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Tama opinnaytetyo laadittiin toimeksiantajalle, joka on kotiapupalveluja myyva ja tuottava
yritys paakaupunkiseudulla. Opinnaytetyon tavoitteena oli kehittaa yritys X:n sisaista viestin-
taa tyopaikan kaytanteista ja ohjeista. Opinnaytetyon tarkoituksena oli laatia henkilostoopas,
joka sujuvoittaa uusien tyontekijoiden perehdyttamista ja tukee asiakastyohon opastami-
sessa. Lisaksi henkilostoopas toimii tietopakettina tyontekijoille tyopaikan toimintaohjeista
koko tyosuhteen elinkaaren aikana.

Opinnaytetyon teoriapohjassa kuvataan perehdytykseen ja tyonopastukseen liittyvia kasit-
teita. Teoreettisessa viitekehyksessa kasitellaan lisaksi perehdytyksen sisallon aiheita seka
perehdytyksen suunnittelua tyoyhteisollisyyden ja tyontekijalahtoisyyden nakokulmista.

Opinnaytetyo toteutui toiminnallisena kehittamistyona. Opinnaytetyon tutkimusmenetelmaksi
valittiin laadullinen kehittamistutkimus. Haastattelut toteutettiin yksilohaastatteluina yrityk-
sen esihenkilolle ja kuudelle tyontekijalle. Teemahaastatteluilla kerattiin tutkimusaineistoa
haastateltavien kokemuksista alkuperehdytyksesta, asiakaskohteen tyonopastuksesta ja toi-
mintatapoihin perehdyttamisesta. Tutkimustuloksia analysoitiin teema-analyysilla. Tutkimus-
tulosten pohjalta henkilostooppaaseen laadittiin toiminnan kuvauksia, perehdytyskortti alku-
perehdytyksen tueksi seka tarkistuslista hyodynnettavaksi tyonopastukseen. Lisaksi yritykselle
esitettiin ehdotuksia perehdytyksen jatkokehittamiselle ja toiminnan kehittamiselle tyoyhtei-
son tukemiseksi.

Asiasanat: perehdyttaminen, tyonopastus, henkilostoopas
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This thesis was commisioned by a company that sells and produces home help services in the
capital region. The aim of the thesis was to develop company X's internal communication
about workplace practices and guidelines. The purpose of the thsesis was to create a
personnel guide to facilitate the orientation of new employees and to support job guidance
on customer work. In addition, the personnel guide serves as an information kit about
workplace operating instructions for the employees during the entire life cycle of the
employment relationship.

Concepts related to induction and job guidance are described in the theoretical base of the
thesis. In addition, the theory section discusses the topics of the orientation content and
orientation planning from the perspectives of work community and employees.

The thesis was implemented as functional development study. Qualitative design-based
research was selected as the research method of the thesis. The interviews were carried out
for the supervisor and six employees in the company. By conducting thematic interviews,
research material were collected on the experiences of the interviewees on initial
orientation, job guidance on customer work and familiarization to worklace practices. The
research results were analyzed using thematic analysis. Based on the research findings,
descriptions of activities, an orientation card to support the initial orientation, and a
checklist for job guidance content were created for the personnel guide. In addition,
development proposals were presented to the company for the further improvement of
orientation content and actions to support the work community.

Keywords: orientation, job guidance, personnel guide
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1 Johdanto

Perehdytys on laaja aihe, mutta yksinkertaisimmillaan sen voidaan kasittaa olevan oppimista
ja osaamisen varmistamista. Uudessa tyopaikassa aloittaminen ilman perehdytysta kuulostaa
mahdottomalta ajatukselta, silla kokenutkin tyontekija kohtaa tyopaikkaa vaihtaessa uuden

toimintaympariston. Myos talossa jo pitkaan olleita tyontekijoita on perehdytettava muutok-
sista tyotehtaviin ja toimintatapoihin. Tyoturvallinen tyoskentely ja tyon hallitseminen edel-

lyttaa sita, etta tyopaikalla panostetaan perehdyttamiseen.

Opinnaytetyon tavoitteena on kehittaa yritys X:n sisaista viestintaa tyopaikan toimintaoh-
jeista, eli keskeiset tyohon liittyvat ohjeet olisivat yksissa kansissa selkeasti viestittyna, hel-
posti loydettavissa ja paivitettavana. Opinnaytetyon tarkoituksena on laatia kotiapupalveluja
tuottavalle toimeksiantajayritykselle henkilostoopas. Opinnaytetyon tavoite ja tarkoitus muo-
toutui toimeksiantajan tarpeesta sujuvoittaa tyohon liittyvaa ohjeistamista ja tyonopasta-

mista.

Yritys X:n toimialaluokitus mahdollistaa kotiapupalveluiden laaja-alaisen myynnin. Yrityksen
toimialakuvauksen mukaan yritys "myy ja tuottaa paasaantoisesti hyvinvoinnin ja terveyden
edistamisen palveluita laaja-alaisesti kuten siivous-, tekstiilihuolto ja pesu-, kodin ja pihan
kunnossapito-, asunnon muutostyo-, tukihenkilo-, ajoneuvojen kunnossapito-, lasten hoi-
toapu- ja kotielainapupalveluita seka naihin liittyvia koulutus- ja neuvontapalveluita asiakkai-

den hyvinvoinnin tukemiseksi".

Tyontekijoiden toimenkuva sisaltaa tyotehtavia asiakaskodeissa ja asiakaskodin ulkopuolella.
Tyota tehdaan asiakaskodissa joko asiakkaan kanssa tai asiakkaan puolesta. Tyotehtavat sisal-
kodinhoidollista apua. Tyon tilaajana toimii sosiaali- ja terveystoimi, asiakkaan omainen tai

asiakas itse.

Perehdytyksen kehittaminen on toimeksiantajalle ajankohtaista, silla yhtenaista perehdytysai-
neistoa ei ole kaytossa. Ajankohtaisen tiedon valittaminen ja muutoksista perehdyttaminen
kaikille tyontekijoille samanaikaisesti ja yhdenmukaisesti on haastavaa. Yrityksen kasvun
myota perehdytyksen kehittamisen tarve korostuu, silla uusien tyontekijoiden ja asiakkaiden
myota myos tyonopastus asiakaskohteissa lisaantyy. Oma kokemus perehdytettavan ja pereh-

dyttajan rooleista vahvisti nakemysta aiheen tarkeydesta tyopaikalla.

Teemahaastattelututkimuksen avulla tutkitaan kohderyhman kokemuksia ja nakemyksia pe-
rehdytyksesta ja tyonopastuksesta koetuissa tilanteissa. Tutkimustuloksia hyodynnetaan hen-

kilostooppaan suunnittelussa, jotta oppaan sisaltdo on kohderyhmalle hyodyllinen.



Oppaan on tarkoitus yhtenaistaa tyopaikan perehdytysprosessia seka toimia alkuperehdytyk-
sen ja tyonopastuksen tukena erilaisissa tyohon liittyvissa tilanteissa. Oppaaseen laadittujen
asiakaskohteen tarkistuslistan ja perehdytyskortin kaytto edistaa perehdytyksen suunnitelmal-
lisuutta ja yhdenmukaisuutta, jotta kaikkien perehdytettavien kanssa kasitellaan keskeiset
asiat. Henkilostooppaasta hyotyy koko yritys X:n tyoyhteiso, silla henkilostooppaaseen voi ko-
kenutkin tyontekija palata tarkistamaan tilannekohtaisia toimintaohjeita ja kaytanteiden ku-

vauksia.

Opinnaytetyossa esitetaan henkilostooppaan sisallysluettelo, kuvauksia henkilostooppaan si-
sallosta seka tyokaluja perehdyttamisessa ja tyonopastuksessa hyodynnettavaksi. Lisaksi yri-

tyksen perehdytyksen aiheille esitetaan kehittamisehdotuksia.

2  Perehdytys ja tyonopastus kasitteina

Perehdyttaminen on tyonantajan lakisaateinen velvollisuus. Tyoturvallisuuslain (738/2002) 14
§:n mukaan tyonantajan on perehdytettava tyontekijaa tyon sisaltoon, valineisiin ja tyopaikan

toimintatapoihin.

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia tyopaikan toimia, joiden avulla tyontekija selviytyy

uusien tyotehtavien suorittamisesta. Perehdyttamisen kasite kattaa seka uusien tyontekijoi-
den perehdyttamisen etta jo organisaatiossa tyoskentelevan tyontekijan uusiin tyotehtaviin
perehdyttamisen. (Kupias & Peltola 2009, 19-20.)

Kupiaksen ja Peltola (2009, 18-19) mukaan perehdytys maaritelmana voidaan kasittaa laajem-
pana termina, joka ulottuu tyosuhteen alkutilanteesta kaikkiin tilanteisiin, joissa joko tyo,
sen sisalto tai tyontekijan edellytykset tyosta suoriutumiseen muuttuvat. Perehdyttaminen
voidaan jasentaa kattokasitteeksi, joka pitaa sisallaan seka alku- ja yleisperehdyttamisen etta

tyonopastuksen.

Tyoturvallisuuskeskus jaottelee perehdytyksen ja tyonopastuksen seuraavasti:

”Perehdytys opastaa yrityksen yleiseen kulttuuriin ja kaytantoihin, ja
tyonopastus henkilokohtaisiin tehtaviin ja vastuisiin” (Tyoturvallisuus-
keskus 2017)

Perehdytys kattaa sellaisia tavoitteellisia toimintatapoja, joiden avulla tyontekija omaksuu
tyotehtavassa ja tyopaikalla tarvittavan tiedon ja taidon. Tydlainsaadanto luo yleisen pohjan
perehdytyksen sisallon vaatimuksille, jota taydennetaan ja tarkennetaan yritys- ja tyoympa-
ristokohtaisten tavoitteiden perusteella. (Eklund 2018, 25-26.)



3 Perehdytyksen aiheet

Teoriakirjallisuudessa on esitetty useita erilaisia perehdytyksen sisallon ryhmittelyja ja kuvai-
luja, joiden avulla organisaatio voi tunnistaa omalle toiminnalle tarpeelliset perehdytyksessa

huomioitavat aihe-alueet.

Yleis- ja perusosaaminen kasittaa yleisia tyoelamataitoja, joita tyontekija tarvitsee tyoympa-
ristossa toimimiseen. Tarvittavat tyoelamataidot riippuvat toimintaymparistosta ja tyokult-
tuurista. Kupias ja Peltola (2009, 89-92). Tyoelamataidot voivat liittya esimerkiksi yhteistyoti-
lanteissa tai itsenaisessa tyossa tarvittaviin taitoihin ja piirteisiin, kuten vuorovaikutustaitoi-
hin tai itseohjautuvuuteen (Eklund 2018, 130-131). Eklundin (2018, 98) mukaan yksilolliset
tyoelamataidot tulisi huomioida kaytannon tyonopastuksessa, jotta perehdytys edistaa yksilon

edellytyksia onnistua tyotehtavassa.

Tyosuhdeosaaminen on solmittuun tyosopimukseen ja tyoehtoihin liittyvaa osaamista (Kupias
& Peltola 2009, 89-92). Rekrytointivaiheessa tehtavasisaltoon ja tyosuhteeseen liittyvien asi-
oiden kasittely luo pohjan uuden tyontekijan perehdyttamiselle (Eklund 2018, 94; Kupias &
Peltola 2009, 72). Toimialaosaaminen kasittaa toimialasidonnaista osaamista, kuten tunte-
musta ja kokemusta miten tehtavat suoritetaan nimetylla toimialalla (Kupias & Peltola 2009,
89-92). Tyontekijan alaan liittyva kokemus vaikuttaa muodostuneeseen ennakkokasitykseen
siita, mita tyo pitaa sisallaan. Keskeista on tunnistaa tyontekijan ennakkotiedon ja -taidon si-

salto, jotta perehdytyksen laajuus vastaa perehdytettavan tarvetta. (Joki 2021, 87.)

Organisaatio-osaaminen tarkoittaa tuntemusta tyonantajaorganisaation toiminnasta ja toimin-
taa ohjaavista periaatteista, kuten arvoperustasta, tavoitteista ja sidosryhmista (Kupias &
Peltola 2009, 89-92). Perehdyttaminen organisaation taustaan ja toimintaan luo realistista ka-
sitysta siita, millainen rooli ja merkitys tyontekijalla ja tyolla on. Kokemus merkityksellisesta

tyosta osaltaan motivoi tyontekijaa. (Eklund 2018, 100-101.)

Tehtdvdosaaminen sisaltaa tyotehtavakohtaista osaamista, jota tyontekija tarvitsee suorit-
taakseen tyotehtavan (Kupias & Peltola 2009, 89-92). Konkreettinen tyotehtavakohtainen
opastus on edellytys tyotehtavassa tarvittavien taitojen ja toimintatapojen omaksumiselle
(Eklund 2018, 96). Tehtavan vastuualueen ja tavoitteiden tarkentamisen avulla tyontekijaa
perehdytetaan siita, mita hanen tyonsa pitaa sisallaan ja mita hanelta odotetaan (Eklund
2018, 94-95).

Tiimi- tai tyoyhteisbosaaminen tarkoittaa tyoyhteisossa tarvittavaa osaamista, kuten osaa-
mista toimia tiimikohtaisen toimintatavan mukaisesti (Kupias & Peltola 2009, 89-92). Eklund
(2018,102-104) toteaa, etta perehdytys prosesseihin ja kaytanteisiin on keino johtaa tyoyhtei-

soa toimimaan yhdenmukaisen toimintamallin mukaan. Ajankohtaisten toimintatapojen
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lapikayminen on tarkeaa, jotta uutta tyontekijaa opastetaan myos kaytannon kokemuksen
myota vakiintuneista kaytanteista (Eklund 2018, 154-155).

4  Perehdytyksen menestystekijat

4.1 Tavoitteellisuuden merkitys

Perehdytykselle asetettujen tavoitteiden tulisi pohjautua organisaation strategiaan, jotta pe-
rehdytysprosessilla voitaisiin toteuttaa yrityksen toiminnallisia tavoitteita. Tavoitteiden aset-

tamisessa olennaista on tunnistaa mihin perehdytyksella tahdataan. (Eklund 2018, 27-29.)

Eklundin (2018, 76) mukaan perehdytyksen suunnittelussa keskeista on, etta asetetut tavoit-
teet ohjaavat lapikaytavien aiheiden sisaltoa ja jarjestysta seka perehdyttamisen tapoja. On-
nistuneen perehdyttamisen seurauksena tyossa tehtavat virheet vahenevat, tyoaikaa saastyy
virheiden korjaamisessa ja muiden tyontekijoiden tyon keskeytyminen vahenee (Joki 2021,
85).

Perehdytysta suunniteltaessa on kuitenkin oleellista miettia, pohjautuuko suunnittelu organi-
saatio- vai tyontekijalahtoisyyteen. Tyontekijalahtoisessa perehdytyksessa on suunnittelussa

huomioitu tyotekijakokemus. (Sauvola 2022.) Rautanen (2023) kiteyttaa tyontekijakokemuk-

sen olevan yksilollinen kokemuspohja, joka kasittaa kaikki havainnot, tuntemukset ja koke-

mukset tyosuhteen aikana.

4.2 Roolijako ja osallisuus

Perehdytyksen sisaltoa suunniteltaessa on ennakoitava mika roolijako perehdyttamisen eri
osa-alueilla on (Joki 2021, 88). Ennalta suunniteltu roolijako perehdytyksen aiheiden toteu-
tukselle nivoo perehdytysprosessin mahdollisimman saumattomaksi (Eklund 2018, 28). Pereh-
dytys sidosryhmien ja organisaation sisaisiin rooleihin ja toiminnan kuvaukseen edesauttaa

uutta tyontekijaa kokonaiskuvan muodostamisessa ja oman roolin jasentamisessa.

Tyoyhteison osallistuttaminen perehdytyksessa edistaa tyontekijan tiimiytymisen mahdolli-
suuksia ja tyoyhteison tuen muodostumista (Eklund 2018, 105-107). Ongelmatilanteiden rat-
kaisemisen keinot ja hiljaisen tiedon varassa oleva tieto valittyy uudelle tyontekijalle, kun

perehdytyksessa on tuotu esille tyoyhteison ja sidosryhmien osallisuus (Eklund 2018, 154-157).

4.3  Vuorovaikutus ja oppiminen

Tyopaikalla perehdytys on oppimista ja oppimisessa tukemista (Eklund 2018, 25-26.) Perehdy-
tyksen tulisi pyrkia edistamaan seka tyontekijan etta tyonantajan oppimisprosessia. Perehdy-

tyksessa keskeista on vuorovaikutus tyontekijan ja tyonantajaosapuolen kanssa, mutta myos
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yhteistyo tyoyhteison sisalla. Yksisuuntaisen tiedonsiirron sijaan tulisi antaa tilaa vuorovaiku-
tukselle, jotta perehdytys huomioi oppijoiden yksilollisyyden ja mahdollistaa hiljaisen tiedon
sanallistamisen. Keskinaisen luottamuksen rakentaminen, tyontekijan ja tyonantajan odotus-
ten tunnistaminen seka tyontekijan jalkautuminen osaksi tyoymparistoa edellyttaa vastavuo-
roista viestintaa perehdytyksessa. (Eklund 2018, 139-158.)

Erillaan toimivien tyontekijoiden yhteisollisyyden tunne ja tyoyhteison tuen vahvistaminen on
haasteellista, jos toiminnasta puuttuu kohtaamiset tyoyhteison kanssa. Luontevan keskustelu-
yhteyden puute toiminnassa voi johtaa siihen, etta tarkeakin tieto saattaa jaada valittamatta
tyoyhteisolle. (Kankaanpaa, Laakso & Vikkula 2021, 126.)

Kankaanpaa ym. (2021, 20) mukaan tyoyhteisossa vuorovaikutus on tarkeassa roolissa tyon

merkitykselliseksi kokemisessa:

”Pohjimmiltaan merkitykset syntyvat ymmartamalla syvallisesti, miksi, mita varten ja kenelle

tyota tehdaan seka jakamalla ymmarrys muiden kanssa.”

Huhta ja Myllyntaus (2021, 45) toteaa dialogin olevan edellytys tyontekijaymmarryksen muo-

dostumiselle.
4.4  Yksilollisyyden huomiointi

Perehdytyksessa tulisi ottaa huomioon tyonopastuksen jatkuvuus ja tyontekijan yksilollinen
tarve perehdytyksessa. Johdonmukaisesti jasennelty ja rytmitetty perehdytys mahdollistaa
tyontekijan osaamisen kehittymisen. Perehdytyksen etenemisen seurannan avulla voidaan var-
mistua siita, etta perehdytys vastaa tyontekijan tarpeita. (Eklund 2018, 50-51, 109.) Huhta ja
Myllyntaus (2021, 25) maarittelee tyontekijaymmarryksen tarkoittavan tietoa tyontekijoiden

tarpeista.

Perehdytyksen sisaltoon vaikuttaa perehdytettavan tyosuhteen pituus, koska sijaisuuksissa tai
muissa vastaavissa kestorajoitteisissa tyosuhteissa perehdytyksen sisallon tulisi keskittya
oleelliseen (Joki 2021, 86). Pitkakestoisten tyopoissaolojen myota perehdytys tulee aiheel-
liseksi mahdollisten tyoymparistoon liittyvien muutosten vuoksi (Kupias & Peltola 2009, 18-
20).

5  Yritys X: Tilannearviot

5.1  Perehdytyksen nykytilanne yritys X:ssa

Yrityksen nykytilanteessa tyohon liittyvia ohjeita annetaan suullisesti ja kirjallisesti seka ta-

paus- ja tyontekijakohtaisesti. Yritys X:ssa perehdyttajana toimii paaasiassa esihenkilo.
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Esihenkilo tyonohjeistaa kaytannon tilanteissa perehdytyksen osatoteutusta palveluohjaajalle
tai tyokohteessa tyoskentelevalle tyontekijalle. Eri tyovaiheissa tyontekijaa tarvittaessa opas-
tava henkilo vaihtelee sen mukaan, kenella on tieto kyseisesta tyonkuvasta tai asiakkaan ti-

lanteesta. Perehdytetyn osaaminen jaa helposti tunnistamatta ja varmistamatta, silla yhteista

perehdyttamisen sisallon ohjetta ei ole kaytossa.

Yritys X:ssa palveluiden sisaltoa raataloidaan asiakas- tai tyotehtavakohtaisesti. Talloin tyo-
tehtavaosaaminen vaatii perehdyttamisen tehtavasisaltoon, vaikka perehdyttamisen laajuu-
teen voikin vaikuttaa tyontekijan aiempi kokemus. Tyontekijat toimivat eri asiakaskohteissa,
joiden eroavaisuudet vaikuttavat tyonopastuksen kulkuun ja sisaltoon tyokohteisiin liittyvassa
perehdytyksessa. Toiminnan laaja-alaisuuden vuoksi tyopaikan alkuperehdytys rajataan kasit-
telemaan aiheita, jotka ovat keskeisia tyontekijan aloitustilanteelle ja tulevalle tyonkuvalle.
Seurauksena toimintaympariston laajempi kuvaaminen ja perehdytyksessa myohemmin kasi-

teltavat aiheet jaavat alkuperehdytyksessa suppeaksi.

Asiakastyohon liittyvaa tyonopastusta annetaan esitietona tyontekijalle valmistautuessa asia-
kaskayntiin tai yhdessa asiakkaan luona kaydylla tutustumiskaynnilla. Yritys pyrkii asiakastyon
jarjestamisessa siihen, etta asiakkaan luona kay sama tai samat henkilot tyontekijan ja asiak-
kaan valilla sovittuina aikoina. Asiakastyon kaytannon asiat jaavat helposti hiljaisen tiedon
varaan, silla toiminnan piirteena on tyontekijan itsenainen tyonhallinta. Asiakkaan rooli tyon-
opastajana korostuu asiakkaan luokse tehdyn tutustumiskaynnin jalkeen. Asiakastyohon liitty-
via lisaohjeita annetaan tyossa kohdattujen tilanteiden edessa, tyontekijan esittamien kysy-
mysten seurauksena tai saadun palautteen johdosta. Seurauksena tyontekijoille valitetty tieto

ja tyontekijoiden omaksuma tieto vaihtelee.

5.2  Perehdytyksen tavoiteltu tila yritys X:ssa

Yrityksen tavoitellun tilan hahmottaminen aloitettiin tunnistamalla mihin aiheisiin yrityksessa
tyoskentelevaa taytyy perehdyttaa. Keskeista tavoitellun tilan maarittamiseksi oli tunnistaa,
mita perehdytyksella tavoitellaan. Yrityksen toiminnan ja tyoympariston vuoksi itsenaisen

tyoskentelyn tukeminen on perehdytyksen ja tyonopastuksen toiminnallinen tavoite.

Kuvioon 1 on ryhmitelty otsikkotasoksi perehdytyksen ja tyonopastuksen sisaltoa osaamisalu-
eittain. Toisella tasolla on tarkennettu mihin asiaan tyontekijaa perehdytetaan osaamisalu-
eessa. Se sisaltaa yleiskuvauksen mita osaamisalue pitaa sisallaan eli mita asioita tulee kasi-
teltavaksi. Yrityksen paatavoite on perehdyttaa tyontekijaa niin, etta se edistaa itsenaista
tyoskentelya yritys X:ssa. Kuviolla 1 pyritaan havainnollistamaan sita, etta tavoitteellisuus
ulottuu kaikille sisaltoalueille: Tyontekijan itsenaiseen tyoskentelyyn tahdataan kauttaaltaan

kaikissa toiminnoissa.
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Toimialacsaaminen | TyBsuhdeosaaminen Yleis-ja pert inen | Organisaatio-osaaminen Tehtivd inen | TyByhteist inen
Toimialaan TydGsuhteen Odotusten Yrityksen TyGtehtavien Toimintachjeisiin
perehdyttaminen ehtoihin sanoittaminen toiminta- sisaltd perehdytys

perehdyttdminen ajatukseen
Perehdytyksen perehdyttdminen Osaamisen
yksilélliset aiheet varmistus
Organisaation
roolit
Yieiset kiytanteet Asiakaskohtaiseen tytskentelyyn
perehdytys
Tehtdvakohtaiset kdytanteet

Tyontekijdymmarrys

ltsendinen tyoskentely

Yritys X:ssa

Kuvio 1: Yritys X:n perehdytyksen tavoiteltu tila (mukaillen Kupias & Peltola 2009, 89-91)

Tavoitteeseen paasemiseksi on tarkeaa, etta perehdytyksen toteutuksessa otetaan huomioon
tyontekijan tarpeet. Yrityksen perehdytyksen sisallon suunnittelu aiheittain ei sellaisenaan
johda tavoitteeseen. Sisallon avulla voidaan tarkentaa mita perehdytetaan. Maarittamalla ta-
voite puolestaan ohjataan toteutusta kohti haluttua lopputulosta. Sisallon ja tavoitteen valilla
on viela paljon vastattavia kysymyksia, jotta perehdytys olisi onnistunut. Se miten perehdyte-
taan, edellyttaa tyontekijaymmarrysta. Tyontekijaymmarrys mahdollistaa yritysta muodosta-
maan kasityksen siita, miten tyontekijoita voidaan tukea onnistumaan tyossa (Huhta & Myllyn-
taus 2021, 25). Tyontekijaymmarryksen avulla perehdytys voidaan laatia sellaiseksi, etta se

tukee tyontekijan oppimista ja onnistumista tyossa.

6  Tutkimusmenetelma
6.1  Tutkimusmenetelman valinta

Tutkimuksen kohteena oli tunnistaa millaista sisaltoa henkilostooppaassa tulisi olla, jotta se
tukisi perehdytysta ja tyonopastusta tyoymparistossa. Keskeista oli tunnistaa mita tyonopas-
tuksen tulisi sisaltaa, jotta perehdytyksella voidaan tukea tyontekijan itsenaista tyoskentelya

yritys X:ssa.

Teemahaastattelu soveltui tutkimusmenetelmaksi, koska sen avulla saatiin selville haastatel-

tavien nakemyksia tyonopastuksessa kohdatuista tilanteista. Teemahaastattelu mahdollisti
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syvallisen tiedonkeruun perehdytettavien ja perehdyttajan kokemuksista eri perehdytysai-
heissa. Hirsjarvi ja Hurme (2001, 47, 67) maarittelee teemahaastattelun puolistrukturoiduksi

haastattelumenetelmaksi, joka mahdollistaa tarkentavien kysymysten teemojen sisalla.

Teemahaastattelut toteutettiin yksilohaastatteluina. Yksilohaastattelut mahdollistivat syvalli-
semman aiheen tutkimisen kunkin haastateltavan kanssa, silla tyontekijoiden tyonopastuk-

sessa kasiteltavat asiat erosivat sen mukaan, millainen perehdytys oli aiheellinen tyontekijan
omassa tyokohteessa. Yksilohaastattelun etuna oli myos se, etta haastattelutapa- ja aika pys-

tyttiin paremmin sovittelemaan haastateltavan mahdollisuuksien mukaiseksi.

6.2 Teemahaastattelut

Haastattelupyynto lahetettiin niille tyontekijoille, jotka olivat saaneet perehdytysta tai tyon-
opastusta 31.8.2021 jalkeen. Ajallisella rajauksella varmistettiin se, etta kohderyhman pereh-
dytykseen ja tyonopastukseen kaytetyt resurssit ja sisalto vastasivat nykytilannetta. Tama

edisti sita, etta haastatteluilla saatu tutkimusaineisto on mahdollisimman luotettavaa.

Teemahaastatteluun osallistui kuusi tyontekijaa (perehdytettavaa) ja yksi esihenkilo (pereh-
dyttaja) helmi- ja maaliskuun 2023 aikana. Tyontekijoita haastateltiin yksilohaastatteluissa
puhelimitse ja verkkokokouksen valityksella. Esihenkiloa haastateltiin paikan paalla tyopai-
kalla. Tyontekijahaastateltavista kaikki tekivat avustustyota, seka osa lisaksi muita kotiapu-
palveluja. Osa tyontekijoista oli saanut tyotehtaviin perehdytysta toiselta asiakkaan tilantee-
seen perehtyneelta tyontekijalta tutustumiskaynnilla tai toimineet itse perehdyttajan roo-
lissa. Osalla haastateltavista oli tutustumiskaynnilla mukana muu asiakkaan sidosryhmaan
kuuluva toimija. Kaikilla haastateltavilla oli aiempaa kokemusta tyotehtavasisallosta ja/tai

toimialalta.

Tyontekijahaastatteluilla pyrittiin kartoittamaan tyontekijoiden nakemyksia tilanteista, joissa
perehdytysta ja tyonopastusta on annettu. Esihenkilon haastattelulla pyrittiin tunnistamaan
yritys X:n perehdyttamisen aiheista ns. hiljaista tietoa ja perehdyttajan nakokulmaa siita,
mita perehdytyksen eri vaiheissa tulisi kasitella. Taustatiedoista haastateltavilta kysyttiin tyo-
suhteen pituudesta, tyotehtavasisallosta, aiemmasta toimiala- tai tehtavakokemuksesta ja

kielitaidosta.

Kaikille haastateltaville lahetettiin haastattelurunko (liitteet 1 ja 2) ennalta tutustuttavaksi.
Haastattelurunkoon laadittiin teemat sen mukaan, missa vaiheessa ja tilanteissa perehdytysta
on annettu. Ennalta tunnistettuja perehdytysta ja tyonopastusta sisaltavia vaiheita olivat al-
kuperehdytys tyosuhteen alussa, asiakaskohteiseen liittyva perehdytys ja tyosuhteen aikana

annettu perehdytys ja tyonopastus tyohon liittyviin yleisiin ohjeistuksiin.
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Alku- yonop Perehdyttamis-
asiakas- .
perehdytys Kohteessa tilanteet

Kuvio 2: Teemahaastattelun teemat

Kuviossa 2 on havainnollistettu tutkimushaastattelun kolme teemaa. Ensimmaisessa teemassa

kartoitettiin nakemyksia alkuperehdytystilanteesta, jossa tutustumaan yrityksen toimintaan ja
palveluihin. Alkuperehdytyksessa kasitellaan tavanomaisesti jossain maarin myos tulevien tyo-
tehtavien piirteita ja palkkausta. Toisessa teema-alueessa haastateltavilta kysyttiin kokemuk-
sista asiakaskohteen tyonopastustilanteista, kuten valitetyista esitiedoista ja tutustumiskayn-

nilla koetusta tyonopastuksesta. Kolmannessa teemassa tutkittiin sita, millaiseksi haastatelta-
vat kokivat perehdyttamisen tyosuhteen aikana eri tilanteissa mita tyosuhteen aikana oli

kayty lapi.
6.3 Eettisyyden ja luotettavuuden arviointi

Haastateltavista kaikki toimivat avustajatyossa, joten tutkimuksella saatu tieto kohdentuu pe-
rehdyttamiseen asiakastyossa. Tutkimuksessa sivuttiin muiden toiden tyonopastusta, silla
osalla haastateltavista oli kokemusta perehdytyksesta myos muihin tehtaviin. Tama lisasi luo-
tettavuutta siihen, etta tutkimuksen tuloksilla voi kehittaa tyonopastusta myos muissa koti-

apupalveluissa.

Tutkimuksessa huomioitiin tyosuhteen pituus, silla osa tyontekijoista oli aloittanut asiakkaalla
ennen yritys X:n tyontekijaksi siirtymista. Syy tyonteon taustaan on tyonantajamallin muutok-
sessa. Tyosuhteen pituuden kartoittaminen lisasi luotettavuutta, jotta tutkimuksella saadaan

ajankohtaista tietoa. Naiden haastateltavien kohdalla alkuperehdytyksessa kasiteltiin tyonan-

tajamallin muutoksen tuomaa perehdyttamista.

Tutkimuksen eettisyys huomioitiin haastattelupyyntojen lahettamisessa. Kohderyhmalle lahe-
tettiin haastattelupyynto toimeksiantajan kautta. Talla varmistettiin se, etta tyontekijoiden
henkilotietoja ei kasitelty luvattomasti opiskelijasahkopostilla. Haastattelupyynnossa haluk-

kaita osallistujia pyydettiin ottamaan yhteytta opinnaytetyontekijan sahkopostiin.

Luotettavuuden arvioinnissa tunnistettiin ennalta oma perehdyttajan roolin mahdollinen vai-

kutus tutkittavien avoimuuteen. Luotettavuutta lisasi se, etta haastattelun jarjestamisessa ja
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alkukeskustelussa haastateltavien kanssa kaytiin lapi opinnaytetyon tutkimuksellinen ja objek-

tiivinen nakokulma.

Haastateltavilta pyydettiin suostumus haastattelun tallennukseen. Tutkimuksen eettisyys huo-
mioitiin kasittelemalla tutkimustulokset H (haastateltava)- tunnisteella haastatteluiden tal-
lennuksessa ja kasittelyssa. Haastattelutallenteet havitetaan valittomasti opinnaytetyon arvi-
oinnin jalkeen, koska aani- ja videotallenteet ovat tunnistettavia henkilotietoja. Haastattelu-
jen kasittelyssa litterointia ja analyysia varten hyodynnettiin Miro Online Boardia alustaa.
Alustan kayttooikeus oli yksityinen ilman jakamismahdollisuutta ja Miro-alustan analyysissa
henkilotietoja ei kirjattu. Tutkimustulosten julkaisussa sitaatit ovat harkittuja ja tunnistamat-

tomia.

Tulosten analyysissa ja tulosten esittamisessa tehtiin paatos yhdistaa esihenkilo ja tyontekija-
haastattelujen kasittely, vaikka osapuolien haastattelurungossa oli eroavaisuuksia. Paatok-
sessa pohdittiin vaikutusta tutkimuksen luotettavuuteen, mutta todettiin etta roolilla ei ole
tutkimuksen luottamusta heikentavaa vaikutusta laadullisen tutkimuksen luonteen, teemojen

yhdenmukaisuuden ja kysymysten samankaltaisuuden vuoksi.

6.4  Aineiston analyysi

Aineistoa analysoitiin teema-analyysilla. Tuomi ja Sarajarvi (2018, 105) kuvailevat teemoitte-
lun sellaiseksi analyysin toteutustavaksi, jossa kohdennetaan analysoimaan sita, mita erilai-

sista aiheista on sanottu.

Aineiston purkamisessa kaytettiin Miro Online Board alustaa. Kuvio 3 kuvaa Miro-alustalle laa-
ditun taulukon, jossa teemat ja haastateltavien numeroidut tunnisteet muodostavat pohjan
haastatteluaineiston kasittelyyn. Haastatteluaineisto purettiin kuuntelemalla ensin haastatte-
lut. Tassa vaiheessa aineistosta kirjattiin suurpiirteiset sitaatit ja nakemykset raakaversioksi
Miroon. Seuraavilla kuuntelukerroilla litterointia tarkennettiin esiin nousevista keskeisista asi-

oista.
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H1 Hz H3 B Hs HE H7

Taustatiedot

TEEMA 1.
ALKUPEREHDYTYS

TEEMA 2:
TYONOPASTUS
ASIAKASKOHTEESSA

TEEMA 3:
PEREHDYTTAMIS-
TILANTEET

Kuvio 3: Aineisto Miro-alustalla

Toistuvilla aineiston kuuntelukerroilla aineistosta pyrittiin muodostamaan yhdistavia tekijoita
siita, millaisia nakemyksia vastaajilla oli ja mihin asiakokonaisuuteen nakemykset liittyivat.
Tuloksia luokiteltiin myos maarallisesti, jotta samaan aiheeseen liittyvat tulokset saatiin poi-
mittua aineistosta. Analyysin paateemoiksi muodostettiin asiakokonaisuudet hahmottamalla
perehdytyksen aiheet, johon vastaus liittyi. Kuvio 4 kuvaa aineiston analyysivaiheen ryhmitte-
lya paateemoihin, jotka soveltuvat asiakokonaisuuksina henkilostooppaan sisaltoon. Jasenta-
minen kronologisesti etenevista haastatteluteemoista toimintaa kuvaaviin teemoihin oli tar-

koituksenmukaisempi tapa analysoida tutkimusaineistoa.

Haastattelukysymysten teemat

fESHISE Lol Teema 3:
Tydnopastus g
Alku- . Perehdyttamis-
asiakas- g
perehdytys kohteessa tilanteet

Vastausten teemoittelu

Pddteema 1:
Toimintaan
perehdyttiminen

Pddteema 2: Pédteema 3:
Toimintatapoihin Asiakastyohon
perehdyttiminen perehdyttiminen

Kuvio 4: Analyysivaiheen teemoittelu
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Teema-analyysilla muodostettiin kolme paateemaa: toimintaan perehdyttaminen, toimintata-
poihin perehdyttaminen ja asiakastyohon perehdyttaminen (kuvio 4). Paateemojen alle ryhmi-

teltiin viela asiakokonaisuuteen liittyvia alateemoja, joiden alle kuvailtiin tutkimustuloksia.

7  Aineiston tulokset ja tulkinta

Tutkimustulokset on esitetty ryhmiteltyna paateemoihin ja soveltuvaan alateemaan (kuvio 5).

Tulosten jalkeen on tiivistettyna yhteenveto tutkimustulosten tulkinnasta.

toimintaan toimintatapoihin
perehdyttaminen perehdyttaminen

asiakastyohon
perehdyttaminen

vuorovaikutuksen

palveluihin
perehdyttdamnen

tehtavasisaltoon
perehdyttaminen

ennakkotiedon
merkitys
perehdyttamiselle

merkitys
perehtymiselle

toimintaohjeisiin
perehdytyminen

tyosuhdeasioihin
perehdyttaminen

viestinnan tapa
perehtymisessa

avustajatyéhon
perehdyttaminen

asiakkaan rooli
tydnopastajana

sidosryhmien rooli
tydnteossa

muihin
kotiaputehtaviin

perehdyttaminen

Kuvio 5: Paateemat ja alateemat
PAATEEMA 1: TOIMINTAAN PEREHDYTTAMINEN

Toimintaan perehdyttamisen alateemoiksi muodostettiin kolme asiakokonaisuutta: palveluihin
perehdyttaminen, tehtavasisaltoon perehdyttaminen ja ennakkotiedon merkitys perehdytyk-

selle.
Palveluihin perehdyttaminen

Yrityksen toimintaan perehdyttamisessa korostui tarve palvelujen ja tyotehtavien kuvailemi-

seen.

Tyontekijahaastateltavista valtaosa (5) koki palvelukirjon ja tyotehtavasisallon esille tuomi-

sen hyodyllisena osana perehdyttamista yrityksen toimintaan.
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Kaksi kuudesta tyontekijahaastateltavista kokivat palvelujen alla olevat tyotehtavat laaja-

alaisemmaksi kuin mita alkuperehdytyksessa oli saanut kasityksen.

Tehtavasisaltoon perehdyttaminen

Esihenkilon ja tyontekijoiden haastattelut osoittivat tarpeelliseksi tasmentaa mita haettavan

tehtavasisallon tyo voi pitaa sisallaan.

Esihenkilohaastattelussa ja enemmistossa (5) tyontekijahaastateltavista avustustyon piirteita

ja tyon tekemisen raameja koettiin tarkeana perehdytyksen aiheena jo alkuperehdytyksessa.

”Mita me voidaan tehda ja mita me ei voida tehda” (H6)

Kaksi haastateltavaa koki asiakasryhmien kuvailun tarkeana jo alkuperehdyttamisvaiheessa.

”Olisi voinut kayda enemman lapi mika on asiakkaiden kirjo, mita erityisryhmia on ja miten

tiettyjen erityisryhmien kanssa toimitaan” (H3)

Ennakkotiedon merkitys perehdytykselle

Kuudesta tyontekijahaastateltavasta nelja toi esiin aiemman kokemuksen tai etukateistiedon

olleen merkityksellinen toiminnan hahmottamiseen ennen tyossa aloittamista.

”Jos tama olisi minun ensimmainen tyopaikka talla alalla, niin olisi paljon haastavampi ym-
martaa kaikki yksityiskohdat, mita pitaa tehda, miten pitaa palvella, minkalaisia ihmisia ja

mika on pointti meidan toissa” (H4)

Kaksi tyontekijahaastateltavaa koki yleisen tyotilanteen esille tuonnin tarkeana jo alkupereh-

dytyksessa oman tulevan tyomaaran hahmottamiseksi.

Yhden haastateltavan mukaan olisi hyodyllista, jos yrityksen toiminnan muutostilanteista pi-

detaan henkilostoa ajan tasalla entista ennakoivammin.

PAATEEMA 2: TOIMINTATAPOIHIN PEREHDYTTAMINEN

Toiseksi paateemaksi muodostui toimintatapoihin perehdyttaminen. Asiakokonaisuuteen ryh-
miteltiin alateemoiksi vuorovaikutuksen merkitys perehtymiselle, toimintaohjeisiin perehty-

minen, tyosuhdeasioihin perehdyttaminen ja viestinnan tapa perehtymisessa.

Vuorovaikutuksen merkitys perehtymiselle
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Kaikki haastateltavat korostivat oman aktiivisuuden roolia ja vuorovaikutuksen merkitysta pe-
rehdytyksessa toiminta-ohjeisiin. Nakemys ulottui kaikkiin perehdytettaviin aiheisiin, mutta

korostui erityisesti asiakaskodissa esiin tulleisiin asioihin.

”Sen ma sanon etta oma aktiviteetti [on tarkeaa] etta kysyy, mutta jos ei alya kysyakaan”
(H2)

Tuloksista kavi ilmi matalalla kynnyksella yhteydenottamisen tarkeys. Kaikki haastateltavat

mainitsivat esiin tulevien asioiden kasittelyjen tarkeyden ottamalla itse yhteys toimistolle.
”Jos tulee jotain niin ottaa puheeksi” (H5)

Toisaalta tyontekijahaastatteluissa tuli esille tarve tarkennukset toimintaohjeisiin jo ennak-
koon ennen asiakastyossa aloittamista: miten toimia eri tilanteissa mita saattaa tulla esiin

asiakaskodeissa.

Vuorovaikutuksen merkitys korostui myos toimintatapojen kehittamisen ehdotuksissa seuraa-
van vastaajamaaran mukaan: seurantakeskustelut (1), tyoyhteison tapaamiset (2) ja vertaistu-

kitapaamiset (2).
”Ettei jaa yksin niitten [asioiden] kanssa”
Toimintaohjeisiin perehtyminen

Haastatteluissa seuraava maara haastateltavia koki tarkeaksi saada toimintaohjeet seuraaviin
aiheisiin: toimiston yhteystietoihin (6), kriisi-, hata- tai muutostilanteisiin (3), oman puheli-
men kayttoon (3), tyontekijan kohtaamaan epatoivottuun kaytokseen (2) ja suojavalineiden
kayttoon (2).

Puolet tyontekijavastaajista (3) kaipasi ohjeistusta siita, miten toimia ja mihin ulkopuoliseen
tahoon ottaa yhteytta erilaisissa kriisi- tai muutos tilanteissa. Tyontekijan kohtaamaan epa-

toivottuun kaytokseen oli myos tarve tuoda esiin toimintaohjeita.
”Miten ma kohtaan tan, miten ma hanskaan tan” (H5)

Tutkimustuloksista kavi ilmi tarve seka toimiston tavoitettavuuteen etta tyontekijoiden
omaan tavoitettavuuteen liittyviin ohjeisiin. Puolet tyontekijavastaajista (3) mainitsi tarpeen
puhelimen kayton toimintaohjeille omaan tavoitettavuuteen ja asiakasasioiden hoitoon liit-

tyen.

Puolet haastateltavista (3) kokivat yhteydenottotahoihin liittyvat toimintaohjeet tarkeaksi pe-

rehdytyksen aiheeksi jo alkuperehdytyksessa.
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”Mita tehda, miten toimia, mihin soittaa, etta tammosessa tilanteessa niinkuin viikonloppuai-
kana, hatatilanteissa, kun ollaan kaikkia avustajia niin jos avustajalle tulee mita tahansa ti-

lanteita joka pistaa hanet lukkoon” (H1)
Tyosuhdeasioihin perehdyttaminen

Esihenkilohaastatteluissa ja tyontekijahaastatteluissa tuli esille tarve tyosuhteen pelisaantoi-

hin ja palkka-asioihin liittyviin tarkennuksiin.

Tulokset osoittivat seuraavat ohjeistuksen aiheet vastaajamaaran mukaan: palkan maarayty-
misen tarkennukset (4), palkkatositteisiin liittyva tieto (2), ohje sairaslomatilanteessa (2) ja

loma-ajan ohje (1).

Palkan maaraytymisessa vastaajilla oli tarve kirjalliseen viestintaan tyon ajankohtaan liitty-

vien lisien maaraytymisesta ja kilometrikorvausten maaraytymisessa.

Tyovuorokirjausten olemassa olevat kirjalliset ohjeet haastateltavat kokivat riittavaksi. On-
gelmatilanteita oli alussa ilmennyt osalla haastateltavista, mutta ne oli ratkaistu yhteyden-

otolla toimistoon.
Viestinnan tapa perehtymisessa
Kaikissa tyontekijahaastatteluissa yrityksen monimuotoinen tapa viestia koettiin toimivaksi.

Valtaosa haastateltavista (5) koki suullisen tai kasvokkain tapahtuvan viestinnan sujuvimmaksi

tavaksi lapikayda omaan asiakaskohteeseen liittyvia asioita.

Yleiset toimintaohjeet ja asiakaskayntia koskeva perustieto koettiin yksimielisesti hyodylli-
sena saada kirjallisesti. Esihenkilohaastattelussa ja puolessa tyontekijavastaajissa (3) toistui

nakemys, etta kirjallinen materiaali tulisi olla lyhytta ja selkeaa.
Kahdessa haastattelussa tuli esille tarkistuslistan kayton hyoty perehdyttamisen tukena.

”Voidaan varmistaa, etta asiat on kayty lapi ja ymmarretty” (Esihenkilo)

PAATEEMA 3: ASIAKASTYOHON PEREHDYTTAMINEN

Kolmas paateema muodostettiin asiakastyohon perehdyttamisesta. Alateemoiksi asiakastyo-
teeman alle muodostettiin avustajatyohon perehdyttaminen, asiakkaan rooli tyonopastajana,

sidosryhmien roolit tyonteossa ja muihin kotiaputehtaviin perehdyttaminen.

Avustajatyohon perehdyttaminen
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Esihenkilo ja tyontekijahaastatteluissa korostui tarve asiakkaan toimintakyvyn, taustan ja ko-

konaistilanteen avaamiselle osana perehtymista asiakkaan luona tehtavaan avustustyohon.

”Ei ole ihan tullut ummikkona niihin tilanteisiin, ymmartaa paremmin etta miksi asiakas toimii

niin kuin toimii” (H3)

Haastatteluissa toistui nakemys, etta tutustumiskaynnit asiakaskohteeseen koettiin hyodyl-

liseksi tyon konkretisoitumisen vuoksi ja tyon raamien tarkennusten lapikaymiseksi.

”Mika se tyoosuus on, sen yhtalon selvittaminen heti alkuun, ettei lahde vaarille raiteille heti

alkuun etta tehdaan puolesta kaikki” (Esihenkild)

Yhtenevaista nakemysta koettiin toisaalta tutustumiskaynnilla lapikaytyjen asioiden laajuuden

mahdollisuuksiin avustustyossa.

”Siina ehka ei tule esille koko kirjo mita sitten tulee kun siella kay, niin siina tilanteessa ei

ehka enempaa” (H2)
Asiakkaan rooli tyonopastajana

Esihenkilon haastattelussa ja enemmistossa tyontekijahaastatteluja (4) korostui asiakkaan it-

sensa aktiivisen roolin osuus osana tyonopastusta.

”Asiakkaalla on se maaraysvalta mita tehdaan, mutta sen taytyy olla niissa raameissa mita on

sovittu” (Esihenkilo)
Sidosryhmien roolit tyonteossa

Sidosryhmien ja tyOyhteison roolien maarittaminen korostui vastaajilla, jotka toimivat avusta-

jina asiakkaille, joiden elamassa oli useampia aktiivisia toimijoita.

Esihenkilohaastattelussa ja valtaosassa (4) tyontekijahaastatteluja korostui asiakkaan verkos-

ton roolijaon maarittamisen tarkeys oman tyotehtavan selkiyttamiseksi.

”Jos on joku henkilokohtainen avustettava, niin otetaanko siihen sitten aidin, mummon, vel-

jen, kaikkien mielipiteet vai onko se prioriteetti etta tehdaan nain” (H2)
Sidosryhmayhteistyo mainittiin myos hyodylliseksi tyonopastusta taydentavaksi asiaksi.

"Olen saanut joka puolelta semmoista tietoa, etta joskus ma tarvitsen sita ja olenkin tarvin-
nut" (H1)

Enemmisto tyontekijavastaajista (5) koki tiedon asiakkaaseen liittyvista toimijoista tarkeaksi

perehdyttamisen aiheeksi konkreettisten tilanteiden hoidossa, jotta avustaja tietaa keneen
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ottaa yhteytta eri tilanteissa ja kuka hoitaa mitakin asiaa. Yhteisesti sovittujen asioiden mer-
kitys koettiin tarkeaksi myo0s siina, etta asiakastyossa tyoyhteison jasenet toimivat saman tie-

don ja opastuksen pohjalta.
Muihin kotiaputehtaviin perehdyttaminen

Tulokset osoittivat seuraavat muissa kotiapupalveluissa tarkeiksi koetut perehdytyksen aiheet
vastaajamaaran mukaan: asiakaskaynnilla sopimuksen ja sovittujen asioiden lapikaynti (2),
asunnon koko (3), valineiden ja aineiden lapikaynti (3), kuvaus tyotehtavista (2), vuorovaiku-

tukseen liittyva ohjeistus (2), asiakkaan toimintakyky (2) ja kotielainten maininta (1).

Asiakkaan toimintakyky mainittiin perehdyttamisen aiheeksi, mikali se vaikutti tehtavan sisal-
toon. Tarkeaksi koettiin myos saada ohjeistusta siita, missa tilanteissa tulee ottaa yhteytta

toimistoon, ja missa tilanteissa tulee kayttaa omaa harkintaa.

TIVISTELMA TULOSTEN TULKINNASTA

Haastatteluissa yhtenevaista nakemysta oli toimiston antaman tuen ja oman aktiivisuuden tar-

keydessa seka sidosryhmien ja tyoyhteison vuorovaikutuksessa.

Haastattelutuloksista kavi ilmi tarkeys perehdyttaa tyontekijaa asiakkaan kokonaistilantee-
seen ja asiakkuuteen liittyvan verkoston toimijuuteen. Asiakkuuksiin liittyva tyotehtavatason
perehdyttaminen koettiin tarkeana osana seka yleista alkuperehdytysta etta tyokohdekoh-

taista perehdytysta.

Haastattelutuloksissa asiakaskirjo koettiin olevan alkuperehdytyksessa tarkea esiin tuotava
asia toiminnan hahmottamiseksi, vaikka haastattelutuloksissa korostuikin perehdyttamisen
tarve yksittaisen asiakkaan tilanteeseen vasta tyonopastusvaiheessa. Tyonohjeistusta mainit-

tiin kaivattavan pelisaantoihin ja tyon raameihin.

Haastatteluissa korostui tyoyhteison merkitys tyontekoon. Tyoyhteiso nahtiin tarkeaksi tie-
donvalityksessa, tyoyhteisollisyytta lisaavana asiana ja vertaistukena. Perehtyjan oman aktii-

visuuden rooli korostui kaikissa haastattelutuloksissa.

Haastattelujen perusteella kirjallinen kooste on hyodyllinen palkka-asioissa, loma- ja sairaslo-
makaytanteissa, tyovuorokirjauksissa, yhteystiedoissa ja rooleissa, tyokohteen perustiedoissa

ja asiakastyossa kohdatuissa haastavissa tilanteissa.
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8  Henkilostooppaan laatiminen

8.1 Kirjallinen aineisto

Henkilostooppaan sisallon suunnittelussa hyodynnettiin Tyoturvallisuuskeskuksen perehdytyk-
sen tarkistuslistaa (Tyoturvallisuuskeskus 2022) ja opinnaytetyon teoriaosuudessa Kupiaksen ja
Peltolan (2009) kuuden osa-alueen ryhmittelya. Kahta eri aineistoa mukailevaan ryhmittelyyn
paadyttiin, silla tyopaikalla ei ollut ennalta yhtenaista perehdytysaineistoa henkilostooppaan
suunnittelun tueksi. Taulukkoon (taulukko 1) muodostettiin paaluokat kuuden osa-alueen mu-
kaan. Niiden alaluokiksi ryhmiteltiin tyoturvallisuuskeskuksen perehdytyksen tarkistuslistasta

sellaiset perehdytyksen aiheet, jotka soveltuvat yritys X:n toimintaan. Ryhmittely toteutettiin

sen mukaan, mihin osaamisalueeseen valittu aihe kuului yritys X:n toiminnassa.

Toimial

Yieis-ja p

= T,
asetukset, ohjeet

Vaitiol fsuus (yrityksen asiat
ja asiakkaiden asiat), salassapito

[

Tehtava

Tydyhteistosaaminen

Mita henkilostilta odotetaan?

Vrityksen toiminta-ajatus ja
palveluidea

Omat tehtavat ja vastuvalueet,
tysohjeet

Perchdyttamisaineisto ja sen Kaytto

Tygskentely asiakkaan
tiloissa

Koeaika ja sen merkitys

Alkwtilanteen kartoitus, kieli ja
kulttuuri, ymmarryksen
varmistaminen, seuranta,

istiil not

Vrityksen arvot

Asiakkaat ja heidan odotuksensa

‘Oman tyon merkitys kokonatsuuteen,
sisdinen yhteistyd

Teonipaikkainen ty6

TyGajat ja -vuort, vuoronvaihta,
ylityst, tauot

Ulkoinen olemus, kaytes, tydasu,

pukeutuninen, jalkinest

Asiakkaat, muut sidosrynmat

Oman tyon suunnittely, tavoitteet ja
laatu

Esihenkil, tystevarit, heidan tehtavansa

Palkan maaraytyminen, Fisat,
palkanmaksu

Puhelimen, mabiililaitteen ja
tietoteknitkan kiytts (tysasiat,
tietoturvallisuus. ityisasiat)

Vrityksen omistussunteet

Ty@ajan fimoittaminen ja seuranta,
tyévuorat

Mistd ja/tai kenelti lisitietoa tehtavasta
ja tukea tydskentelyyn

Loma-ajan palkka, lomaraha ja -
korvaukset

Tasmallisyyden merkitys

Johto, esthenkilot, henkilbsto

Fuhelimen, mobiililaitteen ja
tietotekniikan kaytts (tydasiat,
tietoturvallisuus, yksityisasiat)

Verkkovalitteinen vuorovaikutus ja
kaytanndt

Sairausajan palkka

Poissacloista
sopiminenfilmoittaminen
{lomat, sairauspoissaslot, muut
poissaolot)

Verokortti

Irtisanomisaika

Loppupalkan maksaminen

Tydtodistus

Yhteystiedot ja yhteyshenkilat

Tyén vaarejen selvittaminen ja
arviointi

Epdkehdista ja vieista ilmoittaminen

Vhieistoiminta- ja

HenlilGkohtalset suojaimet ja

5 ganisaatio sekd -
henkilst

Ty Ja toimintakyvyn yllapita

Tyéterveyshuellon palvelut

Hygienia

Toiminta haitallisen tyskuormituksen,
epaasiallisen kohtelun, hairinnan ja
syrjinnan tilanteissa

Ty@asennat ja -likkest, kalusteiden ja
tydvalineiden saataminen

Apuvalineiden kaytts

Tyovalineiden kayttoonjest,
Hairistilanteet

Tyéturvallisuuteen liittyvat
velvollisuudet ja cikeudet

Puhelinnumerct hatitilanteissa

Ensiapuohieet, tomminta tapaturmassa
ja sairauskohtauksessa

Taulukko 1: Perehdytyksen aiheiden jasentely mukaillen Kupiaksen ja Peltolan (2009) ja Tyo-

turvallisuuskeskuksen perehdytyksen tarkistuslistaa (Tyoturvallisuuskeskus 2022)

Yrityksen jo olemassa oleva kirjallinen aineisto lisattiin oppaaseen. Kerattya ja laadittua ai-

neistoa muokattiin selkeammaksi ja tyyliltaan yhtenevaiseksi. Henkilostooppaassa tarkeat kri-
teerit olivat selkeys, ytimekkyys ja paivitettavyys. Opas luotiin Word-dokumentille ja siina

hyodynnettiin SmartArt tyokalua visuaalisuuden lisaamiseksi. Oppaaseen on laadittu paivitet-
tava sisallysluettelointi (liite 4), jotta perehdytysaineisto on helposti l0ydettavissa ja muokat-

tavissa.

Taulukko 1 oli hyodyllinen tyokalu henkilostooppaan sisallon suunnittelussa, jotta sisallon laa-
timisessa pystyttiin kattavasti tunnistamaan mita kirjallisia ohjeistuksia tyopaikalla oli jo kay-

tossa ja mista kirjallista materiaalia oli laadittava. Taulukko 1 soveltuu jatkokaytettavaksi
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yrityksen perehdytyksen ja toiminnan kehittamiseen, silla sen avulla yritys voi arvioida omia
kehityskohteitaan.

8.2 Kuvaukset ja lisaykset

Tutkimustulosten mukaan asiakasryhmien, palvelukirjon ja tyotehtavasisallon kuvaukset ovat
hyodyllisia yrityksen toimintaan perehdyttamisessa. Tutkimustulokset osoittivat myos tarpeel-
liseksi kuvailla avustustyon piirteita ja tyon tekemisen raameja jo alkuperehdytyksessa. Ku-
vausten avulla tyontekijalle pyritaan valittamaan mahdollisimman realistinen kasitys yrityksen

toiminnasta ja tyonkuvasta.

Toiminnan laaja-alaisuuden vuoksi henkilostooppaan toiminnan kuvaukseen kirjoitettiin toi-
mialakuvaus. Yleisen tyotilanteen kuvaus ja tyon jarjestelyn yleiskuvaus laadittiin tyotehta-
vien kuvausten yhteyteen. Oppaassa kaydaan lapi millaisia tehtavia tyonimikkeet voivat pitaa
sisallaan ja miten toiden jarjestely etenee. Tyon tasmennyksen avulla tyontekijalle muodos-

tuu parempi kuva siita, mita hanelta odotetaan ja mita on odotettavissa.

Asiakasryhmien kuvausten kautta pyritaan selventamaan asiakkaan toimintakyvyn vaikutusta
tyon piirteisiin, eli milloin tyota tehdaan asiakkaan puolesta ja milloin asiakkaan kanssa. Li-
saksi asiakkaan roolista ja verkostojen rooleista kirjoitettiin henkilostooppaaseen omiksi ala-
luvuikseen. Asiakaskaynnilla- alaluvussa kerrotaan tutustumiskaynnin tarkoituksesta ja eri to-

teutustavoista. Luvut ja alaluvut ovat nahtavilla henkilostooppaan sisallysluettelossa (liite 4).

Erilaisten eteen tulevien tilanteiden moninaisuuden vuoksi tilanteista ja toiminta-ohjeista
laadittiin oppaaseen myos erilliset osiot haastavista tilanteista, vahinkotilanteista ja hatati-
lanteista. Yleisimmat eteen tulevat tilanteet sisaltavat esimerkkeja tilanteista, joita tyonteki-

jat ovat asiakaskaynneilla tavanomaisesti kohdanneet.

Tutkimustulokset osoittivat hyodylliseksi sen, etta tyontekijoilla on ennakkotietoja eri yhteis-
tyotahoista. Taman vuoksi henkilostooppaaseen lisattiin yhteistyokumppaneiden yhteystiedot
ja roolit. Asiakaskohtaista roolijakoa tasmennetaan asiakaskohtaisessa perehdytyksessa tarkis-

tuslistan (taulukko 2) avulla.
8.3 Tyokalut
8.3.1 Perehdytyskortti

Perehdytyskortti (liite 3) laadittiin hyodynnettavaksi alkuperehdytysvaiheessa. Perehdytys-
korttiin on jaoteltu aihealueet kolmeen ryhmaan. Toiminta-osiossa kaydaan lapi yrityksen
palkka-asioihin ja palkkaukseen liittyviin kaytanteihin. Toimintaohje-osiossa kaydaan lapi tyo-

vuorokirjausjarjestelmaa ja asiakastyon toimintaohjeita eri tilanteissa. Yhteydenottotahoihin
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ja hatatilanteisiin liittyvat toimintaohjeet koettiin oleellisiksi perehdytyksen aiheiksi jo alku-

perehdytyksessa, joten perehdytyskorttiin kirjattiin aiheita kasittelevat oppaan luvut.

Perehdytyskortilla pyritaan varmistamaan, etta jokaisen tyontekijan kanssa kaydaan lapi sa-
mat aiheet, jotta kasiteltavien asioiden sisalto ei jaa muistin varaan. Perehdytyskortin kayton
sujuvoittamiseksi kortin otsikoinnit vastaavat mahdollisimman tarkasti henkilostooppaan lu-
kuja. Perehdytystilanteessa voi helposti loytaa kasiteltavia asioita vastaavat kohdat henkilos-

tooppaasta.

Perehdytyskortissa on kaksi kohtaa paivamaarille ja nimikirjaimille, jotta alkuperehdytys ei
jaisi vain kertaluonteiseksi. Perehdytyskortin ehdotusaikaraami on kaksi kuukautta, jotta pe-
rehdytysaika on linjassa tyosuhteen koeajan kanssa. Kahden kuukauden ajan perehdyttaminen
mahdollistaa sen, etta perehdytyksessa otetaan huomioon tyontekijan yksilollisyys ja varataan
riittava aika uusien asioiden sisaistamiseen. Talla varmistetaan myos se, etta asiakastyohon
liittyva kuvaus on konkretisoitunut tyon tasolla ja tyontekijaa voi opastaa jo aikaisessa vai-
heessa mielta askarruttavissa kysymyksissa. Aika on lisaksi riittava siihen, etta tyovuorojarjes-
telman kayttoonottoa ehditaan opastaa ja tyovuorokirjauksen kayttokokemusta on muodostu-

nut tyoaikakirjauksiin.

8.3.2 Asiakaskohteen tarkistuslista

Asiakaskohteen tyonopastuksen tueksi laadittiin tarkistuslista (taulukko 2). Tarkistuslista on

tarkoitettu kaytettavaksi esitietovaiheen, tutustumiskaynnin ja tyovuoron kohdetietojen kir-
jaamisen tyokaluna. Tarkistuslista laadittiin soveltuvaksi kaikkiin tyokohteisiin, jotta myos ti-
lauskokonaisuudet tulisivat huomioitua tarkistuslistassa ja tarvittaisiin vain yksi tyokalu tyon-
opastuksen tueksi. Yksi tarkistuslista on hyodyllinen esimerkiksi silloin, kun tyo samassa asia-

kaskohteessa sisaltaa useiden tehtavanimikkeiden alaisia tyotehtavia.
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ASIAKASKOHTEEN Tarkennukset
TARKISTUSLISTA
Kuvaus tydtehtavista

Asiakkaan toimintakyky

Mitd tehdddn puolesta?

Mitd tehd3dn asiakkaan kanssa?

Asunnon koko

Vilineet ja aineet, sucjavilineet

Verkosto/omaiset —
yhteydenottoohjeet

Missd tilanteissa yhteys
toimistoon?

TyGajoista sopiminen: pyhat,
sijaisjarjestely, muutoksista tai
poissaoloista ilmoittaminen
Oman puhelimen kayttd

Oman auton kayttd

Kotieldimet

Muut huomioitavat asiat:

Taulukko 2: Asiakaskohteen tarkistuslista

Tarkistuslista on ensisijassa tyokalu, joka ohjaa asioiden lapikayntia ja varmistaa tietojen kir-
jausten kattavuuden. Tarkistuslistan avulla keskeiset asiat muistetaan ottaa puheeksi jo ti-
lausvaiheessa esitietoina tyon tilaajan tai asiakkaan kanssa. Esimerkiksi asiakkaan toimintaky-
vysta on tarkistuslistassa kohta, jotta voidaan jo esitietona kartoittaa mahdollisimman realis-
tisesti asiakkaan toimintakyvyn mahdollinen vaikutus tyotehtavaan. Talla pyritaan jo alkuvai-
heessa muodostamaan kasitys siita, millaista osaamista tyontekijalta tarvitaan. Tyonkuvauk-
sessa on tarkoitus ottaa puheeksi mika tyon osuus on, mita tehdaan asiakkaan puolesta ja

mita asiakkaan kanssa.

Tarkistuslistassa on kohdat tyontekoon liittyvista perustiedoista, kuten kaytettavista vali-
neista, aineista ja suojavalineista. Lisaksi kohdat asunnon koosta ja kotielaimista on oleelli-

nen esitieto tyontekijalle ennen tyokohteessa aloittamista. Esimerkiksi siivoustyossa asunnon
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koko vaikuttaa siihen, ottaako tyontekija tyon vastaan. Kotitaloudessa olevat kotielaimet puo-

lestaan vaikuttavat paatokseen siita, kenelle tyo voisi olla soveltuva.

Tarkistuslistan voi tulostaa ensimmaiselle asiakaskaynnille, jotta yhdessa sovitut asiat voi kir-
joittaa suoraan ylos. Uuden asiakkaan tutustumiskaynnilla on tarkoitus ottaa esille tarkennuk-
sia tyon sisaltoon ja yhteisesti sopia toimintaohjeista. Yhteisesti sovittavia asioita ovat esi-
merkiksi tyon osuuden tarkentaminen, poissaoloista ilmoittamisen kaytanteet ja yhteydenotto
ohjeistus. Tarkistuslistan kaytto tutustumiskaynnilla edistaa toiminnan ennakointia, silla esi-
merkiksi sijaisjarjestelyjen tarve on otettu asiakaskohtaisesti puheeksi ennen sairaus- tai
loma-ajan tilanteita. Tarkistuslistaan lisattiin myos kohta oman puhelimen kayttoon, jotta en-
simmaisen asiakaskaynnin yhteydessa voidaan yhteisesti sopia pelisaannoista tyontekijan ta-

voitettavuuteen ja asiakkaan puolesta tehtaviin asiointeihin liittyen.

Toimiston yhteydenotto "missa vaiheessa yhteys toimistoon?” kohdassa on tarkoitus ottaa pu-
heeksi asiakaskohtaiset erityispiirteet. Eteen tulevan tilanteen poikkeuksellisuutta tai tavan-
omaisuutta on vaikea arvioida, mikali tyontekijan kanssa ei ole kayty lapi yhteydenoton toi-
mintaohjetta. Verkosto ja omaiset kohdassa kasitellaan asiakkaan elamassa olevien toimijoi-
den roolia siina maarin, miten se vaikuttaa tyonopastukseen ja asiakkaan kokonaistilanteen
hahmottamiseen. Tama auttaa tyontekijaa hahmottamaan oman roolinsa, muiden toimijoiden
roolin ja yhteydenotto ohjeet. Tyontekijalla on parempi mahdollisuus ratkaista eteen tulevia
ongelmatilanteita, kun tiedossa on asiakastyon muiden toimijoiden roolit ja tarvittavat yh-
teystiedot. Oman harkinnan kayton ja oikeisiin tahoihin yhteydenottamisen edellytyksena on

se, etta tyontekijaa on opastettu riittavasti asiakkaan tilanteesta.

Tyokohteesta kartoitetut tiedot on tarkoitus jalkeenpain siirtaa tyovuorokirjausohjelmaan.
Sahkoisella kirjauksella varmistetaan se, etta tyokohteeseen liittyva tieto on saatavissa kai-
killa henkiloilla, jotka tyoskentelevat tyokohteessa. Talla edistetaan tyonopastuksen yhden-
mukaisuutta ja kattavuutta myos yksittaisissa sijaisuusilanteissa seka asiakaskohteissa, joissa

kay useampi tyontekija.

Tarkistuslista soveltuu hyodynnettavaksi perehdytystilanteisiin, joissa asiakaskohteessa toi-
miva tyontekija perehdyttaa uuden tyontekijan. Tutulla tyontekijalla voi olla kaytannon
tyossa muodostunutta hiljaista tietoa, joka helposti jaa valittamatta uudelle tyontekijalle.
Tarkistuslista ohjaa tyonopastuksen sisaltoa, jotta oleelliset aiheet kaydaan yhdessa lapi. Tar-
kistuslistaan voi lisata erityishuomiota, jos tyokohteessa on muita tyonopastuksessa kasitelta-

via asioita.

8.4 Oppaan testaus

Henkilostooppaan valiversio lahetettiin toimeksiantajalle kaytettavyyden valiarviointia var-

ten. Valipalaute sisalsi ehdotuksia sisallon lisaykseen ja tekstin muotoiluun. Toimeksiantajan
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palautteen pohjalta oppaan alkuun lisattiin kohta tyonjarjestelyn kuvauksesta, johon tiivistet-
tiin ajallisena prosessina paakohdat tyontekijan aloittamisesta ensimmaiseen palkkapaivaan
asti. Oppaan muoto- ja tyylivalintoja tyostettiin muokkaamalla tekstitasoja ja tekstin koros-

tuskeinoja, jotta opas olisi mahdollisimman helppolukuinen kayttajalle.

Henkilostooppaaseen laaditut prosessikuvaukset tyovuorojarjestelman kaytosta testattiin use-
amman kayttajan kanssa sita mukaa kun tyopaikalla toteutettiin kayttoopastusta. Ohjeita tyo-
vuorojarjestelman kayttoon muokattiin testauksen jalkeen tarkentamalla kirjaamisen proses-

sia kohta kohdalta ja lisaamalla ratkaisuehdotuksia kayttoopastuksissa kohdattuihin ongel-

miin.

9  Johtopaatokset ja kehittamisehdotukset

Henkilostooppaan laatiminen sisalsi jo olemassa olevien materiaalien kokoamista ja jatkoke-
hittamista, mutta runsaasti myos uuden materiaalin luomista haastatteluaineiston ja suullis-
ten ohjeiden pohjalta. Henkilostooppaan laatiminen kattavaksi kayttajille edellytti kokemus-
pohjaisten prosessien dokumentointia. Opinnaytetyon tutkimuksen toteuttaminen teemahaas-
tatteluilla oli soveltuva tutkimusmenetelma yrityksen toiminnan luonteen ja tuotoksen hyo-
dynnettavyyden vuoksi. Oppaaseen paadyttiin laatimaan perehdytysta ja tyonopastuksen si-
saltoa ohjaavat tyokalut haastatteluaineiston pohjalta. Toimeksiantajan palautteen mukaan
opas on kattava ja kuvaa seikkaperaisesti toiminnan perusasiat. Oppaan hyodyksi toimeksian-
taja tunnisti lisaksi sen, etta opas toimii tukena hallinnolliseen tyohon. Toimeksiantajan mu-

kaan perehdytyskortti ja asiakaskohteen tarkistuslista vastaa kayttotarkoitusta.

Tutkimuksesta nousi esiin myos kehittamistarpeita aiheista, joista yrityksella ei ollut valmiita
kirjallisia ohjetta. Osa kehittamisen kohteista oli aiheita, joihin yrityksella ei ollut yleista lin-
jausta siita, miten toimitaan. Perehdytyksen jatkokehittamisessa yritys voi hyodyntaa tauluk-

koa 1, joka auttaa tunnistamaan yritykselle olennaiset kehittamisen kohteet.

Tutkimustulosten perusteella oman puhelimen kayttoon ja tyontekijan tavoitettavuuteen on
hyodyllista saada toimintaohje. Se edellyttaa yritysta pohtimaan, mika on yrityksen yleinen
linjaus tyontekijoiden tavoitettavuuteen asiakastyossa. Lisaksi tyontekijan kohtaamaan epa-
toivottuun kaytokseen ja kriisiytyneisiin tilanteisiin ilmeni tarve tuoda esiin toimintaohjeita.
Tama edellyttaa yritysta tarkastelemaan haastavia tilanteita esimiestyon ja tyoturvallisuuden

nakokulmista, jotta toiminta olisi ennaltaehkaisevaa ja jarjestelmallista.

Yhteisollisyyteen ja osallisuuteen liittyvia kehitysehdotuksia nousi esiin tutkimustuloksista
useissa yhteyksissa. Tyoyhteisotapaamiset nousivat toiminnan kehitysehdotuksina suoraan tut-
kimustuloksista. Tyoyhteison tapaamisilta toivottiin vertaistukea, mutta yhteistapaamisten

toivottiin olevan myos tyohon kuulumatonta toimintaa, jotta tyosta paasee irtautumaan.
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Yhteisolliset tapaamiset edistaisivat tyontekijoiden tunnetta tyoyhteisoon kuulumisessa ja an-

taisivat vastapainoa itsenaiseen tyohon.

Haastatteluista kavi ilmi, etta suullisesti tai kasvokkain tapahtuva vuorovaikutus on toivotta-
vaa oman asiakkaan liittyvien asioiden lapikaymisessa. Kehitysehdotuksina tutkimustulosten
pohjalta on myos tyontekijan tyossa kohdattujen tilanteiden seuranta, jolla voi olla laaja-
alaisia positiivisia vaikutuksia itsenaisen tyon tekijan tyohyvinvointiin ja tyontekijakokemuk-
seen. Naiden toteuttaminen edellyttaa yritysta panostamaan resursseihin pitemmalla aikava-

lilla, jotta toiminnasta tulisi jatkuvaa ja suunnitelmallista.
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Liite 1: Teemahaastattelurunko tyontekijoille/perehdytettaville

Taustatiedot:

Tyosuhteen pituus /palveluksessa vuodesta
Tyotehtavasisalto
Aiempi kokemus (toimialaosaaminen / tehtavakokemus)

Kielitaito (suomi/ruotsi/englanti)

TEEMA 1: ALKUPEREHDYTYS

Millaiseksi koit alkuperehdyttamisen tyopaikan toiminta-ajatuksesta/palveluideasta?
Minkalainen kasitys sinulta jai tyopaikan toimintatavoista? Olisiko jotain voitu tarken-
taa?

Millainen kasitys sinulta jai siita, mita tyontekijalta odotetaan?

Mika tyosuhteen aloitusvaiheen perehdytyksessa oli onnistunutta?

Mihin tyosuhteen aloitusvaiheessa olisi voinut perehdyttaa paremmin?

TEEMA 2: TYONOPASTUS ASIAKASKOHTEESSA

Millaiseksi koit esitiedot, joita tyokohteesta annettiin? Vastasiko esitiedot tyossa koh-
dattua tilannetta?

Miten kuvailisit kotikaynnilla saamaasi tyonopastuksen sisaltoa?

Vastasiko tyonopastuksen sisalto tarpeitasi?

Miten koit oman valmiuden asiakaskodissa itsenadisesti toimimiseen tyonopastuksen
jalkeen?

Millaisia asioita olisit kaivannut tyonopastuksessa kasiteltaviksi?

TEEMA 3: PEREHDYTTAMISTILANTEET

Millaiseksi koet saamasi perehdytyksen?
= Tyoaikakirjauksiin
= Palkka-asioihin
= Tyossa kohdattuihin tilanteisiin
= Tyopaikan toimintaohjeisiin
Millaisiin tilanteisin kaipaisit enemman tyon ohjeistusta?
Millaisilla tavoilla (suullinen/kirjallinen) sinua on ohjeistettu tyossa? Kuvaile, missa
tilanteissa olet kokenut viestinnan tavan haasteelliseksi. Mita voisi tehda toisin? Mika

on ollut hyodyllista?
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Liite 2: Teemahaastattelurunko esihenkilolle/perehdyttajalle

Taustatiedot:

e Tyosuhteen pituus /palveluksessa vuodesta

e Tyotehtavasisalto

e Perehdyttamisen kieli: suomi/ruotsi/englanti

TEEMA 1: ALKUPEREHDYTYS

e Millaisia yleisia kysymyksia kohtaat tyosuhteen aloitustilanteessa?

e Mihin tulisi mielestani perehdyttaa tyontekijaa jo aloitustilanteessa?

e Miten tyosuhteen aloitusvaiheen perehdyttamisesta voisi mielestasi tehda onnistu-

neemman?

TEEMA 2: TYONOPASTUS ASIAKASKOHTEESSA

e Millaiset tyokohteen esitiedot mielestasi edistavat tyonopastusta asiakaskohteessa?

e Miten kuvailisit tyonopastuksen sisaltoa asiakaskohteessa? Millaisia haasteita olet koh-

dannut?

e Milla keinoilla kotikaynteihin liittyvaa perehdyttamista voisi mielestasi kehittaa?

e Millaisissa tilanteissa tyokohteeseen tarvittavaa tyonopastusta on ollut tarve tarken-

taa?

TEEMA 3: PEREHDYTTAMISTILANTEET

e Millaisia toistuvia kysymyksia kohtaat tyosuhteen aikana?

Tyoaikakirjauksista

Palkka-asioista

Tyossa kohdatuista tavanomaisista tilanteista
Tyossa kohdatuista poikkeustilanteista

Yrityksen muista toimintatavoista

e Millaisissa tilanteissa perehdytetyn osaamista on ollut tarve varmistaa?

e Millaiseksi koet perehdyttamisen tavat (suullinen/kirjallinen)? Mita voisi tehda toisin?

e Millaisilla keinoilla perehdytyksen toteutusta voisi mielestasi edistaa?
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ALKUPEREHDYTYS

Tyontekija:

TOIMINTA

Pvmaara/ kuittaus

Toiminnan tausta

Toiminnan kuvaus

Tyotehtavasisallot

Asiakasryhmat

Asiakkaan rooli

Verkoston roolit

Tyoyhteison roolit

Asiakaskaynnilla

Yleisimmat eteen tulevat tilanteet

PALKKAUS

Pvmaara/ kuittaus

Tyoehtosopimus

Palkkaus (TES-lisat, siirtymakorvaus, kmkorvaus)

Palkkalaskelma

TOIMINTAOHJEET

Pvmaara/ kuittaus

Henkilostooppaan esittely toimintaohjeista eri tilanteissa
(kohdat 9-11)

Yhteydenotot (roolit ja ajat)

Turvapostin kaytto

Tyovuorojarjestelman kayttoonotto

Tyovuorojen kirjaus




Liite 4: Henkilostooppaan sisallysluettelo
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