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1 JOHDANTO

Aloitin uudessa tyossa Ylistaron ABC:11& hieman ennen opinnédytetyoni tekemisen
alkua. Ajatus perehdyttamisoppaan tekemisesté l&hti itdméén jo silloin, vaikkakin
tydpaikalla on jo olemassa oleva perehdytysopas. Ajattelin tuolloin tekevani jo
olemassa olevasta perehdytysoppaasta tehokkaan tiivistelman, joka olisi helposti
kopioitavissa ja néin ollen jaettavissa kaikille uusille tyontekijoille. Perehdyttgjan
rooliin péaé&sin jo kesan koittaessa ja vaikka oma opettelu oli suhteellisen tuoreessa
muistissa, tuntui toisen henkildn opastaminen tyéhoén haastavalta ja oli vaikea
Ioytad luontevaa jarjestystd asioiden lapi kdymiseen. Tuntui siltd, ettd jatkuvasti
tuli hypittyd asiasta toiseen, samaa asiaa toistettua monta kertaa ja joitakin jai
vastaavasti sanomatta. Monta kertaa pitikin sitten varmistella, ett4 joko tdma asia
tuli kerrottua, ja onkos tastd ollut puhetta. Lisaksi kun kesétyontekijat
tydskentelivat useiden eri henkildiden kanssa, ei ollut varmaa tietoa, mitd on jo
kerrottu ja mitd ei. Joten kun ohjaajani ehdotti tekemaan perehdyttdjan oppaan,
asia tuntui vieldkin l&heisemmaltd kuin perehdytysoppaan tekeminen.
Tyotehtadvdmme liikenneasemalla vaihtelevat suuresti, samoin kuin tydajat, joten
tydmaalla esimiesta ei voi pitaé ensisijaisena perehdyttdjana. Taman vuoksi miltei
kuka tahansa voi joutua yllattden perehdyttdmdan uutta tyontekijaa, ja siksi
olisikin tdrkead, ettd olisi olemassa jokin Kkirjallinen apu t&han vaativaan

tehtavaan.

Perehdyttdminen on uuden tyontekijan kannalta katsottuna todella tarkea asia,
eikd perehdyttamisen tarkeytta voi vahatelld myoskaan vanhojen tyontekijoiden
kohdalla, kun n&ma joutuvat oppimaan uusia asioita tydssaan. Pitdisi kuitenkin
muistaa, ettd tyon alussa saatu kunnollinen perehdytys saastdd jatkossa paljon
muiden tyontekijoiden aikaa. Ei saa mydskadn unohtaa sitd, kuinka iso vaikutus
on tyontekijan itseluottamukseen silld, ettd kunnollisen perehdyttdmisen jéalkeen

han tuntee osaavansa tyonsa.



2 OPINNAYTETYON TAVOITE

Perehdyttdmisen suurimpana ongelmana nden mielikuvan sen vaikeudesta.
Monikaan ei halua perehdyttdd uutta tyotekijéd, koska ei halua ottaa vastuuta
uuden ihmisen oppimisesta. T&m& on sindnsa ymmérrettavaa, silla joka tydssahén
on paljon asioita muistettavana, eika kukaan halua olla se henkild, joka on
unohtanut kertoa jonkin oleellisen asian. Uudelle tyontekijélle taas perehdyttgjén
vastahakoisuus perehdyttdmiseen antaa ik&van ensivaikutelman, ettei kukaan
haluaisi ottaa hé&ntd taakakseen tydpaivansa ajaksi. Tarkoituksena oli tehda
perehdyttdjan opas, josta saa tukea ja neuvoja, kuinka selvita

perehdytystilanteesta. Perehdytysta ei voi laskea vain parin henkilon varaan.

Uuden tyontekijan perehdyttdmisen helpottamiseksi halusin tehda perehdyttajalle
apuvélineen, josta saa tukea omalle perehdyttdmiselle. N&in perehdyttaja ei tuntisi
olevansa hukassa uuden tyontekijan kysymysten kanssa. Tarkoitus ei kuitenkaan
ole, ettd perehdytysta ei voisi tehdad ilman kyseessa olevaa opasta, vaan se toimisi
l&hinn& apuvalineend ja tukena sellaista tarvitsevalle. Pa&séantoisesti sitd tarvitaan
vain kesdn kynnykselld, kun uudet kesatyontekijat aloittavat tyonsa.
Kesatyontekijoiden perehdyttdminen on ihan yhtd tarkedd kuin varsinaisten
tyontekijoiden, silla joku heistd saattaa jaada pitempiaikaiseksikin tyontekijaksi,
joko alaa opiskelleena tai vai alan kiinnostavuuden vuoksi. L&htékohtana
kuitenkin on, ettd perehdyttdjalla on jonkinlainen kasitys siitd, mitd hanen tulee
tehdd, eli opettaa uudelle tyontekijélle talon toimintamallit ja k&ytdannon asiat.
Nuoren tyduraansa aloittavan henkilon kohdalla tulee muistaa, ettd ensimmainen
tyopaikka on hénelle kokonaisuudessaan opettelua tydeldmassa olemisessa. On
siis todella térkedd huolehtia, ettd han saa kaiken mahdollisen tiedon
palkanmaksusta, lomien kertymisistd ja niin edelleen. Opas on tarkoitus tehda
selkedksi ja yksinkertaiseksi siten, ettd myds sen péivittdminen onnistuu ilman

suurempia ongelmia.



3 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttdmisessahdn on Kkyse tyon opettamisesta padsaantoisesti uudelle
tyontekijalle. Perehdyttdminen on Kkirjattu tyoturvallisuuslakiin 23.8.2002/738
jonka liséksi on erikseen laki nuorista tyotekijoistd 19.11.1993/998. Eli kyseessa
ei ole vain yrityksen halu saada nopeasti uudesta tyontekijasta hyva tyontekija.
Monesti ymmarretddn ettd kyseessa on vain itse tyon opastaminen, mutta siihen
kuuluu paljon muutakin. Perehdyttdminen tyohon alkaa jo silloin, kun tydntekijé
vasta lukee tyOpaikkailmoitusta. Se jatkuu tyohaastattelussa, ja edelleen siind
vaiheessa, kun tyonhakijalle ilmoitetaan valinnoista. Valitettava totuus on, etta
monikaan tyopaikka ei ilmoita hakijoille, kun lopulliset valinnat on tehty, vaan
hakija joutuu ehka soittelemaan lopputuloksen perddn. Kun uusi tyontekija on
valittu yritykseen, valinta pitdisi kertoa julki mahdollisimman nopeasti, kuitenkin
niin, ettd valittu henkil® saa tiedon asiasta ensimmaisend, ja hanen sen hetkisen
tilanteensa mukaan edetddn. Ei ole tarkoitus, ettd nykyinen ja kohta entinen
tyonantaja lukee lehdestd valinnasta, vaan tyontekijan tulee itse saada ilmoittaa
asiasta. Perehdyttamiselle ei ole varsinaista loppumisaikaa, silld koko ajan tulee
jotain uutta, jota pitda opetella. Olisikin ihanteellista, mikali esimies ja alainen
voisivat keskustella muutaman kuukauden tydskentelyn jalkeen, kuinka tyd on
ruvennut sujumaan, ja mahdollisesti kdyda olemassa olevia ongelmakohtia
uudelleen l&pi. On tarkeaa, ettd esimieskin on lasnd myoéhemmissé keskusteluissa,

nain uusi tyontekija tuntee olevansa arvostettu. (Juholin 2008, 234-242)
3.1 Perehdytyksen tarkeys

Uuteen tyopaikkaan meneminen on aina iso asia. Ennakko-odotukset
ensimmadisen pdaivén suhteen ovat valtavat, onhan juuri tullut jatettyd vanha, tuttu
ja turvallinen tyopaikka taakse, ja aloitetaan ihan uudessa paikassa. Siksi kaikki
ne seikat, jotka opitaan uudessa tydssa ensimmaisten pdivien aikana, ovat todella
tarkeitd. Perehdyttdmisen tarkeytta ei vdhennd lainkaan se, ettd kyseessa ei ole
tyontekijan ensimmaéinen tyopaikka, vaan tyOntekijd saattaa siirtyd toisiin
tehtaviin. Nuoret tyontekijat saavat miltei aina perehdytyksen tyéhonsa, mutta jo

kauan talossa olleet saatetaan unohtaa, vaikka toimenkuva muuttuisi oleellisesti.
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(Siivoustyonohjaajan  késikirja 2001, 66) Myods vanhojen tyontekijoiden
perehdyttdminen tulee ottaa huomioon perehdyttdjan opasta suunnitellessa, silla ei
mikdan tyopaikka pysy muuttumattomana kenenkddn koko tyouran aikaa.
(Kangas, Hamal&inen 2008, 4,5).

Kauan talossa toimineet pitavat kaikkea uutta ja muutoksia aiheuttavia asioita
hammentéving, silld muutos tuo aina epdvarmuutta sekd vie turvallisuuden
tunteen, kun ei voida endd toimia vanhalla mallilla. Pel&tddn omia
epdonnistumisia ja sen vuoksi ei haluta osallistua muutokseen, ja mikali tulee
virheitd, niille halutaan etsid syyllinen jostain muusta kuin itsestd. (Kangas,
Hé&maldinen 2008,20) Uuden tydntekijan saapuminen taloon antaa hyvén syyn
tarkastella olemassa olevia toimintamalleja ja ennakkoluuloja. Vanhoja
toimintamalleja kannattaa tarkastella kriittisesti, mikéli ne alkavatkin tuntua
aikansa elaneiltd. Toki naillekin muutoksille pitdd antaa aikansa, eikd kerralla

heittad kaikkea vanhaa menemaan. (Kupias, Peltola 2009,77)

Vanhan mallin tapa perehdyttdd on hyvin teoreettista. Se on lahinna asioiden lapi
kédymista tekniselld tasolla, henkil6iden nimid, toimenkuvia, toimintamalleja ja
mistd mitékin 16ytd4. Vaikka namékin ovat tarkeitd tietoja, ne eivét ole yksistaan
tarpeeksi kattavia tietoja tyossa parja@miseen. Organisaatiokaavion osaaminen ei
auta tyontekijad oppimaan tyohonsa kuuluvia tehtdvid. Vaikka miltei joka
yritykselld on omat kotisivut, ei voida olettaa, ettd tyontekija lukisi sieltd
omatoimisesti yrityksen arvoista tai muista toimintatavoista. Namaékin asiat olisi
hyva kéaydéa tyontekijan kanssa lapi keskustelemalla jossain vaiheessa. Etenkin jos
yrityksen toiminta nojaa todella paljon arvoihin, olisi hyva selvittdad heti alussa,
miksi toimimme juuri néin, vaikka toisella toimintatavalla péé&sisi ehk&
helpommin tuloksiin. (Juholin 2008, 234)

Ty0Opaikan vahvuus piilee siind, kuinka laaja-alaista osaamista henkil6kunnalta
Ioytyy. Mita useampi henkil6 osaa toimia eri tehtdvissa, sitd joustavampaa on
tyotehtévien jako, eik& niin sanottuja nakymattémia seinia ole eri osastojen valilla.
Jos jokainen osaa vain tietyn asian, on yhdenkin vanhan tyontekijin

menettaminen talldin todella vakava asia. Siksi olisikin tarkead, ettad
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perehdyttaminen olisi jokaisella jollainlailla hallussa. (Kangas, Hamaélainen 2008,
7)

Tyo6hyvinvointi ja tydssa viihtyvyys ovat nykyadn todella térkeitd asioita, joita
painotetaan, kun puhutaan ty6ssa jaksamisesta, ja tyOmotivaatiosta, ja
perehdyttdminen on erés niista seikoista, jotka vaikuttavat suoraan naihin asioihin.
Uusi tyontekija ei valttaméattd uskalla sanoa, ettei osaa tyOtehtavéénsa, koska
hantd ei ole perehdytetty kunnolla. Téstd seuraa, ettd han hakee mieluummin
sairaslomaa, ettei tarvitsisi tulla toihin, tai vélttelee kyseisen tyon tekemistd,
jolloin sen joutuu tekemddn joku muu. T&std seurauksena on, etteivat muut
tyGtoverit pyyda hanta tekeméan kyseista tyotd, vaan tekevat itse, jolloin kyseinen
tyd pysyy aina vain epaméardisena uudelle tydntekijalle. Hén saattaa kertoa
ystavilleen, ettei siellda kukaan osaa mitddn, koska ei hantdk&an osata opastaa
tyotehtdviinsd. Sen seurauksena juttu leviad, eika valttamatta enad olekaan toihin

tulijoita. (Kangas, Hamaldinen 2008, 5)

TyoOnopastuksen tarvetta on useammin kuin yleensa tullaan ajatelleeksi. Sita
tarvitaan, kun tyontekija aloittaa uudessa tehtdvéssa, myas silloin, kun tydnantaja
pysyy samana, ja vain tehtdvat muuttuvat. Toimintatapoihin saattaa tulla
muutoksia, jolloin ty6 on tavallaan opeteltava uusiksi. Tyontekija on saattanut olla
syystd tai toisesta pidemmaén aikaa pois tyosta. Tydpaikka on saattanut investoida
uuteen kalustoon tai tekniikkaan, tai vastaavasti tydolosuhteissa on saattanut
tapahtua muutoksia, on muutettu toiseen rakennukseen tai muuta vastaavaa.
Saatetaan ehkd huomata, ettd yrityksen omat tai asiakkaan antamat
laatuvaatimukset eivat toteudu, tai ettd turvallisuusohjeita laiminlyodaan tai niisséa
havaitaan selvid puutteita, jotka saattavat johtua myds puutteellisesta
opastuksesta. Mikéli tyota tehddén harvoin, saattaa se aiheuttaa tyytyméattomyytta
asiakkaissa, etenkin jos ty0 tehdaan virheellisesti. Ndama kaikki ovat syitd, jolloin
perehdyttdminen on perusteltua jokaisessa yrityksessa. Tosin harvoin tulee
ajateltua jo tyOsuhteessa olevan tyontekijan tarvitsevan perehdytysté.
(Siivoustyonohjaajan kasikirja 2001, 67)

Jos kyseessa on suuria muutoksia, on tarkedéd huolehtia, ettd koko henkilokunta

saa tiedon asiasta tarpeeksi ajoissa ja suoraan tydnantajalta eika valikasien kautta.
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Esimiehen pitéisi tiedottaa asiasta jo mieluiten silloin, kun hén saa sen itse
tietoonsa, vaikka sen toteutumiseen menisikin vield aikaa. (Kangas, Hamaél&inen
2008, 20) Yrityksessa tulisi huomioida, ettd perehdytys on mitd mainioin siséisen
markkinoinnin véline. Henkilékuntaa tulisi motivoida ja kannustaa yhteisten
tavoitteiden saavuttamiseen, ja kunnon perehdytys luo télle mitd parhaimman
ldhtokohdan.  Sisdisen markkinoinnin  keinoja ovat tiedotus, koulutus,
kannustaminen ja me-hengen luominen. Esimiehen taidoista ja halusta riippuu,
mitd keinoja h&n kayttd4d saadakseen sisdisen markkinoinnin toimivaksi. Kun
henkilokunta tietdd mitd yrityksessa myydaan ja miksi, on heiddn helpompaa

myyda samaa tuotetta myos asiakkaalle. (Bergstrom, Leppéanen 2003, 32- 33)

Jokainen yritys on olemassa siksi, ettd se tuottaisi tulosta. Palvelualalla tuloksen
syntymiseen vaikuttaa todella paljon henkilokunnan osaaminen ja halu palvella
asiakasta. Uuden tyontekijan perehdyttaminen tuntuu &kkia kalliilta, jos ajattelee
niin, ettd yhden ihmisen tyostd maksetaan kahdelle ihmiselle palkka. Pitéisi
kuitenkin muistaa, ettd huono perehdyttdminen jattaa uudelle tyontekijalle paljon
aukkoja tietoihin, jotka sitten jossain vaiheessa kostautuvat huonona
asiakaspalveluna tai virheellising toimintamalleina, esimerkiksi
asiakashyvityksind. Samoin turhautuminen omaan osaamattomuuteen on suurena
vaarana, ja kynnys lahted toiseen tyopaikkaan on matalalla. (Kjelin, Kuusisto
2003, 20- 22)

Jokainen tyontekija halutaan sitouttaa omaan tyopaikkaansa, jotta ndma pysyisivét
mahdollisimman kauan samassa tyOpaikassa, ja mahdollisimman kauan mukana
tydelamassa. Hyva perehdyttdminen luo perehtyjélle mielikuvan siitd, etta
tybnantaja haluaa sitoutua tyOntekijdénsa, antamalla télle huomiota ja aikaa
ensimmaisind tyopdivind. Vastaavasti tyontekija sitoutuessaan tyodnantajaan,
motivoituu paljon helpommin oppimaan uutta, seka ottaa itsekin vastuuta omasta
oppimisestaan. (Kupias, Peltola 2009, 58- 59) Tyodpaikka voi hyvin paljon
vaikuttaa tyonteon motivaatioon, ja tata kautta omaan haluun oppia uutta. Mikali
omat tehtavat ja tavoitteet ovat epaselvét, on vaikea saada ty6tadan sujumaan, ja

tatd kautta ei saa tydssadn onnistumisen iloa. Jos tyontekijoiden asenne omiin
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kykyihinsa ja taitoihinsa on alentuva, eik& uskota omaan osaamiseen, on vaikea

saada aikaan todella hyvia suorituksia. (Lonnqvist 2002, 40- 43)

Kun varsinainen perehdytys tyéhdén on tehty, siirrytddn puhumaan
tyonohjauksesta. Asia on sindnsd sama, talléin vain syvennetéén tyontekijan jo
osaamia perustaitoja, jolloin hdn saa aina vain enemmén varmuutta tyonsa
hoitamiseen seké& itsendisempdaan tyodskentelyyn. Tyodnohjaukseen sisallytetaan
koko henkilokunta eikd vain uusia tyontekijoitd. Tama aihealue kasittaa
henkilokunnan koulutukset ja uusien tyttapojen kdytdntoon tuomisen. Jokaiselle
voidaan tehdd oma suunnitelma, jossa otetaan hanen osaamisensa heikkoudet ja
vahvuudet seka kiinnostuksen omaan kouluttamiseensa. TyoOnantajan tulisi
suhtautua positiivisesti myds henkilokunnan omalla ajalla suorittamaan
koulutukseen, koska tulee siitd kuitenkin jollain tavalla myds itsekin hyGtymaan.
(Kauhanen 2006, 145- 149)

3.2 Perehdyttadmisen vaikeus

Yleisin virhe perehdyttdmisesséd on se, ettd perehdyttdmiseen ei kayteta tarpeeksi
aikaa, jolloin uudelle tyontekijalle ei tule selvdd kuvaa tyotehtdvastdaan. Han
tuntee jatkuvan Kkyselynsd hairitsevan muita tyontekijoitd, vaikka nama
vastailisivatkin ihan mielelldan. Tama saa aikaan sen, ettei uusi tyontekija lopulta
enda viitsi kysyd muilta tyontekijoiltd, vaan tekee asiat niin kuin omasta
mielestdan pitdisi tehda. Ja talldin tulee usein tehtya niitd virheitd. Toinen suuri
virhe on se, ettd kerrotaan kerralla kaikki mitd tydssa pitdd osata, jolloin uusi
tyontekija ei pysty kerralla siséistimaéan kaikkea oppimaansa, vaan joutuu tassékin
tapauksessa kyseleméaan jalkeenpdin kaikkea saamaansa tietoa. Ja saattaapa uusi
tyontekija jopa tuskastua kaikkeen tietoon mit4 tulee kerralla, eikd edes yrita
oppia uusia asioita, vaan valitsee suosiolla osaamattomuuden vaylén. Parasta olisi
jos suullisen ja havainnollistavan perehdyttamisen lisaksi voitaisiin antaa myds
kirjallinen perehdytys, johon voisi tutustua tyon lomassa. Néin ei jatkuvasti
tarvitsisi vaivata toista henkil6d, mikéli kyseiseen asiaan l0ytyisi vastaukset
kirjallisesta materiaalista. (Reinboth 2008, 82)
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Perehdyttdja kuten perehdytettdvakin ovat kaikki luonteeltaan erilaisia, mika tulisi
muistaa ottaa huomioon perehdytyssuunnitelmaa tehtéessé. Helposti saattaa kayda
niin, ettd perehdyttdja puhuu suu vaahdossa koko paivan kuinka mitakin pitéisi
tehda, jolloin perehtyja on aikoja sitten lakannut kuuntelemasta, mitd hénelle
sanotaan. Toiset ihmiset tarvitsevat sen, ettd perehdyttdja ndyttaa hanelle ,kuinka
mikakin asia pitda tehdd, ja sitten he vasta tekevat sen itse. Toiset vaativat lisaksi
Kirjalliset ohjeet ja joku taas oppii parhaiten, kun saa itse tehda asiat heti alusta
alkaen. Perehdytysta aloittaessa tulisikin huomata kysya perehdytettavélta, kuinka
héan haluaa toimia. Mikali perehtyjd ja perehdyttdja tapaavat perehdytyksen
alkaessa vasta ensimmaisen kerran, tulisi pieni hetki ajasta kayttdd keskusteluun
siitd, mitd henkild jo mielestddn osaa, ja mitd han ei ole koskaan tehnyt.
Esimiehen tulisi tietenkin kertoa ndma esitiedot perehdyttdjalle jo etukateen,
mutta perehtyjd saa ndin heti alusta alkaen osallistua itsekin omaan
perehdyttamiseen, ja saa itse kertoa mitd kokee omasta mielestaan vaikeimmaksi
asiaksi. Tarkeaa on myos kertoa, miksi aloitetaan juuri néisté asioista, ja miksi ne
on tarkedt oppia ensimmaisend. Motivaatiota lisdéd myds se, jos asetetaan pienia
valitavoitteita, esimerkiksi "tdmén péivan tarkein asia on, ettd tiedat suunnilleen
mitd mistakin kaapista 16ydat”. Oppiminen pitdisi kokea mukavana asiana, eika

pakollisena ikavan asiana. (Kupias, Peltola 2009, 123- 131)

Perehdyttdminen on vaikea asia. Opetettava asia pitdisi osata annostella sopivina
madrind, ettd uusi tyoOtekija ehtisi omaksua kaiken uuden tiedon, mitd han
ensimmadisien paivien aikana saa. Lisaksi pitéisi osata seurata, missd maarin uusi
tyontekija sisdistaa asioita. Toiset asiat ovat helpompia oppia kuin toiset, ja toiset
ihmiset oppivat asioita helpommin kuin toiset. Perehdytettdvan pitaisi muistaa
antaa itse tehda uudet ty6t, vaikka ne olisikin helpompaa tehdé itse. Yhté tarke&a
on perehdytys extra-tyontekijalle. Vaikka kyseessd ei olisikaan kuin péivan
kestdva tydsuhde, on todella térkedd, ettd myds hénet perehdytetddn tarpeeksi
hyvin. Voihan sama extraaja tulla my6hemminkin toihin péivaksi, ja jos edellisen
kerran perehdytys on suoritettu hyvin, toinen kerta sujuu jo melko hyvin. Joskus
voi olla paljon tarkedmpaa aloittaa turvallisista tydskentelytavoista, etenkin jos
kyseessa on ensimmadiseen tyopaikkaansa tuleva nuori. Ei kuitenkaan saa unohtaa

mydskééan perehdytettdvan vastuuta omasta perehdytyksestd, hdnenkin pitaa ottaa
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asia vakavasti ja muistaa, ettd kaikki tdmd touhu on vain hé&nen omaksi
parhaakseen, jotta han pdadsisi helposti talon rytmiin mukaan. (Kangas,
Héamaldinen 2008, 11)

Vaikka aluksi perehdyttdminen olisikin asioiden lapikdymistd ihan perusteista
alkaen, tulisi tapahtuma saada k&&nnettyd niin, ettd perehdytettéava itse olisi se
joka kyselisi asioita, ja haluaa oppia uutta. Pikkuhiljaa tulisi henkilon suuntautua
itseohjautuvuuteen, jolloin perehdyttdjan rooli pienenisi ja héan jaisi pikkuhiljaa
taka-alalle. Kuitenkaan liian taka-alalle ei saa jaada, silla jatkossakin kysymyksia
tulee varmasti. Perehdyttdjan tulisi osata joissain maarin olla hiljaa, ja antaa uuden
tyontekijan kertoa tuntemuksiaan ja ajatuksiaan. (Kupias, Peltola 2009, 139- 142)
Perehdytystilanne  on  molemmille  osapuolille  oppimistilanne.  Uudella
tyontekijalla on tuore nékokulma asioihin, silla han ei ole vield urautunut
tyopaikalla vallalla oleviin toimintamalleihin. Perehdyttdjan pitdisikin osata
kuunnella perehtyjad, silla h&nelld usein on monia ajatuksia, jotka olisivat
kayttokelpoisia. Esimies ei saisi ajatella, ettd ndmd uudet ideat ovat haneen
kohdistuvia henkilokohtaisuuksia. Enemmé&n tdma on kuitenkin vaarana
yrityksissg, jossa esimies on itse ollut luomassa sitd nykyiseen malliinsa. (Jalava
2001, 78)
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4 PEREHDYTTAMISEN SUUNNITTELU

Heti kun tiedetddn wuuden tyontekijan tulosta taloon, voidaan aloittaa
perehdytyksen suunnittelu. Muille tydntekijoille tulee ilmoittaa uuden tydntekijén
saapumisesta, jotta se ei tule yllatyksena muille. Perehdyttdjan olisikin hyvé tehda
muistilistaa itselleen, ettd edes kaikki tarkeimmat asiat tulisi kdytyd ensimmaisten
paivien aikana lapi. (Kangas, Hamaél&ainen 2008, 9) Mikali paikka on ollut avoinna
my0Os sisdisessa haussa, tulee valinnasta kertoa henkil6kunnalle heti sen
varmistuttua, sekéd valintaan vaikuttavat seikat. Talla estetddn oman tydyhteison
valitsematta jaaneiden henkildiden purnaus vaarasta valinnasta. Sisdinen haku ei
suoralta kadelta tarkoita sité, ettd valituksi tulee joku talon sisaltd. Usein talon
ulkopuolelta tulevalla on tuoreita ajatuksia, ja se on usein syyna valintaan talon
oman véen ulkopuolelta. (Kupias, Peltola 2009, 76)

Uuden tyontekijan perehdytysta suunniteltaessa tulisi ottaa huomioon tyontekijan
koulutus, tyokokemus ja sopeutumiskyky. Jotta ndamd seikat voidaan ottaa
huomioon, on perehdyttdmissuunnitelman oltava sisalloltaan ja ajoitukseltaan
joustava. Ennen uuden tyontekijan aloittamista tulisikin esimiehen tutustua naihin
seikkoihin, jotta voidaan suunnitella yksil6llinen perehdyttdmisaikataulu. Jos
tyontekija on muuttanut tyon perdssd uudelle paikkakunnalle, voidaan
perehdyttamiseen sisallyttad myds paikkakunnan palveluiden ja muiden tarkeiden
kohteiden esittely (Lepistd 1998, 7-8). Perehdyttdmistd pitda suunnitella etukéteen
my0s kaytdnnon asioissakin. Perehdyttdjan tulee tarkistaa, etta tarvittavat laitteet
ja koneet ovat kunnossa. Samoin suojavalineet ja turvallisuusvalineiden tulee olla
paikoillaan ja kunnossa. Tydpaikan tulee olla siisti ja jarjestyksessd. Myds
tarvittavat aineet ja tarvikkeet tulee olla paikoillaan, samoin kuten ty6ssa
tarvittavat ohjeet. Mikali tydssa tarvitaan suojaimia, tulee perehdyttdja tarkistaa
niiden olevan kayttokunnossa ja opastaa niiden oikea kayttd. Nain kallista aikaa ei
kulu siihen, ettd etsitadn valineitd tai materiaalia, vaan kaikki ovat jo paikoillaan.
(Lepistd 1998, 27)

Jonkin hankalan ty6tehtdvan harjoittelussa voidaan kayttd4 kuivaharjoittelua, eli
kun tyo on kertaalleen jo tehty, voi opastaja pyytda perehdytettdvad kertomaan,
mité& h&n on tehnyt, kuinka han sen teki, ja miksi juuri tietyssa jarjestyksessa. Nain
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opastettavan tulee kiinnitettyd huomiota juuri tekemaansd tyohon, ja havaitsee,
mihin asioihin tulee kiinnittdd huomiota. Toki tyd voidaan tehda suullisesti myds

ensin, ja vasta sitten kaytanndssa. (Kangas, Hamélainen 2008,16)

Perehdyttdmisessa olisi hyvéa olla olemassa varasuunnitelma, jolloin perehdyttédjan
ollessa sairaana, on tiedossa toinen perehdyttdja. Samoin jos perehdytyksen
aikana tuleekin jotain &killisia toimenpiteitd vaativia toitd, tulisi olla mietittyna
valmiina, mitd perehdytettdvalla voidaan silld aikaa teettdd, jos perehdyttéja
joutuu siirtyméaan hetkeksi muihin téihin. Ndinhan ei saisi tapahtua, mutta kaikkea
ennakoimatonta tapahtuu aina joskus, etenkin jos perehdyttdjané toimii esimies,
saattaa tulla sellaisia asioita eteen, jolloin esimiehen on pakko siirtyd muihin
tehtaviin joksikin aikaa. Perehdytettdva ei saisi joutua kédrsimadn perehdyttdjan
poissaoloista, vaan hanen tulisi saada sama perehdytys joltain toiselta

perehdyttajalta. (Kangas, Hamaldinen 2008, 9)
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5 HYVAN PEREHDYTTAJAN OMINAISUUKSIA

Perehdyttdmistd suunnitellessa pitdd muistaa ottaa huomioon, ettd valineiden ja
tilojen kunnossa olemisen lisdksi, myGs perehdyttajan on oltava valmiina
tehtdvaansd. Hanen pitdé osata se tyd, mitd han on perehdyttdméssa, mutta hénen
ei saa olla niin urautunut ja tyonsa osaava, ettei osaa asettua uuden tyontekijan
epévarmaan olotilaan. Talloin saattaa ja4da usein ne pienet ja aloittelijan kannalta
tarkeimmaét seikat kertomatta, silla hanelld ne ovat niin olennainen osa rutiineja.
Paras henkild tietenkin on se, joka arvostaa omaa ty0tdan, ja pitdd siita.
Ammattiylpeys omasta tyosta paistaa lapi myds perehdyttamisessa, ja silla on
ratkaiseva vaikutus oppimistulokseen. N&in h&n saa siirrettyd jo heti osan
oppimisen motivaatiosta uudelle tyontekijalle. Hyvélla perehdyttajalla on
mielenkiintoa toisen opettamiseen ja neuvomiseen. Han ei yritd saada kaikkea
tietoa kerralla l1api, ja ymmartad myos sen, ettd joitain asioita on tarpeen toistaa
useita kertoja, ennenkuin ne jadvat mieleen. Kuuntelemisen taito on myos tarked
osata, ensimmainen pdiva jannittdd jo muutenkin, joten pitdd muistaa antaa tilaa ja
rauhaa sisdistdd uusia asioita, sekd tilaisuuksia esittdd kysymyksid. Jossain
vaiheessa pitdd myods osata luopua perehdyttdjan roolista ja antaa tyontekijan

jatkaa tydskentelyaan omatoimisesti. (Kjelin, Kuusisto 2003, 195- 197)

On tarkedd osata kayttaa kulloinkin parhaiten toimivaa perehdytystapaa, samana
paivakin useampaa eri tapaa. Nain saadaan perehdytyksestad joustava ja toimiva
tapahtuma, jossa perehtyja huomaa, ettd hanté pidetaan yksilona. Aamulla voidaan
aloittaa istumalla pdydan adressa ja keskustelemalla, miké jannittaa eniten uuden
tyon aloittamisessa. Kysymyksia tulisi esittdd puolin ja toisin, ja antaa aikaa
vastata niihin. Myo6s perehdyttdjan tulisi kysellda kysymyksia, eikd vain vastailla
perehtyjan kysymyksiin. (Kupias, Peltola 2009, 139- 151) Perehdyttdjana
toimivan tulisi tuntea omat vahvuutensa ja heikkoutensa, ettd hén osaisi tukea
toista tdman tyohon oppimisessa, sekd avoimesti tunnustaa omat heikkoutensa.
Nain han voi pyytda jotakuta toista hoitamaan sen osion perehdytyksen, minka
osaaminen itselld on heikkoa. Térkedd on saada uusi tydntekija perehdytettya
hyvin, vaikka se sitten vaatisi useamman henkilon tydpanoksen. (Lankinen,
Miettinen, Sipola 2004, 104- 105)
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Perehdyttdjan tulisi muistaa muutamia asioita, jotka auttavat perehtyjadd oppimaan
omia toitddn. Hanen ei tule tehda toita perehtyjan puolesta, vaikka se joskus
kavisikin nopeammin. Perehtyjalle joka vasta aloittaa toitdnsda, tdmmoinen
valmiiksi tekeminen nostaa kynnystd omaan tekemiseen. Vastaan tuleviin
ongelmiin ei saisi antaa suoraa vastausta, vaan perehtyjan tulisi itse l0yt&a
ratkaisut kysymyksiinsd. Nain han oppii itse miettimadan asioita, ja saatuaan
ongelmat ratkaistua, saa roimasti lisda luottamusta osaamiseensa. Avun maaraa
tulee vaihdella, ja perehtyjadn pitdd saada itse kokeilla omia toimintamallejaan.
Mikali sattuu virheitd, niista ei saa arvostella ylen méarin. Ne kuuluvat asiaan, ja
niistd oppii.  Toki virheen alkuperédn selvittdminen on kannattavaa, mutta
syyttelyn polulle ei saa lahted. Palaute pitda antaa harkiten. Etenkaan negatiivista
palautetta ei tulisi antaa ilman, ettd on hieman etukdteen miettinyt sanottavaansa.
Perehdytettdva tulisi ottaa mukaan perehdyttdmisen suunnitteluun. N&in héan
tuntee itsensa tarkeéksi, ja voi kertoa mihin hdn haluaa kiinnitettdvan huomiota.
(Jalava 2001, 86- 88)
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6 TUTKIMUSMENETELMA

Tutkimustavakseni valitsin haastattelun, vaikka se onkin eniten aikaa vieva tapa.
Oman yksikkoni lisdksi kavin myds Seingjoen ja Lapuan ABC-asemilla
tekemdsséd haastatteluja. Haastattelun laajentaminen muille asemille oli tarke&a
my0s luotettavan lopputuloksen saamiseksi, jolloin sain enemmén esimiestason
mielipiteitd perehdyttamisestd sekd heiddn mahdollisesti kokemiaan ongelmiaan
perehdytyksen alueella. Perehdyttéjille tarkoitettuun haastatteluun vastasi
kymmenen perehdytysta suorittanutta henkiloda. Perehdyttéjille tehtdvan oppaan
saaminen toimivaksi vaati haastattelua myds perehdytyksen saaneilta henkildilta,
ettd saatiin selville, mitd heiddn mielestddn tulisi ottaa huomioon perehdytysta
suunniteltaessa. Perehdytettéaville tarkoitettuun haastatteluun vastasi kuusitoista
henkilo6d. Haastattelussa pystyi tekeméén tarkentavia ja syventavia kysymyksia
haastattelun edetessd, samoin kuin haastateltava sai selvittdd omia ajatuksiaan ja
mietteitddn tarkemmin, siten ettd myods haastattelijana ymmarsin mitd vastaaja
yritti  selvittdd. Tarkoituksena oli saada selville, kuinka perehdyttdminen
kaytannossé tapahtuu, sekd millaista tukea perehdytysta suorittava henkild kokee

tarvitsevansa.

Itse haastattelut tein tydajan ulkopuolella, silla tydaikana ne olisivat hairinneet
tyontekoa ja toisaalta taas tyonteko olisi hairinnyt haastattelua, sill& haastatteluun
ei voi silloin keskittyd kunnolla, kun koko ajan on héiridtekijoitad. Haastattelut tein
kussakin yksikossa maaliskuussa 2010, jolloin saman péaivéan aikana haastattelin
useamman henkilén. Aikaa varsinaiseen haastatteluun kului puoli tuntia,

haastattelun pohjustamiseen kului aikaa viisi minuuttia.

Haastattelulomakkeen testasin etukateen, ettei siihen jaisi epaselvyytta aiheuttavia
asioita. Saamistani vastauksista tein yhteenvedon jokaisesta kysymyksestd ja
erikseen perehdyttajien sek& perehdytettdvien vastauksista. Vastauksien lapi
kaymisen jalkeen kokosin saamieni tietojen perusteella oppaan perehdyttéjalle,

johon on koottu tiivis aloituspaketti uuden tyontekijan perehdyttamista varten.
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7 PEREHDYTTAJIEN VASTAUKSET

Ensiksi  on  yhteenveto perehdyttijien mielipiteistd ja  ajatuksistaan
perehdyttamisesta ja siihen liittyvista asioista. Kaikilla perehdyttdjilla oli jo
kokemusta perehdyttamisestd, joten heilld oli hyvin selkedt mielikuvat, miksi asiat
onnistuvat tai eivat onnistu. Haastatteluun osallistui kymmenen perehdyttajana

toiminutta henkil 4.
7.1 Ensimmaisina paivina kerrottavat asiat

Vastaajien mielestd ensimmadisind paivina tulisi uudelle tyontekijalle nayttéda
tyopaikka ympdristdineen, pukuhuoneet, ulko-ovet ja varastotilat. Tydpaikalla
tulisi kertoa yleiset pelisdadnnot, eli esimerkiksi mitd tarkoittaa tyovuorolistassa
tydajan alkamisaika, kuuluuko tyopdivéan taukoja, ja jos kuuluu, milloin ne saa
pitdd, oman puhelimen kaytté tydaikana sekd ulkoiseen olemukseen liittyvat
seikat. Ensimmadiseen tyopaikkaansa tulevalle pitdisi painottaa vastuuta omasta
tyostaan, eli sairaslomaa ei haeta siksi, ettd ei halua tulla téihin. Joku toinen
joutuu aina tekeméaén poissaolevan tyo6t. Piti my6s kertoa vuorojen Kierrosta, etta
kaikilla on tasapuolisesti iltoja ja viikonloppuja, ja ne kuuluvat asiaan télla alalla.
Paivan normaali kulku kaikkine tyotehtdvineen sekd oheistdineen Kkerrottiin,
vaikkakin ensimmadiseen paivaan saattoi kuulua paljon normaalista poikkeavaa.
Koneiden ja laitteiden oikea ja turvallinen k&yttd opastettiin, ja harvemmin
tarvittavien laitteiden opastusta voitiin siirtdd myohemmaéksi. Yhta tarkeda oli

muistaa kertoa laitteiden puhdistus ja huoltotoimenpiteet.

Kassan sekd veikkauskoneen kayton opastus olivat ehdottomasti ensimmaiseen
paivaan kuuluvia asioita. Voimassa olevista kampanjoista tuli informoida, seké&
niiden I6ytyminen kassajérjestelméstd. Olennainen osa ensimmadista péivaa oli
mya0s tarkentaa toimenkuvan laajuus, eli kassalla tydskentely ei yksin riitd, vaan
oli muistettava huolehtia myds salin siisteydestd. Vastaajista moni painotti
omavalvonnan tarkeyttd. Kasien pesu, lampdétilojen seuranta seka aistinvarainen
arviointi olisivat helposti opittavia asioita. Koska kyseessd on ala, jossa ollaan

tekemisissa hyvin erilaisten asiakkaiden kanssa, oli turvallisuusasioita kertominen
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kaikkien mielesta todella tirkedd. Toimintatavat eri vaaratilanteissa tuli kertoa,

samoin kuin misté 16ytyy alkusammutuskalusto.

Tarkedna seikkana ensimmaisessa pdivassa oli myds tutustuttaa tydtovereihin,
silld heiddn kanssaan perehdytettavd tuli jatkossa tyoskentelem&an.  Jos
perehdytettdvd tuntui kyseenalaistavan jonkin toimintamallin, oli hénelle
selvitettdvad, miksi asiat tehd&an juuri nain, silla kaikellahan on aina syy ja seuraus
suhde. Térkeitd asioita olivat myds palkanmaksupédiva, tyoterveyshuollosta
kertominen ja opastaminen miten pitdd toimia sairastapauksessa. Jonkin verran
saatettiin sivuta talon organisaatiokaaviota, vaikkakaan se ei ensimmaisend

paivana jaisi mieleen juuri lainkaan.
7.2 Itsendisen tyoskentelyn aikataulu

Haastateltavien mielestd uuden tyontekijan tuli pystyd tyoskentelemaan
itsendisesti viikon, kahden kuluttua. Asiaan vaikutti henkilon aikaisempi
tyokokemus, aiemminkin alalla tyéskennellyt oli valmis toimimaan itsendisesti
aiemmin, verrattuna juuri alalla aloittaneeseen henkiléén. Viikossa jo selvisi,
oliko tyOntekija soveltuva tydskentelemddan ABC:II4, silld kaikkien osa-alueiden
hallitseminen oli vaativa urakka, ja moni saattoi peléstya toimenkuvan laajuutta.
Tietenkdin kaikki asiat eivat olleet hallussa kahdenkaan viikon kuluttua, mutta
talloin tyontekija jo tiesi, kenen puoleen kééntyd, jos tuli jotain uutta vastaan.
Vastaajien mielestd perehdytettdvd pystyi itsekin vaikuttamaan omaan
oppimisaikatauluunsa siten, ettd aktiivisesti opetteli enemmaén juuri niita tehtavia,
jotka olivat hanelle vieraampia. Harvemmin vastaantulevia asioita ei tietenk&én
voinut opastaa etukateen, vaan niihin perehdytettiin silloin, kun asia oli
ajankohtainen. Yksin tydskentelyn aloittaminen riippui paljon perehdytettdvan
henkilon aiemmasta koulutuksesta ja ammattitaidosta. Toisille tydnkuva oli taysin
tuttu, ja hén tarvitsi opastusta vain paikkojen loytamisessd, kun taas toinen aloitti
aivan alusta, ja vaati sen parin viikon opastuksen, jossa kaytiin lapi kaikki asiat.
Perehdytettavat olivat yksil6itd, ja aikataulu olisi sovitettava perehdytettdvan

mukaan.
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7.3 Myobhemmin opastettavat tyot

My6hemmin opetettavia asioita, olivat esimerkiksi kassalla vastaantulevat
maksutapahtumat. Lahjakorttien myynti oli yksi esimerkkind kéytetty asia.
Vastaajien mielesta sitd oli turha ottaa esille, ennen kuin se oli ajankohtaista.
Tilausten tekemisen sai jattdd suosiolla myo6hemmaéksi, silld vastaajista sen
oppimisella ei ollut niin Kiirettd, koska tyopaikalla kuitenkin oli henkil6itd, jotka
sen jo osasivat. Asia kyll& opastettiin myéhemmin, kun henkil6 itse tunsi olevansa
valmis siihen. Varsinainen organisaation esittely sai samoin jaada suosiolla
myOhemmaéksi, pikkuhiljaa sita ehtii tutustua siihen, kun ensin oppi tuntemaan
oman yksikkénsa henkilot. Kaikkien vastaajien mielesté ray:n pelien tyhjaaminen
ja rahojen tilittdminen olivat myds mydhemmin opeteltavia asioita. Tarkemmin
pelastussuunnitelmat sekd omavalvontasuunnitelmat kaytiin 1api kun henkil6 oli
ensin saatu tutustutettua koko yksikkdon kaikessa rauhassa. Raporttien
tulkitsemista opastettiin mydhemmin, kun perehdytettdvalle oli alkanut piirtya
kuva koko toiminnasta. Henkil6lle ihan uudet ty6t tuli opettaa vaihe kerrallaan,

vaikkakin se ajankayton vuoksi oli useimmiten epatodennakaoisté.
7.4 Perehdyttdmiseen saatu opastus

Kukaan vastanneista ei ollut saanut mink&anlaista opastusta perehdyttamiseen.
Opastusta olivat l&dhinnd vinkit siitd, mitd kannattaisi kertoa. Suurin osa oli
toiminut vain oman kokemuksensa pohjalta, ja osa oli itse saanut aikoinaan
huonon perehdytyksen, joten oli jo silloin miettinyt kuinka itse asian hoitaisi.
Neuvoina oli annettu perehdytettdvan tehdd tyénsa omaan tahtiinsa, vaikka se
kaykin alussa hitaammin kuin itseltd. Yksi vastaajista oli saanut mydéhemmin
yhden péivan koulutuksen perehdyttdmiseen. Hyvin heikoilla neuvoilla olivat
perehdyttdjat omasta mielestdén olleet.

7.5 Perehdyttajien maara

Miltei kaikki vastanneista olivat samaa mieltd, ettd yksi ja sama perehdyttdja
kannattaisi pitd4 koko ajan. T&llGin perehdyttéja tiesi mitd asioita on jo kayty lapi,
ja mitkd asiat henkild jo osaa, ja mitkd vaativat vield hiomista. Tama loisi
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turvallisuuden tunnetta perehdytettavélle, silla aina olisi sama henkild, jonka
puoleen voisi k&éntya epéselvissé asioissa. Kun tyot olivat ruvenneet sujumaan jo
hieman omatoimisestikin, voi perehdyttdja vaihtua, jolloin tuli tutustuttua muihin
tyotovereihin. Useamman perehdyttdjan linjaa perusteltiin eri ndkokulmilla sek&
toimintatavoilla. Monilla oli oma tapansa tehda toitd, eikd sama tapa sopinut
kaikille. N&in perehdytettadva saisi laajemman toimintamallin, ja voisi itse poimia

itselleen parhaimman tavan toimia.
7.6 Kirjallisen materiaalin tarve

Kirjallisen materiaalin tarvetta ei vahételty lainkaan, se olisi hyva apuvalinen ja
tukipilari. Siitd voisi kerrata perusasioita, jotka tulisi kertoa uudelle tydntekijélle
heti alkuvaiheessa. Tarkistuslista térkeista asioista olisi kaikkien mielestd hyvéa
asia, ndin tulisi varmistettua ettd kaikki térkeét asiat on kayty lapi. Kuittaus
kunkin asian kohdalla varmistaisi asian olleen Kkasittelyssé. Perehdyttgjan
vaihtuessa tdma ainakin helpottaisi molempia osapuolia, eika tarvitsisi kayda
kaikkea lapi vain varmuuden vuoksi. Toisaalta taas molemmat pystyisivét
seuraamaan missd vaiheessa perehdyttdmisessd mennddn. Kukaan ei kuitenkaan
ilmaissut olleensa tdysin avuton ilman kirjallista materiaalia, mutta toisaalta

kaikki olivat jo toimineet perehdytt&jana.
7.7 Perehdyttdjan itse saama hyoty

My®0s perehdyttaja oppi aina toimiessaan perehdyttjdnd. Han saattoi saada uusia
toimintamalleja, erilaisia n&kokulmia. Hyvin onnistunut perehdyttdminen toi
itseluottamusta ja hyvad mieltd. Kyselevad perehtyja sai myods perehdyttdjan
kiinnostumaan ottamaan asiasta selvaa. llo toisen onnistumisesta oli kautta linjan

paras palkinto.
7.8 Tyotovereiden tuki

Kaikki olivat saaneet tukea tyotovereiltaan, eikd kukaan ollut joutunut puurtamaan
yksin. Moni kertoikin perehdyttdmisen olleen kuitenkin yhteisty6td, silla asioita
kaytiin paljon l&pi tyotovereiden kanssa, ja pohdittiin yhdessd uusia tapoja ja
toimintamalleja. My0s perehdyttdmiseen oli kaytetty tyokaverin apua, mikali
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kyseinen asia ei itsellak&an ollut kunnolla hallussa. Samoin uusia nakdkulmia ja

opetustapoja, joita itse ei ollut huomannut ajatella lainkaan oli saatu ty6tovereilta.
7.9 Perehdyttdmisessa kohdatut vaikeudet

Vaikeuksista ylivoimaisimmaksi koettiin henkilokemioiden erilaisuus, eli vaikka
kuinka yritti, yhteistyd ei vain sujunut. NA&issd tapauksissa oli vaihdettu
perehdyttajaa, jolloin ongelmat olivat suurimmaksi osaksi poistuneet. Vaikeuksia
oli ilmennyt myds siing, ettei perehdyttdja ollut osannut neuvoa oikein, tai toinen
el vain ymmaértdnyt asiaa. Myo6s jarkevan syyn puuttuminen jonkin asian
tekemiseen tietylld lailla, oli aiheuttanut hankaluuksia. Toisaalta myos
perehdytettavan vahdinen Kiinnostus opetettavaa asiaa kohtaan oli ollut hankalaa.
Piti opettaa useita asioita, jotta henkilo parjéisi yksin tydssédan, mutta
perehdytettavélla ei ollut mitdédn mielenkiintoa oppia asioita kunnolla, vaan hén

teki kaiken vain vahan sinne péin.
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8 PEREHDYTETTAVIEN VASTAUKSET

Saadakseni molempia osapuolia palvelevan oppaan, oli jarkevaa haastatella myos
perehdytyksen saaneita henkilgitd. Hehan ovat se osapuoli, joiden oli pitanyt
oppia kaikki uudet asiat, tulleessaan uutena tyontekijana taloon. Perehdytettavista

haastattelin kuusitoista henkil4.
8.1 Ensimmaisend paivana opastetut tyot

Kaikki vastanneista olivat aloittaneet tyonsa opettelemalla kassakoneen kayttoa.
He olivat my6s sitd mieltd, ettd se oli tarkein asia opettaa heti alkuun. Taloa oli
naytetty, kuten myods tavaroiden sijaintia. Tyotapoja oli opetettu, naytetty
tehtavakortit ja selvitetty niiden olemassa olon tarkoitus. Ensimmaisen pdivén
paépaino oli kuitenkin ollut kassatyOskentelyssd, jonka liséksi oli huomioitu
ravintolasalin siisteys ja tiskaaminen. Tiskaamisen mydnnettiin olleen tehokas
tapa oppia l6ytdmaan kaikille tavaroille oma paikkansa, eika kukaan moittinut sité

oppimistapana.
8.2 Yksintyoskentelyn alkaessa

Haastateltavat kertoivat parjdnneensd ainakin omastaan mielestaan hyvin, kun
olivat siirtyneet tydskenteleméddn yksin. Useampikin myonsi olevansa kova
kyselemaan, joten he uskoivat siitd olleen apua yksin parjadmisessa. Perehdytys
oli onnistunut hyvin myos silloin, kun se oli saatu toiselta kesatydntekijélta.
Harvemmin tyGskentelevat kertoivat vieldkin joskus eteen tulevan uusia asioita,
mutta ymmarsivat sen johtuvan heiddn véhéisesta tyomaarastdan. Vanhojen
tyontekijoiden kerrottiin olleen huolehtivaisia uusia kohtaan, ja he olivat
vannottaneet kyselemdan, mikali eteen tulisi uusia asioita. Muutama
perehdytettavistd tekisi enemmankin kuin omiin toéihin Kkuuluisi, jos vain
annettaisiin siihen tilaisuus ja lisdperehdytystd. Kukaan ei ollut kokenut neuvojen
kysymistda myodhdisemmassa vaiheessa vaikeaksi, vaan Kkertoivat sen olevan

helppoa, silla muut tydntekijat vastailivat mielellddn kysymyksiin.
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8.3 Huomiota vaativia asioita

Perehdytettdvien mielesta olisi pitdnyt muistaa se, ettei kertaalleen opetettu tyd
valttamatta jaanyt mieleen, joten kyselyyn tulisi kannustaa enemman. Epavarmuus
omasta osaamisesta ensimmaisind paivind oli suuri, joten perehdyttdjan kysely
toiden sujumisesta laski kynnystd kysyd monista asioista huomattavasti.
Enemmaén huomiota olisi pitdnyt Kiinnittdd mittarikentén toimintaan, se kuitenkin
on olennainen osa ABC:td. Monen mielestd vield aika vaativa asia, ja siltikin
siihen kiinnitettiin hyvin vdhan huomiota, 1ahinnd vain oli neuvottu tarkkailemaan
tankkauksia, ettei tulisi bensavarkauksia. Sen kerrottiin jadavan ihan vaille
huomiota, eivatkd vieldk&an kaikki mittarikentdlld tehtévét toiminnot olleet
hallussa. My6s myymalan tyotehtdvat olivat jaéneet vahalle huomiolle,
paépainona pidettiin vain ravintolamyyntid. Epéselvyytta oli tuotteiden tuoreuden
tarkkailussa, seka mietittiin etutayton tarkeytta.

8.4 Lisaperehdytyksen maara

Liséperehdytysta kerrottiin tulleen aina silloin, kun eteen oli tullut uusi ennestaan
vieras asia. Lis&perehdytysta oli annettu aitiysloman jalkeen, joka oli ollut todella
hyva juttu. Veikkauskoneen kayttoon oli annettu lisaperehdytystd, kuten myos oli
annettu  mahdollisuus osallistua veikkauksen koulutuksiin. Veikkauksen
lisamateriaalien tilaamista oli myds opetettu. Tilauksia oli opetettu joillekin,
samoin kuin tavarapuutteen tekemistd. Ruokalistojen suunnitteluun oli annettu

perehdytystd, johon liittyi myds ruokalistojen paivittdminen verkkosivuille.
8.5 Lisaperehdytyksen tarve

Liséperehdytysta kerrottiin haluttavan mittarikentdn toimintoihin, silld niiden
asioiden kanssa moni kertoi olevansa hdmmennyksissa. Esimiehen Kkerrottiin
hoitavan ongelmat, joten ei ollut ymmarrystd mitd oli tehty ja missé.
Veikkauskoneen kayttd oli myods usealle hankalaa, ja he kertoivat uudistuksia
tulleen niin  nopeassa tahdissa, etteivat ole pysyneet mukana niissa.

Vastuullisimpiin tehtdviin haluttiin ehdottomasti lisdperehdytystd, silla silloin
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kerrottiin olevan kyseessd semmoiset asiat, joissa onnistuminen on tarkeda jo

taloudellistenkin seikkojen vuoksi.
8.6 Perehdyttajien maara

Samoin kuin perehdyttdjien vastauksissa, myos téssa oli yksimielinen kanta, ettd
koko ajan tulisi olla sama perehdyttdja. Perehdyttéjilla kerrottiin olevan erilaisia
tyylejé opettaa asioita, jolloin ei pysynyt selvill4, mika olisi se oikea tapa tehda
asioita. Jotkut taas eivat yksinkertaisesti osanneet perehdyttdd, jolloin
perehtyjakaan ei oppinut mitéén, tai he eivat malttaneet antaa perehtyjan tehda
itse, vaan tekivat itse, koska niin asiat k&vivat nopeammin. Eri perehdyttéjat eivat
tienneet perehtyjan osaamisesta, jolloin perehdyttdminen meni samojen asioiden

kertaamiseksi.
8.7 Kirjallisen materiaalin tarve

Haastateltavista moni kertoi oppivansa enemman tekemélld kuin lukemalla, mutta
siltikin he myonsivat Kkirjallisen materiaalin tukeva tekemalld oppimista.
Kahvitaukoja oltiin valmiit kayttdmaan itsendiseen opiskeluun eri asioista.
Mahdottomana ei pidetty ajatusta kansion viemisestd kotiinkaan, jolloin
lukemiseen olisi toisenlainen rauha. Kirjallisen materiaalin kaytt6intoa laski
hieman materiaalin osittain vanhentunut tieto, jolloin koettiin turhaksi lukea
ylipdansa mitaan, josta jo alussa kévi selvaksi ettd se on vanhaa. Kuitenkin, mikali
tieto olisi ollut ajan tasalla, olisivat tyontekijat jossain mé&&rin kiinnostuneita
lukemaan perehdytyskansiota my6s perehdyttdmisen jélkeenkin. Siell& todettiin
olevan tarkeda paljon tietoa, jonka kertaaminen silloin talléin ei olisi pahitteeksi.
Padasiallisesti kirjallisesti opittiin juuri yrityksen organisaatiosta, sekéd joitain

harvemmin kohdalle osuvien tehtévien tekemista kerrattiin kirjallisista ohjeista.
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9 YHTEENVETO

Tutkimustapana haastattelu oli aikaa vievé ja vaativa. Kuitenkaan tata tutkimusta
ei olisi voinut muulla tavalla toteuttaa, silla valitsemalla valmiit vastaukset, ei
olisi saanut ndin kattavaa tulosta. Haastatteluissa paljastui monia semmoisia
asioita, joita itse ei ollut osannut edes ajatellakaan, joten en niitd olisi osannut
laittaa  valmiiksi  vastausvaihtoehdoiksi.  Haastateltavat  olivat  hyvin
yhteistyohaluisia, joten haastattelujen tekeminen tydajan ulkopuolella onnistui
hyvin. Laajempaa haastatteluihin perustuvaa tutkimusta en kuitenkaan tekisi, silla
naidenkin vastauksien lapikdyminen vei paljon aikaa. Joihinkin sain niin
samanlaisia vastauksia, ettd piti useaan kertaan tarkistaa, olinko jo Kkyseisen
haastattelun kdynyt aiemmin I&pi.

Haastattelun tuloksista yllattavin oli kaikkien mielipide perehdyttdjien maarasta.
Olin odottanut siind tasaista hajontaa yhden ja usean perehdyttajan vélille, joten
yhtendinen yhden perehdyttajan linja yllatti. Asia on kylla ymmarrettavissa,
saman ihmisen toimiessa perehdyttdjana, ei tarvitse jatkuvasti opetella tuntemaan
uutta ihmistd uusien toiden lisdksi. Organisaatiokaavion l&pikdyminen oli
huomattavasti tarkedmpad perehdyttdjien mielestd kuin perehdytettévien.
Perehdytettavilla oli toki mutakin opittavaa kuin toimialan johtohenkil6t, joten
than ymmérrettdvd asia, etteivdt he ensimmadiseksi halunneet lukea

organisaatiokaavioita.

Mittarikentdn tehtavat taas jaivat perehdyttdjiltd kokonaan huomiotta, kun
perehdytettavat olisivat halunneet kiinnittdd juuri siihen paljon huomiota.
Mittarikentan toiminnoista suurin osa tapahtuu seinien ulkopuolella, joten ehka
sen takia sen tarkeyttd uusille tyontekijoille oli hieman vaikea ymmartéa.
Suurimmalle osalle auton tankkaaminen oli ainoa konkreettinen mittarikentan

tapahtuma.

Perehdytettavilta 10ytyi intoa uusien asioiden oppimiseen, kunhan ensin oli opittu
kunnolla paivittdiset toiminnat. Myds perehdyttdjat olivat sitd mieltd, ettd
mahdollisimman monen tulisi osata tilausten teko tai ray:n pelien tyhjadminen.

Kuitenkaan kaytdnndssa nain ei ollut, vaan naiden asioiden opastamien oli usein
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jaanyt pois. Tahan ehka saattoi vaikuttaa se, ettd myohemmin perehdytettdva
toimi jo itsendisesti, ja hanelld oli vuorossaan tietyt tehtavét, jotka tuli hoitaa,

joten yliméaardista aikaa ei enaa l6ytynyt.

Padsaantoisesti  perehdyttdminen oli esimiehen vastuulla. Hoitihan héan
tyGhaastattelun ja otti uuden tyOntekijdn vastaan ensimmadisend pdivand. Osa
perehdyttdjind toimivista ei kuitenkaan tyoskennellyt esimiehend, vaan he vain
olivat olleet esimiehen mielestd perehdyttédjiksi sopivia henkil6itd. Opastuksen
vahaisyys perehdyttdmisen suhteen oli todella vahaistd, ihan kuin se
jatkoperehdyttdminen olisi jaadnyt kokonaan pois. Tai ei ehka ajateltu, ettd myos
perehdyttamiseen tulisi saada perehdytys. Silti perehdyttdmisessa oli koettu
onnistumisen iloakin, eikd kukaan ollut kokenut perehdyttdmistd mitenkaan

vastenmielisend asiana.

Perehdytyksessa oli otettava toisenlainen vastuu, kun Kkyseessa oli ihan
ensimmadinen tydpaikka, kuin jo uraa tehneen henkilon tyopaikan vaihto. Uuden
tyontekijan kohdalla piti aloittaa ihan alusta, esimerkiksi kuinka toimitaan
sairaustapauksissa tai voiko olla pois toistd ilmoittamatta, kun pihalla on niin
hieno ilma. Huomioitavaa oli, ettd aloittava tyontekija ei aina ymmartényt sit,

ettd aina kun joku tyontekija oli poissa, joku muu joutui tekemaan hénen tyot.

Tulosten luotettavuuteen saattoi vaikuttaa hieman se, etta kyselyt tehtiin
haastattelemalla. Kynnys moittia toisen ihmisen opettamistapaa oli korkea, eik&
haluttu loukata toista, vaikka haastattelut tapahtuivat ihan kahden kesken. Taysin
anonyymina vastaaminen olisi saattanut antaa taysin toisenlaiset vastaukset, mutta
talléin olisi ollut vaarana kysymysten vaarinymmartdminen. Vastauksista puolet

tuli kuitenkin oman yksikkoni ulkopuolelta, joten pidan vastauksia luotettavina.
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10 JOHTOPAATOKSET

”Hyvin suunniteltu on puoliksi tehty” - ajatus patee myo6s perehdyttdmisessa.
Perehdyttdminen oli paljon helpompaa, mikali sen suunnitteluun oli uhrattu
hieman aikaa, ja tehty jo valmiiksi jonkinlaiset pohjat, joiden mukaan
perehdyttaminen eteni. Talléin myds itse perehdyttdminen voitiin jakaa usealle
ihmiselle, eika ollut sitd vaaraa, ettd yrityksen perehdyttaminen oli yhden ihmisen
varassa. Saattoihan olla, ettd perehdyttdjand toimiva henkild vaihtoi tydpaikkaa,
sairastui tai jai elakkeelle. Talloin piti olla yrityksessa muitakin, jotka osasivat
perehdyttamisen, ettei perehdytyskansio jaanyt polyttymaan hyllylle, ja annettu
uusien tyontekijoiden oppia asiat kantapddn kautta. Uutta tyontekijéd ei
kuitenkaan saisi ryhtyd pompottamaan henkil6lta toiselle perehdytettavaksi, vaan
saman henkilon pitéisi suorittaa koko alkuperehdytys. Né&in saatiin syntymaan
luottamus uuden tyontekijan ja perehdyttajan valille, eika aikaa kulunut turhaan
samojen asioiden kertaamiseen. Ensimmadisind pdaivind eteen tulevien asioiden

madré oli suuri, ja paljon asioita piti kerrata myéhemminkin.

Perehdyttdmissuunnitelma piti myds olla joustava. Sitd pitéisi pystyd muuttamaan
perehdytettdvdn mukaan, silla uusi tyontekija saattoi osata jo tiettyja asioita,
jolloin niité ei tarvinnut kdyda sen tarkemmin I&pi, riitti kun kerrottiin, kuinka
tassa tyOpaikassa toimitaan ndiden asioiden kanssa. Samoin sen piti olla toimiva
myo6s silloin, kun perehdytettiin  vanhaa tyontekijad uuteen tehtdvéaan
Perehdyttdjan tuli osata poimia perehdytysoppaasta ne tarkeat asiat, joita uuden

tyontekijan oli olennaista saada tietoonsa ensimmaisten pdivien aikana.

Oli vaarana, ettd perehdytettdva tunsi olonsa sekavaksi usean eri perehdyttdjan
seurassa. Perehdyttdjan tuli myos olla luonteeltansa sellainen, ettd uusi tyontekija
uskalsi ka&antya hanen puoleen omasta mielestdan ehka tyhmienkin kysymysten
kanssa. "Tyhmiéd kysymyksia ei olekaan” - lausetta pitikin muistaa usein toistaa
uudelle tyontekijalle. Nain kynnys kysymysten tekoon aleni, ja moni pieni virhe
saattoi jaada tekeméttd. Kuitenkaan kyseleminen ei olisi saanut johtua siitg, etta
tyoté ei ollut opastettu kunnolla, vaan siitd, ettd perehtyja halusi varmistua asian

oikeasta tekotavasta ennen tyon tekemista.
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Tyonkuvan laajuus oli yllattdnyt monet uudet tyontekijat. Kuvitelmat ABC-
asemalla tydskentelystd rajoittuivat yleensda siihen, mitd itse oli nahnyt
asioidessaan ABC-asemalla. Nakyvimmat tydnkuvat ovat juuri kassatydskentely
seka ruoanvalmistus. Taustalla tehtavén tyon maaré pysyivét hyvin piilossa, joten
sen maard oli hienoinen yllatys. Monikaan ei tdmadn vuoksi ollut osannut
etukateen pyytaa tarkempaa perehdytysta mittarikentdn toimintaan, vaan ne olivat
tulleet eteen hieman yllattden, perehdytyksen jo loputtua. Mittarikentan toiminnat

olisikin ehdottomasti lisattava tarkeimpien opetettavien asioiden joukkoon.
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11 PEREHDYTTAJAN OPAS

Tama  perehdyttdjdnopas on tehty o0sana  opinndytety6tdni  Vaasan
ammattikorkeakouluun. Saadakseni tietdd mitd asioita uudet tyontekijat pitavéat
tarkeind ja mit4 perehdyttajat pitavat tarkeind, tein haastattelun Ylistaron, Lapuan
ja Seindjoen ABC-asemilla. Saamistani vastauksista sekd olemassa olevista
perehdytys- seka ketjuohjauskansioista kokosin tdman perehdyttdjille suunnatun
oppaan. Opas on tehty taysin ABC Ylistaroa ajatellen, ja toivon sen olevan sielld

kovassa kéaytossa uusien tyotekijoiden perehdyttamistéd suoritettaessa.

Toivonkin, ettd mahdollisimman moni lukisi kansion 1&pi, vaikka ei toimisikaan
perehdyttajand ja kertoisi omat mielipiteensd. Talldin voisin lisdtd mahdollisesti
puuttuvia asioita kansioon, jolloin saataisiin se mahdollisimman laajaksi ja
toimivaksi. Itse kuitenkin katson asioita yhdeltd suunnalta, ja monta tarke&a asiaa
saattaa tulla ajan myota esille, jotka pitaisi olla kansiossa.
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11.1 Johdanto

Lukiessasi tatd opasta tiedat, ettd tehtdvandsi on opastaa uusi tyontekija talon
tavoille. Kyseesséd on hyvin vastuullinen tehtéava, silla tulethan opettamaan uudelle
tyontekijalle omat tietosi ja tapasi toimia. Mielikuva, jonka h&n saa ensimmaisesta
paivastd, tulee antamaan vahvan pohjavireen hénen halulleen oppia, sek& antaa
yleisvaikutelman koko yrityksestd. Kyseessa ei ole siis miké&an toisella kadella
hoideltavissa oleva asia, vaan vakavasti otettava ja tarkeana pidettava asia. On silti
turhaa pelata perehdyttdmistd, silla et joudu tekemaan sitd yksin. Tukenasi ovat
esimiehesi sekd tyotoverisi. Maalaisjérjella parjaat tassa tehtdvassa aika pitkélle.
Suurin osa oppimisesta tapahtuu kéytannon tydssd, mutta joitakin seikkoja on
ehka hyva kayda lapi Kkirjallisen materiaalin kanssa. Alku saattaa tuntua
hankalalta, silld onhan kyseessa kuitenkin ihan uusi ihminen, johon pitéisi tutustua

samalla, kun hénelle opettaa ehké&pa taysin uusia asioita.

Lisatukenasi ovat ABC-asemien oppaat, joista I0ytyy todella hyvin ja kattavasti
kuvattuna perehtyjélle tarkeda tietoa. Kayté siis niitd hyvaksesi niin paljon kuin
mahdollista. Vaikka niissa onkin sinulle tuttuja asioita, uudelle tyontekijalle ne
ovat uusia, ja han saattaa kokea tarkedksi sen tiedon, ettd miltei kaikki asiat ovat
kirjallisessa muodossa saatavilla. Alaka hitdaanny, vaikka sinulta kysytaan jotain
sellaista, mihin et ehk& osaa vastata, ilmoita reippaasti, ettet tieda tésta asiasta, ja
lupaa ottaa selvaa. Kaanny silloin rohkeasti esimiehesi tai tydtoverisi puoleen, ja
selvittdkad yhdessa asia. Aina tulee eteen semmoisia asioita, joita ei ole ennen
pohtinut, eikd kaikkia asioita edes huomaa pohtia etukateen, joten &l& turhaan
hermoile, kylla kaikesta selvidaa. Kansion lopusta 16ytyy tarkistuslista, josta l0ytyy
kaikki lapi kdytavat asiat. Kéyta sitd, ja merkitse siihen aina, kun kyseinen asia on
opastettu. N&in te molemmat tiedatte, mitd on kayty l&pi ja mitd on vield

odotettavissa.
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11.2 Ensimmaiset paivat

Saattaa olla, ettd kohtaat perehdytettdvan henkilon ensimmaista kertaa vasta, kun
aloitat hanen perehdyttamisen. Han on kylla kaynyt tyohaastattelussa, mutta et
ehkd itse ole ollut silloin paikalla. Esimiehesi on jo kertonut hieman uuden
tyontekijan taustoista, tyokokemuksesta ja muusta ammattitaidosta. Ennen kuin
uusi tyontekija tulee, sinun tai esimiehesi tulisi huolehtia ettd hénelle on
tydvaatteet selvilld, ellei omia ole jo tullut, on etsittdvd jo olemassa olevista
tyOvaatteista sopivan kokoiset vaatteet. Mikéli tarvitset itse kirjallista materiaalia,
on ne hyvé nostaa jo poydalle tai ainakin tarkistaa, ettd kaikki kansiot ovat
helposti saatavilla. Uutta tyontekijaa ajatellen on tietysti hyvé, jos
perehdytyskansio olisi pdydalla, silla sitd voi hieman silmailld jo ensimmaisen
paivan aikana. Esimies ottaa yleensd uuden tyontekijdn vastaan ensimmaisend,
silla hénen pitaa tehda uudelle tyontekijéalle tydsopimus seké huolehtia verokortti

ja yhteystiedot palkanlaskijalle. Esimies saattaa myds kdyda jo joitain perusasioita

Kéykaa yhdessa lapi tyopaikan pelisadnnot, eli ty0ajan alkaessa tulee olla
tyOvaatteet paalla tyopisteessa. Tyovuorolista 16ytyy ilmoitustaululta, ja siind on
aina kolme viikkoa kerrallaan nakyvissa. Uusi lista tulee nékyviin viikkoa ennen
vanhan loppumista. Kaikki muutokset listaan menevét esimiehen kautta, omin
péin ei tehdd mitddn muutoksia. Listat yritetddn tehdd tasapuolisesti, tarkoitus
olisi, ettd kaikilla olisi yht4 paljon iltoja ja viikonloppuja. Lomien aloitukset
sekoittavat hieman viikonlopputdiden maéraan, silla lomalle jad&va saa

viikonlopun vapaaksi, vaikka se periaatteessa olisikin hénella toita.
11.3 Kassatydskentely

K&y yhdessa perehdytettdvan kanssa kassakoneen toiminnot lapi. Miten péaésee
alavalikkoihin ja saa valittua juuri tietyn sémpylén sieltd. Kuinka toimitaan kun
asiakas maksaa kortilla tai kateiselld. Muistuta pyytamaan S-etukorttia. Kerro
kuinka myydaan laskulle tai kuinka toimitaan, jos lounas maksetaan
lounassetelilla. Muista kertoa voimassa oleva kampanja, ja koska se paattyy.

Muista ndyttdd kassan vieressa oleva kassa tydskentelyopas, josta 10ytyy miltei
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kaikki vastaan tulevat ongelmat. Muistuta tarkkailemaan tankkauksia, jotta niita ei
jaisi monia roikkumaan. Bensavarkauksien varalta kerro, mika niissd on

toimintatapa, ja nayta kuinka epaillyn tankkauksen saa katsottua kameralta.
11.4 Veikkauskone

Suuri osa kassatyoskentelyd on veikkauksien myyminen, joten veikkauskoneen
opettaminen on térkeé asia. Ensiksi opeteltavat asiat ovat veikkauksien tekeminen,
uusiminen seka voitonmaksu. Néilla perusasioilla parjda jo aika pitkélle, joten
opeta vain aluksi ndmd. Muita asioita voi opettaa sitd myo6ten, kun niitd tulee
vastaan. Veikkaus jarjestdd koulutusta melko tiheddn, mutta muista kertoa myds
verkkokoulutuksen mahdollisuudesta. Siind voi edetd rauhassa omaan tahtiinsa.
Muista opastaa myo6s veikkauskoneen huoltotoimenpiteet. Porukkapelien
tekeminen kuuluu jokaiselle, joten opasta niidenkin teko. Muista laittaa kenoissa

arvontapdivd muutaman paivan paahan.
11.5 Ray:n pelit

Peleissa on tarkeda pitada huolta, etteivat niitd pelaa alle 15-vuotiaat lapset. Taméa
tarkoittaa my0s sitd, etteivat he saa olla vieressd, jos joku kaveri pelaa. Kassalta
I0ytyy pelien kaukosaadin, jolla ne saadaan lukittua siten, etteivat ota rahaa
vastaan, vaan tiputtavat ne suoraan lapi. Kassan vieresta laatikosta 10ytyy
korvauslomake, mikéli peli viekin pelaajan rahat. Jokainen on velvollinen
soittamaan ray:n huoltoon, miké&li pelit ovat epdkunnossa. Numero I0ytyy ray:n
avainputkesta. Pelikan pelissa ei ole ikarajoitusta, sitd saavat pelata kaikenikéiset.
Tama eroavaisuus johtuu siitd, ettd pelikan pelistd ei ole mahdollisuutta saada
voittoa. Pelikoneiden tyhjayksen ja vexlarin tayton opastuksen voit suosiolla jattaa

myO6hemmaélle, silld ne eivat ole tarkeimpien opeteltavien asioiden listalla.
11.6 Ruoanvalmistus

Ihanne olisi, jos perehdytettdava saisi aloittaa hampurilaisaterioilla, ja niissékin
tekemalla yhtd kerralla. Jos tdmmoinen mahdollisuus on, suo se perehtyjalle.
Né&ytd mistd 16ytyy ohjeet hampurilaisten tekoon, missé kaikki tarvikkeet ovat, ja

miltd valmiin aterian kuuluisi nédyttdd. Muista kertoa my0s, kuinka tuotteet
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pakataan, mikali asiakas haluaa ne mukaansa. Toimi samoin myods ala carte-
ruokien kohdalla. Korosta erityisesti annoskortin tarkeytta, etta kaikista annoksista
tulisi samannékoiset sekd katteet pysyisivat kohdallaan. Ketjuravintolassa ei
annoksissa lahdeté sooloilemaan, vaan jokainen annos tulee olla samannakdinen.
Kehota tarkkailemaan tuotteiden péivayksid, sekd tekemadn jatkuvasti
aistinvaraista arviointia. Aina ei tuote ole kéyttokelpoinen, vaikka péaivaysta
olisikin viela jéljella. Anna perehtyjén tutustua keittiossa tavaroiden sijaintiin ja
neuvo mistd 10ytyy mitékin. Anna hanen toki silti itsekin etsid hieman, ettei
kaikkea tuoda valmiina eteen. Kiireessa toki kannattaa etsia paljon valmiiksi, silla
se saastda paljon aikaa. Alaka hermostu, vaikka perehdytettdva lahtisi etsimian
hampurilaispihveja toiselta puolen keittiota seistydan ensin niiden vierestd, se

kuuluu asiaan.
11.7 Mittarikentta

Mittarikentélld on useita kohtia, joihin tulee kiinnittd4d huomiota. Tarkein niista on
muistaa tarkkailla tankkauksia, ettd ne tulisivat maksettua heti niiden tapahduttua,
eika tarvitsisi soitella peradn, kun on unohdettu rahastaa. Seteliautomaatin
tyhjd&minen tulee opastaa siihen kuuluvassa tydvuorossa, kuten myds
kuittipaperin vaihto. Hyva olisi nédyttad, mista 16ytyy seteliautomaatin sisalla
oleva modeemi, mikéli huoltoon soitettaessa sitd kysytdaan. Mittarikentan
turvaohjevihkosen voit antaa perehtyjélle, ja samalla itsekin voit kerrata sita.
Kéykaa yhdessa lapi, mistd I0ytyvét imeytysturve, ja mihin se kayton jalkeen
laitetaan. Naytd mistd [0ytyy seteliautomaatin suojahuppu, sitakin joskus

tarvitaan.
Mittarikentalla tydskennellessa tulee aina pukea ylleen huomioliivi!
11.8 Myymala

Myymaéléssa tarkeimmat asiat ovat tuotteiden péivaykset, seké etutayttd. Naita et
voi liikaa korostaa uudelle tyontekijalle. Vastuu tuotteiden tuoreudesta kuuluu
jokaiselle, ja niiden tarkistus tulisi ottaa heti alusta alkaen osaksi paivarytmia.
Kaikki paivaysvanhat tuotteet kerdtd&n pois, ja ne lyddaan havikkiin. Hyllyja
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taytettdessa uudet tuotteet asetetaan taakse, ja vanhemmat tuotteet etualalle.
Paivaykset tarkistetaan aina samalla, kun taytetdan hyllyja. Hyllyjen pyyhkimistéa
tulisi tehda paivittain, unohtamatta tuulikaapin autotarvikehyllyja, ja samalla vetéa
tuotteet hyllyn etureunaan. Mikali hyllyill4 on tilaa, tulisi hyllyja tayttaa, ettd ne
olisivat jatkuvasti tdynnd. Taméa koskee myos tuulikaappia sekéd ulkona olevaa

ruloa.

Ala unohda kertoa myos sité, etta lattialla olevat roskat tulisi keréta pois, samoin
kuin viedd ostoskorit niille kuuluville paikoille, mikali asiakkaat jattavat niita
kassalle.

11.9 Ravintolasali

Ravintolasalissa kiinnitd perehtyjan huomio tiskien lisaksi myds poytien kuntoon.
Vaikka asiakkaat itse padsadntdisesti huolehtivat astiat itse palautusvaunuun,
pOytien pinnat ovat usein tahraiset tai sokeriset. Siivousliina ei ole vield kasvanut
kenenkaan kéteen kiinni, joten muista itse olla esimerkking, ja pyyhkid niita

poytid. Aina kuitenkin ensin tulevat asiakkaat ja vasta sitten muut seikat.
11.10 Vessat

Tarkein kdyntikorttimme ovat vessat. Jokainen luokittelee paikat, joissa on kaynyt
sen mukaan, miltd vessat nayttivat. Naytd mistd 10ytyy vessatarkastuksessa
tarvittavat valineet, kuinka paperit lisdtdan ja mihin suoritetaan kuittaus kéynnin
jalkeen. Muista hygieenisyys, Kkertakayttokasineet ja kasien pesu hyvin
vessakierroksen jélkeen.

11.11 Turvallisuus

Vaikka saatamme kohdata tydssamme monenlaisia henkildité, ala silti pelottele
uutta tyontekijad maalaamalla kauhukuvia seinille. P&dasaantoisesti asiakkaat ovat
asiallisia, eika vaaratilanteita juurikaan ole. K&y uuden tyontekijan kanssa l&pi
turvallisuusasiat, joista l0ytyy kattava tietopaketti perehdytyskansiosta. Ala
kuitenkaan edellytd, ettd perehdytettdva ehtisi lukea sen saman tien. Muista

painottaa edelleen, ettd kaikki turvallisuusasiat ovat salaista tietoa.
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11.12 Tehtavakortit

Muista ndyttaa jadkaapin ovessa olevat tehtavakortit, joissa on lueteltu paivittdin
tydvuoroon kuuluvat ty6t. Ne eivét siis ole jos ehtii”- toitd, vaan kyseisessa
vuorossa olevan on tehtéva listassa olevat tyot. N&in kaikki harvemminkin
tehtdvat tyot tulevat tehtyé, eikd kukaan voi sanoa luulleensa toisen tehneen

kyseessa olevat tyot.
11.13 Kertaaminen

Kertaaminen on hyvé tapa opettaa, mutta pitdd muistaa ero kertaamisen ja
jankuttamisen valilla. Liika on aina liikaa, myos asioiden kertaamisessa. Anna
tyontekijan itse tehda ja kyselld, ja teetd hanelld mahdollisimman aikaisessa
vaiheessa itsendisesti eri t0itd. N&din han saa luottamusta omaan osaamiseensa,
sekd uskaltaa itse ryhtyd viela outoihinkin asioihin. Ala kuitenkaan jata hanta
yksin selviytymdan lounasruuhkasta, vaan muista pysya lahettyvilld, jotta p&aset

helposti viereen neuvomaan ja auttamaan.
11.14 Tyoterveyshuolto

Kerro hanelle mista 10ytyy tyoterveyshuollon puhelinnumero, ja sano, ettd tydhon
tulotarkastus tulisi tehdd mahdollisimman pian. Kerro samalla kuinka toimitaan
sairaustapauksissa, ja ettd sairauslomasta tulee ilmoittaa valittémasti esimiehelle,

vaikka se alkaisikin vapaapaivana.
11.15 Seuraavat paivat

Kun ensimmadisten pdivien jannityksestd on selvitty, ja uusi tyOntekija alkaa
pikkuhiljaa muistaa jotain perusasioita, voi pikkuhiljaa siirtyd aina vain
vaikeimpiin asioihin. Tyontekijaa voi jattaa jo yksin kassalle, ja antaa hanen tehda
yksin ruoka-annokset, eli antaa hanelle pikkuhiljaa lis4& vastuuta omasta tyostéan.
Tokikin han saattaa vield kauan aikaa kyselld ja varmistella asioita, mutta se voi
olla vain hénen tapansa. Han osaa kylla tyénsda, mutta ehkd hénen pitdd saada
vahvistus joltakulta, ettd tekee varmasti asian oikein. Jos han tarvitsee

kannustusta, anna sitd. Kukaan ei koskaan saa kehuja liikaa, joten kehu aina, kun
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silhen on tarvetta. Nyt viimeistddn kannusta hantd lukemaan olemassa olevat
oppaat, silla niista 16ytyy paljon asiaa, ja kun osa asioista on jo tuttuja, ymmartaa
helpommin, mita niissa tarkoitetaan. Mikéli perehdyttdja vaihtuu nédiden paivien
aikana, muista kertoa uudelle perehdyttdjalle mitd asioita olette jo kdyneet l&pi, ja
mihin viel& voisi palata. Nain ei kdyda turhaa kahta kertaa samoja asioita lapi.

11.16 Lisaperehdytys

Kun perehdytettdva pdarjdd jo yksin omissa toimissaan, opasta hénet
verkkoperehdytyksen &arelle. Sieltd 16ytyy paljon tietoa sekd S-ryhmastd, ettd
ABC-ketjusta. Sieltd oppii paljon enemman koko S-ryhman toimintatavoista ja
periaatteista, eikd sinun tarvitse kayttda aikaa niiden opastamiseen. Mikali
tyontekijalla riittdd mielenkiintoa uusien asioiden oppimiseen, voit opastaa
hanelle sintran kayttdd sek& noutopoyta.fi -sivuston kayttdd. NoutopOyta.fi -

sivustolta tulisi ainakin opastaa ruokalistojen tulostus.

Erilaisten raporttien lapikdyminen ja niiden sisédllon ymmartdminen kuuluu
lisdperehdytyksen piiriin. Myds niihin tutustuttamiseen tulisi kayttaé aikaa, silla
ne eivét ole niin helposti lapikaytyja asioita. Lisdperehdytyksen keinoina voidaan
pitdéd myds omien toimintatapojen tarkastelua sek& niisséa eteen tulevien
ongelmien ratkaisujen etsimistd. Kaikki toiminnat, jotka helpottavat omaa tyoté,
ovat aina tervetulleita uudistuksia. Lisdperehdytykseen voidaan myds liittaa
erilaiset mittarikentélld tehtavét tyot, joita ei ole tarpeen oppia ensimmaisten
kuukausien aikana. Mittareiden erilaiset huolto- ja kunnostustyot, jotka voidaan
suorittaa omalla henkil6stolld, voidaan opastaa myohemminkin, ehkd usealle

henkil6lle yhtd aikaa.

Lisaperehdytyksen piiriin kuuluvat myds ne kesatyontekijat, jotka ovat olleet
edellisena keséna toissa, ja palaavat jéalleen talven jélkeen toihin. Heille ei tarvitse
pitdd niin pitkdd perehdytysta kuin taysin uudelle tydntekijalle, mutta uusien

laitteiden k&yttoon sekd uusiin toimintatapoihin pitdd antaa aikaa tutustua. He ovat
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saattaneet ajatella eri toimintamaaleja talven aikana, joten heidankin kohdallaan

pitéé olla korvat auki, ja kuunnella heidan ideoitaan.

Kaikkinainen koulutus ei myoskaan koskaan ole pahasta, joten suhtaudu aina
avoimesti ja kannustavasti tyOtovereidesi puheisiin mistd tahansa koulutuksesta.
Jokaisesta koulutuksesta oppii jotakin, vaikka se ei varsinaisesti omaan alaan
liittyisikaan. Joten kannusta opiskeluun, ja pida kuuntele mita he ovat oppineet,

voit saada itsellesikin jotain uutta tietoa.

Olisi hyva asia, jos esimies ehtisi pitdd uuden tyontekijdn kanssa
kehityskeskustelun parin kuukauden péasta. Siiné he voisivat yhdessa kéyda lapi
JO opittuja asioita sek& niitd, joissa olisi vield oppimista. Kyseisen keskustelun
perusteella voitaisiin vield Kiinnittdd lisshuomiota niihin seikkoihin, joissa

tyontekija tuntee tarvitsevansa lisaperehdytysta.



11.17 Perehdyttamisen muistilista
Tyo6tovereiden ja tyopaikan esittely
Tyo0aika, palkka, muut tydsuhdeasiat
Tyd6vuorolistat

Avaimet ja muut turvallisuusasiat
TyOvaatteet, sosiaalitilat, ruokailu
Oman puhelimen kayttd
Kassatyoskentely

Ruoanvalmistus, annoskortit
Koneiden ja laitteiden kaytto
Havikki

Tyoterveyshuolto

Tyky-toiminta

Eepeen organisaatio
Poikkeustilanteet

Henkilokuntaedut

Vaitiolovelvollisuus
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LITE 1

HAASTATTELULOMAKE PEREHDYTTAJILLE

Mitd asioita mielestdsi pitdisi kertoa uudelle tydntekijélle

ensimmaisina paivina?
Kuinka nopeasti hanen pitdisi pystya tydskentelemaan itsendisesti?

Mitkd omasta mielestasi olisivat sellaisia asioita, joiden kertomista

voisi siirtdd hieman my6hemmaksi?

Minkalaista opastusta sait itse perehdyttdmisestd ennen kuin toimit

perehdyttdjané?

Kumpi on mielestasi parempi, sama perehdyttdjd koko ajan, vai
useampi perehdyttdja perehdyttamisjakson aikana?

Kuinka kirjallinen materiaali tukisi sinua perehdyttamisessa?
Mita itse saat toimiessasi perehdyttdjané?
Minkalaista tukea saat perehdyttamiseen tyotovereiltasi?

Minkalaisia vaikeuksia olet kohdannut toimiessasi perehdyttajana?



LIITE 2

HAASTATTELULOMAKE PEREHDYTETTAVILLE

1.

2.

Mité asioita sinulle opetettiin ensimmaisena tydpaivanasi?

Kuinka pérjasit saamallasi perehdytykselldsi aloittaessasi yksin

tyoskentelyn?

Mihin seikkoihin itse olisit halunnut enemmaéan Kkiinnitettavan

huomiota?
Mité lisdperehdytysta olet saanut alkuperehdytyksen jélkeen?
Mité liséperehdytysta olet kokenut tarvitsevasi?

Kumpi on mielestési parempi, sama perehdyttdja koko ajan, vai

useampi perehdyttaja perehdyttdmisjakson aikana?

Kuinka kirjallinen materiaali tukisi oppimistasi?



	TIIVISTELMÄ
	ABSTRACT
	1 JOHDANTO
	2 OPINNÄYTETYÖN TAVOITE
	3 PEREHDYTTÄMINEN
	3.1 Perehdytyksen tärkeys
	3.2 Perehdyttämisen vaikeus

	4 PEREHDYTTÄMISEN SUUNNITTELU
	5 HYVÄN PEREHDYTTÄJÄN OMINAISUUKSIA
	6 TUTKIMUSMENETELMÄ
	7 PEREHDYTTÄJIEN VASTAUKSET 
	7.1 Ensimmäisinä päivinä kerrottavat asiat
	7.2 Itsenäisen työskentelyn aikataulu
	7.3 Myöhemmin opastettavat työt
	7.4 Perehdyttämiseen saatu opastus
	7.5 Perehdyttäjien määrä
	7.6 Kirjallisen materiaalin tarve
	7.7 Perehdyttäjän itse saama hyöty
	7.8 Työtovereiden tuki
	7.9 Perehdyttämisessä kohdatut vaikeudet

	8 PEREHDYTETTÄVIEN VASTAUKSET
	8.1 Ensimmäisenä päivänä opastetut työt
	8.2 Yksintyöskentelyn alkaessa
	8.3 Huomiota vaativia asioita
	8.4 Lisäperehdytyksen määrä
	8.5 Lisäperehdytyksen tarve 
	8.6 Perehdyttäjien määrä
	8.7 Kirjallisen materiaalin tarve  

	9 YHTEENVETO
	10 JOHTOPÄÄTÖKSET
	11 PEREHDYTTÄJÄN OPAS
	11.1 Johdanto
	11.2 Ensimmäiset päivät
	11.3 Kassatyöskentely
	11.4 Veikkauskone
	11.5 Ray:n pelit
	11.6 Ruoanvalmistus
	11.7 Mittarikenttä
	11.8 Myymälä
	11.9 Ravintolasali
	11.10 Vessat
	11.11 Turvallisuus
	11.12  Tehtäväkortit
	11.13  Kertaaminen 
	11.14  Työterveyshuolto
	11.15  Seuraavat päivät
	11.16  Lisäperehdytys
	11.17  Perehdyttämisen muistilista

	LÄHDELUETTELO

