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Tama opinnaytetyo on tehty Validia Asumisen kiinteistosihteerin perehdyttamiseksi. Validia
Asuminen tuottaa asumispalveluita fyysisesti vammaisille ja ikaihmisille. Tama opinnaytetyo
on toiminnallinen ja siina korostuu tyoelaman kehittaminen. Opinnaytetyon tavoitteena ja
tarkoituksena on kehittaa perehdyttamisopas kiinteistosihteerin tyotehtaviin.

Uudet tyotehtavat ja lomasijaiset olivat perehdyttamisoppaan tarpeen taustalla. Toteutetta-
va perehdyttamisopas tulee olemaan tukena sijaistyontekijoiden ja uusien tyontekijoiden ar-
jessa. Perehdytysoppaita loytyy Internetista ja Theseuksesta paljon. Naita perehdytysoppaita
on kaytetty apuna laadittaessa kiinteistosihteerin perehdytysopasta. Perehdytysoppaan sisalto
on tyopaikan sisaista tietoa, mutta apua sisallysluettelon tekoon sai valmiista perehdytysop-
paista.

Opinnaytetyon teoriaosuuden perusta on perehdyttamisen lainsaadanto, seka perehdytyksen
kirjallisuus. Perehdytyksen lahtokohtana on perehdyttaa uusi tyontekija yrityksen palveluk-
seen. Perehdyttamisella on myos tarkoituksena sitouttaa tyontekija yrityksen palvelukseen.

Perehdytysoppaan teossa on mukana Validia Asumisen emoyhtion Invalidiliitto RY:n kiinteis-
tosihteerit. Oppaassa kasitellaan tyopaikan saantoja, kaytantoja seka kiinteistosihteerin tyo-
tehtavat. Materiaali sisaltaa yleista tietoa Validia Asumisesta. Lisaksi kaydaan lapi yleisia oh-
jeita, turvallisuuteen liittyvia teemoja seka tyon ohjaukseen ja arviointiin liittyvia asioita.
Perehdytysmateriaali on koottu perehdytyskansioiksi, jotka loytyvat Validia Asumisen sisaises-
ta intrasta.

Oppaan on arvioinut Validia Asumisen kiinteistopaallikko, henkilostojohtaja, henkilostosihtee-
ri, seka kaksi Invalidiliitto RY:n kiinteistosihteeria. Opas on arvioiden mukaan monipuolinen ja
kattava. Opasta on tarkoitus tulevaisuudessa kayttaa ja muokata myos muihin tyotehtaviin
Validia Asumisessa.

Asiasanat: kehittaminen, kiinteistosihteeri, perehdytys, perehdytysopas
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This thesis was commissioned by the estate secretary of Validia Asuminen. Validia Asuminen
produces housing services for physically handicapped and the elderly. This is a functional the-
sis project in which the development of the working life is emphasized. The objective of the
thesis is to produce a comprehensive and useful orientation guide for the use of the estate
secretary.

New work tasks and holiday substitutes were the underlying reasons for the need of this ori-
entation guide. This thesis will be helpful for substitutes and it will be helpful for the new
employees. Theseus and the Internet contain a great variety of orientation guides. These ori-
entation guides were used as an outline for creating the estate secretary’s orientation guide.
The contents of this orientation guide are only for the company’s internal use, but the tables
of contents of already finished orientation guides were a sound resource.

The basis of the theoretical section of this thesis lies in orientation legislation, as well as in
literature. The orientation session’s starting point is to familiarize the new employee with the
company. The orientation is also intended to commit employees to the company.

Two estate secretaries of Invalidiliitto Ry helped complete the orientation guide for the es-
tate secretaries. The guide incorporates workplace rules, policies, and the work tasks of an
estate secretary. The orientation material offers useful basic information of Validia
Asuminen. In addition, it introduces common instructions, safety issues and issues concerning
work guidance and evaluation of professional skills. The orientation material is compiled into
a folder and it can be found on Validia’s Intra.

The orientation guide was evaluated by the real estate manager, human resource manager
and human resource secretary, and two estate secretaries from Invalidiliitto RY. The guide
was evaluated to be versatile and comprehensive. It is meant to be used and edited in future
to other job positions in Validia Asuminen.

Keywords: estate secretary, developing, orientation, orientation guide,
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1 Johdanto

Henkiloston perehdytys on tarkeaa ja usein tyontekija pyrkii kouluttautumaan tyonsa ohessa
ja nain etenemaan urallaan. Kun yrityksen organisaatiossa tapahtuu rakenne- ja tyonkuva-
muutoksia, tyontekijoiden tyonkuvat saattavat muuttua ja kasvavassa organisaatiossa tarvi-
taan uusia tyontekijoita. Uusia tyontekijoita saatetaan tarvita joko samaan tehtavankuvaan
lisaa, tai tehtavaan tarvitaan uusi tyontekija nykyisen siirryttya organisaation muihin toihin.
Jos jotain tyota tekee vain yksi tyontekija, on hyva, etta organisaatiosta loytyy perehdy-

tysopas tehtavalle, jonka tyonkuvan vain yksi yrityksen tyontekijoista osaa.

Taman opinnaytetyon taustalla on luoda uudelle, tai lisaavuksi tulevalle kiinteistosihteerille
perehdytysopas kiinteistosihteerin tyonkuvaan Validia Asumisessa. Perehdytysoppaan tekemi-
sessa kaytetaan apuna Validia Asumisen toimintaperiaatteita perehdyttamisprosessissa. Kiin-
teistosihteerin perehdytysoppaan kehittaminen on toiminnallinen opinnaytetyo ja siina koros-
tetaan uusien tyontekijoiden tyossa osaamista ja kehittamista. Kiinteistosihteerin perehdyt-

tamisoppaan kehittaminen kehittaa myos oman tyoelamani osaamista ja kehittamispisteita.

Perehdytyksen tavoitteena on, etta tyontekija saa riittavasti tietoa tyosuhteensa ehdoista,
tyotehtavista, toimintayksikoista ja sen toiminnasta, Validia Asumisen organisaatiosta ja sen
toiminnasta seka Invalidiliitto-konsernista. Tyontekija omaksuu perehdytyksen aikana tarvit-
tavat tiedot ja taidot suoriutuakseen tyotehtavistaan tyonantajan edellyttamalla tavalla. Pe-
rehdytysprosessin aikana tyontekija omaksuu tyoyhteisonsa toimintaperiaatteet, tyohon liitty-
vat sisaiset ja ulkoiset ohjeet ja toimintamallit, seka toiminnan taustalla olevat arvot. (Vali-

dia Asuminen perehdytysohjelma 2014)

Perehdytys on tarkeata jokaisessa tyopaikassa, mutta myos perehdytyksen jalkeinen tyonteon
aika. Invalidiliiton asumispalvelut Oy haluaa korostaa sita, etta tyontekijat voivat kokea
tyonantajansa turvallisena myos muutostilanteissa. Yhtio pyrkii siihen, etta henkiloston tulee
olla hyvissa ajoin tietoinen mahdollisista muutoksista ja he voivat itse osallistua muutoksen
suunnitteluun. Tama edesauttaa tyontekijoiden hallinnointia ja turvallisuudentunnetta. Nama
asiat vaikuttavat taten myos tyontekijoiden tyohyvinvointiin ja tyonantajakuvaan.

(Invalidiliiton vuosikertomus 2013, 47.)



2 Opinnaytetyon tausta

Validia Asumisen palkkalistoilla on tyontekijoina aina huoltotyontekijoista, siivoojista ja pal-
veluesimiehista toimitusjohtajaan. Jokaiselle eri tyonkuvalle ei yrityksella ole resursseja tuot-
taa omia perehdytysoppaita. Taman opinnaytetyon tarkoituksena on tuottaa perehdytysopas
seuraavalle, tai tuuraavalle kiinteistosihteerille. Kun yrityksessa on ainoastaan yksi tyonteki-
ja, joka tekee kiinteistosihteerin toita, on hyva, etta on olemassa opas kiinteistosihteerin tyo-
tehtavista. Opinnaytetyon kehittamistehtava, perehdytysopas, antaa edellytykset perehtya
yrityksen sisaiseen henkilostostrategiaan, seka jokapaivaiseen tyonkuvaan, mika tulee tyonte-
ossa hallita. Validia Asumisella on oma perehdyttamisohjelma, mika sisaltaa muistilistan pe-
rehdytettavista asioista ja niiden toteutuksesta, mutta varsinaista perehdyttamisopasta ei

ole.

Opinnaytetyon tutkimusongelmina on selvittaa, mita on perehdytys, miksi se on tarkeaa ja
miten se tullaan hoitamaan mahdollisimman tehokkaasti. Mika on hyvaa perehdyttamista, ja
miten perehdytys tulee toteuttaa. Opinnaytetyon tavoite on tuottaa tehokas kirjallinen pe-
rehdytysopas Validia Asumisen kiinteistosihteerin tyotehtaviin, mita voidaan myohemmin ja-

lostaa kaytettavaksi myos muihin tyotehtaviin.

Opinnaytetyon teoreettinen viitekehys on rajattu yrityksen kannalta tarkeisiin asioihin.
Opinnaytetyon rakenne on kaksiosainen; teoria, seka kirjallinen perehdytysopas, mika perus-

tuu ensimmaiseen osioon.

2.1 Opinnaytetyon tarkoitus ja tavoitteet

Taman opinnaytetyon tavoitteena on tuottaa yksityiskohtainen, mutta helposti lahestyttava ja
hyodyllinen kiinteistosihteerin perehdytysopas Validia Asumiseen. Opinnaytetyon tavoitteena
ei ole ainoastaan tuottaa perehdytysopasta kiinteistosihteerille, vaan perehdytysopas, joka
voidaan raataloida koko organisaation kayttoon tehtavakohtaisesti. Perehdytysopas on myos

helposti paivitettavissa aina kun kiinteistosihteerin tyonkuvaan tulee muutoksia.

Yrityksella on perehdytyskansio, mutta se kasittelee vain pintapuolisesti yritysta, eika tyonte-
tosihteeria yrityksessa ollut. Kiinteistosihteerin toita tehtiin toimistosihteerin tyon lomassa.
Tyonkuva on muutamassa vuodessa muuttunut ja kasvanut, joten aika perehdytysoppaalle on

hyva.



Opinnaytetyon tavoitteena on se, etta uusilla kiinteistosihteereilla olisi helppo astua esimer-
kiksi kesan ajaksi tyota tekemaan. Ajantasaisella perehdytysoppaalla yritys pyrkii siihen, etta
asiakastyytyvaisyys joko pysyisi nykyisellaan hyvana tai paranisi. Opinnaytetyon tavoitteena
on se, etta perehdytys olisi vastaisuudessa laadukasta, parantaa sita, seka kehittaa tyoyhtei-
soa ja sen kautta palvelun laatua. Opinnaytetyon tuotosta on tarkoitus kehittaa kaikille yri-

tyksen toimistotyontekijoille muokattavaksi.

Uutena tyontekijana aloitettuani perehdytykseni ei vastannut nykyajan standardeja, vaan pe-
rehdytykseen olisi tullut panostaa paremmin. Hyvat alkutiedot ja jarjestelmien tunteminen
edesauttoi omien tyotehtavieni omaksumista nopeassa ajassa. Uusilla tyontekijoilla ei ehka
ole valmiuksia tai tietoja kiinteistosihteerin tyonkuvan keskeisista tietokonejarjestelmista, tai
tyovaatimuksista. Opinnaytetyon tuotoksen on tarkoitus antaa mahdollisimman paljon evaita

uuteen tyotehtavaan.

Oppaaseen tulee niin koko organisaatiota kasittavat tyon ehdot ja tavat, kuin kiinteistosihtee-
rin tarkeimmat, paivittaiset, tyotehtavat. Oppaan on oleva sellainen, etta se sisaltaa ne asiat,
mita uusi tyontekija tarvitsee tyoskennellakseen Validia Asumisessa, kuten tyohon saapumi-
seen aamulla leimaukset leimauslaitteeseen, kuin tyoterveyshuollon jarjestaminen tyonanta-
jan puolelta. Itse tyohon perehdyttamista ei oppaaseen lisata. Tyohon perehdyttamisen ta-
voitteet ja lainsaadannolliset tarkoitusperiaatteet on maaritelty opinnaytetyon teoriaosuudes-

sa.

Opinnaytetyostani on tarkoitus valittya yrityksen yhtenaiset toimintatavat, seka tyon tekemi-
sen arvot ja periaatteet. Tyota tehdaan asiakaspalveluperiaatteella, eli yrityksen asiakkaan
on koettava, etta hanen asiakkuutensa on yritykselle tarkea, eika sita aliarvioida. Nain paas-
taan tilanteeseen, etta jarjestelmat ja tyontekijat kommunikoivat keskenaan, ja tuotetaan
laadukasta palvelua asiakkaille, seka omalle yritykselle. Opinnaytetyon tarkoituksena on myos
avata ja avartaa yritykseen saapuvien uusien tyontekijoiden tietotaitoa ja osaamista. Yrityk-
sen ja tyontekijan on arvostettava toisiaan, mika valittyy siita, etta molemmat osapuolet tie-

tavat missa vaiheessa milloinkin mennaan. Avoimuus on nykypaivan tyoelaman avainsanoja.

3 Toimintaymparisto

Toimintaymparisto rajautuu Invalidiliitto Ry:n tytaryhtio Invalidiliiton asumispalvelut Oy:60n,
myohemmin Validia Asuminen. Validia Asuminen hajautuu palvelutoiminnan asumiseen ja
avopalveluihin, sisaiseen ja ulkoiseen palvelukeskukseen, henkilostohallintoon, liiketoiminnan
tukeen, seka talouteen ja hallintoon. Kiinteistosihteerin tyonkuva kuuluu liiketoiminnan tu-

keen, mihin myos opinnaytetyo, seka sen tuotos, perehdytysopas, keskittyvat.



Invalidiliiton Asumispalvelut Oy:n Validia-palvelut tarjoaa apua ihmisille, joilla on asumiseen
liittyvia erityistarpeita. Yrityksella on 40 vuoden kokemus palveluasumisesta. Invalidiliiton
Asumispalvelut Oy vuokraa esteettomia ja toimivia erityisvarusteltuja asuntoja, seka antaa

tukea asumiseen ihmisten kaikissa elaman vaiheissa. (Validia yritysesittely. 2014.)

Validia Asumisen toiminta aloitettiin vaikeavammaisille henkiloille tarkoitetussa Kimmontien
palvelutalossa, Helsingissa, 1970. Validia Asuminen on osa Invalidiliitto-konsernia. Vuonna
2008 Terveysrahasto Oy tuli Validia Asumisen osaomistajaksi neljanneksen osuudella. Validia
Asumisen omistavat Invalidiliitto 75 % osuudella, seka Terveysrahasto 25 % osuudella. (Validia

yritysesittely 2014.)

Validia Asuminen on osaomistaja terveyden ja hyvinvoinnin strategisen huippuosaamisten kes-
kittyman toimintaa ohjaavassa SalWe Qy:ssa. Palveluasumisen konsepteja kehitetaan yhteis-

tyossa kumppaniverkoston kanssa. (Validia yritysesittely 2014.)

Saannollisesti kerattavat asiakaspalautteet ja vuosittain toteutettavat Validian asiakastyyty-
vaiskyselyt auttavat suuntaamaan kehittamista ja parantamista Validia Asumisen tarjoamien
palveluiden laadussa. Laatua edistaa myos uusi laaja toiminnanohjausjarjestelma, jonka en-
simmaiset ominaisuudet otettiin kayttoon 2013. Validian henkiloston tyota saadaan toimin-
nanohjausjarjestelman avulla allokoitua enemman asiakastyohon. Palveluiden kehittamiseen
ja uusiin tuotteisiin investoidaan merkittavasti. Asiakkaat otetaan mukaan kehittamistyohon
ja innovointiin. Valtakunnallinen asukasraati koostuu Validia-asumispalveluita kayttavista ja
niiden kehittamistyosta innostuneista asiakkaista. Validia Asumisen arvot ovat ihmisarvo, luo-

tettavuus, rohkeus ja oikeudenmukaisuus. (Validia yritysesittely 2014.)

3.1 Toiminta-ajatus

Validia Asumisen toiminta-ajatuksena on kehittaa ja tuottaa korkealaatuisia asumisen ja hy-
vinvoinnin Validia-palveluja vammaisille ja ikaantyville henkiloille, seka muille erityisryhmil-
le. Yritys mahdollistaa asiakkaan arjen toimivuutta ja edistaa yksilon yhdenvertaisia mahdolli-
suuksia elaa haluamallaan tavalla toimintarajoitteista huolimatta. Yritys pyrkii myos edista-

maan palveluiden tasapuolista alueellista saavutettavuutta. (Validia yritysesittely 2014.)

Validia-palveluiden asiakkaita ovat kunnat, kuntayhtymat ja muut yhteistoimintaorganisaa-
tiot, seka vakuutusyhtiot. Vammaispalvelulain mukaisen palveluasumisen kayttajaasiakkaita
ovat vaikeavammaiset henkilot, joilla on subjektiivinen oikeus palveluasumiseen. Sosiaalihuol-
tolain mukaisen palveluasumisen kayttajaasiakkaita ovat vanhusten palveluasumista tarvitse-

vat henkilot. Palvelusetelilla maksavat asiakkaat on fyysisesti vammaiset henkilot ja ikaihmi-
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set. Lisaksi asiakkaina on "itse maksavat” asiakkaat - asumisen ja hyvinvoinnin palveluita

hankkivat ikaihmiset itse tai omaiset. (Validia yritysesittely 2014.)

3.2 Palvelut ja asiakkaat

Validia-palvelut tarjoaa palveluitaan fyysisesti vammaisille henkilgille ja ikaihmisille. Fyysi-
sesti vammaisille henkiloille Invalidiliiton Asumispalvelut Oy tarjoaa tehostettua palveluasu-
mista, maaraaikaista asumista ja omaishoidon lomitusta, asumisvalmennusta, paivatoimintaa,
henkilokohtaista apua, lasten ja nuorten palveluita, ateriapalveluita, seka avustajaportin.
(Validia yritysesittely 2014.)

Ikaihmisille yritys tarjoaa kotihoitoa, turvallista asumista turvallisen asumisen asunnoissa,
palveluasumista, tehostettua palveluasumista, seka saattohoitoa. Lisaksi ikaihmisille tarjotta-
vat palvelut ovat maaraaikainen asuminen intervallijaksoille, omaishoidon lomitusta, ate-
riapalveluita, kotiin vietavaa arviointia ja asumisvalmennusta, paiva- ja virkistystoimintaa,
hyvinvointipalveluita, kotihoitoa, kotisairaanhoitoa, turvapuhelin- ja avainpalvelua, seka asi-

ointiapua ja neuvontaa. (Validia yritysesittely 2014.)

4  Perehdytys

Opinnaytetyon viitekehys muodostuu perehdyttamista kasittelevasta teorian tarkastelusta.
Tassa luvussa esitellaan perehdytyksen maaritelmat, lainsaadantoa, tavoitteita, hyotyja, seka

kaytannon toteuttamista.

Kupias ja Peltola (2009) maarittelevat perehdyttamisen kirjassaan seuraavasti:
”Perehdyttamisella tarkoitetaan niita toimenpiteita ja sita tukea, joiden avulla uuden tai uut-
ta tyota omaksuvan tyontekijan kokonaisvaltaista osaamista, tyoymparistoa ja tyoyhteisoa
kehitetaan niin, etta han paasee mahdollisimman hyvin alkuun uudessa tyossaan, tyoyhteisos-
saan ja organisaatiossaan seka pystyy mahdollisimman nopeasti selviytymaan tyossaan itsenai-
sesti. Laajimmillaan perehdyttaminen kehittaa perehtyjan lisaksi myos vastaanottavaa tyoyh-

teisoa ja koko organisaatiota”.

4.1  Perehdytyksen maaritelma

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteita, minka avulla tyopaikan uudet
tyontekijat oppivat tuntemaan tyotehtavansa, -kaverinsa ja -tavat, seka tyohon liittyvat odo-
tukset. Perehdyttaminen koetaan ja se on tarkea osa henkiloston kehittamista. Se voidaan

nahda myos investointina tulevaisuuteen. Perehdyttamisella lisataan henkiloston osaamista,
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tyotapaturmia ja tyontekijoiden poissaolohoihin kiinnitetaan enemman huomioita jo aikai-
semmassa vaiheessa. Perehdyttaminen on jatkuva prosessi, missa kehitetaan tyota ja tyoyh-

teisoa henkiloston tarpeiden mukaisesti. (Tyoturvallisuuskeskus 2009.)

Perehdyttaminen maaritellaan usein suunnitelmalliseksi erilaisten toimenpiteiden kokonai-
suudeksi, jolla pyritaan tutustuttamaan ja sopeuttamaan tyohon ja tyoymparistoon. Tutustut-
tamis-, opetus- ja ohjaustapahtumat, jotka toteutetaan tyohonoton ja itsenaisen tyoskentelyn

alkamisen valissa, sisaltyvat kaikki perehdyttamiseen. (Hevonkorpi & Koskela 2004, 11.)

Osana tyoyksikon luonnollista johtamista on myos perehdyttamisesta huolehtiminen, jolloin
sen tehtavana on luoda, yllapitaa ja kehittaa henkiloston patevyytta. Taman kaltaisella joh-
tamisella pyritaan siihen, etta tyoyhteisossa on mahdollisimman pian pateva, ammattitaitoi-
nen ja tyostaan innostunut, motivoitunut henkilosto. Tahan paamaaraan paasemiseksi on heti
tyosuhteen alussa, samoin kuin tyon ja tyoyhteison muutostilanteissa huolehdittava siita, etta
tyontekija saa riittavat tiedot omasta tyostaan, tyoyksikon toiminnan tavoitteista, toimin-
taymparistosta seka toiminnassa noudatettavista periaatteista. (Hevonkorpi & Koskela 2004,
12.)

Tutkimusten mukaan kestaa noin kolme kuukautta, ennen kuin uusi tyontekija tuntee olevan-
sa taysin hyvaksytty tyotovereidensa parissa ja saa heilta luottamuksellista tietoa ja vasta kun
tyotoverit tuntevat voivansa luottaa uuteen tulokkaaseen, annetaan hanelle epavirallista tie-
toa, joka on olennaista tyon tekemisen kannalta. Perehdyttaminen voidaan jakaa viralliseen
ja epaviralliseen perehdyttamiseen. Perehdyttamisohjeistusten mukainen tyohon, tyoyhtei-
soon, tyoehtoihin ja organisaatioon perehdyttaminen katsotaan kuuluvaksi viralliseen pereh-
dyttamiseen. Tyontekijan sopeuttaminen tyoyhteison kirjoittamattomiin normeihin ja saan-
toihin on taas nk. epavirallista perehdyttamista, joka on tyontekijan kannalta usein hyvin

merkityksellista tyoyhteisoon sisaan paasemisen kannalta. (Hevonkorpi & Koskela 2004, 12.)

4.2 Perehdyttamista koskeva lainsaadanto

Tyoturvallisuuslain 2002/78 mukaan kunnollinen perehdyttaminen on tyontekijan oikeus ja
tyonantajan velvollisuus. Kyseisen lain mukaan tyontekija on perehdytettava tyohon, tyo-
olosuhteisiin, tyomenetelmiin, tyovalineiden kayttoon ja turvallisiin tyotapoihin. Perehdytta-
minen on suoritettava aina ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista, tyotehtavien muuttu-
essa seka ennen uusien tyovalineiden tai -menetelmien kayttoon ottamista. Tyontekija on
velvoitettu noudattamaan tyonantajan antamia maarayksia ja ohjeita, seka turvallisuutta ja
huolellisuutta. (Tyoturvallisuuslaki 2002/738.)
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Perehdyttamista kasittelevat tyoturvallisuuslain lisaksi myos tyosopimuslaki, laki yhteistoi-
minnasta yrityksissa seka kantaa perehdyttamiseen ottavat myos eri alojen tyoehtosopimuk-
set. Kaikille organisaatioilla lakien tunteminen ja niiden noudattaminen on vahimmaisvaati-

mus, jota taydennetaan monilla aloilla tyoehtosopimuksin. (Kupias & Peltola 2009, 20 - 21.)

Tyosopimuslaissa on maininta, minka mukaan tyonantajan on huolehdittava, etta tyontekija
suoritutuu tyotehtavistaan myos sillon kuin yrityksen toiminnassa, tehtavissa tai tyomenetel-
missa on muutoksia tai kehityksia. Tyosopimuslaki edellyttaa myos tyonantajaa edistamaan
tyontekijan mahdollisuuksia kehittaa kykyjaan tyourallaan edetakseen. (Kupias & Peltola
2009, 21.)

Kun henkiloston asemaan vaikuttavia muutoksia, hankintoja tai jarjestelyja on tapahtumassa,
maaraa laki yhteistoiminnasta yrityksissa (YT-laki) neuvottelupdytaan niin johto- kuin tyonte-
kijaosapuolet. Myos perehdyttaminen kuuluu tyosuojeluyhteistoiminnan piiriin. Tyopaikoilla
on olennaista se, etta perehdyttaminen on jokapaivaista ja sen jarjestelyt on tehty nakyvaksi,
kasittamaan koko tyoyhteisoa. Tyontekijoiden on saatava tietaa tulevaisuuden tyotehtaviensa
laadun, seka sen, miten he saavat uusiin tyotehtaviinsa koulutusta ja opastusta. (Kupias &
Peltola 2009, 25 - 26.)

Kjelin ja Kuusiston (2003, 186 - 187) mukaan perehdyttamisesta on vastuussa aina uuden
tyontekijan esimies. Esimiehen tehtavana on toimia tukihenkilona seka avustaa tyoymparis-

toon ja yhteistyoverkkoon sopeutumisessa.

4.3  Perehdytyksen tavoitteet

Perehdyttamisella osaltaan varmistetaan se, etta organisaatiolla on kaytettavissaan tyotehta-
vien hoitoon motivoitunut, toimintakykyinen, laadukas henkilosto, joka myos viihtyy tyossaan.
(Tyoturvallisuuskeskus 1992, 7.)

Perehdyttamisella voidaan katsoa olevan kaksi tavoitetta. Yksilotasolla tavoitteena on se, et-
ta uusi tyontekija saa itselleen kokemuksen, etta han on odotettu ja tervetullut ja kokee or-
ganisaatioon tulon mahdollisimman luontevaksi seka empaattiseksi tapahtumaksi. Tyoyhteison
tavoitteena on, etta uusi tyontekija pystyisi mahdollisimman pian ja tehokkaasti ottamaan

oman paikkansa uutena tyontekijana tyoyhteisossa. (Hevonkorpi & Koskela 2004, 11.)

Yksiloityina perehdyttamisen tavoitteina voidaan nahda myos seuraavanlaisia asioita:
- tyontekija saa tyota ja tyopaikkaa koskevat perustiedot,

- tyontekija saa tiedot organisaatiosta ja sen toimintatavoista,
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- motivoida tyontekija myonteiseen asennoitumiseen tyohon ja tyo-
yhteisoon,

- helpottaa uusien tyotehtavien omaksumista,

- luoda hyva yhteistyo uuden tyontekijan, hanen esimiehensa ja
tyotovereidensa valille,

- poistaa henkista epavarmuutta seka

- virheet, tapaturmat ja muut tyonteosta aiheutuvat haitat, jotka
voivat aiheutua tyoymparistosta, sen vaatoista ja tyotehtavien
huonosta osaamisesta ja tuntemisesta (Tyoturvallisuuskeskus
1992, 7.)

Perehdyttamisen tavoitteena on aikaansaada tyontekijalle kattava sisainen malli tyosta, jolla
tarkoitetaan ihmisen ulkoisesta ymparistosta rakentamaa sisaista vastinetta. Sisainen malli
kasittaa kasityksen asioiden keskinaisista suhteista, niiden kehityksesta, toimintatapoja, seka
ennusteita tulevasta. Karttuvat tiedot tyosta ja tyoymparistoa koskeva havainnonti vaikutta-
vat sisaisen mallin syntymiseen ja tulkinnasta. Lisaksi sisaisien mallien kehittymiseen vaikut-
tavat yksilon tunteet ja arvot. Tyonilo ja tyytyvaisuus tyosuoritukseen synnyttavat erilaisen
sisaisen mallin kuin jatkuvat tyossa epaonnistumisen kokemukset ja pettymykset. Ihminen
toimii erilaisissa tilanteissa kokemusvarastoon muodostuneen sisaisen mallin pohjalta. (Lepis-
t0 2004, 57.)

Tyoturvallisuusasiat kuuluvat keskeisina asioina jokaiseen perehdytysohjelmaan. Uusille,
aloittavilla tyontekijoilla ei aina ole tarvittavaa ammattitaitoa, tai tietoja yleisista ammatin
vaatimista tyoturvallisuus- ja salassapitovelvollisuuksista. Ammattitaitoisella tyontekijalla on
yleistietoja ja taitoa, jolloin tyotapaturmia ei paase kaymaan. Tyotapaturmat voivat olla tyo-
koneiden vaaranlainen kaytto tai henkilotietojen luovuttaminen sivulliselle. Tyoturvallisuus-
asiat kuuluvat keskeisena asiana tyohon tulevien perehdytysohjelmiin. Myonteinen ensivaiku-
telma rohkaisee ja kannustaa uusia tyontekijoita. Kun uusi tyontekija toivotetaan ystavallises-
ti uudeksi tyontekijaksi tyoyhteisoon, hanta neuvotaan alussa riittavasti, on todennakoista,
etta hanen motivaationsa tyotaan kohden vahvistuu. Jos uusi tyontekija toisaalta tuntee it-
sensa vain haitaksi ja hairioksi muille tyontekijoille. Hyva yhteistyo muiden tyontekijoiden
kanssa nostattaa tyomotivaatiota. Tama vaikuttaa olennaisesti myos poissaolojen maaraan ja
henkiloston vaihduntaan. Tyomotivaation vahvistaminen on tapa, jolla yrityksessa perehdyt-

taminen hoidetaan. (Kangas 2007, 4 - 5.)

4.4  Perehdyttamisen hyodyt

Perehdyttamisesta on monenlaisia hoytyja. Siita hoytyvat uusi tyontekija, esimies samoin kuin

koko tyoyhteiso. Tyontekija hyotyy perehdyttamisesta monin eri tavoin. Tyontekijan epavar-
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muus ja sen aiheuttama jannitys vahenevat, on helpompi sopeutua uuteen tyoyhteisoon. Tyo
on alusta alkaen sujuvampaa, kun tyo opitaan tekemaan oikein. Perehdytettavan kyvyt ja
osaaminen tulevat paremmin esille. Tyontekijan mielenkiinto ja vastuuntunto tyota kohtaan
kasvavat. Ammattitaidon kehittyminen ja tyossa oppiminen helpottuvat ja nopeutuvat. Laatu-

tavoitteet seka normaali ansiotaso saavutetaan nopeammin. (Lepisto 2004, 56 - 57.)

Esimies hyotyy perehdyttamisesta oppiessaan tuntemaan uuden tyontekijan nopeammin ja
paremmin. Perehdyttamisen myota tyoongelmien ratkaiseminen helpottuu. Hyvalle yhteis-
hengelle ja yhteistyolle muodostuu perusta ja esimiehen aikaa saastyy vastaisuudessa. (Lepis-
to 2004, 57.)

Tyon tekemiselle ja tyoyhteison yhteistyolle on tarkeaa, etta perehdytys on hyvin hoidettu,
tama luo vahvan perustan tyon aloitukselle. Uusi tyontekija saa monenlaista tietoa ja taitoa
perehdyttamisen avulla. Mita nopeammin uudet asiat perehdytettava oppii, sita paremmin
han pystyy tyoskentelemaan itsenaisesti ilman muiden apua. Perehdyttaminen vie aikaa, mut-

ta siihen kaytetty aika tulee myohemmin monin verroin takaisin. (Kangas 2007, 6.)

Perehdyttamisen myota tyon laatu ja tulos paranevat, mika on etu tyoyhteisolle. Tyontekijan
asenne tyopaikkaa ja tyota kohtaan muuttuvat myonteisemmaksi. Virheiden, tapaturmien ja
onnettomuuksien riskit pienenevat ja havikin maara on vahaisempi. Poissaolot vahenevat ja
vaihtuvuus pienenee. Tyovalineiden ja kalustojen huolto helpottuu, josta syntyy kustannus-
saastoja, samoin kuin raaka-aineiden ja tarvikkeiden jarkevasta kaytosta. Hyvin hoidettu pe-

rehdyttaminen parantaa myos yrityskuvaa. (Lepisto 2004, 57.)

Yleensa perehdyttamisella ei ole katsottu olevan kovinkaan paljon merkitysta tyoyhteison ko-
konaisuuden kannalta. Perehdyttamista on pidetty perinteisessa ajattelussa vain yhtena hen-
kiloston hankinnan ja kehittamisen osana, jonka tavoitteena on lahinna ollut antaa perehdy-
tettavalle myonteinen kuva tyopaikasta ja kokonaiskuva tyopaikan toiminnasta, seka opastaa
perehdytettava tuleviin tyotehtaviinsa, seka tyoyhteisoon ja sen toimintatapoihin. Huomatta-
va osa yhteiskuntamme tyontekijoista on siirtymassa yhta aikaa elakkeelle, jolloin perehdyt-
tamisen merkitys korostuu. Perehdyttamisella on oleellinen vaikutus tyoyhteisojen toimin-
taan. (Hevonkorpi & Koskela 2004, 14.)

Perehdyttamisen ansiosta perehdytettava oppii samalla niin organisaatiosta kuin tyotehtavis-
ta. Oppimisen myota tyon ja organisaation tulevaisuutta pohditaan osaamisen nakokulmasta,
ja oppiminen tapahtuu omista, asiakkaiden ja muiden tyontekijoiden kokemuksista. Olennai-

sinta on, etta organisaation tavoitteet ja strategiat yhdistetaan oppimiseen. (Hatonen 2007,
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4.5 Perehdyttamisen toteutus

Tyopaikoissa on tyypillisesti valmistettu tai koottu perehdyttamista varten erityisia perehdyt-
tamismateriaaleja, kuten perehdytyskansioita, tervetuloa taloon -kirjasia ja perehdyttamis-
suunnitelman lomakepohjia. Kaikki esilla olevat aineistot, aina esitemateriaaleista tyotehta-
vaa saateleviin lakiteksteihin, voivat myos toimia perehdyttamismateriaalina. Perehdytta-
mismateriaalien tekeminen vie aikaa, mutta toisaalta taas ne saastavat aikaa perehdyttamis-
tilanteessa ja materiaali tukee asioiden mieleen painamista ja asioiden muistamista. Olemas-
sa olevan materiaalin avulla perehdytettava voi itse kerrata asioita ja palata niihin tarvittaes-
sa myohemminkin. Aina kun tieto muuttuu, se on myos korjattava perehdyttamismateriaaliin.
Taman vuoksi esimerkiksi hyvassa perehdyttamiskansiossa tulee olla vaihdettavissa olevat ir-
tolehdet. Ajan tasalla oleva perehdyttamiskansio on hyva apuvaline perehdyttamisessa, mutta
se ei kuitenkaan poista henkilokohtaisen perehdyttamisen tarvetta. (Hevonkorpi & Koskela
2004, 15 - 16.)

Uusi tyontekija saa jatkoperehdyttamisen kannalta tarkeaa tietoa tyohonottajalta, joka aloit-
taa perehdyttamisen. Muiden perehdyttajien tulee tietaa, mita tyohonottajan kanssa on rek-
rytointivaiheessa keskusteltu ja mita on luvattu. Naita asioita tullaan kertaamaan perehdyt-
tamisvaiheessa ja aiemmin saatujen perustietojen paalle on hyva alkaa rakentamaan uutta
osaamista. Uudelle tyontekijalle jaetaan rekrytointivaiheessa usein organisaatiota ja tehtavaa
koskevaa perehdyttamismateriaalia, jonka olisi hyva olla myos muiden perehdyttajien tiedos-
sa. (Kupias & Peltola 2009, 95 - 96.)

Uuden tyontekijan vastaanottaja on ensimmaisen paivan uuden tyontekijan kanssa. Vastaan-
ottotilanteet uudessa tyopaikassa jaavat usein lahtemattomasti mieliin, niin hyvassa kuin pa-
hassa. Ensimmaisten hetkien perusteella uusi tyontekija tekee paatelmia siita, kuinka odotet-
tu han on ja millainen vaikutelma hanelle tyopaikasta muodostuu. (Kupias & Peltola 2009,
96.) Taman vuoksi tyontekijan vastaanottoon on hyva kiinnittaa erityista huomiota, silla se on

erittain tarkea vaihe.

Henkilo, joka tutustuttaa tyoyhteisoon esittelee uuden tyontekijan taman lahimmille tyotove-
reille seka yhteistyokumppaneille, jonka voi tehda yhdessa tilaisuudessa tai kiertamalla uuden
tulokkaan kanssa muiden tyontekijoiden tyopisteissa. Esittelykierros on tarkea seka uudelle
etta vanhoille tyontekijoille, jotka saavat esittelykierroksen aikana kontaktin uuteen tyotove-
riinsa. (Kupias & Peltola 2009, 96.)

Tyosuhteeseen perehdyttaja perehdyttaa uuden tyontekijan tyosuhteeseen liittyvissa asioissa,

joihin kuuluvat tyoajat, tauot, palkanmaksu, henkilostoetuudet, tyoterveyshuolto jne. Nama
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on syyta kerrata tyosuhteen alkaessa vaikka ne olisivat tulleet esille jo tyohonottovaiheessa.
(Kupias & Peltola 2009, 97.)

Henkilo, jonka tehtavana on perehdyttaa uusi tyontekija organisaation arvoihin, strategioihin
ja tulevaisuudennakymiin on usein esimies. Organisaatioon perehdyttamisen tarkoituksena on
linkittaa organisaatioon liittyvia asioita henkilon omaan tyohon ja liittaa hanen tekemaansa

tyota laajempaan kokonaisuuteen. (Kupias & Peltola 2009, 97.)

5  Perehdytysoppaan laatimisprosessi

Perehdytys on tarkea osa tyon oppimista ja se lyhentaa tyon oppimiseen kaytettavaa aikaa.
Onnistunut perehdytys lisaa tyontekijan sitoutumista tyopaikkaansa ja vahentaa tyontekijoi-
den vaihtuvuutta. Hyva perehdytysopas sisaltaa yritystiedon, palvelussuhteen tiedot, tyoteh-
tavan kaytannon tiedot ja tyotehtavan alan ja yrityksen kayttamat lyhenteet ja erityissanas-
tot. Perehdyttaminen on osa henkiloston kehittamista, johtamista ja esimiestyota, ei vain

lainsaadannollisten velvoitteiden tayttamista. (Hyva perehdytys -opas 2007.)

Tassa toiminnallisessa opinnaytetyossa tavoitteena oli laatia ajan mukaan kehittyva ja katta-
va, seka myos muihin Validia Asumisen tyotehtaviin muokattavissa oleva perehdytysopas. Pe-
rehdytysoppaan tavoitteena on tarjota uudelle tyontekijalle tietopohjaa tyonantajasta, seka
muihin yleisiin tapoihin liittyvia konreettisia ohjeita. Tarkeaksi perehdytysoppaan laadinnassa
osottautui tyoyhteison haastattelu kiinteistosihteerin toista, seka yleisista tyosuhteen periaat-

teista. Perehdytysopas sisaltaa salaista tietoa, joten sita ei loydy taman tyon liitteista.

Toiminnallisen opinnaytetyon tulee olla tyoelamalahtoinen, kaytannonlaheinen ja alan tieto-
jen ja taitojen hallintaa osoittava. Opiskelijan kyky yhdistaa kaytannon osaamista, teoriatie-
toa, seka pohtia naita kahta asiaa kriittisesti keskenaan on yhtena tavoitteena toiminnallises-
sa opinnaytetyossa. Taman avulla opiskelija pystyy kehittamaan omaa toimintaansa ammatil-

lisesti, seka omaa tyOkulttuuriaan. (Vilkka & Airaksinen 2004, 42.)

5.1 Suunnittelu- ja toteutusvaihe

Opinnaytetyona tehtavan perehdyttamisoppaan suunnittelu lahti uusien tyontekijoiden pe-
rehdyttamisen tarpeesta. Syksyn 2013 ja kevaan 2014 aikana uusien kiinteistosihteerien pe-
rehdyttamisessa mukana olleena huomasin, etta perehdyttamisoppaalle kiinteistosihteerin

tyohon on ajankohtainen ja valttamaton.
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Yrityksen perehdytykseen ja perehdytysoppaisiin tutuessani huomasin, etta kunnollista pereh-
dytysopasta on mahdotonta loytaa. Yrityksen perehdyttamisohjelmat perustuvat paaosin hoi-

tohenkilokunnan perehdytykseen, ei toimistotyota tekevien tyontekijoiden toihin.

Perehdytysoppaat ovat yleisia, eika eri yritysten omia perehdytysoppaita ollut vaikea loytaa,
saati perehdytysopasopinnaytetoita. Nama edesauttoivat perehdytysoppaan suunnittelussa ja
tyostamisessa. Vaikein vaihe suunnittelussa oli, mita kaikkea perehdytysoppaaseen voi sisal-
lyttaa, ja mika on turhaa. Turhaa tietoa ei ole, mutta tieto saattaa olla niin yleista, ettei sita
tarvitse oppaaseen sisallyttaa. Perehdytysoppaan sisalto lahti omista huomioistani kahden

vuoden tyokokemuksella, seka perehdytettavien uusien tyontekijoideni ehdotuksista.

Tarkea osa perehdytysoppaan laadinnassa oli myos samaa tyota tekevien haastattelu, jolloin
tiedonhankintamenetelmana kaytettiin haastateltavien havaintoja tyotehtavista ja tyoela-
masta. Haastattelun avulla samaa tyota tekeva paasee itse kertomaan omia tulkintojaan asi-
oista. Haastattelun eteneminen tulee olla looginen, jossa haastateltavaa johdatellaan kysy-
myksilla aiheeseen ja esitetaan helppoja kysymyksia. Haastattelu on myos ennalta suunniteltu

ja silla on tietyt tavoitteet. (Laine, Ruishalme, Salervo, Siven, Valimaki 2003, 317)

Perehdytysoppaan sisaltoa ja tavoitteita tyostimme yhdessa kahden osa-aikaisen emoyhtion

kiinteistosihteerin kanssa. Halusimme kaikki, etta oppaasta tulee tarpeeksi kattava ja sellai-
nen, jossa on myos sellaista tietoa, mita muilla ei valttamatta ole. Oppaan on oltava helposti
lahestyttava, tiivis ja kattava teos, mika auttaa perehdytettavaa sisaistamaan asiat nopeasti.
Perehdytysoppaan on tarkoitus olla perinto seuraaville tyontekijoille, jotka tyonkuvan muut-

tuessa saavat muokata sita sen mukaan kun tyonkuva muuttuu.

Perehdytysoppaan tekstin ei sovi olla liian tiukkaa, vaan asioita on kasiteltava rennosti, mutta
tyon arvon mukaisesti. Perehdytysoppaan tarkoitus on jatkaa tata linjaa olemalla helposti
lahestyttava, ei lakitekstinomaista. Vaikka perehdytysoppaasta tulisi kuinka hyva tahansa, on

hyvassakin matkaa parhaaseen.

5.2  Perehdytysoppaan arviointi

Kiinteistosihteerin perehdytysoppaan tarkoitus on palvella yrityksen kiinteistosihteereita, jo-
ten pyysin palautetta osa-aikaisilta kiinteistosihteereiltamme, seka kierratin oppaan myos
muilla toimipaikkamme tyontekijoilla, vaikka heita perehdytysopas ei palvele kuin yleisella

organisaatiotasolla.
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Perehdytysopas joutuu ensimmaiseen tulikasteeseensa silloin, kun uusi perehdytettava tyon-
tekija palkataan. Oppaan on tarkoitus palvella myos sellaista tyontekijaa, jolla ei etukateis-

tietoa yrityksesta ole, joten paras arviointi tulee oppaasta vasta jalkikateen.

Syntynytta perehdyttamisopasta arvioin haastatteluilla. Haastatteluun valitsin kollegani emo-
yhtio Invalidiliitto Ry:sta, seka henkilostojohtajan ja henkilostosihteerin. Lisaksi annoin op-
paan luettavaksi myos muulle henkilostollemme. Annoin perehdyttamisoppaan kaikille ensiksi
luettaviksi, jonka jalkeen kavimme perehdytysopasta lapi luku luvulta. Annoin haastateltavien
arvioida ja kehittaa opasta omasanaisesti. Haastattelussa en kayttanyt valmiita kysymyksia,

vaan annoin haastateltavien itse tuoda nakemyksensa esiin.

Kollegani, seka henkilostojohtaja ja -sihteeri antoivat oppaasta myonteista palautetta, ja tar-
kensivat, mita lisayksia he sinne toivoivat. Nama huomiot on lisatty valmiiseen perehdytysop-
paaseen. Muut toimipaikan tyontekijat kiittivat opasta siita, etta siina on myos sellaista tie-

toa, mita he eivat itse ole huomanneet, mitka liittyvat myos heidan tyohonsa. Paaasiassa pa-
laute oli siis positiivista, mutta myos tarkennus- ja parantamishuomioita tuli, jotka olen otta-

nut huomioon lopullisessa perehdytysoppaassani.

Perehdytysoppaan helppo paivitys, yrimekkyys ja selkeys ovat oppaan kulmakivia. Lisaksi op-
paaseen tulevan tietomaaran rajaaminen ja tiivistaminen ovat tarkeita, jotta materiaalista
tulee lukijaystavallista ja selkeaa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 53) Kiinteistosihteerin perehdy-
tysoppaani on taidolla tyostetty, sisaltaen tarkeimmat tyoyhteison toimintatavan sisallot,
tyonkuvan, lainsaadannon ja tyoyhteison sidonnaisuudet. Perehdytysoppaani on helposti paivi-
tettavissa, seka tulee olemaan sahkoisessa tyopaikan intranetissa kaikkien saatavilla ja tyos-

tettavissa.

6  Pohdinta ja johtopaatokset

Opinnaytetyon tavoitteena oli tuottaa perehdytysopas kiinteistosihteerin tyohon Invalidiliiton
asumispalvelut Oy:00n. Talta osin opinnaytetyon tavoitteet toteutuivat. Opinnaytetyoproses-
sissa syntyi toimiva, ajantasainen, seka helposti muokattavissa oleva perehdytysopas. Opas
sisaltaa kaikki ne tarkeimmat osa-alueet, jota kiinteistosihteerin toita tekeva tarvitsee joka-
paivaisessa tyonteossaan. Oppaan kehittaminen ja tuottaminen Validia Asumiselle oli miele-
kasta ja samalla haastavaa. Haastavuutta loi se, etta Validia Asumisella ei ollut ennestaan
mitaan perehdytysopasta, vain listaus perehdyttamisen toimintaperiaatteista. Yhteistyo esi-
miehen ja muun kiinteistosihteerin toita tekevien kanssa oli sujuvaa, ja yhteystyolla prehdy-

tysoppaasta saatiin sellainen kuin tavoitteena oli.
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Kehittamistehtavn teoreettiseksi osuudeksi muotoutui perehdyttamisen teoria. Suhteessa ke-
hittamistehtavan laajuuteen, raportin osuudesta tuli varsin kattava. Lahteita opinnaytetyossa
on kaytetty suhteellisen vahan, mika ei kuitenkaan ole ongelma taman tyyppisessa kehitta-

misprojektissa, jonka paapaino on tyoelamaa palvelevassa prosessissa.

Kiinteistoalan tyo on monilta osin ihmisten ja toimivien prosessien vuorovaikutukseen perus-
tuvaa tyota, jota ei voi oppia ilman kaytannon tuomaa konkretiaa. Nain ollen naen perehdyt-
tamisen varsin oleellisena. Monissa tyoyhteisoissa perehdyttamisen merkitys on ymmarretty
paremmin kuin toisissa. Omassa tyoyhteisossani perehdyttamiseen tulisi panostaa perusteelli-
semmin ja viela enemman. Tasta nakokulmasta tarkasteltuna kehittamistehtavani aihe on

hyvin ajankohtainen seka tyoelamalahtoinen.

Tyoyhteisoomme syntyi yhteiskasitys siita, etta mikali talossa on kaytossa hyva ja ohjaava
perehdytysopas kaikkiin tyotehtaviin, pystyy uusi tyontekija tai opiskelija itseohjautuvasti
opettelemaan suuren osan perehdytettavista asioista. Nyt syntyneeseen Validia Asumisen kiin-
teistosihteerin perehdytysoppaaseen toivotaav kehittamista tulevaisuudessa edella mainitulla
tavoin myos muita tyotehtavia kattavaksi. Tyon toivotan laajenevan niin, etta perehdyttami-
seen luotaisiin ohjelma, joka sisaltaa yhden kaikissa aluetoimistoissa kaytettavan perehdy-

tysoppaan.

Koen kehittamistehtavan kaikin puolin hyvin onnistuneena. Ajatellen omaa oppimistani koen,
etta taman tyyppisen kehittamistehtavan laadinnassa kohtaavat koulutuksessani saamani tie-
dot ja taidot, jotka tassa tyossa nakyvat perehdytys- ja johtamistaitojen lisaantymisena. Tyo-
yhteison nakokulmasta tyoyhteisossamme kaynnistyi selkeasti kaksi kehittamishanketta, joista
toinen liittyy perehdytysohjelman jatkamiseen tyoyhteisossamme ja toinen omien tyokaytan-

teidemme kehittamiseen ja yhtenaistamiseen.

Perehdyttaminen on monivaiheinen prosessi, jossa siihen tehty opas on vain yksi osa isoa ko-
konaisuutta ja toimii hyvana tyovalineena. Olen kokonaisuutena erittain tyytyvainen kehitta-
misprosessiin ja haluan jatkotyostaa sita tulevaisuudessa niin, etta opas yhtenaistetaan toi-

mimaan koko tyoyhteisossamme.
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