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The purpose of this thesis was to compile a familiarization manual for a Finnish ship-
ping company, describing the engine department on one of their vessel series. The
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1 JOHDANTO

Nykyaan kaikessa yritystoiminnassa tuottavuus ja tuloksenteko ovat keski-
0ssa. Kasvuyrityksissa uudet tyontekijat halutaan mahdollisimman nopeasti
osaksi tuottavaa prosessia. Tasta syysta uuden tyontekijan nopea ja tehokas
perehdyttdminen korostuu. Kokonaisuudessaan tdméa opinnaytetyo tarkaste-
lee uuden tyontekijan perehdyttamista prosessina, siihen vaikuttavia seikkoja
ja silla saavutettavia etuja. Lisdksi opinnaytetyon liitteena on yksityiskohtainen

perehdyttdmismanuaali.

Opinnaytetyd on kaksiosainen. Ensimmainen osa kasittelee uuden tyontekijan
perehdyttdmisen teoriaa. Mita perehdyttaminen kasitteena tarkoittaa ja kuinka
se tulisi kaytanndssa jarjestad. Toinen osa on suomalaiselle laivanvarusta-
molle toimeksiannosta laadittu eraan alussarjan koneosaston perehdyttamis-
manuaali. Turvallisuussyista liitteetta ei voida julkistaa vaan se jaa ainoastaan

toimeksiantajan sisaiseen kayttoon.

Perehdyttdmismanuaali on englanninkielinen monikansallisen tydyhteisén
asettamien vaatimusten vuoksi. Kyseinen varustamo haluaa jatkuvasti kehit-
taa toimintaansa ja maarittelee arvoikseen muun muassa henkildstotyytyvai-
syyden ja vastuullisuuden. Naihin tavoitteisiin vastaamaan on omalta osaltaan

laadittu tAman opinnaytetydn osana oleva perehdytyssuunnitelma.

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niité toimenpiteita, joilla uudelle tydnte-
kijalle esitellaan yrityksen toimintatavat, opetetaan tulevat tytehtavat ja tiedo-

tetaan hdneen kohdistuvat odotukset.

Perehdyttdminen on tyotehtéavista riippuva prosessi, jonka laajuus suunnitel-
laan kullekin perehdytettavélle sopivaksi, mutta paaosiltaan se noudattelee
ennalta suunniteltua kaavaa. Kaikelle toiminalle yhteinen tavoite on lyhentaa
sitd aikaa, jonka uusi tyontekija tarvitsee tullakseen itsenaiseksi, luotettavaksi

ja tuottavaksi tyontekijaksi.

Opinnaytetyon tavoitteena on tuoda tutuksi perehdyttamista kasitteena ja pe-
rehdytysprosessissa huomioitavia seikkoja, seka tarjota toimeksiantajalle yksi-

tyiskohtainen perehdyttamissuunnitelma.
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Yrityksen henkilostopolitikka asettaa viime kadessa viitekehyksen, jossa pe-
rehdytysprosessi suoritetaan. Tassa opinnaytetydssa perehdytysprosessin
tarkastelu alkaa, kun uusi tyontekija rekrytoidaan ja hanta aletaan opastaa uu-
siin tyotehtaviin. Jatkuva itseopiskelu ja reflektointi ovat nykytydelamassa ko-
rostettuja. Nain ollen perehdytysprosessin tulisi luontevasti muuttua opete-
tusta itseopiskeluksi ja jatkua koko ty6elaméan ajan.

Opinnaytetydn ensimmaisen osan aineistona on kaytetty monipuolisesti pe-
rehdyttdmiseen ja henkilostdjohtamiseen liittyvaa kirjallisuutta seka joitain in-
ternetsivuja. Toisessa osassa lahdemateriaalina on kaytetty omaa kaytannon

kokemusta seka kollegoiden haastatteluja.

2 OSAAMISEN JOHTAMINEN

Organisaation menestymisen perusta ovat osaavat tyontekijat. Uuden henkilo-
kunnan hyva perehdyttaminen luo pohjan osaamisen ja laadun sailymiselle.
Osaamisen johtaminen on esimiehen keino saada organisaation visio, strate-
gia ja tavoitteet nakyviksi kdytannon toiminnassa. Osaamisen johtamisen voi-
daan katsoa kattavan kaikki organisaation toimintatavat, ajattelumallit, proses-
sit ja strategiat. Laaksonen, Niskanen & Ollila (2012)

Osaamisen johtamisella tarkoitetaan yrityksen kykya tunnistaa, rekrytoida ja
pitd& ne henkilot palkkalistoillaan, joita se tarvitsee menestyakseen ja kas-
vaakseen. Hyvan osaamisen johtamisen ensisijainen painopiste on aina tuot-
tavuus. Osaamisen johtaminen on siis ennakoivaa potentiaalin tunnistamista
ja vaalivaa niin henkildston keskuudessa kuin yhtion ulkopuolellakin. Yrityksen
osaamista ja tietotaitoa tulee aina kasvattaa. Osaamisen johtamisen taito on
sen varmistaminen, ettd minka tahansa haasteen organisaatio kohtaakin, silla
on aina valmiina osaamista haasteen kohtaamiseksi, sen hallitsemiseksi ja

siitd selviamiseksi. Monster Helsinki. (2017)

Hyvalla ja laadukkaalla johtamisella varmistutaan siita, etta tyontekijat voivat
hyvin jolloin mahdollistetaan osaamisen kehittdminen ja opittujen asioiden
hyddyntaminen omassa tyéssaan. Motivoitunut tydntekija voi paremmin.
Osaaminen tuo tyontekijalle toisten arvostusta ja han kokee olevansa pateva

ja tarpeellinen. Krats (2012).



Mikali yrityksessé havaitaan puutteita jollain osaamisen alueella, hyvaan
osaamisen johtamiseen kuuluu tAman puutteen tiedostaminen ja tietotaidon
hankkiminen tarvittaessa myos yrityksen ulkopuolelta. TA&méa synnyttaa rekry-

tointitarpeen, joka puolestaan aikaansaa perehdyttamistarpeen.

Onnistunut rekrytointi sekd asiaankuuluva perehdyttaminen liittyvat nain ollen
laheisina osa- alueina osaamisen johtamiseen. Ne yhdessa takaavat laaduk-
kaat ja osaavat tyontekijat sek& saavat aikaan pitkdaikaisen jatkumon yrityk-

sen toiminnassa.

3 REKRYTOINTI

Ennen varsinaisten perehdyttdmistoimenpiteiden aloittamasta on rekrytoitava
uutta henkilostoa tai jarjestettava yrityksen sisaista tyokiertoa. Rotkinin (2015)
mukakaan uuden tydntekijan palkkaaminen on tyésuhteen elinkaaren lahto-
piste. Organisaatiot rekrytoivat, koska ne tarvitsevat lisaa kapasiteettia tai
osaamista seka paikatakseen menetyksia. Tyésuhteen ensimmaiset kuukau-
det ovat aina opettelua, ja harvasta tyontekijastad saa ulosmitattua taysia te-
hoja ensimmaisen vuodenkaan aikana. Esimies ja organisaatio yhdessa voi-
vat vaikuttaa merkittéavasti rekrytoinnin onnistumiseen. Rekrytointitarvetta vas-
ten peilataan tehtadvassa menestymisen edellytykset ja osaamiset. (Rotkin
2015).
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Kukin yritys pyrkii rekrytoimaan parhaan mahdollisen osaajan. Kuvassa 1 on
kuvattu karkeasti menestyjaprofiilia seké siihen kiinteésti vaikuttavia element-

teja.
Osaaminen Péatevyys
Mit& osaat? Mité tydssa tarvittavia ominaisuuksia
Tekninen ja ammatillinen osaaminen, sinulla on?

jota tydssa tarvitaan, substanssi.

PARAS
OSUMA
Kokemus Persoonallisuus
Mité osaat? Henkilokohtaiset ominaispiirteet ja mo-
Mita olet saanut aikaiseksi? tivaattorit, jotka vaikuttavat tyossa viih-
Saavutukset tydssé ja opiskelussa, tymiseen ja menestykseen.
jotka tukevat tydssd menestymista.

Kuva 1. Menestyjaprofiili sekéa sen elementit. (Kaijala 2016)

Kun yritykseen rekrytoidaan uutta tyontekijaa, auttaa Kaijalan (2016) menesty-
japrofiilia kuvaava nelikentta palkkaamaan parhaan osaajan. Sopivassa suh-
teessa osaamista, patevyytta, kokemusta ja persoonallisuutta saavutetaan pa-

ras mahdollinen rekrytointitulos.

Henkildkohtaistaminen nousee keskioon mietittdessa kuinka uusi tyontekija
saadaan nopeasti osaksi tuottavaa tydyhteis6d. Prosessissa auttavat koke-
mukset aiemmista rekrytoinneista. Suora palaute yrityksen rekrytointiproses-
sin jo lapikayneilta tyontekijoilta on ensiarvoisen tarkeaa.

Onnistunut rekrytointi luo perehdyttdmistarpeen. Tulokas tarvitsee opastusta
ensimetreista alkaen, jotta hanessa oleva potentiaali saadaan ulosmitattua te-
hokkaasti. Kun tydsopimus on tehty, syntyy myds uusi esimies- alaissuhde.
Ro6tkin (2015). Molemminpuolinen myonteinen ensivaikutelma on tarkeé. Uutta
tyontekijaa taytyy johtaa alusta saakka ja on tarkeda varata riittavasti aikaa

hanen johtamiseen seka opettamiseen.



4 PEREHDYTYTTAMINEN KASITTEENA

Perehdyttdminen on tarkeinta yrityksessa tapahtuvaa koulutusta. Sen merkitys
haluttujen tulosten ja tavoitteiden saavuttamiseksi on kiistaton. Uusi tyontekija
yrityksessa tarvitsee alussa opastusta tulevien tehtéaviensa suhteen. Samoin
henkilon, joka palaa pitkalta poissaolojaksolta takaisin tydelaméaéan, on hyva
saada alussa opastusta. Naista syntyy perehdyttamistarve. Silla tarkoitetaan
kaikkia niitd toimenpiteita, joiden avulla perehdytettava oppii tuntemaan tyo-
paikkansa ja sen toiminta-ajatuksen, oppii tuntemaan tydpaikkansa ihmiset ja
tyohonsa kohdistuvat odotukset sekd ymmartaéd oman vastuunsa koko tyoyh-
teisOn toiminnassa. Perehdyttamisen laajuus vaihtelee suuresti tydpaikan tai
tyotehtdvan mukaan ja on tydnantajan toimesta raataloity kulloiseenkin tilan-
teeseen sopivaksi. Tarkoitus on mahdollisimman nopeasti saattaa uusi tulokas

itsenaisen tyoskentelyn alkuun.

Kuvassa 2 perehdyttamisprosessi on esitetty Helsilan (2002) mukaan. Kaiken
pohjana on suunnitelmallisuus ja keskidssa yksilon seka yhteisén oppiminen,

johon laheisesti vaikuttavat prosessista saadut kokemukset.

Suunnittelu

Toiminta

Kokemus

Soveltaminen Oppiminen Arviointi

Ymmarrys

Kuva 2. Perehdyttdmisprosessi (Helsila 2002)

Osterbergin (2015) mielesta perehdyttamisella tarkoitetaan toimenpiteita, joi-
den avulla henkil6 saadaan mahdollisimman pian osaksi organisaatiota, ty6-
yhteis64a, sidosryhmié ja ennen kaikkea oppimaan omat tyotehtavansa. Pereh-

dytysprosessi vie aikaa. On kuitenkin selvaa, etta mitd nopeammin perehdy-
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tettava pystyy tyoskentelemén ilman muiden jatkuvaa ohjausta, sitd nopeam-
min siita hyotyvat kaikki. (Osterberg 2015). Hyvin ja jarjestelmallisesti suori-
tettu toiminta niin uudelle tyontekijalle kuin pitkalta poissaolojaksolta palaa-

valle henkil6lle edesauttaa sujuvan ja tuottavan tyon aloittamista.

Toisesta nakokulmasta tarkasteltuna perehdyttaminen on osa henkiléston ke-
hittdmistd, ja se on nahtava tyoyksikon koko henkildston, seka uuden henkilon
yhteisena oppimisprosessina. Onnistuminen edellyttaa kaikkien osapuolten
aktiivista panosta. Keskeiseksi muodostuu tydomotivaation kaikinpuolinen tuke-
minen ja yllapitaminen. (Lepistd 2001). Motivoitunut perehdyttgja opastaa
paitsi uutta tulokasta tai tydhon palaavaa henkil6d, myds kehittaa itseaan ja

yllapitaa ja kehittdd omaa tietotaitoaan.
Kuvassa 3 yksilon ja tydyhteison keskinaista vuorovaikutussuhdetta tyo-

hdnoton ja perehdyttdmisen nakdkulmasta kuvaa TTS Tyo6tutka-nimisen pro-

jektin laatima kuva.

Tyoyhteisdn kehittaminen

Henkiloston kehittaminen

Perehdyttaminen
ja tydhdnopastus

Rekrytointi ja
tyohonotto

Kuva 3. Yksilon ja tydyhteison vuorovaikutussuhde TTS Ty6tutka (2012)

Kuvasta voidaan havaita, kuinka perehdyttdminen hyodyttad seka tydyhteis6a,
etta yksilod ja kuinka opastuksen avulla saadaan toimivampi tydyhteiso ja tai-
tavammat tyontekijat. Taitavammista yksiloista ja tydoyhteisosta yhdesséa muo-
dostuu yritykselle kilpailuetua.
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5 PEREHDYTTAMINEN OPPIVA ORGANISAATIO- KASITTEEN NAKOKULMASTA

Sydanmaanlakka (2002) on paneutunut erittain yksityiskohtaisesti kasittee-
seen oppiva organisaatio ja sivuaa tahollaan myds toimivaa perehdyttamispro-
sessia. Organisaation oppiminen tarkoittaa organisaation kykya uusiutua
muuttamalla toimintatapojaan ja prosessejaan. Uusiutumisella tarkoitetaan,
ettd organisaatiolla on jatkuvasti valmius hankkia uutta osaamista ja hyodyn-
taa sita valittomasti. (Sydanmaanlakka 2002). Pysyakseen jatkuvasti kilpailu-
kykyisena on yrityksen pysyttava kehityksessad mukana, keréattava jatkuvasti
alansa viimeisin tietotaito ja kyettava hyddyntamaan sitd mahdollisimman no-

peasti. Jalleen kerran toimiva perehdytys korostuu. Se nopeuttaa muutospro-

sessia, joka puolestaan on kilpailuedun tavoittelussa elinehto. On kyettava uu

distumaan, jotta pysyy kehityksessad mukana.

Vaikka yritys onnistuisikin uusiutumaan, innovoimaan ja kerdadmaan alansa
huippuosaajat palkkalistoilleen, vaatii jokainen uusi tyontekija yhtalailla opas-
tusta. Lepisto (2004) tukee Sydanmaanlakan tutkimustietoa ja tahdentaa, etta
organisaation oppimisesta ja uusiutumisesta on tullut tarkea kilpailukykya
luova tekija. Tiedon maara lisdéantyy koko ajan ja inhimillisen pd&oman merki-
tys kasvaa. Epavarmuus ja nopeat muutokset vaativat sekd organisaatiolta
ettd yksilolta paljon. Menestymiseen vaaditaan uusiutumiskykya, nopeutta,

joustavuutta ja innovatiivisuutta. (Lepistd 2004)

Lepistd (2001) jatkaa ja alleviivaa, etta taméan paivan hektisessa ilmapiirissa,
jossa avainsanoja ovat kilpailukyky, tuottavuus, laadun tekeminen, laatujarjes-
telmien yllapitdminen, ty6turvallisuus ja henkinen hyvinvointi tydssa asettavat
suuret haasteet tydhon perehdyttamiselle. llman kunnollista perehdytysta yksi-
I6n kehittyminen tiedoiltaan ja taidoiltaan taysivaltaiseksi tydyhteisén jaseneksi

sujuu hitaasti. (Lepistd 2001)

Yhdellak&an yrityksella ei ole varaa antaa tasoitusta muille osaamattoman

henkilokuntansa takia, varsinkaan nykyaan kun globalisaatio on tullut jaadak-
seen. Lansimaiset yritykset eivat pysty kilpailemaan tyontekijéidensa kustan-
nusrakenteella aasialaisia tai itdeurooppalaisia maita vastaan, vaan niiden on

jo kilpailukykynsa vuoksi erotuttava laadulla. Tahan laatukysymykseen on tiu-
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kasti sidottu osaava ja motivoitunut henkilokunta, jonka tybaika ei ole tyhja-
kayntid. Nain ollen my6s uuden tyontekijdn ensimmaiset paivat korostuvat.
Mitd nopeammin hénesta saadaan tydyhteison tuottava jasen, sitd pienemmin

kustannuksin tydnantaja selviaa kokonaisvaltaisesta rekrytointiprosessista.

6 YRITYSSTRATEGIA, MISSIO, VISIO JA ARVOT PEREHDYTTAMISEN TUKIPILA-
REINA

Jokaisella hyvin johdetulla yrityksella on strategia, missio, visio ja arvot riippu-

matta yrityksen koosta tai toimialasta.

Strategian avulla yritys pyrkii saavuttamaan paamaaransa. Strategia on siis
lyhyesti ilmaistuna yrityksen toimintasuunnitelma, joka sisaltaa ja jossa maari-

tella&n yrityksen missio, visiot ja arvot.

Yrityksen missio vastaa kysymykseen miksi olemme taalla tai mikéa oikeuttaa

olemassaolomme?

Visio on tulevaisuudensuunnitelma. Mihin yrityksessa pyritdan tulevaisuu-

dessa?

Arvot ohjaavat yrityksessa tehtéavia valintoja ja maarittelevat kuinka haikaile-
mattomasti paamaaria kohti pyritaan.

Uudelle tulokkaalle on hyvin johdetussa yrityksessa selvaa, mitka ovat hanen
tyOnantajansa strategia, missio, visio ja arvot. Nama kaikki johtamisopin joka-
paivaiset termit tulevat nain ollen esille my6s perehdyttdmisprosessissa.
Lepisto (2004) huomauttaa, ettd yrityksen strategian toteutuminen, asiakas-
l&htdisyys ja henkiléston osaamisen hallinta kulkevat kési kddessa. Osaami-
sen ja ammattitaidon yllapitdminen ei kuitenkaan ole vain yrityksen asia. Se
edellyttaa myos yksiloltéa motivaatiota ja kiinnostusta oppimiseen. Toisaalta
yrityksen tulee rakentaa oppimismydnteinen kulttuuri ja kdytannon edellytykset

oppimiselle. (Lepistd 2004)
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Toimivan strategian omaava yritys kannustaa siis henkilost6aan jatkuvaan op-
pimiseen ja osaamisen kehittamiseen. Se luo pohjan mygs toimivalle pereh-
dyttamiselle, jossa paitsi tietotaito siirtyy eteenpdin ja avoimuus lisaantyy,
myo6s henkilosto kehittyy ikaan kuin itsestaan. Parhaimmillaan tietotaidon ja
kokemusten vaihto ovat vuorovaikutteisia. Ihanteellisessa prosessissa seka
perehdyttaja etta perehdytettava hyotyvat tiedonvaihdon takia. Jotta vuorovai-
kutteiseen suhteeseen paastaan, on taattava positiivinen suhtautuminen ja
avoin ilmapiiri ruokkimaan tata kehitysta ja toimintatapaa seka vaikuttamaan
mydnteisesti yhteishenkeen. Erityisesti jatkuva oppiminen on olennaista hyvin
johdetuissa yrityksissa. Jatkuva itsendinen opiskelu, halu kehittaa itseaan am-
mattilaisena seka toisaalta tydnantajan kyky tarjota tyontekijalleen motivoiva
tydymparisto riittavine haasteinen esimerkiksi tyokierron avulla ovat tavoittele-

misen arvoisia paamaaria.

7 MENTOROINTI OSANA PEREHDYTYSPROSESSIA

Kasite oppiva organisaatio pyrkii kannustamaan tydyhteiséja kehittdmaan
osaamistaan jatkuvasti. Yksi helpoimmista keinoista edistd& oppimista ilman
ulkopuolista ja usein kallista koulutusta on mentorointi. Keino on ikivanha ja
sen erilaisia variaatioita on kaytetty niin kauan kuin ihminen on opettanut toi-
selle jotain. Tasta esimerkkind on muun muassa vanha mestari- kisalli ase-

telma.

Myds kaytannon perehdytysprosessia voidaan tehostaa mentoroinnilla seka
tehtavakohtaisella tydnopastuksella. Mentoroinnilla tarkoitetaan kahden yksi-
|6n tai kahden ryhman valista suoraa vuorovaikutussuhdetta, jossa tieto siirtyy
kokeneemmalta kokemattomammalle. Kokeneempi ja ammattitaitoisempi
mentori valmentaa kokemattomampaa ja ammattitaidottomampaa aktoria.
Mentorointi edistdd verkostoitumista. Se kannustaa monipuoliseen ammattitai-
don yllapitdmiseen, kun saavutettua tietoa jaetaan ja paivitetaan aktiivisesti.
Samalla sosiaalinen kanssakayminen ihmisten valilla lisdéantyy ja tyéyhteiso

tiivistyy.

Mentorointi on l&ahtokohtaisesti viritetty palvelemaan aktorin tarpeita. Tasta
huolimatta ei mentorikaan voi olla oppimatta itsestaan, osaamisestaan ja toi-

mintatavoistaan. Tutkitusti paras tapa oppia itse on opastaa ja ohjata muita.
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Reflektointi eli itsensa, omien tietojen, taitojen ja toimintatapojen tarkastelu
seka etaisyyden ottaminen omiin tekemisiin ja ajatteluun on mentoroinnin ja
itseoppimisen ydinta. Reflektointiin kannustetaan nykyaikaisessa johtamis-
opissa, koska on huomattu, etta mitéa paremmin yksilo tuntee itsensa, sita pa-

rempi johtaja (mentori) hanesta tulee.

Kuvassa 4 mentorointiprosessia ja siihen kytkoksissa olevia seikkoja havain-

nollistavat Juusela, Lillia & Rinne (2000)

vritys ja Ohjattava

(Aktori)

Yhdyshenkild

ja esimies

sen johto

Ohjaaja
(Mentori)

Menetelmat, keinot, ta-

voitteet ja paamaarat

N

/

Mentor0|nt|prose55|

Hyddyt ja

Koulutus, valmen-

vahvuudet

nus ja konsultaatio

Riskit ja heik-
koudet

Prosessin toiminta-

Soveltuvuus ja

tapa ja ohjaus
kayttdalue

Kuva 4. Mentoriprosessin osa-alueet. (Juusela, Lillia % Rinne 2000)

Onnistuneeseen mentoriprosessin vaikuttavat monenlaiset osa-alueet. Useim-
missa mentorointiesimerkeissa on huomioitu ainakin mentorointiprosessin re-
sursointi, mentoroitavien ja mentoreiden valinta, tavoitteet ja arviointi. (Juusela

ym. 2000)

Juusela (2006) kiteyttad, etta mentorointi on monipuolista osaamisen, koke-
muksen ja nakemyksen valittAmista. Sita voidaan kaytdnnodssé harjoittaa seka
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yksilo- ettd ryhmétasolla ja silla on olennainen rooli tayttaa oppivan organisaa-
tion vaatimukset. (Juusela 2006).

Mentorointi on siis laaja-alainen kasite ja sitd voidaan laventaa ja raataloida
kulloisenkin tarpeen mukaan. Tilanteesta rippuen mentoreita voi olla useita ja
monelta erityisalalta. Yht& hyvin yksi mentori voi opettaa useita aktoreita.
Mentori/ aktori asetelma voi olla tietoisesti aikaan saatu tai se voi syntya huo-

maamatta.

Edella kuvailtu mentorointi on erinomainen tytkalu tehostaa perehdytysta.
Juusela (2006) havainnollistaa mentorointia perehdytyksen nakdkulmasta.
Kun opastusta laajennetaan mentoroinnin suuntaan, siihen kuuluvat muun
muassa keskustelut yrityskulttuurista, organisaation arvoista ja visioista seka
perehdytettavan henkilokohtaisista tavoitteista. Parhaimmillaan saavutetaan
monivaiheinen, syvallinen prosessi, jossa sekd mentori etta aktori saavat virik-

keitd omaan uudistumiseensa ja kehittymiseensa. (Juusela 2006)

Liséksi Juusela (2006) korostaa, ettd mentorointi on tapa lisata oppivaa orga-
nisaatio- ilmapiiria, silla oppiminen perustuu aktiivisuuteen. Mentorin on hyva
reflektoida omaa osaamistaan ja esittaa itselleen seuraavat kysymykset en-

nen mentorointiohjelman aloittamista:

e Pidatko ylla omaa ammattitaitoasi?

e Seuraatko erikoisosaamisalueesi, toimialasi ja yhteiskunnan kehitysta?
e Oletko luonut verkoston, joka edistd& osaamistasi?

e Jaatko avoimesti omaa asiantuntemustasi?

e Uskallatko kyseenalaistaa omaa osaamistasi?

e Annatko asiakkaiden kartuttaa osaamistasi?

¢ Oletko ottanut vastuun omasta ja tyoyhteisosi kehittymisesta?

e Tuetko muiden osaamisen kehittymista?

(Juusela 2006)

Mitd useampaan kysymykseen tuleva mentori vastaa kylla, sitd paremmat

edellytykset hanelld on toimia taitavana ja ammattitaitoisena mentorina.
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Juusela, Lillia & Rinne (2000) tuovat esille mentoroinnin hy6tyja. Mentorointi
on kehittymisen ja kehittdmisen vanhimpia keinoja ja sitd on kaytetty tiedos-
taen tai tiedostamatta aina kun ihmiset ovat toimineet yhdessa. Mentoroin-
nissa yhdistyvat oppimisen taidot, tehostaminen, vastuunottaminen omasta
oppimisesta, kokemuksesta oppiminen, yhdessa oppiminen sekd osaamisen
ja tiedon jakaminen. Nain ollen mentorointi tuo kaytantoon kasitteen oppivasta

organisaatiosta. (Juusela ym. 2000)

Mikali mentorointia paatetaan kayttadd osana perehdytysprosessia tai sita kay-
tetdan tiedostamatta, taytyy paneutua kysymykseen, mihin hyva mentorointi-
suhde pohjautuu? Juusela (2006) luettelee seikkoja, jotka nousevat esille ter-

veessa mentori/ aktori- suhteessa.

e Kahdenkeskisyys. Mentorointisuhde perustuu luottamukseen

e Sitoutuneisuus. Osapuolilla on halu panostaa aikaansa ja jakaa osaamista
On tarkeaa, ettd molemmat osapuolet saavat jotain ja kehittyvat

e Tavoitteellisuus. Osapuolilla oleva pddméaéara on yhteneva

e Aitous

e Joustavuus. Oppimisen pitda antaa tapahtua kuin itsestaan eikéa oppimis-

prosessia pida lydda lukkoon

(Juusela 2006)

Ristikangas, Clutterbuck & Manner (2014) arvioivat, ettd perehdytyksen apuna
kaytettavalla mentoroinnilla saavutetaan monia hyoétyja. Kiteytettyna mento-

rointiohjelman tarkeimmat hyddyt organisaatiolle ovat:

e Helpompi rekrytointi ja perehdyttdminen
e Parantunut motivaatio

e Yrityskulttuurin kehittyminen

e Johtamisen kehittyminen

e Seuraajasuunnittelun vahvistuminen

e Parantunut viestinta

e Sitoutuneet tyontekijat

(Ristikangas, Clutterbuck & Manner 2014)
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Ensiarvoisen tarkeda on sisaistaa, etta kaikenlaiset perehdytysohjelmat ja
mentorointisuhteet ovat vain apuvalineita paamaarien saavuttamiseksi ja toi-
minnan kehittamiseksi. Erityisesti on varottava ylibyrokraattisuutta, etteivat eri-
laiset ohjelmat haittaa varsinaista tyontekoa. Ohjelmien tarkoitus on siis tukea,

ei hallita varsinaista tyota.

8 TYONOPASTUS- PEREHDYTTAMISEN YDIN

Mentoroinnin ohella toinen laheisesti perehdytykseen liittyva osa-alue on tyon-
opastus. Se on kaiken kattavan perehdyttdmisprosessin ydin. Kokonaisval-
taista uuden tyontekijan opettamisprosessia kutsutaan siis perehdyttamiseksi.
Varsinkin nuoren ja ammattitaidottoman henkilon opastusprosessia voidaan
tehostaa nimeamalla mentori tai perustamalla mentorointiryhmia. Varsinaisten
tyotehtavien opettamisesta kaytetdan termia tydnopastus. Tyonopastusta jar-
jestetdan niin uudelle tyontekijalle kuin tydkierrossa oleville henkildille.

Tehtavakohtainen tybnopastus on siis tarkea osa opetustoimintaa. Siina neu-
votaan varsinainen ty6, kuten esimerkiksi koneiden, laitteiden, tydvélineiden ja
aineiden oikeat kayttbtavat seka turvallisuusmaaraykset. Samalla kiinnitetaan

huomiota oikeiden tydmenetelmien ja tyoturvallisuusseikkojen sisaistamiseen.

Kuvassa 5 tydnopastuksen viisi askelta voidaan jakaa Kankaan ja Hamalaisen
(2007) mukaan loogiseen jatkumoon. Tydnopastus etenee vaihe vaiheelta
opetustilanteen aloittamisesta varsinaisen opetuksen ja opittujen taitojen har-
joittelun kautta opitun varmistamiseen. Nain toimimalla saadaan tydnopastuk-
sesta prosessi, jossa varmistutaan tuloksista ja prosessin sisaltéa voidaan ke-

hittda tarpeen mukaan.

Opetustilanteen Opetus Mielikuvaharijoit-

aloittaminen I=> I=> telu

ll

Opitun varmis- Taidon kokeilu

&

taminen ja harjoittelu

Kuva 5. Tyénopastuksen viisi askelta (Kangas & Hamalainen 2007)
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Kuten Kangas ja Hamalainen (2007) kirjoittavat, tydnopastus on tyopaikalla
tehtavaa valitonta tyohon liittyvien tietojen ja taitojen opettamista. Siina keski-
tytaan itse tydntekemisen keskeisiin vaatimuksiin ja niiden opettamiseen.
(Kangas ym. 2007)

Yrityksessa on ennalta mietitty, mita taitoja uudelle tydntekijélle opetetaan ja
missa jarjestyksessa, jotta han paasee tydssaan hyvin ja sujuvasti alkuun.
Koska jokainen opastettava on yksilo ja oppimistavat ovat jokaisella erilaisia,
tulee tydnopastus raataloida kullekin opastettavalle sopivaksi. Ihmiset oppivat
eri tavoin, kuten ndkemalla, kuulemalla tai vaikka tekemalla. Tyonopastuk-
sessa nama seikat tulisi ottaa huomioon ja raataléida opastus sen mukaan.
Oppiminen, asenteellisten valmiuksien kehittdminen ja tyoturvallisuusnako-
kohtien huomioiminen edellyttavat seka tulokkaalta ettd opastajalta motivoitu-

nutta otetta.

Erilaisista kulttuureista tuleville tydntekijoille tybnopastus on erityisen tarkeaa.
Perusteellisella tybnopastuksella saadaan minimoitua vaarinkasitysten riskit
seka tuodaan selkeéasti esille, mité uudelta tulokkaalta odotetaan. Kulttuu-
rieroista johtuen tydnopastukseen kannattaa varata enemman aikaa ja hyva
kielitaito korostuu. Pohjoiseurooppalainen tyokulttuuri saattaa olla vierasta.
Yrityksen toimintatavat ja aikakasitys saattavat olla vieraita. Nait& asioita on

hyva korostaa toisesta kulttuurista tuleville tydntekijoille.

Tarkeda tydnopastuksen vaihe on paneutua kaikkiin erityisia turvallisuusnako-
kohtia tai maarayksia vaativiin tyotehtaviin mikali sellaisia tyopaikalla esiintyy.
Naita ovat esimerkiksi tulityot, asbestityot tai sdhkoty6t. Nain menetellen taa-
taan tyoturvallisuuskysymysten huomioon ottaminen heti alusta alkaen, seka
omalta osaltaan seurataan yrityksen turvallisuusjohtamisjarjestelméaa. On to-

dettava, etta tydnopastus on parasta mahdollista ennakoivaa tydsuojelua.

Lepisto (1988) vetaa yhteen tydonopastuksen: Tydnopastuksen tulisi olla suun-
nitelmallista toimintaa, jonka tavoitteena on antaa opastettavalle tydtehtavien
hoitamisessa tarvittavat tiedolliset, taidolliset ja asenteelliset valmiudet. Toisin
sanoen tydénopastus on perehdyttamisen vaihe, jossa tyontekijdlle opetetaan

varsinainen tyo. (Lepistd 1988)
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9 PEREHDYTTAMISEN TAVOITTEET JA MERKITYS

Molemminpuolisen mydnteisen ensivaikutelman saavuttaminen tulisi olla pe-
rehdyttdmisprosessin tavoite numero yksi. Tasséa auttaa tydnantajan nakokul-
masta myonteinen yrityskuva ja uuden tydntekijan néakdkulmasta suomalaisia
perusarvoja noudatteleva esiintyminen. Niilla péarjaa ja niitd ihannoidaan ylei-

sesti maailmalla.

Ennen varsinaisen perehdytysohjelman kayttoonottoa taytyy johtamisoppien

mukaiset tavoitteet olla selvia. Mita perehdyttamisella tavoitellaan?

Valvisto (2005) nimeaa perehdyttamisen perimmaiseksi tarkoitukseksi sen
ajan lyhentamisen, jossa uuden tyontekijan tyépanos muuttuu tuottavaksi. Se
my0Os varmistaa, ettéd tdman tydpanos vie yritysta taas lahemmaksi sen strate-
gian ja arvojen mukaista visiota ja tavoitteita. (Valvisto 2005)

Kuten edelld on todettu, perehdyttdminen on siis monivaiheinen prosessi.
Paitsi opettaa varsinaiset tyGtehtavat, myos talon tavoille oppiminen kuuluu
olennaisena osana prosessiin. Parhaimmillaan alkuopastus poistaa epévar-
muuden tunnetta ja luo hyvat suhteet tydtovereihin, esimiehiin ja muihin sidos-
ryhmiin. Kunnollisella perehdyttamisella myos lisataan tyoviintyvyytta ja edis-
tetdéan molemminpuolista uuden oppimista. Tulevien tydtehtavien hoito helpot-
tuu kun roolit selkiytyvat ja tyGtavoitteet ovat selvat.

Lepistd (2001) tuo esille, ettéa tydhon perehdyttamisen tavoitteena tulee olla
taitava ty0 ja laadukas tuote tai palvelu. Tavoitteisiin paastaan kun perehdytta-
minen nahdaan monivaiheisena opetus- ja oppimistapahtumana, jossa huomi-
oidaan myos omatoimisuuteen kannustaminen ja sisaisen yrittajahengen

omaksuminen. (Lepistd 2001)

Perehdyttdminen on suunnitelmallinen, useiden toimenpiteiden kokonaisuus.
Siihen sisaltyvat kaikki ne tutustuttamis-, ohjaus- ja opetustapahtumat, jotka
ajoittuvat tydhonoton ja omatoimisen tydskentelyn aloittamisen valille. Toi-
minta on myods henkildston kehittdmista ja koulutusta. Sen tulisi sisaltya yrityk-
sen toiminta- ja koulutussuunnitteluun. Perehdyttamisohjelmien huolellinen

valmistelu tukee yrityksen menestymista. Koulutuksella halutaan varmistaa,
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etta yrityksella on ty6tehtdviensé hoitoon motivoitunut, jatkuvasti toimintaky-

kyinen, laadukas henkil6std, joka viihtyy tyopaikallaan.

Lepiston (1988) mukaan perehdyttamisella pyritaan:

¢ Luomaan uuden tydntekijan mydnteinen asennoituminen tyéyhteisoon

e Helpottamaan uusiin tyétehtaviin paneutumista

e Luomaan hyva yhteistyd uuden tyontekijan ja hdnen esimiehensa ja tyoto-
vereidensa valille

e Lyhentam&an oppimisaikaa

e Poistamaan epavarmuutta

e Vahentdmé&an virheita ja muita harmeja, joita voi aiheutua, kun tydympaéris-

toa ja- tehtavia ei tunneta

(Lepistd 1988).

10 PEREHDYTTAMISEN HYODYT

Laajemmin arvioituna yrityksen visioiden, arvojen ja strategian jalkauttaminen
liittyvat laheisesti perehdyttdmiseen. Se on monesti konkreettinen ensikontakti
uuden tydntekijan, tydyhteison ja yrityksen valilla. Yrityksen perusperiaattei-

den juurruttaminen kaynnistyy perehdytysprosessilla.

Muutokset tybelamassa ovat jatkuvia. Ihmiset vaihtavat tyopaikkaa tai tulevat
uudelleen sijoitetuiksi. Hyvin hoidettu alkuopastus antaa yrityksesta ammatti-
maisen ja tyontekijoista&n huolehtivan kuvan. Ihanteellisessa tilanteessa edis-
tetddn myos yksilon oma-aloitteellisuutta ja aktivoidaan hénet nopeasti tydyh-
teison taysivaltaiseksi jaseneksi. Tulokas tuntee olonsa arvostetuksi ja terve-

tulleeksi.

Osterberg (2015) korostaa, etta perehdytettiava tuntee olonsa turvalliseksi jo
uusien tehtaviensa alkutaipaleella, kun han tietdd saavansa perinpohjaisen
opastuksen. Turvallisuusriskit vahenevat, hyva perehdyttaminen vaikuttaa po-
sitiivisesti tulokkaan mielialaan ja sitouttaa hanet nopeammin yrityksen ja tyo-

yhteison tulosta tekevaksi jaseneksi. (Osterberg 2015).
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Perehdyttdmisen hyotyja voidaan tarkastella monelta eri kannalta. Lepisto
(2004) paneutuu tyontekijan, esimiehen ja tydnantajan nakodkulmiin ja listaa

osuvasti konkreettiset hyodyt, jotka hyvin hoidettu prosessi saa aikaan.

Tyontekija hyotyy, koska

e Epavarmuus ja sen aiheuttama jannitys vahenevat

e Sopeutuminen tydyhteis6on helpottuu

e Tyo0 on alusta alkaen sujuvampaa, kun opitaan tekemé&an oikein

e Perehdytettavan kyvyt ja osaaminen tulevat paremmin esille

e Tyontekijan mielenkiinto ja vastuuntunto ty6ta kohtaan kasvavat

e Ammattitaidon kehittyminen ja tydssa oppiminen helpottuvat ja nopeutuvat
e Laatutavoitteet saavutetaan nopeammin

e Normaali ansiotaso saavutetaan nopeammin

Esimies hyotyy, koska

e Tulokas opitaan tuntemaan nopeammin ja paremmin
e Tyobongelmien ratkaiseminen helpottuu
e Hyvélle yhteistydhengelle muodostuu perusta

e Esimiehen aika sdastyy vastaisuudessa

Ty6paikka hyotyy, koska

e Tyon tulos ja laatu paranevat

e Asenne tyOpaikkaa ja ty6ta kohtaan muodostuu myonteiseksi

e Virheitd, tapaturmia ja onnettomuuksia sattuu véhemman

e Havikin m&ara on pienempi

e Poissaolot vahenevat

e Vaihtuvuus pienenee

e Tyovdlineiden ja kaluston huolto helpottuu ja syntyy kustannusséaastoja
¢ Raaka-aineita ja tarvikkeita kaytetaan jarkevasti

e Hyvin hoidettu perehdytys parantaa yrityskuvaa

(Lepisto 2004)
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11 PEREHDYTTAMISEN SISALTO

Hyvin johdettu ja toimivan strategian jalkauttamisessa onnistunut yritys on en-
nalta suunnitellut tehtavakohtaisen perehdyttamisohjelman tai vahintaan miet-

tinyt millaisia asioita prosessiin tulisi sisallyttaa.

Ihannetilanteessa hyvin suoritetulla opastuksella saavutetaan molempia osa-
puolia hyodyttava vuorovaikutustilanne. Ei ole suinkaan poissuljettua, etteikd
myoOs perehdyttdja voisi oppia uutta perehdytettavalta. Tilanne edellyttaa posi-
tiivista asennetta, kunnioitusta ja vuorovaikutusta. Ajattelun ja asenteiden
muuttamista tdh&n suuntaan tulisi kannustaa ja tuoreiden nakdkulmien saami-

nen on toivottavaa.

Perehdyttdmisen sisaltoon olennaisesti vaikuttaa opastettavan ammattitaito ja
osaaminen. Vaikka yrityksessa onkin kaytossa tehtavakohtainen perehdytta-
missuunnitelma, on se hyva raatalodida ja painotuksia kohdentaa kunkin tulok-
kaan ennakko- osaamisen mukaan. Ennen henkilokohtaisen perehdytyssuun-
nitelman tekoa tulokkaan lahtétason arvioinnissa auttaa esimerkiksi oheinen
Kankaan (2000) laatima osaamistasokuvaaja (Kuva 6). Uuden tyontekijan lah-

totaso voidaan karkeasti arvioida aloittelijaksi, osaajaksi tai asiantuntijaksi.

p
( ) Pystyy suoriutumaan yksittaisista tydtehtavists,
Aloittelija I:> mutta tarvitsee vield paljon apua, tukea ja ohjausta.
\ y, \
( \ f . . . . o e T
Pystyy suoriutumaan tavallisista tyotehtavista itse-

Osaaja |:> naisesti ja uskaltaa kysyé tarvittaessa neuvoja.

L ) \ J

( \

4 ™
. . Hallitsee myos yllattavat ja poikkeukselliset tyotehta-
Asiantuntija

!

vat hyvin. Hahmottaa kokonaisuuden ja pystyy tyos-

\ Y, \kentelemddn itsendisesti. )

Kuva 6. Osaamistasokuvaaja (Kangas 2000)
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Osterberg (2015) tdhdentaa, ettd myos lyhyissa tyosuhteissa perehdytys on
hoidettava, mutta se voidaan tiivistaa kasittamaan vain kaikkein olennaisim-
man. Perehdyttamisen laajuuteen ja syvyyteen vaikuttavat oleellisesti henkilén
tuleva rooli, ammatillinen osaaminen, tydkokemus ja ika. (Osterberg 2015)
Juuri lyhyissa tydsuhteissa, ja etenkin jos ollaan jo ennakkoon tietoisia tasta,
perehdyttaminen usein jaa liian pintapuoleiseksi. On varsin inhimillista, ettei
naissa tilanteissa viitsita suorittaa edes pintapuolista opastusta, mutta ennen
kaikkea tapaturmien valttamisen nakokulmasta perehdyttaminen on suoritet-

tava.

Samaa asiaa painottavat Kangas ja Hamalainen (2007). Lyhytaikaisten sijais-
ten ja muiden tilapaisten tyontekijoiden perehdyttdmiseen on usein kaytetta-
vissa vain vahan resursseja ja siksi onkin keskityttava tyon kannalta kaikkein
oleellisimpiin seikkoihin. Sama koskee tytharjoittelussa olevia opiskelijoita.
(Kangas ym. 2007)

Kangas ja Hamalainen (2007) tdsmentavat viela, etta perehdyttaminen ja
tyonopastus suunnitellaan ja toteutetaan tarpeen, tilanteen ja perehdytettavan
henkilon mukaan. (Kangas ym. 2007)

Kuvassa 7 Kjelin ja Kuusisto (2003) tarkastelevat perehdytyksen siséltéa uu-
den tulokkaan nakdkulmasta. Kuinka tulokkaan tuleva rooli, aikaisempi tyoko-
kemus, ammatillinen tausta, henkil6kohtaiset odotukset seka muut mahdolliset

seikat vaikuttavat henkilokohtaisen perehdytyssuunnitelman laatimiseen.

Perehdytyssuunnitelma

it
Tyokokemus h

Ammatillinen tausta h
Tulokkaan odotukset b

Muu, miks? P

Vaiheet
Vastuut

Sisaltd

Menetelmat

Seuranta

Kuva 7. Perehdytyksen sisalt6 (Kjelin & Kuusisto 2003)
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On kuitenkin huomattava, etta vaikka kukin perehdytettava onkin yksild, voi-
daan prosessi vieda lapi tietyn peruskaavan mukaan. Erot tulevat pikemminkin
painotuksista. Ihmiset omaksuvat eri asioita eri tavalla ja erilaisessa ajassa.
Kangas ja Hamalainen (2007) korostavat, ettd uudelle tyontekijalle on tarkeaa
myonteisen ensivaikutelman luominen uudesta tytpaikasta, koska se luo hy-
van perustan tulevalle yhteistyolle. Liséksi tulokas uskaltaa helpommin tarttua

asioihin, kysella ja tuntee olevansa tervetullut. (Kangas ym. 2007)

12 PEREHDYTTAMISEN SUUNNITTELU

Toiminnan suunnittelun l&htékohtana on yrityksen henkildstopolitiikka. Se
maarittaa viitekehyksen sille, millaista henkildstéa yritykseen palkataan, miten
sitd kehitetdaén ja koulutetaan seké millaista perehdytysta tulokkaalle on tarkoi-
tus antaa. Riippuu tulokkaasta ja hdnen tyokokemuksestaan tarvitaanko yksi-
tyiskohtaista, ammattiasioihin paneutuvaa perehdyttamista vai riittadko yrityk-
sen toimintatapojen esittely. Uuden tydntekijan kokemus ja osaaminen toisin

sanoen maarittelevat toiminnan painopisteen.

Kuvassa 8 perehdyttdmissuunnitelman painopistearvioinnin runkona on kay-

tetty TTS-Tyo6tutkan internetjulkaisun mukaan neljaa eri osa-aluetta.

i R “
Toimintatayat Tyoyhteiso

\ A

p- & 4
Tuotantotilat Tyotehtayat

\ AN 7

Kuva 8. Perehdyttdmissuunnitelman painopistearvionti https://perehdyttami-

nen.wordpress.com/perehdyttaminen/perehdytyssuunnitelman-laatiminen/

Perehdyttdmisen painopisteen ohella uuden tyontekijan osaamistaso on hyva
arvioida. Kuvassa 9 on Helakorven ja Aholan laatima osaamistasoarviotauluk-

koa ja sita voidaan kayttdd apuna perehdytyssuunnitelman teossa.


https://perehdyttaminen.wordpress.com/perehdyttaminen/perehdytyssuunnitelman-laatiminen/
https://perehdyttaminen.wordpress.com/perehdyttaminen/perehdytyssuunnitelman-laatiminen/
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Osaam isen taSOt Taso 5. Expertti - valtakunnallisesti

tunnustettu osaaja

Taso 4. Asiantuntija - osaa syvallisesti,
osaa opettaa asian

——

Taso 3. Ammattilainen - osaa kayttaa, osaa tehda

R

Taso 2. Noviisi - osaa perusasiat, tarvitsee ohjausta

[R—

Taso 1. Aloittelija - osaa kertoa, mista on kyse

P—

Osaamisen tasot df Seppo

Taso 0. Ei osaa - ei osaa, ei tunne asiaa

kk hamk /<o
Oheinen kuva: Juha Ahola / Vauhtipybra

Kuva 9. Osaamistasot. Ahola (2012)

Olipa uusi tydntekija kokenut tai ei, ensiarvoisen tarkeaa on valmistautua uu-
teen tulokkaaseen etukateen. Tasta syysta yrityksessa tulee olla etukateen
laadittu perehdytyssuunnitelma. Suunnitelmaa tehtdessa voidaan lapikaytavat

asiat jakaa Lepiston (1988) mukaan seuraaviin osa-alueisiin:

e Tiedottaminen ennen ty6hon tuloa
e Vastaanotto ja yritykseen perehdyttdminen
e TyOsuhdeperehdyttdminen

e TyOnopastus

(Lepisto 1988)

Edella listattujen asioiden liséksi suunnitelmassa maaritella&n vastuuhenkiltt
tai alkuopastuksesta vastaava tiimi. Mikéli uusia tyontekijoita on useampia,
voidaan heidat perehdyttdd yhdessa ja syventaa seka kerrata opittuja asioita
yksilokohtaisesti. Yleisesti kaytdssa olevan mallin mukaan perehdyttdmisesta
laaditaan muistilista, jossa on etukateen maaritelty l&pikaytavat asiat.
Yrityksen henkilostopolitikasta riippuen uusi tyontekija voi saada kotiin jo en-
nen ensimmaista tyopaivaa infopaketin tulevasta tyénantajasta. Nain toimi-
malla tulokkaalla on jo jonkinlainen ennakkokuva tulevasta ja se helpottaa al-

kuun paasya.
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Tyo6paikalla tapahtuva neuvonta riippuu tydnkuvasta ja tyon vaativuudesta.
Perehdyttdminen voi kestaa useita paivia. Mikali aikaa on varattu enemman,
voidaan miettia etukateen, mité asioita otetaan esille minakin paivana. Tar-
peen mukaan elavan aikataulutuksen ohella hyvana apuvalineena toimii tar-

kastuslista, jossa maaritellaan lapikaytavat asiat.

Onheisaineiston, kuten kirjalliset tai sahkoiset selostukset seka opetusvideoi-
den kayttotarve mietitdan suunnitteluvaiheessa. Ne ovat mainio apuvaline ja
lyhentavét varsinaiseen perehdyttdmiseen tarvittavaa aikaa. Tapauskohtai-
sesti voidaan tulokkaalle tai tytkierrossa olevalle lahettd& ennakkoon tietopa-
ketti yrityksesta ja tavallisimmista toimintatavoista, jotta helpotetaan ensim-
maisten tyopaivien painetta ja saadaan tulokas tuntemaan olonsa tervetul-

leeksi.

Yhtena aiheena perehdytysprosessissa on tyonopastus. Lepistd (2001) luette-

lee tilanteita, joissa sita erityisesti tarvitaan:

e Tyontekija on uusi

e Tyotehtavat vaihtuvat

e Tybmenetelmat muuttuvat

¢ Hankitaan ja otetaan kaytt6on uusia laitteita

e Tyo0 toistuu harvoin

e Turvallisuusohjeita laiminlyddaéan

e TyoOpaikalla sattuu tapaturma tai havaitaan ammattitauti
¢ Annetussa tydnopastuksessa havaitaan puutteita

e Tilanne poikkeaa tavanomaisesta

e Havaitaan virheita toiminnassa tai puutteita laadussa

(Lepistd 2001)

Kangas ja Hamalainen (2007) korostavat, ettd hyvin suunnitellussa perehdyt-
tamisessa paneudutaan myos viestin tehokkaaseen perille menoon. Jotta op-
piminen olisi tehokasta, tydnopastuksen tulee olla yksil6llista, kunkin opastet-
tavan ja tilanteen mukaan sovellettua. Monet pitavat tata tyonopastuksessa

kaikkein vaikeimpana. Opastajan ja opastettavan valiseen suhteeseen oleelli-

sesti vaikuttavia tekijoita ovat:
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e Erilaiset tiedot, taidot, elaméankokemus, koulutus ja tydkokemus

e Fyysiset ja psyykkiset eroavaisuudet

e Oppimistyyli. Oppiiko parhaiten nakemalla, kuulemalla vai tekemalla
e Asenne ja motivaatio oppimiseen ja opettamiseen

o Kieli ja kulttuurierot opastettavan ja opastajan valilla

(Kangas ym. 2007. 38)

Hyvan ja luottamuksellisen vuorovaikutussuhteen muodostuminen perehdytta-
jan ja perehdytettavan vélille sanelee prosessin onnistumisen ja ndiden asioi-

den edistdminen jo prosessin suunnitteluvaiheessa on ensiarvoisen tarkeaa.

13 PEREHDYTTAMISEN TOTEUTUS

Kankaan ja Hamalaisen (2007) mukaan perehdyttaminen alkaa jo tyéhoénotto-
vaiheessa, jossa hakijan kanssa keskustellaan tyohon liittyvista asioista, orga-
nisaatiosta ja talon tavoista. Perehdytysprosessi jatkuu ty6yhteisdssa, jossa
on etukateen valmistauduttu uuteen tulokkaaseen. Asiasta on tiedotettu muille
tydyhteison jasenille ja on sovittu kuka ottaa tulokkaan vastaan ja hoitaa itse

perehdytyksen. (Kangas ym. 2007)

Samaa aihetta kasittelee myos Osterberg (2015) ja toteaa, etta perehdyttami-
nen aloitetaan henkildn vastaanottamisella ja keskustelulla, jossa tavoitteena
on keskindinen tutustuminen ja perehdyttdmisohjelman esittely. Keskuste-
lussa on hyva tuoda esille perehdyttdmisen aikataulu ja vaihe, jossa tulok-
kaalta odotetaan itsenaisia tuloksia. Tulokkaalle esitella&n toimenkuva ja mika
hanen roolinsa on tavoitteiden ja strategian toteuttamisessa. (Osterberg 2015)
Perehdyttdja selvittaa tulokkaalle, esimerkiksi ennalta suunnitellun tarkastus-
listan mukaisesti, tulevaan tyoéhon vaikuttavat seikat. Mita tulokkaalta odote-
taan ja mita haneltad vaaditaan.

Kangas ja Hamalainen (2007) jaksottavat perehdytysprosessia seuraavasti:
Ensimmaisinéd paivina keskitytdan sellaisiin asioihin, jotka tulokkaan on tar-
ke&é oppia heti. Asioiden kertaaminen ja tdydentaminen seuraavina paivina
auttaa muistamaan. Mikali tulokas on ammattitaidoton aloittelija, voidaan ha-
nelle nimeta mentori, joka auttaa oppimisprosessissa. (Kangas ym. 2007)

Valvisto (2005) tarkastelee prosessin koko kaarta seuraavasti:
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e Perehdytys alkaa jo ensimmaisesta kontaktista uuteen tyontekijaan

e Esimies ottaa vastaan uuden tyontekijan ensimmaisena paivana

e Perehdytys auttaa henkil6a sisaistamaan yrityksen vision, arvot ja strate-
gian

e Perehdytysohjelma tahtda mahdollisimman lyhyeen tuottamattoman tyon
aikaan

e Palautekeskustelu perehdytysvaiheen lopussa on valttamaton

e Keskustelun pohjalta voi tarttua ajoissa korjausta vaativiin asioihin

e Palautteet auttavat saataméaan seka rekrytointi- ja perehdytysprosessia

(Valvisto 2005.)

14 PEREHDYTTAMISEN VALVONTA

Yleisesti ottaen yrityksen perehdyttamisohjelman valvontavastuu seuraa yri-
tyksen struktuuria. Organisaatiorakenteessa viime kadessé kunkin osaston
esimies vastaa osastonsa kaikki valtaisesta toiminnasta, tyontekijatasolta aina

korkeimpaan johtoon saakka.

Lepistd (1988) luettelee hyvan tydnopastajan ominaisuuksia ja toteaa, etta hy-
vaa tybnopastajaa voidaan kuvata mitd moninaisimmilla ominaisuuksilla. En-

sinnédkin tydnopastajan on tunnettava opetettava ty6. Liian rutinoitunut taituri

ei kuitenkaan aina ole ihanteellinen opettaja, koska silloin tarkeita yksityiskoh-
tia saattaa jddda huomiotta. Toiseksi opettajan on hyvé tuntea tyénopetuksen
ja oppimisen perusteet. Opetusmenetelmid on useita ja olennaista on olla jar-
jestelmallinen. Kolmanneksi opettajan tulee olla motivoitunut ja pitk&janteinen,

koska tarvittaessa samoja asioita joutuu toistamaan useasti. (Lepistd 1988)

Jos perehdytysohjelmassa paatetdan kayttaa mentori / aktori- periaatetta, on
ensiarvoisen tarkeda valita mentori huolella. Paitsi sosiaaliset taidot myés mo-
tivaatiokysymykset nousevat keskioon. Onko valitulla mentorilla oikeasti pa-
lava halu opettaa ja siirtda tietoa aktorille? Entd mika on héanen tietotaitonsa
taso? Onko kaikki opetettava tieto paivitetty tAméan paivan vaatimuksia vastaa-

viksi? Minkalaisen opetussuhteen mentori ja aktori pystyvét rakentamaan?
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Naiden retoristen kysymysten arviointivastuu on viime kadessa mentorilla it-
sellaan. Jokaisen vastuullisen mentorin tulisi reflektoida omaa osaamistaan
niin, etta pystyy olemaan rehellinen itselleen ja sita kautta aktorilleen. Olenko

varmasti oikea henkil® mentoroimaan tulokasta?

15 PEREHDYTTAMISEN SEURANTA JA KEHITTAMINEN

Perehdytysohjelmaan kuuluu olennaisena osana suunnitelmallisuuden, kay-
tannon toteutuksen ja valvonnan ohella myds seuranta ja sen pohjalta kehitta-
minen. Maaréajoin tai tarpeen tullen on hyva pysahtya pohtimaan millaisia
tyontekijoita valitulla ohjelmalla saadaan. Mik& on heiddn ammattitaitonsa

taso? Kuinka nopeasti he ovat itsenaisia, luotettavia ja tuottavia tyontekijoita?

Kangas ja Hamalainen (2007) korostavat seurannan ja kehittdmisen tarkeytta.
Kun tydpaikoilla tehd&&n perehdyttamissuunnitelmia ja- ohjelmia, samalla
suunnitellaan myds, miten oppimista seurataan ja miten oppiminen varmiste-
taan. Hyva apu on esimerkiksi seurantakeskustelu tai konkreettiset seuranta-

listat. (Kangas ym. 2007)

Seurannan perusteella perehdyttdmisohjelmaa kehitetaan edelleen. Ei vain
teorian nakokulmasta; ovatko valitut perehdyttamistoimenpiteet oikeita juuri
meidan yrityksellemme, vaan myds kaytannon nakdkulmasta, koska koneet,
laitteet ja prosessit kehittyvat jatkuvasti. Niiden asettamiin vaatimuksiin pitaé

pystya vastaamaan.

Kuvassa 10 oppimisen seuranta ja arviointi on esitetty Kankaan ja Haméalaisen
mukaan (2007). Oppimisen seuranta on jatkuva vuorovaikutteinen prosessi,

jossa jokainen vaihe vaikuttaa toisiinsa.
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— Suunnittele
—> Toteuta

l

I Seuraa ja arvioi

Kuva 10. Oppimisen seuranta (Kangas ym. 2007. 16)

Lepisto listaa seikkoja, joita on hyva pysahtya pohtimaan perehdytysohjelmaa

arvioitaessa:

¢ Minkélaista oppimista perehdyttamisella saadaan aikaan? Mitk& ovat sen
vaikutukset?

e Miten onnistuneena sita pidetaan?

Naita asioita arvioimalla perehdyttamista voidaan edelleen kehittaa. Kehittami-
sen esteiksi nousevat monesti lukkiutuneet ajattelutavat ja asenteet. (Lepisto
2001)

Perehdyttdmisohjelman mukaisesti on paikallaan jarjestaa seuranta- ja arvi-
ointitilaisuus, jossa kaydaan lapi prosessin onnistumista yhdessa perehdytta-
jan ja perehdytettavan kanssa. Tilaisuudessa voi tarvittaessa olla Iasnd myos
perehdytettéavan esimies tai tapauskohtaisesti ja perustellusti muita henkildita.
Kaikissa tapauksissa tilaisuuden on tarkoitus tukea oppimista ja perehdytys-

ohjelman paivittdmista.

Kangas ja Hamalainen (2007) luettelevat perehdyttdmisen ja tydnopastuksen

seuranta- ja arvoititilanteessa pohdittavia seikkoja seuraavasti:

e Miten perehdyttaminen on perehdytettdvan mielesta onnistunut?
e Mitka asiat han on mielestaan oppinut hyvin?
¢ Missa asioissa han tarvitsee mielestaan lisdopastusta?

¢ Millaisia toiveita hanelld on perehdyttamisen ja tydnopastuksen suhteen?
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¢ Miten tasta eteenpain?

(Kangas ym. 2007.)

Edella kuvatussa palautekeskustelussa on hyva myds kiinnittda&d huomiota pe-
rehdyttajan nakokantoihin. Mita mielta han on edella listatuista kysymyksista?
Nain saavutetaan vuorovaikutustilanne, jossa oikean asenneilmapiirin valli-

tessa molemmat osapuolet hyotyvéat ja oppivat.

Palautekeskusteluiden perusteella saadaan selville lahtétilanne. Missa kehitet-
téavaa on ja mitka asiat ovat kunnossa? Lahtoétilanne johtaa kehittamisohjel-
maan ja sen pohjalta mietitdan kuinka tulevaisuudessa perehdytys suorite-

taan. Onko tarvetta muuttaa toimintatapoja vai ei?

Liian raskaan perehdyttamisohjelman lapivieminen on ty6lasta seka perehdyt-
tajalle, ettd perehdytettavalle. Erityisesti silloin, jos perehdytettavia on paljon
tai usein. Saadun palautteen perusteella myos liian raskasta prosessia voi-

daan keventaa.

16 TURVALLISUUSJOHTAMINEN PEREHDYTTAMISEN NAKOKULMASTA

Turvallisuusjohtaminen tarkoittaa tavoitteellisia toimia, joilla tyopaikka jatku-
vasti kehittda tyon ja tydolojen turvallisuutta ja terveellisyytta. Turvallisuusjoh-
tamisella parannetaan seka jarjestelmien toimivuutta etta olosuhteita ja ihmis-
ten hyvinvointia. Keskeisena tavoitteena on ehkaista tydsta aiheutuvia sai-
rauksia ja tyOtapaturmia seka parantaa tyon laatua etta toimivuutta.

Johtaessaan turvallisuutta tytnantajan kuuluu:

e Luoda tyopaikalle turvallisuuskulttuuri ja toimintatavat
e Maarittaa velvollisuuden ja valtuudet.
¢ Varmistaa osaaminen ja resurssit.

o Tiedottaa tyOturvallisuuteen liittyvista asioista.

(http://www.tyosuojelu.fi/tyosuojelu-tyopaikalla/turvallisuusjohtaminen)


http://www.tyosuojelu.fi/tyosuojelu-tyopaikalla/turvallisuusjohtaminen
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Kuten edelld kerrotaan, on tydnantajan huolehdittava tyopaikan turvallisuu-
desta ja ennaltaehkaista tyotapaturmia ja tyostd aiheutuvia sairauksia. Toi-
miva ja oikeanlainen perehdyttdminen ovat avainasemassa uuden tyotekijan
tyoturvallisuusnakdkantojen muodostumisessa. Kunnolla hoidettu ja oikeita
seikkoja sisaltava opastus seka riittavalla keskittymisella tydturvallisuusasioi-
hin saadaan uusi tyontekija heti alusta turvallisuusorientoitumaan yrityskulttuu-

rin ja tyoturvallisuuslakien vaatimalla tavalla.

17 RISKIENHALLINNAN HUOMIOIMINEN PEREHDYTTAMISESSA

Oleellisena osana turvallisuusjohtamista on riskien arviointi ja riskienhallinta.
Riskikartoituksen tarkoituksena on tunnistaa ennalta mahdolliset ty6tapatur-
mia ja tuotantohairiditéa aiheuttavat vaaratekijat. Riskien hallinnalla puolestaan
ennakkoarviossa esille tulleet vaarat eliminoidaan tai mikali taydellinen elimi-
nointi ei onnistu, niiden esiintymistodennakoisyys tai seurausten vakavuus py-

ritdan pienentamaan hyvaksyttavalle tasolle.

Riskeja on monenlaisia kuten esimerkiksi tuotannollisia, taloudellisia tai vaikka
henkiloriskeja. Kaikki ansaitsevat oman painotuksen perehdyttamisessa ja pe-
rehdyttdminen onkin helpoin tapa teroittaa uudelle tyontekijalle jo varhaisessa
vaiheessa turvallisuusnakdkohtia, jotta valtytadn onnettomuuksilta ja tuotanto/

laatuhairioilta.

18 TYOTURVALLISUUSLAINSAADANTO PEREHDYTTAMISEN VIITEKEHYKSENA

Tyoturvallisuuslaeissa méaaritellddn omalta osaltaan myds perehdyttdmiseen
liittyvia kysymyksié. Tasté syysta perehdyttdmisen valvontaa ja ylipaataan asi-
anmukaisen perehdytysohjelman olemassaoloa valvovat myods aluehallintovi-
rastojen tyosuojelutarkastajat. Tarkastajat suorittavat vierailuja tydpaikoilla ja
mikali puutteita perehdytyksessa esiintyy, puuttuvat he epakohtiin, jotta laissa

maaritellyt toimenpiteet tulevat suoritetuiksi.

Tyoturvallisuuslaki maéarittelee toimenpiteet riittavan perusteellisen perehdytta-
misen taytantoon panemiselle muun muassa seuraavalla tavalla:
e Tyoturvallisuuden tavoitteena on turvallinen ja terveellinen tyd, ty6olosuh-

teet ja tydymparisto.
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e TyoOpaikan ty6turvallisuuteen liittyvat velvollisuudet, vastuut ja menettelyta-
vat kootaan tyosuojelun toimintaohjelmaan tai ohjeisiin, jotka annetaan pe-
rehdytyksen yhteydessa.

e tyontekija perehdytetdan riittavasti tyohon, tydpaikan tyéolosuhteisiin, tyo-
ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan
kayttoon seka turvallisiin tybtapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehta-
van aloittamista tai tyGtehtavien muuttuessa seka ennen uusien tyovalinei-
den ja tyo- tai tuotantomenetelmien kayttoon ottamista.

e tyoOntekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen esté-
miseksi seka tydsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan
tai vaaran valttdmiseksi.

e tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huolto- ja
korjaustdiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta ja tyontekijalle an-
nettua opetusta ja ohjausta taydennetaan tarvittaessa.

e Vastuu perehdyttdmisesta on tyonantajalla, tybnantajan edustajilla, paalli-
koilla ja esimiehilla.

e Tyo0ntekija on velvollinen noudattamaan tydnantajan tydturvallisuusohjeita-
ja maarayksia.

(Tyo6turvallisuuslaki 23.8.2002/ 738. Tyd6turvallisuuslaki 148)

Valtioneuvoston asetuksessa tyovalineiden turvallisesta kaytdsta ja tarkasta-
misesta todetaan, etta tyontekija on saanut riittavan ohjeistuksen tyovalinei-
den turvalliseen kaytt6on seka tydnantaja on huolehtinut itse laitteiden asian-
mukaisesta kunnosta.

(Tyoturvallisuuslaki 2008/403. Ty6turvallisuuslaki 128)

19 PEREHDYTTAMISMANUAALIN LAADINTAPROSESSI

Merenkulun kansainvalisyyden takia sen turvallisuutta sédadellaan useilla eri
tasoilla. Kansainvalisesti merenkulun turvallisuutta ja ymparistoystavallisyytta
valvoo IMO (international maritime organisation). Se on YK:n alainen, Lon-
toossa paamajaansa pitava jarjesto. Kansallisella tasolla Suomessa merenkul-
kua valvoo valtion liikenteen turvallisuusvirasto eli Trafi. Lisaksi aluksilla on
luokituslaistos. Sen rooli on valvoa, etta alukset tayttavat niille asetetut vaati-

mukset seka myontaa tarvittavat dokumentit. Viimeaikoina Trafi on delegoinut
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lisda vastuuta luokituslaitoksille koskien alusturvallisuuden valvontaa. Tarkka
tyonjako Trafin ja luokituslaitosten valilla selvidéd Trafin internet sivuilta.

Taman opinnaytetyon kannalta tarkeimpéané seikkana, joita edella kuvatut or-
ganisaatiot valvovat, on ISM- koodi (international safety management code).
Historiassa sattuneiden merionnettomuuksien tutkinnoissa on huomattu ongel-
mia vastuualueiden seka velvollisuuksien maarittelyssa. Tasta syysta IMO
vaatii aluskohtaista ISM koodia, jossa vastuut ja velvollisuudet selkeasti maa-
ritellaan. My6s muut IMO:n valmistelemaat yleissopimukset, kuten MARPOL
(International Convention for the Prevention of Pollution from Ships) ja SOLAS
(International Convention for the Safety of Life at Sea) omalta osaltaan sivua-

vat tAméan opinnaytetyon aihetta.

Osana ISM- koodin mukaista turvallisuusjohtamisjarjestelmaa on myos laa-
dittu tama opinnaytetyo ja erityisesti sen toinen osa, perehdyttdmismanuaali.
Varustamolla on myds kaytossa sisainen auditointi- jarjestelma, jonka yhtena
tarkoituksena on sisaisesti varmistua, ettd alukset seka maaorganisaatio tayt-
tavat ISM- koodin mukaiset laatuvaatimukset.

Edellisissa luvuissa on kuvattu perehdyttamista kasitteend seka hyvéan ja toi-
mivan perehdyttdmisen suoritusprosessia. Taman opinnaytetyon toisena
osana on siis perehdyttdmismanuaali rahtilaivan koneosastolle. Toimeksian-
non tarkoituksena on helpottaa uuden tyontekijan ensimmaisia paivia laivalla.
Manuaalin l&ahtékohta on, etta alukselle on palkattu tarvittavan ammattipate-
vyyden omaava henkil6 ja han on alansa ammattilainen. Manuaalista 16ytyy
apua kuinka jokapaivaisista rutiineista suoriudutaan alustyypin erityispiirteet

huomioivalla tavalla unohtamatta erityis- ja hatatilanne kosketuspintaa.

Manuaali auttaa minimoimaan riskeja ja toimii alustyypin turvallisen operoinnin
pohjana. Kasikirja on laadittu englannin kielella, koska konehuoneen henki-
|6st6 on monikansallista. Sen on tarkoitus olla mahdollisimman selkea ja hel-
posti luettava. Liséksi manuaalia on tarkoitus tulevaisuudessa paivittdd mah-

dollisten aluksille tehtdvien muutosten tai toimintatapojen kehittymisen takia.

20 YHTENVETO

Perehdyttamiselld tarkoitetaan kaikkia niitéa toimenpiteitd, joilla uusi tyontekija

saadaan osaksi tuottavaa tyoyhteisda. Perehdyttamisen laajuus riippuu uuden
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tyontekijdn ammatillisesta lahtdtasosta ja se tulisi raataloida tapauskohtaisesti,

mutta tiettyd kaavaa ja ennakkosuunnitelmaa mukaillen.

Yhteisollisen perehdyttamisen ohella jatkuva itseopiskelu nykytyéelaméassa on
erittdin tarkedd. Maailma muuttuu, koneet ja laitteet kehittyvat, digitalisaatio ja
tietotekniikka ottavat suuria harppauksia jatkuvasti ja néin ollen ty6elamassa
mukana olevien on ensiarvoisen tarkeda huolehtia oman tietotaidon paivitta-
misesta. On luontevaa luoda jatkumo perehdytysprosessista itseopiskeluun ja

tyOnantajan tulee kannustaa ja luoda edellytykset siihen.

Perehdyttdminen on tarkeinta yrityksessa tapahtuvaa koulutusta. Sen merkitys
haluttujen tulosten saavuttamiseksi on kiistatonta, jotta uusi tulokas saadaan
nopeasti osaksi tuottavaa tydyhteiséa. Onnistunut perehdyttaminen edellyttaa
aktiivista panosta ja motivaatiota seka perehdyttgjalta etta perehdytettavalta.
Perehdyttdminen on my6s nahtava henkiléstéa kehittdvana toimintana. lhan-
teellinen perehdytysprosessi on vuorovaikutteinen ja tasta syysta se kehittaa
seka perehdyttajad, etta perehdytettdvaa. Taitavammista tyontekijoista muo-
dostuu yritykselle kiistatonta kilpailuetua. Oppiva organisaatio-kasitteen mu-
kaan on yrityksen kyettava uusiutumaan jatkuvasti ja pysyttava tietotaidolli-
sesti kehityksessa mukana. Yhtend osana prosessia on toimiva perehdyttami-
nen. Yhdellakaan yrityksella ei ole varaa antaa kilpailuetua osaamattoman
henkiloston takia.

Strategisesta nakokulmasta yritys kannustaa henkilostéaan jatkuvaan oppimi-
seen ja osaamisen kehittdmiseen. Se luo pohjan toimivalle perehdytykselle,
jossa paitsi tietotaito laventuu, myds avoimuus lisdantyy ja lopputulemana

henkilosto kehittyy ikaan kuin itsestaan.

Perehdyttdmisen tydkaluina mentorointi ja tydnopastus ovat suosittuja. Mento-
rointi parhaimmillaan lisaa avoimuutta, kaventaa sukupolvieroja ja mahdollis-
taa monipuolisen osaamisen paivittdmisen. Tybnopastuksella tarkoitetaan var-
sinaisten tydtehtavien opettamista. Se on kaiken kattavan perehdyttamisen
ydin. Sita jarjestetaan seka uudelle tyontekijalle ettd tyokierrossa olevalle hen-

kilolle.
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Perehdyttdmisen tavoitteena tulee olla taitava ty0 ja laadukas tuote tai palvelu.
Naihin tavoitteisiin paastaan kun perehdyttaminen nahdaan monivaiheisena
prosessina, joka johtaa itsendiseen opiskeluun ja tietotaidon yllapitamiseen.
Toimivaa perehdytysprosessia seurataan ja sita kehitetaan jatkuvasti saadun
palautteen perusteella. Esimiesten ohella myds tydsuojeluviranomaisilla on

oma roolinsa perehdyttamisen valvonnassa.

Kaikessa perehdyttdmistoiminnassa on syyta pitaa mielessa, etta kaikkien pe-
rehdyttdmistoimenpiteiden ensisijainen tarkoitus on tukea tyontekijan tarpeita.
Ne eivét ole itsetarkoitus. Liian raskaan ja ylibyrokraattisen perehdyttamisoh-
jelman lapivieminen on tyolasta, eika milladn muotoa tarkoituksenmukaista.
Viranomaiset valvovat merenkulkua erittin kattavasti. Lisdksi varustamoilla
on sisainen auditointi kaytdssa osana turvallisuusjohtamisjarjestelméaé. Naihin
vaatimuksiin vastaamaan on laadittu tdssa opinnaytetydssa liitteena oleva pe-

rehdyttdmismanuaali.
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