Perehdytysoppaan kehittaminen Parkinmaen

palvelutalon tukipalvelutyontekijoille

Jasmine Kankaanpaa

2020 Laurea






Laurea-ammattikorkeakoulu

Perehdytysoppaan kehittaminen Parkinmaen palvelutalon tuki-

Jasmine Kankaanpaa

Matkailu- ja palveluliiketoiminta
Opinnaytetyo

Maaliskuu, 2020



Laurea-ammattikorkeakoulu Tiivistelma
Matkailu- ja palveluliiketoiminnan koulutusohjelma
Restonomi (AMK)

Jasmine Kankaanpaa

Vuosi 2020 Sivumaara 36

Tama opinnaytetyo oli toiminnallinen kehittamistehtava. Opinnaytetyon tavoitteena oli kehit-
taa Parkinmaen palvelutalon tukipalvelutiimille perehdytysopas. Nykyiset perehdytysmateri-

aalit kaipasivat paivittamista ja koontia yhdeksi selkeaksi kokonaisuudeksi. Perehdytysoppaan
tarkoituksena on lisata tyon sujuvuutta ja ongelmatonta tyon suorittamista, lisata tyontekijoi-

den sitoutuneisuutta ja parantaa osaltaan tyohyvinvointia.

Tietoperustassa keskityttiin perehdytyksen kasitteisiin, kuten perehdytys, tyonopastus, pereh-
dytysta koskeva lainsaadanto, perehdytyksen eri roolit, perehdytysprosessi, perehdytysoppaan

laatiminen ja perehdytyksen tarkistuslista.

Perehdytysoppaan laatimiseksi tutkittiin haastatteluiden avulla perehdytyksen nykytilaa ja
haastateltavien kehittamisideoita oppaaseen. Haastattelut toteutettiin ryhmamuotoisina tee-
mahaastatteluina. Haastateltavina olivat vuoden aikana toimeksiantajayritykseen tulleet uu-
det tyontekijat ja toisessa ryhmassa heita perehdyttaneet tyontekijat. Haastateltavia oli
kolme henkiloa kummassakin ryhmassa. Haastattelut etenivat teeman mukaisesti keskustellen
perehdytyksesta ja perehdytysoppaan kehittamisesta. Haastateltavat ottivat teemahaastatte-
luissa esille asioita, joita toivoisivat perehdytysoppaasta loytyvan. Haastatteluista saadun ai-

neiston seka teoriaperustan avulla tehtiin yritykselle perehdytysopas.

Opas sisaltaa yleisperehdytykseen liittyvia asioita, kuten sairauspoissaoloista ilmoittamiseen
liittyvat toimintatavat, tyoterveyshuoltoon liittyvat kaytannot ja sopimukset, palkanmaksuun
liittyvat asiat, yrityksen ja tiimin esittely, turvallisuustiedotteet, yhteystiedot seka tyonopas-
tukseen liittyvia asioita, kuten tyovuorokuvaukset. Opinnadytetyon tuotos taytti sille asetetut
tavoitteet. Toimeksiantaja on todennut oppaan tarpeelliseksi ja toimintaymparistoon sopi-
vaksi. Perehdytysopas tullaan ottamaan kayttoon toimeksiantajayrityksen tukipalvelutyonteki-

joiden perehdytyksen tueksi.

Asiasanat: perehdytys, perehdytysopas, tyonopastus
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This thesis is a functional development task. The objective of the thesis was to develop an in-
duction guide for the support service team of Parkinmaki Residential Care Home. The existing
induction material required updating and to be collated into a comprehensive guide. The pur-
pose of the induction guide is to increase the effortlessness of work and to enable problem-
free work, as well as to increase the level of commitment of the employees and for as a re-
sult improve well-being at work.

The focus of the theoretical framework is on the concepts of induction, such as induction per
se, occupational guidance, legislation concerning induction, different roles of induction, the
process of induction, formulating an induction guide and a checklist for induction.

In the making of the induction guide, the present state of the induction and employees” ideas
of development concerning the guide were studied using interviews. The study was carried
out using semi-structured group interviews. One group of interviewees consisted of new em-
ployees, who had joined the assigning company within the last year, and the second group
consisted of people who had carried out the job induction for them. Both groups included
three interviewees. The interviews proceeded, according to the themes, by discussions about
the induction and development of the induction guide. In these semi-structured group inter-
views, participants brought up matters they hoped would be included in the induction guide.
The guide was constructed using the data from the interviews and the theoretical framework.

The guide contains matters associated with general job induction, such as the courses of ac-
tion regarding announcements of absences due to illness, practices and agreements concer-
ning occupational health care, matters involving salary payment, introduction of the company
and the team, safety announcements, contact information and matters regarding occupati-
onal guidance, such as work shift descriptions. The outcome of the thesis achieved the set ob-
jectives. The commissioner has noted the guide to be of use and suitable for the work envi-
ronment. The induction guide will be used as an aid in the job induction of support service
employees.

Keywords: induction guide, oppucational guidance, work induction
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1 Johdanto

Tama opinnaytetyo oli toiminnallinen kehittamistyo. Opinnaytetyon tavoitteena oli kehittaa
perehdytysopas toimeksiantajayritykselle. Toimeksiantajayrityksessa oli tarve perehdytysop-
paan kehittamiselle, koska nykyiset perehdytysmateriaalit olivat vajavaiset ja paivittamatta.
Perehdytysoppaan kehittaminen valikoitui opinnaytetyon aiheeksi, koska se oli yritykselle tar-
peellinen. Perehdytysoppaan oli tarkoitus vastata toimeksiantajan tarpeeseen tukimateriaa-
lista perehdyttamisen tueksi tukipalvelutiimissa. Perehdytysopas edistaa tyon sujuvuutta, teh-

tavien omaksumista ja tyohyvinvointia.

Toimeksiantajayritys oli Parkinmaen palvelutalo Turussa. Parkinmaen palvelutalo on paikalli-
nen vanhusten palvelutalo, jossa asuu 140 asukasta. Toimeksiantajayrityksen palveluksessa
tyoskentelee noin 80 henkiloa eri ammattiryhmissa. Moniammatillinen tyoyhteiso koostuu hal-
linnosta, hoitohenkilokunnasta seka tukipalvelutiimista. Kehittamistyo tehtiin tukipalvelutii-
min perehdytysoppaan kehittamiseksi. Tukipalvelutiimissa tyoskentelee kokkeja, keittiotyon-

tekijoita, siistijoita ja talonmies. Toimeksiantajayritys esitellaan raportin toisessa luvussa.

Teoreettisen viitekehyksen paakasitteita ovat perehdyttaminen, tyonopastus, perehdytyspro-
sessi ja perehdytysta koskeva lainsaadanto. Perehdyttamisen teorioita esitellaan perehtyjan
roolista, perehdyttajan roolista ja koko tyoyhteison nakokulmasta. Perehdytys voidaan jakaa
yleisperehdytykseen ja tyonopastukseen. Tyonopastuksessa esitellaan tarkasti tyotehtavat ja
niiden suorittaminen. Yleisperehdytyksessa taas esitellaan enemman tyopaikkaan, tyokulttuu-
riin ja -tapoihin liittyvia asioita. Perehdytysprosessi kuvaa prosessin etenemista ja perehdy-
tyssuunnitelmaa seka sen tarkistuslistan sisaltoa. Perehdytysta koskevan lainsaadannon osalta

esitellaan perehdytysta koskevat osat tyoturvallisuuslaista ja tyosuojelusta.

Teoreettisen viitekehyksen jalkeen siirrytaan raportissa toteutusvaiheeseen. Opinnaytetyossa
kaytetty tutkimusmenetelma esitellaan teorioineen. Tutkimusmenetelmana kaytettiin ryhma-
muotoista teemahaastattelua. Teemahaastattelut toteutettiin kahdelle ryhmalle, toisessa
ryhmassa olivat vuoden aikana toimeksiantajayritykseen tulleet uudet tyontekijat eli perehty-
jat ja toisessa ryhmassa heita opastaneet perehdyttajat. Haastatteluista saadun aineiston ja
teoriaperustan avulla kehitettiin toimeksiantajalle perehdytysopas. Perehdytysoppaan kehit-
tamista ja tyon tuotosta esitellaan luvussa nelja. Raportin lopuksi kootaan yhteen johtopaa-
tokset.



2  Toimeksiantajan esittely

Opinnaytetyon toimeksiantajayritys oli Parkinmaen Palvelutalo Oy. Parkinmaki on perinteikas
turkulainen vanhusten palvelutalo. Parkinmaki sijaitsee aivan Turun keskustan tuntumassa
Parkinkentan laheisyydessa Multavierunkadulla. Vuosien saatossa turkulaiset ovat tunteneet
Parkinmaella sijaitsevat palvelutalot usealla nimella. Nykyinen nimi otettiin kayttoon vuoden
2016 alussa, kun palvelutalo Wilén ja Candolinien palvelukoti yhdistivat voimansa. Palveluta-
lojen taustalla toimivat Turun Ukkokotiyhdistys ja Candolinien saatio. Turun Ukkokotiyhdis-
tyksen perusti Gustaf Wilhem Wilén vuonna 1892. Vuonna 1908 valmistui Jugend-tyylinen Uk-
kokoti, joka oli valmiina ottamaan vastaan ensimmaiset miehet asukkaikseen. (Borman
2014,19-21.) Ukkokodissa asui vain miehia vuoteen 1998 saakka, jolloin taloon muutti ensim-
mainen pariskunta. Ukkokotia on laajennettu kahteen otteeseen lisaamalla uudisrakennuksia
vanhan rakennuksen yhteyteen. Candolinien saation perusti Carl Efraim Candolin vuonna 1913
ja Candolinien palvelukoti valmistui Ukkokotia vastapaata. Candolinien palvelukoti valmistui
palvelemaan naisia ja sita kutsuttiinkin vastaavasti Akkakodiksi. (Borman 2014, 35-55; Parkin-

maen palvelutalo 2019a.)

Tana paivana Parkinmaki on kaksikielinen paikallinen palvelutalo. Asukkaita Parkinmaella on
noin 140. Kaavamuutos lisarakennuksen rakentamiseksi on hyvaksytty valtuustossa maalis-
kuussa 2018. (Turun Sanomat 2018.)

Talon asumispalvelut jaotellaan hoiva- ja senioriasumiseen, myos tilapaisasuminen on mah-
dollista. Hoiva-asuminen tarkoittaa tehostettua asumista eli on tarkoitettu vanhuksille, jotka
tarvitsevat apua hoitohenkilokunnalta fyysisen toimintakyvyn heikkenemisen tai muistisairau-
den vuoksi. Seniori-asuminen taas on itsenaisempia ja aktiivisempia senioreita varten. Tila-
paisasuminen tarkoittaa asumista maaraaikaisesti, esimerkiksi putkiremontin tai omaishoita-
jan loman vuoksi. (Parkinmaen palvelutalo 2019b; Parkinmaen palvelutalo 2019¢c; Parkinmaen
palvelutalo 2019d.)

Parkinmaella noin 80 hengen moniammatillinen joukko yllapitaa palvelutalon toimintoja. Hen-
kilokuntaan kuuluu hallinto, hoitohenkilokunta ja tukipalvelutiimi. Hoitohenkilokunta koostuu
sairaanhoitajista, lahihoitajista ja vapaa-ajanohjaajista. Tukipalveluihin kuuluvat kokit, keit-
tiotyontekijat, siistijat ja talonmies. Heidan lisakseen palvelutalon toiminnassa on apuna iso
joukko vapaaehtoistyontekijoita. Talossa omia palveluitaan tuottavat myos jalkahoitaja, kam-
paaja, fysioterapeutti ja laakari. Tukipalvelutiimissa tyoskentelee yhteensa noin 20 tyonteki-
jaa. Keittiotyontekijat tyoskentelevat paivittain valmistus- ja jakelukeittion tehtavissa, kuten
ruoanvalmistus, leivonta, tarjoilu, astiahuolto, esivalmistelutyot ja keittioiden siisteydesta
huolehtiminen. Talojen omat siistijat tyoskentelevat asukkaiden huoneiden siisteydesta vasta-
ten yllapito- ja perussiivouksista seka yleisten tilojen siisteydesta. Pyykkihuolto toimii palve-

lutalossa oman pyykkihuoltajan ammattitaidolla. (Parkinmaen palvelutalo 2019a.)



3 Perehdyttaminen

Teoreettinen viitekehys on tehty tukemaan ymmarrysta perehdyttamisesta ja perehdytysop-
paan tekemisesta. Paakasitteet esitellaan tassa luvussa. Perehdyttamista kuvataan paakasit-
teena, jonka merkitysta kasitellaan otsikon perehdyttaminen alla. Perehdyttamisen alakasit-
teissa esitellaan perehdyttamisen erilaiset roolit. Perehdyttamiseen liittyvia rooleja tyopai-
kalla ovat esimerkiksi perehdyttajan rooli, perehtyjan rooli seka tyoyhteison rooli perehdytta-
jana. Perehdytysta koskeva lainsaadanto esitellaan myos perehdyttamisen kasitteena. Pereh-
dyttamista koskevat keskeisimmat lainsaadannon osat ovat tyoturvallisuuslaki ja tyosuojelu.
Perehdytysprosessin teoriaperusta ja sisalto kuvataan perehdyttamisen paakasitteena. Viite-
kehykseen kuuluvana osana on myos kasitteet tyonopastus, perehdytyssuunnitelma, perehdy-

tyksen tarkistuslista ja perehdytysoppaan kehittaminen.
3.1 Perehdyttaminen

Perehdyttaminen tarkoittaa tyontekijan ohjaamista mahdollisimman sujuvasti osaksi organi-
saatiota, sen toimintamalleja, tyotehtaviaan, tyoyhteisoa ja sidosryhmia. Perehdyttamista
tekijan palatessa toihin pitkan ajan esimerkiksi sairausloman tai vanhempainvapaan jalkeen.
Huolellinen perehdyttaminen ottaa aikaa, mutta hyvin suunniteltu perehdytys auttaa edista-
maan tulokkaan nopeaa siirtymista itsenaiseen ja tuottavaan tyoskentelyyn. Perehdytys on
tarkeaa, jotta tyontekija oppii tekemaan tyotehtavansa oikein ja turvallisesti. Perehdytyk-
seen kaytetty aika antaa hyotya, kun mahdollisten virheiden korjaamiseen ei kulu paljoa ai-
kaa ja tulokas ei keskeyta muun tyoyhteison tyota kysymalla niin usein neuvoa perehdytyksen
jalkeen. Perehtyjan vaikutelma tyosta ja tyoyhteisosta on hyvan perehdytyksen jalkeen luot-
tavainen ja innostunut. Perehdyttaminen esimerkiksi asiakaspalveluun, on hyva hoitaa niin,
etta ensin perehtyja seuraa perehdyttajan tyota, sitten han saa itse kokeilla tyota toisen val-
voessa. On hyva kuitenkin muistaa, etta kokeneen tyontekijan siirtyessa muista vastaavista
tyotehtavista, hanella saattaa olla hyvia kehitysideoita tyohon. Tulokas saattaa kyseenalais-
taa toimintamalleja, vanhempien kollegoiden jo "ummistettua silmansa”, tama voimavara

kannattaa osata hyodyntaa. (Osterberg 2015, 115-116.)

Perehdyttaminen voidaan jakaa kahteen osaan, yleisperehdyttamiseen ja tyonopastukseen.
Yleisperehdyttamista voidaan kutsua talo tutuksi-osioon, jonka tarkoituksena on tutustuttaa
tulokas talon tapoihin toimia, tyoyhteisoon ja yritykseen. Yleisperehdytyksessa tulokas tapaa
talon henkilostoa, kollegoita, esimiehia, johtoporrasta seka sidosryhmia, joiden kanssa tyon-
tekija tulee tyoskentelemaan. Yleisperehdytykseen sisallytetaan talon pelastus- ja turvalli-
suusasioidenhallinta. Tyonopastus pitaa sisallaan varsinaisiin tyotehtaviin perehdyttamisen.

Tyonopastus voidaan toteuttaa tekemalla tyotehtavia yhdessa perehdyttajan kanssa tai
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perehdyttajan valvoessa. Tarkeinta on paasta tekemaan ja kokeilemaan itse tyon suoritta-
mista. (Tyoturvallisuuskeskus 2007, 2-3; Kupias & Peltola 2009, 19-20.)

Yrityksia kiinnostaa perehdytykseen panostamisen merkitys ja hyodyt. Onnistuneen perehdy-
tyksen tavoitteena on saada tyonantajayritykselle motivoitunut, osaava ja sitoutunut henki-
losto. Perehdyttamisen hyotyja tyoturvallisuuskeskuksen mukaan ovat esimerkiksi se, etta
luodaan hyva pohja yhteistyolle tyoyhteison kanssa, uuden tyon omaksuminen ja oppiminen
tehostuu ja nopeutuu, tyotapaturmien riski vahentyy, kustannuksissa voidaan saastaa laadun
parantuessa, perehdytys vaikuttaa myonteisesti yritys- ja tyonantajamielikuvaan, seka vaihtu-

vuus ja poissaolot vahenevat. (Tyoturvallisuuskeskus 2007, 4-5.)

Perehdyttaminen on osa henkilostojohtamista, eika perehdyttamista voida ajatella vain nime-
tyn perehdyttajan tyoksi. Perehdytys on esimiehen vastuulla. Perehdytyksen organisointi ja
suunnittelu ovat ensiarvoisen tarkeita. Esimiehen vastuulla on, etta perehdytys on suunnitel-
mallista, laadukasta ja etta sen tuloksia seurataan. Esimiehen on hyva pitaa keskusteluita tu-
lokkaan kanssa aloitusvaiheessa, mutta myos perehdytyksen loppuvaiheessa koeajan paatty-
essa. Esimies sopii tulokkaan kanssa tavoitteista, antaa palautetta, huolehtii turvallisuudesta
ja huolehtia, etta tulokas ymmartaa perustehtavansa yrityksessa. Esimiehen vastuualueelle
kuuluu myos arvioida, milloin perehdytysta tarvitaan. Uuden tyovaiheen tai -laitteen kayt-
toonoton yhteydessa oleva perehdytys vanhoille tyontekijoille on myos osa jatkuvaa perehdy-
tysta. Vanhan tyontekijan palatessa vanhempainvapailta tai pitkilta sairauslomilta on syyta

myos pohtia perehdytyksen tarvetta. (Kupias & Peltola 2009, 53-63.)

Henkilostojohtamisella tarkoitetaan kaikkea sellaista tyota, jonka tarkoituksena on taata yri-
tykselle riittava, hyvinvoiva, pateva ja osaava henkilosto. Henkilostojohtamisen tehtaviin yri-
tyksessa kuuluvat henkilostovoimavarojen johtaminen, johtajuus ja esimiestyo seka tyoela-
man suhteiden hoitaminen. Henkilostojohtamisen osa-alueita ovat henkilostosuunnittelu, hen-
kilostonhankinta, perehdyttaminen, suorituksen seuranta, palkitseminen, ammattitaidon ke-
hittaminen, tyohyvinvoinnin yllapitaminen, irtisanominen, uudelleen sijoittaminen ja kaikki
paivittaisjohtaminen. (Viitala 2014, 18-24.)

Liiketoiminnan onnistumiseen tarvitaan henkilostoa, jonka tulee olla yrityksen tarkea voima-
vara ja kilpailuetu, eika vain pakollinen resurssi. Henkilostoa tulee olla riittava maara, heidan
tulee olla sitoutuneita yritykseen ja motivoituneita tyohonsa. Se kilpailijoista, kummalla on
innostuneempi ja osaavampi henkilosto, parjaa lilke-elamassa paremmin. Henkilostojohtami-
selta vaaditaan yha enemman tehokkuutta ja uudistumista. Markkinat ja teknologia muuttu-
vat nopeassa tahdissa ja henkiloston tulisi pysya perassa. Henkilostojohtamiseen tarvitaan
osaamista henkilostoprosessien hallinnasta, tietojarjestelmien, tyoehtosopimuksen ja lakien

tuntemusta ja henkilostoresurssien strategisesta ymmarryksesta. (Viitala 2014, 3-4.)
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"Tyopaikkaansa pettynyt ja tyomotivaationsa menettanyt ihminen tahyaa uusia tyopaikkoja,

eika sitoudu taysipainoisesti kehittamaan tyotaan ja toimintaa yrityksessa” (Viitala 2014, 8).

Henkiloston pysyvyyden merkitys korostuu tulevaisuudessa entisestaan. Vanhat lausahdukset
siita, etta tulijoita on portilla jonoksi, eivat pida paikkaansa. Yritysten tulisi panostaa tyonan-
tajakuvansa vahvistamiseen ja ennakoida henkiloston rekrytointia jo etukateen mielikuvilla.
Hyva esimiesty0 on suorassa vaikutuksessa tyohyvinvointiin, joka nostaa suorituksia ja lisaa

innovatiivisuutta. (Viitala 2014, 10.)
3.1.1 Perehdyttajan rooli

Useimmiten tyopaikalla nimetaan perehdytettavalle perehdyttaja. Tulee kuitenkin muistaa,
etta vastuu perehdytyksesta, sen onnistumisesta ja sujumisesta on esimiehella. Perehdytysta
ei ole hyva laittaa yhden ihmisen vastuulle, vaan koko tyoyhteiso osallistuu perehdyttamiseen
perehdyttajan lisaksi. Joissakin yrityksissa perehdyttaja saattaa osallistua jo rekrytointipro-
sessiin. Yrityksissa, joissa on iso vaihtuvuus, joku tyontekija saattaa toimia lahes taysipaivai-
sesti perehdytystehtavissa, silloin on tarkeaa huomioida, etta kosketus opetettaviin tehtaviin
sdilyy. Perehdyttajan on hyva saada myos perehdyttamiseen ja ohjaamiseen koulutusta ja tu-
kea. Perehdyttajan rooliin tulee valmistautua ja ymmartaa perehdytyssuunnitelman etenemi-
nen. (Kupias & Peltola 2009, 82-84.)

Perehdyttajan on roolissaan ymmarrettava erilaisten ihmisten erilaiset oppimistavat ja -tyylit.
Se mika toimii toisella, ei valttamatta sovellu kaikille. On hyva keskustella perehdytettavan
kanssa hanelle parhaiten sopivista oppimistavoista, jotta perehdytyksesta saadaan suurin
mahdollinen hyoty irti. Kupias & Peltola (2009, 126) esittelevat oppimiskukan, jonka tarkoi-
tuksena on toimia tyokaluna perehdyttajalle, jotta han ymmartaa paremmin perehtyjan roolin

ja tarpeet. Perehdyttaja toimii oppimisen edistajana. Oppimiskukka esitellaan kuviossa 1.
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Oppimistarpeet

ja-tavoitteet
{ Motivaatio

Kokonaiskuva

Aikaisempi
osaaminen ja
kokemukset

Vuorovaikutus
japalaute

Kuvio 1: Oppimiskukka (Kupias & Peltola 2009, 126)

Kuviossa 1 esitellyn oppimiskukan tavoitteena on kuvata miten perehdyttaja edistaa perehty-
jan oppimista. Uuden tyon oppimisen kukanvartena on kuvassa aktivointi. Perehdyttajan teh-
tavana on tukea ja aktivoida uutta tyontekijaa oppimaan tyo. Oppimiseen vaikuttavat myos
oppimiskukan mallin mukaisesti tyopaikalla vallitseva kannustava ilmapiiri, edistava vuorovai-
kutus ja palautteenanto tyopaikalla ja perehtyjan ja perehdyttajan valilla, perehtyjan aikai-
semman kokemuksen ja osaamisen huomiointi perehdytyksessa, kokonaiskuvan hahmottami-
sen tukeminen, henkilokohtaisten oppimistapojen huomioiminen ja motivointi. Perehdyttajan
on tarkoituksena hyodyntaa perehdyttamisessa oppimiskukan teemoja ja edistaa osaltaan op-
pimista. Kaikki oppimiskukan teemat vaikuttavat oppimiskokemukseen ja perehdytyksen suju-
miseen. (Kupias & Peltola 2009, 126.)

Hyvalta perehdyttajalta vaaditaan tyokokonaisuuden hallintaa. Erasalo (2011, 66-67) mainit-
see, etta kauiten talossa ollut tyontekija ei valttamatta ole paras perehdyttaja, koska on hyva
pystya menemaan tulokkaan asemaan. Perehdyttajan on myos suhtauduttava positiivisesti
tyohonsa ja perehdyttamiseen. Perehdyttajan ja perehtyjan tulee sopia yhdessa perehdytys-
jakson etenemisesta ja tavoitteista. Perehdyttajan on myos annettava tilaa uuden tulokkaan

luovuudelle ja omille toiminta- ja oppimistavoille, jotta han sitoutuu tyohon paremmin.

3.1.2 Perehtyjan rooli

Perehtyjan rooli on olla tyoyhteison uusi jasen. Lahtokohtaisesti uusin tulokas tietaa vahiten

tyopaikalla vallitsevasta tyokulttuurista. Vaikka tyontekijalla olisi taustallaan pitka tyohistoria
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ja ura, uudella tyopaikallaan hanen on kuitenkin alussa otettava noyra rooli, jotta paasee si-
saan tyoyhteison tapoihin. Perehtyjan motivaation ja asenteen tyohon tulee olla kunnossa.
Tyopaikoilla, joissa vaihtuvuus on suurta, saatetaan olla vasyneita perehdyttamiseen. Halu
oppia ja kehittya vievat tyossa eteenpain. Avoin keskusteluyhteys esimiehen tai perehdytta-

jan kanssa on ensiarvoisen tarkeaa. (Kupias & Peltola 2009, 68-69.)

Perehtyjan roolissa on hyva tiedostaa omaa vastuu perehtymisesta. Jos tyontekija haluaa me-
nestya tyossaan, on tarkeaa tietaa ja ymmartaa tyonantajan odotukset ja toiveet tyon tulok-
sista. Perehdytyksen aikana tulee kayda lapi, mita tyo pitaa sisallaan ja mita tyontekijalta
odotetaan. Jos tyontekija kokee, etta tavoitteet eivat ole hanelle selvat, on syyta uskaltautua
keskustelemaan asiasta perehdyttajan tai esimiehen kanssa. Tyontekijan tulee myos kertoa,
jos osaamisessa on aukkoja tai koulutustarpeita, joita tyon onnistumiseksi olisi hyva kasitella.
Uudessa tyossa tarvitaan rohkeutta, noyraa asennetta ja on hyva tunnistaa vahvuudet. Pereh-
tyjan on osattava ottaa vastaan palautetta ja pystya kehittymaan. (Kupias & Peltola 2009, 69-
71.)

3.1.3 Tyoyhteison rooli perehdytyksessa

Kupias ja Peltola (2009, 76) sanovat, etta uusi tyontekija ei voi oppia ja perehtya tyhjiossa,
vaan koko tyoyhteiso ja -ymparisto vaikuttavat perehtymiseen ja oppimiseen. He korostavat,

etta koko tyoyhteison tulee sitoutua ja kytkeytya tulokkaan perehdyttamiseen.

Avoimuus uuden tyontekijan aloittamiseen liittyvassa prosessissa on tarkeaa, jotta tyoyhteiso
sitoutuu uuteen tulokkaaseen. Uuden tulokkaan esittely, hanen tulostaan tiedottaminen ja
perehdytyksesta keskustelu ovat keinoja lisata avoimuutta. Kaikkien tyontekijoiden tulisi tie-
taa kuka uuteen tehtavaan on valittu, milloin han aloittaa tyot ja missa tehtavassa. Tulokkaan
rekrytointiin, osaamiseen ja valintaan liittyvissa yksityiskohdissa tulisi mahdollisuuksien mu-
kaan olla avoimia. Avoimuus luo pohjan vastaanottavaisuudelle, eika sijaa huhuille tai uhka-
kuville jaa. Kaytannon sujuvuuden kannalta on sovittava kuka ottaa vastaan, kuka perehdyt-
taa, miten perehdytys etenee ja mita jos perehdyttaja tai esimies ei paasekaan paikalle. (Ku-
pias & Peltola 2009, 76; Tyoturvallisuuskeskus 2007, 9.)

Tyoyhteison tulee valmistautua uuden tulokkaan saapumiseen. Se on usein hyva kohta yhtei-
sesti keskustella pelisaanndista ja toimintatavoista, joita halutaan uudelle tyontekijalle ker-
toa. On tarkeaa keskustella siita, miten jokainen tyoyhteison jasen voisi helpottaa uuden
tyontekijan alkutaivalta. Toisaalta on hyva pohtia myos sita, miten uudelta tulokkaalta voisi
tulla uusia ideoita, kun katsoo asioita uusin silmin. Tyoyhteison tulee suhtautua ennakkoluu-
lottomasti uuteen tulijaan ja muistaa, etta syrjintaa ei saa tyopaikoilla esiintya. (Kupias &
Peltola 2009, 77-78.)
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3.2 Perehdytysta koskeva lainsaadanto

Perehdytyksessa tulee huomioida tyonantajan ja tyontekijan velvollisuuksia, joita on laissa ja
asetuksissa saadetty. Perehtyjalle tulee esitella talon kaytannot liittyen tyoterveyshuoltoon,
tyosuojelutoimikuntaan, varhaisenpuuttumisen malli, kehityskeskustelukaytannot, tyopaikan
pelisaannot. Perehdytysta kasittelevat tyosopimuslaki, tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoi-
minnasta yrityksissa. Tyosopimuslakiin kuuluu asetus siita, etta tyonantaja tulisi edesauttaa
tyontekijan kehittymista urallaan. Laki yhteistoiminnasta taas sitoo tyonantajaa neuvottele-
maan tyontekijoiden kanssa, mikali organisaatiossa on tulossa muutoksia, jotka vaikuttavat
henkiloston asemaan. (Kupias & Peltola 2009, 20-25).

3.2.1 Tyoturvallisuuslaki

Tyoturvallisuuslain tarkoituksena on turvata tyoymparisto ja -olosuhteet, ehkaista tyotapatur-
mien sattumista, vahentaa tyoperaisten henkisten tai fyysisten haittojen esiintymista seka va-
hentaa ammattitauteja. Tyolainsaadannossa tyoturvallisuuslaissa on osio tyontekijalle annet-
tavasta opetuksesta ja ohjauksesta, joita tyonantajan tulee noudattaa. Tyontekijan tyokoke-
mus ja osaaminen huomioiden, tulee tyonantajan huolehtia lain neljan pykalan toteutumi-

sesta. (Oikeusministerio, 2019.)

”1) tyontekija perehdytetaan riittavasti tyohon, tyopaikan tyoolosuhteisiin, tyo- ja tuotanto-
menetelmiin, tyossa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka turvallisiin
tyotapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista tai tyotehtavien muuttu-

essa seka ennen uusien tyovalineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kayttoon ottamista;

2)tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi seka

tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi;

3)tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huolto- ja korjaustoiden

seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4)tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta taydennetaan tarvittaessa” (Oikeusministerio,
2019).

Tarkasteltuna tyoturvallisuuslain mukaisia perehdytyskohteita kaytannossa niita ovat esimer-
kiksi paloturvallisuusohjeet ja toimintamallit, yleiset turvallisuusohjeet, varautuminen vaki-
vallan uhka tilanteissa, yksintyoskentelyn uhkatilanteet, toimintamallit tapaturma- ja sairasti-
lanteissa, tyosuojelutoimet tyopaikalla, turvalliset tyoskentelytavat, kuten suojainten ja apu-
valineiden hyodyntaminen, tyovalineiden oikeanlaiset saadot, tydoasennot, suoja-asut, tyoken-

kiin liittyvat saadokset ja lepoajat. (Erasalo 2011, 60-63.)
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3.2.2 Tyosuojelu

Perehdyttaminen on osa tyosuojelun toimialuetta. Yli 20 tyontekijaa tyollistavissa yrityksissa
tyosuojelutoimikunnan tehtaviin kuuluu yhteisesti kayda lapi jarjestelyt, joita tarvitaan oh-
jaukseen, perehdytykseen ja opettamiseen. Jarjestelyt, joita perehdytykseen on tehty, olisi
hyva olla tyopaikalla nakyvia, jotta tyontekijat tuntevat perehdytyskaytannot. Selkeat kay-
tannot vahvistavat ja lujittavat luottamusta, mutta myos tyoyhteison yhteista vastuuta pereh-
dyttamisesta. (Kupias & Peltola 2009.)

Tyosuojelun tarkoituksena luoda ja yllapitaa turvallista tyoymparistoa. Opastus tyohon on osa
ennakoivaa tyosuojelua, jonka tarkoituksena on valttaa vaaratilanteita. Tyohonopastuksessa
tulee esittaa oikeanlaiset toimintatavat, menettelytavat vaaratilanteiden ehkaisemiseksi,
poikkeustilanteiden toimintaohjeet seka selventaa mista saa lisatietoa tyoturvallisuuteen liit-
tyen. Laadukkaaseen perehdytykseen sisaltyy turvallisten tyorutiinien opastus ja mahdollisten
vaaratilanteiden toimintamallien esittely. Tyonopastajan tulee hallita turvallisuusasiat ja
osata kertoa niista selkeasti. Tyoergonomiaan tulee myos kiinnittaa huomiota jo perehdytyk-
sen aikana, jotta perehtyja oppii heti alusta lahtien itselleen oikeanlaiset tyoasennot ja -me-
netelmat. Opastuksen aikana on hyva kayda lapi myos tyopaikan pelisaannot, kuten henkisen
kuormittumisen, kiusaamisen tai hairinnan suhteen vaadittavat toimenpiteet. Tyonopastuk-
sessa voitaisiin hyodyntaa myos tyopaikan tyosuojeluhenkiloston osaamista. (Ahokas & Make-
lainen 2013.)

3.3 Perehdytysprosessi

Perehdyttaminen on pitka prosessi, jonka oikeanlainen eteneminen ja laadukas seuranta anta-
vat yritykselle ammattitaitoisen tyontekijan ja tyontekijalle varmuutta omassa tyossa parjaa-
misesta. Perehdyttamisen suunnittelussa tulee huomioida talon henkilostopolitiikka, kuten
onko perehtyja opiskelija, ammattilainen, uransa alussa, oppisopimusopiskelija, vakituinen
tyontekija, kesasijainen, keikkatyontekija vai harjoittelija. Suunnittelussa huomioidaan pe-
rehdyttajien ja tyonopastajien roolit ja mahdollinen koulutus, my0s heidat tulee perehdyttaa
tehtavaansa. Perehdyttamiselle on laadittava myos tavoitteet, mita tyotehtavia tulokkaan tu-
lee oppia ja millaisessa aikataulussa oletetaan hanen selviytyvan niista itsenaisesti. Perehdy-
tyksen suunnittelussa arvioidaan perehdytykseen vaadittava aikataulu. Suunnitteluvaiheessa
huomioidaan myos, etta tukimateriaalit ovat kunnossa ja ajantasaiset. Jos niita ei ole, on
hyva luoda tervetuloa taloon- opas tulijalle. Suunnitellessa perehdytysta tulee myos luoda va-
rasuunnitelma perehdyttamisen varalle, mikali esimies tai perehdyttaja esimerkiksi sairastuu.
(Tyoturvallisuuskeskus 2007, 6-7.)
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Kupias ja Peltola (2009, 102-110) kertovat kolmivaiheisessa mallissa perehdytysprosessin kes-

tavan ajasta ennen rekrytointia, tyosuhteen paattymiseen saakka. Malli esitellaan kuviossa 2.

~N
«Ennen tyosuhteen alkua:
«Ennen rekrytointia
«Rekrytointivaihe
«Ennen toihin tuloa
J
«Tydsuhteen aikana: N\
«Vastaanotto
«Ensimmainen tyopaiva
«Ensimmainen viikko
«Ensimmainen kuukausi
«Koeajan paattyminen J
~N
«Tyosuhteen paattyminen
Paattyminen
J

Kuvio 2: Perehdytysprosessin kolme vaihetta (Kupias & Peltola 2009, 102)

Kuviossa 2 esitellaan perehdyttamisen kolmivaiheinen malli. Ensimmaisessa vaiheessa on aika
ennen toiden aloittamista, toisessa vaiheessa aika tyosuhteen aikana ja kolmannessa vai-
heessa tyosuhteen paattyminen. Ensimmainen vaiheessa, ennen rekrytointia suunnitellaan tu-
lokkaan tyotehtavia ja perehdyttamista. Rekrytoinnin yhteydessa tyonhakijoille kerrotaan
tyon sisallosta ja tehtavista. Hakijoiden osaamisella ja kokemuksella on vaikutusta perehdy-
tyksen etenemiseen. Ennen toiden alkamista perehdytys suunnitellaan tarkemmin, kun uusi
tulokas on jo valittu ja hanen taustansa ja mahdolliset koulutustarpeensa tunnetaan parem-
min. Perehdyttamisen painopisteet riippuvat paljon haettavasta tyotehtavasta. Jos tyonkuva
on selkea tehtava, jota tyontekija tulee suorittamaan, perehdytys on virtaviivaista tehtavaan
opastamista. Jos taas tyontekija tulee asiantuntijatehtavaan, jossa on mahdollisesti tarkoitus
hyodyntaa hanen osaamistaan yrityksen kehittamiseksi, perehdytys on taas enemmankin sen
varmistamista, etta hanen potentiaalinsa tulee hyodynnettya mahdollisimman tehokkaasti.
Toisessa vaiheessa siirrytaan tulokkaan vastaanotosta koeajan paattymiseen. Vastaanotto on
hyvan ensivaikutelman antamista tyoyhteisosta ja yrityksesta. Hyvan vastaanoton ansiosta tu-
lokas tuntee itsensa tervetulleeksi. Ensimmaisen paivan aikana tulokas saa avaimet, kulkulu-
vat, tyOvaatteet- ja valineet, mita vain ollaan voitu etukateen hankkia. Ensimmaisen viikon
aikana tyontekija saa kasityksen itse tyosta ja tehtavistaan, on tarkeaa paasta kiinni oikeisiin

tyotehtaviin. Esimiehen on hyva varata aikaa keskustelulle uuden tulokkaan kanssa
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ensimmaisen viikon aikana. Ensimmaisen kuukauden aikana tulokas syventyy tyotehtaviin ja
saa selkoa talon toimintatavoista. Tyossa siirrytaan vahitellen itsenaisempaan muotoon. Tyo-
suhteelle asetettu koeaika on molemmin puolinen sopimus, jonka aikana katsotaan tyonteki-
jan soveltuvuutta tehtavaan. Koeajan paattyessa voidaan pitaa koeaikakeskustelu, jolloin kes-
kustellaan tyon sujuvuudesta ja perehdytyksen onnistumisesta. Viimeinen vaihe on tyosuhteen
paattyminen. TyOsuhteet voivat paattya elakoitymiseen, maaraaikaisuuden paattymiseen tai
tyosuhteen purkamiseen. Aina olisi kuitenkin hyva keskustella lahtijan kanssa, talla tavoin voi-
daan saada arvokkaita kehitysideoita. (Kupias & Peltola 2009, 102-110.)

Yrityksen perehdyttamisprosessille asettamia tavoitteita ja hyotyja voidaan ajatella olevan
ainakin, etta se vahvistaa organisaation strategiaa ja kulttuuria, nostaa tyontekijoiden osaa-
misen ja potentiaalin esiin, tukee tyontekijoiden kehittymista tyossaan, edesauttaa tyonteki-

sitoutumista tyonantajaan. (Eklund 2018, 30.)

Eklund (2018, 121) kuvaa perehdytyksen syklia jatkumona. Kuvio 3 esittelee perehdytyksen
etenemista jatkumona, johon kuuluu perehdytyksen suunnitelma, tekeminen, seuranta, arvi-

ointi ja paivittaminen.

—

e e Suunnitelma
Paivittaminen

Arviointi Tekeminen

Seuranta

Kuvio 3: Perehdytyksen seurannan sykli (Eklund 2018, 121)

Kuviossa 3 esitelty perehdytyksen seurannan sykli kuvastaa perehdytyksen etenemisesta jat-
kumona sykleittain. Perehdytysprosessin ensimmaisena askeleena on perehdytyssuunnitelman
tekeminen, joka on ensimmainen tyovaihe jo ennen uuden tyontekijan aloittamista. Suunni-
telmaa seuraa tekemisvaihe, eli kaytannon perehdytysvaihe, jolloin tyontekijaa perehdyte-

taan tyohonsa. Tekemisvaihe etenee seurantavaiheeseen, jolloin perehdytyksen sujumista
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seurataan ja kaydaan tarvittavat seurantatoimenpiteet lapi. Arviointivaihe on seurannan jal-
keen, jolloin arvioidaan perehdytyksen onnistumista ja toiden etenemista. Paivittamisvaihe
on syklin edetessa tarpeellinen vaihe, jolloin osaamista ja perehdytysta paivitetaan ja kehite-
taan. (Eklund 2018, 121.)

3.4 Tyonopastus

Perehdyttamisella tarkoitetaan koko tyohontuloprosessia, kuten tyosuhteeseen liittyva asi-
oita, tyopaikan kaytantoihin tutustumista seka tyonopastusta. Tyonopastus taas tarkoittaa
kaytannon tasolla valitonta tyotehtavien vaatimien taitojen ja tietojen oppimista. Opastus tu-
kee tulokkaan oppimista ja itsenaisen tyoskentelyn kehittymista. Tyonopastukselle on hyva
luoda tavoitteet ja oppimisen seurantajarjestelma. Opastuksen tarkoituksena on oppia teke-
maan tyotehtavat oikein ripealla aikataululla. Tyonopastuksessa tulee huomioida tyontekijoi-
den erilaiset taustat ja oppimistavat. Samat opetus- ja toimintamallit eivat valttamatta toimi
kaikilla ohjattavilla. Toiset ovat enemman tekijoita, jotka haluavat heti kokeilla ja tehda,
toiset taas mielellaan lukevat ensin ohjeet ja tutustuvat tehtavaan mieluummin ensin seura-
ten. Opastajan on hyva havainnoida tai keskustella oppijan oppimistyyleista, jotta yhteinen
savel loytyy helposti, eika aikaa haaskaannu. Opastajan tulee olla motivoitunut, halukas opas-
tamaan ja ammattitaitoinen. Opastuksen tulee olla rohkaisevaa, kannustavaa, selkeaa ja joh-
donmukaista. Tyonopastus voidaan tyoturvallisuuskeskuksen mukaan jakaa viiteen askelee-
seen. Tyonopastuksen viisi askelta esitellaan kuviossa 4. (Tyoturvallisuuskeskus 2007, 14-17;

Tyoturvallisuuskeskus 2013.)

Mieli- Kokeilu

Opit
kuva- ja pTELn

harjoittelu harjoittelu

varmistaminen

Kuvio 4: Tyonopastuksen viisi askelta (Tyoturvallisuuskeskus 2007, 15)
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Kuviossa 4 on esitelty aikajanan muodossa eteneva malli tyonopastuksen viisi askelta. Ensim-
maisena on opastustilanteen alku, jolloin vahvistetaan asennetta ja motivaatiota tyohon. Kan-
nustava ja luottamuksellinen ilmapiiri edesauttaa oppimista ja myos sita, etta oppija uskaltaa
kysya ja kertoa epavarmuuksistaan. Toinen askel on varsinainen opastus, jolloin oppija saa
tyotehtavasta kokonaiskuvan. Turvallisuus- ja muut tarkeat ohjeet on kaytava opastuksen
ohessa lapi. Kolmantena askeleena on mielikuvaharjoittelu, jonka tarkoituksena on, etta op-
pija prosessoi oppimaansa ja kasittelee mielessaan tyon vaiheita ja syventaa nain osaamis-
taan. Neljantena askeleena on taidon kokeilu ja harjoitteleminen, jonka tarkoituksena on
toistojen avulla saada tyohon rutiinia ja harjaantua tyotehtavien vaatimissa taidoissa. Kaytan-
nossa oppijan on tarkoitus selviytya tyotehtavasta itsenaisesti, niin etta opastaja seuraa tyota
tukena. Viimeisena eli viidentena askeleena on opitun varmistaminen. Tassa tarkeassa tyovai-
heessa tarkistetaan, etta oppija on sisaistanyt oppimansa tiedon ja tehtavat. Tarkistus- ja
muistilistat tukevat oppimisen seuraamista. Opastuksen jalkeen on hyva pitaa seurantakeskus-
telu, jossa tulokkaalla on myos mahdollisuus antaa palautetta opastajalle, jotta hankin voi
kehittya opastustyossaan. Keskustelussa voi olla mukana tulokas, opastaja ja esimies. Tulokas
voi keskustelussa myos mainita, mikali hanesta tuntuu, etta johonkin tyotehtavaan tarvitsisi

viela lisaa opastusta. (Tyoturvallisuuskeskus 2007, 14-17; Tyoturvallisuuskeskus 2013.)
3.5 Perehdytysopas

Perehdytysoppaan laatiminen on tyolas prosessi, jos kirjallista ohjeistusta perehdyttamisesta
ei ole olemassa. Se kuitenkin antaa yritykselle arvoa ja sujuvoittaa perehdytysprosessia. Hyva
suunnitelma on helposti paivitettavissa ajan kuluessa. Perehdytysopas on tyovaline niin pereh-
tyjalle, kuin perehdyttajallekin ja se toimii muistin tukena kummallekin. (Osterberg 2015,
118-119.)

Perehdyttamista varten on hyva olla olemassa tukimateriaaleja, joihin perehtyja voi tutustua
ja myos kerrata asioita itsekseen tarpeen tullen. Ensimmaisten paivien ja viikkojen aikana uu-
sia asioita tulee valtava maara lyhyessa ajassa, joten on tarpeen olla kirjallista materiaalia,
johon tukeutua. Tukimateriaaleissa voi olla esitteita, yrityksen henkilostolehti tai muuta ai-
neistoa, toimintakertomus, toimenkuvat, tyonkuvat, manuaalit, perehdyttamisen tarkistus-
kortit, tydohjeet, turvallisuusohjeita, kayttdohjeita ja yhteystietoja. (Osterberg 2015, 122-
123; Tyoturvallisuuskeskus 2007, 10-11.)

Perehdytysoppaaseen voidaan sisallyttaa kirjallisia ohjeita ja toimintamalleja. Sisalto pitaa
kattaa tulokkaalle tarpeellisia tukimateriaaleja. Toimintoihin liittyvat kasikirjat, materiaalit,
tyoturvallisuusohjeet, kayttoohjeet, opasteet, esitteet, prosessikuvaukset, tuoteselosteet ja
vaarojen ja haittojen arviointi voivat olla osa perehdytysopasta, toimialasta riippuen. Oppaan

tukimateriaali voi sisaltaa myos videokuvaa tai valokuvia. (Tyoturvallisuuskeskus 2013.)
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3.6 Perehdytyksen tarkistuslista

Perehdytyssuunnitelmaan on hyva liittaa tarkistuslista, josta voidaan helposti tarkastaa, etta
kaikki tarvittava tieto on tullut jaettua tulokkaalle. Tarkistuslista voi olla sisalloltaan esimer-
kiksi muistilista, johon merkitaan, etta asiat on kayty lapi. Alkukeskustelussa voidaan sopia
aikataulu, jonka puitteissa tarkistuslistan asiat on opeteltava. Taulukossa 1 on esimerkki tar-
kistuslistasta.

Yritys Asiakkaat, liikeidea, arvot, omistus

Tyoaika Vuorot, lisat, ylityot, tauot, sairauslomista ilmoittaminen

Palkka Maksu, lisat, lomarahat, edut, verokortti

Organisaatio Henkilokunta, johto, yksikot/toimipisteet, avainhenkilot

Toimintatavat Odotukset, arvot, asiakaspalvelu, tyoasu, vaitiolovelvollisuus

Tilat ja yhteydet Kulku, varauloskaynti, halytykset

Turvallisuus Ensiapu, paloturvallisuusohjeet, menettely uhkatilanteissa, tur-
vallisuussuunnitelma

Tyoterveys Yhteystiedot, sopimus, tyohontulotarkastus

Tyoymparisto Tyopiste, asiakkaat, auto, avaimet, varastot, siisteys, jatehuolto

Oma tyo Perustehtava, vastuu, raportointi, kayttoohjeet, tyovalineet, er-
gonomia

Muuta Koulutusmahdollisuudet, vakuutukset, tyky-toiminta

Taulukko 1: Perehdytyksen tarkistuslista (Osterberg 2015, 119-121)

Taulukossa 1 esitelty tarkistuslista pitaa sisallaan yrityksen esittelyn, kuten sen asiakkaat, lii-
keidea, arvot ja omistuspohja. Tyoaikaan liittyvat asiat, kuten tyovuoroista sopiminen, lisa- ja
ylityot, tauot seka mahdollista sairaslomista ilmoittamiseen liittyvat kaytannot. Palkanmak-
suun liittyvien talon tapojen esittely, kuten maksupaiva, mahdolliset lisat, lomarahojen an-
sainta ja maksu, edut ja verokortin toimittaminen. Organisaation kuvaus on osa perehdytysta,
pitaen sisallaan henkilokunnan esittelyn, johdon, avainhenkiloiden ja yksikoiden esittelyn. Ta-
lon toimintatavat esitellaan perehdytyksen yhteydessa, kuten odotukset tyontekijaa kohtaa,
yrityksen arvot, asiakaspalvelutavoitteet, tyoasunkaytto ja tyontekijaa koskeva mahdollinen

vaitiolovelvollisuus. On hyva myos tarkistaa, etta perehdytyksen aikana on kayty lapi tilat ja
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yhteydet, kuten kulku toihin, varauloskaynnit ja mahdolliset halytykset. Turvallisuusasioista
esimerkiksi ensiapuohjeet, paloturvallisuusohjeet, uhkatilanteet ja turvallisuussuunnitelma.
Tyoterveyteen liittyvat yksityiskohdat, kuten yhteystiedot, sopimustiedot, mahdollinen tyo-
hontulotarkastus tulee myos selvittaa tyontekijalle perehdytysvaiheessa. Tyoympariston esit-
tely on osa perehdytysta, pitaen sisallaan tyopisteen, asiakkaiden, tyoavainten, tyoauton, va-
rastojen esittelyn seka tarvittavat lisatiedot siisteydesta ja jatehuollosta. Omaan tyohon liit-
tyvat tarvittavat tiedot, kuten vastuualueet, perustehtava, raportointikaytannot, tyovalineet
ja ergonomia tulee selventaa perehdytyksen aikaan. Myos muista mahdollisista tyohon liitty-
vista tyopaikkakohtaisista asioista on hyva keskustella perehdytyksen aikana. Tarkistuslistan
tarkoituksena on toimia yrityksen oman mallin mukaisesti tukemassa perehdytysta. Tarkistus-
listan avulla voidaan varmistaa, etta kaikki tarvittavat tiedot ja yksityiskohdat on kayty pe-
rehdytyksen aikana lapi. (Osterberg 2015, 119-121.)

4  Perehdytysoppaan kehittaminen

Taman toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena oli kehittaa Parkinmaen palvelutalon tukipal-
velutiimin kayttoon perehdytysopas uusille tyontekijoille. Tassa luvussa esitellaan perehdy-
tysoppaan kehittamista. Luvun alussa esitellaan kaytetyn tutkimusmenetelman teoria ja sen
hyodyntaminen. Haastattelujen tavoitteena oli saada kasitys perehdytyksen nykytilasta ja ke-
hitysideoita perehdytysoppaan suunnitteluun. Haastattelujen jalkeen aineisto litteroitiin ja
analysoitiin hyodynnettavaksi perehdytysoppaan kehittamisessa. Perehdytysopas kehitettiin
teoriaperustan ja haastatteluista saadun tiedon perusteella. Perehdytysopas luotiin toimeksi-

antajayrityksen tarpeeseen perehdytyksen tueksi.
4.1 Kaytetty tutkimusmenetelma

Opinnaytetyossa kaytettiin tutkimusmenetelmana haastattelua. Tutkimuksessa haastateltiin
toimeksiantajayrityksen uusia tyontekijoita ja heidan perehdyttajiaan. Haastattelut toteutet-
tiin ryhmahaastattelun muodossa teemahaastatteluina, toinen perehdyttajille ja toinen pe-
rehtyjille. Haastattelujen pohjalta saatiin kasitys perehdytyksen nykytilanteesta ja haettiin
kehitysideoita perehdytysoppaaseen. Haastatteluaineisto analysoitiin, tulkittiin ja kehittamis-
ideat tuotiin toimeksiantajan tietoon. Haastattelujen ja teoriapohjan perusteella luotiin yri-

tykselle perehdyttamisopas.

Tutkimusmenetelmaa valitessa tulee miettia mita haluaa saada selville ja kenelta. Halutes-
saan saada selville mita ihmiset tuntevat, kokevat, uskovat ja ajattelevat voidaan kayttaa ky-
selylomaketta, haastattelua tai asenneskaaloja. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2013, 184-
185.)
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4.1.1  Kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus

Laadullinen eli kvalitatiivinen tutkimus tutkii todellista moninaista asiaa ja sen merkitysta,
jota ei voi maarallisesti kertoa. Kvalitatiivinen tutkimus selvittaa tutkimuksen kohdetta koko-
naisvaltaisesti. Laadullisen tutkimuksen tarkoitus on loytaa tai paljastaa uusia asioita tutki-
jalle, eika todistaa olemassa olevia asioita todeksi. Laadullisen tutkimuksen aineisto kootaan
todellisissa tilanteissa ja sen kohdejoukko on valittava tarkoituksellisesti, ei satunnaisesti tai
tavoitellen maarallisesti suurta vastaajajoukkoa. Tutkimus on joustava ja se saattaa mukau-
ovat esimerkiksi havainnointi, ryhmahaastattelu, teemahaastattelu ja dokumenttien diskursii-

viset analysoinnit. (Hirsjarvi ym. 2013, 160-164.)

Laadullisessa tutkimuksessa tarkastelunkohteena on ihmisten valinen ja sosiaalinen merkitys-
ten maailma. Tutkimuksessa tulee tiedostaa mita merkityksia tutkitaan. Tutkija tulee tasmen-
taa, tutkitaanko kokemuksia vai kasityksia. Laadullisen tutkimuksen tavoitteena on loytaa
kohteen toiminnasta tai ajatuksista, jotain mika ei ole valittomasti havaittavissa. Laadullinen
tutkimus ei etsi totuutta tutkittavana olevasta aiheesta, vaan kokemuksia, mielipiteita tai ka-
sityksia. (Vilkka 2015,118-121.)

Laadullisen tutkimus aloitetaan usein silla, etta tutkijana toimiva selvittaa kentan, jolla tutki-
mus tapahtuu. Tavoite on ymmartaa tutkimuskohdetta. Laadullisessa tutkimuksessa voidaan
tutkia yhden tai useamman henkilon kautta saadun aineiston perusteella. Esimerkiksi haastat-
telumenetelmalla voidaan haastatella yhta tai useampaa kohdetta. Tutkija ei valttamatta
tieda haastateltavien maaraa etukateen, vaan aineistoa haetaan, kunnes koetaan kyllaanty-
minen eli saturaatio. Kaytannossa tarvittava aineisto on kasassa esimerkiksi silloin, kun haas-
tatteluiden vastaukset alkavat toistua, eika uutta tietoa enaa tule. (Hirsjarvi ym. 2013, 181-
182.)

4.1.2 Haastattelu menetelmana

Haastattelua kaytetaan tiedonkeruumetodina tutkimusta tehdessa. Se on ainutlaatuinen me-
todi, koska siina on suora kontakti tutkittavaan. Haastattelu on joustava tiedonkeruumetodi,
jossa aineistoa kerataan haastattelutilanteen edetessa joustavasti vastaaja huomioiden. Haas-
tattelussa tutkijan on vaikea nahda vastauksia etukateen, mutta toisaalta han voi saada laa-
jemmin tietoa, kuin osasi odottaa. Haastattelutilanteessa on hyva mahdollisuus pyytaa lisasel-
vennysta vastauksiin, joka taas lomakehaastatteluissa ei ole mahdollista. Haastattelutilan-
teessa haastattelijan tulee kantaa vastuu haastattelun etenemisesta ja pysymisesta oikeilla
raiteilla. Tarkoituksena haastattelussa on saada vastaajalta luotettavia tietoja aiheesta.
(Hirsjarvi ym. 2013, 204-207.)
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Teemahaastattelu eli puolistrukturoitu haastattelu on avoimen -ja lomakehaastattelun vali-
muoto. Se pitaa sisallaan puolia kummastakin haastattelumenetelmasta. Teemahaastattelulle
tyypillista on, etta haastattelun teema eli aihe on tiedossa etukateen. Tarkempi kysymysten

asettelu ja muoto tarkentuvat haastattelun edetessa. (Hirsjarvi ym. 2013, 208-209.)

Teemahaastattelun avulla voidaan tutkia haastateltavien kokemuksia tietysta tilanteesta.
Teemahaastattelu kohdennetaan teeman ymparille, mutta keskustelun eteneminen on vapaa-
muotoista, eika seuraa tarkkaa kysymysasettelua -tai jarjestysta. Teemahaastattelulla on kui-
tenkin kysymysrunko, joka ohjaa keskustelua teeman ymparilla. Haastateltavien kokemat

merkitykset ja tulkinnat ovat keskiossa teemahaastattelussa. (Hirsjarvi & Hurme 2000, 47-48.)

Teemahaastattelu voidaan toteuttaa yksilo- tai ryhmahaastatteluna. Haastattelijan tehtavana
on haastattelun edetessa huolehdittava, etta keskustelu pysyy teeman ymparilla. Ryhmahaas-
tattelun tarkoituksena on saada aikaan keskustelua, mutta haastattelijan tulee huolehtia,
etta kaikki paasevat osallistumaan keskusteluun. Haastattelija ei osallistu keskusteluun,
mutta ohjaa kysymyksilla keskustelua. (Vilkka 2015, 124-126.)

Ryhmahaastattelun etu on sen tehokkuus, kun saadaan aineistoa usealta haastateltavalta yhta
aikaa. Ryhman oma dynamiikka voi vaikuttaa vastauksiin. Ryhmassa tapahtuva haastattelu
saattaa auttaa herattamaan keskustelua enemman, kuin yksilohaastattelussa. Haastateltavat
voivat myos tukeutua toisiinsa ja muistaa enemman aiheesta. Toisaalta taas huonoja puolia
on esimerkiksi se, ettei kielteisia asioita kehdata ryhmassa ottaa esille tai se, etta ryhmassa
on liian voimakkaita persoonia, jotka kaytoksellaan dominoivat keskustelua. Ryhmahaastatte-
luun suositellaan otettavan 2-3 jasenta kerralla, jotta litteroidessa aineistoa eivat aanet se-
koittuisi keskenaan. Haastattelijan tulee varautua monenlaisiin haastateltaviin, toiset puhu-
vat paljon ja ohi aiheen, jolloin haastattelijan tulee pyrkia rajaamaan keskustelua. Toiset
taas vastaavat lyhyesti ja ytimekkaasti, jolloin keskustelua ei synny ja aineisto uhkaa jaada
suppeaksi ja haastattelijan tulee edistaa keskustelua enemman. (Hirsjarvi ym. 2013, 210-
212.)

Tutkimusprosessi etenee haastattelujen jalkeen aineiston analysointi- ja tulkintavaiheeseen,
jonka jalkeen aiheesta vedetaan johtopaatokset. Tutkimus tahtaa tahan vaiheeseen, jolloin
saadaan selville, millaisia vastauksia on ilmennyt tutkimuksessa. Ennen aineiston hyodynta-
mista tulee pohtia seuraavia esitoita, tietojen oikeellisuus, puuttuuko vastauksista tietoja tai
onko niissa virheita tai tarvitseeko tietoja taydentaa joiltakin osin. Aineiston jarjestaminen
tulkintaa varten on isotoinen vaihe, jolloin tietoja jarjestetaan selkeaan luettavaan muotoon.
Laadullisen tutkimuksen yhteydessa tehdyt haastattelut on hyva litteroida eli kirjoittaa sana-
sanaisesti puhtaaksi. Kun tutkimuksen tarkoituksena on ymmartaa kohdetta, on paras valinta

analyysitavaksi laadullinen analyysi ja paatelmanteko. Puheen analysoinnissa on tarkeaa
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kiinnittaa huomiota tarkkaan litterointiin ja yksityiskohtiin. Analysoinnin jalkeen tulokset tul-

kitaan ja tutkija tekee niista johtopaatokset. (Hirsjarvi ym. 2013, 221-229.)

Analysointivaiheessa voidaan teemahaastattelun kohdalla hyodyntaa teemoittelua ja tyypitte-
lya. Teemoittelussa etsitaan haastatteluissa esiintyneita toistuvia yhdistavia kohtia. Teemoit-
telun avulla teemahaastattelun eri aiheet voidaan jakaa teemoihin. Teemat voidaan tyostaa
eteenpain analyysissa tyypittelya hyodyntamalla. Tyypittelyn avulla voidaan loytaa haastatte-
luista olennaisimmat ja keskeisimmat asiat. Tyypittelya voidaan kayttaa myos erikoisempien,
yksittaisten seikkojen loytamiseen. Teemoittelu ja tyypittely ovat tyokaluja analyysin raken-

tamiseen. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006.)
4.1.3 Haastattelujen toteutus

Haastattelut toteutettiin ryhmamuotoisina teemahaastatteluina. Perehtyjista haastatteluun
pyydettiin kuluneen vuoden aikana taloon tulleita pitkaaikaisessa tyosuhteessa olevia tyonte-
kijoita, joiden tyosuhde on joko toistaiseksi voimassa oleva tai pitkaaikainen maaraaikaisuus.
Haastateltavat tyoskentelivat haastattelun aikana edelleen toimeksiantajayrityksen palveluk-
sessa. Haastateltavia uusia tyontekijoita oli kolme, heidan perehdyttajinaan toimineet tyon-
tekijat kutsuttiin toiseen haastatteluun. Haastatteluihin kutsuttiin suullisesti, esimiehen
osoittamana ajankohtana. Kaikki kutsutut suostuivat osallistumaan haastatteluun. Haastatte-
lut jarjestettiin palvelutalon kokoustilassa perehdyttajien ryhmalle 10.2.2020 ja perehtyjille
17.2.2020 Haastattelu oli tyontekijoille tyoaikaa. Haastatteluihin kaytetty aika oli noin 1,5
tuntia ryhmaa kohden. Ensimmainen haastattelu jarjestettiin perehdyttajina toimineille tyon-
tekijoille. Toiseen haastatteluun osallistuivat perehtyjat, eli vuoden aikana tulleet uudet
tyontekijat. Haastatteluihin osallistui kolme tyontekijaa kumpaankin. Haastattelun aluksi
haastattelija esitteli opinnaytetyonsa aiheen ja tavoitteet. Haastateltaville kerrottiin haastat-
telun aanittamisesta ja siita, etta tallenteet havitetaan litteroinnin ja analysoinnin jalkeen.
Haastateltaville myos kerrottiin, etta heidan vastauksiaan ei vieda lopulliseen tuotokseen tun-
nistettavina. Haastatteluissa tutkittiin perehdytyksen nykytilaa ja etsittiin kehittamisideoita
perehdytysoppaan laatimista varten. Haastateltavat keskustelivat perehdytysteeman mukai-
sista kokemuksistaan. Haastateltavat keskustelivat aktiivisesti, tuoden esille myos paljon ko-
kemuksia ja toiveitaan perehdytyksen suhteen. Keskustelua ohjattiin liitteina 1 ja 2 olevien
apukysymysten avulla. Apukysymykset oli valittu teoriaperustaa hyodyntaen, tavoitteena sel-
vittaa perehdytyksen nykytila ja tyontekijoiden kehittamisideoita perehdytyksen ja perehdy-
tysoppaan suhteen. Apukysymysten avulla keskustelua johdettiin laadullisen tutkimuksen ta-
voitteiden mukaisesti kuvaamaan haastateltavien kokemuksia ja tuntemuksia perehdytyk-
sesta. Keskustelu pysyi teeman ymparilla ja eteni sujuvasti. Haastattelujen jalkeen materiaali
litteroitiin ja analysoitiin kuvaamaan perehdytyksen nykytilaa ja nostetiin esille kehittamis-
kohteita. Analysointi tehtiin jakamalla keskustelun aiheet teemoittain ryhmiin, joista nostet-

tiin keskeisemmat ja useimmin toistuneet tuntemukset ja ideat.
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4.2 Haastattelujen tulokset

Perehdytyksen nykytilaa tutkittiin haastattelemalla kuluneen vuoden aikana perehdyttajina
toimineita tyontekijoita seka uusia tyontekijoita, jotka ovat olleet perehdytyksessa vuoden
aikana. Teemahaastattelun avulla haastateltavat kertoivat omia kokemuksiaan, tunteitaan ja
ideoitaan perehdyttamiseen ja kehittamiseen. Haastattelujen tuloksia kuvataan perehdytyk-
sen nykytilan analysoinnilla, esittamalla tyontekijoilta nousseita kehittamisideoita seka yh-

teenvedolla haastattelujen tuloksista.
4.2.1 Perehdytyksen nykytila

Perehdyttajien kokemuksien mukaan useat asiat vaikuttavat perehdytyksen onnistumiseen.
Nykyhetkella on ilmennyt heidan mukaansa liian vahaisia aikaresursseja perehdytykseen,
mutta myos suunnitelmallisuuden puutetta. Perehdyttajat kokevat myos, etta liian usein on
sattunut poikkeustilanteita perehdytyksen yhteydessa, esimerkiksi sairastumisia, jolloin pe-
rehdytys on muuttunut, tai perehdytys on jaanyt vahaiseksi. Perehdytyksen alkaminen heti
tyonopastuksella koetaan haasteelliseksi, kun uusi tulokas ei viela tunne taloa, vaan astuu
suoraan tyovuoroon. Perehdyttamiseen kuuluu paljon pienia yksityiskohtia, kuten asukkaiden
nimien ja ruokailutottumusten opettelua. Perehdyttajien nakemyksen mukaan uusilla tyonte-
kijoilla on liikaa asioita, jotka tulisi oppia ulkoa nopealla aikataululla. Perehdyttamiseen liit-
tyvia tukimateriaaleja ei ole kaytetty perehdytyksen yhteydessa tai tukimateriaalit ovat ol-
leet paivittamatta ja vaikeasti saatavilla. Kielimuuri perehtyjan ja perehdytettavan valilla ko-
ettiin haasteelliseksi toisinaan. Perehdyttajilla on tunne, etta lahiaikoina on pystytty pereh-
dyttamaan vain tyotehtaviin, mutta muu esittely ja tiedonjako on jaanyt vahemmalle. Pereh-
dyttajien kokemuksen mukaan perehdytettavia on tullut valilla niin nopealla aikataululla, etta
edellisena paivana on saanut tiedon seuraavan paivan perehdytyksesta, jolloin valmistautumi-
nen jaa vahiin. Perehtyjien ja perehdyttajien tyovuorojen yhteensovittamisessa on ollut haas-
teita ja perehdyttajien kokemuksen mukaan on ollut erityisen vaikeaa, kun perehdyttaja on
vaihtunut lahes paivittain. Perehdyttajat kokivat kuitenkin perehdyttamisen mielekkaana ja

tervetulleena haasteena. Perehdyttajat ovat halukkaita perehdyttamaan jatkossakin.

Perehtyjien kokemuksia tutkittaessa esille nousee samankaltaisia asioita, kuin perehdyttajien
nakokulmat. Perehdytys tyohon on ollut heidan kokemuksensa mukaan hyvaa, mutta sekavaa.
Sekavuutta on aiheuttanut perehdyttajien jatkuva vaihtuminen, jokainen perehdytysvuoro on
kuljettu eri perehdyttajan kanssa, jolloin jokaisella perehdyttajalla on ollut omat toimintata-
pansa. Sekavuutta on myos aiheuttanut kiire samanaikaisesti oppia, kirjoittaa muistiinpanoja
ja tehda tyotehtavia normaali aikataulun mukaisesti. Perehtyjat ovat kokeneet haastavaksi
sen, etta perehdytys eri tyovuoroihin on edennyt nopealla aikataululla, kuten tanaan ollut
tyovuoro, huomenna eri vuoro ja seuraavaksi kolmas erilainen vuoro, johon kuulu eri tyoteh-

tavia. Seuraavalla viikolla tulisi muistaa tehtavat, jotka on oppinut vaikka ensimmaisena
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tyopaivana. Perehdytys koetaan laajana, haastavana suurena kokonaisuutena, joka pitaisi hal-
lita lyhyessa ajassa. Haastateltavat kokevat, etta tyonopastusosuus on ollut onnistuneempi,
kuin yleisperehdytys, joka on jaanyt selvasti vahemmalle. Talon esittelya olisi kaivattu enem-
man, mutta toisaalta on koettu, etta apua ja vastauksia on saanut pyytaessa. Yleisperehdy-
tyksesta kaivattiin erityisesti turvallisuuteen liittyvia perehdytyksia, kuten turvallisuuskavely,
sulakekaappien sijainti ja sulakkeiden vaihto, vedensulkupisteet ja pelastussuunnitelma. Pe-
rehtyjat kokivat, etta yleisperehdytysta voitaisiin jakaa pidemmalle ajalle, jolloin kaikki asiat
ei tulisi heti ensimmaisten tyopaivien aikana. Tarkka reseptien ja tyoohjeiden puute koettiin
aluksi haastavaksi, mutta toisaalta pidettiin siita, etta saa olla luova, kun tarkkaa reseptia ei
ole annettu ruoanvalmistuksessa. Ohjeistuksia poikkeustilanteisiin kaivattiin myos lisaa. Pe-
rehtyjat pitivat siita, etta tyota paasi tekemaan ja oppimaan suoraan kaytannossa. Perehdy-
tyksen tueksi olisi hyva perehdyttajien mielesta saada lisaa toimivia tukimateriaaleja ja seu-
ranta- tai palautekeskusteluja. Keittion laitteisiin saatu perehdytys on haastattelun perus-
teella pintapuolinen, esimerkiksi uuneista voidaan saada suurempi hyoty perehdyttamalla tar-
kemmin, vaikka perehdytysprosessin myohemmassa vaiheessa. Myos laitteiden pesuun ja huol-
totehtaviin liittyvia toita voitaisiin perehdyttaa lisaa myohemmassa vaiheessa, mutta kuiten-

kin niin, etta se olisi suunnitelmallista ja tulisi tehtya.

4.2.2 Haastatteluissa esiin tulleet kehitysideat

Perehdyttajat toivovat perehdytykselle selkeaa, toimivaa ja ajantasaista tukimateriaalia. Tu-
kimateriaalin olisi sisallettava ajantasaiset tyonkuvat eri tyovuoroista, tarkistuslistoja, yh-
teystietoja, kaytannot sairauslomista ilmoittamiseen, palkanmaksun tiedot ja talon yleisia
kaytantoja. ”Olisi hyva, etta asiat voisi materiaalista tarkistaa, ettei neuvo vaarin.” -Pereh-
dyttaja. Perehdyttajat toivovat myos, etta perehdyttamiselle saataisiin enemman aikaa. Toi-
veena olisi, etta sama perehdyttaja olisi tulokkaan kanssa koko perehdytyksen ajan, jotta jo-
kainen paiva ei tuntuisi ensimmaiselta, vaan voisi suunnitella mita asioita opitaan minakin
paivana. Perehdyttajien toiveena olisi, etta selkeytettaisiin esimiehen ja perehdyttajan vas-
tuualueita, kuten kumman tehtava on kertoa sairauspoissaoloista ilmoittamisista tai muista
senkaltaisista kaytannon asioista. Perehdyttajat toivovat, etta he voisivat valmistautua pereh-
dyttamisjaksoon etukateen ja saisivat mahdollisimman paljon tietoa tulokkaasta etukateen.
He kaipaavat tarkempia tietoja tulijan ammatillisesta taustasta, odotuksista, tyosuhteen
luonteesta ja kokemuksesta. Tyoyhteisolta perehdyttajat toivovat tyorauhaa perehdyttami-
seen, eli jos yksi nimetty perehdyttaja opastaa tyohon, hanen annetaan tehda se kokonaisuu-
tena. Kehittamisideana perehdyttajat toivovat joustavuutta perehdytysjaksoon, jos tuntuu,
etta perehdytys ei ole riittava, niin sita voitaisiin jatkaa. Toivotaan myos, etta olisi mahdol-
lista kuunnella perehtyjaa, hanen uusia ideoitaan ja kokemuksiaan. Perehdyttajien mukaan
olisi hyva, jos olisi mahdollista vahan aikaa tutustua perehtyjan kanssa ennen tyohon ryhty-
mista. Palavereita toivottiin perehtymisen etenemisesta ja seurannasta. Perehdyttajat toivo-

vat palautetta myos perehdytyksen sujumisesta.
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Perehtyjat eli uudet tyontekijat toivoivat selkeampaa yleisperehdytysta, johon kuuluisi talon
esittely, kuten eri rakennukset ja tilat seka tyokavereiden esittely. Haastattelussa ehdotettiin
myo0s, etta uusi tyontekija voisi tulla tervehtimaan tyoyhteisoa jo ennen varsinaista aloitus-

paivaa, jotta oltaisiin tuttuja keskenaan.

Turvallisuusasioihin, kuten pelastussuunnitelma ja turvallisuuskavelyt toivottiin selkeaa aika-
taulua ja sujuvuutta. Perehtyjien toiveena olisi kehittaa perehdytyksesta laajempaa kokonai-
suutta, jolloin opittavia asioita voisi opetella pidemmalla aikavalilla. Ehdotuksena oli priori-
soida perehdytettavia asioita, mitka tulee opettaa heti ensimmaisella viikolla ja mitka seu-
raavien viikkojen aika. Perehtyjien kokemuksen mukaan uutta asiaa tulee ensimmaisina pai-

vina paljon, ja tietotulva yhdistettyna jannitykseen uudesta tyopaikasta aiheuttavat stressia.

Perehtyjat toivovat myos, etta heilla olisi yksi nimetty perehdyttaja koko perehdytyksen ajan.
He ehdottavat, etta alku etenisi niin, etta ensin tehdaan yhta vuoroa muutama paiva, sitten
vaihdetaan seuraavaan, ei niin, etta joka paiva on uudenlainen vuoro. Perehtyjat myos ehdot-
tavat, etta ensin paasisi rauhassa tutustumaan keittion avustaviin vuoroihin ja hitaammin ko-
kin vuoroihin, jolloin ensin paasisi tutustumaan talon tapoihin, eika olisi paavastuussa paivan

lounaan valmistuksesta ja aikatauluista.

Tukimateriaaliksi ehdotettiin kansiota, josta voisi helposti tarkistaa tyohon liittyvia askarrut-
tavia asioita. Kansiossa asiat olisi hyva olla yhtena selkeana kokonaisuutena, joka on helppo-
lukuinen, ajantasainen, mutta ei liian pitka. Tyon aikataulutukseen kaivattiin lisaa tukimate-
riaalia, erityisesti ruoanvalmistustehtavissa. Laitteisiin toivottiin lisaa perehdytysta, kuten uu-
nien monipuoliset toiminnot ja pesuohjelmat, padat, tiskikoneen pesu ja huolto, kahvinkeitti-

men pesu ja huolto.

Yhteenvetona perehdytyksen nykytilasta voitaisiin sanoa, etta perehdyttajat ja perehtyjat
ovat olleet paasaantoisesti tyytyvaisia kokemukseensa perehdytyksesta ja perehdyttamisesta.
Kehittamiskohteita loytyy ja niita haastatteluissa tuotiin esiin. Perehdytys koettiin sekavana
kummassakin haastatteluryhmassa. Haastatteluissa nousi toiveita perehdytyksen jarjestami-
sesta. Hyvaksi koettuja tapoja jarjestaa perehdytys, olisi valita yksi nimetty perehdyttaja,
useamman perehdyttajan sijasta. Perehdytysjakson toivottiin myos etenevan rauhallisesti ja
suunnitelmallisesti, esimerkiksi niin, etta ensin tehdaan perehdyttajan kanssa yksi vuoro ja
sitten muutama paiva samaa vuoroa, ennen kuin siirrytaan seuraavaan tyovuoroon. Uuden
tyontekijan tullessa taloon, on uusia muistettavia asioita paljon ja alun henkinen kuormitus
on haasteellinen. Porrastamalla perehdytettavien asioiden tyonopastusta, voitaisiin keventaa

stressintunnetta.

Perehdytyksen tulisi olla suunnitelmallista. Perehdyttamisen tueksi olemassa olevat materiaa-
lit ovat joko jaaneet kayttamatta tai materiaaleja on ollut eri paikoissa, eika yhta selkeaa ko-

konaisuutta ole ollut. Materiaalien tulisi olla ajantasaisempia. Materiaaleiksi toivottiin
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perehdytysopasta, josta olisi tukea perehdyttamisen aikana. Tarkistuslistan avulla voidaan
varmistaa, etta kaikki perehdytettavat asiat tulee opastettua. Seurantakeskusteluiden kayt-

toonotto nostettiin myos kehittamisideaksi.
4.3  Perehdytysopas toimeksiantajalle

Opinnaytetyon tuotoksena tehtiin toimeksiantajayritykselle perehdytysopas. Oppaassa on
yleisperehdytys talon tavoista ja kaytanteista. Tyonkuvat vaihtuvat tukipalvelutiimin sisalla
ollen erilaiset keittiohenkilokunnan ja siistijoiden valilla, muuten pohjaa voidaan kayttaa ja
paivittaa koko tukipalvelutiimin hyodyksi. Perehdytysoppaan kehittamisessa hyodynnettiin
teoriapohjan lisaksi haastateltavilta tulleita kehittamisideoita seka vanhoja olemassa olevia
perehdytysmateriaaleja. Olemassa olevista materiaaleista hyodynnettiin yleisperehdytykseen

liittyvia ohjeistuksia.

Perehdytysopas paatettiin tehda painettuna versiona, koska tukipalvelutiimissa tyoskentele-
vat tyontekijat eivat kayta tyossaan tietokonetta aktiivisesti. Painetusta versiosta on yksin-
kertaista tarkistaa asioita tyon ohessa ja siihen voi tehda merkintoja. Jokaiselle uudelle tulok-

kaalle tulostetaan uusi perehdytysopas.

Perehdytysoppaassa on muutamia kuvia havainnollistamassa palvelutalon aluetta ja rakennuk-
sia. Oppaan variteema mukailee palvelutalon teemavareja, jotka toistuvat logossa ja otsikoin-
nin vareissa. Oppaassa on ensimmaisella sivulla sisallysluettelo, joka helpottaa tiedon loyta-
mista. Opas tehtiin keraamalla jo olemassa olevia materiaaleja ja tietoa talon sisalta, haas-
tatteluiden perusteilla saaduista ideoista seka hakemalla teoreettisesta viitekehyksesta tietoa

oppaan laatimiseksi.

Perehdytysoppaassa esitellaan tyonantaja, toimipisteet seka yrityksen arvot. Sitten esitellaan
tiimi, johon tyontekija on tulossa ja kerrotaan esimerkiksi keittion piirteista ja toimintamal-
lista. Tiimin esittelyyn kuuluu myos kortti tulevilta tyokavereilta. Tukipalvelutiimin esittelyyn
kuuluu lisaksi kuvaus esimiesten tyonjaosta, jotta tulokkaan on helppo nahda kenen puoleen
kaantya millaisissakin asioissa. Yhteystiedot tyopaikalle seka esimiehen yhteystiedot ovat sel-
keasti esilla perehdytysoppaassa. Oppaassa esitellaan kaytannon asioita, kuten avainasiat, py-
sakointi, ruokailut, tauot, lomat, tyovuorot, tyovuorotoiveet, palaverikaytannot, palkan-
maksu, sairastumisesta ilmoittamisen kaytannot, omavalvonta ja tyosuojelutoimikunta. Op-
paassa kerrotaan myos tulokkaalle perehdytysprosessin etenemisesta ja kaytannoista. Pereh-
dyttajat toivoivat selkeaa tukimateriaalia, mista voidaan tarkistaa askarruttavia asioita pe-
rehdytyksen kuluessa, mutta myos listaa, josta voidaan tarkistaa, onko kaikki asiat muistettu
kayda lapi. Perehdytyksen tarkistuslista on luotu yleisperehdytyksen ja tyonopastuksen osalta.
Yleisperehdytyksen tarkistuslistalla kaydaan lapi yleiset asiat, kuten onko sairastumisista ja
tyoterveyshuollosta keskusteltu perehdytyksessa. Myos turvallisuuteen liittyvien harjoitusten,

kuten turvakavelyn suorittaminen, tarkistetaan perehdytyksen tarkistuslistassa.
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Tyonopastuksen tarkistuslistassa taas paneudutaan tarkemmin tyonsuorittamiseen liittyvien
taitojen oppimiseen. Tarkat tyovuorokohtaiset tyonkuvaukset kuuluvat perehdytysoppaaseen.
Niiden sisalto vaihtelee tiimin mukaan ja sen mukaan, perehdytetaanko vakituista tyontekijaa
matta perehdyteta kokin tyota, vaan he saattavat tehda keittiotyontekijan tyotehtavia, jol-

loin tyonkuvat hieman muuttuvat.

Tarkistuslistan avulla varmistetaan, etta tulokas on esimerkiksi oppinut vaadittavat siivous-
tehtavat, pesuaineiden kayton, uunien huollon, asiakaspalvelun, erityisruokavaliot, omaval-
vonnan tehtavat ja ruoanvalmistuksen perustehtavat, kuten aikataulutus ja saantomaarat.
Tarkistuslistan tehtavana on antaa perehtyjalle tarvittaessa lisaa tukea kaipaamissaan asioissa
ja huolehtia, ettei mikaan tarkea asia unohdu perehdytyksessa. Perehdytyssuunnitelman mu-
kaisesti esimies, perehdyttaja ja perehtyja keskustelevat perehdytyksesta tyosuhteen alussa

ja koeajan paattyessa, jolloin mahdollisiin epakohtiin ja puutteisiin voidaan reagoida.

Valmis perehdytysopas tullaan ottamaan kayttoon perehdyttamisen tukivalineeksi palveluta-
lossa tukipalvelutiimin osalta. Toimeksiantaja on todennut oppaan tarpeelliseksi ja sopivaksi
toimintaymparistoon. Perehdytysopasta tullaan testaamaan kaytannossa seuraavan perehdy-
tyksen yhteydessa. Perehdytysopas on helposti paivitettavissa, jotta ajan kuluessa sita voi-
daan tyostaa eteenpain toimintamallien muuttuessa. Perehdytysopas ei ole julkinen asiakirja,

joten se ei ole raportin liitteena.

5 Johtopaatokset

Opinnaytetyon tavoitteena oli kehittaa perehdytysopas toimeksiantajayrityksen tarpeeseen.
Tavoite oli luoda perehdytysopas tukimateriaaliksi perehdyttamiselle. Perehdytysoppaan ke-
hittamiseen hyodynnettiin teoriaperustan lisaksi teemahaastatteluita. Teemahaastattelujen
avulla tutkittiin perehdyttajien ja perehtyjien kokemuksia perehdytyksesta toimeksiantajayri-

tyksessa. Haastattelujen tavoitteena oli saada kehittamisideoita perehdytysoppaaseen.

Tyoyhteison on hyva valmistautua uuden tyontekijan tuloon. Tyontekijoille on kerrottava
mahdollisuuksien mukaan uudesta tulokkaasta. Tyoyhteison olisi hyva tietaa kuka tulee, mil-
loin ja mihin tehtavaan. Millainen tausta ja tyokokemus tulokkaalla on. (Kupias & Peltola
2009, 76.) Haastatteluissa ilmeni etenkin perehdyttajien osalta toive voida valmistautua pe-
rehdyttamiseen tietamalla etukateen enemman tulokkaasta. Haastateltavat ottivat esille tar-
peen tietaa tulokkaan tyokokemuksesta ja koulutuksesta, jotta osaavat paremmin suunnitella

perehdytyksen etenemista.

Perehdytysoppaan tarkoitus on olla tukimateriaali, josta voi tarkistaa perehdytyksessa tarvit-

tavia asioita. Tukimateriaali esittelee tyopaikan, tyonantajan, yhteistyokumppanit,
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toimenkuvat, kayttoohjeet, tyoohjeet ja turvallisuusohjeet. Perehdytyksen aikana uutta asiaa
tulee paljon, joten tukimateriaali helpottaa muistamista. (Tyoturvallisuuskeskus 2007, 6-7.)
Haastatteluissa todettiin, etta perehdytysoppaalle on tarvetta. Perehdyttajat kaipaavat
opasta, josta voivat tarkistaa, etta muistavat ja opettavat oikein. Perehtyjat taas toivovat

voivansa palata perehdytyksessa esiin tulleisiin asioihin viela myohemmin materiaalien avulla.

Perehdyttajan rooli tyopaikalla on toimia tulokkaan nimettyna perehdyttajana perehdytysjak-
son aikana. Nimetty perehdyttaja valmistautuu perehdytykseen, tutustuu tulokkaaseen, osal-
listuu seurantakeskusteluihin, antaa palautetta ja opastaa tyohon. (Kupias & Peltola 2009, 82-
84.) Haastatteluissa nousi vahvasti esiin toive yhdesta perehdyttajasta useamman vaihtuvan
perehdyttajan sijaan. Haastateltavien pyynto yhdistyy teorian osuuteen perehdytyksen suun-

nitelmallisuudesta.

Haastattelujen tuloksena saatiin perehdyttajilta ja perehtyjilta kuva perehdytyksen nykyti-
lasta ja kehittamisideoita perehdytykseen. Perehdytysoppaan tekemisessa hyodynnettiin
haastatteluista saatua aineistoa seka teoriaperustaa. Tuotoksena oli perehdytysopas tukipal-
velutiimin tyontekijoille. Perehdytysopas voidaan ottaa kayttoon tukipalvelutiimin perehdy-

tyksen tukimateriaalina. Opinnaytetyolle asetetut tavoitteet saavutettiin.
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Perehdyttajien teemahaastattelun apukysymykset

Nykytila
o Miten koet perehdyttamisen toimineen kuluneen vuoden aikana?

o Millaisia onnistumisia ja millaisia haasteita perehdytyksessa on ilmennyt?
Kehittamisideat

o Mita kehitysideoita sinulla olisi perehdyttamisen suhteen?
o Millaista tukea kaipaisit perehdyttamiseen?

Perehdytysopas

o Millaisista "tyokaluista” kokisit, etta voisi olla apua perehdyttamisen tukena?
o Mita perehdytysoppaasta/kansiosta tulisi mielestasi loytya?
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Perehtyjien teemahaastattelun apukysymykset

Nykytila
o Miten koet perehdytyksesi menneen kuluneen vuoden aikana? Vastasiko se
odotuksiasi?
o Millaista tukimateriaalia olet saanut perehdytyksen tueksi?
Kehittamisideat
o Millaisia kehitysideoita sinulla olisi perehdytykseen?

o Oletko saanut muualla hyvia perehdytyskokemuksia, joita voitaisiin hyodyntaa
myos taalla?
Perehdytysopas

o Millaista tukimateriaalia mielestasi tarvittaisiin perehdytyksen tueksi?
o Millaisessa muodossa perehdytysoppaan tulisi olla?



