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Taman opinndytetyon tarkoituksena oli tehdad kiinteistopalvelualalla toimivalle HH-
kiinteistopalvelut Oy:lle perehdytysopas taloustiimiin. HH-kiinteistopalvelut Oy:ll& on
yleinen perehdytysopas, joka esittelee yritystd uudelle tyontekijélle. Yrityksessa on Kui-
tenkin koettu tarpeelliseksi, ettd taloustiimiin tehtisiin oma perehdytysoppaansa, johon
olisi keratty tarkeimpien tehtavien ohjeet helposti 10ydettdvadn muotoon uudelle tydnte-

kijalle,

Yrityksen taloustiimi on suhteellisen pieni yksikkd, jossa yhdenkin henkilén poissaolo
tai pienentynyt ty0panos aiheuttaa tehtavien valmistumisen merkittdvad myohastymisté.
Néin ollen koettiin, ettd perehdytysoppaan avulla helpotetaan seka perehdyttajan tyota
ettd nopeutetaan perehdytettdvan tyontekijan oppimista ja saadaan hanen tyopanoksensa
mahdollisimman korkealle mahdollisimman nopeasti. Perehdytysoppaan avulla pyritéan
minimoimaan tyontekijavaihdoksen aiheuttama tydpanoksen pienentyminen ja tehtdvien
myohdstyminen. Perehdytysoppaan avulla uuden tyontekijan tulisi selviytyd joistakin
tehtdvistd jopa yksin, ilman perehdyttdjan apua, vaikka se ei olekaan oppaan térkein

tehtava.

Ohjeet perehdytysoppaaseen on kerétty yhdessa taloustiimin kokeneimman henkilon
sekd paakirjanpitjdn kanssa. Oppaan ohjeet on kerdtty jo olemassa olevista ohjeista,
jotka on Kirjoitettu selvemp&an muotoon ja tdysin uusista ohjeista tehtaviin, joille ei ole
ennen ollut ohjeita. Perehdyttdminen HH-kiinteistopalvelut Oy:ssé - osiossa on annettu

ohjeet, kuinka perehdyttaminen tulisi toteuttaa tassa yrityksessa.



Johtopéétoksend voidaan sanoa, ettd perehdytysopas tulee HH-kiinteistopalvelut Oy:n
taloustiimissd tarpeeseen. Hyvin usein perehdyttdmisen tdrkeyttd aliarvioidaan ja se
nahdaan jopa pakollisena pahana. Kuitenkin perehdyttdmisen avulla saadaan tyontekijé
sitoutettua yritykseen heti alusta alkaen ja hyvalla perehdyttamisell& vahennetdén uuden
tyontekijan tekemid virheitd. Vaikka itse oppaaseen on kerétty vain tarkeimmat tyéoh-
jeet uudelle tyontekijalle, on silla suuri merkitys perehdyttajalle, uudelle tyontekijélle

seka taloustiimin prosessien kitkattomalle toiminnalle.

Asiasanat: perehdytysopas, perehdytys
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The aim of this thesis was to create an orientation guide for the finance department of
HH-kiinteistopalvelut Oy. HH-kiinteistopalvelut Oy operates in the real estate manage-
ment sector. The company already has a general-purpose orientation guide, which gives
an overview of the company to new employees, but it now considers it necessary to cre-
ate a special orientation guide specifically for the finance department. This guide would
include instructions for the most important tasks in an easy-to-find form for new em-

ployees.

The finance department is a small unit, so one person’s absence or reduced work effort
causes delays in task completion. This is the reason why it was decided to create a spe-
cial orientation guide; the guide is expected not only to make the mentor’s work easier,
but also to help new employees to learn the job and to make their work productivity as
high as possible in a short time. By following this orientation guide, the new employee
should be able to manage some tasks all alone, without help from a mentor, although

that is not the main purpose of the guide.

The instructions in the orientation guide have been collected with help from the most
experienced colleague in the department and the chief accountant. The guide’s instruc-
tions are based on instructions that already existed but were difficult to understand;
these have now been rewritten in a clearer form. The guide also contains new instruc-

tions.



The orientation guide was really needed in HH-kiinteistopalvelut Oy’s finance depart-
ment. The importance of orientation is commonly underestimated. In many cases, orien-
tation has been seen as an obligatory but useless procedure. However, good orientation
helps the new employee to commit to the company from the very beginning. Orientation
also reduces new employees’ mistakes. The orientation guide’s importance for mentors,

new employees and the work of the whole finance department is considerable.

Key words: orientation guide, orientation
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1 JOHDANTO

Perehdytyksen tarkeys ja hyédyt on alettu huomaamaan yrityksissa, sen takia perehdyt-
tdmiseen on myos alettu panostamaan entistd enemman. Perehdytysopas helpottaa uu-
den tyontekijan alkutaivalta uudessa yrityksessa ja toimii tukena perehdyttéjélle pereh-
dytyksessé. Perehdytysoppaan avulla saadaan uusi tyontekija mukaan tuottavaan tyohon

entista nopeammin.

Opinnaytetyoni aiheena on perehdytysopas, jossa kdydaan l&pi perehdytyksen eri vai-
heita, kuinka perehdytys tulisi toteuttaa HH-Kiinteistopalvelut Oy:ssé ja uudelle tyonte-
kijalle annettava perehdytysopas. Aiheen tydlleni keksin, kun olin tyéskennellyt jonkin
aikaa HH-kiinteistopalvelut Oy:n taloustiimissd. Uutena tydntekijana koin, etta pereh-
dytysopas olisi ollut hyvana tukena minulle. Sain my6s esimieheltani ja kollegoiltani
kannatusta aiheeseen, sill4 he kokivat perehdytysoppaan tarpeelliseksi. Pohjana pereh-
dytysoppaalle toimii tydtehtavien valmiit ohjeet, kollegoideni kanssa tekeméni ohjeet

seka teoria.

Opinnaytetyon tavoitteena on tehda opas, jonka avulla uusi tyontekija paasee kiinni ta-
loustiimin tarkeimpiin tehtaviin ja oppii toimimaan mahdollisimman itsendisesti. Ohjei-
den tulisi olla sellaiset, ettd uusi tyontekija pystyisi suorittamaan tehtavat yksin, ilman

erillista opastusta, vaikka se ei olekaan perehdytysoppaan paatavoite.

Toisessa luvussa esitelladn HH-Kiinteistopalvelut yrityksend. Kolmannessa luvussa tu-
tustutaan johtamisen teorioihin ja kehitykseen. Neljannessa luvussa kdydaan lapi pereh-
dytystd, mité se on ja miksi perehdytetddn sekad perehdytyksen rooleja. Viidennessa lu-
vussa kéydaan lapi perehdytyksen etenemista aina rekrytoinnista koeaikaan ja perehdy-
tyksen paattymiseen. Kuudennessa luvussa kerrotaan perehdytyksen kesto ja seitseman-
nessa, miten perehdytys toteutetaan. Luku kahdeksan sisélt44d ohjeet perehdytykseen
HH-kiinteistopalvelut Oy:ssa. Uudelle tyontekijélle annettava perehdytysopas toimii
yhdeksantena lukuna.



2 HH-KIINTEISTOPALVELUT OY

HH-Kkiinteistopalvelut Oy on Tampereen, Pirkkalan ja Hameenlinnan talousalueilla toi-
miva yksityinen kiinteistopalveluyritys. HH-kiinteistopalvelut Oy:n palveluita ovat Kiin-
teistonhoito, siivous, talotekniikka, pienimuotoinen Kkorjaus ja urakointi seka turvalli-
suus ja vartiointi. HH-kiinteistopalvelut Oy:n péatoimipiste sijaitsee Hervannassa Kan-
joninkadulla. Hervannan toimipisteessa sijaitsee hallinto ja valvomo seké Kiinteiston-
hoidon, talotekniikan ja vartiointipalveluiden tyonjohto. Siivouspalveluiden tyénjohto
toimii Hervannan keskustassa sijaitsevassa rakennuksessa. Lisaksi yrityksella on lukui-
sia toimipisteitd eri puolilla Tamperetta sekd Hameenlinnassa. Valvomo palvelee vuo-

den ja vuorokauden ympéri.

Kiinteistonhoidon tehtévat vaihtelet talven lumenaurauksista ja hiekoituksista seké ke-
sén pihanhoidosta aina kiinteiston pieniin kunnostustdihin. Talotekniikkaan kuuluu
séhko-, putki- ja automaatio-osasto. Sédhkdosaston toihin kuuluvat sahkotyot lamppujen
asennuksista lammitystolppien asennukseen. Putkiosasta tekee taloyhtitissa pienia kor-
jaus ja asennustoité kuten esimerkiksi WC-istuinten vaihtoja. Vartiointipalveluihin kuu-
luu parkkipaikkojen ja kiinteistojen valvonta sek& ovenavaukset. Suurin osa yrityksen

asiakkaista on taloyhti6ita. Muita asiakkaita ovat yritykset ja yksityishenkilt.

HH-kiinteistopalveluiden liikevaihto oli 14,3 miljoonaa euroa vuonna 2014. Yrityksen
palveluksessa on lahes 300 henkil64, joista naisia on 51 prosenttia. Vuoden 2013 alusta
alkaen tytaryhtio Tampereen vartiointi Oy siirtyi kokonaan HH-kiinteistdpalvelut Oy:n
omistukseen. Néin ollen yritys pystyy tarjoamaan kokonaisvaltaisempaa palvelua asiak-

kailleen. (www.hhkp.fi)



DR - biinteistotal i'

Hallitus
Tytirvhtis
'Tﬁiﬁen ir'(a)rtiointi oy Hannu Salonen
Hall.pj

Toimitusjohtaja
Tokke Salonen

Talous ja hallinto
Talousjohtaja
Tarja Huhmarkangas

Kiho Pupa Taltek Hallinto Konsernin

Yksikon Yksikon
PEEINHNGY paallikko
Petri
Alvinen

ja
emoyhtién
talous

Yksikon Yksikon
paallikko paallikko
Risto Tiina
Vasama Takkinen

Hannele
Salminen

Lahde: www.hhkp.fi



10

3 JOHTAMINEN

3.1 Johtamisen nakdkulmia

Johtamista alettiin tutkia 1800-luvun puolen vélin jalkeen. Johtamista on tutkittu eri
aikakausina eri nakokulmista ja ndkokulmat ovat vaihdelleet suuresti. Aluksi johtamis-
taidolliset tutkimukset olivat realistisen maailmankuvan sisalla. (Juuti 2006, 13.)

3.1.1 Realistinen maailmankuva

1900-luvun alussa ajateltiin yleisesti, ettd johtajaksi synnytdén ja johtajat ovat parempia
kuin tavalliset ihmiset. Ajan kuluessa tdma ajatustapa kuitenkin hiipui, silla tutkimusten
mukaan yhtenevia piirteita ei 10ytynyt, jotka olisivat erotelleet johtajat ja alaiset. (Juuti
2006, 13.)

1950-luvulta lahtien seuraavat kaksi vuosikymmenta hyvien ja huonojen johtajien eroja
pyrittiin tutkimaan johtajien kayttaytymisestd. 1970- ja 1980-lukujen tutkimuksissa kay-
tettiin ndkokulmana tilannepainotteista tarkastelua. Tutkimuksissa yritettiin 10ytaa tilan-
teiden ja johtamistyylien valistd yhteyttd. 1980- ja 1990- luvuilla yritettiin yhdistaa ai-
empina vuosikymmenind suoritettujen tutkimusten tuloksia ja padajatuksena oli, ettd

kaikilla tutkimusten nakdkulmilla on vaikutusta johtamiseen. (Juuti 2006, 13-14.)

3.1.2 Tulkinnallinen nakdkulma

1980-luvulla johtamisteorioissa alkoi ndkyd muutosta, kun tulkinnallisen nakdkulman
ajatukset alkoivat levitd johtamiseen ja syrjayttaa realistista maailmankuvaa. Enééa ei
pyrittykaan selittdd johtamista, vaan johtamista alettiin kuvailla siten, mitd johtamiseen
liittyy. Aikakaudella oli vallalla etsid tapoja joilla johtaminen luo merkityksia ja millai-

sia merkityksi& johtamiseen liittyy. (Juuti 2006, 13-14.)

Kyseisella aikakaudella nousi esiin ihmisten ja asioiden johtamisen erot. Asioiden joh-
tamisessa suunnittelu, budjetointi, organisointi ja valvonta ovat keskidssa. Ihmisten joh-

tamisessa padosissa ovat ihmisten mukaan ottaminen, innokkuus ja kannustaminen.
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Asioiden johtaminen sopii paremmin vakaaseen tilaan, kun taas ihmisten johtaminen on

ajankohtaista kun tilanteet muuttuvat. (Juuti 2006, 21.)

Merkityksen johtaminen nousi myos esiin tulkinnallisen ndkékulman aikakaudella. Ha-
vaittiin, ettd johtamiseen liittyy symbolista toimintaa, jonka avulla voidaan ohjata ih-
misten mielikuvia todellisuudesta ja luoda uusia merkityssuhteita. Havaittiin, etta joh-
tamisella voidaan vaikuttaa ihmisten havaintoihin ja tulkintoihin ympéaroivésté todelli-
suudesta. Kulttuurinakdkulma vaikuttaa johtamiseen siten, etté erilaiset kulttuurit tuovat
omat mielikuvat todellisuudesta. (Juuti 2006, 23.)

3.1.3 Poststrukturalistinen maailmankuva

Viimeisimpana nakodkulmana voidaan pitdd poststrukturalistista nédkokulmaa. 1990-
luvulta l&htien tdma nékodkulma on ohjannut johtamisen tarkastelua. Sen mukaan johta-
misen nakokulmat ovat johtamistekstejd, johtamispuhetta. Organisaatiossa toimivat ih-
miset 10ytavat paikkansa johtamistekstien pohjalta, jotka kilpailevat keskenaan. (Juuti
2006, 26.)

3.2 Johtamisen haasteita tulevaisuudessa

Sitd kuinka olemme néhneet organisaatiot, on aiemmin ohjattu vahvasti rakenteiden,
séantdjen ja valvonnan avulla. Nykyaéan esimerkiksi globalisaation ja verkostoitumisen
my0t4 luomme organisaatiot omissa mielikuvissamme. Muuttuneet organisaatiot muut-
tavat myos tapoja tyoskennelld ja johtaa organisaatioita. Nykyaan johdetaan enemmén
osaamista. Kun ennen tyd on perustunut itse tyohon ja tyon tekoon, nykyaan tyonteki-

JOitd kannustetaan tydssa oppimiseen ja tyon kehittdmiseen. (Juuti 2006, 27, 236.)

Nykyaan maailma muuttuu kovaa vauhtia ja kilpailu kiristyy joka alalla. Organisaatioi-
den on tarkeda pysya mukana muutoksessa ja siksi niiden on pyrittdva oppimaan omasta
toiminnastaan ja kehittdmaén sitd. Jos organisaation tuote tai palvelu on védhank&én
vanhentunut, ei se mene endd kaupaksi. Organisaation on néhtdva, ettd he ovat osa

isompaa kokonaisuutta, se ei voi sulkeutua omaan kuoreensa. (Juuti 2006, 236.)

Tulevaisuudessa parjatdkseen organisaatioiden on rohkeasti tutkittava ja kokeiltava uu-

sia ndkdkulmia. Tama kuitenkin voi olla monelle organisaatiolle suuri haaste. Vanhoista
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tavoista ja tottumuksista poikkeaminen on monelle hankalaa. Joskus organisaation ke-
hittymisen esteend voi olla vanhat tavat, tiukka hierarkia-ajattelu tai kulttuurinen perin-
ne. Kulttuurinen perinne estaa tietojen ja nakokulmien jakamisen, koska se voi olla este
etenemiselle. Tiukka hierarkia voi olla este uudistumiselle, jos johtaja on tehnyt itses-
taan liian suuren. (Juuti 2006, 236-237.)
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4 PEREHDYTTAMINEN

4.1 Mité perehdytys on?

Uusi tyo ja tydymparistd luovat perehdytyksen tarpeen. Perehdytyksella tarkoitetaankin
tyontekijan tukemista uuden tyon alussa, jotta han pdaasisi mahdollisimman nopeasti
sisdén organisaatioon, oppisi kadytetyt tyotavat ja alkaisi tuottaa lisdarvoa yritykselle
(Kupias & Peltola, 9.). Kasitteena perehdytys voi tuntua yksinkertaiselta, mutta kaytan-

ndssa sen toteutus vaihtelee suuresti eri yritysten vélilla.

Yleensé perehdytykseen siséllytetddn seka tyonopastus sekad alku- ja yleisperehdytys.
”Perehdytykselld tarkoitetaan kaikkia niit4 toimenpiteitd, joiden avulla perehdytettava
oppii tuntemaan, 1. tyOpaikkansa, sen toiminta-ajatuksen, liike- tai palveluidean seka
sen tavat. 2. tyopaikkansa ihmiset, tyGtoverit ja asiakkaat, 3. omaan tyohonsa liittyvét
odotukset ja tyotehtdviansa”. (Kangas & Hamaildinen 2004; Kupias & Peltola 2009, 18.)

Onnistuneeseen perehdytykseen kuuluu tyon aloittamista helpottavat kdytannén toimet
sekd opastuksen tyohon, tydymparistoon ja koko organisaatioon. Uuden tyontekijan
ammatillisen osaamisen parantaminen kuuluu my6s onnistuneeseen perehdytykseen.
Perehdytyksessa on otettava huomioon uuden tydntekijéan jo olemassa olevat tiedot ja
taidot seké& hyddynnettava niitd. (Kupias & Peltola 2009, 19.)

4.2  Miksi perehdytetaan?

Jo lakien mukaan on uusi tyontekija perehdytettdva uuteen tyohon. Perehdytysta koske-
va lainsdédantd on useimmiten velvoittavaa ja se sisaltdd monia suoria maarayksia.
Lainsdadannossa korostetaan tyOnantajan vastuuta uuden tydntekijan opastamisessa.
(Kupias & Peltola 2009, 20.)

Lainvaatimuksiakin tarkedmpi motivaatiotekija perehdytykselle on sen tuomat edut yri-
tykselle. Silla, mitd nopeammin tydntekija oppii uuden tyon salat, sitd nopeammin hén
pystyy itsendiseen tydskentelyyn. Hyva perehdytys sitouttaa tydntekijaa yritykseen
myonteisen asennoitumisen kautta. Kun tyontekija perehdytetddn hyvin alusta alkaen,

ty6 tehostuu, koska virheitd tulee vahemman ja niiden korjaamiseen kuluu véhemmaén
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aikaa ja rahaa. Virheiden véhentyessa parantuu myos tyéturvallisuus. Yleensé tapaturma
tai onnettomuus sattuu uudelle ja kokemattomalle tyontekijélle. Tamakin seikka siis
korostaa perehdytyksen hyotyja. (Kupias & Peltola 2009, 21-23.)

Perehdytys on uuden tydntekijan ensi kosketuksia uuteen tyéhon ja tydyhteisoon. Ensi
vaikutelma on uudessa tyossakin tarked, ja siksi hyvé perehdytys antaa uudelle tyonteki-
jalle hyvén kuvan uudesta ty0sta. Se taas parantaa tyontekijan sitoutumista uuteen tyo-
hon ja tydpaikkaan. Perehdytys voi vaikuttaa tyontekijan lahipiirin yrityskuvaan ja kési-
tykseen yrityksestd. Uuden tyontekijan tai tyopaikalla olevan harjoittelijan kokemukset
organisaatiosta vaikuttavat siihen, mitd han kertoo lahipiirilleen, perheelleen ja kavereil-
leen, ja millaisen kuvan he yrityksestd saavat. Kokemusten kautta saatu yrityskuva voi
vaikuttaa yrityksen kiinnostavuuteen tyonantajana tai yhteistydkumppanina. (Kupias &
Peltola 2009, 58-59.)

4.3 Kuka perehdyttas - roolit

Perehdyttdjarooleja on olemassa monia. Jokaisella roolilla voi olla eri henkil®, tai yksi
ja sama henkil6 voi toteuttaa kaikki roolit. Olipa perehdyttéjia sitten yksi tai kymmenen,
olisi hyvd, ettd yhdelld perehdyttdjista olisi vastuu tulokkaan kokonaisperehdytyksen
organisoinnissa. (Kupias & Peltola 2009, 97.)

4.3.1 Tybhonottaja ja tulokkaan vastaanottaja

Tybhonottaja on yleensd ensimmainen henkild, jonka uusi tydntekijé tapaa. Hanen kaut-
taan muodostuu myds ensivaikutelma tydpaikasta. Tulokkaan vastaanottaja on tyonteki-
jaa vastassa ensimmaisend paivana ja hanen roolinsa on térked uuden tyontekijan yri-
tyskuvan muodostamisessa. Kuka ottaa tydntekijan vastaan? Vai ottaako kukaan? Kuin-
ka hénet otetaan vastaa? Ndma ovat asioita jotka vaikuttavat yrityskuvan muodostumi-
seen ja sithen, mihin pdin tyosuhde alkaa kehittyd. Tunteeko tulokas itsensa halutuksi ja
odotetuksi vai tunteeko han heti itsensd unohdetuksi ja turhaksi. (Kupias & Peltola
2009, 95-96.)
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4.3.2 Hallinnollinen perehdyttdja ja tydyhteisodn tutustuttaja

Hallinnollinen perehdyttaja hoitaa nimensa mukaisesti hallinnollisen perehdytyksen, eli
jarjestéa tulokkaalle atk-luvat ja — tunnukset, tarvittavat tiedot palkanmaksua varten ja
opastaa kéytettdvien atk-ohjelmien kayton. TyOyhteisdéon tutustuttaja esittelee tulok-
kaalle tulevat tyotoverit, lahimmaét esimiehet ja yhteistydkumppanit. Esittelyn voi tehda
kiertdmalla muiden tyOpisteissd, palaverissa tai jossain muussa yhteisessa tilaisuudessa.
Tulokkaalle téllainen kierros voi olla hankalakin, silla uusia nimié ja kasvoja tulee ker-
ralla paljon ja niiden muistaminen on hankalaa. Téllainen kuitenkin kannattaa, silla seu-
raavalla kerralla on helpompi molempien l&hestya toisiaan, kun esittelyt on tehty. (Ku-
pias & Peltola 2009, 96)

4.3.3 TyOsuhteeseen perehdyttéja ja organisaatioon perehdyttaja

Perehdyttdjd kertoo tulokkaalle tyGsuhteeseen liittyvét asiat, kuten tydajat, tauot, pal-
kanmaksun ja tyoterveyshuollon. Organisaatioon perehdyttdja kertoo tulokkaalle tar-
kemmin organisaation asioista, arvoista, strategioista ja missioista. Tdmén yleensa suo-
rittaa tulokkaan esimies. (Kupias & Peltola 2009, 97)

Omakohtaiset kokemukset kertovat, etta yleensd koko perehdytyksen hoitaa yksi ja tai
maksimissaan kaksi henkiloa. Heidat on selvésti nimetty perehdyttéjiksi ja he hoitavat
kokonaisuudessaan aina uuden tyontekijan perehdytyksen. Yleensa esimies hoitaa tyo-
honottajan, tyosuhteeseen perehdyttdjén, organisaatioon perehdyttdjan roolit ja koko-
naisperehdytyksen organisoinnin. Esimies voi hoitaa myds loput roolit, mutta yleensa
perehdyttdjand niissa on ollut kollega. Kollegan ollessa perehdyttdjana voi haneltd saada
sellaista kdytannon tietoa, joka helpottaa tyontekoa ja jota ei esimies osaa antaa. Vaikka
esimies ja yksi kollegoista hoitavatkin p&d&osan perehdytyksesta, voivat myos toiset kol-
legat osallistua perehdytykseen ja opastamiseen, mutta yleensé se on suunnittelematonta

ja tulee vastaan kesken tyonteon.
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5 PEREHDYTYSPROSESSIN ETENEMINEN

5.1 Ennen rekrytointia

Perehdytys kéytdnnossé alkaa kun uusi tulokas tulee toihin. Perehdytyksen suunnittelu
alkaa kuitenkin jo ennen rekrytointia, kun mietitd&dn millaiseen tehtavéaan tyontekijé ote-
taan. Tehtdvakuva voi olla hyvin tarkkaa rajattu ja selked, tai tehtava voi olla méaaritte-
lematon ja uusi tyontekija tulee tdydentdmaén organisaatiota. Rekrytointivaihe on tarkea
osa perehdytysté, silla siind hakijoille kerrotaan tydhon liittyvista piirteistd ja vaatimuk-
sista. Siind myo6s saadaan kuva hakijoista ja heidan kyvyistadn. Hyvéa rekrytointi antaa
hyvat lahtokohdat perehdytyksen jatkamiselle. (Kupias & Peltola 2009, 102-103.)

5.2 Rekrytointivaihe ja ennen téihin tuloa

Olipa uuden tyontekijan tehtdvakuva sitten tarkasti rajattu tai maaritteleméaton, organi-
saatiota tdydentdva, on perusperehdytyksessa kéaytdva lapi perehdytyksen kéaytannon
asiat, eli organisaation missio, arvot, strategiat, tyoyhteison pelisddnnét ja kollegoihin
tutustuttaminen. Tehtédvankuva maaraa sen, onko perehdytys sopeuttavaa vai dialogista.
Tarkasti madritellyssa tehtdvassé perehdytys on sopeuttavaa ja organisaatiota taydenta-
vassa tehtavassa dialogista. Vield ennen tdihin tuloa perehdytyksen koordinoijan tulisi
olla yhteydessa uuteen tyontekijaan, silla silloin molemmat saisivat tarkeaa tietoa tule-
vasta. Koordinoija voi alkaa suunnitella perehdytysté ja tyontekija saa kysell& viel& epé-
selvig asioita ja viime hetken ohjeita. Yleens& koordinoija on myds se, joka on tyonteki-
jaa vastassa ensimmaisend paivand, joten yhteydenoton myota tyontekija tutustuu koor-
dinoijaa ja hénen on helpompi tulla ensimmadisena paivana toihin. (Kupias & Peltola
2009, 103-104.)

5.3 Vastaanotto ja ensimmainen paiva

Vastaanotto on tapahtumana pieni asia, mutta perehdytysprosessissa suuressa roolissa
johon kannattaa panostaa. Kun tydsuhteelle on saatu hyvé alku ja uusi tydntekijé tuntee
itsensa tervetulleeksi, jatko onnistuu paremmin. Ensimmaisend péivana hoidetaan kaik-
ki kaytannon asiat eli kulkuluvat, avaimet ja muut tyéhon tarvittavat luvat. Jo ennen
ensimmadista paivaa tulisi hoitaa kaikki mahdolliset luvat ja tyovélineet kuntoon, jotta

ty6hon opastaminen voidaan aloittaa heti. Opastamisessa on muistettava, etté liikaa tie-
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toa ei saa tulla yhden pdivén aikana, jotta tulokas omaksuu kaiken. (Kupias & Peltola
2009, 105.)

5.4 Ensimmainen viikko

Kun uusi tyontekija on saanut ensi kosketuksensa organisaatioon ja tydyhteisoon, on
aika alkaa opastaa héntd itse ty6hon. Jokainen uusi tyontekija haluaa olla hyddyksi
ty6nantajalleen, ja ndin ollen hanelle tulisi opettaa asiat joiden avulla hén paasee alusta-
vasti tyohon kiinni. Perehdytyksen suunnittelussa tulisikin miettid, mika on oleellista
tietoa ensimmaiselld viikolla, mika tulisi kertoa heti ja mitk& asiat voidaan kertoa myo-
hemmin. Niiden avulla tydntekijan pitéisi kokea onnistumisen tunteita ja myos valttaa
suurimmat virheet. Ensimmaisen viikon aikana tdsmentyvat tyontekijan tiedot seka tai-
dot ja sen myo6td voidaan muokata perehdytyssuunnitelmaa. Kuten ensimmaisen paivén
kohdalla, myds ensimméisen viikon kohdalla on pyrittavé siihen, ettd perehdytysohjel-
ma olisi tiivis, mutta tietoa ei kuitenkaan tulisi liikaa. (Kupias & Peltola 2009, 105-
106.)

5.5 Ensimmainen kuukausi

Ensimmaisen viikon jalkeen uudella tyontekijalla on jo kuva omasta tyosté ja tydyhtei-
sostaan sekd hén kykenee tuottavaan tyéhon. Ensimmaisen kuukauden aikana uuden
tyontekijan tulisi olla tydyhteison tdysipainoinen jasen, jolla olisi mahdollisuus tuoda
esille omia ndkemyksi&én ja ideoita. Ensimmaisen kuukauden aikana perehdytys jatkuu
suunnitelman mukaisesti, mutta padvastuu perehtymisesta siirtyy vahitellen perehtyjalle.
Ensimmaisen kuukauden aikana tai sen vahan sen jéalkeen tulisi perehdyttajan kayda
palautekeskustelu perehdytettavédn kanssa. Palautekeskustelussa arvioitaisiin perehty-
mistd, onko tulokkaalla mahdollisuudet onnistua tydssa seké perehdytysta ja sen laatua.
(Kupias & Peltola 2009, 106-107.)

5.6 Koeaika
Koeaika on yleensd nelja kuukautta, ja harvoin perehdyttdmisprosessi kestaa sita pi-

dempdan. Viimeistddn koeajan loppuun mennessé tulokkaan tulisi selvitd itsendisesti

tyossddn, ja koettava itsensad tyoyhteison taysmaaraiseksi jaseneksi. Koeajan lopussa
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tulisi kdyd& keskustelu jossa arvioitaisiin perehdytystd ja perehtymisen onnistumista

sekd miettid rekrytoinnin onnistumista. (Kupias & Peltola 2009, 109.)
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6 PEREHDYTYKSEN KESTO

Perehdytys alkaa heti ensimmaisestd tyontekijan ja organisaation tapaamisesta. Pereh-
dytyksen keston maarittdminen onkin sitten vaikeampaa. Yleensa ajatellaan, ettd pereh-
dytys paattyy kun koeaika paattyy. Monesti perehdytys kuitenkin jatkuu puolikin vuot-
ta. Haastavampiin tehtdviin, kuten esimerkiksi asiantuntija- ja johtotehtaviin perehdytys
voi vieda jopa vuoden. On siis hyvin vaikea sanoa kuinka kauan perehdytys kestaa.
Kesto riippuu hyvin pitkélle tehtévéstd, organisaatiosta ja perehdytettavasta. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 205.)
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7 MITEN PEREHDYTETAAN

Perehdytystyylejd on yhtd monta kuin on perehdyttdjaéd. Valitettavan usein kiire vaikut-
taa siihen miten perehdytetd&n. Monesti Kiireen vuoksi tulokkaalle kerrotaan nopeasti
mit& hanen kuuluu tehdd, jonka jalkeen hénet jatetddn yksin. Hyvassa perehdytyksessé
perehdytykseen varataan hyvin aikaa, valmistellaan kaikki tarvittavat tyokalut ja mene-

telmat ja tuetaan tulokasta oppimaan perehdytettavét asiat.

7.1 Kysymykset

Perehdytyksessa voi kayttad kysymyksia yhtena keinona. Kysymyksié voi kéyttda hyvin
monin tavoin. Perehdyttdja voi kysella joko suullisesti tai Kkirjallisesti. han voi kysella
aktivoidakseen perehtyjaa, tai saadakseen selville perehtyjan osaamista ja ndkemyksia.
Kysymysten avulla perehdyttdja voi itsekin oppia ja saada uusia ndkemyksid. Kysele-
malla perehdyttdja saa tietoa myds, miten perehdytys on mennyt ja miten perehtyja on
asiat omaksunut tai onko han ymmartanyt asiat. Kysymyksissé on kuitenkin mietittava,
miten kysytaan, kysytaankod kuulustellen vai kartoittaen. Kuulustellessa halutaan selvit-
ta4, ettd perehdytettava ajattelee tietylla tapaa kun taas kartoittaessa halutaan selvittaa
hanen ajattelutapaa. (Kupias & Peltola 2009, 152-153.)

7.2 Testit ja kokeet

Testien ja kokeiden avulla saadaan tietoa perehtyjan tieto ja taito tasosta. Saatuja tulok-
sia voidaan verrata organisaation vaatimustasoon ja sita kautta suunnitella perehdytysta
ja sen suuntaa. Testeilla ja kokeilla on myds tarkoitus aktivoida perehtyjaa ajattelemaan
omaa osaamistaan, omia heikkouksiaan ja vahvuuksiaan. Parhaiten testi toimii kun pe-
rehtyjalla on vaara kuva omista kyvyistdan, han osaa ottaa oppia tuloksista ja ryhtyy
korjaamaan tilannetta tulosten perusteella. Testin tai kokeen jalkeen on myods helpom-
paa keskustella perehdytyksestd, sen sisallosté ja tavoista. Testien tulee olla mahdolli-
simman yksiselitteinen ja laadintaa kannattaa kiinnittd4d huomiota. Testi on my0ds hyva
testata ennen kayttoonottoa. Testeja voi tehda pitkin perehdytysjaksoa ja seurata tulok-
sien kehittymista. (Kupias & Peltola 2009, 153-154.)
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7.3 Kokonaisuuksien ymmartaminen

Perehtyjalle ensimmaiset pdivat ovat raskaita. Mielessé liikkuvat uuteen tyohon liittyvéat
yleiset asiat ja olisi vieléd opittavat uusia tyotehtavia. Perehdyttdjalla on tarkeé rooli pe-
rehtyjan aloituksen helpottajana. Perehdyttdjan tulee suunnitella perehdytys siten, ettéd
opetettavat asiat olisivat jasennelty mahdollisimman yksinkertaisesti ja tehokkaasti,
jotta perehtyja oppisi yksittéiset tyotehtdvat mutta ymmartéisi kokonaisuudet. Hyvin
monesti opetetaan pelkka tydtehtdavd, mutta perehtyjalle se jaa leijumaan mieleen yksit-
taisend tehtdvana jota han ei osaa yhdistaa mihink&én kokonaisuuteen. (Kupias & Pelto-
la 2009, 154-156.)

Kokonaisuuksia voi kertoa perehtyjélle monella tapaa. Helpoin tapa on kertoa hanelle
tarkeimmat padkohdat perehdytettavista asioista. Toinen hyvé tapa on tehda kaavioita
joiden avulla on helppo selvent&4 asioiden yhteydet ja toimintatavat. Organisaatiosta ja
tehtévista riippuen voi mietti, kuinka yksityiskohtaisia kaavioita tehddan. Kolmas tapa
on tehda prosessikévely. Prosessikavelyn aikana tutustutaan tyon eri osa-alueisiin. Aa-
mupaivélla voidaan kdyda toihin tulemiseen liittyvat asiat yhtend kokonaisuutena, tdissa
olemiseen liittyvat seuraavana ja toista lahtemiseen liittyvat kolmantena. Kavelykier-
roksissakin tulee kiinnittdd huomiota niiden selkeyteen ja johdonmukaisuuteen. Kéve-
lyitd voidaan tehdd myds tyon myohemmassé vaiheessa, kun opetetaan jotain uutta tyo-
tehtdvaa. (Kupias & Peltola 2009, 157-158.)

7.4 Kirjallinen materiaali

Perehtyjalle voidaan antaa ennen tdihin tule luettavaksi materiaalia, joka katsotaan tar-
kedksi tyon kannalta. Materiaalin tulee todellakin olla tarkedd, silla uudella tyontekijélla
on paljon mietittdva4 ennen toihin tuloa, ettd hanté ei kannata sekoittaa millaén turhalla
tiedolla. Tyontekijdd on kuitenkin hyva aktivoida ennen toihin tuloa ajattelemaan tyo6-
hon liittyvia keskeisié asioita ja sitd kautta valmistaa ensimmaistéd péivaa varten. Juuri
ennen toihin tuloa tai ensimmadisiné pdivina voidaan esittdd muutama kysymys lukuma-
teriaalista. Ei niink&an testid vaan kysely tuntemuksista. (Kupias & Peltola 2009, 161
163.)
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7.5 Oman oppimisen kirjaaminen

Arvioimalla perehdytyksessé opitut asiat, lisa4 opetusta vaativat asiat tai organisaatiossa
parannettavaa vaativat asiat, voidaan parantaa perehdytysprosessia ja ndhd&an miten
perehtyjé on asiat kokenut. Arviointi voi tapahtua kirjallisesti tai suullisesti. Arvioinnin
muodolla ei siis ole suurta merkitystd vaan sillg, ettd se tapahtuu. Saadaan perehtyja
miettimadén ja arvioimaan omaa tydskentelyddn ja oppimistaan. Arvioimalla perehdytys-
t4 perehtyja syventyy itse miettimadn tyotehtdvia, opittuja asioita ja vield harjoitusta
vaatia seka perehdyttdjd saa tietoa missé han itse on onnistunut ja missé olisi parannet-
tavaa. (Kupias & Peltola 2009, 163-165.)
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8 PEREHDYTYS HH-KIINTEISTOPALVELUT OY:SSA

Taloustiimiin uutta tyontekijad palkattaessa tyohonottajana toimivat talousjohtaja ja
hallintopééllikkd. Paévastuu on talousjohtajalla. He hoitavat rekrytointiprosessin ja ovat
ensimmadiset henkil6t, jotka uusi tyontekijé tapaa. Itse perehdytysprosessissa tulisi mie-
lestani paavastuu olla yhdelld henkil6lla. Han hoitaisi suunnittelun yhdessa talousjohta-
jan kanssa ja vastaisi suurimmaksi osaksi perehdytysta. Mielestani talla tavalla perehdy-

tysprosessi saadaan pidettyé selkedné seka perehdyttdjan ettd perehdytettavan kannalta.

Ensimmaisend pdivand talousjohtajan ja perehdyttdjan tulisi olla valmiina vastaanotta-
maan uusi tyontekija, silla ndin annetaan uudelle tyontekijalle hyvé kuva yrityksesta ja
han tuntee itsensa tarkeédksi. Vastaanoton ei tarvitse olla mitenkaan juhlallinen tai suuri
tapahtuma, vaan asiallisen yksinkertainen, jolla toivotetaan uusi tyontekija tervetulleek-

Si.

Hallinnollisesta perehdytystd suunnitellessa tulisi jarjestdaa kaikki mahdolliset luvat ja
tunnukset etukéteen, jotka vain ovat mahdollisia, ndin ollen perehdytyksessé paastééan
heti tutustumaan kaytossa oleviin jarjestelmiin ja ohjelmiin. Uutta tyontekijaa tulee
opastaa hallinnollisissa tehtdvissd, kuten palkanmaksua koskevissa asioissa ja tyoter-

veydenhuoltoon liittyvissa asioissa.

Ensimmaéisend péivana ja viikkona tulee opettaa tarkeimpien ATK-ohjelmien kaytto, eli
séhkoposti, L7-perusteet ja laskun tekeminen sek intran kayttd. Ensimmaisiné paivina
on hyva tutustuttaa uusi tydntekija tydyhteisdon, mutta on hyva keskittya pieneen osaan
ja lahimpiin tyokavereihin, eli taloustiimi ja palvelusihteereihin. Ndin uudelle tulokkaal-
le ei tule lilan suurta maaraa nimia ja kasvoja muistettavaksi sekéd han saa rauhassa op-
pia mit4 kuuluu palvelusihteereiden tehtdviin. Seuraavina péivind hanet voi kierratta

talon ympari. Talousjohtaja voi esitelld tulokkaan tydnjohtajille ja ylemmaélle johdolle.

Ensimmaisend uudelle tyontekijalle tulee opettaa laskutus ja laskun teko. Laskujen te-
keminen on tarkein tehtava taloustiimissd. Se vie suurimman osan tyfajasta, mutta on
toisaalta helppo oppia. My0s pééasaantoisesti kaikki muu tyo pyorii laskujen ympérilla.
Ensimmaisen viikon ajan on hyva keskittyd pelkkaan laskutukseen ja perehdyttdjan on

hyva olla perehdytettdvan apuna koko ajan, jos perehdytettavélla tulee jotain kysyttéaa.
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Ensimmaisen viikon jalkeen, kun uusi tyontekija on saanut kuvan tyosta ja oppinut itse
laskuttamisen, voidaan alkaa opettamaan syventdvia asioita. Taloustiimiléisen jokapai-
vaisiin tehtdviin kuuluvat reklamaatioiden kasittelyt ja hyvityslaskun tekeminen, jotka
voidaan opettaa seuraavaksi. Uudelle tyontekijélle opetetaan myds tavat hankkia tietoa
tehdyista toista, joista tulee reklamaatio, laskutusosoitteista ja laskutettavista. Vastuun-
jakotaulukko on hyvé antaa tulokkaalle mahdollisimman aikaisessa vaiheessa, jopa en-
nen ensimmaista tyopaivaéd. Nain han voi tutustua sithen etukéateen ja on valmiimpi, kun
aloittaa tyot. Séhkdpostin kayttd ei vaadi suurta opastusta, mutta tulokkaalle on hyva
opettaa ensimmaisen kuukauden aikana kiertavasta info-vuorosta, jolloin hén voi hoitaa

laskutuksen yhteista sdhkopostia.

Ensimmaisen kuukauden jalkeen tulokas on varmasti paassyt sisédan taloustiimin tar-
keimpiin tehtdviin ja on selvasti avuksi tydssa. Nain ollen hénelle voidaan opettaa jokin
niin sanotuista kiertavista tehtavistd, joko viitteet, perintd, sopimuslaskutus, ostolasku-
jen kierratys tai isannoitsija luettelon paivitys. Ndama ovat tehtavid, jotka vaativat jo sy-
vempéa tietdmysta ja perehtyneisyytta taloustiimin asioista. My6s péikseen kuittauksen

voidaan opettaa tdssa vaiheessa, kun hyvityslaskut ovat tulleet tutuksi.
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