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ESIPUHE

Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytys Iyhentaa tyon oppimiseen kay-
tettavaa aikaa. Onnistuneen perehdytyksen voidaan nahda myos lisaavan
tyontekijan sitoutumista tydpaikkaansa ja vahentavan tyontekijoiden vaih-
tuvuutta. Tama ajatus mielessamme lahdimme suunnittelemaan Hyva pe-
rehdytys —opasta.

Oppaan tarkoituksena on toimia apuvalineena ja muistilistana kaikille orga-
nisaation perehdytyssuunnitelmista vastaaville, perehdyttajille seka pereh-
dytettaville. Lahtokohtanamme oli toimittaa mahdollisimman monelle toi-
mialalle soveltuva opas. Tasta syysta oppaassa ei kasitella eri toimialojen
erityisasioita, vaan pitaydytaan yleisissa perehdytyksen kannalta tarkeissa
asioissa.

Hyva perehdytys —opas on yksi Kumppanuudella tuloksiin pk-yrityksissa,
OR-BITS — hankkeen tulos. OR-BITS on Euroopan sosiaalirahaston rahoitta-
ma EQUAL — hanke, jota toteuttavat yndessa Lahden ammattikorkeakoulun
Innovaatiokeskus ja Lappeenrannan teknillisen yliopiston Lahden yksikko.
Hankkeen tavoitteena on ollut hyvien kaytantojen keraaminen ja levitta-
minen erilaisista yhteistydomuodoista yrityksissa, joissa kaytetaan vuok-
ratydvoimaa, osa toiminnoista ulkoistetaan tai kaytetdan muita joustavia
tyontekemisen muotoja. Hankkeen muita julkaisuja ovat mm. Henkilosto-
johtamisen haasteet verkostoituneessa organisaatiossa seka Joka pomon
kasikirja.

Haluamme kiittaa projektikoordinaattoria Sari Soikkelia, joka on tuottanut
teksteja Hyva perehdytys —oppaaseen. Kiitos myos kaikille niille henkildille,
jotka ovat kommentoineet ja esikayttaneet opasta.

Toivomme teille antoisia lukuhetkia ja oikein hyvaa perehdytysta!l

OR-BITS - tiimi
Minna Liski, Sari Horn ja Marjut Villanen



PEREHDYTTAMINEN

Tyoturvallisuuslaissa edellytetddan muun muassa, etté tydnanta-
ja antaa riittavan perehdytyksen tyopaikan tydolosuhteisiin, tyovalinei-
siin, tuotantomenetelmiin seka turvallisuuteen ja terveyteen liittyvista
asioista. Perehdytysta on annettava aloitus-, muutos- ja kayttoonottoti-
lanteissa. Lisaksi ohjausta on taydennettava aina tarvittaessa.

Tama perehdytysvelvollisuus ulottuu myods henkildstopalveluyri-
tysten kautta palkattuihin vuokratyontekijoihin. Luonnollisesti tyosuh-
deasioihin liittyva perehdytys ja yleinen ohjaus ovat tassa tapaukses-
sa henkilostopalveluyrityksen vastuulla.

Perehdyttamisen ytimena on aina tyétehtévéa. Olennaisena osa-
na perehdytysta on myos tehtavakohtainen tydnopastus. Lisaksi pereh-
dytysprosessi luo yrityskuvaa. Tama kuva valittyy eteenpain varsinkin
nopeasti vaihtuvien tyontekijaryhmien kuten esimerkiksi opiskelijoiden
ja vuokratyOvoiman ollessa kyseessa.

Perehdyttaminen auttaa myds ymmaértdmaan tydntekijan omaa
osuutta yrityksen toiminnassa seka tyovaiheiden syy-seuraussuhteissa.
Kokonaisuuden hahmottaminen lisaa tyontekijan motivaatiota.



Perehdyttamisen saadoksia

Yksi perehdyttamisen tavoitteista on tapaturmien ja tyosta aiheutuvan sai-
rastumisen vaaran valttaminen. Tydnantajan onkin varmistettava, etta kaik-
ki tyOntekijat saavat tarpeelliset tiedot tyohon liittyvista tydpaikan vaara-
ja haittatekijoista riippumatta siita, kayttavatkd he itse niita tyovalineita.
Tama saanto koskee myos muiden tydnantajien palveluksessa olevaa, tyo-
paikalla tydoskentelevaa henkilostoa, kuten esimerkiksi vuokratyovoimaa.

Lait ja asetukset loytyvat osoitteesta www.finlex.fi.

Tassa esimerkkeja aiheeseen liittyvista saadoksista:

- Tyoturvallisuuslaki 738/2002
(tydon laadun ja tyoolosuhteiden edellyttama ohjaus)

- Pelastustoimiasetus 857/1999 (turvallisuussuunnitelma)

- Laki tyosuojelun valvonnasta ja tyopaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta
701/2006

- Laki nuorista tyontekijoista 998/1993 ja 405/2004
- Asetus nuorten tyontekijoiden suojelusta 128/2002

- Valtioneuvoston asetukset tyontekijalle annettavasta opetuksesta, ohja-
uksesta ja kirjallisista tyoohjeista erityista patevyytta vaativissa amma-
teissa ja tehtavissa 738/2002 §14



Perehdyttamisen sisalto

Perehdyttamiseen kuuluu tutustuttaminen:
- tyopaikkaan: organisaatio, tavat, toiminta-ajatus.
- tyOyhteis6on: tyotoverit, sidosryhmat
- tydymparistoon: koneet, laitteet, tilat

tehtavaan: valineet, sdannot



Perehdyttamisen prosessi

Ennakkotoimenpiteet

Tydhonoton yhteydessa perusasiat

Tyota aloitettaessa vastaanotto ja perehdyttamisen kaynnistaminen
Tehtavakohtainen tyonopastus

Perehdyttamisen jatkaminen tyonteon ohessa

Perehdyttamisen arviointi ja kehittaminen

Perehdyttamisprosessin jatkuvaan kehittamiseen kannattaa panostaa
keraamalla palaute viimeistaan kehityskeskusteluissa tai lyhytaikaisen
tyévoiman lahtdhaastatteluissa.

Tyonopastusmalli

Varsinainen tehtavakohtainen tyonopastus voidaan mallintaa neljan aske-
len ohjelmaksi (Pirnes 1984 ja Péyhonen 1982): Valmista - Opeta - Kokeile
taitoa - Tarkasta. Aluksi suunnataan opetettava tehtavaan, sitten naytetaan
ja selitetaan ty6. Taman jalkeen annetaan opetettavan tehda tyo itsenai-
sesti samalla seuraten palautteen antamista varten.
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Perehdyttaja

Perehdyttajan tehtavana on:
- antaa ymmarrettavia ohjeita tyotehtavien selvittamiseksi
- ohjata tekemaan tuottavaa ja laadukasta ty6ta
- ohjata kayttamaan oikeita ja turvallisia tydmenetelmia
- kannustaa itsenaiseen tiedonhankintaan ja ongelmanratkaisuun

+ antaa rakentavaa palautetta

Lahin esimies on vastuussa perehdytyksesta, mutta usein on tarkoituksen-
mukaista antaa varsinainen tyotehtavan opastus tyotoverille (tutor/kummi).




Tyonopastaja
Hyva tyonopastaja on ammattitaitoinen ja erityisen motivoitunut koulutus-

tehtavaan — ehka jopa itse hakeutunut ohjaajaksi. Han muistaa, etta eri ih-
miset oppivat eri menetelmilla.

Perehdyttajakoulutusta

Tyopaikkaohjaajakoulutus soveltuu hyvin perehdyttajakoulutukseksi, silla
se antaa valmiuksia myos tyopaikan kaytantdjen kehittamiseen eika vain
opiskelijoiden ohjaukseen. Lisatietoa koulutuksista saa alueen ammatilli-
sista oppilaitoksista.

Tyoturvallisuuskorttikurssi puolestaan antaa perustiedot tydsuojelusta se-
ka perusvalmiudet omaksua tyopaikka- ja tyotehtavakohtainen perehdytta-
minen. (lisatietoa www.tyoturvallisuuskortti.fi)

Perehdytettava

Vastuu perehdyttamisen onnistumisesta on myos uuteen tilanteeseen tule-
valla tyontekijalla itsellaan - oma aktiivisuus on avainasemassa. Kannattaa
muistaa, etta pelko ja jannitys vaikeuttavat oppimista ja vaarin omaksuttu
ajattelu- tai tyOtapa saattaa jopa estaa uuden oppimisen. Pelkka kokemus
ja tekeminenkaan eivat aina riita. Monia kasitteita ja uusia asioita ymmar-
ramme vasta, kun keskustelemme niistd muiden kanssa. On tarkeaa tie-
taa, mita juuri minulta odotetaan juuri tassa tyossa.
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Erilaisia ryhmia

Henkilostopalveluyrityksen kautta otetun tai oman henkiloston perehdytyk-
sessa ei juuri ole eroa lyhyissa tyosuhteissa. Joissain tapauksissa tyovoi-
maa tarvitsevat yritykset jattavat yritysesittelyn kokonaan henkilostopalve-
luyrityksille ja keskittyvat tydnopastukseen. Pidemmissa tydsuhteissa taas
omalle henkildstolle tiedotetaan herkemmin tarkempaakin tietoa yrityksen
toiminnasta. Samat salassapitovelvoitteet voidaan kuitenkin ulottaa my6s
vuokratyOvoimalle.

Varsinaisessa tyonopastuksessa kannattaa kayttaa apuna olemassa olevia
tyontekijoita, niin etta he itse voivat vaikuttaa ja valmistautua prosessiin.
Tiedottaminen varsinkin henkilostOpalveluyrityksen kautta tulevien tyonte-
kijoiden kaytosta on tarkeaa. Vakituisen henkiloston reaktio voi muuten ol-
la torjuvaa.

Eri syista pidempaan poissaolleiden henkildiden perehdytysta ei kannata
laiminlyoda. Jo puolessa vuodessa voi moni asia muuttua: asiat unohtuvat
ja rutiini katoaa. Perehdytysta vaativia tilanteita ovat myos tydmenetelmien
muuttuminen, uusien koneiden ja laitteiden kayttoonotto seka tyotehtavien
vaihtuminen.
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Alle viikon tydosuhteessa

Lyhyissa tydosuhteissa perehdyttamiseen on tarkoituksenmukaista sisallyt-
taa vain valttamattomat tydsuhdeasiat (tydaika, poissaolot, tauot ja tilat) ja
tiivistetty tydnopastus (menetelma, koneet, mahdolliset hairiot ja turvalli-
suus). Muistin tueksi tyontekijalle on hyva toimittaa ”"perehdyttamiskartta”,
johon vahintdan nama asiat on keratty. Mahdollisessa "Tervetuloa taloon”
—esitteessa on hyva kertoa my0s perustietoa yrityksesta ja sen toiminnas-
ta. Koko ajaksi on syyta maaritella joku tyopari olemassa olevasta henki-
|6stdsta antamaan neuvoja tarvittaessa. Asiasta etukateen sopiminen hel-
pottaa molemminpuolista yhteistyo6ta.

Alle kuukauden ty6suhteessa

Tyosuhteen keston pidetessa perehdytykseen on hyva lisata hieman yritys-
tietoutta ja tyonopastuksessa kasitella tehtavaa jo laajemmin osana ko-
konaisuutta. Ensimmaisiksi paiviksi on syyta maaritella tyopari yrityksen
oman henkildston keskuudesta.
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Koko sesongin aikaisessa tyosuhteessa

Koko sesongin kestavan tydsuhteen perehdytyksessa on syyta kayttaa ai-
kaa myos yrityksen toimintatapojen, tuotteiden, palvelujen ja aikataulujen
syvempaan kasittelyyn.

Pitkaaikaisessa/vakinaisessa tyésuhteessa

Vakinaiseen tyosuhteeseen tulevan henkilon perehdyttamisessa on kasi-
teltava laajemmin tyotehtavan linkittymista muihin toimintoihin. Myos yri-
tystietoa on syyta kayda lapi perusteellisemmin. Lisaksi on syyta kiinnittaa
huomiota perehdytyksen jatkuvuuteen: varsinkin pitkaaikaisen vuokratyo-
voiman jatkoperehdyttaminen jaa usein heikoksi.

Pitkaaikaisen tyosuhteen paattyminen aiheuttaa hallinnollisten toimien Ii-
saksi perehdytystoimia: tiedottaminen muille tyontekijoille ja tehtavien uu-
delleenorganisointi seka palautteen keraaminen.

Tehtavasta toiseen siirryttaessa

Tyontekijan siirtyessa tehtavasta toiseen voidaan yleensa jattaa yritykseen
liittyva osuus pois ja kasitella ainoastaan uuden tehtavan sijoittumista ko-
konaisuuteen varsinaisen tyonopastuksen lisaksi. Hyvan perehdyttamis-
suunnitelman aikaansaamiseksi on mietittava siirron taustat tehtavan ja
henkilon kannalta. Kannattaa myos keskittya hetkeksi vanhasta pois op-
pimiseen. Varsinkin sijaisten ja vuokratyovoiman siirtyessa tehtavasta toi-
seen on otettava huomioon eri painotukset esimerkiksi tarvittavissa yritys-
tiedoissa.
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Tydssaoppijat ja oppisopimusopiskelijat

Opiskelijan - varsinkin nuoren ihmisen - ollessa kyseessa on muistettava,
etta useimmat yrityksessa itsestaan selvilta tuntuvat asiat eivat valttamat-
ta ole selvia kaikille. Perehdytyksen taytyy siis olla yksityiskohtaista ja sy-
vallista. Tydnohjaajan on hyva olla kaytettavissa kokopaivaisesti varsinkin
alkuvaiheessa. Erityisesti tyoturvallisuuteen ja tydsuojeluohjeisiin on syyta
kiinnittda huomiota jo etukateen. Muulle organisaatiolle kannattaa tiedot-
taa mista opiskelija tulee, kuinka kauan han viipyy ja mihin hanen odote-
taan tyopaikalla osallistuvan.

Kehittyminen vaatii itsearviointia ja palautetta — myos onnistumisista.
Kokemuksia ja ohjeita tydssaoppimisesta I6ytyy Opetushallituksen sivus-
tolta osoitteessa: www.edu.fi/tonet




Ulkoistamisen yhteydessa

Jos toimintoja ulkoistetaan, alihankkijalle tai freelancerille on jarjestettava
riittava perehdytys yrityksesta ja ulkoistettavan tehtavan sijoittumisesta toi-
mintaketjuun. Myds yrityksen oma vaki on perehdytettava uuden tilanteen
vaatimiin kaytannon toimiin.

Luotaessa uutta kumppanuussuhdetta, kannattaa kayda lapi yrityksen
perusasioiden lisaksi epavirallisempiakin yhteistydokuvioita.

Ulkomainen henkilosto

Ulkomaista henkilostoa palkattaessa on otettava myos kielimuurin ja kult-
tuurierojen tuomat ongelmat huomioon. Olipa sitten kyse yrityksen itsel-
leen palkkaamista tai henkilostOpalveluyritykseen palkatuista edelleen va-
litettavista henkildista, on hyva sisallyttaa perehdyttamiseen ”"Suomi-osio”,
jossa kaydaan lapi perusasioita suomalaisesta tyoelamasta.
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Hyvia kaytantéja
- Perehdyttamisohjelman luominen, kehittaminen ja valmiustilassa pitami-

nen. Hyva ohjelma ottaa huomioon perehdytettavan taustan ja aikatau-
lun seka kertoo kuka perehdyttaa, miten ja missa.

- Vuokratyovoiman perehdytyksessa kannattaa tehda tiivista yhteistyota
henkilostopalveluyrityksen kanssa kuten myds mahdollisen alihankinta-
yrityksen kanssa, ettei tarkeita asioita jaa pimentoon. Usein varsinkin
lyhyisiin tydsuhteisiin palkattujen oletetaan saaneen yritysesittely jo hen-
kilostopalveluyritykselta, jolloin tydnantajalle jaa vain tyotehtavan opas-
tus. Varsinainen perehdyttamisvelvollisuus onkin tyon vastaanottavalla
yrityksella. Tasta syysta osa yrityksista haluaa itse hoitaa koko perehdy-
tyksen myoOs vuokratyovoimalle. Toiset taas antavat - hyvin toimivassa yh-
teistydssa - henkilostopalveluyrityksen hoitaa perehdytyksen etukateen,
lukuun ottamatta koneiden kayttéa ja muuta mika on mahdollista oppia
ainoastaan paikanpaalla. Jotkut alihankkijat taas hoitavat sopimuksen
mukaisesti oman vakensa perehdytyksen kokonaan asiakasyrityksensa
tiloissa.

- Perehdyttajan avuksi kannattaa luoda mahdollisimman yksityiskohtainen
kasikirja tai muistilista, johon voi kuitata tyontekijan kanssa lapikaydyt
asiat.

- Erilaisten tyontekijoiden tarpeisiin voi luoda eri versioita "Tervetuloa
taloon” — esitteestd, jos halutaan esimerkiksi rajoittaa yritystietouden
syvyytta tai henkildstoedut poikkeavat tydsuhteen lajin mukaan.

- Ryhmaperehdytyksessa olisi hyva sisallyttaa kaikille myds henkildkohtai-
nen osuus esimiehen kanssa.
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- Esimiehen tavoitettavuutta ei saa unohtaa silloinkaan, kun kaytetaan pe-

rehdyttamiskarttaa, jonka avulla uusi tyontekija "suunnistaa” omassa
tahdissaan tutustumassa organisaatioon. Tamantyyppinen perehdytys
vaatii aloittavalta tyontekijaltd melkoisesti itsenaisyytta ja oma-aloittei-
suutta. Lisaksi organisaation tiedon kulun on oltava hyvaa ja muun hen-
kildston on oltava valmistautunutta vastaanottamaan uusi tyontekija.

- Tyonopastusta helpottamaan kannattaa luoda Iyhyt graafinen kuvaus teh-

tavasta, jolloin kokonaiskuvan muodostaminen helpottuu ja perehdytta-
jakin saa apuvalineen. Luomisessa voi kayttaa apuna ty6analyysia, joka
kertoo mita tyd sisaltaa (tehtavat ja velvollisuudet). Seuraava askel on
tehtavaanalyysi, joka kertoo miten ty0 suoritetaan.

- Analyyseja voi tehda myos pienemmista osista esimerkiksi toimintoket-

juista, tavoitteista, virheista ja niiden seurauksista seka vaaroista ja nii-
denvalttamisesta. Prosessien avaamisesta ja vaiheistamisesta on hyotya
muullekin organisaatiolle (hinnoittelu, priorisointi, kehittaminen). Esimer-
kiksi osaamiskartan luomisella selvitetaan tehtavan vaatima osaamisen
taso. Perehdytyksen lisaksi karttaa voidaan kayttaa hyvaksi henkiloston
koulutuksen suunnittelussa ja kehityskeskustelujen yhteydessa.

- Perehdytysvideo, jossa havainnollistetaan miten tehtava suoritetaan, on
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kannattaa kayttaa aina kun mahdollista.



- Tyonopastus kannattaa hoitaa mahdollisuuksien mukaan vuoropuheluna.
Onhan puhumisen ja ajattelun merkitys oppimiselle suuri. Kaytdssa ole-
van tyontekomallin kopioiminen ei aina ole paras vaihtoehto. Avainase-
massa ovat talldin tydnopastajat, joiden kannattaa pitaa itsensa avoime-
na uusille ideoille, unohtamatta varsinaista opastustehtavaa.

- Tavoitteiden asettaminen luo perehtyjalle tiedon siita, mita odotetaan
ja helpottaa oman suoriutumisen tason arviointia. Se antaa myos tyol-
le olemassaolon oikeutuksen seka helpottaa kommunikointia ja muiden
osapuolien ymmarrysta. Tyonopastajan antama palaute ja valmentava
opastus ovat tarkeita, jotta pystytdan kohdistamaan toiminta oikeisiin
asioihin.

- Perehdytystilanteessa on tarkeaa muistaa myos toimintaohjeet poikke-
ustilanteita varten: kuinka nopeasti ja kenelle kuuluu ilmoittaa sairastu-
misesta, milloin ja kuinka pitkasta poissaolosta vaaditaan ilmoitus, ke-
nen kanssa ja miten hoidetaan palkanmaksun oikaisut, henkilostoedut
(mita kuuluu ja kenelle) seka se, kuinka toimitaan, jos tyontekija ei tieda
tai hallitse jotain tehtavaa. Lisaksi luottamusta, luottamuksellisia tietoja
ja mahdollisia salassapitovelvollisuuksia kannattaa korostaa tarpeeksi
usein.

- Hyva kaytanto on kuitata kaikki lapikaydyt asiat perehdytysmuistilistaan,
jonka molemmat osapuolet hyvaksyvat. Nain voidaan valttaa mahdollisia
eteen tulevia ristiriitatilanteita.
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Kustannuksista

Yhden uuden tyontekijan palkkaamiseen on arvioitu kuluvan noin 9000 —
34000 euroa, riippuen tehtavasta ja prosessiin kaytetysta ajasta. Arvio on,
etta perehdyttamisen osuuteen kuluu n. 2000 — 3000 €.

Perehdyttamiseen ja tydnopastukseen kaytettavan tydajan ja tasta syysta
alhaisemman tuottavuuden lisaksi mahdolliset haastattelut ja valintojen
suorittaminen vievat henkildstohallinnon seka tyonjohdon tydaikaa. Toisaal-
ta hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytys lyhentaa tydn oppimiseen kay-
tettdvaa aikaa ja taten pienentaa kustannuksia. Onnistuneen perehdytyk-
sen voidaan myds olettaa vahentavan tydntekijdiden vaihtuvuutta.




Kehittamishaasteet

Mita ja miten voitaisiin tehda paremmin?
- Perehdytyssuunnitelman jatkuva ajan tasalla pitaminen.

- Tyota ohjaavan henkildston jaksaminen vaihtuvien perehdytettavien kanssa.

- Perehdytettavien erilaisuus: oppimiskyky ja —metodit seka asenne.

Lopuksi viela esimerkkeja perehdyttamissuunnitelman pohjasta, henkilos-
tOoppaan sisallosta seka perehdyttajan ja perehdytettavan muistilistasta.
Naista saattaa olla apua organisaation omien suunnitelmien ja muistilisto-

jen laatimisessa ja paivittamisessa.
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Esimerkki perehdyttamissuunnitelman pohjasta

Perehdyttamissuunnitelmaan on hyva kirjata ainakin seuraavat asiat:

1. Perehdytyksen tavoitteet
- Yrityksen, perehdytettavan ja muun henkiloston kannalta

2. Kohderyhmat
- Vakituinen, maaraaikainen, tehtavan vaihto, kiertava tyontekija, sijainen,
alihankkija, etatyon tekija

3. Sisalto (ajoitus ja ohjelma paakohdittain eli "kuka, kenelle, mita,

missa vaiheessa ja kuinka kauan”)

- Ennen tydsuhteen alkua tapahtuvat toimet (haku, haastattelu, valinnasta
ilmoittaminen ja kirjallinen materiaali).

- Yksikko ja sen toiminta (organisaatio, tehtavat, tavoitteet, toimintatavat
ja kaytannot seka niveltyminen muuhun organisaatioon)

- Tutustumiskaynnit ja esittelyt (tarkeat tilat, inmiset ja yksikot)

- Tyotehtavat (oma vastuualue, tyovalineet, menetelmat, saannot ja ohjeet
seka vastuukysymykset ja tietolahteet)

- Hallinto

- Henkildstdhallinto

- Yritys - periaatteet ja tavoitteet

- Tyésuojelu ja ammattijarjestot
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4. Muita huomioonotettavia asioita

5. Alkukeskustelu ja perehdyttamisohjelman luovutus

6. Paatoskeskustelu
- Selvennetaan molemminpuoliset odotukset seka tarkennetaan tehtava-
kuva ja lisakoulutuksen tarve

7. Seuranta (perehdytyksen aikana, heti sen jalkeen ja n. vuoden paasta)
- Onko perehdyttamisohjelma toteutunut

- Onko kesto oikea

- Ovatko aineisto ja menetelmat tarkoituksenmukaisia

- Onko tarvetta kertaukseen

+ Onko painopiste oikea

- Onko lisattavaa/poistettavaa/muutettavaa




Esimerkki henkilostéoppaan sisallosta

1. Yritystieto

Yrityksen historia ja sidosryhmat

Arvot, toiminta-ajatus, visio ja strategiset painopisteet
Hallinto ja organisaatio (tietoa henkildstosta)
Tehtavat (yksikoittain)

Toimintasuunnitelma

Tuotteet ja palvelut

2. Palvelussuhde

Alku (tyoehto- ja muut sopimukset, koeaika, terveys- ym. todistukset)

Palkka (maaraytyminen, lisat, maksu, yhteyshenkilo laskennassa)
Osa-aikaisuus ja sivutoimet

Vuosiloma

Tyoajat, etatyd ja matkustamiskaytantd (poissaolokaytannot: ilmoitus/todistus,
lomakaytantd, matkalaskut)

Tyosuojelu ja kriisitoiminta

Tyoterveyshuolto

Vakuutukset

Yhteistoiminta (sopimus, organisaatio seka luottamusmiehet ja neuvottelumenettely)

3. Muut kaytannot

Asiakaspalvelu

Hankinnat ja talous

Henkilokortti, henkilostoedut ja merkkipaivat
HenkilostOpalvelut: strategia, kehittdminen ja koulutus
Kirjasto- ja tietopalvelut seka julkaisut

Posti ja puhelin

Tietohallintopalvelu (sovellukset, tunnukset, tietoturva ja tuki)
Tilat: Sijainti ja kulkeminen

Viestinta ja markkinointi

Virkistystoiminta

4. Alan ja yrityksen kayttamat lyhenteet ja erityissanasto
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Esimerkki perehdyttajan ja perehdytettavan
muistilistasta

Rasti tai merkitse paivamaara ruutuun, kun vastaava asia on opastettu ja
tarkistettu. Luettelo on Tyéturvallisuuskeskuksen tekema (www.tyoturva.fi)

ja sita voi kopioida ja taydentaa vapaasti.

1. Yritys, sen toiminta ja asiakkaat Opastettu Tarkistettu

Yrityksen toiminta-ajatus,
liike- ja palveluidea

Yrityksen omistussuhteet

Asiakkaat ja heidan odotuksensa

Yrityksen toimintaan liittyva aineisto, esitteet,
videot, diat, muu

o WIELEE o.rgar!!saatlo Ja Opastettu Tarkistettu
henkil6sto

Organisaatio ja toimipisteet

Johto, esimiehet

Eri yksikot, keskeiset
yhdyshenkilot eri yksikdissa

Tybnopastaja ja hanen sijaisensa

Yhteistoiminta- ja tydsuojeluorganisaatio se-
ka -henkil6t
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3. Toimintatavat yrityksessa

Opastettu

Tarkistettu

Mitka asiat ovat yrityksessa tarkeita
asioita (ns. arvot)?

Mita henkilostolta odotetaan?

Ulkoinen olemus, kaytos, tydasu

Asiakaspalvelu ja myyntityo

Vaitiolovelvollisuus (yrityksen asiat ja
asiakkaiden asiat)

Tasmallisyyden merkitys

4. Yrityksen tilat ja kulkutilat

Opastettu

Tarkistettu

Yrityksen/ty6paikan sijainti kulkeminen, ku-
lunvalvonta

Kulkutiet ja varauloskaynnit,
halytysjarjestelma

Eri yksikkdjen ja tilojen sijainti

Kiertokaynti eri yksikdissa

Tyopaikan liikkennesaannot
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5. Ty6aika ja tyovuorot

Opastettu

Tarkistettu

Koeaika ja sen merkitys

Tybajat ja -vuorot, vuoronvaihto,
ylityot

Ruoka- ja kahvitauot

Lomat, sairauspoissaolot, muut poissaolot,
poissaoloista sopiminen

6. Palkka-asiat

Opastettu

Tarkistettu

Palkka ja palkanmaksu

Erillislisat

Sairausajan palkka

Loma-ajan palkka,
lomaraha ja -korvaukset

Verokortti

Luontaisedut
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7. Turvallisuusasiat,
tyoterveyshuolto

Opastettu

Tarkistettu

Tyohontulotarkastus,
elintarviketodistus

Terveysasema,
tyoéterveyshuollon palvelut

Yrityksen turvallisuussuunnitelma,
(ymparistén) suuronnettomuuksiin
varautuminen

Ensiapuohjeet, ensiapukaappi

Tapaturma, sairauskohtaus

Paloturvallisuusohjeet

Omaisuuden suojaus, vakivallan uhkatilanne,
toimintaohjeet

Menettelytavat muissa hairio- ja poikkeusti-
lanteissa (esimerkiksi kiinteisto,
sahko, Lljarjestelmat)
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8. Tutustuminen omaan
tyoskentely-ymparistoon

Opastettu

Tarkistettu

Esimies, tyotoverit,
heidan tehtavansa

Asiakkaat, muut sidosryhmat

Yksikon toimintatavat

Oma tyopiste, kulkutiet,
henkilokunnan tilat, avaimet

Varastot, muut sailytystilat

Siisteys, jarjestys, hygienia

Ymparistoasiat, jatehuolto

31




9. Oma tehtava Opastettu

Tarkistettu

Omat tehtavat ja vastuualueet,
tydohjeet

Oman tyon tavoitteet ja laatu

Oman tyén merkitys kokonaisuuteen,
yhteistyo

Koneet, laitteet, valineet

- kayttéohjeet

- huolto, hairidtilanteet

Apuvalineiden kaytto

Henkilokohtaiset suojaimet

- kaytto, hoito, huolto

Tybasennot ja -liikkeet

Elpyminen, elpymisliikunta

Oman tehtavan riskitekijat

Mista lisaa tietoa ja apua
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10. Koulutus ja sisainen
tiedottaminen

Opastettu

Tarkistettu

Perehdyttamisaineisto ja sen kayttd

Palautekeskustelut perehdyttajan ja/tai
esimiehen kanssa
(samalla perehdyttamisen arviointi)

Jatkokoulutusmahdollisuudet

IImoitustaulu, palaverit, tiedotteet

Lait, asetukset, ohjeet, TES

Ammattikirjallisuus ja -lehdet

14. Muut asiat
(taydenna tarpeen mukaan)

Opastettu

Tarkistettu

Harrastus- ja virkistysmahdollisuudet

Tyo- ja toimintakyvyn ylldpito

Muut henkiléstopalvelut ja — edut

Vakuutukset, elakkeet

Puhelimen ja tietotekniikan kaytto
(tyGasiat, yksityisasiat, tietoturvallisuus)
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Euroopan tyoterveys- ja tyoturvallisuusviraston internetsivusto
(Laadun, tuottavuuden ja tuloksellisuuden ongelmat)
http://www.tyosuojelutietopankki.fi/index.stm

KEVAnN internetsivusto (mm. Kiteen kaupungin perehdyttamisohjeet)
http://www.keva.fi/ (Paasivu > Kehittamisen valineita > Oppaat)

Tonet Tyossaoppimisen tietopalvelu (opetushallitus)
http://www.edu.fi/tonet/index.html

Tyésuojelupiirien internetsivusto (myds viron ja englanninkielista)
http://www.tyosuojelu.fi/fi/opetus-ohjaus

Tyoturvallisuuskeskuksen internetsivusto
http://www.tyoturva.fi/tyoturvallisuus/hallinta/opastus/

Tyoterveyslaitoksen internetsivusto (Tietokortti perehdyttamisesta)
Valtion saadostietopankki www.finlex.fi
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Perehdyttaminen on muutakin kuin lainsaadannollisten velvoitteiden tayt-
tamista. Se on osa henkiloston kehittamista, johtamista ja esimiestyota.
Perehdyttamisen tavoitteena on antaa tyontekijalle selkea kuva hanen tyo-
tehtavistaan, koko organisaatiosta ja sen toimintaperiaatteista.

Hyva perehdytys -oppaaseen on koottu toimialasta ja tydsuhteen muodosta
riippumattomia tarkeita perehdytykseen liittyvia asioita. Opas kasittelee mm.
perehdytysta eripituisissa tyosuhteissa, ja siind on hyvia perehdytyksen
kaytantoja seka esimerkkeja perehdytyssuunnitelman laatimiseksi.

Opas on tarkoitettu ensisijaisesti apuvalineeksi organisaation perehdytys-
suunnitelmista vastaaville ja perehdyttdjille. Hyva perehdytys -opas toimii

myos muistilistana kaikille esimienhille.

Lahden ammattikorkeakoulun julkaisusarja

A Tutkimuksia
B Oppimateriaalia
C Artikkelikokoelmat, raportit ja muut ajankohtaiset julkaisut
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