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Opinnaytetyon aiheena oli tehda Markkinointitoimisto Johdin Oy:n uusille tyonteki-
joille kattava perehdytyssuunnitelma ja perehdytysopas, seké ohjeistaa heitd tyon al-
kuvaiheissa tapahtuvista asioista. Tarkoituksena oli saada aikaan selked ja helposti
hahmotettava kokonaisuus, jota Markkinointitoimisto Johdin Oy:n hyllyttdjét ja me-
nekinedistdjat voivat kayttaa perehdyttamisjakson aikana. Opinndytetyon tavoitteena
oli suunnitelmaa ja opasta apuna kéyttden kehittd4d kohdeorganisaation perehdytysta
yhdenmukaisemmaksi ja laadukkaammaksi. Opinnéytety6 tehtiin padasiassa vuoden
2015 aikana.

Ty6 on toiminnallinen opinndytetyd ja rakenteeltaan se koostuu teoriaosasta ja liit-
teend olevasta oppaasta. Teoriaosuuden tietoperustan keskeisimpand osana on pereh-
dyttamisen paakohtien analysointi, siihen liittyvat lait seka erilaiset perehdytdmisen
tyylit ja apukeinot. Aineistona on kéytetty perehdyttamiseen liittyvad ammattikirjalli-
suutta ja lakeja seké perehdyttamista kasittelevia internersivustoja. Lisdksi opinndy-
tetyOssa kasiteltiin toiminnallisen opinndytetydn teoriaa, oppaiden kirjoittamisen teo-
riaa ja Markkinointitoimisto Johdin Oy:ta yrityksenéd sekd menekinedistdjan tyonku-

vaa.

Perehdytysoppaan sisaltd on koottu opinnédytetydntekijan osaamisesta, kokemuksista,
muistiinpanoista, yrityksen esitteistd ja keskusteluista esimiehen kanssa. Perehdy-
tysoppaassa on perustietoa organisaatiosta, sen toiminnasta ja selkeét ohjeet hyllytta-
jien ja menekinedistdjien eri osa-alueista. Opas siséltdd myods tarkeét yhteystiedot.
Perehdytysoppaan rakennetta ja siséltod esiteltiin opinndytety¢ssd, mutta varsinaista

sisaltoa ei julkaista.
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The purpose of this thesis was to make a comprehensive orientation plan and orienta-
tion guide for the new employees of Markkinointitoimisto Johdin Oy and also to
guide them at the early stages of their careers. The aim was to provide a clear and
easy to perceive guide which the sales representatives and other employees of Mark-
kinointitoimisto Johdin Oy can use during the practice period. The objective of this
thesis was to improve the quality of orientation in the target organization. This thesis

was mainly composed during the year 2015.

This practice-based thesis consists of a theoretical part and the orientation guide. The
focus of the theoretical part of this thesis is the analysis of main points of orientation,
orientation related laws and various orientation styles. The material for this thesis has
been gathered from professional literature and various orientation based internet
sources. In addition, this thesis also addresses the theory of practice-based thesis,
theory of orientation guides and brief introduction of the target organization and the

job description of a sales representative.

The content of the orientation guide has been gathered from the author’s knowledge,
experience, notes, company brochures and discussions with the supervisor. Orienta-
tion guide provides basic information about the organization and its operations. This
guide also gives clear instructions for the sales representatives. The orientation guide
also contains important contact information. The structure of the guidebook and the
contents in general is presented in the thesis, but the actual content of the guide is not

published.
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1 JOHDANTO

Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytys lyhentdd tyon oppimiseen kéytettavaa ai-
kaa ja resursseja. Perehdytyksen onnistuminen on tyéuran kannalta yksi tarkeimmisté
tekijoistd, silla perehdytyksessa luodaan se perusta, jolle koko tyQura rakennetaan.
Onnistuneen perehdytyksen voidaan myds nahda lisdévan tyontekijan sitoutumista
tyopaikkaansa sekéd véhentavan tyontekijoiden vaihtuvuutta (Liski, Horn & Villanen
2007, 7).

Taman toiminnallisen opinnédytetydn aiheena on luoda perehdytyssuunnitelma ja sen
tueksi perehdytysopas Markkinointitoimisto Johdin Qy:lle. Idea opinnaytetyon ai-
heesta syntyi tutkimuksen tekijan huomattua puutteita yrityksen perehdytyskaytan-
noissa. Tutkija on tyoskennellyt kohdeyritykselle kahden vuoden ajan ja ollut muka-
na uusien tyontekijoiden perehdytyksessa. Talla hetkelld yritykselld ei ole virallista
perehdytyssuunnitelmaa, vaan perehdytyksen hoitavat Johtimen kokeneemmat tyon-
tekijat. Perehdytyksen laatu riippuu hyvin paljon oppaana olevan tyontekijan tiedois-
ta, taidoista ja motivaatiosta. Tamén takia olisi hyvd, ettd jokaisella perehdyttéajalla
on muistilista perehdytyksessa kaytavista asioista. Perehdytyksen apuna kaytetdén
Johtimen jo olemassa olevaa melko suppeaa menekinedistdjan opasta. Perehdytyk-
seen myods panostetaan liian vahan: tyotehtavasta riippuen perehdytys kestaa yleensa

vain pari paivaa.

Toimeksiannon rakenne on laadittu siten, ettd teoriaosuus kasitellddn omana koko-
naisuutenaan ja kehitettdva perehdytyssuunnitelma ja -opas omanaan. Teoriaosuu-
dessa kasitelladn oppaiden kirjoittamista ja niiden hyotyjd, perehdytystd, perehdy-
tysopasta ja perehdytyssuunnitelmaa. Tarkeimpind l&hteind toimivat ajankohtainen
kirjallisuus, erilaiset perehdytykseen keskittyneet internet lahteet ja tutkimuksen teki-

jan henkilokohtainen tyokokemus.



2 OPINNAYTETYON LAHTOKOHDAT

2.1 Tutkimuksen tavoite ja tarkoitus

Tutkimuksen tavoitteena on tehdd Markkinointitoimisto Johdin Oy:n uusille tydnte-
kijoille kattava perehdytyssuunnitelma ja perehdytysopas, seké ohjeistaa heitd tyon
alkuvaiheissa tapahtuvista asioista. Tavoitteena on saada aikaan selke& ja helposti
hahmotettava kokonaisuus, jota Markkinointitoimisto Johdin Oy:n hyllyttdjat ja me-
nekinedistdjat voivat kayttda perehdyttamisjakson aikana. Tutkimuksen tavoitteena
on myo6s suunnitelmaa ja opasta apuna kayttden kehittdd kohdeorganisaation pereh-
dytystd yhdenmukaisemmaksi ja laadukkaammaksi. Tdma auttaa takaamaan tyonte-
kijoiden pysyvyyden ja tyon tasaisen laadun.

Perehdytyssuunnitelman ja perehdytysoppaan tarkoituksena on helpottaa uuden tyon-
tekijan tyouran aloittamista ja myos tehda kohdeorganisaatio helpommin tutuksi ha-
nelle. Uuden tyontekijén ei tarvitse turhaan Kirjoittaa erilaisia muistiinpanoja ensim-
maisten tyopéivien aikana, vaan hén voi kayttda suunnitelmaa ja opasta perehdytyk-
sen tukena. Myds vanhemmat ja kokeneemmat tyontekijat voivat kayttdd materiaalia
kertaamiseen. Perehdytyssuunnitelma ja perehdytysopas pyritddn myo6s tekemaan
siten, ettd se on helppo péivittaa ja soveltaa Markkinointitoimisto Johtimen erilaisiin

tyotehtaviin.

2.2 Tutkimustehtava

Opinndytetyon tutkimustehtavana on selvittad, mit4 kaikkea liittyy uuden tydntekijan
perehdyttamiseen. Selvityksen pohjalta on tarkoitus tehdad aikaisemmin mainitut pe-
rehdytyssuunnitelma ja perehdytysopas. Joiden avulla on tarkoitus pyrkid helpotta-
maan uuden tyontekijan tyduran aloittamista ja tukea perehdytystd. Kohde yritykses-
sé ei myoskaan panosteta talla hetkelld riittdvasti perehdytysvaiheeseen, joten on tar-
kedd, etta siihen suunnitellusta véhaisesta ajasta saadaan kaikki hyoty irti. Opinnéyte-
ty6 on rajattu paasaantoisesti koskemaan uuden tydntekijan ensimmaistéd tyokuukaut-

ta. Opinndytety® on tehty vuonna 2015 voimassaolevien sdadannosten mukaisesti.



2.3 Toiminnallinen opinnaytety®

Toiminnallisessa opinndytetydssd on ammatillisesta ndkokulmasta tavoitteena kay-
tdnndn toiminnan ohjeistamista, opastamista, toiminnan jarjestdmista tai jarkeista-
mistd. Toiminnallisen opinndytetyon perimmaisena tavoitteena on saada aikaan jokin
konkreettinen tuotos. Tdma voi olla esimerkiksi ammatilliseen kéyttoon tarkoitettu
ohje, ohjeistus tai opastus, kuten perehdytysopas, ymparistéohjelma tai turvallisuus-
ohjeistus. Toteutus riippuu kohderyhmaésta. Se voi olla esimerkiksi kansio, opas, Kir-
ja, vihko, cd-levy, portfolio tai kotisivut. Tarkeinta on, ettd ammattikorkeakoulun
toiminnallisessa opinnaytetytssa yhdistetdadn kaytannon toteutus ja raportointi tutki-
musviestinnan keinoin. Toiminnallisen opinnaytetyon tulisi olla ty6elamélahtdinen,
kaytannonlaheinen tutkimuksellisella asenteella toteutettu ja riittavalla tasolla alan
tietojen ja taitojen hallintaa osoittava (Vilkka & Airaksinen, 2003, 9-10).

Yksi osa toiminnallista opinnéytety6ta on, aiheesta riippuen, selvityksen tekeminen.
Siind tulee yhdistya kaytdnnon toteutus ja raportointi. Yksi tarkeimmisté toiminnalli-
sia opinnaytetoita yhdistavista piirteista on luoda viestinnallisilla ja visuaalisilla kei-
noilla sellainen kokonaisilme, josta voidaan tunnistaa tavoitellut paaméaarat. Jos
opinnaytetyon toiminnallinen osuus sisaltad teksteja on ne suunniteltava kohderyh-
mad palveleviksi. llmaisut tulisi mukauttaa tekstin siséltod, tavoitteita, vastaanotta-
jaa, viestintatilannetta ja tekstilajia palveleviksi. Tavoitteena on, ettd tuotos erottuu
edukseen, sen tulisi olla yksiléllinen ja persoonallisen nakdinen. Ensisijaisia kriteere-
ja opinndytetydssé ovat muotoilu, kaytettavyys kohderyhmassg, tuotteen houkuttele-
vuus, informatiivisuus, selkeys ja johdonmukaisuus (Vilkka & Airaksinen, 2003, 51-
53).

Lahdekritiikki on aivan erityisessa asemassa, mikali toiminnallisessa opinndytetydssa
on kyse ohjeistuksesta, oppaasta, kasikirjasta tai tietopakettista. Tutkijan taytyy miet-
ti& tarkoin, misté tiedot tuotokseen on hankittu. Erilaisia l&hteit4 ovat muun muassa
alan kirjallisuus, tutkimukset, Internet, lehdet, artikkelit, kosultaatioit, lait, asetukset
ja ohjeet. Tutkijan on pystyttdvé todistamaan lahteiden oikeellisuus ja luotettavuus

sekd varmistettava lahteiden ajantasaisuus (Vilkka & Airaksinen, 2003, 53).



Opinnaytety6 on tydeldmalahtdinen ja se voidaan maaritellda toiminnalliseksi opin-
naytetyoksi, koska tavoitteena on saada aikaan konkreettinen ohjeistus Markkinointi-
toimisto Johdin Oy:n uusille tyontekijoille. Ohjeistukseen kuuluu perehdytyssuunni-
telma ja perehdytysopas, joita tullaan kéyttdmaan perehdytysvaiheessa opastuksen
tukena. Opinndytetyon teoriaosuudessa késitellaén perehdytyksen teoriaa. Siind kay-
daan lapi muun muassa perehdytykseen liittyvaa lainsdéddantod, perehdytyksen osa-
puolia, erilaisia perehdytys tyyleja ja perehdytyksen apukeinoja. Teoriaosuudessa
kasiteltdva asiat on hyva ymmartaa, jotta perehdytysprosessista saadaan hyodyllinen

ja toimiva kokonaisuus.

3 KOHDEORGANISAATIO

3.1 Markkinointitoimisti Johdin Oy

Markkinointitoimisto Johdin Oy on vuonna 2002 perustettu itsendinen yritys, jonka
paakonttori sijaitsee Helsingissa. Vuonna 2013 yrityksen liikevaihto oli seitsemén ja
puoli miljoonaa euroa ja yritys on kasvussa (Taloussanoman internet-sivut 2014).
Talla hetkelld Johdin tyollistdd 20 henkil6d hallinnossa ja yli 700 henkil6a kentalld,
joka kattaa yhteensd 232 paikkakuntaa. Kenttd on jaettu neljaan alueeseen: Pohjois-,
Keski-, Lounais- ja Eteld-Suomi. Jokaisella alueella on oma aluekoordinaattori, joka
toimii esimiehena ja vastuuhenkilond alueen tyontekijoille. (Markkinointitoimisto

Johtimen internet-sivut 2015)

Markkinointitoimisto Johdin Oy on véhittaiskaupan myynninedistdmiseen keskitty-
nyt ja erikoistunut tdyden palvelun toimisto. Yrityksen tarkoituksena on tarjota asi-
akkaille kuluttajaa aktivoivaa markkinointia lahelld ostopéattshetked seké valtakun-
nallisia toimenpiteitd, jotka nakyvét suoraan myynnissa. Johtimen tarjoamia palvelui-
ta ovat muun muassa hyllytys, menekinedistys, kaupan mainonta ja tuote-esittelyt.
Palvelut pyritddn toteuttamaan “avaimet kdteen - periaatteella” eli Johdin rdétéloi
palvelunsa asiakkaan toiveiden mukaan. Té&hén sisaltyy esimerkiksi suunnittelu, ma-
teriaalit, koulutetut tyontekijat, myymaldkaynnit ja raportointi. Johtimen tyontekijoi-

den tehtdvand on varmistaa asiakkaiden tuotteiden saatavuus ja nékyvyys myyméa-



I6iss& sekd erilaisissa tapahtumissa. (Markkinointitoimisto Johtimen internet-sivut
2015).

Tarkeimpid Johtimen asiakkaita ovat muun muassa Hartwall, Unilever, Karto, Alf-
mix ja Tropicana. Viikoittain Johtimen tyontekijat tekevét kentalla noin 2200 kéyntia
yli 1200 myymaléssa. Vuosittain myyntiesittelijat osallistuvat yhteenséd noin 5000
myynti- ja tapahtumapaivéaéan eri puolilla Suomea. (Markkinointitoimisto Johtimen
internet-sivut 2015)

3.2 Menekinedistaja

Suurin osa Johtimen tyontekijoistd on menekinedistéjié tai hyllyttdjia, mutta mene-
kinedistgjien toimenkuvaan kuuluu myo6s hyllytys, joten asioiden selkeyttdmiseksi
tassa kappaleessa kdydaan lapi vain menekinedistdjan toimenkuvaa. Menekinedista-
minen on markkinoinnin tukitoimi, joka kattaa kaikki kuluttajien kayttaytymiseen ja
jakelutien tehokkuuteen vaikuttavat toimenpiteet, joiden tarkoituksena on vauhdittaa
tuotteen kulkua lopullisille kayttéjille. Menekinedistdmisestd kaytetdan myods eng-
lanninkielistd nimitysta sales promotion ja sen lyhennettd SP (Taloussanomien inter-
net-sivut 2015).

Menekinedistdminen on yksi yrityksen markkinoinnin tukitoimista. Menekinedisté-
mistd kohdistetaan seka jalleenmyyjiin ettd kuluttajiin. Se tarkoittaa kaikkia toimen-
piteitd, joiden tarkoitus on kannustaa markkinoivan yrityksen myyjia ja jalleenmyyjia
myymaan yrityksen tuotteita tai palveluita tuloksellisemmin ja vaikuttaa myos asiak-
kaiden ostohalua. Menekinedistdmisell& tarkoitetaan useimmin toimenpiteitd, joiden
tarkoitus on lisdtd myyntid lyhyelld tahtaykselld. Menekinedistajat auttavat asia-
kasyritysten tuotteita erottumaan tuhansien muiden tuotteiden joukosta. Yleisimmin
menekinedistamiseksi kutsutaan tilapdisié erikoistoimenpiteitd, kuten myyntikilpailu-
ja tai asiakaskilpailuja, ilmaisnaytteitéd tai myyjille tai asiakkaille suunnattuja tapah-
tumia tai osallistumisia alan messuille Menekinedistamisen tarkoitus on saada ihmi-
set kokeilemaan tuotetta, nopeuttaa ostopédatostd, lisatd tuotteen kayttdd, vahvistaa
asiakasuskollisuutta sekd hankkia uusia asiakkaita. Tuotteiden houkutteleva esille

laitto vaikuttaa suoraan Kkuluttajakayttdytymiseen. Tuotteiden sijainti myymaldssé,
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kampanjoiden nékyvyys, esillepanojen runsaus ja nayttavyys sekd mainosmateriaali-
en kaytto ovat ratkaisevia tekijoitd. Namé kaikki seikat vaikuttavat suoraan kuluttaji-
en viimehetken ostopéatoksiin myymalassa. (Experssion blogin internersivut 2015;
Markkinointisuunnitelma internet-sivut 2015; Rope 1995, 268-269; Anttila & lltanen
295- 296)

4 OPPAAT YLEISESTI

4.1 Oppaan kirjoittaminen

Oppaan paaasiallinen tarkoitus on auttaa lukijaa tietdméaén, tekeméén ja oppimaan
uutta. Oppaan kirjoittaminen l&htee lukijan tarpeista. Oppaan sisaltéd suunniteltaessa
on tarkeda maaritella mita lukija oppaalta haluaa ja vastata tahén tarpeeseen. Ei kui-
tenkaan ole tarkoituksen mukaista, ettd l&hdetéén liian perusasioista liikkeelle (Arki-
sen kirjoittamisen opas internet-sivut 2012). Tama antaa lapsellisin ja holhoavan ku-
van lukijalle eiké haasta hanen oma-aloitteisuuttaan millaan tavalla. Lukija etsii op-
paasta hydtyd, apua, oppia, etua, aseita ja taitoja. Onkin tarkeéa, etta Kirjoittaja miet-
tii, mitd ndista keinoista hén tarjoaa lukijalle oppaan valityksella. Lukija tarvitsee op-
paan antamaa tietoa. Han lukee opasta toiveikkaana ja onkin tarke&a, ettd han voi

luottaa lukemaansa. (Jussila, Ojanen & Tuominen 2008, 92-94).

Hyva tietoteksti on ymmarrettavéd, asiallista ja tdsmallistd. Lisaksi sen tulisi heijas-
tella Kirjoittajan persoonaa ja innostaa lukijaa. Asiallisen tekstin ei tarvitse olla kui-
vakkaa tai innostavuuden takia ei tarvitse tehda ylilyonteja. Hyvin Kirjoitettu teksti
tukee monenlaisia lukutapoja. Teoksen eri elementit, kuten otsikot, tietolaatikot, tii-
vistelmat ja kuvat vievat viestin perille erilaisille lukijoille. Teksti on suunniteltava
silla tavalla, ettd lukija pystyy keskeytyksistd huolimatta tajuamaan Kirjoittajan tar-
koitukset. Mielenkiinto pidetdan ylla tarjoamalla lukijalle uutta tietoa tai uusia nédko-
kulmia ja esittdmalld asiat ymmarrettavasti. Pitkdn ja samanlaisena toistuvan tekstin
hahmottaminen on vaikeaa. Lukijaa helpottaakseen on hyva eritellda mika tekstissé on
tarkedd ja mika vain taustoittaa asiaa. Jotta Kirjoitus voisi palvella, sen tulee saada

lukijoita, ja tdmd on mahdollista vain, jos kirjoitus innostaa lukemaan eli motivoi
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(Arkisen kirjoittamisen opas internet-sivut 2012; Jussila, Ojanen & Tuominen 2008,
48-63).

Opasta, ja yleensakin kaikkia teksteja, Kirjoitettaessa on aina oltava jokin nakdkulma.
Opas voidaan kirjoittaa esimerkiksi kollegan, auktoriteetin, kanssakulkijan, tarkkaili-
jan tai neutraalista nakokulmasta. Akateemisissa piireissa oppaat Kirjoitetaan usein
kollegan nakokulmasta. Tama altistaa oppaan hyvin helposti voimakkaalle kritiikille
ja vditteiden turhalle todistelulle. Onkin tarkeé, ettd tekstin tulisi voida kirjoittaa
rohkeammin, yksinkertaisemmin ja iloisemmin. Auktoriteetillisessa nédkokulmassa
Kirjoittaja usein korostaa omaa asemaansa ja tietdmystaan. Kanssakulkijaa yhdist&a
lukijaan sama ongelma tai kokemus. Han painii saman ongelman kanssa, tai on voit-
tanut saman vaikeuden kuin lukija. Kanssakulkija kévelee lukijan kanssa tekstin lapi
kertoen ja kuvaillen. Neutraali ndkdkulma voi olla hyva vaihtoehto, kun aihe on arka,
vaikeatajuinen tai ristiriitainen. Lukija lukee opasta paitsi sen antaman tiedon takia,
myo6s ndkdkulman kautta. Jos lukija ei tiedosta ndkokulmaa, han saattaa hylaté tiedon
vain siksi, ettd neuvoja tuntuu ylimieliselta, asenteelliselta tai makeilevalta (Jussila,
Ojanen & Tuominen 2008, 95-97).

Jokaisella ihmis- tai ammatiryhmélld on oma kielensd. Oppaassa onkin tarkeaa kayt-
taa sellaista keiltd, jota kohdeyleis6 ymmartdd. Ammattislangi, murre, lakikieli tai
arkinen ilmaisu ovat hyvéksyttavid, jos ne vievét viestin perille. Jos oppaan kohde-
ryhmasta ei ole varmuutta, on turvallisinta turvautua selke&an yleissuomeen. Ihan
tavallinen Kirjoittaminen tavallisilla suomen sanoilla toimii aina. Tarkeinta on Kkui-

tenkin asiasisaltd ja oppiminen (Jussila, Ojanen & Tuominen 2008, 95-97).

4.2 Oppaan rakenne

Oppaalle taytyy luoda kantava rakenne. Ongelma ja ratkaisu — rakenteessa kuvataan
ensin jokin ongelma ja tdmén jalkeen tarjotaan siihen ratkaisu. Ajassa tapahtuvia asi-
oita on helppo jasennell& aikajanalle. Tdaman avulla saa nopeasti kuvan tapahtumien
kulusta. Luonnollinen rakenne syntyy, kun ajatellaan miten oppaassa kuvattava asia

saa alkunsa. On tarke&& tuoda uusia asioita esille niin, ettd aiemmin opittu luo tuke-
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van pohjan, joka auttaa tiedon omaksumista jatkossa (Jussila, Ojanen & Tuominen
2008, 98).

Oppaan kirjoittajan on hyva tehdd myos siséltdsuunnitelma itsedan varten. Aluksi
sisélto voi olla laajempi. On tarke&a kirjata ensin kaikki, miké on tarpeellista asian
hahmottamisen kannalta. Sen jalkeen pohditaan, mikd on oppaan kannalta olennai-
sinta. Olennaisin jaa, kaiken muun sisaltésuunnitelmasta voi poistaa. Tdméan jéalkeen
tehdaan siséllysluettelo, jaetaan aihe lukuihin ja keksitdén luvuille aiheitten mukaan
tyootsikot. Teksti kirjoitetaan luku kerrallaan ja lopuksi sovitetaan koko teksti yhte-
naiseksi (Jussila, Ojanen & Tuominen 2008, 99-100).

Siséltésuunnitelman jalkeen on helpompaa suunnitella millaisia lahteita ja faktoja
Kirjoittaja tarvitsee oppaan tekemiseen. L&hdemateriaalia on hyvé aluksi olla run-
saasti, jolloin niist4 voi sitten myohemmin karsia. Lahdekritiikki on myds hyvin téar-
ked, silla l&hteiden on oltava luotettavia. Seuraava vaihe on lahteiden luku, tiedon
sulattelu ja oman kasityksen muodostaminen, sill4 kovin lainaileva ja sitaattipitoinen
teksti hajoaa helposti. Tekstin tulisi tuntua yhtendiseltd, joten se on tarkeéé kirjoittaa
omin sanoin. Mitaan tekstia ei tulisi kopioida l&hteista sellaisenaan. Yleisluontoisen
ldhdeluettelon voi kirjoittaa loppuun, silla kansantajuiseksi tarkoitetussa oppaassa
tekstiviitteet raskauttavat lukemista turhaan. Lahdeluettelon Kirjoittaminen ei kuiten-
kaan ole oppaiden kohdalla mik&éan valttamattomyys (Arkisen Kirjoittamisen opas
internet-sivut 2012; Jussila, Ojanen & Tuominen 2008, 100-101).

5 PEREHDYTTAMINEN

5.1 Yleistd perehdyttdmisesta

Ennen kaikkea perehdyttdminen perustuu lakiin ja saadoksiin uuden henkilon pereh-
dyttdmisestd ja tyohon ohjauksesta (Tyoturvallisuuslaki 738/2002). Kauhasen mu-
kaan (2009) perehdyttamiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joilla uusi
tyontekija oppii tuntemaan:

. tyopaikkansa, sen toimintatavat ja periaatteet.
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. tyopaikkansa asiakkaat, ty6toverit ja esimiehet.
. tyotehtavans ja tyéhonsé kohdistuvat odotukset sekd vastuut.
. tyossa kaytettavat tyokalut ja -vélineet.

Yrityksissé ja tyoyhteisoissa on erilaisia perehdyttdmisohjelmia ja -kaytantoja, joiden
tavoitteena on saada uusi tyontekija mahdollisimman nopeasti tutuksi talon tavoille
ja tuottavaan tyohon. Jarjestelmallisen perehdyttamisen ja tyénopastuksen piiriin tu-
lee kuulua kaikki henkilostoryhmét, unohtamatta esimiehid, toimistohenkil0stoa,
palvelu- ja aputoimintoja tai vuokratyontekijoita. Ensisijaisesti perehdytyksesta vas-
taa esimies, mutta usein uudelle tyontekijélle maarataan joku kokeneemmista tyonte-
Kijoista perehdyttajéksi. Han toimii kdytannon asioiden opastajana, tukihenkilona ja
kysymyksiin vastaajana (Tyoterveyslaitoksen internet-sivut 2015). Oikea oppinen
perehdytys ja opastus edellyttavat suunnitelmallisuutta, dokumentointia, jatkuvuutta
ja huolellista valmentautumista. Seuranta ja arviointi kuuluvat suunnitelmaan. Suun-
nittelu sisaltad myos perehdyttdjien ja opastajien koulutuksen ja tarvittavan aineiston.
Perehdytyksen tukena ovat usein mm. tervetuloa taloon -oppaat, toimintakertomus,
henkildstolehdet, yritysesitteet, DVD:t, tietokoneohjelmat sek& internet ja intranet.
(Hamélainen & Kangas 2007, 2-6; Kauhanen 2009, 151-152).

Perehdyttdminen ja tydhdnopastus ovat tarked osa henkiloston kehittdmistad. Ne voi-
daan nahda investointina, jolla lisatadn henkildstén osaamista, parannetaan laatua,
tuetaan ty0ssé jaksamista, vahennetdan tyotapaturmia ja poissaoloja. Yksinkertaisti
sanottuna perehdyttdmisellda pyritadn vahentamaan tyontekijoiden tekemia virheitd,
jotka aiheuttavat kustannuksia yritykselle. Kyseessa on jatkuva prosessi, jota kehite-
tdan henkiloston ja tyopaikan tarpeiden mukaan. Perehdyttdmistd ja tyonopastusta
tarvitaan tyOpaikan koosta tai toimialasta riippumatta. (Tyo6turvallisuuskeskuksen
internet-sivut 2015)

Tehokkaasti toteutettu alkuperehdyttdminen auttaa uutta tai yrityksen sisalla siirty-
nyttd tyontekijéad saavuttamaan nopeammin sellaisen osaamisen tason ja tehokkuu-
den, joka hyodyttad seka hantd yksilona ettd koko yritystd. Kunnollisessa perehdy-
tyksessé tulisi varmistaa, ettd uusi tyontekij& omaksuu yrityksen tuotteet ja palvelut

sekd toimintaperiaatteet mahdollisimman nopeasti osaksi omaa toimintaansa. Laa-
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dukkaalla perehdytykselld yritys voi saavuttaa kilpailuetua muihin alalla toimiviin
yrityksiin nédhden. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20-22)

Epdonnistunut perehdytys voi puolestaan koitua yritykselle kalliiksi. Yhden uuden
tyontekijan perehdyttdmiseen on arvioitu kuluvan noin 1500 - 3000 euroa, riippuen
tehtévasté ja prosessiin kaytetysté ajasta (Liski, Horn & Villanen 2007, 22). Huonosti
perehdytetty tyontekijé tekee helposti sekaannuksia ja virheitd, jotka aiheuttavat vii-
vastyksid. Nama puolestaan johtavat reklamaatioihin, joiden késittelyyn yrityksella
kuluu resursseja ja ne nékyvat vélittdminéd kustannuksina. Valittomid kustannuksia
huomattavasti vaarallisempia voivat olla asiakkaan menetyksen aiheuttamat kustan-
nukset ja yrityksen vahingoittunut imago. Toistuvat virheet myds vaikuttavat yrityk-
sen uskottavuuteen niin ulkoisesti kuin siséisesti. Tama saattaa laskea yrityksen tyon-

tekijoiden mielialaa ja tydmotivaatioita (Kjelin & Kuusisto 2003, 20-22).

Laadukas perehdytys ei tapahdu lyhyessa ajassa, vaan hyvin hoidettu perehdytys vie
aikaa ja vaatii suunnittelua. Siihen kaytetty aika maksaa kylla itsensa takaisin yrityk-
selle my6hemmin moninkertaisesti. Virheiden ja reklamaatioiden maaré véhenee,
mika vahentdd kustannuksia. Tyontekijoiden mieliala ja tydmotivaatio pysyvét kor-
keilla, mika puolestaan lisaa tyohyvinvointia. Nain ollen on vaikea |0ytaa loogisia
perusteita jattad uuden tyontekijan perehdytys valiin (Hamaldinen & Kangas 2007, 2-
6).

5.2 Lainsaadanto

Lainsdadannossa perehdyttamiselld tarkoitetaan tyontekijoiden opastusta tyotehta-
viin. Suomen laeissa on monia suoria maarayksia ja viittauksia perehdyttdmiseen.
Huomiota on kiinnitetty ty6nantajan vastuuseen opastaa tyontekija tyohonsa. Pereh-
dyttdmistd késittelevét erityisesti tydsopimuslaki ja tyoturvallisuuslaki. Tydlainséé-
dantd on usein ns. pakottavaa oikeutta eli perehdyttamiseen ja kouluttamiseen liitty-
vat vaatimukset kuuluvat tyénantajia velvoittaviin saadoksiin. Ennen kaikkea laeilla
pyritddn suojaamaan tyontekijaa ja tdiman oikeuksia. Lainsdddannoén noudattaminen
on kaikille yrityksille vahimmaéisvaatimus. Jos yritys epdonnistuu noudattamaan lain-

sédadantod, saattaa se aiheuttaa suuria rahallisia ja imagollisia tappioita yritykselle.
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Virheellinen tai puutteellinen perehdytys heikent&é tyontekijan onnistumismahdolli-
suuksia ty0ssaan ja taten saamatta jaanyt tyopanos liséé yrityksen kokemia menetyk-
sid (Kupias & Peltola 2009, 20-27)

Ty6sopimuslain yleisvelvoitteessa sanotaan, ettd tyontekijan tulee voida suoriutua
tyostddn myos yrityksen toimintaa, tehtdvaa tyota tai tydmenetelmid muutettaessa tai
kehitettdessd. Tama koskee myds muitakin kuin vain uusia tyontekijoita. Tyonanta-
jan on myos pyrittdva edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittyéd tyéurallaan
etenemiseksi. Tydsopimuslain mukaan yritys ei voi irtisanoa tyontekijéa tai purkaa
tydsopimusta mielivaltaisesti, vaan on oltava jokin irtisanomisperuste. Esimerkiksi
puutteellinen ammattitaito on oikeutettu irtisanomisperuste, mutta tyonantajan on
arvioitava onko han tarjonnut tydntekijalle riittdvan perehdytyksen vaaditun ammat-
titaidon saavuttamiseksi. (Kupias & Peltola 2009, 20-27)

Tydturvallisuuslain nojalla tyénantajan tulee taata, ettd tyonteko on turvallista, eika
tyontekijoiden terveys vaarannu. Tyodntekijad on opastettava ja hanelle on annettava
riittavat tiedot tyOpaikan riski- ja vaaratekijoista. Tyoturvallisuus on erittain tarkeé
osa huolella hoidettua perehdytysta. Tyoturvallisuudessa ei ole pelkastdan kyse fyy-
sista riskeistd vaan myos tyontekijoiden henkinen turvallisuus tulee ottaa huomioon.
Tyoturvallisuuslakia tdydentavat tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki. Nailla pyritdén
edistdam&an miesten ja naisten valistd tasa-arvoa tyopaikalla ja vahentamé&an syrjin-
taa. Perehdyttdmisessd on luotava mahdollisuudet siihen, ettd tyontekijé pystyy edis-
tymaan urallaan sukupuolesta, idsta tai taustastaan huolimatta. TyOpaikan riskitekijat
on syyta kartoittaa ja ne tulee huomioida perehdytyssuunnitelmassa. (Kupias & Pel-
tola 2009, 20-27; Reinboth 2006, 121-122)

Yksi tarkeimmista perehdyttdmiseen liittyvista lakipykalista on tyoturvallisuuslain 8
14. Siind kdydaan lapi tyontekijélle annettavaa opetusta ja ohjausta. Tydnantajan tu-
lee antaa tyontekijalle riittavat tiedot tyOpaikan haitta- ja vaaratekijoista sekd héanen
on huolehdittava siitd, etta tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tyokokemus huo-
mioon ottaen:
1. Tyontekija perehdytetddn riittavasti tyohon, tyopaikan tyoolosuhteisiin,
ty6- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovélineisiin ja niiden oike-

aan kayttoon seka turvallisiin tydtapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai teh-
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tavéan aloittamista tai tyotehtdvien muuttuessa seka ennen uusien tyovalinei-
den ja ty6- tai tuotantomenetelmien kayttoon ottamista;

2. Tyontekijéalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen es-
tdmiseksi seka tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan
tal vaaran valttamiseksi;

3. Tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saat6-, puhdistus-, huolto- ja
korjaustoiden seké héirio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4. Tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetdén tarvittaessa. (Tyo-

turvallisuuslaki 14 8)

5.3 Perehdyttdmisen suunnittelu ja sen vaiheet

5.3.1 Suunnittelu

Suunnittelu on asioiden tietoista ja tavoitteellista pohtimista ennalta. Suunnittelemal-
la pyritdan vaikuttamaan tulevaisuuteen. Suunnitelmallisuus tuo johdonmukaisuutta
ja tehokkuutta organisaation toimintaan, myos henkildstén kehittdmiseen ja pereh-
dyttdmiseen (H&mélainen & Kangas 2007, 6). Mantysen ja Penttisen (2007) mukaan
perehdytyksen suunnittelussa tulee huomioida:

. vastuuhenkildiden nimedminen

. perehdytyksen tarpeellisuus

. perehdyttdjien koulutus tehtavaan

. tarvittavan aineiston kokoaminen

. etenemisensuunnitelman laatiminen

. tydyhteison informoiminen siten, ettd kaikki tietdvat oman osuutensa pe-

rehdyttdmisprosessissa
. avoin keskustelu tydyhteisdssa

. suunnitelmien jatkuva kehittdminen ja tarkistaminen

Perehdyttdmisen suunnittelu edellyttad sitd, ettd kehittymisen tavoitteet on ennalta
mietitty ja madritelty organisaatiossa. Tarkoituksenmukainen suunnittelu ottaa huo-
mioon tavoitellun toimintakonseptin, nykytilanteen ja kédytettavissa olevat resurssit.

Perehdyttdmisesséd on parhaimmillaan kyse sek& uusien tyontekijoiden osaamisen
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kehittdmisestd ettd aikaisemman osaamisen hyddyntamisestd. Ndiden painotus pe-
rehdyttamisessé tietenkin riippuu organisaation toimintatavasta tai konseptista ja tu-
lokkaan tehtavéstéd (Kupias & Peltola 2009, 86-88).

Perehdyttdmisvaiheessa on paljon asioita, jotka eivat suoranaisesti ole tulokkaan
osaamisen kehittdmistd, vaan lahinnd kaytannon alkujarjestelyja. Nama tulisi hoitaa
kuntoon jo ennen ensimmaista tyopaivaa. Naihin jarjestelyihin kuuluu tyosta ja sen
aloittamisesta sopiminen, tydsuhde on syntynyt, kun esimies ja tyontekija ovat siita
sopineet. Tdman seurauksena syntyy kirjallinen tyésopimus, jossa madaritellaan tyo-
tehtdvat. Tydsopimus ja siind sovitut asiat ovat lahtokohta perehdyttdmiselle. Ennen
varsinaisen tyon alkamista tulokkaalle on hyva miettia etukateen tydétilat, -valineet ja
—kalut, jotta han paasisi heti ensimmaisend paivana hieman perille asemastaan ja saa
konkreettisen yleiskuvan tulevasta tyostaan. (Kupias & Peltola 2009, 93-94; Hdma-
ldinen & Kangas 2007, 9).

Esimies on viime kédessa vastuussa uuden tyontekijan perehdyttdmisesta. Pienem-
missé yrityksissd on luontevaa, ettd esimies on henkilokohtaisesti mukana perehdy-
tysprosessissa. Isommissa yrityksissé ja organisaatioissa esimies on yleensa delegoi-
nut osan perehdyttdmisvastuusta jollekin muulle taholle. Esimiehen ei kuitenkaan
kannata siirtdd kokonaan perehdyttamistd muille, vaan hanen olisi hyvé osallistua
sithen ainakin osittain. Perehdytysprosessi nimittdin auttaa my0ds esimiesté kehitta-
maan itsedén johtajana. Esimies voi myos hyddyntdd mahdollisuuden suunnata tyon-
tekijan tyoskentelyd kohti organisaation tavoitteita (Kupias & Peltola 2009, 94-95;
Kjelin & Kuusisto 2003, 188).

Perehdyttdmisen etukateissuunnitelma luo rungon, aikataulun ja tyénjaon perehdyt-
tdmiselle. Perehdyttdmisen alussa on todella tarkedd kdydé yhdessd uuden tyonteki-
jan kanssa suunnitelma lapi ja muokata perehdyttdminen hanen tarpeitaan vastaavak-
si, on tarkeéé kartoittaa perehdytettdvén osaamisen taso ja oppimistarpeet. Perehdyt-
tdmisen suunnittelussa riittdvat perussadnnot ovat riittdvan kokonaiskuvan antami-
nen, oikea-aikaisuus seké& konkreettisuus. Perehdytyksen suunnittelussa on myos
huomioitava organisaation arvot, strategia ja tavoitteet sekd tulokkaan tehtava ja ai-
kaisempi osaaminen (Kjelin & Kuusisto 2003, 198-199).
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5.3.2 Perehdyttdmisen vaiheet

Kupias ja Peltola kuvaavat kirjassaan Perehdyttdmisen Pelikentélla (2009, 102-110)
perehdyttdmisen prosessina, joka voidaan jakaa viiteen eri vaiheeseen:
1. Ennen rekrytointia
2 Rekrytointivaihe
3. Ennen tdihin tuloa
4 Tyo6suhde

. Vastaanotto

o Ensimmainen paiva

o Ensimmaéinen viikko

o Ensimmaéinen kuukausi

o Koeajan kuluessa

5. Tydsuhteen paattyminen

1. Ennen rekrytointia tulee jo aloittaa perehdyttdminen tai ainakin perehdyttamisen
valmistelu. Talléin tulee miettia tulevaa tehtdvaa ja siind tarvittavaa osaamista. Jos-
kus tydtehtava on valmiiksi maaritelty ja se on rajattu selkeésti ja organisaatiossa tie-
detéén tarkalleen millaista henkil6a haetaan. Joskus taas haetaan vain hyvaa tyonteki-

jaa tdydentdmaan organisaatioita.

2. Rekrytointivaihe on yksi tarkeimmista perehdyttdmisen vaiheista. Siina tydnhaki-
joille kerrotaan seké tehtavén, tydyhteison ettd organisaation erityispiirteistd ja vaa-
timuksista. Samalla yritys saa tietoa tydnhakijoiden ajatuksista, ndkemyksisté, poten-
tiaalista ja osaamisesta. Periaatteessa uuden tyontekijan osaamisen kehittdminen al-

kaa jo haastattelun aikana.

3. Ennen toéihin tuloa: Perehdyttdmisen suunnittelu helpottuu huomattavasti, kun
valittu henkild on tiedossa. Heti tyosuhteen alussa on hyvé kéyda lapi tyohon liittyvat
k&ytdnnon asiat, tyoyhteison pelisdadnnot pitdd perehdyttad, tyotovereihin taytyy tu-
tustua, organisaation arvot, strategiat ja visio on kaytava lapi.

Valinnan jalkeen uuden tyontekijan perehdyttdmissetd vastaavan henkilon kannattaa

olla yhteydessé tulevaan perehdytettavéan. Talldin he voivat keskustella tyon aloit-
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tamiseen liittyvista asioista ja tulokas voi kysya vield mielta askarruttavista asioista.
Ensimmainen tyopéiva olisi myos hyvé kayda nopeasti 1api (aloitusaika, paikka, ku-
ka on vastassa ja mitd tulisi ottaa mukaan). Nain uuden tyontekijan jannitys saattaa

hieman laantua ja hanelld on jo kontaktihenkil6 tydasioihin liittyen.

4. Tyosuhde, vastaanotto: Uudessa tydsuhteessa vastaanotto on hyvin tarkeéssé roo-
lissa. Siind uusi tyontekijé saa ensivaikutelman koko tydyhteisostd. Hyvén ensivaiku-
telman positiiviset vaikutukset jatkuvat hyvin pitkaan, huonoa vaikutelmaa puoles-

taan on erittéin vaikea paikata myéhemmin, joten vastaanottoon kannattaa panostaa.

Ensimmainen paiva: Ensimmaisend paivana tulisi hoitaa kaikki akuuteimmat asiat
kuten avainten ja kulkukorttien luovuttaminen ja esitelld uudelle tyontekijalle hénen
tyopisteensd, lahimmat tyotoverit sekd tyotilat. Itse ty6hon liittyvid asioita tulisi
my0s kayda lapi, muttei litkaa jotta uudella tyontekijalla on mahdollisuus sisaistaa

kaikki uudet asiat.

Ensimmainen viikko: Ensimmaisen viikon aikana on térkedd, ettd uusi tyontekija
paasee perille tyodstaan ja tyotehtavistadan. Oleellisinta on, ettd han saa kokonaiskuvan
uudesta tyostaan sekd tutustuminen tyoyhteisdon ja organisaatioon. Tyon ja organi-
saation luonteesta riippuen perehdytyksen tulisi olla mahdollisimman tarkoituksen-
mukaista. Ensimmadisen viikon aikana on tarkoitus kertoa ja ndyttdd ne perusasiat,
joiden avulla tulokas paasee aloittamaan tyonsa. Uusia asioita tulisi tuoda perehdy-
tykseen pikku hiljaa, jotta perehdytettdva pystyy sisdistamaan ja oppimaan uudet asi-

at.

Ensimmaisen viikon aikana uuden tydntekijan kokemuksia ja osaamista tulisi selvit-
t44 ja tdman pohjalta luoda hénen oppimistaan tukeva perehdytyssuunnitelma. Ta-
mén avulla tulokas saa kuvan siit4, mihin hanen tulee perehtyé jotta han voi selvita
tyostaan riittdvan itsendisesti. Ensimmaisen viikon lopulla tulisi jarjestaa lyhyt palau-

tekeskustelu perehdyttamisen ensivaikutelmasta.

Ensimmainen kuukausi: Ensimmaisen viikon jalkeen uuden tyontekijan olisi tarkoi-
tus péésta tuottavaan tyohon ja sisalle tydyhteison toimintakulttuuriin. Ensimmaisen

kuukauden aikana tulokkaalle tulee myds antaa mahdollisuus tuoda esille omia na-
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kemyksidén ja ideoitaan. Perehdyttdjan tulee antaa ja vastaanottaa palautetta kyky-
jenséd mukaan ja korjata mahdollisia virheitd. Tata kautta uudelle tyontekijélle syntyy
mahdollisuus kehittya nopeasti. Usein ensimmaéisen kuukauden kuluessa perehdytys
siirtyy hiljalleen perehdytettdvéan vastuulle. Tarkoituksena on oppia itsendiseen tyds-
kentelyyn ja perehdyttdjad voidaan kayttad tukena pulmallisissa tilanteissa ja hanelta

voi kysya neuvoa.

Koeajan kuluessa: Laki sallii maksimissaan neljan kuukauden koeajan. Perehdytta-
miseen kuluva aika on usein paljon lyhyempi riippuen yrityksesté. Perehdyttdmispro-
sessin tavoitteena on, ettd uusi tyontekija paasee riittavan hyvin alkuun tyossaan ja
han selviytyy tyotehtévistaan riittavan itsendisesti. Tyontekijan tulisi myds paasta
osaksi organisaatioita ja tuntea kuuluvansa tydyhteisoon. Ennen koeajan paattymista
tulisi pitdd koeaikakeskustelu, jossa arvioidaan perehdyttdmisen onnistumista ja
mahdollisia jatkotarpeita.

5. Tydsuhteen paattyminen: Perehdyttdminen voi myds paattya siihen, ettd tyonte-
kija jattad yrityksen. L&hto voi olla nopea irtisanomisperusteesta tai koeaikapurusta
riippuen. Yrityksestd 1ahto ei aina tapahdu toivutulla tavalla, mutta ammattimaisesti
hoidettuna tilanteesta voi viela hyotya. Tyontekijalta tulisi pyytadd palautetta ja kes-
kustella perehdyttamisen onnistumisesta/epdonnistumisesta. Hanell& saattaa olla pal-
jon ndkemyksia ja hyvia ideoita perehdyttamisen parantamiseksi tai ehdotuksia joi-

denkin toimintatapojen muuttamisesta.

5.4 Osapuolet

Perehdytyksesta puhuttaessa on myods syyta tarkastella perehdytyksen osapuolia eli
perehdytettdvad ja perehdyttdjad. Osapuolten on hyvé heti alussa ymmartdd omat
roolinsa ja niihin kohdistuvat odotukset. Kjelin ja Kuusiston (2003, 195) mukaan hy-
va perehdyttdja on yleensa kohtuullisen kokenut tyontekijé, joka ei kuitenkaan ole
vield niin aloilleen asettunut, etté olisi jo itse unohtanut, milta tuntuu aloittaa uudessa
tyoympaéristossa. Perehdyttamisjakson kuluessa perehdyttdjan on tarkoitus tehda it-
sensé tarpeettomaksi ja perehdyttdja-perehdytettava-suhteen tulisi muuttua tavalli-

seksi kollegasuhteeksi.
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Perehdyttdjan ammattitaito on avainasemassa perehdytyksen onnistumista tarkastel-
taessa. Yhté tarkedna voidaan kuitenkin pitdd opastajan hyvaa motivaatiota ja myon-
teistd asennetta opastamiseen sekd opastettavaan. Innostunut perehdyttdjéa tartuttaa
tyontekijaan hyvan tyomotivaation ja vélittad positiivisen kuvan tyGpaikasta. Pateva
perendyttaja kykenee kytkeméan uuden tydpaikan mukanaan tuoman suuren infor-
maatiomadran kokonaisuuteen niin, ettd tyontekija ymmartaa sen (Psycon internet-
sivut 2015 ; H&malédinen & Kangas 2007, 6-7).

Perehdyttdjan tulee antaa ymmarrettavié ja selkeitd ohjeita tyotehtévien selvittami-
seksi. Aluksi perehdyttdjan kannattaa tehda tehtévat itse ja samalla selostaa mita te-
kee ja miksi tekee, néin perehdytettavalle muodostuu selkedammin kokonaiskuva ty6-
tehtavéstd. Samalla kannattaa kiinnittd4d huomiota oikeisiin ja turvallisiin tydmene-
telmiin, talla minimoidaan alussa tapahtuvat mahdolliset riskit ja tapaturmat. Pereh-
dyttajan tulee myos ohjata uutta tyontekijaa tekemaan tuottavaa ja laadukasta tyota
sekd kannustaa itsendiseen tiedonhankintaan ja ongelmanratkaisuun. Koko perehdy-
tysprosessin ajan perehdyttajan tulee myos antaa rakentavaa palautetta ja puuttua va-
littdmasti virheellisiin tytapoihin (Liski, Horn & Villanen 2007, 10).

Vastuu perehdyttamisen onnistumisesta on myds uuteen tilanteeseen tulevalla tyon-
tekijélla itsellddn - oma aktiivisuus on avainasemassa. Kannattaa muistaa, etté pelko
ja jannitys vaikeuttavat oppimista ja vaarin omaksuttu ajattelu- tai tydtapa saattaa
jopa estda uuden oppimisen. Pelkkéd kokemus ja tekeminenkaan eivat aina riitd. Mo-
nia késitteitd ja uusia asioita ymmarretadn vasta, kun niista keskustelee muiden kans-
sa. On tarkeaa tietdd, mita perehdyteltavaltd odotetaan juuri tassa tyossa. (Liski, Horn
& Villanen 2007, 13)

Tyontekijan luonnollinen energia ja motivaatio ovat korkeimmillaan, kun han aloit-
taa uudessa tyodpaikassa. Motivoinnin ei pitdisi olla ongelma, jos on niin, tehtédvaan
on saatettu valita v&aré henkil. Perehdyttdmisvaiheen tavallisin ongelma on usein,
ettd tyontekija haluisi uudessa roolissaan osata jo ennen kuin on oppinut. Tata vah-
vistaa entisestdan suorituspaine. Tulokkaan aikaisemmin hankittua kokemusta kan-
nattaa hyodynt&é perehdyttdmisvaiheessa koittamalla 16ytad yhtenevéisyyksia uuteen

ty6tehtdvaan. Perehdytettdvan aktiivisuutta tulee tukea antamalla hanelle aktiivinen
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rooli perehdytyksessd. Aktiivisuudella tarkoitetaan, ettd tulokkaalle annetaan mah-
dollisuus osallistua perehdyttamisen tavoitteiden ja sisallon maarittamiseen. Perehdy-
tettdvan tulisi tdman liséksi aktiivisesti rakentaa ja tuottaa omaa perehdyttdmistaan.
(Kjelin & kuusisto 2003, 172).

Perehdyttdminen on kaksisuuntainen tapahtuma, jossa molempien osapuolien aktiivi-
suudella ja motivaatiolla on keskeinen merkitys. Aktiivisuus on tarkeaa seka tyonan-
tajalle ettd tyontekijélle. Tyontekijalle se antaa hyodyllisyyden ja mielekkyyden ko-
kemuksen, tyOnantaja puolestaan haluaa tyontekijastd mahdollisimman pian tuotta-
van. Perehdyttdminen kannattaa suunnitella siten, etta se hyodynt&é tulokkaan aktii-
visuuden pyrkimystd seka suuntaa hantd itsendiseen oppimiseen ja oman roolinsa
Ioytdmiseen. Perehdyttdmisen hyvyys tai huonous punnitaan lopullisesti vasta pereh-
dyttamistilanteissa. Vaikka perehdytyssuunnitelma ja materiaalit olisivat pitkalle
mietittyja ja hiottuja, kaikki on kuitenkin kiinni yksittéisistd perehdytystilanteista.
Perehdyttdjan taitamaton toiminta voi pilata parhaimmatkin suunnitelmat, toisaalta
perehdyttdjan taitava toiminta voi pelastaa huonosti organisoidun perehdyttamisen
(Kupias & Peltola 2009, 140; Kjelin & Kuusisto 2003 172-174).

5.5 Ohjaustyylit

Kupias ja Peltola (2009, 142-150) mainitsevat kirjassaan monia erilaisia ohjaustyyle-
ja, joita perehdyttdja voi kayttad perehdytyksessd. Han voi kayttaa naita tyyleja pe-
rehdytyksen tukena yksin, erikseen ja yhdessa. Perehdyttdja voi esimerkiksi antaa
suoria neuvoja, ohjata kyselemélld tai hyvaksyvélld kuuntelulla, tarttua ristiriitai-
suuksiin, ohjata epasuorasti kertomalla esimerkkejé tai keskittymalla ensisijaisesti

kannustamaan tulokasta.

Hyvéksyva ohjaustyyli on pddosin hyvaksyvaa, ymmartavédd kuuntelemista. Tdma
ohjaustyyli on usein hyvin térked heti perehdytyksen alussa, kun rakennetaan luotta-
muksellista ohjaussuhdetta. Hyvéksyvan ohjaustyylin kautta perehdytettévalle valit-
tyy tunne, ettd han on perehdytyksen padosassa ja perehdyttdja on hanta varten. Hy-
vaksyvé ohjaustyyli antaa ohjattavalle tilaa, sithen kuuluu kiireettémyys ja vapaus

puhua ja kyselld. Taman ohjaustyylin vaarana on, ettd ohjaaja samaistuu liikaa ohjat-
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tavan ongelmiin ja menee litkaa mukaan taman tunnetiloihin. (Kupias & Peltola
2009, 143; Hohto-projektin Internet-sivut 2015)

Kartoittavan ja kyselevan ohjaustyylin perusmenetelména on kysymysten esittami-
nen. Tulokasta haastatellaan avoimin kysymyksin, tarkoituksena on ettd perehdytet-
tdva joutuu pohtimaan tyohonsé liittyvia asioita. Kysymysten avulla tulokasta aute-
taan selvittdmaan ongelmatilanteita ja nakeméaan asioita eri nakdkulmista. Kysymys-
ten avulla voidaan my6s saada uusi tyontekija palauttamaan mieleensd omaa osaa-
mistaan, jota hdn ei jostain syysta tiedosta Tamén ohjaustyylin tarkoituksena on aut-
taa perehdytettdvaa kehittdmaan ajatuksiaan. Kyseisen tyylin vaarana on, etta kysy-
myksiéd on liikaa eikd malteta pysahtyd olennaisen asian aarelle (Kupias & Peltola
2009, 144-145; Hohto-projektin Internet-sivut 2015 ).

Ristiriitoja osoittavassa ohjaustyylissa perehdyttdjd toimii perehdytettdvan peilind
osoittamalla ristiriitaisuuksia ohjattavan puheessa tai toiminnassa. Tyylin tarkoituk-
sena on saada perehdytettdva huomaamaan mahdolliset ristiriidat hdnen sanojensa ja
tekojensa vélilla. Taméa ohjaustyyli on vaativa ja edellyttdd tuekseen hyvéksyvaa
tyylid. Ristiriitojen osoittaminen aiheuttaa helposti puolustautumisreaktion, jos ohja-
usilmapiiri ei ole tarpeeksi turvallinen ja késiteltdva ongelma on tarpeeksi selked. Se
ei myoskaan sovi ohjauksen alkuvaiheeseen, jolloin luottamussuhdetta rakennetaan
(Kupias & Peltola 2009, 145-146; Hohto-projektin Internet-sivut 2015).

Ohjeita antavassa tyylissé perehdyttdja antaa suoria neuvoja ja ohjeita uudelle tyon-
tekijalle. Tama tyyli on perehdyttdjan kannalta ehképa kaikkein luontaisin ja helpoin.
Perehdytettava saa talla tyylill4 nopeita ohjeita tai vinkkeja pulmatilanteisiin. Vaara-
na on kuitenkin ns. uusavuttomuus, jolloin perehdytettava lopettaa itsendisen ajatte-
lun ja turvautuu litkaa perehdyttdjaén ja epaonnistuessaan syyttaa hanta. Tama tyyli
toimii parhaiten tilanteissa, joissa kaivataan ulkopuolisen vinkkeja. Perehdytettavén
tulee kuitenkin pystyd toimimaan itsendisesti ja suodattaa ohjeet ja poimii niista
olennaisimman sisallon. Liikaa kdytettyn& ohjeita antava tyyli ei tuo perehdytettavan
itseohjautuvuuden kehittymistéd (Kupias & Peltola 2009, 146-147)

Esimerkkien ja kokemusten kautta tapahtuvassa tyylissd perehdyttdja kertoo uudelle

tyontekijalle esimerkkeja omasta eldmastadn ja tilanteista, joihin hén on tyéuransa
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aikana joutunut. Naiden tarkoituksen ei aina ole toimia varsinaisina ohjeina, vaan
enemmankin kartoittaa asioita, joita uusi tyontekiji saattaa kohdata tyGssaan. Tata
tyylid voidaan myos kayttaa eradnlaisena tarinoiden kerrontana, jonka avulla esimer-
Kiksi tylséan tyétehtdvaan voi saada hieman lisaa mielekkyyttd. Tarinoiden ei tarvitse
olla tosia, mutta tarkeint olisi, ettd niihin kiteytyy jotain olennaista ké&siteltavasta
asiasta. Vaarana on, ettd perehdyttdjad kertoo omia pitkéstyttavia tarinoitaan, jotka
eivat kiinnosta tulokasta. Perehdyttdjan tulisikin miettid, milloin oma tarina todenné-
koisesti auttaa uutta tyontekijaé ja milloin on vaarana, etta se aiheuttaa turhautumista
ja aiheesta harhautumiseen (Kupias & Peltola 2009, 147-148).

Kannustavan ja rohkaisevan tyylin tarkoituksen on nostaa perehdytettavan itsetuntoa
ja auttaa hanta nakemé&an omat onnistumisensa. Tarkoituksena on nostaa esiin pereh-
dytettdvan vahvuuksia. Uusi tyontekija tarvitsee kannustusta ja ohjausta kaikissa pe-
rehdyttamisen vaiheissa, mutta erityisesti siind vaiheessa, kun han aloittaa itsenéisen
tyoskentelyn. Kyseista tyylia tulee kéyttaa perehdytettavén itsetuntoa ja tyomotivaa-
tioita silmalla pitéen, jotkut tarvitsevat enemmaén kannustusta kuin toiset. Liiaksi
kaytettynd tdma tyyli voi aiheuttaa perehdytettdvassa liiallista itsevarmuutta, mika
voi johtaa vaaratilanteisiin (Kupias & Peltola 2009, 148-149).

5.6 Perehdyttdmisen menetelmat ja tyokalut

Yksinkertaisimmillaan perehdyttdmisen voi ndhda niin, ettd perehdyttdja informoi
tulokasta ja tulokas kuuntelee. Asia ei kuitenkaan todellisuudessa ole ndin yksinker-
taista; taytyy miettid, mika on perehdyttdjan perustehtava perehdytyksesséd. Hénen
tulee auttaa uutta tyontekijaa oppimaan perehdytettavéat asiat ja luo ndin edellytykset
perehdytettdvan onnistumiselle uudessa tyossaan. Téhan ei pelkka asioiden kertomi-
nen ja niista informoiminen riitd. Perehdyttdja tarvitsee perehdytyksen tueksi erilaisia
perehdytysmenetelmid ja tyokaluja (Kupias & Peltola 2009, 151-152).

Menetelmien valinnassa tulee huomioida niiden sopivuus organisaation arvoihin ja
tavoitteisiin sekd menetelmien monipuolisuus. Uudelle tyontekijélle tulee tarjota eri-
laisia ndkokulmia ja &rsykkeitd uusien asioiden oppimiseen. Perehdytyksen ei tulisi

koskaan pohjautua ainoastaan yhteen menetelmaan. Jos perehdytettdessa kaytetdan
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ainoastaan yhtd menetelmé&g, tulee perehdytyksesta liian yksipuolista eiké perehdytet-
tava voi loytaa erilaisia ndkokulmia uuteen tyohonsa. Esimerkiksi uuden tydntekijén
ei voi olettaa perehtyvan tydtehtaviinsa kunnolla pelkéstaan kirjallisen materiaalin
pohjalta (Kjelin & Kuusisto 2003, 205-206).

Seké& Kjelin ja Kuusisto (2003) ettd Kupias ja Peltola (2009) ovat listanneet Kirjois-

saan monia perehdyttdmisessd kaytettavid menetelmid ja tyokaluja, joista keskei-

simmat ovat:
. perehdyttdmismateriaali
. orientointikeskustelu
. koulutusohjelmat ja tydssa oppiminen
. oppimistehtavat
. mentorointi
. tyonopastus.

5.6.1 Perehdyttdmismateriaali

Perehdyttdmista varten suunniteltu ja toteutettu materiaali kannattaa yleensa pitéa
mahdollisimman vahdisena ja keskittya olennaisimpiin asioihin. Liiallinen informaa-
tiotulva saattaa aiheuttaa stressaantumista, joka voi ndkya uudella tyontekijalla liial-
lisena jannittdmisend tai jopa ahdistuksena. Materiaalia on hyodyllista kayttaa eten-
kin perehdytyksen alkuvaiheessa, jolloin uusi tyontekija voi tutustua asioihin jo etu-
kateen ja saa jonkinlaisen yleiskuvan yrityksesta ja tyotehtdvista (Hamaldinen &
Kangas 2007, 7; Kjelin & Kuusisto 2003, 206-207)

Perehdyttdmismateriaalin suunnittelussa kannattaa ladhted k&ytannolliseltd pohjalta.
Materiaalin ja vélineiden on oltava helppoja tutustua ja kayttaa seké niité taytyy pys-
tyd pdivittdmaan tarpeen vaatiessa. Yleisimpia perehdyttdmisesséa kaytettavia materi-
aaleja ovat “tervetuloa taloon” —vihkoset ja erilaiset perehdytysoppaat. Vaikka yri-
tykselld ei olisikaan varsinaista perehdyttdmismateriaalia, niin yrityksilla on yleensa
Jo entuudestaan runsaasti materiaalia, jota voidaan kayttda perehdyttamisesséa apuna.

Tahén voidaan kayttaa esimerkiksi henkildstoasiakirjoja, asiakastietokantoja ja sidos-
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ryhméamateriaalia. Perehdytysmateriaalin tarkoitus ei kuitenkaan ole korvata muuta
perehdytystd vaan toimia perehdytyksen tukena (Kjelin & Kuusisto 2003, 206-207).

Perusajatuksena perehdytysmateriaalissa tulisi olla positiivisuus, silla usein tuon ma-
teriaalin kautta tulokas luo ensivaikutelman yrityksesta ja ty6tehtavistaan. Tyonteki-
jan perehdytysta helpottaa, jos tarkeimmat ty6han liittyvéat asiat 10ytyvat helposti Kir-
jallisina. Materiaalissa kannattaa keskittya sellaisiin asioihin kuten: arvot, asiakkaat
ja yhteistyd. Liiallinen kontrolli ja s&é&nnot perehdytysmateriaalissa luovat helposti
negatiivisen vaikutelman. Materiaalin tulisi valittaa sita ilmapiiria ja tekemisen tun-
netta, jota tyopaikalla arvostetaan. On hyva pitdd mielessg, ettd perehdyttamisen ta-
voitteena on tehda uuden tyodntekijan olo rentoutuneemmaksi ja tervetulleeksi, ei lisa-
td hanen jannitystdadn. Materiaalin laadinnassa kannattaa siis pohtia, minkélainen
imago yrityksestd halutaan luoda sen avulla. Materiaalin tulee myos olla helppolu-
kuista ja siind tulisi keskittyd olennaisiin asioihin. Monet ihmiset eivat jaksa perehtya
monikymmensivuisiin teksteihin ja taulukoihin. Tiivis ja tarpeellinen tietopaketti on
paljon helpompi késitellad ja siséistdad (Kjelin & Kuusisto 2003, 211-213; Kupias ja
Peltola 2009, 69-70).

5.6.2 Orientointikeskustelu

Orientointikeskustelu on esimiehen ja alaisen vélinen keskustelu tydsuhteen alussa,
jossa he kasittelevat yhdessa tyon tavoitteet, tydtehtdavat ja uuden tyodntekijan roolin
yrityksessa. Tama on myos luonteva keino uuden esimies-alaisparin tutustua toisiin-
sa. Keskustelun sopiva ajankohta on ensimmadisella tai toisella tydviikolla, ei kuiten-
kaan ensimmadisend tyopaivanad. Nain perehdytettavd on péaassyt jo hieman perille yri-
tyksen toiminnasta, eikd keskustelu aiheuta tarpeetonta liséstressia. Orientointikes-
kustelussa on hyva kerrata samoja asioita, joita on kayty jo rekrytointiprosessissa la-
pi: roolikuvaus, rekrytointikriteerit sek& tyopaikkailmoitus. N&it4 tietoja voidaan
kayttad selvitettdessa uuden tyontekijan kasitysta perehdyttamisen ja tuen tarpeelli-
suudesta (Kjelin & Kuusisto 2003, 213-214).

Orientointikeskustelussa voidaan sopia jo ensimmaisista tavoitteista, tavoiteasettelu

toimii hyvana kannustimena itseohjautuvaan tydskentelyyn. Tavoitteet myds ohjaa-
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vat tyoskentelyd ja mahdollistavat oman tyon tulosten ja saavutusten tarkastelun.
Tama luo tyontekijalle onnistumisen tunnetta ja sitd kautta han saa lis&a itseluotta-
musta. Kun esimies ja uusi tyontekija asettavat yhdessé tavoitteita, niiden tulisi olla
mahdollisimman selkeitd ja tayttdd hyvén tavoitteen ominaispiirteet. N&ihin voidaan

lukea esimerkiksi:

. ymmarrettavyys

. haasteellisuus

. realistisuus

. selkeys

. mahdollisuus jakaa ala- ja vélitavoitteisiin aina toimenpiteiden tasolle asti
. mitattavuus

. kytkenté strategiaan

(Kjelin & Kuusisto 2003, 213-214)

Jos tavoitteet ovat epaselvia tai niitd ei ole lainkaan, saattaa tyosta tulla melkoinen
koetinkivi uudelle tydntekijélle ja hén saattaa kangistua rutiininomaisiin kaavoihin
hyvin dkkia (Kupias & Peltola 2009, 70). Tyontekijoiden suoriutuminen on myos
parempaa, kun han pyrkii tavoittelemaan tdsmallisia tuloksia. Perehdytettdvan on
myos itse osallistuttava aktiivisesti tavoitteiden asetteluun ja saavutetuista tavoitteista
taytyy saada palautetta.. (Kjelin & Kuusisto 2003, 215-216).

5.6.3 Koulutusohjelmat ja tydssaoppiminen

Kjelinin ja Kuusiston (2003) mukaan nykyaan tyopaikoilla korostetaan enemman
tyéssd oppimista, mutta koulutusohjelmillekin 16ytyy vield kayttod. Tarkeintd on
erottaa, missé tilanteissa toimii paremmin maardmuotoiset koulutusohjelmat ja mil-
loin taas tarvitaan henkil6kohtaisempaa ja tilannesidonnaisempaa tydssa oppimista.
On kuitenkin tarke&d& muistaa, jos nditd menetelmié kayttad yhdessa, niin koulutusoh-
jelmat ja kaytannodn oppiminen eivat saa sisaltad ristiriitoja. Parhaimmillaan méaaré-
muotoinen koulutus tukee kdytdnnon tyotilanteita, jolloin koulutus ja tydssa oppimi-

nen muodostavat saumattoman kokonaisuuden.
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Perehdyttdmiseen liitetddn usein erilaisia maaramuotoisia koulutusohjelmia alasta ja
toimenkuvasta riippuen. Ohjelmat voivat olla yrityksen sisalld toteutettavia ja varta
vasten perehdytysté varten suunniteltuja. Perehdytyksessa voidaan kéayttdad myos eri-
laisia valmennuskursseja esimerkiksi: esimiesvalmennus, myyntivalmennusta tai pro-
jektivalmennusta. Yritys voi lisédksi halutessaan kayttad ulkopuolisia, avoimia koulu-
tusohjelmia. Koulutusohjelmien kayt6lla on monia etuja yrityksille. Toistuvassa kou-
lutuksessa viesti valittyy lahes samanlaisena joka kerta koulutukseen osallistuville.
Jos organisaatioon palkataan samaan aikaan paljon uusia tyontekijoitd, ovat maara-
muotoiset koulutusohjelmat talléin paljon kustannustehokkaampia kuin yksiléllinen
tyossa oppiminen (Kjelin & Kuusisto 2003, 216-218).

Yhteinen perehdytysohjelma auttaa luomaan kaikille yrityksen uusille tyontekijoille
yhteisen orientaatioperustan, jolloin kaikkien lahtokohdat pitdisi olla melkein samalla
tasolla. Perehdytysohjelmat auttavat myos vahentdmaan tyon aloittamiseen liittyvaa
stressid ja jannitysta. Koulutusohjelmalla on myds muutamia puutteita ja rajoituksia.
Henkilokohtaisempaan perehdytykseen verrattuna se siséltdd huomattavasti vahem-
méan mahdollisuuksia henkilokohtaiseen vuorovaikutukseen, jolloin perehdytettava ei
paase tyostamaan kuulemaansa. Perehdytettdvd on myds usein ainoastaan passiivisen
kuuntelijan asemassa. Taméan lisaksi perehdytysohjelmat ovat erittdin informaatio-
painotteisia ja usein yritetdan kertoa liikaa liian lyhyessa ajassa. (Kjelin & Kuusisto
2003, 216-218; Hamaél&inen & Kangas, 6).

Tydssa oppimisen etuja ovat puolestaan ajankohtaisuus, kokemuksellisuus, omakoh-
taisuus ja olla itse aktiivisena osapuolena. Hyva perehdyttaminen siséltaa aina pereh-
dytettdvan aktiivista tyoskentelyd. Laadukkaaseen perehdyttdmiseen kuuluu myos
oppimiseen liittyvat tavoitteet ja perehdytettavéllad on oltava mahdollisuus palauttee-
seen ja oman toimintansa arviointiin turvallisessa ilmapiirisséd. Tydsséd oppimisen
suurimpana haittapuolena on perehdyttdmisen organisoiminen niin, ettd perehdytys
muodostaa loogisen kokonaisuuden ja ettd perehdytettdvalle on tarjolla runsaasti
mielekkaita oppimistilanteita. Parhaimmillaan kaytdnndssa oppiminen tapahtuu pe-
rehdytettdvan ehdoilla ja hanelle sopivaan tahtiin. Tulokkaalle on my0s tarke&a antaa
positiivista palautetta ja huomauttaa onnistumisista ja hyvin tehdysta tyostad. Tamé on
loistava keino nostaa uuden tyontekijan itsetuntoa ja parantaa hanen tydomotivaatioi-
taan (Kjelin & Kuusisto 2003, 220-222).
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Ty6ssa oppimisen erds apukeino on oppimispaivékirja. Perehdytettdvd merkkaa sii-
hen hyvin vapaamuotoisesti péivan aikana kéydyt asiat ja mieleen tulleet kysymyk-
set, ajatukset ja pohdinnat. Sen avulla han voi myds pohtia omaa suhdettaan uuteen
tyohonsa ja tyod organisaatioonsa. Péivakirjan avulla perehdytettdva voi myds pohtia
omia vahvuuksiaan ja kehittdmisalueitaan. Uusi tyontekija voi kayttdd paivakirjaa
erddnlaisena muistilistana, kun han keskustelee perehdytyksestd ja siind kaydyista
asioista esimiehensé tai perehdyttdjan kanssa. Parhaimmillaan péivékirja auttaa pe-
rehdytettdvdd hahmottamaan omaa oppimistaan ja kehittdmaan toimintaansa (Kupias
& Peltola 2009, 163-165; Kjelin & Kuusisto 2003, 223)

5.6.4 Oppimistehtavét

Tehokkaimmin oppimista organisoidaan ja perehdytettdvaa aktivoidaan antamalla
hanelle tehtdvia, joiden avulla hdn saa perehdytyksessé aktiivisen roolin. Ndin han
pystyy helpommin kokoamaan uutta tietoa ja tarkastelemaan aikaisemmin oppimaan-
sa verrattuna uuteen rooliinsa ja tavoitteisiinsa. Oppimistehtdvilld tarkoitetaan uutta
tyontekijaa aktivoivia, oppimista edistavia toimeksiantoja. Erilaisia tehtavia kannat-
taa kayttdd hyoddyksi niin monessa perehdyttamisvaiheessa kuin mahdollista. Tehta-
vien tulisi olla todellisia tai mahdollisimman l&hell& aitoa tilannetta, perehdytettavéal-
le ei yleens& kannata suunnitella sellaisia keksittyja tehtavid, joilla ei ole mitdén te-
kemista todellisten tydtehtavien kanssa. Tehtdvan jalkeen perehdytettava itse analy-
soi omaa toimintaansa ja perehdyttdja antaa palautetta suorittamisesta. Perehdyttdjén
tulisi valttaa liian negatiivisten kommenttien antamista, palautteen tulisi olla mahdol-
lisimman rakentavaa, sill& tarkoituksena on oppia naiden tehtdvien avulla (Kjelin &
Kuusisto 2003, 223; Kupias & Peltola 2009, 159).

Oppimistehtaviksi sopivat kaikki sellaiset tyot, jotka tarkentavat uuden tydntekijan
nakemysté tyostaédn ja tydorganisaatiosta. Tehtdvien ei kuitenkaan tarvitse olla kovin
lagjoja eik& niitd tarvitse aina tehda kirjallisena, tarkeintd on péasta tutustumaan uu-
teen aiheeseen. Vaikka tehtévat olisivatkin yksinkertaisia ja helppoja, tulee varoa
luomasta sellaista vaikutelmaa, ettd uutta tyontekijéa kaytetd&n ainoastaan vastaavan-

laisten toiden tekemiseen. Siksi kannattaakin tehda selvéksi mitd tavoitteita kyseisel-
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l4 tehtavalla on. Tarke&d olisi myods, ettd uusi tyontekija padsee kokeilemaan tehté-
vissé aikaisemmin oppimiaan tietoja ja taitoja (Kjelin & Kuusisto 2003, 223-224;
Kupias & Peltola 2009, 159).

Joidenkin oppimistehtdvien ainoa tavoite on kiinnostuksen ja motivaation lisdéami-
nen. Teht&vien tavoitteena voi olla orientoituminen johonkin asiaan laajana kokonai-
suutena tai keskittya johonkin tiettyyn osa-alueeseen. My6s uuden taidon tai tyoteh-
tavan opettelussa tulisi kayttaa erilaisia tehtavia. Oppimistehtévien avulla tulokkaalle
annetaan aktiivinen rooli omassa oppimisessa. Hyvaan oppimisprosessiin kuuluu
my0s opitun asian Kriittinen tarkastelu ja palautteen antaminen, palaute edistaa op-
pimista (Kjelin ja Kuusisto 2003, 225-226).

5.6.5 Mentorointi

Yksi perinteisempid perehdytysmenetelmid on mentorointi, joka juontaa juurensa
oppipoika-kisalli mallista. Mentoroinnissa kokeneempi tyontekija ohjaa ja opastaa
kokemattomampaa. Mentori (mentor = neuvonantaja, ohjaaja) on yleensa arvostettu
ja kokeneempi tyontekija, jolla ei valttaméttd ole enempéé valtaa organisaatiossa
kuin mentoroitavallakaan. Mentorilta ei edellyteta erityistd koulutusta mentorin teh-
tavaan. Tarkeinta on, ettd han tuo kokemuksensa, osaamisensa ja kontaktinsa uuden
tyontekijdn kayttoon. Tavoitteena on siirtdd “hiljaista tietoa” mentorilta mentoroita-

valle (aktori) (Kupias & Peltola 2009, 149; Kjelin & Kuusisto 2003, 228).

Perehdyttdminen on nykyaikana hyvin arvoin pelkéastdadn mentoroinnin varassa, silla
yritys voi kayttdd perehdytyksen tukena myos muita menetelmia ja tyokaluja riippu-
en yrityksen perehdyttdmiskonseptista. Tiedon siirtamisté ei usein haluta jattad paa-
asiallisesti vain yhden henkilon tehtavéksi. Tallgin on vaarana, etté tieto on yksipuo-
lista, vanhentunutta tai vaaristynytta. Tehokkaimmin tieto siirtyy, kun perehdytyksen
tukena kaytetdaan esimerkiksi erilaisia koulutusohjelmia tai oppimistehtavia (Kupias
& Peltola 2009, 150).

Mentorointi perustuu ennen kaikkea luottamukseen. Toimivaan mentorointisuhtee-
seen kuuluu molemminpuolinen avoimuus, sitoutuminen ja kunnitoitus (Opetushalli-

tuksen internet sivut 2015). Parhaimmillaan mentorointisunde on molemmille osa-
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puolille kasvattava kokemus ja kumpikin oppii prosessin aikana uusia asioita itses-
tdan ja tyostdan. Jotta mentorointi toimisi, mentorin tulee jakaa tietojaan ja tukea
mentoroitavaa henkilokohtaisesti, jotta han voi kehittyd ammatillisesti. Hyvét mento-
rit kuuntelevat arvostelematta ja antavat valmiiden ratkaisujen sijaan ohjeita ja neu-
voja. Mentoroitavalta puolestaan edellytetdan aktiivisuutta ja halukkuutta hyddyntaa
mentorin tietoja ja kokemusta (Kjelin & Kuusisto 2003, 229; Kupias & Peltola 20009,
150).

5.6.6 TyOnopastus

Tyodnopastus on tydpaikalla tehtdvaa valitonta tyohon liittyvaa tietojen ja taitojen
opettamista (Haméléainen & Kangas 2007, 13). Kaikissa tyotehtavissa tarvitaan tyon-
opastusta ainakin tydvalineiden k&ytén opastukseen. Tyopaikan menetelmét, tyoka-
lut, jarjestelmat ja ohjelmat voivat olla uudelle tyéntekijalle vieraita ja niiden kayton
opastaminen on osa perehdyttamistd. Tyovalineiden oikea ja monipuolinen hyddyn-
tdminen parantaa tyotulosta (Kjelin & Kuusisto 2003, 234). Taitojen opettamisessa
on hyva kayttaa viiden askeleen opetusmallia:

. valmistautuminen

. opetus

. mentaalinen harjoittelu
. taidon kokeilu

. tarkastus

(Hamélainen & Kangas 2007, 15-16)

Opastuksen ldhtokohtana on hyvén kokonaiskuvan luominen. Perehdytettavélle ker-
rotaan tehtvan rakenne, sen keskeiset ominaisuudet seka tehtavéan liittyvat sdannot
ja periaatteet. Naiden avulla hénen olisi tarkoitus saada kokonaiskuva suoritettavasta
tyostd. Perehdyttdja myos ndyttdd kaytanndssd, miten tehtava suoritetaan. Tyosuori-
tuksen oppimista auttaa, jos opastettava kdy samalla mielessaan lapi suoristusta. Pe-
rehdytettéva voi vasta sen jalkeen kokeilla itse ty6tehtavén suorittamista, kun héanelle
on naytetty prosessi ja kerrottu kaikki tarvittava tieto. Suunnitelmallisen ja hyvin
hoidetun tyonopastuksen tuloksena opastettava oppii tyotehtdvan nopeasti ja heti oi-

kein. Ajan myoté taitojen karttuessa tyonlaatu ja tehokkuus paranevat sekd ammatti-
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taito kehittyy (Kjelin & Kuusisto 2003, 235; Penttinen 2007, 4; Hamaldinen 2007,
13-14).

6 PEREHDYTYSSUUNNIITELMA JA PEREHDYTYSOPAS

6.1 Perehdytyssuunnitelma

Opinnaytetyon tuotoksena syntynyt alla oleva perehdytyssuunnitelma on tarkoitus
ottaa kayttoon Markkinointitoimisto Johdin Oy:ssda mahdollisimman pian. Perehdy-
tyssuunnitelmaan on keratty kaikki ne oleellisimmat asiat, jotka tulisi ottaa huomioon
uutta tyontekijaéd perehdytettdessd. Sen tavoitteena on olla perehdytyksen tukena ja
auttaa luomaan uudesta hyllyttajastd/menekinedistéjéstad osaava tyontekija. Perehdy-
tyssuunnitelman kehittdmisessa lahdettiin liikkeelle tavoitteiden maarittelysta. Tut-
kimuksen tekija kavi tarkeimmét kohdat l&pi esimiehenséd kanssa ennen opinnéyte-
tyon aloittamista ja hdn myos lisasi siihen omasta mielestan tarkeita perehdytykses-

sd huomioitavia asioita.

Perehdytyssuunnitelma on rakenteeltaan melko yksinkertainen. Alussa suunnitel-
maan merkitddn perehdytettdvé ja perehdyttdja sekd kuinka kauan perehdytys kestaa.
Taman jalkeen on listattu asioita, joita perehdytyksessa tulee kdyda lapi. Kun kysei-
nen kohta on kéayty lapi, sen sarakkeeseen merkataan paivamaara, jolloin kyseinen
asia on opeteltu, jonka jalkeen perehdyttdja kuittaa sen. Lopussa on sarakkeet allekir-
joituksia varten, koskien perehdytyksen hyvaksyttya lapikédymisté ja lopussa on vield

sarake erilaisia huomioiden varalle.

6.2 Perehdytysopas

Perehdytysoppaan sisaltd on koottu opinndytetyontekijan osaamisesta, kokemuksista,
muistiinpanoista, yrityksen esitteistd ja keskusteluista esimiehen kanssa. Perehdy-

tysoppaassa on perustietoa organisaatiosta, sen toiminnasta ja selkeét ohjeet hyllytta-
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jien ja menekinedistdjien eri osa-alueista. Opas sisaltdd myos tarkeét yhteystiedot,
jotta kaikki tarked tieto olisi yhdessa paikassa.

Oppaan sisaltd noudattelee hyvin pitkélti perehdytyssuunnitelmassa olevia kohtia.
Kéytdnndssé voidaan sanoa, ettd jokaikenen perehdytyssuunnitelman kohta on oma
kappaleensa opaassa. Suunnitelma antaa siis karkean yleissilmayksen mita perehdy-
tyksessa kéydaan lapi ja oppaassa noihin asioidin paneudutaan syvéllisemmin. Ta-
manlainen rakenne luotiin sen takia, ettd perehdytystilanteessa uusia tyontekija pys-
tyy samalla seuraamaan oppaasta helposti, mitd suunnitelman kohtaa ollaan kdymaés-
sé lapi.

Organisaation esittely ont tiivis paketti yrityksesta ja organisaation rakenteesta. Pe-
rehdyttamisen kirjallisuudesta nousi esille erityisesti se, ettd alkuperehdytys organi-
saatioon on tarkedd uudelle tyontekijélle, jotta h&n oppisi tuntemaan organisaation
tarkoituksen ja vision. Se tukee uutta tyontekijaa toimimaan yrityksen vision mukai-
sesti. Oppaassa kédydaan lapi kaikki olennainen tieto, jota uusi tyontekija tarvitsee
ty6uransa alkuvaiheissa. Kohdeorganisaation toiveiden mukaan varsinaista opasta ei
julkaista.

7 POHDINTA

Opinndytetyon aihe oli mielenkiintoinen, ajankohtainen ja tarpeellinen, koska koh-
deyritykselld ei ollut olemssa perehdytyssuunnitelmaa eik& kovinkaan kattavaa pe-
rehdytysopasta. Perehdyttdmisestd on jo olemassa paljon tietoa, mutta myds monta
erilaista ndkemystd. Jokaiselle yritykselle on omanlaisensa ndkokanta perehdytyk-
seen. Alkuvaiheessa ty0 eteni melko hitaasti, koska aihetta ei heti saatu rajattua huo-
lellisesti. Haasteellisinta oli saada koottua looginen, helposti paivitettdva ja mielen-
kiintoinen kokonaisuus suunnitelmasta ja oppaasta. Luontevinta koko prosessissa oli
oppaan Kirjoittaminen, koska siind pystyin hyddyntdmaan omaa osaamistani ja ko-

kemusta tydssani.
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Opinndytetyon lahtokohtana oli, ettd olin itse kokenut melkoista epavarmuutta, kun
aloitin tyot kyseisessa yrityksessd. Perehdytysmateriaalia oli melko rajallista ja pe-
rehdytys jakso oli vain parin péivan mittainen. Minua perehdyttéanyt tyontekija oli
itsekin ollut tOissa vasta pari viikkoa minua kauemmin. Kommunikointi tyontekijoi-
den ja esimiesten vélilld ei myoskaan toiminut kovin hyvin. Naist4 syisté koin tar-
peelliseksei tehdd opinndytetyonéni perehdytyssuunnitelman ja perehdytysoppaan,
jotta uudet aloittavat tyontekijat eivat kokisi samanlaista epavarmuutta heidén tyo-

uransa alku metreilla.

Mielestani laadukas ja hyva perehdyttdminen auttaa ihmisid paédsemaan nopeammin
yritykseen siséén ja heidan tyomotivaationsa pysyy parempana, jos he tietdvat alusta
alkaen miten tyot tehdaan huolellisesti ja tehokkaasti. Motivoituneet tyontekijat ovat
my0s oma-aloitteisempia, viihtyvat tydssaan paremmin ja parantavat omalla panok-
sellaan yrityksen imagoa ja tuottavuutta. Jos perehdytysta ei ole hoidettu kunnolla,

saattaa tyontekija turhautua ja irtisanoutua paljon herkemmin.

Perehdytysopasta ja suunnitelmaa ei ole vield testattu kdytannoéssa. Toivon mukaan
se kuitenkin otetaan kayttoon mahdollisimman pian, kun saan sen valmiiksi. Markki-
nointitoimisto Johdin Oy on kasvava yritys, joka palkkaa uusia tydntekijoita jatku-
vasti, joten mahdollisuuksia oppaan testaamiselle ja kayttdonotolle tarjoutuu jatku-

vasti.

Opinnaytetyon prosessi vei enemman aikaa kuin olin suunnitellut, mutta onneks mi-
tdan virallista aikataulua ei ollut. Prosessi oli itsessaan erittdin opettavainen, koska
kaiken materiaalin ja tiedon lapi kdyminen ja sen auki kirjoittaminen lis&si osaamis-
tani organisaatioista ja perehdyttdmisestd. Syvempi tarkastelu organisaation kaytan-
toihin ja tyonkuvaan lisasi osaamistani sellaisista asioista, joita ei k&yty l1api omassa

perehdytystilanteessani.
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