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Opinnaytetyon aihe valikoitui toimeksiantajalle esille tulleesta tarpeesta. Opinnaytetyon ta-
voitteeksi muodostui toimeksiantajayksikon uusien tyotekijoiden perehdyttamisen kehittami-
nen kartoittamalla perehdyttamisen nykytila. Kehittamiskohteita selvitettiin haastattelemalla
henkilokuntaa ja haastattelujen tulosten perusteella toimeksiantajalle laadittiin konkreettisia
ehdotuksia perehdyttamisen kehittamiseksi.

Tahan asti yksikon perehdyttamista on hoitanut hallinnollinen avustaja tai joku tyontekijoista.
Perehdyttamismateriaalina on kaytetty organisaation ja yksikon intranetista loytyvaa materi-
aalia.

Opinnaytetyon tietoperusta muodostui perehdyttamista kasittelevasta kirjallisuudesta. Teo-
riaosuudessa kasitellaan perehdyttamista, perehdyttamisen merkitysta perehdytettaville ja
organisaatiolle, perehdyttamisen suunnittelua seka perehdyttamisen seurantaa. Tarkeina
osina tietoperustaa ovat myos perehdyttamista koskeva lainsaadanto seka mentorointi.

Tyontekijoiden haastatteluita tehtiin kuusi kappaletta. Haastatelluissa oli edustettuina tyon-
tekijoita yksikon kaikista henkilostoryhmista. Haastateltavat tyontekijat valittiin sen mukaan,
milloin he olivat aloittaneet tyoskentelyn yksikossa. Haastattelut toteutettiin teemahaastat-

teluina.

Haastatteluiden perusteella muodostuneet konkreettiset kehitysehdotukset yksikolle ovat pe-
rehdytyksen suunnittelu seka mentoroinnin kayttaminen perehdyttamisessa. Lisaksi yksikossa
jo osittain kaytossa oleva tyotestamentin jattaminen tulee ottaa kayttoon kaikille tyonteki-
joille. Opinnaytetyon tuotoksina laadittiin perehdyttamisen suunnitelma, testamenttipohja
seka perehdyttamisen tarkistuslista. Tuotoksien avulla toimeksiantaja pystyy kehittamaan pe-
rehdyttamista henkilokunnan hyvaksi kokemien ratkaisuiden ja toiveiden avulla.

Asiasanat: Perehdyttaminen, Kehittaminen, Perehdyttamisen merkitys, Perehdyttamisen
suunnittelu
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The topic of the thesis was selected from the need expressed by the customer. The aim of the
Bachelor s thesis was to develop the orientation of the customer’s unit by surveying the pre-
sent state of orientation. The developmental targets were investigated by interviewing the
staff and based on the results of the interviews, concrete proposals were made for the client
to develop orientation.

So far, the unit’s orientation has been carried out by an administrative assistant or by one of
the employees. The orientation material used is the organization’s and unit s intranet mate-
rial.

The theoretical part of the Bachelor s thesis consisted of literature on orientation dealing
with orientation, the importance of orientation for a new employee and an organization, ori-
entation planning and follow-up orientation. Important elements in the theoretical part are
also introductory legislation and mentoring.

Six interviews were carried out. All personnel groups of the unit were represented in the in-
terviews. The interviewed employees were selected based on when they started working in
the unit. The interviews were carried out as theme interviews.

The developmental suggestions included planning orientation and using mentoring in orienta-
tion. In addition, all employees must leave their work testament for new employees. As the
results of the thesis, a plan for orientation, a testament and an orientation checklist were
prepared. Through the results, the client can develop the unit’s orientation through the
wishes of the staff and the solutions they experience as good practices.

Keywords: Orientation, Developing, Planning orientation, Importance of orientation
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1 Johdanto

Taman tyon tavoitteena on tutkia uusien tyontekijoiden perehdyttamisen toteutumista toi-
meksiantajan organisaatiossa ja kehittaa sita tyontekijoille tehtavista haastatteluista saata-
vien tulosten perusteella. Tietoperusta kasittelee perehdyttamista, sen merkitysta tyonteki-

joille ja organisaatiolle seka perehdyttamisen suunnittelua ja seurantaa.

Opinnaytetyon toimeksiantajana on eraan organisaation toimipiste Yhdysvalloissa. Toimeksi-
antajan toiveesta opinnaytetyossa ei mainita organisaation tai tyon kohteena olevan yksikon

nimea.

Tutkimus toteutetaan laadullisena tutkimuksena haastattelemalla tyontekijoita, jotka ovat
aloittaneet tyoskentelyn yksikossa noin vuoden sisalla. Aineistonkeruumenetelmana kaytetaan
teemahaastatteluja. Haastattelut nauhoitetaan, litteroidaan ja lopuksi analysoidaan teemoit-
telua apuna kayttaen. Haastatteluilla pyritaan keraamaan tietoa tyontekijoiden kokemuksista
omasta perehdyttamisestaan yksikossa, mielipiteita hyvasta perehdyttamisesta seka muun
muassa kehitysehdotuksista perehdyttamisen suhteen. Haastatteluiden tulosten perusteella
luodaan kehittamisehdotuksia yksikon perehdyttamiseen ja mahdollisia konkreettisia apuvali-

neita.
2 Organisaatio

Tutkimuksen kohteena on eraan Suomalaisen organisaation toimipiste Yhdysvalloissa.Toimi-
piste tyollistaa noin 30 henkiloa. Noin puolet yksikon tyontekijoista on tyokomennuksella Suo-
mesta ja he tyoskentelevat kohteessa yleensa muutaman vuoden kerrallaan. Puolet tyonteki-
joista on palkattu yksikkoon suoraan Yhdysvalloista. Lisaksi yksikossa tyoskentelee noin 15

korkeakouluharjoittelijaa joka vuosi.

Yksikon toimintaa ohjataan organisaation paakonttorista Suomesta, mutta esimerkiksi yksik-
koon Yhdysvalloista palkattujen tyontekijoiden ja harjoittelijoiden henkilostohallinnon asiat

hoidetaan yksikossa.

3 Perehdyttaminen

Nykypaivana tyotehtavat ovat monipuolistuneet ja vaativat aiempaa enemman ohjausta. Sa-
malla yritykset kuitenkin haluavat saada uudet tyontekijat nopeasti tuottaviksi. Ojakangas
mainitsee pahimmaksi tilanteeksi sen, etta uutta tyontekijaa ei perehdyteta ollenkaan. Toi-
sena riskitilanteena han pitaa sita, etta perehdytys yritetaan vieda lapi lilan nopeasti, jolloin

uuden tyontekijan kiinnostus saattaa lopahtaa hyvinkin nopeasti. Jos tyontekijan perehdytys



jaa liian suppeaksi, han ei valttamatta tunne itseaan tervetulleeksi ja vaihtaa todennakoisem-
min tyopaikkaa kuin sellainen tyontekija, joka on saanut kattavamman perehdytyksen (Saa-

rikko 2013). Henkiloston suuri vaihtuvuus tulee yrityksille monella tapaa kalliiksi.

Perehdyttaminen on tyonteon perusedellytys, ja sita tarvitaan kun yritykseen tulee uusi tyon-
tekija tai vanhan tyontekijan tyonkuva muuttuu. Se on prosessi, jonka avulla pyritaan siihen,
etta uusi tyontekija ymmartaa tyonsa tavoitteet ja oman roolinsa organisaatiossa (Sjoberg
2009). Sippola pitaa perehdytysta onnistuneena silloin, kun se alkaa rekrytoinnista ja jatkuu
siihen asti, kun tyontekija pystyy toimimaan itsenaisesti ja tehokkaasti tyoyhteison jasenena
(Sippola A). Hyvin onnistuneen perehdytyksen tuloksena uusi tyontekija tietaa mita tehdaan,
miksi, miten ja keiden kanssa (Calonius 2014). Ilman hyvaa perehdytysta kestaa kauan, etta
uusi tyontekija oppii tyotehtavansa ja tyopaikan tavat. Perehdytyksen puuttuminen nakyy
myos henkiloston osaamisen vajavuutena, poissaoloina ja huonona tyon laatuna. Edellisten li-
saksi Sjoberg kertoo myos tyontekijoiden vaihtuvuuden ja huonon tyossa viihtymisen liittyvan

perehdyttamisen ongelmiin (Sjoberg 2009).

Perehdyttaminen on toimenpiteita, joiden avulla uusi tyontekija oppii tuntemaan tyopaik-
kansa ja sen henkilokunnan ja kulttuurin (Tyoturvallisuuskeskus). Perehdyttamisen osaksi kuu-
luu myos tyonopastus, joka on tyotehtaviin perehdyttamista seka opastamista. Perehdytysta

tulee antaa kaikille uusille tyontekijoille, myos esimiehille ja lyhytaikaisille tyontekijoille.

myos kohdemaahan kuten sen kulttuuriin, lainsaadantoon ja verotukseen. Kohdemaassa ta-
pahtuvaan perehdytykseen tulee sisallyttaa myos asumiseen, liikkumiseen ja tyoterveyshuol-
toon liittyvia asioita (Tyoturvallisuuskeskus). Osterberg jatkaa tyoturvallisuuskeskuksen listaa
yksityiskohtaisemmin. Han listaa hyvaan ulkomaille toihin lahtijan perehdytykseen myos kieli-
valmennusta, ulkomailla olleiden kokemuksista oppimista ja jopa tutustumiskaynnin kohde-
maahan. Han kertoo tyokomennukselle lahtevan perehdytyksen koskevan koko matkaan lahte-
vaa perhetta. Hanen mukaansa yksi suurimpia syita ulkomaankomennuksen epaonnistumiseen

on puolison tai perheen sopeutumattomuus kohdemaahan (Osterberg 2014, 116).

Tyontekijoiden perehdyttamisesta on asetettu myos ohjeita ja maarayksia. Tyoturvallisuuslain
mukaan tyonantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot ja taidot tyopaikan vaaroista
ja haittaa aiheuttavita tekijoista ja huolehdittava siita, etta tyontekijaa perehdytetaan riitta-
vasti tyohon, erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista. Tyontekijaa tulee pereh-
dyttaa myos ennen uusien tyovalineiden, tyo- tai tuotantomenetelmien kayttoon ottamista.
(Tyoturvallisuuslaki 738/2002 14 § 1.) Lain soveltamisalaan kuuluu myos opiskelijan koulutus
tyohon, eli tyoharjoittelu (L 738/2002, 4 §).



Laki nuorista tyontekijoista (L 998/1993), tyoterveyshuoltolaki (L 1383/2001) seka laki tyosuo-
jelun valvonnasta ja tyOpaikan tyosuojeluyhteistoiminnasta (L 44/2006) ovat lisaksi asetta-
neet yksityiskohtaisempia maarayksia tyontekijoiden ohjauksesta, tyonopastuksen jarjestami-

sesta, opetuksesta seka perehdyttamisen tarpeesta ja jarjestelyista.

Perehdyttamisen apuna kaytetaan usein erilaisia perehdyttamisen tarkistuslistoja, tukimateri-
aalia ja tukihenkiloita. Yrityksesta voidaan koota esimerkiksi tietopaketti, josta loytyy yri-
tysta koskevaa aineistoa, vuosikertomus, esitteita, tyoohjeet, toimenkuvat, henkiloston yh-
teystiedot jne. Myos perehdytyssuunnitelmasta on hyva antaa tyontekijalle oma kappale,
jotta han hahmottaa kokonaiskuvan perehdyttamisestaan paremmin. Perehdytysmateriaalia
saattaa loytya painetun aineiston lisaksi myos esimerkiksi yrityksen kotisivuilta tai intra-
netista, talloin perehdytettavalle on varmistettava paasy kaikkeen sahkoiseen tietoon, jota
han tarvitsee. Lisaksi han tarvitsee opastuksen, mista tietoa on saatavilla, ja myos aikaa tie-

don etsimiseen ja siihen tutustumiseen (Osterberg 2014, 122-123).
3.1 Perehdyttamisen merkitys tyontekijalle

Perehdyttaminen on tarkeaa uudelle tyontekijalle monestakin syysta. Sen avulla uusi tyonte-
kija oppii hoitamaan tyotehtavansa nopeammin ja oikein, se vaikuttaa perehdytettavan mieli-

alaan seka sitouttaa hanet nopeammin yritykseen seka tydyhteisoon (Osterberg 2014, 115).

Perehdyttaminen luo uudelle tyontekijalle turvallisuuden tuntua, ja han voi rauhassa keskit-
tya kuuntelemaan, oppimaan ja kyselemiin (Osterberg 2014, 116). Tyon mielekkyys ja sen
hallinta luovat Sjobergin mukaan jatkuvuuden tunteen, jonka saavuttaminen on valttama-
tonta, kun arki muodostuu toiden ymparille. Perehdyttamisen avulla tyontekijan motivaatio-
kin lisaantyy ja han pyrkii vastaamaan yrityksen tarpeisiin vaadittua tasoa paremmin. Mikali
perehdytys on puutteellinen, se painvastoin vahentaa motivaatiota ja kykya selvita tulevista
haasteista (Sjoberg 2009).

3.2 Perehdyttamisen merkitys tyonantajalle

Kunnollinen perehdytys helpottaa ja nopeuttaa tyota ja sita pidetaan tarkeana osana henki-
loston kehittamista (Tyoturvallisuuskeskus). Perehdytys, jonka aikana uusi tyontekija sisaistaa
tyotehtavansa vaatimukset ja oikeutensa tyontekijana, palvelee Yli-Kaitalan ja kumppaneiden
mukaan koko tyoyhteisoa. Kun perehdyttamiseen on panostettu tarpeeksi ja sille on annettu
tarpeeksi aikaa, valtytaan monilta vaarinkasityksilta seka saastetaan aika- ja henkiloresurs-
seja (Yli-Kaitala ym. 2013). Osterbergin mukaan kunnollisen perehdyttamisen avulla virheiden

maara vahenee ja niiden korjaamiseen tarvittava aika saastyy. Lisaksi kunnollisen perehdytta-



misen myota uuden tyontekijan ei tarvitse keskeyttaa toisten toita niin usein. Myos turvalli-
suusrikit vihenevat, kun tydntekijat on perehdytetty vaarallisiin kohteisiin (Osterberg 2014,
115).

Calonius (2014) muistuttaa uuden tyontekijan mukanaan tuomista tuoreista ajattelutavoista.
Hanen mukaansa yritysten tulee olla vastaanottavaisia uusille ajatuksille ja toimintamalleille,
joita uudet tyontekijat tuovat mukanaan. Osterberg on Caloniuksen kanssa samaa mieltd asi-
asta, ja han kertoo, etta varsinkin kokeneemman uuden henkilon alkuaikojen havainnointia
kannattaa hyodyntaa. Heilla on aikaisempia vertailukohtia ja he ovat kyvykkaita tekemaan
havaintoja toimintatavoista, joihin vakituinen henkilokunta saattaa olla jo sokeutunut. Uudet
tyontekijat tuovat mukanaan tietoa vaihtoehtoisista toimintatavoista seka niiden toimivuu-
desta kaytannossa (Osterberg M. 2014, 117).

Hyvin hoidetulla perehdyttamiselld voidaan luoda tai yllapitda positiivista yrityskuvaa. Oster-
berg kertoo, etta mielikuvien muuttaminen on vaikeaa jos joku on saanut negatiivisia koke-
muksia yrityksesta. Tama kannattaa muistaa varsinkin lyhytaikaista henkilokuntaa kuten har-

joittelijoita ja kesaapulaisia perehdytettiessa (Osterberg 2014, 118).
3.3 Perehdyttamisen suunnittelu

Perehdyttamista suunniteltaessa tulee huomioida uuden tyontekijan yksilolliset tarpeet, kieli-
taito, koulutustausta seka aikaisempi tyokokemus. Perehdyttamista tuleekin suunnitella ja to-

teuttaa tilanteen, tarpeen ja perehdytettavan mukaan (Yli-Kaitala ym. 2013).

Yrityksiin tulisi laatia perehdytyssuunnitelma, joka toimii tyokaluna kaikille perehdytykseen
osallistuville. Kun perehdytyssuunnitelma on kerralla hyvin laadittu, sen kayttoonottaminen
on helppoa ja ajan kuluessa sen hyodyntamisesta muodostuu toimintatapa. Hyvin suunniteltua
perehdyttamissuunnitelmaa pitda pystya myos helposti paivittamaan (Osterberg 2014, 118).
Tyoturvallisuuskeskuksessa pidetaan tarkeana perehdytyssuunnitelman laatimista kirjallisena.
Kirjallisen suunnitelman avulla voidaan seurata perehdytyksen etenemista, saastaa aikaa ja se
toimii samalla muistin tukena (Tyoturvallisuuskeskus). Perehdytyssuunnitelmat ovat usein ja-
oteltu aikajarjestykseen: tyohonottovaihe, ennen tyosuhteen alkua, ensimmainen paiva, en-

simmainen viikko, ensimmainen kuukausi jne.

Tyontekijan hakuvaiheessa yrityksen tulisi suunnitella kuka on vastuussa mistakin osa-alueesta
perehdyttamisessa. Osterbergin (2014, 118) mukaan henkildstdasiantuntijan tulisi hoitaa yri-
tyksen yleisesittely ja kokonaisuuden hahmottaminen ja esimiehen puolestaan tyotehtavien
vaatimuksiin, odotuksiin seka tyoyhteisoon perehdyttaminen. Tyohonopastajana toimii

yleensa henkilot, jotka sopivat kuhunkin tilanteeseen parhaiten. Esimiehen tulee sopia pereh-
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dyttamisesta ja valmentaa tarvittavat henkilot perehdyttajien rooleihin. Perehdyttajia valit-
taessa tulee pohtia mahdollisten perehdyttajien tietoja, taitoja, asenteita ja valmiuksia teh-
tavan hoitamiseen. On myos tarkeaa, etta perehdyttajat haluavat toimia perehdyttajina ja
ovat ammattitaitoisia, silla he ovat uusien tyontekijoiden tukihenkiloita ja portti tyoyhteisoon
ja tyotehtaviin. (Osterberg 2014, 118-119).

3.3.1 Mentorointi

Mentorointi on toimintaa, jossa kokeneempi tyontekija ohjaa kokemattomampaa ja kehitty-
mishaluista uudempaa tyontekijaa. Mentorointi voi olla spontaania tai suunniteltua. Spontaa-
niin mentorointiin tormataankin usein tyopaikoilla tai vapaa-ajalla kun haetaan tukea tai oh-
jausta asioissa, joista toinen osapuoli tietaa enemman. Spontaanissa mentoroinnissa aktori
(mentoroitava) on yleensa se osapuoli, joka pyytaa apua mentorilta. Mentorointi voi olla myos
suunniteltua eli organisoitua mentorointia. Suunnitellut mentorointiohjelmat kestavat yleensa
noin vuoden ja niilla on ennalta sovittu alku ja loppu. Mentoroinnin onnistumiseksi on ensiar-
voisen tarkeaa, etta mentori ja aktori sopivat yhteen ja ovat halukkaita mentorointisuhtee-
seen (Kupias & Salo 2014).

Mentorointi on tyon kehittamisen ja ohjauksen muoto, kuten asiantuntijakouluttajat, pereh-
dyttajat, tutorit, coachit, tyonohjaajat ja fasilitaattorit. Se on sijoittunut asiantuntijatiedon
ja konkreettisten taitojen valittamisen seka ajatusten ja osaamisen esiin nostamisen vali-
maastoon kuten alla olevasta kuviosta selviaa. Kuviossa 1 mentoroinnista vasemmalla puolella
olevat ohjausmuodot ovat keskittyneet enemman asiantuntijatietoon ja konkreettisten taito-
jen valittamiseen ja oikealla puolella olevat puolestaan ajatusten ja osaamisen esiin nostami-
seen. Mentorointi on joustavampaa ja voi tarpeen vaatiessa kallistua kumpaankin suuntaan
(Kupias & Salo 2014).



Asiantuntija-
kouluttaja
Opastaa ryhmaa
omalla asiantun-
temusalueellaan
saavuttamaan
koulutuksen ta-

voitteet

Mentori
Tutor ”Luotettava Coach
Perehdyttdja | ~Luotettava neuvonantaja, | Auttaa ohjat- Tynohjaaja
ja lempei pe- uskottu” tavaa tunnis- Auttaa ohjat-

Ohjaa ja opas-

taa uutta
tyota omaksu-
vaa henkiloa
paasemaan al-
kuun uudessa
tyoymparis-
tossaan ja/tai

tehtavassaan

raan katsoja”

opastus

tamaan ja
saavuttamaan
omia tavoit-

teitaan

tavia tutki-
maan omaa
tyotaan, tyo-
rooleja ja ke-
hittymishaas-

teitaan
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Fasilitaattori
Tukee ryhman
tyoskentelya
kohti tavoi-
tetta otta-
matta kantaa

itse sisaltoon

A

Kuvio 1 Tyoelamaohjaajia (Kupias & Salo 2014)

v

ohjaus

Mentoroinnilla autetaan ja tuetaan uusia tyontekijoista kehittymaan tyossa. Kupias ja Salo ku-

vailevat mentoroinnin tavoitteet seuraavasti: "Tavoitteet voivat olla esimerkiksi uusien tyon-

tekijoiden sitouttaminen organisaatioon, aktorien hyvinvoinnin lisaaminen, elakkeelle siirty-

vien tyontekijoiden osaamisen jakaminen tai verkostoitumisen lisaaminen.” Tavoitteiksi voi-

daan asettaa myos esimerkiksi aktorin perehdyttaminen ja ohjaus tai mentorin hiljaisen tie-

don jakaminen. Mentorointimalleja on monia. Kupiaksen ja Salon teoksessa mainitaan esimer-
kiksi ongelmanratkaisumentorointi, perehdytysmentorointi, ammatillisen kehittymisen ja kas-

vun mentorointi ja tyohyvinvointimentorointi (Kupias & Salo 2014).

Sen jalkeen, kun uusi tyontekija on saanut perustiedot yrityksesta ja tyotehtavista, voi pereh-
dyttamista syventaa perehdytysmentoroinnin avulla. Perehdytysmentoroinnissa keskitytaan
aktorin uuteen tyohon ja tyoymparistoon. Mentorin tyotehtavat ovat usein lahella perehdy-
tettavan tehtavia, mutta on tarkeaa etta mentori on aktoria osaavampi. Hierarkisella ase-
malla ei ole mentori-aktori suhteessa merkitysta. Perehdytysmentorointia voidaan toteuttaa

joko aktori- tai mentorilahtoisena. Aktorilahtoinen mentorointi keskittyy uuden tulokkaan tar-
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peisiin ja mentorilahtéinen mentorin osaamiseen ja hiljaiseen tietoon. Mentorilahtoinen pe-
rehdyttamismentorointi toimii hyvin tilanteessa, jossa mentori on jattamassa tehtavansa ja
hanen osaamisestaan halutaan saada mahdollisimman paljon hyodynnettya uuden henkilon
kayttoon (Kupias & Salo 2014).

3.4 Perehdytyksen seuranta

Perehdytyksen seurantaa ja arviointia pidetaan tarkeana kun halutaan selvittaa, onko pereh-
dyttamisen tavoitteet saavutettu ja onko perehdyttamisessa alueita, joita tulisi kehittaa ja
miten niita kehittaisiin (Sippola A). Perehdytyksen onnistumista voidaan seurata esimerkiksi
kirjaamalla perehdyttamisen suunnitelmaan omat osiot seurannalle ja arvioinnille (Tyoturval-

lisuuskeskus).

Perehdytyksen edetessa tai loppuvaiheessa perehdytettavan tulisi kayda esimiehensa kanssa
seurantakeskustelu ja kayda lapi perehdyttamisen tyovaiheet ja edistyminen. Seurannassa
olisi hyva kiinnittaa huomiota siihen onko perehdyttaminen toteutunut suunnitellusti ja onko
opastusvaiheiden kesto ja ajoitus ollut sopivaa. Loppuvaiheessa tulisi myos pohtia mihin asioi-
hin tulisi kiinnittaa huomiota ja pitaako perehdytyssuunnitelmaan lisata tai poistaa jotakin
(Etera 1).

Perehdytyksen seurantaa varten voidaan kayttaa erilaisia menetelmia. Tyoturvallisuuskeskuk-
sen sivuilta loytyy ladattava perehdyttamisen tarkistuslista, joka sisaltaa kattavan luettelon
perehdyttamisen suunnittelun avuksi. Lista on tarkoitettu seka perehdyttajalle, etta perehdy-
tettavalle perehdytyksen seurantaa ja oppimisen varmistamista varten. Alla olevassa kuviossa
on esitetty ote kyseisesta tarkistuslistasta. Luettelo voi olla hyvinkin yksityiskohtainen, riip-
puen sita kayttavan yrityksen tarpeista. Listan ideana on merkita tappi tyontekijalle perehdy-

tettyjen asioiden kohdalle, taten voidaan seurata mita uudelle henkilolle on perehdytetty.

opastettu tarkistettu

Yritys, sen toiminta ja asiakkaat

Yrityksen toiminta-ajatus, like- ja palveluidea X
Yrityksen omistussuhtest X X
Asiakkaat

LizStietoa yrityksestd

Kilpailijat

Yrityksen organisaatio ja henkilisti

Crganisaatio ja toimipisteet

Johto, esimishet ja henkildstd

Eri yksikot, keskeiset henkilot eri yksikissd

Tyomopastaja ja hanen sijaisensa
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Kuvio 2 Perehdyttamisen tarkistuslista (Tyoturvallisuuskeskus)

3.5 Perehdyttaminen kohdeorganisaatiossa

Perehdyttaminen aloitetaan yksikossa pohtimalla kuka ottaa uuden tyontekijan vastaan. Jos
vastaanottamisen hoitaa henkilostohallinnon edustaja, han aloittaa henkilon vastaanottami-
sella seka keskustelulla, jossa kaydaan lapi tyosuhteeseen liittyvia asioita kuten tyosopimuk-
set, vaitiolovelvollisuus, sosiaalisen median kayttaminen, pukeutuminen ja tyoajat. Taman
jalkeen han paasee tutustumaan tyopisteeseensa, saa tunnukset jarjestelmiin seka lyhyen

opastuksen IT- jarjestelmiin.

Jossain vaiheessa tyontekija paasee tutustumaan omaan tiimiinsa, jonka jasenet hoitavat
tyontekijoidensa tyonopastuksen. Lisaksi uudet tyontekijat kierratetaan rakennuksessa tutus-
tumassa henkilokuntaan ja yksikon tiloihin. Turvakierroksella hanelle naytetaan varauloskayn-
nit ja kerrotaan ohjeita poikkeustilanteiden varalle. Uusi tyontekija esitellaan koko henkilo-

kunnalle my0s viikoittaisessa henkilokunnan kokouksessa.

Perehdyttamisen tukimateriaalina yksikossa kaytetaan eri henkilostoryhmille erilaisia pereh-
dytysoppaita. Organisaation intranetista loytyy muun muassa perehdytysoppaita, esityksia
seka aikaisempia tutkimuksia perehdyttamisesta organisaatiotasolla. Komennetuille tyonteki-
joille, tyosuhteisille seka harjoittelijoille on kaytossa omanlaisensa oppaat, joissa kerrotaan
organisaatiosta seka yksikosta. Tyokomennuksella olevien oppaassa kerrotaan tarkemmin asi-
oiden jarjestamisesta uuteen maahan muutettaessa, paikalta palkattujen tyontekijoiden ver-
siossa yksikon ja organisaation toiminnasta ja harjoittelijoiden oppaassa tiivistetysti molem-
mista. Lisaksi intranetista loytyy materiaalia, mutta sen loytaminen ei varsinkaan tyosuhteen
alussa ole kovin helppoa. Kollega osaa useinmiten kylla aina neuvoa milla hakusanoilla kan-

nattaa etsia tai kenelta kysya neuvoa.

Yksikossa oli ajankohtaisina perehdyttamisen kehityskohteina kevaalla 2017 lahtevien tyonte-
kijoiden muistilista, perehdytyskoulutuksen jarjestaminen, uusille tyontekijoille suunnitteilla
oleva perehdytyspaiva, testamentit ja vinkit lahtevilta tyontekijoilta, puoliso- ja per-
heasiakirja seka tiimien esittelyt viikkokokouksissa. Lisaksi yksikon perehdytysoppaat on paivi-

tetty ajan tasalle.

Organisaatiotasolla perehdytykseen kiinnitetaan paljon huomiota ja intranetista loytyykin pal-
jon apua perehdyttamiseen. Eri yksikoiden perehdyttamistarpeet kuitenkin vaihtelevat suu-
resti. Organisaatiolla on monia yksikoita ympari maailmaa, joiden koot ja tyontekijoiden
tyonkuvat vaihtelevat suuresti. Tasta syysta perehdyttamista tulisi suunnitella tarkemmin yk-

sikkokohtaisesti.
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4 Tutkimusprosessi

Tutkimuksen tavoitteena on tutkia uusien tyontekijoiden perehdyttamisen toteutumista toi-
meksiantajan yksikossa ja kehittaa sita tutkimuksesta saatavien tulosten perusteella. Kehitta-
miskohteita selvitetaan haastattelemalla toimeksiantajan henkilokuntaa ja haastattelujen tu-
losten perusteella toimeksiantajalle laaditaan konkreettisia ehdotuksia perehdyttamisen ke-

hittamiseksi.

Tutkimus toteutetaan laadullisena tutkimuksena haastattelemalla tyontekijoita, jotka ovat
aloittaneet tyoskentelyn toimeksiantajalla noin vuoden sisalla. Tiedonkeruumenetelmana kay-
tetaan haastattelua ja haastattelulajina teemahaastattelua. Haastattelut nauhoitetaan, litte-
roidaan ja lopuksi analysoidaan teemoittelua apuna kayttaen. Haastatteluilla pyritaan keraa-
maan tietoa tyontekijoiden kokemuksista omasta perehdyttamisestaan yksikossa, mielipiteita

hyvasta perehdyttamisesta seka muun muassa kehitysehdotuksista perehdyttamisen suhteen
4.1 Tiedonkeruumenetelma

Opinnaytetyon toteutettiin laadullisena tutkimuksena. Tutkimuksen tiedonkeruumenetelmana
kaytettiin haastattelua ja haastattelulajina teemahaastattelua. Hirsjarvi ja Hurme (2008, 42)
kertovat haastattelusta: "Haastattelu tahtaa informaation keraamiseen ja on siis ennalta
suunniteltua paamaarahakuista toimintaa.” He luonnehtivat haastattelua ihmisten valiseksi
viestinnaksi, joka perustuu kielen kayttoon. Hirsjarvi ja Hurme kuvailevat tutkijan tehtavaa
haastateltavien ajatuksien, kasityksien, kokemuksien seka tunteiden kuvaamisena. Tilastokes-
kus kuvailee haastattelutehtavaa tiivistetymmin haastateltavien todellisuuden kasityksien tut-

kimisena (Tyoturvallisuuskeskus).

Tutkimushaastatteluja on erilaisia, erot syntyvat Hirsjarven ja Hurmeen mukaan lahinna
strukturointiasteen perusteella. Strukturointi on asioiden kokonaisrakenteen suunnittelua ja
jarjestamista. Strukturoitu eli standardisoitu lomakehaastattelu muodostaa oman luokkansa
ja muut haastattelun lajit oman luokkansa. Muita haastattelun lajeja ovat muun muassa
strukturoimaton haastattelu, puolistrukturoitu haastattelu, teemahaastattelu, syvahaastat-

telu seka kvalitatiivinen haastattelu (Hirsjarvi & Hurme 2008, 42).

Teemahaastattelu on puolistrukturoitu haastattelumenetelma, jota ei ole sidottu kvantitatii-
viseen eika kvalitatiiviseen menetelmaan, eika siina myoskaan kayteta yksiloityja kysymyksia.
Hirsjarvi ja Hurme (2008, 47) paatyivat kutsumaan menetelmaa teemahaastatteluksi siksi,
etta haastattelu kohdennetaan tiettyihin teemoihin, joista keskustellaan. Kurkela kuvailee
teemahaastattelua keskusteluksi, jolla on etukateen paatetty tarkoitus. Haastattelulle on

luotu etukateen runko ja teemat, joissa pysyminen on haastattelijan vastuulla. Valmiiksi
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suunnitellut teemat sitovat vastaukset tutkimusongelmaan, mutta haastateltavilta saadaan

aitoihin kokemuksiin perustuvia vastauksia (Kurkela).

Taman opinnaytetyon haastattelulajina kaytettiin teemahaastattelua. Teemahaastattelun
kayttamiseen paadyttiin vertailemalla teema- ja lomakehaastattelun eroavaisuuksia. Lomake-
haastattelua pidettiin liian strukturoituna ja tiukkana. Lomakehaastattelussa kysymykset ja
vastausvaihtoehdot ovat tarkkaan suunniteltuja, kun taas teemahaastattelussa ne ovat avoi-
mempia (Tilastokeskus). Lisaksi haastattelumenetelman valintaan vaikutti haastateltavien
pieni maara. Lomakehaastatteluissa haastateltavien valinta ja lukumaara perustuvat otan-
taan. Teemahaastattelussa taas haastateltavien henkiloiden valintaan kiinnitetaan enemman

huomiota. (Kurkela).
4.2 Haastatteluiden toteutus

Haastateltavat valittiin tutkimukseen henkilostoryhmien seka toiden aloittamisen ajankohtien
perusteella. Haastateltaviksi haluttiin tyontekijoita kaikista henkilostoryhmista, jotta haastat-
telujen tulokset olisivat mahdollisimman kattavia. Haastateltujen joukkoon saatiin komennet-
tuja ja Yhdysvalloista palkattuja tyontekijoita seka harjoittelijoita. Haastatteluja saatiin yh-
teensa kuusi kappaletta. Haastateltujen tyontekijoiden joukossa oli kolme harjoittelijaa,
kaksi Yhdysvalloista palkattua tyontekijaa seka yksi tyokomennuksella oleva tyontekija, joten
osallistujia saatiin yksikon kaikista henkilostoryhmista. Haastateltaville lahetettiin sahkopos-
titse kutsu haastatteluihin muutamaa paivaa ennen haastatteluja. Haastattelija ehdotti haas-
tateltaville ajankohtia, joista he saivat valita itselleen sopivan ajankohdan tai ehdottaa pa-

remmin sopivaa aikaa.

Haastattelut toteutettiin toimeksiantajan neuvottelutiloissa 6.-12.5.2017 valisena aikana.

Neuvottelutilat sopivat tallenteiden nauhoittamiseen hyvin, silla siella ei ollut hairiotekijoita
ja tilat sai varattua omaan kayttoon. Kukin haastattelu kesti noin kymmenen minuuttia, haas-
tatteluiden lisaksi haastateltaville kerrottiin haastattelujen tallentamisesta seka tallenteiden

kaiytosta.

Haastattelut nauhoitettiin Voice Recorder- applikaation avulla mobiililaitteeseen ja tallennet-
tiin Google Driveen, jotta haastateltujen tietoturva sailyisi hyvana ja tallenteiden kasittely

helpottuisi.

Haastattelut sujuivat hyvin ja kaikki osallistujat olivat valmistautuneet haastatteluihin tutus-
tumalla kysymysrunkoon, joka lahetettiin sahkopostitse haastattelukutsun liitteena. Haastat-

teluiden kysymysrunko loytyy raportin liitteista (Liite 1).
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4.3  Tulosten analysointi

Haastatteluiden nauhoittamisen jalkeen aanitallenteet litteroitiin, eli kirjoitettiin tekstimuo-
toon Word- tiedostoksi. Litteroinnissa jatettiin pois taytesanoja kuten ”00, tota ja no”. Muu-

ten litterointi tehtiin koko keratylle aineistolle.

Tutkimuksen tulosten analysointimenetelmana kaytettiin teemoittelua. Teemoittelulla tarkoi-
tetaan aineiston pilkkomista ja ryhmittelya aihepiirin mukaan. Siina yhdistellaan asioita, joita
aiheesta on sanottu tai katsottu sisaltyvan teemaan (Kajaanin ammattikorkeakoulu). Tutki-
musta teemoitellessa haastatteluissa keratty aineisto asetettiin tiettyjen teemojen alle. Tee-
moiksi muodostuivat tyontekijoiden perehdytysprosessit, perehdytysmateriaalit seka tyonteki-
joiden mielipiteet siita, mita he pitavat tarkeana perehdyttamisessa.” Haastatteluiden sisal-
toa kuvailtiinn myos suorilla lainauksilla haastateltavien antamista vastauksista, jotta lukijalle

tulee tarkempi mielikuva haastatteluista.
5  Tutkimustulokset

Haastattelut tehtiin yksilohaastatteluina. Haastateltaville lahetettiin haastattelujen kysymys-
rungot haastattelukutsujen yhteydessa, jotta he osaisivat valmistautua haastatteluun etuka-

teen. Haastattelut kestivat noin kymmenen minuuttia kappale ja ne nauhoitettiin. Haastatel-
tavia oli yhteensa kuusi ja haastateltavia saatiin kaikista henkilostoryhmista: harjoittelijoista,

Yhdysvalloista palkatuista ja tyokomennuksella olevista tyontekijoista.

Ensimmaisena teemana oli haastateltavien perehdytysprosessit. Teeman tarkoituksena oli ke-
rata tietoa siita, minkalaisia haastateltavien omat perehdytysprosessit ovat olleet ja minka

kouluarvosanan he antaisivat perehdytykselleen. Tutkimuksessa selvisi, etta tyontekijat pita-
vat omia perehdytysprosessejaan eri tyyppisina kuin muilla. Harjoittelijoiden vastauksista pe-
rehdytysprosesseihin liittyen loytyi eniten yhtalaisyyksia. Tyontekijat selittivat perehdytyksen
puutteita silla, etta he ovat tyoskennelleet organisaatiossa tai yksikossa aiemmin tai heilla on

alan tyokokemusta.

”Mun perehdytysprosessi oli aika erilainen, kun yleensa on, kun tiesin tyosta

paljon”

”Perehdytyssisalto tuli sita kautta, etta olen tehnyt 15 vuotta naita juttuja,

mutta kun siirto tanne tuli ajankohtaiseksi, niin piti olla oma-aloitteinen”

”Olen varmaan erilaisessa tilanteessa, kun muut uudet tyontekijat. Olen aikai-

semmin tyoskennellyt organisaatiossa ja oikeastaan samassa tehtavassakin. Jo-
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ten perehdyttamiseni oli oikeastaan aika perusprosessi. Perehdytys oli oikeas-
taan sita, miten asiat on muuttunut 7 vuoden aikana ja millaisia muutoksia
kayttojarjestelmiin on tullut. Hyvin perus perehdytys, tehtavaan ei oikeastaan

ollut perehdytysta, kun tiesin mita se tuo tullessaan.”

Haastatteluissa tuli valitettavan usein vastaan toimintatapa, jossa tyontekijoita ei perehdy-
teta omaan tyohonsa kunnolla vaan he ryhtyvat toihin ja heita neuvotaan, jos tulee jotakin
kysyttavaa. Haastattelujen perusteella henkilostohallinnon edustaja oli vastuussa perehdytta-
misesta. Uudet tyontekijat istutetiin poydan aareen ensimmaisena tyopaivana ja heille ker-
rottiin perustietoja tyopaikasta ja tyosuhteesta. Taman jalkeen tyontekijan tuli itse ottaa yh-
teytta ja tiedustella uusilta kollegoiltaan esimerkiksi avaimia, halytinkoodeja ja turvakier-
rosta talossa. Vastausten perusteella perehdyttamisprosessia pidettiin hieman monimutkai-

sena ja sekavana.

” Sain nivaskat kateen ja sen jalkeen piti itse selvittaa asioita”

” Se oli ehka vahan sekavaa, ei ollut hirveen selkeat ohjeet. Jouduin itse paljon

kysymaan mita teen”

”Se oli erilaista, ettei koskaan istuttu alas vaan ja perehdytetty, mutta se tuli

siina tyon lomassa”

Haastattelussa tyontekijoilta pyydettiin perehdyttamisen toteutumisen arvioinnin tueksi kou-
luarvosanaa saamastaan perehdytyksesta asteikolla 1-5, joista 1 on huonoin ja 5 paras. Alla

olevasta kaaviosta selviaa haastateltavien antamat arvosanat.
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Arvosanat perehdyttamisesta

Tyontekijoiden antamat arvosanat perehdyttamisprosessista

Asteikko 1-5
w =

o]

Kuvio 3 Arvosanat perehdyttamisesta

”Arvosana 3 tai 4. Ihan alussa olin tosi tyytyvainen, mutta myohemmin olen tor-
mannyt puutteisiin viela 1,5 vuoden jalkeen. Kun kollega vaihtui, huomasin etta

puuttui paljon asioita.”

Perehdyttamisen toteutumista arvioidessa saatiin arvosanojen keskiarvoksi 3,5. Perehdytta-
mista voidaan siis pitaa ihan hyvalla tasolla, mutta parantamisen varaakin loytyy. Tyontekijat
kokivat ongelmalliseksi sen, etta perehdyttamiseen ei ole nimettyja henkiloita tai vakiintu-

neita toimintatapoja, kuten alla on mainittu.

” Joku hoiti aina tiettyja juttuja, itse piti selvitella. Parantamisen varaa olisi,
olisi voinut istua poydan aareen ja kayda lapi, miten homma pyorii, etta miten

mikakin toimii.”

”Ei kierratetty esim. ollenkaan, kun kukaan ei tiennyt mika homma kuuluu kel-

lekin.”

”Qlisin toivonut, etta se olisi ollut keskitetympi. Olisi ollut selkea paketti,
minka jalkeen olisi voinut kysya ne kysymykset ja sen jalkeen olisi ollut val-

miimpi tekemaan juttuja.”
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Teemaa taydennettiin viela tiedustelemalla tyontekijoilta heidan tarpeitaan ja toiveitaan pe-
rehdytyksen suhteen. Kokivatko he, etta heidan tulisi saada perehdyttamista tai tyonopas-
tusta jostakin aiheesta. Lisaksi tiedusteltiin sita, minkalaista perehdyttamista tyontekijat oli-

sivat toivoneet.

”Tormaa koko ajan, jokainen vierailu on erilainen ja jokainen yhteydenotto on
erilainen, tulee erilaisia tapoja ottaa yhteytta. Ne eivat selvinneet mistaan
etukateen. Olisi ollut hyva tietaa miten paljon olisi pitanyt tehda toita sidos-

ryhmien eteen. Ensimmainen yhteydenotto saattaa olla tapaamispyynto.”

”Organisaatiosta! Olisi kiva saada vaikka kirjallista materiaalia, kun ei paase
koulutuksiin aikaeron takia. Yleiskuva puuttuu. Ollut puhetta Yhdysvalloista

palkattujen kokouksissa, etta olisi tarvetta.”

”Ehka semmoset tosi kaytannolliset toimintatapojen perehdytys, esim. yksikon

paallikon puhutteleminen, kukaan ei kertonut miten.”

Moni tyontekija totesi, etta ei valttamatta enaa tarvitse perehdytysta, mutta pari tyontekijaa
mainitsi tormaavansa jatkuvasti perehdytystarpeisiin. Tyontekijat toivoivat perehdyttamisen

olevan selkeampaa ja suunnitellumpaa.

”Vaikka henkilostohallinnon edustaja oli kaytannossa vetovastuussa, ei johdettu
kuitenkaan kadesta pitaen. Joku hoiti aina tiettyja juttuja, itse piti selvitella.
Parantamisen varaa olisi, olisi voinut istua poydan aareen ja kayda lapi, miten

homma pyorii, etta miten mikakin toimii.”

”Olisin toivonut, etta se olisi ollut keskitetympi. Olisi ollut selkea paketti,
minka jalkeen olisi voinut kysya ne kysymykset ja sen jalkeen olisi ollut val-

miimpi tekemaan juttuja.”

Toisena teemana haastatteluissa oli perehdytysmateriaalit. Tyontekijoilta tiedusteltiin muun
muassa sita, ovatko he saaneet perehdytysmateriaalia ja jos ovat, ovatko he tutustuneet sii-

hen? Enta tiesivatko he mista materiaalia tarvittaessa loytyy?

”Intrasta lOytyvat ja ne kaksi opasta, mita sain etukateen. Tyonopastus on tul-
lut kollegoilta. Epaselvaa komennettujen ja maasta palkattuja koskevien

eroista ja mika koskee ketakin.”
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”Sahkopostit, edellisen harjoittelijan testamentti mika oli ihan mahtava, kun
paasi heti duuniin sisalle ja sai hyvan yleiskuvan mita sinulta odotetaan ja toi-
mii hyvana muistiluettelona. Paivittaiset ja viikoittaiset tehtavat ja juoksevat
asiat mita oli jaanyt kesken. Tosi hyva, suosittelen en ole koskaan aikaisemmin

tormannyt. Harjoittelijanopas”

”Sain 1-2 eri pumaskoita. Talollahan on perehdytysmateriaaleja, mutta eivat
vastaa kuitenkaan kaikkeen. Washingtonin opas oli oikeastaan aika hyva, mutta

olisi ollut hyva kayda se yhdessa lapi, kun tuli taloon.”

Melkein kaikki tyontekijat olivat saaneet tyosuhteensa alussa kaksi opasta, joista toinen oli

joko harjoittelijan-, Yhdysvalloista palkatun- tai komennetun tyontekijan opas. Lisaksi op-

paita oli saatu omilta tiimeilta. Kaksi tyontekijaa olivat saaneet edeltajiltaan testamentin,

jotka kokivat erittain toimiviksi. Organisaatiolla on olemassa paljon perehdyttamiseen liitty-

vaa materiaalia henkilokunnan intranetissa, mutta tiedon hakeminen sielta koettiin haasta-

vaksi. Tyontekijat my0s tiesivat, etta intranetista lOytyy runsaasti tyohon liittyvaa materiaa-

lia, jos tietaa oikeat hakusanat milla etsia.

”Intrasta, X -tyotilasta. Osittain loydan hakemani ja osittain en. Osa ohjeista on

vanhoja ym.”

”Intrassa pitaisi aina tietaa tarkat asiasanat, jotta sielta loytaisi jotain, kun on

satoja dokumentteja. Se on haasteellista.”

Teemaa taydennettiin tiedustelemalla, minkalaista perehdytysmateriaalia tyontekijat olisivat

toivoneet tai toivoisivat saavansa jatkossa.

”Harjoittelijanopas olisi voinut olla parempi ja ehka olisi voinut kayda asioita

enemman lapi suullisesti.”
”Materiaaleissa ei ole puutteita, mutta ne olisi ollut kiva kayda lapi. Olisi ollut
varmemmalla pohjalla, jos joku olisi kysynyt vaikka, etta oletko varmasti ym-

martanyt miten tama ja tama menee. Kaikki on tullut vahan tipoittain.”

”Sain ihan hyvin, mutta se on intrasta huonosti loydettavissa.”



21

”En oikeen osaa sanoa. Sain testamentin vasta pari kuukautta tyon aloittamisen
jalkeen. Olisi ollut hyotya, kun aloitin. Tekstiin olisi ollut paljon helpompi pa-
lata, jos joku asia on jaanyt epaselvaksi. Nyt lahteneet ovat jattaneet hyvat

testamentit.”

Haastatteluiden kolmannella teemalla selvitettiin, mita haastateltavat pitivat tarkeana pe-
rehdyttamisessa. Lisaksi keskusteltiin siita, mika nykyisessa perehdyttamisessa toimi ja mika
puolestaan ei toiminut. Perehdyttamisen tarkeista elementeista saatiin runsaasti erilaisia

mielipiteita.

”Ehka se etta on aktiivisesti yhteydessa ennen kun tulee tanne, tulee sellanen

fiilis, etta joku hoitaa naita asioita ja voi olla yhteydessa jos tulee mitaan.”

”Sen pitaa olla jarjestettya, omassa tyossa taitojen mukaisesti.”

”Toistoa, Etta sama asia esiintyisi useassa paikassa. Varmistetaan, etta ymmar-
retaan hommat oikein. Intranet voisi olla paremmin jasennelty, se on tosi seka-
lainen. Ei tullut minkaanlaista kansiota, tyotehtavista, tyopaikasta, kaytannon

asioista. Ehka jonkun olisi pitanyt?”

”Etta loytyisi yksi taho, joka hoitaa perehdyttamisen, kaydaan tilat lapi ja ma-
teriaalit lapi. Ja mentaisi askel askeleelta, Kun tulin, sain lappuja kateen, etta

tutustu naihin ja selvita..”

’Siita on ollut hyotya, kun on ollut mentori/tuutori, jolta voi kysya. Siita on to-

della paljon hyotya ja on tarkeaa, etta voi kysya. Tuki.”

”Mun mielesta tarkeaa on se, etta saa sellaisen hyvan perus perehdyttamisen,

ja on hyvat selkeat ohjeet.”

Tyontekijat pitivat nykyisessa perehdyttamisessa parhaiten toimivina yhteydenpitoa ennen
toiden alkamista, kollegan laheisyytta, edeltajien testamentteja, perehdytysmateriaaleja ja
intranetin toimintoa, jossa vanhoja materiaaleja voi tallentaa seuraavaa kayttokertaa varten

tiimien kansioihin.

” Kaikki assarit istuu vierekkain ylhaalla niin voi kysya”

”Henkilostohallinnon edustaja on helposti lahestyttava, jos on ongelmia tai

muuta ni on helppo kysya.”
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”Sahkoposteihin vastattiin tosi hyvin. Edeltajan testamentti!”

Parantamisen varaa koettiin olevan seuraavilla osa-alueilla:

”Vahan sita samaa, olisin kaivannut syvempaa perehdyttamista. Olen lukenut
muiden testamentteja, niin olisin halunnut paremman itsekin. Minut istutettiin

paikalleni ja katsottiin tilannekohtaisesti miten kaikki menee.”

”Pitaisi olla selkeampi yhden luukun periaate. Yhden ihmisen kanssa toimittiin

alussa, mutta ei kuitenkaan loppuun saakka.”

”Qisin halunnut enemman pidempaan organisaatiossa tyoskennelleiden tyonte-
kijoiden panostusta. Heilla olisi ollut loistava mahdollisuus muuttaa asioita

jotka ei toimi. Tuoda tehtavaan sellaista sisaltoa mita he tahtoisivat.”

”Asunnon etsimisessa kaipaisi enemman apua. Mulle tyyliin copy pastettiin har-

joittelijanoppaasta vastaus, kun kysyin lisavinkkeja.”

Haastatteluiden lopuksi tyontekijoiden kanssa keskusteltiin viela siita, miten he kehittaisivat
perehdyttamista yksikossa. Heilta kysyttiin suoraan, etta oliko heilla jotakin konkreettista eh-

dotusta perehdyttamisen parantamiseen.

”Parantaisin harjoittelijanopasta, enemman kaytannon asioita, missa jarjestyk-

sessa asiat tehdaan.”

” Pitaisi olla selkeampi yhden luukun periaate.”

”Tehtavakohtaista perehdyttamista, ennakoivaa perehdyttamista. Olisin voinut
haluta tehtavakohtaista perehdyttamista ennen tuloa niin olisi voinut valmis-
tautua, etta tietaisi mita tulee tekemaan. Tehtavakuvaukset on niin yleismal-

kaisia, etta lisaa olisi hyva.”

”Omalla kohdalla ei tarvitsisi muuta. Yleisesti seuraavalle olisi hyva olla mate-
riaali kirjallisena, esim. kansio, mista loytyy kaikki. Se pitaisi kayda kuitenkin

lapi yhdessa.”

”Ehdottomasti parempi perehdytyspaketti, kesti kauan ymmartaa, etta kumpi

oli mulle. Molemmissa oli paljon puutteita ja ehka siksi.”
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”Perehdytys tulisi aloittaa jo haastatteluvaiheessa. Perehdyttaminen olisi hyva

olla jaksotettua, esim. ensin hallinnollisia asioita ja taloon tutustumista viikko

ja sitten omiin tehtaviin pikkuhiljaa. Etta kysy jos on jotain. Jalkikateen on tul-
lut paljon kysymyksia, huomannut etta on ollut paljon aukkoja perehdyttami-

sessa.”

Nykyisessa perehdyttamisessa pidettiin hyvana sita, etta etukateen pidettiin yhteytta ja tiimi
oli kertonut etukateen yksikon toimintaymparistosta. Henkilostohallinnon edustajaa pidettiin
helposti lahestyttavana ja aina loytyi joku, jolta pystyi kysymaan apua. Jos joku ei tiennyt
vastausta, aina loytyy joku, joka tiesi kenelta kysya. Tyontekijoiden ammattitaitoa ja
perehdytysmateriaaleja pidettiin myos hyvina, mutta yhden luukun tekniikkaan siirtymista
painotettiin tassakin kohdassa. Intranetin tyotilat ja edellisen tyontekijan jattama
testamentti koettiin hyviksi kanaviksi valittaa tietoa siita, miten asiat on aikaisemmin tehty.

Samoihin kanaviin pystyy itse lisata kaytannon vinkkeja tyontekoon.

Tyontekijat kehittaisivat perehdyttamisessa oppaita ja haluaisivat ensimmaisista tyopaivista
sujuvampia. Perehdyttaminen haluttaisiin hoitaa yhden luukun periaatteella. Lisaksi omista
tehtavista tulisi saada enemman tietoa jo ennen tyon aloittamista, jotta tiedettaisiin

tarkemmin mita toissa tullaan tekemaan.

Tyontekijat toivoivat kansiota/testamenttia, josta loytyisi tarvittavat tiedot tyon
suorittamiseen. Kansio tulisi kuitenkin kayda lapi yhdessa perehdyttajan kanssa. Henkilokunta
toivoi myos koulutusta organisaatiosta, jonka alaisuudessa yksikko tyoskentelee. Eras
tyontekija mainitsi myos perehdyttamisen jaksottamisen, jossa ensin kaytaisiin hallinnollisia
asioita ja taloon tutustumista esimerkiksi viikon ajan lapi ja vasta sitten siirryttaisiin omiin

tyotehtaviin tutustumiseen.
5.1 Tutkimuksen luotettavuus

Tutkimuksien luotettavuutta arvioidaan yleensa niiden reliabiliteetilla ja validiudella. Tutki-
muksen reliaabelius eli toistettavuus, kuten Hirsjarvi, Remes ja Sajavaara kuvailevat sita,
kertoo tutkimuksen kyvysta antaa ”ei-sattumanvaraisia” tuloksia. Tutkimusta voidaan pitaa
reliaabelina esimerkiksi silloin kun kaksi tutkijaa voivat paatya samaan tulokseen aiheesta.
Validius puolestaan tarkoittaa tutkimusmenetelman patevyytta, eli sita mittaako tutkimusme-

netelma sita, mita sen pitaisi mitata (Hirsjarvi ym. 2007, 226).

Teemahaastattelun arviointi reaabeliuden ja validiuden mittareilla on hieman haastavaa. Me-

netelmassa, jossa ei ole kaytossa strukturoituja kysymyksia voi ainakin tutkimuksen toistami-



24

nen olla haastavaa, mutta jos tutkija kayttaa samoja teemoja voi lopputulos olla saman suun-
tainen. Hirsjarvi, Remes ja Sajavaara kertovatkin myos Wolcottin, Holsteinin ja Gubriumin
paatyneet vastaaviin ajatuksiin tutkimuksissaan. He kokevat ihmisia koskevat tutkimukset
aina uniikeiksi, ettei niissa ole kahta samanlaista tapausta. Tasta syysta perinteiset luotetta-
vuuden ja patevyyden metodit eivat toimi laadullisessa tutkimuksessa (Hirsjarvi ym. 2007,
226).

Tassa tutkimuksessa paras menetelma arvioida luotettavuutta olikin kertoa avoimesti tutki-
muksen vaiheista, haastatteluiden toteuttamisesta seka yksityiskohdista. Tutkimuksen pate-
vyys varmistettiin tarkastuttamalla haastattelun avustavat kysymykset opinnaytetyon ohjaa-
jalla ja toimeksiantajalla. Toiseksi teemahaastattelun tuoma vapaus esittaa lisakysymyksia
haastateltaville auttoi heita ymmartamaan kysymykset oikein. Taten haastattelija varmistui,
etta haastatteluilla loydettiin vastauksia tutkimusongelmaan. Haastatteluita avatessa kaytet-
tiin paljon suoria lainauksia haastatteluista, jotta lukija saisi hyvan mielikuvan haastattelui-

den sisallosta ja tutkimuksen luotettavuus parantuisi.

6  Kehitysehdotukset ja pohdinta

Tutkimuksen tarkoituksena oli tutkia toimeksiantajan perehdyttamista haastattelemalla tyon-
tekijoita ja haastatteluiden pohjalta loytaa mahdollisia kehittamiskohteita. Haastatteluiden
perusteella toimeksiantajan perehdyttamisesta loytyi seuraavia ongelmia: yksikossa olisi hyva
nimeta perehdyttamisen vastuuhenkilot, kouluttaa perehdyttajia, saada perehdytysmateriaa-
lia helpommin loydettavaksi, laatia perehdyttamissuunnitelma seka varmistaa, etta jokainen

tietaa oman osuutensa perehdyttamisprosessissa.

Haastatteluiden perusteella muodostuneet konkreettiset kehitysehdotukset yksikolle ovat pe-
rehdytyksen suunnittelu seka mentoroinnin kayttaminen perehdyttamisessa. Lisaksi yksikossa
jo osittain kaytossa oleva tyotestamentin jattaminen tulee ottaa kayttoon kaikille tyonteki-
joille. Opinnaytetyon tuotoksina on laadittu perehdytyssuunnitelma (liite 3), testamentti-

pohja (Liite 2) seka perehdyttamisen tarkistuslista (Liite 4).

6.1  Kehitysehdotukset

6.1.1  Perehdytyssuunnitelma

Haastatteluissa kavi ilmi, etta perehdytys on tyontekijoiden mielesta sekavaa ja henkilokunta
ei oikein tieda kuka on vastuussa mistakin perehdyttamisen osa-alueesta. Kirjallisen suunni-
telman avulla voidaan seurata perehdytyksen etenemista seka saastaa aikaa (Tyoturvallisuus-
keskus). Perehdytyssuunnitelma ovat usein jaoteltu aikajarjestykseen: tyohonottovaihe, en-

nen tyosuhteen alkua, ensimmainen paiva, ensimmainen viikko, ensimmainen kuukausi jne.
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Opinnaytetyon yksi kehitysehdotuksista onkin perehdytyssuunnitelman laatiminen. Tyon tuo-
toksena on laadittu kuuden kohdan perehdyttamissuunnitelma (Liite 3) jota voidaan kayttaa
perehdyttamisen suunnittelun ja muistin tukena. Suunnitelmaan on listattu mita kaikkea pe-
rehdyttaessa tulee tehda tyohonottovaiheessa, ennen tyosuhteen alkamista, ensimmaisena

paivana, tyonopastusvaiheessa, seka seuranta- ja jatkovaiheissa.

Toiseksi perehdyttamisen suunnittelun ja seurannan tyokaluksi muokattiin tyoturvallisuuskes-
kuksen perehdyttamisen tarkistuslistasta toimeksiantajalle sopivampi versio (Liite 4). Alkupe-
raisen listan ulkoasu muutettiin seka listasta poistettiin ja muokattiin kohtia toimeksiantajalle

sopivimmiksi.

Listassa toimii ”rasti ruutuun” menetelmalla, jossa perehdyttaja ja perehdytettava voivat
merkita rastilla kun listan kohta on opastettu. Listassa kaydaan lapi asioita yrityksesta, toi-
mintatavoista, tyosuhteesta, tyopaikasta, tyoterveyshuollosta, vakuutuksista, turvallisuu-
desta, omasta tyotehtavasta, koulutuksesta ja muista tyohon liittyvista asioista. Listan avulla
on helppoa seurata perehdyttamisen toteutumista ja varmistaa, etta kaikki tarpeellinen on

kayty lapi.
6.1.2 Mentorointi

Monesti mentori- ohjelmien ideana on elakeikaa lahestyvien tyontekijoiden hiljaisen tiedon
siirtaminen nuoremmille. Mentoroinnissa mentori jakaa tietotaitoaan, kokemuksiaan, nake-
myksiaan, kulttuurista tietoaan, ammattitaitoaan, koulutustaan ja osaamistaan aktorille eli
mentoroitavalle (Juusela, 2011). Konsepti toimisi hyvin myos kohdeorganisaatiossa, jossa suuri
osa tyontekijoista tyoskentelee tehtavissaan muutaman vuoden, jonka jalkeen heidat komen-

netaan toisiin tehtaviin.

Kun perehdyttamista laajennetaan mentoroinnin suuntaan, siihen kuuluvat keskustelut yritys-
kulttuurista, organisaation arvoista ja visioista seka perehdytettavan henkilokohtaisista ta-
voitteista. Kun Juusela pohtii artikkelissaan mentorointia, tyonohjausta, tuutorointia, valmen-
nusta, konsultointia ja uraohjausta, han tulee tulokseen, etta mentorointi on enemman vuo-
rovaikutuksellista ja henkilokohtaista kuin muut ohjauksen muodot. Mentoroinnissa ilmapiiri
on usein rento ja siina kasitellaan tyon lisaksi ihmista kokonaisuudessaan, elamaa, arvoja ja

pyrkimyksia (Juusela, 2011).

Yksikossa tapahtuvan tyon kannalta mentorista olisi erittain paljon hyotya tietotaidon valitta-
misessa seuraajalle, koska talloin saataisiin hyviksi ja toimiviksi koetut kaytannot jatkumaan.
Eraan tyontekijan haastattelussa ilmeni, etta hanen tyossaan olisi ollut erittain tarkeaa saada

tietoja aikaisemmasta toiminnasta yhteistyokumppaneiden ja erilaisten toimintatapojen suh-
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teen. Toinen tyontekija oli sita mielta, etta oli hyva kun oli joku henkilo, jolta pystyi kysy-
maan neuvoa toiden tekemiseen. Mentoreiden avulla saadaan eteenpain tarkeaa hiljaista tie-
toa tyotehtavista ja arjen pyorittamisesta toisella mantereella, talloin avun kysymiseen ja
saamiseen pienimmissakin asioissa olisi pienempi kynnys. Mentori toimii myos hyvana vertais-

tukena vieraaseen maahan asettuessa.

Yksikossa mentoriohjelma toimisi komennetuilla tyontekijoilla siten, etta se voisi alkaa jo en-
nen uuden tyontekijan saapumista. Vanha ja uusi tyontekija eivat valttamatta koskaan kohtaa
kasvotusten, talloin mentoroinnin yhteydenpidon valineina voisi kayttaa sahkopostia ja
Skypea. Toisena vaihtoehtona on kayttaa mentoreina vanhempia tyontekijoita eri tehtavista

yksikon tai tiimin sisalta.
6.1.3 Testamentti

Yksikossa on epasaannollisessa kaytossa tyotestamentti vanhalta tyonsa jattavalta henkilolta
uudelle tyontekijalle. Testamentissa kerrotaan muun muassa saannollisesti toistuvat tapahtu-
mat kuten viikkokokoukset tai seminaarit, joihin tyontekijan olisi hyva osallistua. Dokument-
tiin voidaan kirjoittaa esimerkiksi sidosryhmia, asiakkaiden yhteystietoja, keskeneraisia- ja

muita tarkeita asioita.

Vastaajat kokivat edeltajan jattaman tyotestamentin tarkeaksi dokumentiksi. Taten kehotuk-
sena on ottaa testamentti vakituiseksi kaytannoksi ja vaatia sita kaikilta tyontekijoilta. Hy-
vana nyrkkisaantona on testamentin jattaminen esimerkiksi viikkoa ennen toiden loppumista,

jotta seuraaja ehtii tutustua dokumenttiin ja esittaa siita syntyvia kysymyksia.

My0s organisaatiotasolla marraskuussa 2012 tehdyssa perehdyttamisen kartoituskyselyssa tes-
tamentti on koettu tarkeaksi osaksi perehdyttamista. Kyselyssa vastaajilta on keratty toiveita
ja ehdotuksia testamentin sisallosta, joiden pohjalta tahan tutkimukseen laadittiin doku-

mentti testamentin pohjaksi (liite 2). Valmis pohja ja ohjeistus testamentin laatimiseen tulee
loytya yksikon intranetista ja taten olla kaikkien tyontekijoiden saatavilla. Valmis testamentti
tulisi lahettaa suoraan seuraajalle tai pyytaa tiimin jasenta toimittamaan sen uuden henkilon
aloittaessa tyot. Testamentti voisi lOytya myos tiimin tyotilasta intranetista jos siina ei ole sa-

lassa pidettavaa materiaalia.
6.2 Johtopaatokset

Tutkimuksen tekijan mielesta opinnaytetyon tavoite saavutettiin. Tyon lopputuloksena luotiin
perehdytyksen suunnitelma seka tukilistaus, joiden avulla toimeksiantajan perehdyttamisesta
saadaan selkeampaa ja johdonmukaisempaa. Lisaksi toimeksiantajaa kehotettiin ottamaan

kayttoon tyontekijoiden valinen mentorointi seka jo aiemmin yksikossa aloitettu testamentin
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jattaminen seuraavalle tyontekijalle. Tyon tuotoksista loytyy myos mallipohja testamentille.
Testamenttipohja on laadittu organisaatiossa aiemmin toteutetun kyselyn pohjalta ja kaikissa

tyon tuotoksissa on kaytetty apuna tutkimuksen teoreettista viitekehysta.

Tyon laatija suorittanut tyoharjoittelun toimeksiantajalla ja paasi osallistumaan perehdytta-
miseen, tama edesauttoi opinnaytetyon tekijaa ymmartamaan perehdyttamisen ongelmia ja
synnytti tarpeen opinnaytetyolle. Se auttoi myos opinnaytetyon tuotoksien laatimisessa, kun
oli tiedossa mita yksikossa perehdytetaan ja miten. Tama toi myos oman haasteensa tutki-
muksen tekemiselle. Tutkijan piti muistaa koko tutkimusprosessin ajan, ettei omia nakemyk-
sia perehdyttamisesta tule sekoittaa tutkimuksen tuloksiin eika johdatella haastateltavia

omien nakemysten perusteella.

Haastattelut sujuivat odotetusti hyvin ja haastatteluilla saatiin kerattya haluttua tietoa.
Haastatteluiden perusteella perehdyttaminen on yksikossa melko hyvalla tasolla, mutta pa-
rantamisen varaa loytyy paljon. Perehdyttamista on aiemmin tutkittu organisaatiotasolla ja
tutkimuksesta on saatu viitteita samanlaisista ongelmakohdista. Perehdyttamisen kehittami-
sen ehdotukset rakentuivat tyotekijoille tehtyjen haastatteluiden pohjalta. Kehittamisehdo-
tuksien sisaltdo muodostui tietoperustan seka esimerkiksi organisaatiotasolla tehdyn tutkimuk-

sen pohjalta.

Opinnaytetyota laatiessa opiskelija on pystynyt hyodyntamaan omaa ammatillista osaamis-
taan, koulutustaan ja syventamaan osaamistaan perehdyttamisesta ja sen kehittamisesta.

Opiskelija kokee saaneensa tyota tehdessa haasteita ja oppineensa paljon uutta.

Toimeksiantaja pitaa tyota heidan nakokulmastaan hyvana seka ajankohtaisena. Lisaksi he

ilahtuivat siita miten paljon haastatteluista on saatu irti.

Opinnaytetyota laadittaessa loytyi myos jatkotutkimuksen aiheita perehdyttamiseen liittyen.
Silloin, kun opinnaytetyossa ehdotetut kehitysehdotukset ovat olleet muutaman vuoden kay-
tossa tulisi teettaa uusi tutkimus perehdyttamisesta, jolla selvitetaan oliko tutkimuksen tuo-
toksista oikeasti hyotya kaytannossa. Lisaksi tulisi laatia mentoroinnin suunnitelma ja/tai oh-

jelma.
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Liite 1: Teemahaastattelun kysymysrunko

Tama haastattelu on osa Sanna Miettisen opinnaytetyota. Opinndytetyon tavoitteena on
kartoittaa yksikon perehdyttamisen nykytilanne ja kehittda perehdytysta.

Perehdyttamisen nykytilanne kartoitetaan haastattelulla uusille tyontekijoille. Kysymykset
muodostuvat tyontekijoiden kokemuksista perehdyttamisesta, seka perehdyttamisen
kehittamisehdotuksista. Kysymykset ovat haastattelijan apurunkona teemahaastattelussa.
Teemahaastattelu on keskustelua tietyistd teemoista, joten varsinaista lomaketta ei ole
kaytossa.

Vastaukset nauhoitetaan ja niita kasitellddn nimettdmana ja luottamuksellisesti.

Sanna Miettinen

Minkélainen perehdytysprosessisi oli?
Miten perehdyttdmisesi on toteutunut? (Arvosana 1-57?)
Minkalaista perehdytysta olisit toivonut/toivoisit saavasi?

Onko sinulla perehdytystarpeita? Minkalaisia?

Millaista perehdytysmateriaalia olet saanut? Oletko tutustunut materiaaliin?
Millaista perehdytysmateriaalia olisit toivonut/toivoisit saavasi?

Tiedatko mista saat/kannattaa etsid perehdytysmateriaalia?

Mita pidat tarkeana perehdyttamisessa?
Mitka asiat eivat mielestasi toimi nykyisessa perehdyttamisessa?
Mitka asiat mielestasi toimivat hyvin nykyisessa perehdyttamisessa?

Miten kehittaisit perehdyttamista? Konkreettisia ehdotuksia?
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Liite 2 Testamentti

Maija Mallikas TESTAMENTTI

Assistentti Hallintotiimi

Kesken jaaneet tehtavat:

- Aloitettu Matti Myohasen vierailuaikataulun laatiminen, aikatauluja ei ole viela var-
mistettu asianosaisilta.

- Lahetetty Matti Myohasen matkalasku eteenpain, odottaa vahvistusta M2 jarjestel-
massa.

- Mikko Makkaralle lahetetty sahkopostia aiheesta X, odottaa vastausta.

Tyotehtavat ja niiden vaiheet:

- Maija Mallikkaan tyotehtavat

Toistuvat asiat ja luvut:

- Kaynnissa olevat hankkeet, saadut ja kaytetyt maararahat.

- Saannolliset tapahtumat, kokoukset jne.

- Vuosittain toistuvat kulttuuritapahtumat ja kaytannot niihin osallistumiseen.
- Teemoja joita kannattaa seurata

- Kontaktihenkilot

- Valmis ”sabluuna” vierailuja varten.

- Mista tarvittava historiatieto loytyy seka kirjallista aineistoa (perehdytyskansio, intra-
net)

- Pikaohjeet ohjelmien kayttoon, luettelot kayttajatunnuksista ja mahdollisista salasa-
noista yhteiskaytossa oleviin jarjestelmiin.

Yhteyshenkilot ja tarkeimmat kontaktit:

- Kalle Kippari 044 123 4567 kalle.kippari@luukku.com Kallen Kuljetus Oy
- Mato Mittari 050 123 4567 mato.mittari@luukku.com Mitta Oy



mailto:kalle.kippari@luukku.com
mailto:mato.mittari@luukku.com
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Liite 3 Perehdytyssuunnitelma

Tyontekija: Maija Meikaldinen

Perehdyttdja: Matti Miehekas
Mentori: Miia Mallikas

Pdivamadra: 01.01.2017

Tyohonottovaihe:

- Sovitaan tyosuhteen ehdoista
- Laaditaan kirjallinen tyonkuvaus
- Lahetetaan ennakkomateriaalia organisaatiosta

Ennen tydsuhteen alkua:

- Sovitaan perehdyttdja ja suunnitellaan ensimmaisen viikon perehdytys

- llmoitetaan uuden tydntekijan valinnasta ja aloitusajankohdasta henkilokun-
nalle.

- Varataan tyotilat, tyovalineet, kulkuluvat ja kayttdoikeudet.

- Lisataan tyontekija puhelinluetteloon ja tarvittaville jakelulistoille

Ensimmainen paiva:

- Lahiesimies ottaa uuden tyontekijan vastaan
- Esitelldan uusi tyontekija lahimmille tyétovereille
- Lahiesimies kertoo muun muassa seuraavista asioista:
e organisaatio, tavoitteet, yksikko
e eritiimien tehtavat ja keskeiset henkil6t
e oman tiimin tehtadvat ja toimintatavat
e tehtdvankuva
e tyontekija tutustuu omaan tydpisteeseensa

- Kaytannon asioista kertominen (hallinnollinen avustaja)
e tydsopimus, vaitiolovelvollisuus
e tyoaika, lounas- ja kahviaikataulut
e poissaoloista ilmoittaminen ja sopiminen
e vuosilomat, vapaapaivat
e palkka-asiat, vakuutukset
e matkalasku- ja kulukorvauskaytannot
e tyodsuhde-edut
e avaimet, kulkulupa-asiat
e tietoturva- ja ty6turvallisuusohjeet



Tyonopastus:

Seuranta:

Jatko:
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Perehdyttdja kertoo muun muassa:
e sidosryhmat

e tehtdvidkokonaisuudet ja vastuualueet

e oman tyon tavoitteet ja laatutavoitteet

e miten tehtdva liittyy muihin tehtaviin, yhteisty6 eri henkildiden kanssa
e tyovalineet ja -menetelmat

e tydohjeet, testamentti

mistd 16ytaa tietoa ja apua.

Tutustuminen

e toimitiloihin

e henkildokuntaan

e tyky- ja tyOsuojelutoimintaan

Kaytannon asiat kuten

e puhelimien kaytto, postin kulku

e jarjestelmien kayttaminen, sahkoposti, kalenterit, intranet, ICT-tuki,

e sisdinen tiedottaminen: intranet, ilmoitustaulut, palaverit, koulutukset

Ensimmaisen viikon jalkeen kdydaan lyhyt keskustelu perehdyttamisen tilan-
teesta.
Paivamaara

Kuukauden paasta kaydaan laajempi seurantakeskustelu, johon osallistuu
esimies, perehdyttdja seka perehdytettava.
Paivamaara

Kehityskeskustelut
Perehdyttdmismateriaalin paivittdminen ja muokkaaminen tarvittaessa



Liite 4 Perehdyttamisen tarkistuslista
Perehdyttamisen tarkistuslista

opas-
tettu

tarkis-
tettu

Yrityksen organisaatio

Organisaatio

Toimipisteet

Henkilosto, esimiehet, johto

TyOnopastaja ja hdnen sijaisensa

Yhteistoiminta- ja tydsuojelu

Yrityksen toimintatavat

Arvot, missio, visio

Odotukset henkilokunnalta

Ulkoinen olemus, kdyttdaytyminen, tyopaikalla pukeutuminen

Vaitiolovelvollisuus

Ty6sopimus, tydsuhteen ehdot, ty6aika ja tyévuorot

TyOehtosopimus

Tydsopimus

Koeaika

Ty0ajat, ylityot, tauot

Lomat ja poissaolot

Palkka-asiat

Palkkaus

Palkan maaraytyminen

Lisat, sairausajan palkka

Loma-ajan palkka, lomaraha ja -korvaukset

Verokortti

TyOsuhdeedut

Matka- ja kulukorvaukset

Tyosuhteen paattyminen

Irtisanomisaika

Lomakorvaukset

Lopputilin maksaminen

Tyo6todistus

Tyoterveyshuolto

Tyoterveydhuolto, tyhontulotarkastus

Vakuutukset
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Tyo6paikan tilat, tyoskentely-ymparisto

TyOpaikan sijainti, kulunvalvonta, avaimet

Esimies, tyotoverit, heidan tehtavansa

Asiakkaat ja sidosryhmat

Yksikon toimintatavat

TyOpiste, hatdpoistumistiet, taukotilat

Pysakointi

Siisteyden yllapito

YmpdristOasiat, jatehuolto

Muut yksikot ja niiden sijainnit

TyOpaikan vaarat ja haitat

TyOn vaaroista ilmoittaminen

Turvallisuusasiat, omaisuuden suojaus

Valvonta- ja tai halytysjarjestelma

Uhka- ja vakivaltatilanteissa toimiminen

Valmiussuunnitelma, toiminta tulipalossa tai muussa
onnettomuudessa

Ensiapukaapit ja -ohjeet

Yhteystiedot poikkeustilanteissa

Turvallisuusilmoitukset

Matkustusohje

Lakisdateinen tapaturmavakuutus ja tyotapaturmat

Oma tehtava

Omat tehtdvat ja vastuut

Oman tyon tavoitteet

Oman tydn merkitys

Tyovalineet ja laitteet
-kdyttoohjeet
-hairidtilanteet, huolto

Apuvilineet

Henkilokohtaiset suojaimet
-kaytto, hoito ja huolto

Tyoergonomia, kalusteiden ja tyovalineiden
sadtaminen

Elpyminen, tyon vastaliikkeet

Oman tehtavan kehittaminen

Epdkohdista ja vioista ilmoittaminen

TyOskentely asiakkaan tai toisen tyonantajan tiloissa

Mista tai kenelta lisdtietoa tehtavasta ja tukea tyoskentelyyn

Koulutus ja sisdinen tiedottaminen

Perehdyttamismateriaalit
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Palautekeskustelut perehdyttdjan tai esimiehen kanssa
(samalla perehdyttamisen arviointi)

Koulutukset

Iimoitustaulu, palaverit, tyétilat, intranet

Muut asiat (tdydenna tarpeen mukaan)

Harrastus- ja virkistystoiminta

Tyokyvyn yllapito

Vakuutus- ja eldkeasiat

Muut henkiléstépalvelut ja -edut

Asuminen
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