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PEREHDYTYSPROSESSIN SUUNNITTELU

- Yritys X

Opinnaytetyodn tarkoituksena oli tuottaa séhkdinen ja paperinen perehdytysopas yritys
X:n kayttoon. Yrityksella ei entuudestaan ole perehdytysopasta, joten kyseinen tyo tulee
suoraan tarpeeseen. Ajatuksena tyota tehdessa oli, etta se toimisi tydntekijan ja tyénan-
tajan turvana kaikenlaisissa tilanteissa. Tarkeimpana ajatuksena kuitenkin on, etta tyon-
tekijalta 16ytyisi opas, joka auttaisi joka askeleella tyduran aikana kyseisessa yrityksessa.
Opas on kuitenkin tehty taysin tarpeeseen ja Yritys X:n paattajien ohjeiden mukaisesti.

Opinnaytetyd koostuu kahdesta osasta, perehdytysoppaasta ja raportista. Perehdy-
tysopasta ei toimeksiantajanyrityksen pyynnosta julkaista.

Oppaan avulla uusi tydntekija saa tietoa talon tavoista ja kaytannoista. Helposti paivitet-
tavan materiaalin avulla ajankohtainen info on saatavilla kaikille tydntekijoille heti ja toimii
hyvana tyovalineena perehdytystilanteissa.

Opinnaytetydn tavoitteena oli luoda selkea ja helppolukuinen perehdytysopas, joka on
tyontekijoiden koulutustaustoista riippumaton. Opinnayteydn raportissa kasitellaan pe-
rehdyttamista ja siihen liittyvaa teoriaa, perehdytyksen merkitystd, sen tavoitteita sekéa
sitd, mitd hyotyja ja ongelmia perehdytyksessa tai sen puutteet voi aiheuttaa. Raportti
pitdéd myos sisalladn kuvauksen siitda, mita itse perehdytysoppaaseen on kirjoitettu ja
miksi. Perehdytysopasta voi hyédyntaa perehdytyksessa ja tyduran aikana tukena hen-
kilokunnalle.
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perehdytysprosessi, perehdytysprosessin suunnittelu, perehdytysuunnittelu, tydnopastus
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ORIENTATION PROCESS DEVELOPMENT

- Company X

The purpose of this bachelor’s thesis was to produce digital and paper -version of orien-
tation guide for company X. Company X did not have an orientation guide before, so this
orientation guide went straight to use. The idea of this orientation guide was that it would
help employee and employer during their journey together in this company. The most
important idea, however, was that it would help employee in every step during em-
ployee’s career and if there would ever rise some problems, the employee would have
the orientation guide to turn on to. The orientation guide is made solely on need of the
company and followed the instructions of Company X leaders.

This bachelor’s thesis includes the report and orientation guide, but the guide will not be
published according to the wishes of company X.

With the help of orientation guide the employee can have information and habits of the
company. Orientation guide is easy to update so that employees have the newest infor-
mation available instantly and the guide is a good tool for orientation training for new
employees.

The aim of the thesis was to create a clear and easy-to-read orientation guide. This
bachelor’s thesis includes information about orientation and theory behind it, the mean-
ing of orientation, it goals and what benefits and problems may arise with and the lack of
it. Report also includes what and why has been written on the orientation guide.

KEYWORDS:

Developing orientation, developing orientation process, development of orientation, orientation,
orientation guide, orientation process, planning orientation
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1 JOHDANTO

Opinnaytetydn aihevalintaa miettiessa kartoitettiin kirjoittajan verkostoja ja missa voisi
olla tarvetta opinnaytetyélle. Tavoitteena oli tehda tyd, joka tulee kayttoon ja tarpeeseen.
Ensimmaiselld yhteydenotolla jo selvisi, etta Yritys X:II& oli tarvetta perehdytysoppaalle,
joka soveltui opinnaytetyon aiheeksi.

Perehdytysoppaan suunnittelu ja toteutus oli tarkea ja ajankohtainen aihe yritykselle,
koska yrityksella ei vastaavaa ollut entuudestaan. Kyseessa on nuori ja kasvava yritys,
johon tulevaisuudessa rekrytoidaan uusia tyontekij6ita. Yrityksen johtoryhméa halusi pa-
nostaa laadukkaaseen ja hyvaan perehdyttamiseen tulevaisuudessa seka tatad kautta
myds hyvaan palveluun ja yrityksen sisdiseen hyvinvointiin, joten perehdytyskansion luo-

minen niin s&hkoiseen kuin paperiseen muotoon oli ajankohtainen.

Perehdyttdminen on ajankohtainen aihe nykyajan tydymparistoissa, koska hyva pereh-
dytys tuo lisdé hyvinvointia, turvallisuutta ja tehokkuutta tydymparistoon. Se laskee myds
virheiden maaraa ja tehostaa tydntekoa, asiakaspalvelua ja asiakastyytyvaisyytta, kun
alusta asti tyontekijalla on selkea kuva, mita ollaan tekemassa. Hyvasta perehdytyksesta

on tulossa myds tuote ja tarked osa organisaation rekrytointistrategiaa.

Opinnaytetydssa nostettiin esille tydn taustoja, perehdytysoppaan kasitteita seka sita,

miksi ja keita perehdytysopas hyodyttaa.

Perehdytysopas on salainen, koska Yritys X toivoo niin.



2 TYON TAUSTAT

2.1 Opinnaytetyon tavoitteet

Tyo6n tavoitteena oli luoda Yritys X:lle ajankohtainen ja toimiva perehdytysopas uusille ja
kokeneille tydntekijoille. Yritys toimii kaupan alalla, jonka tarkoituksena on palvella asi-
akkaitaan parhaalla tavalla ja koulutettu ja ammattitaitoinen henkildkunta tuo kilpailuetua
yritykselle. Yrityksen perehdytysoppaan ja -materiaalin luonti, kehittdminen ja paivittami-

nen antaa mahdollisuuden yllapitaa tata tyontekijoiden tietotaitoa tulevaisuudessa.

Tassa opinnaytetytn teoria osuudessa tavoitteena oli myds perehtya perehdytyksen ja

perehdytyssuunnitelman teoriaan.

Perehdytysoppaasta haluttiin tehda opaskirja, jonka avulla tyéntekija I6ytaa apua haas-
teellisissa ja yllattavissa tilanteissa, joka toimisi turvana niin tydnantajan kuin tyonteki-

jankin valilla.

Perehdytysoppaan sisalléllisené tavoitteena oli tehda helposti lahestyttava, luotettava ja
helppolukuinen, jotta jokainen tydntekija varmasti ymmartaa perehdytysoppaan sisallén
koulutustaustoista riippumatta. Taman avulla on uusien tyontekijoiden helppo siséistaa

yrityksen kaytanndlliset tavat ja normit.

2.2 Tyon tausta ja tarve

Tyo sai alkunsa tarpeesta luoda yritykselle perehdytysopas tai perehdytyskansio, koska
nuorella yrityksella ei viela sellaista ollut, mutta yrityksen johto ymmarsi, etta perehdy-
tysoppaalle on ja tulee olemaan tarvetta. Yrityksessa ei ole aikaisemmin ollut kaytdssa
omaa perehdytysmateriaalia. Uusien tyontekijdiden perehdyttaminen on ollut vanhem-
pien tyontekijdiden ja johdon vastuulla. Perehdytysmateriaalin luonti mahdollistaisi te-
hokkaan henkilostdn tydnopastuksen, perehdyttdmisen ja nopean yrityksen tapojen si-

saistamisen.



3 OPINNAYTETYON TOTEUTUS

3.1 Opinnaytetyon luonti

Opinnaytetyd koostuu opinnadytetydn raportista seka yritykselle suunnatusta ja tehdysta
perehdytysoppaasta, josta on sahkdinen ja paperinen opaskirja tyontekijalle. Oppaan
avulla henkildsto 10ytéa helposti tarvittavat tiedot, miten toimia esim. sairausloma-, tapa-
turma- tai tydpaikkakiusaamistilanteissa. Perehdytysoppaan on tarkoitus auttaa tyonte-
kijdd ottamaan vastaan uuden tydympariston kulttuuri ja tavat sek& sisaistamaan muut

kaytannon asiat. Perehdytysoppaan siséaltd kaydaan tarkemmin lapi luvussa 7.

3.2 Opinnaytetydn raportti

Opinnaytetydn raportti koostuu perehdytysoppaan tekemisen prosesseista, sisallon esit-
telemisesta ja tyon arvioinnista. Raportti pitda sisallaédn seitseman paalukua; ensimmai-
sessd luvussa kasitellaan johdanto, toisessa tyon taustoja, kolmannessa esitelladn opin-
naytetydn toteutusta, neljannessa perehdytysta itsessaan, viidennessa perehdytyksen
prosessia, kuudennessa ihmista oppijana, seitseméannessa perehdytysoppaan sisaltéa

ja viimeisessa luvussa yhteenveto laaditusta tydsta.



3.3 Tyobvaiheet ja aikataulut

Opinnaytetyon aloitusajankohtana oli helmikuu 2020, ja ty6 valmistui kesdkuussa 2020.
Opinnaytetyo itsessdan koostui viidesti eri tydvaiheesta (kuva 1).

Opinnaytetyon
aloitus

1. Aiheiden maarittdminen

2. Tavoitteiden tarkentaminen

3. Lihdeaineiston kokoaminen(3)

4. Perehdytysoppaan luominen(4)

5. Raportin teko Valmis

opinnaytetyo

Kuva 1. Opinnaytetydn vaiheet.
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4 PEREHDYTYS

4.1 Perehdytyksen lainsaadanto

Suomen laki edellyttda tyonantajaa perehdyttdmaan uuden tyéntekijat ja laeissa on ole-
massa monia viittauksia perehdyttdmiseen. Perehdytykseen viittaavat muun muassa
tyoturvallisuuslaki, laki yhteistoiminnasta yrityksissa seka tydsopimuslaki. Suurin osa
naista pykalistd ovat pakottavia eli velvoittavia lakeja tyonantajalle. (Kupias & Peltola
2009, 20-21.)

Ty6turvallisuuslaissa on hyvin kirjoitettu edeltavasta aiheesta. "Perehdyttamisella tarkoite-
taan tydntekijdiden opastusta tyétehtaviin. Perehdyttdminen perustuu lakiin ja sdadoksiin uuden

henkilon perehdyttamisesté ja tydhon ohjauksesta.” (Ty6turvallisuuslaki 23.08.2002,18.)

4.2 Perehdyttdmisen tarkoitus

Tarkoituksena perehdyttamiselle on keino saada tydntekijasta nopeammin tuottava osa
tydorganisaatiota, jotta tytntekijaén kohdistetut resurssit ja sijoitettu padoma maksaisi-

vat itsensd nopeammin takaisin (Kjelin 2003, 22.)

Perehdytys ei kuitenkaan ole pelkkaa taloudellisen hytdyn saavuttamista. Silla on myos
suuri merkitys saada tyontekija tuntemaan olonsa tervetulleeksi uuteen tydorganisaa-
tioon. Hydty on myds siis sosiaalinen ja psykologinen, koska se saa tydntekijan tunte-
maan, ettéd han on kykenevainen selviytymaan ja suoriutumaan tyotehtavistaan. Talla on
myos vaikutusta tyontekijan tyytyvaisyyteen seka arvostukseen ja sitoutumiseen organi-
saatiota kohtaan (Viitala 2013, 86.)

Perehdyttamisella tarkoitetaan niita toimia, jotka luovat keinon saada ihminen nopeasti
osaksi tydyhteista, sidosryhmia ja organisaatiota seka oppimaan omat tyotehtavansa.
Koko prosessin hyvin hoitaminen vie aikaa ja resursseja. On selvaa, etta mitd nopeam-
min perehdyttdmisen hoitaa ja perehdytettava henkilé pystyy toimimaan ilman ohjausta
sitd nopeammin siitd hyotyvat kaikki ja perehdytykseen kulutettu aika maksaa takaisin

itsensa sitakin nopeammin (Joki 2018, 112.)
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4.2.1 Tyontekijan nakdkulma

Perehdytyksen tuomin keinoin tydntekija sopeutuu nopeammin tydyhteiston ja tyonteki-
jan vastuuntunto sekd mielenkiinto tyttd kohtaan kasvavat nopeammin. Tehtavakohtai-
sella koulutuksella ja opastuksella lyhennetéén taitojen ja tietojen omaksumiseen kulu-
tettavaa aikaa seka vahennetddn huomattavasti siihen liittyvaa jannitysta ja epavar-
muutta. Tydsta tehdaan alusta alkaen sujuvampaa, kun opitaan tekemaan ty6 oikein ja
taataan laadukkaan tyon saavuttaminen tehokkaammin. Esimerkiksi provisiopalkkaiselle
tyontekijalle saadaan taloudellisia vaikutuksia silloin, kun ansiotaso voidaan saavuttaa
nopeammin (Lepisté 2004, 57.)

Perehdyttdminen auttaa parhaimmillaan tyontekijad tuomaan esille, tunnistamaan, hy6-
dyntamaéan ja parantamaan tyontekijan osaamista, tietoja ja taitoja. (Kupias 2009, 20).
Henkild kokee olonsa turvallisemmaksi uudessa tytpaikassa, kun saa kunnon tyénopas-
tuksen. (Joki 2018, 112.)

4.2.2 Yrityksen nakokulma

Paaasialliset tavoitteet perehdytykselle on saada uusi tyontekija sisdistamaan uudet ty6-
tehtavat ja niissa tarvittava taitotieto mahdollisimman nopeasti ja tehokkaasti, jolloin yri-
tys saa tyontekijaan kaytetyt resurssit monin kerroin takaisin. Perehdytettavan asenne
tyota ja tydpaikkaa kohtaan muuttuvat positiivisemmiksi, henkildéston vaihtuvuus piene-
nee ja poissaolot vahenevat. Hyvin kasitelty perehdytys antaa yrityksesta paremman ku-
van. (Lepist6 2004, 57.)

Yrityksen siis kannattaa panostaa perehdytykseen, jotta yritys saa itselleen tuotteliaan,
sitoutuneen ja hyvan tyontekijan. Jos tybnantaja suunnittelee ja toteuttaa huolellisesti

perehdytyksen, yritys saastda selvaa rahaa ja aikaa. (Lepistd 2004, 57.)

4.2.3 Tybyhteison nakoékulma

Organisaatio huomioon ottaen on tarkead, etta perehdytettava tydntekija omaksuu no-
peasti tydyhteison ja tydympariston kaytannot ja tavat, jotta muut jasenet tydyhteistssa
eivat tunne turhautumista ja ottavat avoimin kasin vastaan uusimman tyontekijan luoden

taten tyontekijan olon tervetulleeksi sekd kotoisaksi. Kun uuden perehdytettdvan
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perehdytys on tehty kunnolla ja tyontekija on asettunut taloksi, ajattelee tydyhteisokin
positiivisesti uudesta tyontekijasta. Suurimmaksi osaksi perehdyttaminen on tarkoittanut
sitd, ettd vanhoilla tydyhteison jasenilla on ollut liikaa tydtaakkaa kannatettavaan ja néin
heidéan tilansa helpottuu.

"Perehdyttamisen varmistamiseksi myds vakinaisen henkildkunnan on oltava valmis sopeutta-
maan ty6tddn, oppimaan jatkuvasti uutta ja opastamaan uutta tulijaa. Tydyhteisolla on oikeus
saada palautetta omasta toiminnastaan perehdyttdjana seka oikeus antaa asiallista palautetta.”
(Penttinen & Mantynen 2009, 29.)

4.3 Perehdytyksen ongelmat

Perehdytyksessa huomatut vaikeudet usein liittyvat ajan tai investoinnin vajavuuteen,
mataliin perehdytystaitoihin ja virhearviointiin perehdytystarvetta ajateltaessa. Perehdy-
tys saattaa jadda taka-alalle, koska useimmiten tyontekija palkataan tydhon tayttamaan
jo olevaa tydvoimapulaa. Perehdytyksessa saatetaan oikaista tai se koetaan haasta-
vaksi. Perehdytyksen yhdeksi suurimmaksi ongelmaksi todetaan my@s, ettd asianosai-
set ovat kasittaneet tarkoituksen eri tavalla. Tydntekija on voinut esimerkiksi kokea saa-
vuttaneen kokonaisvaltaisen perehdytyksen, mutta tosiasiassa on perehdytetty vain pin-
tapuolisesti. Nain ollen ei voida sanoa perehdytyksen onnistuneen. (Palosaari 2006, 46.)
Parhaan perehdytyksen saavuttamiseksi on tarkeaa selvittda perehdytettavan taso erit-
tain tarkasti ja nain suunnitella tarkkaan yksiloity perehdytys tarpeen mukaan (Kjelin &
Kuusisto 2003, 242.)

4.4 Perehdytyksen tavoitteet

Perehdytyksella saattaa olla monia vaihtelevia tavoitteita, kuten esimerkiksi tydyhteison
kulttuurin parantaminen, tyéntekijdiden sitouttaminen, yrityksen strategian tukeminen ja

kommunikaation parantaminen tydyhteisdssa (Eklund, A. 2018, 30.)

Tybyhteisdon sitoutettu jalostaa laadukasta tulosta niin tydyhteisdon, tavoitteiden ja or-
ganisaationkin osalta. Hyvin hoidettu perehdytys parantaa tyontekijoiden sitoutunei-
suutta yritykseen ja organisaatioon. Lahtokohtaisesti perehdytys on tydvéline johtami-

selle, jonka avulla yritys tavoittelee tavoitteitaan ja toteuttaa strategiaansa. (Eklund 2018,
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27.) Perehdytyksen tavoitteena on luoda tydntekijdlle vahva perusta jokaisella osapuo-
lelle (Penttinen & Méantynen 2009, 3; Kupias & Peltola 2009, 19.)

4.5 Perehdytyksen hyddyt

Perehdytyksen hyodyt ovat kiistattomat liittyen tehtavien hoitamiseen, tydpaikkahyvin-
vointiin, motivaatioon ja turvallisuuteen. (Lepistd 2004, 56.) Hyvin hoidettu perehdytys ja
tydnopastus antavat hyvan pohjan tyontekijalle ja tydyhteisolle. Sen avulla perehdytet-
tava kykenee sisdistamaan ja omaksumaan tarvittavat tiedot ja taidot, joilla h&n parjaa
tyotehtavissdén tehokkaammin. (Kangas & Hamalainen 2007, 4.) Perehdyttamisen tuo-
mien hydtyjen arvioiminen on haastavaa, jollei jopa mahdotonta toteuttaa, mutta tydhy-
vinvointi, motivaatio ja sitouttaminen tuovat varmasti saastoja yritykselle. Niitdkin tosin

on vaikea laskea muuta kuin arvioimalla.

Hyvin hoidettu perehdytys on selked kilpailuetu. Hyvin koulutettu tyéntekija tuo lisdarvoa
yritykselle sek&a auttaa kehittym&an ja kilpailemaan yrityksen omalla alalla. Kilpailuetua
saadaan nykyaan henkiloston jatkuvasta kouluttamisesta seka tydntekijoiden halusta

yrittda kehittya entista paremmaksi (Halonen 2001, 49.)



14

5 PEREHDYTYKSEN PROSESSI

5.1 Perehdytyksen suunnittelu ja teko

Perehdytyksen huolellinen suunnittelu ja laatiminen auttaa muodostamaan yleisesti kay-
tetyn toimintamallin tulevaisuuden koulutuksia varten. Yrityksen on péaivitettava ja sovel-
lettava perehdytysohjelmaa ajan my6téa. Yritys ei voi tyytya ajatukseen, ettd sama pereh-
dytysohjelma toimii myos tulevaisuudessa, vaan sitékin on kehitettava yrityksen kasva-

essa.

Tarkeda on ajatella perehdyttdjien taidot, tiedot, valmiudet ja asenteet etukateen, jotta
perehdyttdminen tulee hoidettua tehokkaasti. Perehdyttajiksi Joki kirjassaan suosittelee
valitsemaan halukkaita ja ammattitaitoisia tyontekijoitéa. Mieluiten tyontekijoita kenella
perehdytys on viel& hyvassa muistissa. Aina on muistettava luoda varasuunnitelma, jos
esimerkiksi tulee yllattava tapaturma tai sairausloma. Tarkedd on muistaa valita oikeat

tyontekijat hoitamaan sopivat osa-alueet perehdyttamisesta (Joki 2018, 115.)

5.2 Perehdytyksen aloitus

Perehdytys alkaa perehdytettdvan vastaanottamisella yritykseen ja keskustelulla, jossa
tutustutaan perehdytettévaan ja esitellaén perehdytysohjelma perehdytettavalle. Tassa
kohtaa on hyva tuoda ilmi perehdytyksen aikataulu ja kohta, jossa tydntekijalta toivotaan
tai odotetaan itsendista tyoskentelya. Samalla esitellaan tyontekijan tydnkuva ja osoite-
taan mika hanen tehtavansa on organisaation tai yrityksen strategian ja tavoitteiden saa-
vuttamisessa. Kyseinen tapa luo turvaa uudelle tyontekijalle, minka seurauksena han voi
rauhassa kuunnella, oppia ja kysella, kun tietda aikakehyksen omalle toiminnalle. (Joki
2018, 112.)

5.3 Perehdyttamisen tukimateriaali

Uudelle tydntekijalle on hyva tehda ns. tietopaketti, josta l6ytyy esimerkiksi seuraavat
tiedot: yrityksen vuosi- ja toimintakertomus, asiakas- ja henkildstdlehtia, tydohjeet, toi-

menkuvat ja tarkeimmaéat yhteystiedot. Uudelle tyontekijalle on annettava heti alusta
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alkaen paasy siihen yrityksen sahkoiseen tietoon, jota voi kuvitella taméan tarvitsevan,
esimerkiksi intranet. Tyontekija tarvitsee aikaa tiedon lapikaymiseen (Joki 2018, 119.)

5.4 Perehdyttamisen seuranta

Kun henkild on perehdytetty, tdrkeda on seurata henkilon kehittymista ja itsenaistymista
tyotehtavissd. Suositeltavaa on sopia henkilon kanssa tapaaminen, milloin seuraavan
kerran keskustellaan, jossa arvioidaan sopeutumista tydymparistoon, tydyhteisoon ja mi-
ten henkild on ottanut haltuun tyotehtavansa. Talldin mahdollistetaan tyontekijalle hetki
kertoa haasteistaan ja asioista, jotka eivéat ole sujuneet toivotulla tavalla. Perehdyttajan
kannattaa ennen tapaamista suunnitella minkalaisista asioista tapaamisessa keskustel-
laan (Joki 2018, 121.)

Joki summaa henkiléstdasiantuntijan kasikirjassa hyvin, mita hyvin hoidettu perehdytta-
minen lopuksi tarkoittaa "Hyvin hoidettu perehdyttaminen tarkoittaa aitoa kiinnostusta uutta
henkilda ja taméan osaamista kohtaan. Hoidettiinpa perehdyttdminen tarkasti suunnitellun ohjel-
man mukaisesti tai tapauskohtaisesti luovuutta kayttaen, tydyhteisén toimivuuden ja tuloksen
kannalta on oleellista, ettd se hoidetaan. Kun uusi henkild pddsee mahdollisimman pian osaksi
porukkaa, jolla on aito halu tehda yhdessa hyvia tuloksia tydilmapiiriltdan mukavassa ja haasteel-

lisessa ymparistossa, silla on merkitysta koko liiketoiminnan menestymiseen.” (Joki 2018, 121.)

5.5 Tydssaoppimisen malli 70—20-10

70-20-10 Malli on kaytannoéllinen tydkalu tyontekijan kouluttamiseen ja oppimiseen.
Malli tarkoittaa, ettd 70 % oppimisesta tapahtuu tyota tehdessé, 20 % kommunikoimalla
toisten kanssa, esimerkiksi mentoroinnissa tai yhdessa tehdyissa projekteissa ja 10 %
koulutuksissa tai itse opiskelulla. Kyseinen malli ei perustu mihinkaan tieteelliseen tutki-
mukseen, vaan kyselytutkimukseen, joka teetettiin 200 menestyneelle ja tehokkaalle joh-
tajalle sek& heidan arvioonsa miten oppiminen kaytanndssa tapahtuu. Vaikkakaan ky-
seinen malli ei ole taydellinen niin se tarjoaa hyvét puitteet oppimisen tarkasteluun. Malli
toteutettiin vuonna 1996 (Kupias 2019, 1.4.)



Alla olevassa kuvassa 2 on esitetty malli 70-20-10 tydssaoppimisesta.

Kuva 2 70-20-10 Malli (Kupias 2019, 1.4).
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6 IHMINEN OPPIJANA

6.1 Oppiminen

Oppiminen on syntymasta asti jo luonnollinen osa ihmista. Lapset eivat tiedosta, etta he
kehittavat itsedan, mutta silti kokeilevat ja oppivat uutta mika péatee taysin aikuisten tyo-
elamassékin nykypaivana. Tietenkin on huomioitava, etté kukin ihminen on yksilo ja ih-

miset oppivat omaan tahtiin ja omalla tavalla (Kupias 2019, 2.0.)

Oppiminen on aktiivista tyotd. Henkilon oppiessa han reflektoi, mita kaikkea hanella jo
on. lhmisen aikaisemmat kokemukset, tiedot ja taidot vaikuttavat oppimiseen. Jos esi-
merkiksi henkild6 on huomannut hyvéan ja toimivan ratkaisun tiettyyn toimintamalliin, niin
se vaikeuttaa uuden oppimista. Asia myds toimii painvastoin. Jos henkild6 huomaa, ettei
joku toimintamalli toimi, niin ihminen motivoituu oppimaan uuden toimintamallin vanhan

korjaamiseksi (Kupias 2019, 2.1.)

6.2 Erilaisia oppimistapoja

On olemassa eri tapoja oppia erilaisissa tilanteissa ja ihmisen on tarpeellista yrittda so-
peutua aina kunkin oppimistilanteen mukaisesti. Kupias on kirfjassaan Oppiminen tydssa

listannut muutamia erilaisia oppimistapoja:

- Toistava oppiminen, jolla tarkoitetaan, etta opitaan toimimaan tietyn mallin mu-
kaisesti. Toistamalla tehtavaa tarpeeksi monta kertaa henkilé oppii suoriutumaan
tehtavastadan nopeammin, tehokkaammin ja virheetttmammin. Asian sisaistami-
nen ja ymmartaminen tehostaa oppia. Tassa mallissa ei suositella spontaani-
suutta.

- Ymmartava oppiminen, jolla tarkoitetaan sita, ettei mallin kautta oppiminen riita
tai toimi, koska tehtavat ja tilanteet voivat muuttua paljon nopeammin, etta tarvi-
taan sopeutumista oppijalta. Ihmisen on téssa tunnistettava mita han on teke-
massa ja miksi. Tarkoituksena on oppia sisdistamaan ja ymmartamaan miksi asi-
oita tehdaan ja soveltamaan tata erilaisissa tilanteissa.

- Luova oppiminen. Luovassa oppimistyylissa korostuvat olemassa olevien toimin-
tamallien arvioiminen ja rohkeus luoda uusi toimintamalli. Tyontekijalta odotetaan

nykyaan taitoa tarkastella omaa tekemistd ja ongelmanratkaisutaitoja. Naita
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asioita on vaikea opettaa. Uteliaisuus ja ihmettelevét luonteenpiirteet toimivat
eduksi kyseisesséa oppimismallissa (Kupias 2019, 2.2.)

6.3 Reflektointi

Reflektointi tarkoittaa oman toiminnan tarkastelua eli ajattelua ja pohtimista omasta toi-
minnasta, jota voi kutsua myds oman toiminnan peilaamiseksi. Reflektointia voi myos
pitda ns. "jalkiviisautena”. Kupias mainitsee kirjassaan, etta reflektointia voi harjoitella ja
se on taito, jota voi pitaa edellytyksend ammattilaisuudelle. Reflektointia voi harjoittaa
yksin tai yhdessa. Olennaista reflektoinnissa on tarkastella asioita eri perspektiiveista.
Jos henkil6 ei ole kykenevdainen itse ajattelemaan asioita eri nakokulmista niin kannattaa
pyytaa apua. Reflektointi on erinomaisen hyva tapa oppia ja parantaa omaa toimintaansa

ja toimintamalleja (Kupias 2019, 2.4.)

6.4 Palaute

Palaute on yksi tehokkaimmista oppimisen muodoista. On hyvéa, jos henkild osaa antaa
itselleen palautetta, mutta on muistettava, etta kullakin henkil6lla on asioita, joita hanen
on hankala huomioida tai tunnistaa, joten palautteen pyytaminen joltain toiselta on suo-
siteltavaa. Palautetta kuuluu saada niin positiivisessa kuin negatiivisessa mielessa,
mutta ei pelk&staan toista. Palautteen saaminen voi joskus olla haastavaa varsinkin ne-
gatiivisen, mutta on tarkeaa yrittda hillita tunteensa ihmisena, jotta pystyy kehittymaan
palautteesta (Kupias 2019, 2.5.)
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/ PEREHDYTYSOPAS

7.1 Idea

Perehdytysoppaan ajatuksena on antaa henkilokunnalle tarvittavaa tietoa, kun ilmenee
ristiritoja, ongelmatilanteita, haasteita tai esimerkiksi ei tiedet&, miten toimia tapaturman
iimetessa. Oppaaseen on pyritty kerdamaan kaikki se oleellinen tieto, jonka avulla voi
muodostaa kuvan yrityksen kaytanngistd, viestinndsta, normeista ja tydymparistosta.
Nain ollen tyontekija saastad aikaa, kun ei tarvitse ongelmatilanteessa selvittad mista
tahan liittyvaa tietoa kannattaa alkaa etsimaan, kun kaikki 16ytyy jokaisen tyontekijan di-
gitaalisesta ja paperista perehdytysoppaasta.

7.2 Henkilokunnan haastattelut

Perehdytysopas luotiin tyhjasta, joten tarkeda oli, etta perehdytysoppaasta tulee yrityk-
sen nakoinen ja sita varten haastateltiin yrityksen X padomistajia ja tydsuojeluvaltuutet-
tua. Yrityksen paaomistajat, toimitusjohtaja ja myyntipaallikkd, olivat keskeisessa osassa
haastatteluja, koska oli paljon ns. hiljaista tietoa. Tietoa ei l[6ytynyt dokumenteista, joten

tieto ei ollut saatavilla milladn muulla tavalla kuin haastatteluilla.

Yritysten paattajien haastattelut onnistuivat kahden perinteisen palaverin ja yhden etéa-
palaverin muodossa. Palavereihin oli valmisteltu materiaalia etukateen ja palaverit aani-

tettiin, josta ne purettiin jalkikdteen kyseiseen opinnaytteeseen.

7.3 Sisaltd

Tassa luvussa kuvataan, mita Yritys X:n perehdytysoppaassa kasitellaan ja miksi aiheet

ovat oppaassa mukana.

Sisaltéa kootessa haastateltiin Yrityksen X omistajia ja heidan toiveidensa mukaisesti
tehtiin raamit perehdytysoppaaseen, joiden puitteissa ja avulla lopullinen siséltd luotiin.
Sisaltd kirjoitettiin mahdollisimman yksinkertaisesti ja suomen kielella, jotta se on help-
polukuista taustoista ja koulutuksesta rijppumatta, ja jotta saadaan oppimiskayra ja tie-

don sisaistaminen mahdollisimman tehokkaaksi.
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7.4 Perehdytyksen lainsdadanto

Suomen laissakin on maaratty tydnantajan olevan velvollinen jakamaan tyontekijélle tie-
toa ty6paikan tiedossa olevista vaara- ja haittatekijoistd sek& ottaa huomioon tydntekijan
tyokokemus ja ammatillinen osaaminen naissa asioissa. (Tydturvallisuuslaki
22.08.2002, 88)

Perehdyttdmisesta laki sanoo nain 148 mukaan:

1) tydntekija perehdytetaan riittavasti tydohon, tydpaikan tydolosuhteisiin, ty6- ja
tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden oikeaan kayttdon
seka turvallisiin ty6tapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtévén aloittamista
tai tyotehtavien muuttuessa sekéd ennen uusien tyévalineiden ja tyo- tai tuotanto-
menetelmien kayttéon ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen esta-
miseksi sekd tydsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaa-
ran valttdmiseksi;

3) tyontekijdlle annetaan opetusta ja ohjausta saat6-, puhdistus-, huolto- ja kor-
jaustoiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tybntekijalle annettua opetusta ja ohjausta taydennetaan tarvittaessa.” (Tyotur-
vallisuuslaki 22.08.2002, 148)

Palkkaus ja edut

Uuden tydntekijan on aina hyva tietda, milloin palkanmaksu tapahtuu, mita etuja tyénte-
kijalla voi olla, miten palkanmaksu tapahtuu poikkeustilanteissa (esim. palkalliset arkipy-
hat), miten palkka kertyy, minne palkkakuitit toimitetaan jne. Tassa perehdytysoppaan

luvussa kasiteltiin juuri naita aiheita mahdollisimman yksinkertaisesti ja selkeasti.
Sairauslomat

Kaikki ihmiset sairastuvat jossain vaiheessa ja onnettomuuksia tapahtuu. Siksi uuden

tydntekijan onkin hyva tietda naista kaytannoista, tavoista ja miten toimia milloinkin.

Tassa luvussa kasiteltiin sairauslomakaytantdja, miten tyontekijan pitdd toimia sairaus-
lomatilanteessa, miten sairasajan palkkaus toimii, miten yritys maksaa palkkaa sairaus-
loman ajalta, milloin Kela alkaa maksamaan sairausloman palkkaa, milloin voi pitaa sai-

rauslomapaivia omalla ilmoituksella, miten toimia tapaturman ilmetessd, miten
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sairausloman palkka eroaa normaalista palkasta ja liséksi kerrotaan yrityksen tyotervey-
denhuollosta.

Paihdetyo tydpaikalla

Painhtyneena ei ole asiallista missaan tapauksessa saapua tyopaikalle, mutta silti tyonte-
kijan on hyva tiedostaa paihdetyo politikka tyépaikalla.

Tassa luvussa kerrottiin paihdeasioiden kasittelyd tytpaikalla, ennalta ehkaisevasta
paihdetydsta, tydterveyden roolista ennaltaehkéisevéassa paihdetytssa, paihteiden kayt-
t6On puuttumisesta, tydterveyshuollon tehtdvat paihdeongelmien tunnistamisessa, hen-

kildston edustajien rooli ongelmatilanteissa ja hoitoonohjauksesta.
TyoOtehtavat, vastuut ja tavoitteet

Tyontekijalle on tarkedd ymmartaa kokonaiskuva organisaation toiminnasta ja minkalai-
sia tyOtehtaviad yrityksen sisalta 10ytyy ja mitd kukin tydtehtava sisaltaa. Kun tyontekija
tietdd mitk& prosessit kuuluvat millekin osastolle, niin tyontekijan on helpompi ymmartaa
koko organisaation prosessia ja tiedostaa oma tarkeys kokonaiskuvasta, ja nain ollen
tyontekijan on helpompi kommunikoida tydkollegoiden valilla, jolloin toiminnasta tulee

mutkattomampaa ja suoraviivaisempaa.

Tassa luvussa kerrottiin eri tydtehtavista pintapuolisesti, kerrottiin tydtehtavat ja mitka

vastuualueet ovat kullakin tyotehtavalla.
Lomat ja vapaat

Jokaisella tydntekijalla on oikeus lomaan, jo lainkin puolesta. Niin tydntekijan on oleel-
lista tiedostaa, ettéa miten ja milta ajalta lomat kertyvat, milloin ja kenelta niité voi anoa ja

mille ajalle lomia voi anoa.
TyOaika ja ty6ajan seuranta

Suoriutuakseen kunnioittavasti tydntekijana, on jokaisen tydntekijan oleellista tietaa tyo-
ajat. Kyseisessa luvussa kasiteltiin tydaikoja, siihen liittyvia liukumia, yrityksen kaytantoja
ruoka- ja kahvitaukoihin seka ylitéihin ja mitkéd ovat tyéntekijan vastuut kyseisilla osa-

alueilla.

Etatyot
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Kyseisella yrityksella on etatydmahdollisuus, josta uuden tydntekijan on tiedettava, jos
tyontekijalle annetaan mahdollisuus tata kaytantoa kayttaa.

Tassa luvussa siis kasiteltiin etatydohjeistusta, etatydn maaritelmaa, etatyoskentelymah-
dollisuuden tarkoitusta, etaty6lupaa ja etatydmaaria, miten etatydsta ilmoitetaan, etatyo-
tulosten seurantaa, etatyoskentely mahdollisuuden poistamista ja yhdenvertaisuuslakia.

Vakuutus

Tyontekijan on tarkeaa tietdd, miten yritys on vakuuttanut tytntekijat ja mitka asiat va-

kuutus kattaa.

Tassa luvussa kasiteltiin yrityksen vakuutuksia tydntekijoille, lakisaateista tapaturmaa,

vapaa-ajan tapaturmavakuutusta ja miten toimia tapaturman sattuessa.
Jéarjestelmat

Luvussa kasiteltiin pintapuolisesti tydnantajan ja tyontekijan vastuuta jarjestelmien kay-
tossa, niiden opettelua ja tyontekijan rohkeutta keskustella tydkollegoiden kanssa osaa-

misen puutteesta.
Salassapitovelvollisuus

Alusta lahtien on tarkeaa tehda selvaksi, mita salassapitovelvollisuus yrityksen nakokul-

masta pitaa sisallaan, jotta valtytdan vaarinkasityksilta myéhemmin.

Tassa luvussa kasitellddn tydnantajan ja tyontekijan keskeista salassapitovelvollisuutta,
sen toimintaperiaatetta, miten ja miksi tyontekijan tulee noudattaa salassapitovelvolli-

suutta.
Viestinta

Ulkoista viestintaa ajatellen tydntekijan hyva muistaa, miksi on tarkeaa pitaa yrityksen
imago mielessa kommunikoidessa, mutta silti tydntekijan on tiedostettava sisaisen vies-
tinnan tavat ja kaytannot, jotta tydilmapiiri pysyy hyvana ja yrityksen tuotantoon ei synny

ongelmia.

Tassa luvussa kéasiteltiin yrityksen siséista, ulkoista viestintaa ja siihen liittyvia ohjeistuk-

sia.

Huomautus- ja varoituskaytanto



23

Tybnantajan on hyva asettaa rajoituksia ja esitella ne selkeéasti tyontekijalle, jotta tytnte-
kijd ymmartaa ja tiedostaa asetetut rajat.

Tassa luvussa kasiteltin huomautus- ja varoituskaytantéa, miten niitd saa ja kuinka
kauan ovat voimassa, miten naissa tilanteissa yritys toimii ja mitk& ovat tyontekijan ja

tydnantajan vastuut huomautus- ja varoituskaytanndgissa.
Tybergonomia

Tybergonomia on tarkea ja kriittinen osa tytskentelya. Kun tydergonomia on kunnossa,

tuottavuus nousee ja sairauslomat laskevat.

Perehdytysoppaasta Ioytyy siis ohjeita tydergonomian parantamiseksi ja sahkopoytien
oikeanlaisesta kaytosta, jotta tyontekijat saavat heti hyvan ohjeistuksen tydkalujen kayt-

t6On ottamisesta ja nain valttyvat pitkaaikaisilta virhe asennoilta.
Poikkeustilanteet ja lomautuskaytanto

Aiheena tarked ja ajankohtainen, koska Covid-19 mullisti maailmaa vuonna 2020 ja lo-

mautuksia toteutettiin monessa yrityksessa tana aikana.

Yrityksen omistajat kokivat timan aiheen ajankohtaisesti ja siksi tama lisattiin perehdy-
tysoppaaseen. Tassa luvussa kerrottiin lomautuskaytannosta yrityksen nakoékulmasta,

sen seuraamuksista tyontekijalle ja tyontekijan oikeuksista lomautuksen aikana.

Mitd enemmaén tyontekija saa tietoa lomautuksesta, jos nain sattuu kdymaan niin se saat-

taa auttaa tyontekijad ottamaan uutiset ja muutoksen rauhallisemmin.
Koeaika ja yleiset ehdot tydsopimuksen paattamisesta

Tyo6suojeluvaltuutetun haastattelussa ilmeni, etté tydntekijan on tarkeda ymmartaa ja tie-

dostaa omat oikeutensa koeaikana.

Tassa luvussa kasiteltiin siis koeaikaa, yleisia sddnnoksia irtisanomisajoista, tydnteki-
jaan liittyvat irtisanomisperusteet, tydsopimuksen purkamisperusteet ja tydsopimuksen

purkautuneena pitaminen.

Taman sisallén ideana on antaa tyontekijalle kuva tydnantajan ja tydntekijan oikeuksista

tydsuhteen paattdmisen puolesta.
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7.5 Paivittdminen

Suotavaa olisi, jos yritys osoittaa perehdytysoppaalle sen yllapidosta ja paivityksesta
vastaavan vastuuhenkiléon. Mydhemmin voi perehdytysoppaan laajentaa sisdltdmaan
esimerkiksi myynnillisi& apukeinoja ja muita tarkeitéa aiheita. Perehdytysoppaan laajempi
kasitteleminen sopisi hyvin opiskelijoiden projektiksi, tyontekijalle, opinnaytetydksi tai
mahdollisesti yritys voisi jopa ulkoistaa kyseisen perehdytysoppaan laajentamista ulko-
puoliselle alihankkijalle.
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8 YHTEENVETO

Opinnaytetyodn tarkoituksena luotiin perehdytyskansio ja -opas kaupan alan yritykseen,
Yritys X:aan. Sen ideana on toimia uuden tydntekijan perehdytysoppaana ja vanhempien
tyontekijoiden tukena ongelmallisissa tilanteissa, joita voi tulla vastaan tyéuran haasteel-
lisissa tilanteissa. Oppaaseen kerdttiin tietoa, jota tydntekija voi tarvita tyéurallaan kysei-

sessé yrityksessa.

Perehdytysoppaasta tehtiin yksinkertainen, suomenkielinen ja mahdollisimman helppo-
lukuista tekstia ja tietoa sisadltédva opaskirja, jonka avulla tydntekija tuntee olonsa terve-
tulleeksi, ja mika auttaa luomaan hyvéan tyduran muiden perehdytyksien avulla yrityk-
sessd. Opinnaytetydn raportissa perehdytddn mm. tilaajayritykseen, prosesseihin miten

opinnaytety6 luotiin ja sen taustalla olevaan teoriaan.

Kyseiseen opinnaytetydhon oli haastavaa luoda tarkead ja asiallista tietoa, jotka auttavat
tydntekijaa tyotehtavissaan, joten perehdytysoppaaseen kerattiin ns. "passiivista” tietoa,

joka tukee yrityksen omaa perehdytysta ja koulutusta.

Perehdytysoppaaseen keratty tieto kerattiin alan kirjallisuudesta, seka luotettavien lah-
teiden julkaisuista. Perehdytysoppaasta voisi luoda viela laajemman, ehomman ja visu-

aalisemman.

Perehdytysoppaaseen ja opinnaytetydhon siséllytetty tieto perustuu kirjoittajan omiin ko-
kemuksiin, tietoihin, taitoihin ja mielenkiinnon kohteisiin. Opinnaytetydstd huomaa, mihin
aiheisiin kirjoittajalla on 16ytynyt enemman mielenkiintoa, jonka vuoksi oli haastavaa yl-
lapitada samaa syventymisen tasoa koko kirjoitusprosessin ajan. Luomisprosessissa olisi
voinut kayttdd useamman Kirjailijan perspektiivia ja erilaista kirjallisuutta saavuttaen viela

suoraviivaisemman ja paremman tietopaketin.

Perehdytysoppaasta luotiin sahkdinen ja paperinen versio luettavaksi jokaiselle tydnte-
kijalle. Sahkoinen muoto antaa mahdollisuuden kehittda ja parantaa perehdytysopasta

helposti ja nopeasti, joka mahdollistaa mm. linkkien kayton tekstissa.

Perehdytysopas on yritykseen luotu pysyva tydkalu, jota hyddynnetdan uusien tyonteki-
joiden kouluttamisessa ja vanhojen tyontekijdiden tietojen yllapitamisessa, sekéd sen

avulla yritys saavuttaa kilpailuetua muihin yrityksiin.
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