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Opinnaytetyon tavoitteena oli vastata kodinelektroniikka-alan yrityksen tarpeeseen luoda teh-
tavakohtaisia perehdytysoppaita, jotka syventyvat tyotehtavien erityispiirteisiin ja tukevat
uusien tyontekijoiden perehdyttamista seka nykyisen henkilokunnan paivittaista tyoskentelya.
Tassa kontekstissa toimeksiantajayritys tarvitsi raataloitya materiaalia, joka ei pelkastaan
toistaisi yleispatevaa tietoa, vaan keskittyisi konkreettisesti yrityksen omiin prosesseihin ja
kaytantoihin.

Opinnaytetyo toteutettiin toiminnallisena kokonaisuutena, joka koostui seka teoriaosuudesta
etta kaytannon kehitystyosta. Teoriaosuudessa pureuduttiin perehdyttamisen kasitteeseen,
sen tavoitteisiin seka kaytannon toteutukseen, kuten prosessiin ja rooleihin liittyviin nakokul-
miin. Tama teoriaosuus rakentui vankalle pohjalle, joka ammensi voimassa olevasta lainsaa-
dannosta, kirjallisuudesta, artikkeleista ja kaytannon kokemuksista. Nain varmistettiin, etta
perehdytysopas olisi paitsi kaytannonlaheinen myos oikeudellisesti ja teoreettisesti perus-
teltu.

Kehitystyossa keskityttiin itse perehdytysoppaan luomiseen. Tama opas suunniteltiin ja toteu-
tettiin siten, etta se olisi helposti paivitettavissa vastaamaan yrityksen muuttuvia tarpeita,
esimerkiksi uusien asiakasyritysten mukaantulon myota. Oppaassa painotettiin selkeytta ja
kaytannonlaheisyytta, jotta uudet tyontekijat voisivat omaksua tyotehtavansa askel askelelta
ja itsenaisesti.

Lopputuloksena syntyi kaivattu ja hyodyllinen tyokalu, joka vastasi toimeksiantajayrityksen
tarpeisiin tasmallisesti. Tama perehdytysopas ei pelkastaan tayttanyt aukkoa yrityksen pereh-
dytysmateriaalissa, vaan se myos tarjosi kaytannonlaheisen ja ajantasaisen valineen uusien
tyontekijoiden tehokkaaseen integrointiin ja nykyisen henkilokunnan tukemiseen paivittai-
sessa tyoskentelyssa. Lisaksi sen helppo paivitettavyys varmisti, etta opas sailyisi relevanttina
myos tulevaisuudessa.

Asiasanat: perehdyttaminen, tyonopastus, perehdytysopas, perehdyttaja, perehtyja
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The thesis was commissioned by a specialized home electronics company, to produce tailored
orientation materials. Existing manuals were deemed generic, lacking specifics for various job
tasks. The objective was to create task-specific orientation materials, encompassing both
theory and practical guidance.

The thesis comprised a functional structure, including theoretical discourse and the develop-
ment of a practical orientation manual explicitly tailored for the commissioner company. This
manual was crafted with confidentiality in mind and was not intended for public dissemina-
tion. Its primary objective was to provide a comprehensive and practical guide suitable for
orienting new hires and supporting the daily activities of current staff members.

In its theoretical section, the thesis delved into orientation-related theory, covering the con-
ceptual framework of orientation, its objectives, practical considerations, and the various in-
dividuals and roles involved in the orientation process.

The resultant orientation manual was designed for ease of update to ensure its relevance over
time, accommodating changes such as the inclusion of procedures for new client companies.
It offered step-by-step instructions for daily tasks to facilitate independent work among em-
ployees.

This orientation manual had been eagerly awaited within the company and has proven to be a
valuable tool, effectively serving its intended purpose in its current iteration.

Keywords: orientation, job instruction, orientation manual, orienteer, orientee
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1 Johdanto

Uuden tyontekijan perehdyttaminen on ratkaiseva vaihe uudessa tyoymparistossa tai -tehta-
vassa. Onnistunut perehdytys vaikuttaa merkittavasti tyontekijan suorituskykyyn ja siten myos
hanen omaan motivaatioonsa. Nopea perehtyminen yrityksen toimintatapoihin mahdollistaa
syvallisemman oppimisen, kun taas puutteellinen perehdytys voi hidastaa kehitysta ja aiheut-
taa kuormitusta muulle tyoyhteisolle. Perehdytykseen on kiinnitetty huomiota myos lainsaa-
dannon (Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738, Tyosopimuslaki 26.1.2001/55, seka Laki yhteistoi-
minnasta yrityksissa 30.3.2007/334) avulla, jotta sen laatu ja kattavuus voidaan varmistaa.
Perehdyttaminen luo vankan perustan tyontekijan urakehitykselle ja vaikuttaa merkittavasti
tyossa jaksamiseen ja viihtyvyyteen. Sen merkitysta ei tulisi aliarvioida, silla hyotyjen lisaksi
perehdytys tuottaa etuja myos tyonantajalle. Se ei ainoastaan opasta tyohon, vaan myos pa-
nostaa resursseja ammattitaitoisen ja tehokkaan henkiloston kehittamiseen seka tyohyvin-

voinnin ja -turvallisuuden tukemiseen.

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimii kodinelektroniikka alaan keskittynyt yritys. Yrityksella
on valmiita perehdytysoppaita mutta niiden sisalto on pitkalti yleispatevaa eika niissa syven-
nyta tietyn tyotehtavan erityispiirteisiin. Kertoessani ideastani opinnaytetyohoni esihenkilol-
leni tuli ilmi, etta tehtavakohtaisille oppaille olisi kayttoa. Koska oma osaamisalueenani yri-
tyksen yritysmyynnissa on tilauskasittely, keskityn opinnaytetyoni toiminnallisessa osuudessa

oman tyotehtavani perehdytysoppaan luomiseen.

Opinnaytetyon teoriaosuudessa kasitellaan perehdyttamisen kasitetta, tavoitteita, vaiheita,
haasteita seka siihen liittyvaa lainsaadantoa. Kaytannon osuudessa kuvataan perehdytysop-
paan laatimisen lahtokohtia ja toteutusta. Perehdytysoppaan sisalto perustuu tyotehtavan
olennaiseen tietoon ja omiin kokemuksiin tyotehtavasta seka haastatteluihin esihenkiloiden ja

kollegoiden kanssa.

Opinnaytetyon tarkoituksena on selvittaa perehdyttamisen tarkeys tyosuhteen alussa seka sen
tuomat edut seka tyonantajalle etta tyontekijalle. Opinnaytetyon avulla pyritaan investoi-
maan ammattitaitoiseen ja tehokkaasti toimivaan henkilostoon, edistaen samalla tyohyvin-

vointia ja tyoturvallisuutta.

Opinnaytetyon tavoitteena on luoda pohja tehtavakohtaiselle perehdytysoppaalle, joka hel-
pottaa uusien tyontekijoiden integroitumista yrityksen yritysmyynnin tilauskasittelyyn. Tavoit-
teena on my0s maarittaa tehokas tapa perehdyttaa ja luoda malli selkealle ja kaytannonlahei-

selle perehdytysoppaalle.



2  Perehdyttaminen

Hyvalla perehdytyksella tarkoitetaan kattavaa ja systemaattista tapaa ottaa uudet tyontekijat
organisaatioon ja tyotehtaviin. Se koostuu useista osa-alueista, jotka yhdessa varmistavat uu-
den tyontekijan sujuvan integroitumisen organisaatioon ja tehtaviinsa. Laadukkaalla perehdy-
tyksella on mahdollista saavuttaa monia etuja, ja se onkin yksi organisaation keskeisimmista
ja kustannuksellisesti merkittavimmista prosesseista. Parhaimmillaan se voi olla ratkaiseva
kilpailuetu ja positiivisesti vaikuttava tekija tyonantajamielikuvaan. Ymmartamalla perehdy-
tyksen hyodyt ja merkityksen voidaan varmistaa, etta prosessi saa tarvitsemansa resurssit,
mika on olennaista sen onnistumisen kannalta seka suunnittelun etta toteutuksen osalta. (Ek-
lund 2018, 23.)

Tyoturvallisuuskeskuksen julkaisun Perehdyttaminen ja tyonopastus - ennakoivaa tyosuojelua
(Ahokas & Makelainen 2013) kokonaisvaltaisessa perehdyttamisessa painotetaan usein kahta
keskeista nakokulmaa: perehdyttamista ja tyonopastusta. Kasitteena perehdytys on laajentu-
nut ja kattaakin niin tyonopastuksen kuin niin sanotun alku- ja yleisperehdytyksen. Perehdyt-
taminen kasittaa kaikki toimenpiteet, joiden avulla uusi tyontekija tutustuu tyopaikkaansa,
sen kaytantoihin, henkilostoon ja tyotehtaviinsa liittyviin odotuksiin. Se tarjoaa uudelle tyon-
tekijalle vastaanoton ja alkuvaiheen ohjauksen. Tyonopastus puolestaan keskittyy itse tyon
suorittamiseen, kuten tyotehtavien kokonaisuuteen, tyovaiheisiin ja tarvittavaan tietoon ja
taitoon. Tavoitteena on jarjestelmallisesti tukea tyotehtavien omaksumista ja hallintaa seka
mahdollistaa itsenainen tyoskentely. Perehdyttaminen ja tyonopastus ovat laheisesti yhtey-

dessa toisiinsa ja taydentavat toisiaan.
2.1 Perehdyttamisen tavoitteet

Perehdytyksen tavoitteena on hyodyntaa jokaisen uuden tyontekijan innostusta ja pitaa se
ylla, kun tyo alkaa (Cadwell & Crisp 1988, 3). Perehdytysprosessi on olennainen johtamisen
tyokalu organisaation tavoitteiden saavuttamisessa ja strategian toteuttamisessa. Se liittyy
tiiviisti rekrytointiin, osaamisen kehittamiseen ja organisaation toimintakulttuuriin. Lisaksi
perehdytyksen on oltava linjassa organisaation strategian kanssa, jotta se tukisi tehokkaasti

organisaation tavoitteiden saavuttamista. Eklund 2018, 25.)

New Employee Orientation (Cadwell & Crisp 1988, 1) teoksessa on listattu tehokkaan perehdy-
tysohjelman tavoitteiksi suoraan tarjota tyontekijalle aito tervetulotoivotus, kehittaa positii-
visia kasityksia organisaatiosta, vahvistaa tyontekijan paatosta kuulua organisaatioon, opastaa
uudet tyontekijat perusasioihin, tarjota perusta koulutukselle ja luoda tyontekijalle rauhalli-

nen kokemus uudesta tyopaikasta.

Eklundin (2018, 26) mukaan sen sijaan perehdytyksen tavoitteet vaihtelevat organisaation

mukaan. Uuden tyontekijan sitoutuminen on usein yleinen tavoite, mutta myos nopea tyohon



oppiminen ja rutiinitehtavien hallinta voivat olla keskeisia tavoitteita. Nain on usein erityi-
sesti lyhyissa tyosuhteissa tai vaihtuvissa tyoymparistoissa. Keskeista on, etta perehdytettava
oppii nopeasti ja tehokkaasti tyoymparistonsa olennaisimmat asiat, jotka liittyvat suoraan ha-

nen tyotehtaviinsa.

Organisaatio, joka tavoittelee pitkaaikaista tyontekijoiden sitoutumista ja haluaa edistaa hei-
dan kehittymistaan pitkalla aikavalilla, voi asettaa perehdytyksen tavoitteiksi monenlaisia asi-
oita. Naihin tavoitteisiin voi kuulua esimerkiksi organisaatiokulttuuriin sopeutuminen ja tyo-
ymparistoon tutustuminen seka siella viihtyminen. Talloin on valmiutta kayttaa enemman ai-
kaa ja resursseja tehtavien kokonaisvaltaiseen hallintaan. Kehitysta pidetaan jatkuvana pro-

sessina myos virallisen perehdytysjakson paatyttya. (Eklund 2018, 25-27.)

2.2 Perehdytyksen merkitys

Perehdytyksen merkitys tyoelamassa nakyy monin tavoin, kattaen seka tyontekijan, esimiehen
etta koko tyoyhteison nakokulmat. Tyontekijoille perehdytys tarjoaa mahdollisuuden vahen-
taa uuden tilanteen aiheuttamaa epavarmuutta ja jannitysta ja antaa tarvittavat valmiudet
tyotehtavien oikeaoppiseen suorittamiseen. Lisaksi perehdytys auttaa selkeyttamaan yrityk-
sen laatutavoitteita ja edistaa tyontekijan motivaatiota seka ammattitaidon kehittymista.
(Lepisto 2004, 57.) On tarkeaa, etta perehdytettava saa asianmukaisen opastuksen ja tuen
avulla onnistumisen kokemuksia tyotehtavassaan. Onnistumisen kokemukset vaikuttavat posi-

tiivisesti tyotyytyvaisyyteen ja tyontekijan sitoutumiseen tyotehtavaansa. (Eklund 2004, 33.)

Esimiehelle perehdytys tarjoaa tehokkaan keinon tutustua uuteen tyontekijaan ja varmistaa,
etta tyotehtavat suoritetaan oikein ja tehokkaasti, jolloin parhaassa tapauksessa saastyy myos
esimiehen aikaa. Lisaksi hyvin suunniteltu perehdytys luo vankan perustan yhteistyolle ja pa-

rantaa tyoyhteison henkea. (Lepisto 2004, 57.)

Tyopaikan nakokulmasta perehdytys vaikuttaa suoraan tyon tulokseen ja laatuun. Hyvin pe-
rehdytettyjen tyontekijoiden vaihtuvuus on yleensa pienempaa, mika luo myonteisen asen-
teen yritysta ja tyota kohtaan (Lepisto 2004, 57). Hyvan perehdytyksen avulla voidaan edes-
auttaa, etta tyontekija pysyy tyopaikassa myos ensimmaisen ns. kriittisen kuukauden jalkeen.
Suurin osa ensimmaisen kuukauden aikana tapahtuneista irtisanoutumisista johtuu siita, etta
tyo ei uuden tyontekijan mukaan ollutkaan sita, mita han oli odottanut. On ensisijaisen tar-
keaa, etta mielikuva joka tyontekijalle luodaan tyosta jo rekrytointivaiheessa, vastaa todel-
lista tyonkuvaa. (Cadwell & Crisp 1988, 14.)

Lepiston (2004, 57) mukaan perehdytys voi tuoda lisaksi kustannussaastoja, kun tyovalineiden
ja koneiden huolto helpottuu ja raaka-aineita kaytetaan jarkevasti. Tervetuloa meille! : uu-
den tyontekijan perehdytys kirjassa Eklund (2004, 29-30) painottaa taloudellisten perusteiden

ymmartamisen merkitysta. Ne ovat konkreettinen asia, joka koskee jokaista organisaatiota.



Uuden tyontekijan palkkaaminen on merkittava investointi organisaatiolle. Perehdytyksen tar-
koitus on varmistaa taman investoinnin menestyksekas toteutuminen ja sen pitkaaikainen kan-
nattavuus. Toimiva perehdytys edellyttaa kuitenkin riittavia resursseja. Uuden tyontekijan in-
tegrointi organisaatioon tuo mukanaan muutoksia, jotka voivat aiheuttaa hetkellisia hairioita
toiminnassa. Tallaisen muutoksen vaikutukset voivat nakya tehokkuuden lyhytaikaisena las-
kuna, mutta ammattimainen perehdytys auttaa palauttamaan tehokkuuden normaalille ta-

solle nopeammin.

Ammattimaisesti

Tehok
¢ t;:‘k:uu5 Odotukset Johdetru
Taitamattomasti
johdettu
Mykytaso
* Aika

Kuvio 1: Muutoksen vaikutus organisaation tehokkuuteen (Eklund 2004, 30)

Uuden tyontekijan odotukset organisaatiota kohtaan ovat usein korkealla, mutta todellisuu-
dessa alkuvaiheessa odotukset harvoin kohtaavat todellisuuden kanssa. Uusi tyontekija ei heti
tuota merkittavaa lisaarvoa organisaatiolle, mika voi aiheuttaa pettymyksia, jos tahan ei ole
varauduttu etukateen. Ammattimainen perehdytys auttaa minimoimaan tehokkuuden laskun
ja lyhentamaan sita. Huonosti johdettu perehdytysprosessi taas voi johtaa tehokkuuden kas-

vun hidastumiseen ja lisata resurssien tarvetta.

Epaonnistunut perehdytys voi johtaa jatkuvaan tuottavuuden laskuun ja lopulta tyontekijan
irtisanomiseen tai irtisanoutumiseen. Tama aiheuttaa suuria kustannuksia organisaatiolle, mu-
kaan lukien rekrytointi- ja perehdytyskustannukset. On tarkeaa, etta perehdytyksen onnistu-
minen varmistetaan jo rekrytoinnin aikana, silla huono perehdytys voi pilata muuten onnistu-
neen rekrytoinnin. Perehdytysjakso tarjoaa molemmille osapuolille mahdollisuuden tutustua

toisiinsa paremmin ja selvittaa, kuinka hyvin yhteistyo voi sujua. (Eklund 2004, 31-32.)

Perehdyttamisella on suuri merkitys myos seka tyoturvallisuutta etta tyon sujuvuutta ajatel-

len. Se antaa uudelle tyontekijalle tarvittavat valmiudet toimia turvallisesti ja tehokkaasti
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tyoyhteisossa ja tehtavissaan. Tyohon perehdyttaminen on myos olennainen tekija tyoilmapii-
rin ja organisaation kilpailukyvyn kannalta. Onnistunut perehdytys hyodyttaa kaikkia osapuo-
lia: asiakkaita, yritysta ja tyontekijoita. Parhaassa tapauksessa se vahvistaa yrityksen mai-
netta, lisaa sen vetovoimaa tyonantajana ja vahentaa tyontekijoiden vaihtuvuutta sitoutta-

malla heidat tyoyhteisoon. (Tyoturvallisuuskeskus 2024.)
2.3 Perehdytyksen lainsaadanto

Perehdytyksen ohjaavat lait maaraavat tyon opastuksesta, perehdyttamisesta ja tyoturvalli-
suudesta. Lainmukainen toiminta parantaa organisaation kilpailukykya, tyohyvinvointia ja me-
nestysta. Tyontekijoiden suojelu ja sopeuttaminen ovat keskeisia tavoitteita tyolainsaadan-
nossa. Lait asettavat minimivaatimukset perehdytykselle, ja niita taydentavat tyoehtosopi-
mukset erityisesti perehdyttajan palkkauksen osalta. Tyolainsaadantoa valvovat henkilosto-
ammattilaiset ja tyosuojeluviranomaiset, kun taas tyontekijapuolella vastuuta valvovat luot-
tamusmiehet ja tyosuojeluvaltuutetut. Esimiehet ovat viime kadessa vastuussa lakien noudat-
tamisesta. (Kupias & Peltola 2009, 41-42.)

Tyoturvallisuuslain (738/2002) 14 § maarittelee tarkasti tyoturvallisuuteen, tyovalineisiin ja
tyoymparistoon liittyvat asiat. Sen mukaan tyonantajan on varmistettava, etta tyontekija saa
asianmukaisen perehdytyksen ennen uuden tehtavan aloittamista, jotta han hallitsee tyopai-
kan olosuhteet ja tyovalineet seka niiden kayton. Tama koskee kaikkia uusia tyontekijoita,
mukaan lukien ne, joiden tyotehtavat tai -valineet muuttuvat merkittavasti. Lisaksi laki vel-

voittaa tyonantajaa tarvittaessa taydentamaan tyontekijan saamaa opetusta.

Tyosopimuslaissa (55/2001) on maarayksia tyonantajan yleisvelvoitteista edistaa suhdettaan
nee suoriutumaan tehtavistaan myos silloin, kun yrityksen toimintaa, tyotehtavia tai tyome-
netelmia muutetaan tai kehitetaan. Lisaksi tyonantajan on pyrittava omalla toiminnallaan

mahdollistamaan tyontekijalle ymparisto, jossa tyontekija voi kehittya omien kykyjensa mu-

kaan ja edeta urallaan.

Yhteistoiminnasta saatavan lain (1333/2021) tarkoituksena on edistaa vuorovaikutteista yh-
teistyota yrityksen ja henkiloston valilla seka parantaa henkiloston asemaa muutostilanteissa.
Lakia sovelletaan yrityksissa, joissa on vahintaan 20 saannollista tyontekijaa. Yritysta velvoi-
tetaan antamaan henkilostolle riittavasti ajantasaista tietoa yrityksen tilasta ja suunnitel-
mista. Tavoitteena on mahdollistaa henkiloston osallistuminen paatoksiin, jotka vaikuttavat
heidan tyohonsa, tyooloihinsa ja asemaansa. Lisaksi lain 16 § edellyttaa, etta yrityksen on laa-
dittava vuosittain henkilostosuunnitelma ja koulutustavoitteet henkiloston ammatillisen osaa-

misen yllapitamiseksi ja kehittamiseksi.
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3 Perehdyttaminen kaytannossa

Teoksessaan Tulokkaasta tuloksentekijaksi Kjelin ja Kuusisto (2003, 169) jaottelevat perehdy-
tystavat kahteen luokkaan; perinteiseen, eli yksisuuntaiseen tapaan ja vuorovaikutteiseen, eli
uudistavaan lahestymistapaan. Jaottelussa on huomioitava, etta uudistava perehdyttaminen

ei sulje pois perinteista lahestymistapaa, vaan taydentaa sita ja syventaa sen tuomaa hyotya.

Perehdyttamisen luonne ja tilanne vaikuttavat myos perehdyttamistavan valintaan.

Perinteisessa, sailyttavassa perehdyttamisessa keskitytaan tiedon ja osaamisen siirtamiseen
organisaatiosta tyontekijalle, jolloin perehdyttajan rooli on lahinna tiedon valittaminen.
Tyontekijan odotetaan olevan passiivinen, vastaanottaen ohjeet ja toimintaohjeet ilman mer-
kittavaa panosta tehtavan kehittamiseen. Perehdyttamisen keskipisteena on tyotehtava, jota

kasitellaan samalla kaavalla kaikille uusille tyontekijoille.

Uudistava, vuorovaikutteinen perehdytys puolestaan korostaa yksilollisyytta ja ottaa huomi-
oon uuden tyontekijan patevyyden seka yrityksen arvot, vision ja strategian. Tavoitteena on,
etta uusi tyontekija ymmartaa selkeasti oman roolinsa ja tavoitteensa seka nakee kokonaisku-
van siita prosessista, johon hanen tyonsa liittyy. Vuorovaikutteisuus perehdyttamisessa edis-
taa seka uuden tyontekijan etta tyoyhteison kehittymista ja oppimista, silla molempiin suun-
tiin tapahtuva tiedonvalitys mahdollistaa oppimisen ja kehittymisen. (Kjelin & Kuusisto 2003,
170-171.)

Eklundin (2004, 37) mukaan perehdytysprosessia tulisi tarkastella neljasta eri nakokulmasta.
Tehokas perehdytys edellyttaa avointa palautteen ja nakemysten vaihtoa molempiin suuntiin.
Tama joustava lahestymistapa mukautuu yksiloiden tarpeisiin ja auttaa lahentamaan organi-
saation ja yksilon tavoitteita. Sitoutuminen vahvistuu, kun yksilo kokee itsensa merkityksel-
liseksi ja nakee panoksensa organisaation menestyksessa. Roolien joustava vaihtelu ja neljan
nakokulman huomioiminen auttavat luomaan edellytykset oppimiselle ja kehittymiselle seka
uudelle tyontekijalle, etta organisaatiolle. Tama lahestymistapa tulisi integroida perehdytys-

suunnitelmaan ja kaytantoihin.
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YKSILO
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Kuvio 2: Perehdytyksen nelja eri nakokulmaa (Eklund 2004, 37)

3.1 Perehdyttamisen suunnittelu

Cadwellin ja Crispin (1988, 17) mukaan perehdytys tulisi suunnitella siten, etta se vastaisi
suurimpaan osaan niista peruskysymyksista, joita uudella tyontekijalla saattaa olla. Mikali
tama huomioidaan riittavalla tasolla, huomio voidaan keskittaa tarvittavien tyotehtavassa tar-
vittavien taitojen opettamiseen. Ilman hyvin suunniteltua perehdytysohjelmaa uudet tyonte-
kijat joutuvat opettelemaan asioita omatoimisesti. Tama voi olla aikaa vievaa ja tehotonta ja
johtaa siihen, etta tyontekijalla saattaa olla puutteellista tai virheellista tietoa. Jos perehdy-
tysohjelma puuttuu tai on huonosti suunniteltu, merkittavasti aikaa tuhlataan pyoran uudel-

leen keksimiseen.

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 102-103) teoksessa Perehdyttamisen pelikentalla perehdyttamis-
prosessia kuvataan vaihe vaiheelta rekrytoinnista aina tyosuhteen paattymiseen saakka. Ku-
vion 3 mukaan perehdytyksen valmistelu alkaa jo rekrytointitarpeen ilmetessa, kun yrityk-
sessa arvioidaan tehtavassa vaadittavaa osaamista seka muita taitoja. Useimmiten tyotehta-
vat ovat valmiiksi maariteltyja, ja organisaatiossa tiedetaan jo melko tarkasti, millaista tyon-
tekijaa kyseiseen tyotehtavaan haetaan. Rekrytointivaiheessa yrityksen tulee esitella haki-
joille tehtavan ja organisaation erityispiirteita seka vaatimuksia. Samalla se saa arvokasta tie-
toa mahdollisen uuden tyontekijan ajattelutavasta, potentiaalista ja kyvyista. Erinomaisesti

hoidettu rekrytointi luo vakaan pohjan perehdytykselle.
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Ennen

* Ennen rekrytointia

tyos u htee n « Rekrytointivaihe
aIkamista * Ennen toihin tuloa

*Vastaanotto

Tyt')su hteen «Ensimmainen péivé

. * Ensimmdinen viikko
alkana « Ensimmainen kuukausi

* Koeajan padtyttya

Kuvio 3: Perehdyttamisprosessin eteneminen (Kupias & Peltola 2009, 102)

Eklundin (2004, 72-73) mukaan tyohon perehdyttamisen prosessi lahtee liikkeelle usein jo ole-
massa olevan mallin pohjalta. On kuitenkin tarkeaa arvioida, miten nykyista mallia voitaisiin
kehittaa ja sovittaa paremmin nyt maariteltyihin tavoitteisiin. Tarvittaessa olemassa olevaan
perehdytysmalliin tulee tehda muutoksia ja paivittaa vanhentuneet kaytannot. Perehdytys-
suunnitelmaa laadittaessa on tarkeaa pohtia, mita organisaatio haluaa uusille tyontekijoille
tarjota perehdytysprosessissaan. Tavoitteiden asettaminen ja suunnitelman rakentaminen pe-

rustuvat uusien tyontekijoiden odotuksiin ja tarpeisiin.

Lopullinen perehdytyssuunnitelma tulisi perustella huolellisesti ja valita sen mukaan, mika
parhaiten vastaa tulevan perehdytettavan tyontekijan seka perehdyttavan yrityksen tarpeita
ja vaatimuksia. Perehdytyksen suunnittelijoiden rooli on keskeinen uusien tyontekijoiden en-
sivaikutelman muokkaamisessa organisaatiosta. Lopullisen suunnitelman on tuettava kaytan-
non tyota ja toimittava perehdytyksen karttana seka uusille tyontekijoille etta tyonantajille.
(Eklund 2004, 72-73.)

3.2 Perehdyttamisen toteutus

Kun uudet tyontekijat on valittu ja itse tyohon perehdyttaminen alkaa, on Eklundin (2004, 92)
mukaan tarkeaa tarkastella uudelleen aiemmin keskusteltuja vastuualueita ja tehtavakuvauk-
sia. Perehdytysvaihe kannattaa aloittaa kaymalla lapi, mita rekrytointiprosessissa on jo kasi-
telty. Vaikka tavoitteista olisi puhuttu jo rekrytoinnin aikana, se ei tarkoita automaattisesti,
etta ne olisivat selkeasti mielessa seka rekrytoijalla etta uudella tyontekijalla. On myos mah-

dollista, etta rekrytoinnista vastanneet henkilot ovat eri kuin ne, jotka ovat vastuussa
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perehdytyksesta. Lisaksi tarkemmat tavoitteet voivat muuttua sen perusteella, millainen hen-
kilo on valittu tehtavaan. Naita tavoitteita voidaan ja pitaakin muokata, kun opitaan tunte-

maan uudet tyontekijat paremmin.

Doylen (2021) mukaan yrityksen koko ja perehtyjien maara voi vaikuttaa perehdytystyyleihin
ja sen laatuun merkittavasti. Perehdyttaminen voidaan toteuttaa joko ryhmalahtoisesti, jol-
loin joukko uusia tyontekijoita perehdytetaan samanaikaisesti, tai vaihtoehtoisesti yksilota-
solla, jolloin perehdyttaja keskittyy yhteen uuteen tyontekijaan kerrallaan. Perehdyttaminen
voi olla muodollista ja aikataulutettuja istuntoja, joissa kaydaan lapi tarkasti suunniteltu pe-
rehdytysohjelma. Toisaalta se voi myos olla rennompaa, jolloin perehdyttaminen tapahtuu
enemman vuorovaikutuksessa ja kokemuksen kautta ilman tarkkaa etenemissuunnitelmaa. Jo-
kaisella lahestymistavalla on omat etunsa ja haittansa, ja on tarkeaa valita sopiva perehdyt-

tamistapa yrityksen tarpeiden ja uusien tyontekijoiden yksilollisten tarpeiden mukaan.

Perehdyttaminen on prosessi, jossa uudet tyontekijat saavat tarvittavat tiedot ja taidot me-
nestyakseen tehtavissaan. Tyoturvallisuuskeskuksen Perehdyttaminen ja tyonopastus - enna-
koivaa tyosuojelua -verkkojulkaisun (Ahokas & Makelainen 2013) mukaan varmistamaan tehok-
kaan ja kattavan perehdytyksen, perehdytys voi pohjautua esimerkiksi viiden askeleen malliin
(kuvio 4), johon kuuluvat valmistautuminen, opetus, mielikuvaharjoittelu, taidon kokeilu ja
harjoittelu seka opitun varmistaminen. Naiden vaiheiden avulla varmistetaan, etta uudet
tyontekijat saavat tarvittavan tuen ja ohjauksen tyotehtaviensa suorittamiseen ja integroitu-

miseen organisaatioon.

Opitun
varmistaminen

Taidon kokeilu ja
harjoitteleminen

Mielikuva-
harjoittelu

Opetus

Opastustilanteen
aloittaminen

T

Kuvio 4: Viiden askeleen menetelma (TTS-tyotutka 2024)
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3.2.1 Valmistautuminen

Ensimmaisessa vaiheessa valmistaudutaan perehdytykseen. Motivoidaan tyontekija ja arvioi-
daan heidan nykyinen osaamisensa. Kuvataan tehtavat ja/tai tehtavakokonaisuudet, asete-
taan tavoitteet ja valitavoitteet seka kerrotaan opastuksen toimintamalli (Ahokas & Makelai-
nen 2013). Cadwellin ja Crispin (1988, 25) mukaan perehdytysprosessi tulisi aloittaa keskuste-
lulla uuden tyontekijan kanssa ja seuraavat asiat tulisi ainakin kasitella: organisaation tausta,
yleinen tyonkuvaus, suoritusarviointiprosessit, tyoajat, palkkaus, loma- ja vapaa-ajanjarjeste-
lyt, henkilostoedut seka mahdollinen koeaika. Varsinaisen opetustilanteen aloittaminen alkaa
selvittamalla uuden tyontekijan lahtotaso seka taman ennakkotiedot opetettavista asioista,
eli kaydaan lapi opetettava tyotehtava perehtyjan kanssa. Naiden tietojen selvittamisen pe-
rusteella perehtyjalle voidaan maaritella henkilokohtaiset oppimistavoitteet seka tarvittavat
valitavoitteet. Taman alkuselvityksen perusteella on helpompaa suunnitella perehdytyksen

mita perehdytykseen sisallytetaan ja miten sen tulisi edeta. (TTS-tyotutka 2024a.)

3.2.2 Opetus

Toisessa vaiheessa tyontekijaa pyydetaan havainnoimaan tehtavaa, naytetaan tyo, seloste-
taan ja perustellaan toimintatavat ja annetaan toimintasaannot (Ahokas & Makelainen 2013).
Opetustilanteessa perehdyttaja siis demonstroi tyotehtavaa. Samalla kun tehtavaa esitellaan,
on olennaista, etta perehdyttaja selittaa perusteellisesti jokaisen tyovaiheen ja perustelee
oman toimintatapansa. Tallainen perustelu edistaa tyontekijan oppimista ja auttaa hanta ym-
martamaan tyon keskeiset asiat (miksi jokin asia tehdaan kyseisella tavalla; mita hyotya on
siita, etta se tehdaan juuri nain). Opetusvaiheessa tyontekija saa kattavan kuvan tyotehta-
vasta ja millaisia ohjeistuksia siihen liittyy. Erityisesti suuria kokonaisuuksia opeteltaessa on
hyodyllista jakaa tietoa pienempiin osiin, koska tallaisen tiedon maaran omaksuminen voi olla
uudelle tyontekijalle haastavaa. Perehdyttajan tulee siis edeta askel kerrallaan ja varmistaa,
etta perehtyja on oppinut kunkin aiheen paaasiat ennen seuraavaan siirtymista. (TTS-tyotutka
2024b.)

3.2.3 Mielikuvaharjoittelu

Kolmannessa vaiheessa tyontekijaa pyydetaan selostamaan tehtavaa, ohjataan palautteen
avulla, annetaan pelkistetyt saannot ja pyydetaan harjoittelemaan ajatuksissaan (Ahokas &
Makelainen 2013). Eli opetuksen jalkeen siirrytaan mielikuvaharjoitteluun, jossa tarkoituksena
miten han kaytannossa suorittaisi tyon, esimerkiksi missa jarjestyksessa tyovaiheet tulisi suo-
rittaa, millaisia tyovalineita tai -tapoja tulisi kayttaa, ja mitka ovat kriittiset ja haastavat vai-
heet kussakin tehtavan vaiheessa ja miksi etenkin ne tulisi huomioida erityisesti. Mielikuva-
harjoittelun avulla uusi tyontekija rakentaa sisaista mallia tyosta, mika auttaa hanta suoritta-

maan tyon myohemmin. Kokemuksen ja harjoittelun myota opitut asiat vahvistat perehtyjan



16

sisaista, jonka seurauksena tyontekijan ei tarvitse enaa eritella mielessaan jokaista vaihetta

2024c.)
3.2.4 Taidon kokeilu ja harjoittelu

Neljannessa vaiheessa tyontekijalle annetaan mahdollisuus kokeilla tehtavaa, ohjataan pa-
lautteen avulla, annetaan mahdollisuus kokeilla uudestaan ja harjoitella (Ahokas & Makelai-
nen 2013). Oppiminen vaatii aktiivista osallistumista ja usein taidot kehittyvat vasta kaytan-
non harjoittelun myota. Perehdytettava suorittaa tyotehtavan alusta loppuun omassa tahdis-
saan, ja perehdyttaja seuraa tyoskentelya. Kun tyo on valmis, perehdytettava arvioi ensin it-
sensa ja tekemisensa tuloksen, minka jalkeen perehdyttaja antaa omat arvionsa. Rakentava
keskustelu antaa tyontekijalle mahdollisuuden saada palautetta tekemisestaan, ja tarvitta-
essa harjoittelua jatketaan. (TTS-tyotutka 2024d.)

3.2.5 Opitun varmistaminen

Viidennessa vaiheessa arvioidaan tyontekijan taitotasoa, ohjataan palautteen avulla, rohkais-
taan kysymaan lisaa, annetaan mahdollisuus tyoskennella itsenaisesti, arvioidaan osaamista
uudelleen ja sovitaan jatkoseurannasta ja perehdytyksen paattamisesta (Ahokas & Makelainen
2013).

Lopuksi varmistetaan, etta perehdytettavalla on tarvittavat tiedot ja taidot hoitaa tyotehtava
itsenaisesti. Perehdytettava voi esimerkiksi tyoskennella itsenaisesti, ja perehdyttaja seuraa
tyoskentelya tarvittaessa. Oppimisen kannalta on olennaista, etta perehdytettava saa mah-
dollisuuden kokeilla taitojaan myos muissa samantapaisissa tyotilanteissa. Perehdyttaja voi
pyytaa perehdytettavaa opettamaan oppimansa tyotehtavan toiselle ja seurata tilannetta.
Talloin kay viimeistaan ilmi, onko asia opittu pintapuolisesti vai onko perehdytys ollut onnis-
tunutta. (TTS-tyotutka 2024e.)

3.3 Perehdyttamisen haasteet - motivaatio: hallinta, autonomia ja tarkoitus

Kirjassa "Onboarding: Getting New Hires off to a Flying Start” (Harperlund, Hgjberg & Nielsen
2019, 51-54) kasitellaan Daniel H. Pinkin 10 vuoden tutkimusta ihmisen motivaatiosta, joka
perustuu hanen "Drive"-kirjaansa, joka julkaistiin Riverhead Books -kustantamossa vuonna
2009. Pinkin tutkimukset paljastavat suuren eron siina, mita tiedamme tutkimuksien perus-
teella, ja miten organisaatiot todellisuudessa toimivat. Hanen teoriansa perustuu ihmisen mo-
tivaation kolmeen elementtiin: hallintaan, autonomiaan ja tarkoitukseen. Pink korostaa sy-
vien ja perustavanlaatuisten ihmisen tarpeiden merkitysta korkean suorituskyvyn ja tyytyvai-

syyden saavuttamisessa nykymaailmassa. Hanen teoriansa tarjoaa vihjeita siita, mita
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perehdytyksen jarjestajien tulisi etsia, jotta uusi tyontekija etenee siirtymassa menettamatta
motivaatiotaan.

Harperlundin, Hajbergin & Nielsenin (2019, 53-54) kertovat, etta Pinkin mukaan ihmiset etsi-
vat merkitysta elamaansa ja tarvitsevat yhtenaisen ja merkityksellisen tarinan itselleen ja
omalle elamalleen. Tarkeaa on tunnistaa itsensa tasta tarinasta ja kokea se totuudenmukai-
sena ja hyvana. Merkityksen muodostamisen prosessissa ihminen tarvitsee jatkuvaa pa-
lautetta. Autonomian kokemus on toinen keskeinen tekija ihmisen motivaatiossa. Ihmisten si-
toutuminen kasvaa, kun he saavat tehda haluamiaan asioita omalla tavallaan ja heille sopi-
vassa seurassa. Perehdytyksen onnistuminen ja tyontekijoiden sitoutuminen riippuvat ennen
kaikkea heidan taidoistaan ja kyvystaan sopeutua uuteen organisaatioon ja ymparistoon, seka

kyvystaan kehittaa itseaan ja suorituskykyaan samanaikaisesti.

4  Perehdyttamisen osapuolet

Perehdyttamisen ja tyonopastuksen suunnittelusta, toteuttamisesta ja valvonnasta vastaa la-
hin esimies. Vaikka perehdyttamiseen liittyvia tehtavia voidaan antaa koulutetuille tyonopas-

tajille, vastuu perehdyttamisesta on aina esimiehella. (Ahokas & Makelainen 2013.)
4.1 Perehdyttaja

Perehdyttajan rooli on keskeinen uusien tyontekijoiden integroinnissa organisaatioon. Vaikka
perehdytysprosessin kokonaisvastuu on esihenkilolla, monet organisaatiot jakavat perehdytys-
vastuuta eri henkiloiden kesken. Tallaisia perehdyttajia voivat olla esimerkiksi tyotoverit,
muut esimiehet, kouluttajat tai ulkopuoliset asiantuntijat. Tama monipuolinen lahestymis-
tapa mahdollistaa perehdytyksen kattamisen eri nakokulmista ja taitotasojen mukaan, mika

voi parantaa uusien tyontekijoiden oppimista ja sopeutumista. (Eklund 2004, 139.)

Eklundin (2004, 139) mukaan vastuiden jakaminen perehdytyksessa auttaa myos keventamaan
esihenkilon taakkaa ja mahdollistaa hanen keskittymisensa muihin tehtaviin. Samalla se antaa
organisaation jasenille mahdollisuuden osallistua perehdytykseen ja jakaa omaa osaamistaan.
Useampien perehdyttajien lasnaolo voi myos edistaa vuorovaikutusta ja verkostoitumista uu-
den tyontekijan kanssa, mika voi helpottaa hanen sopeutumistaan organisaatioon ja tyoyhtei-
soon. Cadwell ja Crisp (1988, 34) korostavat kuitenkin, etta perehdyttaminen on tehtavaan
maaratyn henkilon vastuulla. Perehdyttajan on tarkeaa huomioida oma kayttaytymisensa, esi-
merkiksi ajoissa paikalle saapuminen, silla myohastyminen viestii, ettei tyopaikalle saapumi-
nen sovittuna aikana ole yrityksen prioriteetti. Etenkin ensimmaisina paivina perehdyttajan
antama esimerkki on tarkea; uusi tyontekija tulee muistamaan, mita perehdyttaja sanoi tai

jatti sanomatta ja teki tai jatti tekematta.
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Juutin ja Vuorelan (2002, luku 3) mukaan opastuksen laadun kannalta olennaisempaa ei niin-
kaan ole opastajan opetustaidot, vaan se, etta han etenee oppaassa sopivalla nopeudella, se-
littaa asiat havainnollisesti ja on itse innostunut esittelemistaan asioista. Tama innostus tart-
tuu ja auttaa opastettavaa hahmottamaan tyon tekemisen perusteet seka sen erityispiirteet.

Opastuksen systemaattista toteutusta ei voi liikaa korostaa.

4.1.1  Millainen on hyva perehdyttaja?

Perehdyttajan keskeinen tehtava on varmistaa, etta uusi tyontekija saa tarvittavat valmiudet
menestyakseen ja aloittaakseen tyonsa tehokkaasti. Hanen on ohjattava uutta tyontekijaa pe-
rehdytysjakson aikana siten, etta tama oppii toimimaan itsenaisesti ja ottamaan vastuuta
omasta tyoskentelystaan. Vaikka perehdyttaja voi tarvittaessa tarjota tukea myos jatkossa,
pyrkimyksena on muuttaa suhde tavanomaiseksi kollegiaaliseksi tai esimies-alaissuhteeksi.
Tarkoituksena ei ole luoda riippuvuutta uuden tyontekijan ja perehdyttajan valille, vaan mah-
dollistaa itsenainen toiminta ja vastuunotto. Tama edellyttaa perehdyttajalta ymmarrysta op-

pimisprosessista seka omien ohjaustaitojen kehittamista. (Kupias & Peltola 2009, 139.)

Eklundin (2004, 141-144) mukaan perehdyttajan paatehtava on tarjota tukea ja luoda turvalli-
suuden tunnetta uudelle tyontekijalle muutostilanteessa. Tehokas perehdyttaja sitoutuu teh-
tavaansa ja valittaa positiivisen asenteen, mika helpottaa uuden tyontekijan sopeutumista ja
perehdytysprosessin sujuvuutta. Kupias ja Peltola (2009, 139) painottavat myos perehdyttajan
ohjaustaitoja. Hyva perehdyttaja hallitsee ohjaustaidot ja tukee perehdyttamisen kautta uu-
den tyontekijan oppimista ja ammatillista kehittymista, riippumatta organisaation kaytta-
masta perehdytyskonseptista. Parhaimmillaan perehdyttaja toimii myos tyoyhteison laajem-
man oppimisen tukijana. Siksi on tarkeaa, etta perehdyttaja tarkastelee seka organisaation
etta omaa kasitystaan oppimisesta ja pystyy arvioimaan, millaista oppimista han edistaa mis-

sakin tilanteessa.

Eklundin (2004, 144-145) mukaan perehdyttajan rooli on ratkaiseva uuden tyontekijan menes-
tyksekkaassa integroinnissa organisaatioon ja tyotehtaviin. Perehdyttajan tehtavana on tun-
nistaa yksilolliset tarpeet ja oppimistavat, tarjota tukea ja ohjausta seka luoda turvallinen ja
kannustava ilmapiiri. Perehdyttajan tulee olla herkka tyontekijan mahdollisille stressiteki-
joille ja sopeutumishaasteille, jotka voivat liittya uuden tyon vastaanottamiseen. Perehdytyk-
sen pelikentalla -kirjassa (Kupias & Peltola 2009, 140) painotetaan myos yksittaisen perehdyt-
tamistilanteen merkitysta. Yhden perehdyttajan heikko suoritus yksittaisessa perehdytyksessa
saattaa vaarantaa hyvin suunnitellun ja rakennetun perehdytyskonseptin tehokkuuden. Toi-
saalta patevan perehdyttajan taitava toiminta voi korjata huonosti organisoitua perehdytysta.
Eklund (2004, 145) muistuttaa, etta karsivallisyys ja riittava toistaminen ovat avainasemassa

varmistettaessa, etta tyontekija ymmartaa ja oppii uudet tehtavat.
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Hyvat vuorovaikutustaidot ovat Eklundin (2004, 145-147) mukaan keskeisia onnistuneessa pe-
rehdytyksessa. Perehdyttajan on varmistettava avoin, selkea ja kannustava viestinta, jotta
tyontekija tuntee olonsa arvostetuksi ja saa tarvittavan tuen. Lisaksi perehdyttajan on tarjot-
tava rakentavaa palautetta, joka auttaa tyontekijaa kehittymaan ja sopeutumaan uusiin tyo-
tehtaviin. Positiivinen palaute vahvistaa tyontekijan motivaatiota ja sitoutumista organisaa-
tioon. Eklundin (2004, 152-155) mukaan perehdyttajan tehtavana on varmistaa hiljaisen tie-
don siirtaminen organisaatiossa, jotta uudet tyontekijat voivat hyodyntaa kokeneempien

tyontekijoiden kokemuksia ja osaamista.
4.2 Perehdytettava

Johto ja esihenkilot ovat vastuussa perehdytyksen edellytysten varmistamisesta ja perehdyt-
tajien ammattitaidon takaamisesta. Vaikka prosessi olisi hyvin suunniteltu tyonantajan puo-
lelta, perehdytys on aina kahteen suuntaan toimiva prosessi. Tyonantaja yksin ei voi taata on-
nistunutta perehdytysta, vaan myos uudella tyontekijalla on osa vastuusta. Usein tyonantajan
toiveet oma-aloitteisuudesta ja proaktiivisuudesta ovat ilmeisia jo tyopaikkailmoituksessa.
(Eklund 2004, 159.)

4.2.1 Perehdytettavan vastuu

Kun puhutaan tyontekijan vastuusta, keskustelu rajautuu yleensa tyosopimuksessa maaritel-
tyyn tyontekijan vastuuseen tyonantajaa kohtaan. Vastuuta voidaan ajatella myos kolmijakoi-

sena asiana, kuten alla olevassa kuviossa.

Tyonantaja

Tyoyhteiso

Kuvio 5: Tyontekijan vastuun jakautuminen (Eklund 2004, 160)
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Tyontekijan vastuut voidaan jakaa Eklundin (2004, 160) mukaan siis kolmeen paaalueeseen:

vastuu tyonantajaansa, tyoyhteisodaan ja tyontekijaa itseaan kohtaan.

Ensinnakin tyontekijalla on vastuu tyonantajaa kohtaan. Tahan kuuluu tyosopimuksen noudat-
taminen, tyon laadukkuuden yllapitaminen seka oman osaamisen ja vahvuuksien aktiivinen
esille tuominen. Tyontekijan on myos huolehdittava tyoturvallisuudesta, mahdollisista asiak-

kaista ja yrityksen toiminnan kehittamisesta.

Toiseksi tyontekijalla on vastuu tyoyhteisoa kohtaan. Tahan sisaltyy hyvat vuorovaikutustai-
dot, kyky tyoskennella tiimissa, ryhman toimintaan ja kehittamiseen sitoutuminen seka yh-
teisten pelisaantojen ja toimintatapojen noudattaminen. Tyontekijan on myos pidettava

huolta tyoilmapiirista, tyorauhasta ja varmistettava toiminnan eettisyys.

Kolmanneksi tyontekijalla on vastuu itseaan kohtaan. Tahan sisaltyy ammattitaidon yllapita-
minen ja kehittaminen, tyoelamataitojen huolehtiminen ja itsensa johtamisen taidot. Tyonte-
kijan tulee olla oma-aloitteinen, tuoda rohkeasti omia ajatuksiaan ja mielipiteitaan esille
seka huolehtia omasta hyvinvoinnistaan ja kehittymisestaan. Nama vastuut muodostavat koko-

naisvaltaisen lahestymistavan tyontekijan rooliin organisaatiossa. (Eklund 2004, 160-161.)

Perehtyja saattaa aloittaessaan tyoelamassa tarvita runsaasti tukea ja ohjausta, silla aiempaa
tyokokemusta ei valttamatta ole kertynyt (Kupias & Peltola 2019, 139). Eklund (2004, 163-
164) painottaa, etta tyonantajan rooli on ratkaiseva tyontekijan vastuiden selkeyttamisessa jo
perehdytyksen aikana. Organisaatiokulttuurin ja muiden tyontekijoiden esimerkin tulee tukea
vastuiden linjauksia. Yhteisten pelisaantojen maarittely tyoyhteisolle on tehokas tapa lisata
vastuutietoisuutta ja kasitella haastavia aiheita, kuten kokouskaytantoja ja toisten huomioon
ottamista. Pelisaantoja tulisi luoda tarpeen mukaan yhdessa koko tiimin kanssa, ja uuden
tyontekijan tulisi saada ne selkeasti viestittya seka ymmartaa niiden merkitys. Tarvittaessa
pelisaantoja voidaan paivittaa uuden tyontekijan saapuessa, jotta han voi osallistua niiden ke-

hittamiseen ja sitoutua niihin.

5  Perehdytysoppaan laatiminen
5.1  Lahtokohdat

Opinnaytetyon toiminallinen osuus on perehdytysopas kodinelektroniikan myymiseen erikois-
tuneen yrityksen yritysmyynnin tilauskasittelyyn. Tilauskasittelyn tiimiin kuuluu talla hetkella
(kevat 2024) nelja henkiloa, joista yksi on vastuussa tiimin paivittaisista toiminnoista, niin sa-
notussa tiiminvetajan roolissa. Tyohonopastus tapahtuu ns. vierihoitoperehdyttamisena, jol-
loin perehdyttaja opettaa uutta tyotehtavaa perehdytettavalle taman seuratessa vieressa pe-

rehdyttajan tyoskentelya ja sitoo nain ollen paljon perehdyttajan aikaa. Sisaistettavaa
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informaatiota on tyotehtavassa valtavasti ja se on ripoteltuna useisiin eri lahteisiin. Useisiin
tyotehtavan paivittaisiin vaiheisiin kuuluu poikkeuksien poikkeuksia ja naiden muistaminen
ulkoa on kokeneemmallekin tyontekijalle haastavaa. Perehdytysoppaan tarkoituksena onkin
kerata kaikki tyotehtavan kannalta oleellinen tieto yhteen paikkaan, helposti loydettavaan ja

kaytettavaan muotoon.

Olen itsekin viela suhteellisen tuore tyontekija yrityksessa puolentoista vuoden tyokokemuk-
sellani mutta olen viime vuonna paassyt perehdyttamaan kesaksi tiimiin tulleita uusia tyonte-
kijoita. Perehdyttaessani heita muistui mieleeni vahvasti oma perehdytysjaksoni, joka tuntui
jokseenkin sekavalta, koska tietoa piti etsia monesta eri paikasta. Apua saa aina pyydetta-
essa, mutta olisi aikaa ja resursseja saastavaa, kun kaikki nippelitieto loytyisi yhdesta pai-
kasta. Opinnaytetyon aiheen valitseminen ei siis ollut vaikeaa, koska tarvetta perehdytysop-

paalle selkeasti loytyy.

5.2 Toteutus

Ensimmainen Opinndytetyd- Opinndytetydn Opinndytetydn palavtus
ohjaustapaaminen suunnitelman palautus valiversioiden palautus jajulkaisuseminaari
01/2024 02/2024 03-04/2024 04-05/2024

Opinndytetydn aiheen valinta Opinndytetyon prosessin eteneminen
ja aiheanalyysin ensimmadisen 12/2023-05/2024

version palautus
Oppaan versiosta Oppaan esittelyd, Oppaan viimeistely3 ja
erehdytysoppaa keskustelu esihenkildn keskusteluita ja esittaminen
muodon luonnostelu B )
kanssa tyostamista tyonantajalle
01/2024
02/2024 03-04/2024 04-05/2024

Kuvio 6: Opinnaytetyon prosessin eteneminen

Olen laatinut perehdytysoppaan, jossa keskityn kasittelemaan asioita ja haasteita, joita koh-
tasin tyosuhteeni alussa ja joihin olisin tarvinnut lisatukea. Oppaassa oletetaan, etta lukijalla
on jo perustiedot ja -taidot, kuten myyntijérjestelmén k'aiytt6 ja pikan'aippéinten tuntemus.
perusperehdytys on saatu paatokseen. Opasta on tyOstetty vuoden 2024 aikana osittain tyon-
lomassa, jotta tarvittavat tiedot ja kuvat tehtavista on saatu syotettya oppaaseen asianmu-

kaisesti. Opas on otettu kayttoon pdf-muodossa.

Oppaan laatiminen ei ollut vaikeaa, koska tyotehtavani on minulle erittain tuttu. Haasteita
kuitenkin aiheutti kuvakaappausten ottaminen tyoskentelyvaiheista. Joissain tapauksissa jou-

duttiin kayttamaan lavastettuja kuvia, koska tilannetta ei ollut mahdollista kuvata
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reaaliajassa. Aikataulu oppaan valmistumiselle oli tiukka, joten pyrin pitamaan sen mahdolli-

simman selkeana ja yksinkertaisena, vaikka lopullinen pituus oli lahes 150 sivua.

Oppaassa esitellaan tilauskasittelyn ja sen tyotehtavien lisaksi ohjeita tilauksen tekemiseen,
vinkkeja asiakaskommunikointiin, valmiita vastauksia ja yksityiskohtaisia listauksia eri asia-
kasyritysten sopimuksista ja hinnoittelusta. Siina annetaan myos kuvallisia ohjeita muun mu-

assa takuuhuoltojen kasittelyyn ja uuden laskutusosoitteen luomiseen.

Kaytin oppaassa punaista huomiovaria, jotta tiettyihin kohtiin olisi helppo kiinnittaa huo-
miota. Esimerkiksi myyntijarjestelmassamme on paljon vihreita elementteja, joten punaisen

varikoodin avulla pystyi osoittamaan selkeasti, mihin tulisi seuraavaksi klikata.

Oma nakemykseni on, etta kuvien ja niiden kirjallisten selitysten yhdistelma tekee oppaasta
selkeasti ymmarrettavan. Tavoitteeni oli, etta perehdytettava pystyy helposti loytamaan tar-
vitsemansa tiedon, kuten takuuhuoltopyynnon tekemisen tai tietyn yrityksen laskutustiedot.
Aiemmin tieto oli hajallaan eri paikoissa ja osittain hiljaista tietoa. Nyt kaikki tarvittava tieto

on koottu yhteen dokumenttiin, josta sita on helppo hakea.

Olen esitellyt oppaani epasaannollisin valiajoin tiiminvetajalleni ja kollegoilleni. Olemme yh-
dessa kayneet lapi sen sisaltoa, sanamuotoja ja sita, miten asiat saadaan esitettya mahdolli-
simman yksinkertaisesti ja selkeasti. Koska oppaaseen sisaltyy paljon dataa, paatimme esittaa
asiat siina jarjestyksessa, missa ne myos jarjestelmaan syotetaan. Tama helpottaa hakua op-
paasta kayttamalla esimerkiksi asiakasyrityksen nimea hakusanana. Kaikki keskustelut on
kayty noudattaen hyvaa tieteellista kaytantoa. Tutkimuseettisesti hyvaksytysti kaikki keskus-
telut on kayty luottamuksellisesti ja yksityisesti, keskustelutilanteisiin on ollut kaikkien osa-
puolien suostumus ja osapuolille on tiedotettu, etta heilta saatu data voidaan syottaa opin-

naytetyohon tai sen tuotoksena syntyneeseen perehdytysoppaaseen anonyymisti.

6  Kehitystyon tulokset ja johtopaatokset

6.1 Tulokset ja johtopaatokset

Opinnaytetyoni on kehittamistehtava, joka sisaltaa teoriaosuuden lisaksi perehdytysoppaan,
joka on tyoni varsinainen lopputuotos. Perehdyttamiseen liittyvaa teoriaa on kasitelty laajasti
ja selkeasti teoriaosuudessa. Perehdytysopas on rakennettu ottaen huomioon toimeksiantaja
yrityksen kaytannot, tavoitteena vahentaa perehdyttajien avun tarvetta ja kannustaa tyonte-
kijoita oma-aloitteisuuteen seka itsenaiseen ongelmanratkaisuun. Opas pyrkii lisaamaan tyon

tuottavuutta ja tehokkuutta seka tyontekijoiden autonomiaa.
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Oppaalle on todettu olevan selkea tarve. Toimeksiantajayritys on samanaikaisesti perehdy-
tysoppaan luomisen kanssa kehittanyt uutta perusperehdytysmallia toimipisteellemme, jotta
perehdytysprosessia voidaan yhtenaistaa. Samankaltaisia tehtavakohtaisia oppaita olisi hyo-
dyllista luoda myos muihin tiimeihin, ja oma luomani perehdytysopas toimii erinomaisena

mallina naiden oppaiden rakentamiselle muille toimipisteessamme tyoskenteleville tiimeille.

Teoriaosuus tukee selkeasti oppaan kayttoa, eli sen integrointi perehdytysoppaaseen onnistui
hyvin. Teoriaosuuden avulla kayttaja saa tarkeaa tietoa perehdyttamisesta, mika helpottaa
oppaan ymmartamista. Perehdyttamista koskevaa tietoa on laajasti saatavilla erilaisista kirja-
ja verkkolahteista, ja lisaksi oppaassa on hyodynnetty muutamia perehdyttamista saatelevia

lakeja. Lahteet, joita olen kayttanyt, ovat monipuolisia, luotettavia ja ajantasaisia.

6.2 Jatkosuositukset

Tulevaisuudessa perehdytysopasta voidaan kehittaa vastaamaan paremmin yksilollisia tarpeita
tarjoamalla yksityiskohtaisempia malleja ja esimerkkeja tehtavien suorittamiseen. Opasta voi
parantaa sisallyttamalla tahan enemman esimerkiksi tapauskohtaisia esimerkkisahkoposteja,

jotka auttavat perehdytettavia hahmottamaan tyotehtavien hoitamista ja niihin liittyvaa vies-

tintaa kaytannossa.

Perehdytysoppaan ajantasaisuus on keskeista sen toimivuuden varmistamiseksi. Sahkoinen
versio tulisi paivittaa saannollisesti, ja ohjeiden muutokset tulee heijastaa myos mahdolliseen
painettuun versioon varmistaakseen, ettei vanhentunutta tietoa jaeta uusille tyontekijoille.
Tyotehtava pysyy perusrungoltaan jatkossakin hyvin samankaltaisena, mutta uusien asiakkai-

den sisallyttaminen oppaaseen on ensisijaisen tarkeaa.

Oppaan toimivuutta voidaan arvioida vasta kaytannon perehdytystilanteessa, ja saatuja koke-
muksia tulisi hyodyntaa oppaan jatkokehityksessa. Perehdytyksen jalkeen on hyva kerata pa-

lautetta oppaan hyodyllisyydesta ja ehdotuksia mahdollisista lisayksista tai poistoista. Oppaan
toteutusta ja tarpeellisuutta voidaan arvioida tarkemmin myos jatkossa, kun kayttokokemusta

ja palautetta siihen liittyen on saattu.

6.3 Pohdinta

Olen tyytyvainen tyoni lopputulokseen. Aika oli rajallinen ja siihen nahden sain tyostani katta-
van ja kehittamistyona luodusta oppaasta kattavan ja tarkoituksenmukaisen. Prosessi oli on-
nistunut kokonaisuutta ajatellen ja aihe oli itselleni mielenkiintoinen seka ajankohtainen ke-
san lahestyessa ajatellen mahdollisesti kesaksi perehdytettavia tyontekijoita. Aloituskeskus-
telu pidettiin tammikuussa 2024 ja tavoitteenani oli saada opinnaytetyo valmiiksi siten, etta

valmistuisin viela kevaalla 2024.
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Teoriaosuuden avulla sain rakennettua vahvan ja oppaan kayttoa tukevan kokonaisuuden. Pe-
rehdytysopas onnistui muodostumaan hyodylliseksi ja kaytannon tyota helpottavaksi kokonai-
suudeksi. Opinnaytetyon aikana sain informatiivista kokemusta ja vahvistin tietopohjaani,

vaikka minulla oli etukateen jo hieman tietoa perehdyttamisprosesseista yleisesti seka pereh-
dyttamiskaytannoista toimeksiantajayrityksen toimesta, niin perehdytettavana kuin perehdyt-

tajana.

Lahdeaineistoja lapikaymalla sisaistin paljon uutta ja hyodyllista tietoa, joka tukee tyoela-
maani. Ajantasaisten lahteiden, asianmukaisen rajauksen ja kollegoiden arvioinnin avulla sain
varmistettua tyoni luotettavuuden. Toivon, etta perehdytysopas otetaan konkreettiseksi
osaksi perehdytysta toimeksiantaja yrityksellani, silla sille on todellinen tarve. Koko prosessi

laajensi omaa tietamystani aiheesta ja kehitti ammatillista osaamistani merkittavasti.

On ollut hienoa kuulla, etta perehdytysopas on saanut positiivista palautetta ja kannustavaa
vastaanottoa esihenkiloideni ja kollegoideni keskuudessa, vaikka sita ei viela ole julkaistu ja
otettu kayttoon. Seuraavana askeleena on perehdytysoppaan kayttoonotto tulevan rekrytoin-
nin yhteydessa. Talloin kansion arvo ja kaytannon hyodyt tulevat todennakoisesti entista pa-
remmin esille, kun sita voidaan soveltaa kaytannossa uusien tyontekijoiden perehdyttami-
sessa. Toivottavasti tama kayttoonotto sujuu sujuvasti ja etta perehdytyskansiosta tulee olen-

nainen osa toimeksiantajayrityksen perehdytysprosessia.

Oletettavaa on, etta perehdytysopas tulee kayttoon myos omassa paivittaisessa tyoskente-
lyssa. Opas on luotu silmalla pitaen sita, millaisia tietoja tarvitsen jatkuvasti; nyt niita ei tar-
vitse hakea useista eri lahteista, vaan ne loytyvat valmiiksi yhdelta tiedostolta, yhdesta pai-
kasta. Uskon, etta oppaalle tulee kayttoa tiimimme sisalla paivittaisessa tyoskentelyssa, uu-
sien tyontekijoiden perehdyttamisessa seka mahdollisia tuurauksia muista tiimeista jarjesta-

essa.
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