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Taman toiminnallisen opinnaytetyon tarkoitus oli kehittaa keskisuomalaiselle infra-alan yri-
tykselle perehdytysopas ja luoda positiivista tyonantajamielikuvaa perehdytysmateriaalin
avulla. Opinnaytetyon tavoitteena oli tehda materiaalista helposti lahestyttava ja visuaalinen

seka ottaa huomioon tyonantajan ja tyontekijoiden lakisaateisia vastuita tyoturvallisuudesta.

Opinnaytetyon teoreettinen viitekehys koostuu perehdytyksen teoriasta, tyonantajakuvan luo-
misesta seka tyoturvallisuudesta. Perehdytyksen osalta kasitellaan perehdytyksen hyotyja, to-
teutusta ja keinoja. Tyonantajakuvan osalta keskitytaan siihen, kuinka tyonantajakuva vaikut-
taa tyontekijan sitoutuneisuuteen ja miten tyonantajakuvaa voi vahvistaa perehdytysmateri-
aalin avulla. Tyoturvallisuuden osalta on kasitelty tyonantajan ja tyontekijan lakisaateisia
vastuita. Opinnaytetyo on toiminnallinen opinnaytetyo, jossa kehittamismenetelmana on kay-
tetty yksilohaastattelua. Haastatteluiden tuloksia ja kehittamisideoita on hyodynnetty pereh-
dytysoppaan tekemisessa. Perehdytysopasta on tehty yhteistyossa toimeksiantajan kanssa, ja

sita on muokattu palautteen perusteella.

Opinnaytetyon tuotos on sahkoinen perehdytysopas. Perehdytysopas on sahkodisena tiedostona
ja liitetty myos osaksi tyonantajan tyoajanseurantajarjestelmaa, jossa se on kaikkien tyonte-
kijoiden saatavilla. Toimeksiantaja on tyytyvainen lopputulokseen. Opinnaytetyon johtopaa-
toksena on se, etta perehdytysmateriaali on apuvaline ja osa laajempaa perehdytysprosessia.
Perehdytysta ei voida kattaa pelkalla perehdytysmateriaalilla, eika myoskaan kaikkia lakisaa-
teisia vastuita. Perehdytysprosessin jatkokehittamiseen voisi kuulua perehdytyssuunnitelma ja

perehdyttamisprosessin kehittaminen.
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The purpose of this thesis was to develop a orientation guide for new employees and positi-
vely impact employer brand with the help of the guide. The goal of this thesis was to make
the guide visually appealing and easily approachable. The goal was also to cover the employer
and employees statutory obligations regarding safety at work. The client of this thesis was a

Central Finnish based company working in the infra-sector.

The theoretical framework of this thesis consists orientation theory, creating employer brand
and safety at work. Theory of orientation covers benefits of orientation, implementation of
orientation and different ways to do the orientation. Employer branding is based on how to
commit the employee to the work place and how to use the employee guide to strengthen the
employer brand. Safety at work covers employer and employees satutory obligations. The
thesis was implemented as a functional thesis. A qualitative method was applied in this
thesis. The data collection method was individual interview. The results of the interviews and
ideas for development have been utilized in the making of the employee guide. The employee
guide have been made in collaboration with the client. Revises have been made based on

clients feedback.

As an output of the thesis, an electronic orientation guide was created. The orientation guide
has been attached to the clients working hours montoring app. The guide is there for the
reach of all the employees. Based on the feedback client was happy with the orientation
guide. As a final conclusion is good to notice that orientation guide is only a tool and a part of
much wider orientation process. Orientation can not be covered only by the orientation
guide. Same thing applies to the satutory obligations regarding safety at work. Suggestions to

develop the clients orientation process further would be creating an orientation plan.

Keywords: orientation, employer brand, safety at work
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1 Johdanto

Toimiva perehdytys mahdollistaa paljon etuja. Se on yksi organisaatioiden tarkeimmista ja sa-
malla kalleimmista prosesseista. Parhaimmillaan toimiva perehdytys voi olla kilpailuetu ja
tyonantajakuvaan positiivisesti vaikuttava tekija. Perehdytyksessa myos organisaation on
otettava vastaan uutta tietoa, muokattava olemassa olevia toimintatapoja ja sopeuduttava
uuden tyontekijan mukana tulevaan muutokseen. Tyolainsaadanto asettaa omat vaatimuk-
sensa tyohon perehdyttamiselle. Tyoturvallisuuslaissa tyoturvallisuudella viitataan niin henki-
seen kuin fyysiseen turvallisuuteen. Jokaisessa perehdytysprosessissa on valttamatonta huo-
mioida laissa mainitut asiat. (Eklund 2018, 25 ja 26)

Tyoturvallisuuden lisaksi perehdytysprosessilla voidaan tavoitella myds monia muita asioita.
Esimerkiksi organisaation strategian tukeminen, organisaatiokulttuuriin vahvistaminen, tyon-
tekijoiden sitouttaminen, tyon merkityksen vahvistaminen ja vuorovaikutuksen luominen ovat

asioita, joita perehdytysprosessilla voidaan tavoitella. (Eklund 2018, 30)

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli kehittaa toimeksiantajan perehdytysprosessia ja luoda
toimeksiantajalle kayttokelpoinen perehdytysmateriaali. Perehdytysmateriaalia hyodynnetaan
uusien tyontekijoiden perehdytyksessa, mutta myos tietopankkina vanhoille tyontekijoille.
Perehdytysmateriaalin tavoitteena on olla mahdollisimman kiinnostavaa ja hyodynnettavaa.
Perehdytysprosessia oli tarkoitus kehittaa laadukkaammaksi ja ottaa huomioon myos turvalli-

suusnakokulma.

Opinnaytetyon aihe muodostui toimeksiantajan tarpeesta saada organisaatiolle perehdytysma-
teriaali seka henkilokohtaisesta kiinnostuksesta perehdytykseen ja tyonantajamielikuvaan.
Toimeksiantajalla ei ole aiemmin ollut perehdytysmateriaalia. Perehdytyksen laajuus on vaih-
dellut tilanteen ja perehdyttajan mukaan. Toimeksiantaja oli jo valmiiksi tuttu aiemman tyo-
kokemuksen perusteella, ja siksi lahtokohdat perehdytysoppaan luomiselle olivat hyvat. Toi-

meksiantajasta, toiminnoista ja perehdytysprosessin kulusta oli jo melko selkea kuva.
1.1 Toimeksiantajan esittely

Toimeksiantaja on infra-alan yritys Keski-Suomesta. Yritys tyollistaa talla hetkella n.15-20
henkiloa. Yrityksen paaasialliset tehtavat liittyvat teiden ja viheralueiden hoitoon ymparivuo-
tisesti. Toimeksiantajalla ei ole aiempaa kokemusta perehdytysmateriaalien kaytosta. Kysei-
sella toimialalla on keskeista kausityontekijoiden vaihtelu. Toimeksiantajalla on selkea tarve
perehdytysprosessin kehittamiseen, koska kausityotekijoiden vaihtelu on lisaantynyt ja on siir-

rytty kayttamaan yha enemman vuokratyovoimaa.



1.2 Opinnaytetyon rakenne

Opinnaytetyota varten on haastateltu yrityksen tyontekijoita, jotka olivat haastattelu het-
kella aloittaneet yrityksessa hiljattain. Opinnaytetyon ensimmaiset kappaleet koostuvat teo-
riaperustasta. Teoriaperustassa kasitellaan perehdyttamista, tyonantajamielikuvaa, tyoturval-
lisuutta seka sivutaan tyoterveytta. Tarkastellaan myos minkalaisia erityispiirteita nuoren
tyontekijan palkkaaminen tuo mukanaan. Opinnaytetyon loppuosassa kasitellaan haastattelua,
sen johtopaatoksia ja itse oppaan luomista. Lopuksi on pohdita, jossa mietitaan opinnayte-

tyon onnistumista seka jatkotoimenpiteita.

2  Perehdyttaminen

Tassa kappaleessa tarkastellaan tarkemmin sita mita perehdyttaminen on ja mita perehdytta-
jan ja perehtyjan tulee ottaa huomioon. Lisaksi tarkastellaan mita hyotya perehdyttamisesta
on ja miten se toteutetaan. Lopuksi tarkastellaan erilaisia tapoja perehdyttaa ja tyokaluja,

mita perehdytyksessa voi hyodyntaa.

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteita, joiden avulla uusi tyontekija oppii
tuntemaan tyopaikkansa ja sen tavat, ihmiset ja tyohonsa liittyvat odotukset. Osana pereh-
dyttamista on tyohonopastus. Tyohonopastukseen kuuluvat kaikki ne asiat, jotka liittyvat itse
tyon tekemiseen. Naita ovat esimerkiksi tyokokonaisuus, mista osista ja vaiheista tyo koostuu
seka mita tietoa ja osaamista tyo edellyttaa. (Tyoturvallisuuskeskus 2014, 33.) Usein yleisen
organisaatioon liittyvan perehdytyksen hoitaa esihenkilo tai muu johtavassa asemassa oleva.
Tyohonopastus taas voidaan toteuttaa esimerkiksi toisen tyontekijan toimesta, kenelle pereh-
dytettava tyotehtava on jo entuudestaan tuttu. Tyontekijoiden valisessa vuorovaikutuksessa
siirtyy parhaimmillaan hiljaista tietoa, joka on uudelle tyontekijalle erittain arvokasta ja aut-
taa paasemaan kiinni tyohon nopeammin. Hiljaisella tiedolla tarkoitetaan tietoa, josta ei valt-
tamatta olla edes tietoisia tai osata sanoittaa sita. Hiljainen tieto koostuu kokemuksen poh-
jalta. Kun tyontekijat jakavat hiljaista tietoa toisilleen, he paasevat hyodyntamaan toistensa

osaamista ja kokemusta. (Eklund 2018, 155.)

Perehdytysprosessia suunniteltaessa, organisaation tulisi miettia, mita perehdytyksella halu-
taan saada aikaan heidan organisaatiossaan ja miksi siihen tulisi kayttaa resursseja. Onko ta-
voitteet pitkaaikaisia vai lyhytaikaisia? Lyhyen aikavalin tavoitteena voi olla nopeaan oppimi-
seen panostaminen, kun taas pitkaaikaisilla tavoitteilla voidaan tahdata uuden tyontekijan si-
toutuneisuuteen. Tyontekijan sitoutumiseen halutaan panostaa, koska hyvien tyontekijoiden
korvaaminen on haastavaa ja uuden tyontekijan loytamisessa voi menna pitkaan. (Eklund
2018, 29-31.)



Uuden tyontekijan tuleva rooli, ammattiosaaminen, kokemus ja ika vaikuttavat siihen, kuinka
laajaa perehdytysta tarvitaan. Kokeneempi tyontekija on tottunut tyoskentelemaan eri tyoyh-
teisoissa, ja normaalit tyopaikan kaytannot ovat jo tuttuja. Kokenut tyontekija on usein aktii-
visempi ja oma-aloitteisempi kuin tyoelamaa aloitteleva tyontekija. Lyhyisiin sijaisuuksiin tai
kesatoihin tultaessa perehdytykseen on vahemman aikaa ja tyontekijan panos halutaan kayt-
toon mahdollisimman nopeasti. On hyva kuitenkin tiedostaa, etta nuoren tyontekijan pereh-
dyttaminen kestaa pidempaan kuin kokeneen tyontekijan, koska kokematon nuori tyontekija

tarvitsee enemman tietoa perusasioista. (Henkilostoasiantuntijan kasikirja 2018, 113.)

Perinteisesti perehdytys mielletaan yksisuuntaisena prosessina, jossa odotukset, tavoitteet ja
ohjeistus tulee organisaatiolta. Uudelta tyontekijalta odotetaan oma-aloitteisuutta ja aktiivi-
suutta, mutta paasaantoisesti tyontekija toimii tiedon vastaanottajana. Nykyaikainen pereh-
dytys ottaa huomioon myos uuden tyontekijan roolin perehdyttajana. Uuden tyontekijan ole-
tetaan tuovan esille omia nakemyksia ja antavan palautetta organisaatiolle. Talloin myos or-
ganisaatio toimii perehtyjana. Organisaation vastuulla on olla avoin palautteelle ja kehitys-
ideoille ja kannustaa tyontekijaa tuomaan esille omia nakemyksia. Nakemysten ja palautteen
jakaminen tehostaa perehdytysta. Tyontekijan sitoutuminen tyohon on todennakoisempaa,

kun tyohon paasee vaikuttamaan ja siita paasee tekemaan mieleisempaa. (Eklund 2018, 39.)

Kuviossa 1 on kuvattu perehdytysta kaksisuuntaisena prosessina. Kaavion nelja eri roolia pe-
rehtyjana ja perehdytettavana vaihtelevat tilanteen mukaan uuden tyontekijan ja organisaa-
tion kesken. Roolien jakautumisesta on hyva keskustella tyontekijan kanssa, jotta tama ym-
martaa missa tilanteessa on toivottavaa tuoda esille omia nakemyksia. Kaksisuuntainen pro-
sessi perehdytyksen tarkastelussa hyodyttaa niin organisaatiota kuin perehtyjaa ja mahdollis-
taa jatkuvan kehittymisen. (Eklund 2018, 39.)



Tyontekija
perehdyttdjana

- Omien mielipiteiden
esittdminen
- Palaute ja kehitysideat
- "Uudet silmat"

Tyontekija perehtyjana

- Oma-aloitteisuus ja
tiedon etsiminen
- Osaamisen esille
tuomienn
- Oppiminen ja
reflektointi

- Tutustuminen
tyOymparistoon

Organisaatio
perehtyjana

Organisaatio
perehdyttdjana

- Jatkuva kehittyminen
- Perehdytysprosessin
kehittdminen
- Palautteen
vastaanottaminen
- Avoimuus uusille
ideaille

- Tutustuttaminen
ymparistoon
- Ohjaus ja opetus
- Seuranta ja tukeminen
- Palaute

Kuvio 1: Perehdytyksen nelja eri nakokulmaa (Pitkanen, 2010 pohjalta)

Tahan maininta siita kuinka Perehdyttamista ei voi hoitaa pelkalla perehdytysmateriaalilla. Se

on laaja kasite ja vaatii suunnitelmallisuutta.

2.1 Perehdytyksen hyotyja

Perehdytys vaikuttaa tyontekijan viihtyvyyteen, sitoutumiseen, tyossa suoriutumiseen ja tyo-
hyvinvointiin. Usein perehdytyksen tarkeyden kasittamiseen auttaa taloudellisen merkityksen
ymmartaminen. Uuden tyontekijan rekrytoiminen voi olla kallis investointi organisaatiolle.
Hyvalla perehdytyksella voidaan vaikuttaa rekrytoinnin onnistumiseen ja investoinnin kannat-
tavuuteen pitkalla tahtaimella. (Eklund 2018, 32.)

Uuden tyontekijan palkkaaminen aiheuttaa organisaatioon muutoksen, jonka vaikutukset voi-
vat ulottua laajalle. Muutos aiheuttaa organisaation toimintaan hetkellisen hairion, joka na-
kyy tehokkuuden laskuna. Kun perehdytys lahtee kayntiin ja tyontekija alkaa suoriutua tyosta
itsenaisesti, tehokkuus lahtee taas nousuun. Hyvin toteutetun perehdytyksen ansiosta muu-
toksen aiheuttaman tehokkuuden laskeminen pystytaan minimoimaan. (Eklund 2018, s.32) Hy-
van perehdytyksen ansiosta uusi tyontekija oppii tyotehtavansa oikein ja mahdollisimman no-

peasti. Talloin myos virheet vahenevat ja niiden korjaamiseen kaytetty aika saastyy.



10

Virheiden korjaaminen voi vaatia useammankin tyontekijan aikaa. Siksi koko tyoyhteisoa hyo-
dyttaa, kun uusi tyontekija ei keskeyta moneen kertaan muiden tyota. (Henkilostoasiantunti-
jan kasikirja 2018, 111.)

Huonosti johdettu perehdytys voi johtaa siihen, etta tehokkuus ei lahde nousuun viela pidem-
mankaan ajan kuluttua. Perehdytykseen kuluu enemman resursseja, kuin pitaisi. Pahimmil-
laan huonosti johdettu perehdytys voi aiheuttaa tuottavuuden laskua ja uuden tyontekijan ir-
tisanomisen tai irtisanoutumisen. Tyonantajan nakokulmasta tyontekija ei paase osaksi tyoyh-
teisoa, eika pysty suoriutumaan tyotehtavistaan. Tyontekija puolestaan voi kokea, ettei ky-
kene tyohonsa tai viihdy siina. Epaonnistuneen rekrytoinnin kustannukset voivat olla hyvin
suuret. Nykyisen tyontekijan korvaaminen uudella voi kustantaa organisaatiolle jopa tyonteki-
jan kaksinkertaisen vuosipalkan verran. Tahan summaan sisaltyy kustannukset, jotka aiheutu-
vat rekrytoinnista ja perehdytyksesta. Summa on merkittava, koska puhutaan vain yhden
tyontekijan hinnasta. Jos organisaatiossa on paljon vaihtuvuutta, kustannukset ovat korkeam-
mat. (Eklund 2018, 33-34.)

Perehdyttamisjaksolla on tutkittu olevan vaikutus tyontekijan sitoutumisen tasoon. Tyonteki-
jan ensimmaisen 90 paivan aikana saatu tuki vaikuttaa voimakkaimmin tyon tulokseen ja
tyontekijan sitoutumiseen, kuin taman jalkeinen aika. Nain ollen ensimmaiset kuukaudet ovat
merkittavimpia tyontekijan sitoutumisen kannalta. (Kammeyer-Mueller, Wanberg, Rubenstein
& Song, 2013.) Se kuinka merkitykselliseksi tyon kokee, vaikuttaa tyontekijan sitoutuneisuu-
teen ja motivaatioon. Jos tyontekija ei nae mika vaikutus omalla tyolla on organisaatiossa,
yhteiset tavoitteet eivat toimi kannustimena. Siksi organisaation toiminnasta ja tyonkuvasta
kertominen on tarkeaa. (Eklund 2018, s.102.)

Sitoutuneet tyontekijat ovat tutkimuksen mukaan tehokkaampia ja tyytyvaisempia tyohonsa.
Tyotehtavaan perehdyttamisen lisaksi on tarkeaa perehdyttaa uusi tyontekija tyoyhteisoon.
Koko tyoyhteiso tulisi valmistella uuden tyontekijan saapumiseen, jotta tama voi kokea ole-
vansa odotettu ja tervetullut. Silla miten uusi tyontekija otetaan vastaan, on suuri merkitys
tyontekijan tyotyytyvaisyydelle. Onnistumisen kokemukset tyotehtavassa vaikuttavat suoraan
tyotyytyvaisyyteen ja sitoutumiseen. Oppimisen ja kehittymisen kannalta riittava kannustus ja
positiivinen palaute on tarkeaa. Kun tyontekija kokee tyossaan arvostusta merkityksellisyyden

tunnetta, se vaikuttaa positiivisesti hanen tyotyytyvaisyyteensa. (Eklund 2018, 35-36)
2.2 Perehdytyksen toteutus

Kuten aiemmin sanottu tyohonopastuksella tarkoitetaan kaytannon opastusta itse tehtavaan,

johon tyontekija on palkattu. Haasteena tyohonopastuksessa on se, etta monesti asioita pide-
taan liian itsestaanselvyyksina. Talloin esimerkiksi tyoajan pituus tai kahvitaukojen kuulumi-

nen tyoaikaan, voi jaada kaymatta lapi. Myos itsestaan selvat asiat on hyva sanoa aaneen,

koska silloin ne ovat selvia kaikille. Taman takia yleinen tyohon ja tyopaikkaan
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perehdyttaminen on tarkeaa. (Eklund 2018, 98.) Jo rekrytoinnin aikana kaydaan lapi vastuita
ja tavoitteita, joita kyseiseen tyotehtavaan kuuluu. Perehdytyksen alkaessa on hyva jatkaa

naiden pohjalta ja kayda lapi, tyontekijan vastuut ja tyotehtavat. (Eklund 2018, 94.)

Perehdytyssuunnitelman, aikataulun ja vastuuhenkiloiden kirjaaminen muistiin auttaa pereh-
dytyksen etenemisen seurantaa. Perehdyttamisen etenemista olisi hyva seurata esihenkilota-
solla, jotta kiireiset tyot ja perehdyttaminen saadaan priorisoitua jarkevasti. Perehdyttamista
voi jakaa osa-alueisiin, kuten tyokaluihin ja tyotiloihin tutustuminen, organisaatioon tutustu-
minen seka tiimiin ja omiin tyotehtaviin tutustuminen. Osa-alueista kannattaa tehda lukujar-
jestys jakaa tehtavat useamman henkilon kesken. (Kurttila & Aalto 2021, 201.)

Jokaisella tulisi olla oikeus saada hyva perehdytys tyohonsa. Perehdytyksen laatu riippuu pit-
kalti perehdyttajan taidoista ja perehdytyskokemuksesta. Siksi olisi tarkea varmistaa, etta pe-
rehdyttajalla on riittavat valmiudet perehdytykseen. Perehdyttajalla tulee olla valmiudet ot-
taa huomioon uuden tyontekijan tarpeet ja kyky tukea taman oppimisprosessia. (Eklund 2018,
36). Perehdyttajan tulisi myos tiedostaa omat toimintatapansa ja niiden siirtyminen uudelle
tyontekijalle. Olisi hyva pohtia etukateen, onko jotain pinttyneita rutiineja tai epavirallisia

toimintatapoja, joita ei haluta siirtaa uudelle tyontekijalle. (Eklund 2018, 58.)

Ensimmaiset sata paivaa uudessa tyossa ovat merkittavia. Uusi tyontekija on vastaanottavai-
nen ja taman huomiointikyky on herkilla. Uusi tyontekija huomaa asioita, joihin muut ovat jo
turtuneet tai tottuneet. (Juholin 2009, 233.) On todettu, etta oppiminen on mutkatonta sil-
loin, kun tyoskentely on hauskaa ja miellyttavaa. Myonteisella ja rennolla ilmapiirilla on suuri
vaikutus oppimiseen ja ajatteluun, koska positiiviset tunteet tekevat perehtyvasta avoimen
uusille ajatuksille. (Eklund 2018, 56.) Jotta tyontekija oppisi mahdollisimman tehokkaasti,
olisi tyontekijan tarkeaa itse oivaltaa ja sisaistaa asian merkitys. Aivot pyrkivat yhdistamaan
uuden tiedon johonkin olemassa olevaan tietoon. Siksi perehdytyksessa auttaa, etta tiedon
voi yhdistaa laajempaan kokonaisuuteen ja nahda asioiden syy-seuraus-suhteet. Nain asiat
jaavat paremmin mieleen. Pienetkin aukot tyontekijan ymmarryksessa voivat estaa tiedon sy-
ventymista. Tasta syysta "tyhmat kysymykset” ovat uuden tyontekijan ajattelun kannalta to-
della tarkeita. (Eklund 2018, 55.)

Kuviosta 2 nakyy Tyoterveyslaitoksen laatima Top-10 muistilista perehdyttajalle. Suunnitel-
mallinen perehdyttaminen alkaa jo ennen varsinaisen tyon aloittamista. Tyopaikalla tulisi va-
rata riittavasti resursseja ja aikaa perehdyttamiseen. Etukateen paatetaan ketka osallistuvat
perehdytykseen ja varmistetaan, etta perehdytysmateriaalit ovat ajan tasalla. Tyoyhteisolle
tulisi kertoa riittavan ajoissa uudesta tyontekijasta. Ennen tyon aloitusta tyOpaikan toiminta
ja tavoitteet esitellaan seka kerrotaan tyontekijan tehtavista ja tavoitteista. Kerrotaan myos,

kenelta voi kysya lisatietoja tyohon liittyvissa asioissa.
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Tyontekijan aloittaessa perehdytetaan tyopaikan toimintaan. Perehdyttajat esitellaan ja ker-
rotaan perehdytyksen sisalto ja tavoitteet. Perehdytysta suunnitellaan tarpeiden mukaiseksi.
Esitellaan tyopaikka ja tyoyhteiso, ja kaydaan lapi tyopaikan toimintatavat ja pelisaannot.
Tyosuhdeasioista kaydaan lapi perusasiat kuten tyoaika, loma- ja poissaolokaytannot, tyo-
suhde-edut seka ruokailu ja tyon tauotus. Kerrotaan myos tyontekijan oikeuksista ja velvolli-
suuksista seka keskeisista tyontekijaita ja tyonantajaa koskevista laeista. Tyontekijalle opas-
tetaan turvalliset ja ergonomiset tyotavat seka keinot tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi
ja valttamiseksi. Kerrotaan myos mista loytyy tyota ja turvallisuutta koskevia tietoja ja oh-

jeita. Kaydaan lapi, miten tyoterveyshuolto toimii ja miten toimitaan sairastuessa.

Tyotehtaviin perehdytetaan kertomalla tehtavankuvasta, vastuualueista ja tehtavan merkityk-
sesta osana tyopaikan toimintaa. Esitellaan tyossa kaytettavat valineet ja opastetaan niiden
kayttoon ja toimintatapoihin ongelmatilanteessa. Opastetaan myos henkilosuojainten ja suo-

jaliatteiden kaytossa ja onnettomuustilanteissa toimimiseen.

Perehdytysta jatketaan tyonteon ohessa. Kuunnellaan tyontekijaa ja vastataan mielta askar-
ruttaviin kysymyksiin. Varmistetaan oppiminen seuraamalla tyontekijaa ja keskustelemalla ta-
man kanssa. Tyonteon ohessa jatketaan tyopaikan toimintamallien ja tavoitteiden esittelya ja
annetaan tyontekijalle tietoa omista kehittymismahdollisuuksista. Tyontekijalle annetaan pa-
lautetta onnistumisista ja rohkaistaan kertomaan omia kehitysideoita ja havaittuja epakohtia.
Kannustetaan tyontekijaa kysymaan neuvoa ja verkostoitumaan tyopaikalla. Kannustetaan

myo0s muuta tyoyhteiso tutustumaan uuteen tyontekijaan.

Arvioidaan perehdytyksen onnistumista uuden tyontekijan kanssa ja pohditaan sita, miten pe-
rehdytysprosessia voisi kehittaa. Kirjataan saatu palaute ja kehitetaan sen mukaan. Jatketaan

perehdytysta aina tarvittaessa ja tyomenetelmien ja tyotehtavien muuttuessa.
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1. Suunnitelmallinen perehdyttaminen

2. Tyontekijan opastaminen ennen aloitusta

5. Opastaminen terveelliseen ja turvalliseen
tyohon

6. Tyotehtaviin perehdyttaminen
¥

7. Perehdytyksen jatkuvuus
¥
8. Palautteen antaminen ja rohkaiseminen

Kuvio 2: Perehdyttajan TOP-10 muistilista (Tyoterveyslaitos 2024)

2.3 Perehdytyksen keinoja

Perehdytyksen toteuttamiseen kaytannossa on olemassa paljon erilaisia mahdollisuuksia. Ylei-
simpia keinoja on tyossaoppiminen ohjaajan kanssa ja yhteiset koulutustilaisuudet. Osan asi-
oista voi kayda lapi keskustelemalla yhdessa esihenkilon tai tyokavereiden kesken. Osan asi-
oista perehdyttava voi kayda lapi itsenaisesti. Erilaisten virtuaalisten oppimisymparistojen
kaytto perehdytyksessa tulee nousemaan vahvemmin esille tulevaisuudessa. Erilaisia tapoja

uuden oppimiseen tuovat esimerkiksi pelit, webinaarit ja verkkokurssit. (Eklund 2018, 79)

Digitalisoitumisen myota myos perehdytysprosessit siirtyvat tulevaisuudessa entista enemman
digitaaliseen ymparistoon. Digitaaliseen ymparistoon siirtyminen mahdollistaa monipuolisem-
man lahestymisen perehdytykseen, mutta se tuo myos haasteita. Tyoskentely digitaalisessa
ymparistossa ei vastaa kaytannon tyota ja vuorovaikutus muun henkiloston kanssa on erilaista.
(Eklund 2018, 79.)

Erilaisia opetusmateriaaleja voi toteuttaa digitaalisessa muodossa. Usein nama materiaalit
ovat organisaation sisaisia materiaaleja tai ohjelmistoja, joiden avulla uusi tyontekija voi it-
senaisesti perehtya tiettyihin osa-alueisiin. Perehdytysmateriaalinen toteuttaminen digitaali-

sessa muodossa voi tehda oppimisesta tehokkaampaa ja helpompaa. Organisaation ohjeiden ja
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saantojen tuominen digitaaliseen muotoon voi auttaa tekemaan niista visuaalisesti selkeampia
ja nain myos helposti omaksuttavia. Digitaalisessa muodossa olevan perehdytysmateriaalin
sailyttaminen on helpompaa ja siihen paasee helposti palaamaan tarpeen tullen. (Eklund
2018, 182.)

Jos halutaan kayda asioita lapi isommassa porukassa, on koulutukset ja yhteiset tilaisuudet
tahan hyva tapa. Koulutuksen voi jarjestaa joko organisaation sisaisesti tai ulkoisesti niin,
etta koulutus on kaikille avoin. Sisaisten koulutusten hyva puoli on se, etta ne vastaavat tis-
malleen organisaation omia tarpeita ja niita voi muokata tilanteeseen sopivaksi. Ulkoisissa
koulutuksissa hyva puoli on se, etta tyontekijat paasevat tapaamaan organisaation ulkopuoli-
sia henkiloita. Ulkoisissa koulutuksissa paasee jakamaan ajatuksia muiden kanssa ja saa uusia
nakokulmia. (Eklund 2018, s.183)

Yksi tapa toimia digitaalisessa ymparistossa on perehdytyksen pelillistaminen. Pelillistami-
sessa sovelletaan eri ymparistoihin pelien dynamiikkaa ja mekaniikkaa. Perehdytykseen yhdis-
tetaan peleista tuttuja piirteita kuten tasoja, pisteita, pistetilastoja ja palkintoja. Pelillista-
minen tuo vaihtelua ja tekee perehdytyksesta hauskempaa ja palkitsevampaa. (Luukka 2019,
295.) Pelillistamisen hyodyntamisessa on hyva miettia, mita pelilla halutaan opettaa. Opetet-
tavan asian tulee olla sellainen mihin pelimainen lahestymistapa sopii. Parahimmillaan pelil-
listamisen ansiosta kasiteltavaan aiheeseen syntyy tunnekokemus ja se jaa paremmin mie-
leen. Pelillistamista voi hyodyntaa esimerkiksi perehdytyksen eri osa-alueiden kasittelyssa.
Yksinkertaisimmillaan pelillistaminen on asian kasittelya hieman uniikilla ja hauskalla tavalla.
(Eklund 2018, 186.)

3  Tyonantajakuva

Tassa kappaleessa tarkastellaan, mita tyonantajakuva tarkoittaa ja mitka tekijat tyonantaja-
kuvaan vaikuttavat. Tyonantajakuvalla on monta eri kasitetta, jotka ovat osaltaan toistensa
synonyymeja. Puhutaan tyonantajakuvasta, tyonantajamielikuvasta, tyonantajabrandista ja
tyonantajamaineesta. Myos yrityskulttuuri liittyy osittain tyonantajakuvaan. Kasitteet eroavat
toisistaan laajuudeltaan ja nakokulmaltaan. Kasitteiden valisista eroista on monia mielipi-
teita, ja ne menevat joiltain osin paallekkain. Eri kasitteita on kuvattu kuviossa 3. Tyonanta-
jamielikuva syntyy yleison mielissa olevista kasityksista ja oletuksista. Mielikuvat voivat olla
yritykselle positiivisia tai negatiivisia. Tyonantajamielikuvaa luovat mielikuvat voi olla irralli-
sia, yksilosta riippuvia ja tulkintavirheellisia. Tyonantajakuva taas on vakiintunut kasitys yri-
tyksesta, se on selkea ja tarkka. Parhaassa tapauksessa se on yrityksen itsensa luoma, jota
voidaan vahvistaa ja pitaa ajan tasalla. Tyonantajamaineella viitataan laajemman yleison na-
kemykseen tyonantajasta. Siihen vaikuttaa myos yrityksen maine asiakkaiden keskuudessa.

Tyonantajabrandi on se milla tyonantajakuvaa ja tyonantajamainetta pyritaan parantamaan.
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Tyonantajabrandiin liittyy vahvasti tunteet ja merkityksellisyys ja tahan voidaan vaikuttaa

myos visuaalisin keinoin. (Huhta, Myllyntaus 2021, 2.4; Rantanen 2022).

MONTA KASITYSTA JA KULMAA AIHEESTA (24 o 22
TYONANTAJAKUVA
TYONANTAJA- TYONANTAJA-
MIELIKUVAT KUVA
KASITYKSET R 12 TIETOISUUS
TUNNETTUUS
S &D @ ASEMOITUMINEN
-
TYONANTAJA- TYONANTAJA-
MAINE BRANDI
TUNTEET
KOKEMUKSET MERKITYS
HUHUPUHEET @ SITOUTUMINEN
O@ 8 KUULUMINEN
=

NKTAKS - NAIN KAYNNISTAT TYONANTAJAKUVAN KEHITTAMISEN SOMESSA™

Kuvio 3: Tyonantajakuva eri kulmista. (Rantanen 2022)

Tyonantajamielikuva syntyy eri nakokulmien yhteensopivuudesta ja -sopimattomuudesta. Eri
nakokulmia on vallitseva totuus yrityksesta, yrityksen tavoittelema mielikuva, yrityksen vies-
tima mielikuva ja yritykselle talla hetkella sopiva mielikuva. Jos yrityksesta viestitty mieli-
kuva eroaa totuudesta, on vaikea tietaa miten tyonhakijat yrityksen nakevat ja miten yrityk-
seen suhtaudutaan (Korpi, Laine & Soljasalo 2012, 66). Tyonantajan maine syntyy teoista ja
puheista ja siita, miten sana kiertaa. Hyva tyonantajamaine on avain hyvan henkilokunnan
saamiseen ja pitamiseen. Tyonantajakuva voidaan jakaa sisaiseen ja ulkoiseen tyonantajaku-
vaan. Sisainen kuva perustuu tyontekijoiden arvioon omasta tyonantajastaan. Ulkoinen kuva
on yrityksen ulkopuolisten tahojen muodostama mielikuva. Ulkopuolisiin tahoihin voi kuulua
potentiaalinen tyonhakija, mutta myos yrityksen yhteistyokumppanit tai tyontekijoiden per-
heenjasenet. On tarkeaa tiedostaa, etta yrityksen tyontekijoiden mielikuvat muokkaavat
myos ulkopuolisten tahojen mielikuvia. Tasta syysta hyva sisainen tyonantajakuva, on perusta
hyvalle ulkoiselle tyonantajakuvalle. (Korpi, Laine & Soljasalo 2012, 67-69; Juholin 2019,
275).

Hyva tyonantajakuva houkuttelee tyonhakijoita. Fambitioinin (2022) mukaan tyontekijat eivat
enaa jonota sisaanpaasya organisaatioon tai sitoudu tyonantajaan niin kuin ennen. Lahes kai-
killa toimialoilla on nykypaivana osaajapulaa ja vaikeuksia rekrytoida. Yksilolla on tyonhaussa

nykyaan enemman valtaa ja vaihtoehtoja. Tyontekijoita pitaa houkutella ja sitouttaa aktiivi-
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tyontekijoita sitoutumaan organisaatioon ja suosittelemaan tyonantajaa myos lahipiirille.
Tyontekijalle on tarkeaa olla ylpea tyonantajastaan. Merkityksellista on myos se, kuinka tyon-
antaja nahdaan talon ulkopuolella. Jos tyonantajakuva ei vastaa uuden tyontekijan odotuksia,
voi tama pahimmillaan vaikuttaa tyontekijan sitoutumiseen ja johtaa irtisanoutumiseen. Jat-
kuva vaihtuvuus, tyontekijoiden rekrytoiminen ja perehdyttaminen tulee tyonantajalle kal-
liiksi. (Huhta & Myllyntaus 2021, luku 1.2; Juholin 2019, 274)

Ulkoiseen ja sisaiseen tyonantajakuvaan vodaan vaikuttaa myos viestinnallisin ja visuaalisin
keinoin. Yrityksen maineeseen vaikuttaakseen yrityksella tulee olla hyva viesti ja uskottava
tarina (Juholin 2019, 282). Onnistunut tyonantajakuvan viestinta on tyontekijalahtoista. Ole-
tyontekijat pitavat yritysta hyvana tyopaikkana, nain ajattelevat muutkin. Tyonantajakuvan
viestinnassa saa valittya aitous ja persoonallinen yritysta luonnehtiva tyyli seka aanensavy.
Autenttisuuden valittymiseksi on tarkeaa, etta tyonantajakuvan viestintaa ei ulkoisteta, vaan
toteutetaan itse. Viestinnan tulisi olla avointa ja rehellista. Nain tyontekijalle muodostuu rea-

listiset odotukset yrityskulttuurista, tyoyhteisosta ja tyosta. (Ratilainen 2016.)

Visuaalisuus on tehokas tapa vahvistaa brandimielikuvaa. Kuvilla ja visuaalisella tyylilla voi-
daan herattaa vahvempia tunteita ja kertoa vastaanottajalle enemman kuin pelkilla sanoilla.
Tunteita herattavat asiat jaavat mieleen. Omanlaisella visuaalisella ilmeella, vahvistetaan
tunnesidetta tyonantajaan. Visuaalinen ilme on helppo tapa vaikuttaa organisaation brandiin,
koska se on lahes ainoa asia, joka on taysin organisaation hallinnassa ja kehitettavissa. (Huhta
& Myllyntaus 2021, 5.3.1).

Kuinka positiivista tyonantajakuvaa saisi luotua jo tyontekijan ensimmaisista paivista lahtien?
Voisiko perehdytysmateriaali jotenkin hyodyntaa tyonantajakuvan luomisessa? Uudella tyonte-
kijalla saattaa olla jonkinlainen kuva tyonantajasta rekrytoinnin ja tyohaastattelun perus-
teella. Voi kuitenkin olla, etta ensimmaisina tyopaivina kokonaiskuva tyonantajasta ja se
kuinka itse sopii joukkoon, on viela epaselvaa. Tyontekijan ensimmaisia paivia voisi helpottaa
se, etta yleisluontoisiin kysymyksiin on vastaukset valmiina ja tyonantajan toiminnasta saa
tarpeeksi selkean kuvan. Perehdytysmateriaalilla voitaisiin my0s tuoda esiin tyonantajan tyy-

lia ja aanensavya seka vahvistaa tunnesidetta tyonantajaan.

4 Tyoturvallisuus

Esimiehet ovat keskeisessa asemassa, kun tyoturvallisuutta kehitetaan yrityksissa. Lain mu-
kaan he ovat yleensa myos paavastuussa siita, etta yritys toimii turvallisesti ja asetetut maa-
raykset taytetaan. (Tyoturvallisuuskeskus, 2014, s.5)

Tyoturvallisuutta tyopaikalla ohjaa tyoturvallisuuslaki (738/2022). Tyoturvallisuuslaki
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maarittelee vastuut ja velvoitteet, jotka koskevat tyontekijaa ja tyonantajaa. Tyoturvalli-
suuslakia sovelletaan tyosopimuksen perusteella tehtavaan tyohon ja vuokratyohon. (Tyotur-
vallisuuslaki). Tyoturvallisuuslaissa saadetaan tyonantajan yleisesta huolehtimisvelvollisuu-
desta, tyon vaarojen selvittamisesta ja arvioinnista, erityista vaaraa aiheuttavasta tyosta,
tyoympariston ja tyon suunnittelusta, tyontekijalle annettavasta opetuksesta ja ohjauksesta

ja henkilosuojainten kaytosta. (Tyoturvallisuuskeskus, 2014, s.19)

4.1  Tyonantajan vastuu

Tyonantaja on velvollinen tekemaan tarpeelliset toimenpiteet turvatakseen tyontekijoiden
terveyden ja turvallisuuden tyossa. Tyonantajan tulee ottaa huomioon tyohon, tyoymparis-
toon ja tyoolosuhteisiin liittyvat seikat seka tyontekijan henkilokohtaiset valmiudet. Tyonan-
tajan on lain mukaan huolehdittava siita, etta tyontekija opastetaan riittavasti. Jos tyosta voi
aiheutua erityista tapaturman tai sairastumisen vaaraa, saa tyota tehda ainoastaan siihen pa-
teva tyontekija tai patevan tyontekijan valvonnassa oleva muu tyontekija. Vaara-alueille ei
saa paastaa muita henkiloita. (Tyoturvallisuuslaki). Esimerkiksi torjunta-aineiden kayttajilla
tulisi olla riittava koulutus ja tietamys aineiden riskeista.

Tyontekijoiden henkiset ja fyysiset edellytykset pitaisi ottaa huomioon tyon suunnittelussa,
jotta voidaan vahentaa kuormitustekijoita, joista aiheutuu haittaa tai vaaraa tyontekijalle

(Tyoturvallisuuslaki).

Tyontekija tulee perehdyttaa tyoolosuhteisiin, tyohon ja siina tarvittaviin tyovalineisiin riitta-
van hyvin, ennen uuden tyon aloittamista ja silloin, kun otetaan uusia tyovalineita kayttoon.
Tyontekijaa tulee ohjata siina, miten ehkaistaan tyossa aiheutuvia vaaroja. Tyontekijaa opas-
tetaan toimimaan puhdistus-, saato-, huolto- ja korjaustoiden seka hairio- ja poikkeustilantei-
den varalta. Myos tyonantaja on velvollinen pitamaan huolen tyossa tarvittavista koneista ja

tyovalineista. (Tyoturvallisuuslaki).

Tyomenetelmat ja -valineet pitaa olla sopivia aiottuun tarkoitukseen. Tyontekijalle tulee
hankkia riittavat tyovalineet ja henkilosuojaimet sen mukaan, kun tyon suorittamien ja tur-
vallisuus sita vaatii. Erityisia asetuksia liittyy siihen, kun tehdaan toita sahkojen tai kemikaa-
lien parissa. Tyopaikalla pitaa olla riittavasti ensiapuvalineita tyontekijoiden maaraan nah-
den. Ensiapuvalineiden tulee olla selkeasti merkityissa paikoissa. Huomioiden tyon luonne ja
kesto, tyontekijoiden kaytossa tulisi olla myos riittavat ruokailu-, lepo ja kaymalatilat seka

tilat peseytymiseen, pukeutumiseen ja vaatteiden sailytykseen. (Tyoturvallisuuslaki)
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Kuvio 4: Tyonantajan vastuut
4.2  Tyontekijan vastuut

Tyoturvallisuudesta huolehtiminen kuuluu jokaiselle tyopaikalla tyoskentelevalle. Jokaisella
tyoyhteisossa tyoskentelevalla on velvollisuus noudattaa turvallisia tyotapoja ja annettuja oh-
jeita seka puuttua laiminlyonteihin. Riskinottoa ja vaaria tyotapoja ei tule hyvaksya tyotove-
rilta. (Tyoturvallisuuskeskus 2014, s. 21)

Tyontekijan pitaa noudattaa tyonantajan antamia ohjeita ja maarayksia. Tyontekijan tulee
yllapitaa jarjestysta ja siisteytta seka huolellisuutta ja varoivaisuutta silta osin mita tyo edel-
lyttaa. Olennaisimpia tyontekijan vastuuseen liittyvia asioita on velvollisuus ilmoittaa tyome-
netelmissa, tyovalineissa tai laitteissa ilmenevista vioista tai puutteista tyonantajalle. (Tyo-
turvallisuuslaki) Kun tyontekijalle on selvaa, kuka tyopaikalla vastaa turvallisuudesta tai lait-
teista, taman on helpompi hoitaa vastuunsa. Tieto tasta voisi olla perehdytysoppaassa, jotta

se on heti alusta selkeaa.

Tyontekijan tulee kayttaa tyonantajan hanelle antamia henkilosuojaimia ja varusteita ja kayt-
taa naita huolellisesti ja ohjeiden mukaan. Tyontekijan on kaytettava myos asianmukaista

vaatetusta, josta ei aiheudu tapahtuman vaaraa. Koneita ja laitteita ja muita tyovalineita tu-
lee kayttaa ohjeiden mukaan. Vaarallisten aineiden kaytossa on noudatettava erillisia turvalli-

suusohjeita. (Tyoturvallisuuslaki)

Tyontekijan on tyopaikalla kayttaydyttava niin, ettei taman kaytos aiheuta muille tyonteki-

joille vaaraa tai terveyshaittaa. Tyontekijalla on oikeus pidattaytya sellaisen tyon
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tekemisesta, joka aiheuttaa varaa hanelle tai muulle tyontekijalle. (Tyoturvallisuuslaki)

Tyontekijan vastuut on eritelty kuviossa 3.

Kuvio 5: Tyontekijan vastuut
4.3  Tyopaikkaselvitys

Tyoturvallisuuslaissa saadetaan tyonantajan velvollisuudesta selvittaa ja tunnistaa tyohon liit-
tyvat haitta- ja vaaratekijat. Jos haitta- ja vaaratekijoita ei voi poistaa, tulee tyonantajan ar-
vioida niiden merkitys tyontekijoiden terveydelle ja turvallisuudelle. Arvioinnissa huomioon
otettavat asiat on eritelty tarkemmin taulukossa X. Lain mukaan tyonantajan on kaytettava
ulkopuolisia asiantuntijoita, jos tyonantajalla ei ole riittavaa asiantuntemusta haitta- ja vaa-
ratekijoiden arviointiin. Asiantuntijalla on oltava riittava patevyys ja edellytykset tehtavan
suorittamiseen. Tyopaikkaselvityksesta seka tyoterveyshuollon asiantuntijoiden kaytosta saa-

detaan tyoterveyshuoltolaissa (1383/2001). (Tyoturvallisuuslaki)

Tyoterveyshuoltolain mukaan tyonantajan on kustannettava tyoterveyshuolto tyontekijoille.
Tyoterveyshuollon tavoite on ehkaista ja torjua tyosta johtuvia haittoja seka suojella ja edis-
taa tyontekijoiden terveytta, turvallisuutta ja tyokykya. (Tyoterveyshuoltolaki). Tyoterveys-
huollon sisalto ja toiminnan suunnittelu aloitetaan tyopaikkaselvityksesta. Selvitys tehdaan
tyoterveyshuollon ja tyopaikan yhteistyona. Tyopaikkakaynnilla tyoterveyshenkilosto keraa
tietoa, keskustelee, havainnoi ja tarvittaessa tekee myos mittauksia, arvioidakseen tyoolojen
merkitysta tyontekijoiden terveydelle ja tyokyvylle. Tyoilmapiiria ja muita kuormitustekijoita
voidaan selvittaa myos kyselyilla ja haastatteluilla. Tyopaikkakaynnin pohjalta tehdaan tyo-

paikkaselvitys, jossa arvioidaan, millaisia vaara- ja haittatekijoita tyohon ja tyoymparistoon



20

liittyy ja miten ne vaikuttavat tyontekijan tyokykyyn ja terveyteen. Myos tyopaikan ensiapu-
valmiuden tarve arvioidaan samalla. Tyopaikkaselvitysta paivitetaan tyoterveyteen kertyneen
tiedon perusteella noin 3-5 vuoden valein ja silloin kun toiminnassa tapahtuu olennaisia muu-

toksia. (Tyoturvallisuuskeskus, 2024)

tyon fyysiset kuormitusteki-

mahdollinen lisaantymister- tyoajan ulkopuolella tapah- jat seka tyon sisaltdon, tydn

veydelle aiheutuva vaara ja tuva tyohon liittyva matkus- jarjestelyihin ja tyoyhteison
muut vastaavat seikat taminen sosiaaliseen toimivuuteen
liittyvat kuormitustekijat

tyontekijan ika,
ikdantyminen, sukupuoli, Tapaturmat, ammattitaudit,
ammattitaito ja muut tyoperaiset sairaudet ja
hanen henkilokohtaiset vaaratilanteet
edellytyksensa

Kuvio 6: Haitta- ja vaaratekijoiden arviointi

5  Tyontekijoiden kokemusten keraaminen

Taman opinnaytetyon aineistonhankintamenetelma on kvalitatiivinen eli laadullinen mene-
telma. Aineistonhankintamenetelmana on kaytetty yksilohaastattelua. Laadullinen menetelma
valikoitui aineistonhankintamenetelmaksi opinnaytetyon tavoitteiden ja tarkoituksen perus-
teella. Perehdytysopasta haluttiin kehittaa hyodyntamalla tyontekijoiden omia kokemuksia ja
kehitystoiveita. Haastattelun avulla haluttiin myos ymmartaa paremmin tyonantajan nykyista
perehdytysprosessia ja sita, minkalaista tietoa aloitusvaiheessa talla hetkella. Yksilohaastat-
telun ja avointen kysymysten avulla uskottiin saatavan parhaiten vastauksia naihin osa-aluei-

siin.
5.1  Haastatteluun valmistautuminen

Perehdytysopasta varten haluttiin saada tietoa yrityksen perehdytysprosessin nykytilasta ja
siita, mita mielta tyontekijat ovat perehdytysprosessista. Haastattelun tarkoituksena oli saada
myos tietoa siita, jaako perehdytyksessa jotain puuttumaan ja voisiko tata tietoa tuoda esille
perehdytysoppaassa. Haastateltavien haluttiin olevan suhteellisen uusia tyontekijoita, jotta
kokemukset toiden aloittamisesta ja perehdytyksesta olisivat viela tuoreessa muistissa. Toi-
meksiantajan kanssa kaytiin etukateen lapi, minkalaista tietoa haastatteluista halutaan, mi-
ten haastateltavat rajataan ja kuinka paljon haastateltavia tarvitaan, jotta aineistosta saa-

daan riittavan kattava.
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Haastattelut toteutettiin tyopaivan aikana 7. kesakuuta 2023. Toimeksiantaja valitsi sopivat
haastateltavat ja informoi heita etukateen. Haastateltavat olivat aloittaneet tyot yrityksessa
noin vuoden sisalla. Toiset olivat olleet pidempaan toissa kuin toiset. Taman ajateltiin olevan
aineistonkeruun kannalta hyva asia, jotta saataisiin mahdollisimman paljon erilaisia kokemuk-
sia ja nakokulmia. Kattavan aineiston saamiseksi haastateltavia haluttiin mahdollisimman pal-
jon. Tama oli kuitenkin haastavaa, koska yritys tyollisti haastatteluhetkella noin kymmenen
henkiloa, ja uusia tyontekijoita oli aloittanut hiljattain vain nelja. Koska haastateltavia on
vain muutama, oli tarkeaa ottaa huomioon haastateltavien anonymiteetin sailyminen. Haas-
tattelut toteutettiin livena tyopaikalla yksilohaastatteluina, ilman muiden henkiloiden kuten
esihenkiloiden lasnaoloa. Oli tarkeaa saada haastateltaville luottamus siita, etta he voivat
kertoa vapaasti oman mielipiteensa, koska silloin haastatteluista on eniten hyotya. Haastatte-

lujen sisaltoa ei kerrottu myoskaan toimeksiantajalle.

Haastattelulla haluttiin saada tietoa siita, kuinka perehdytysprosessi toimii talla hetkella,
kuinka uudet tyontekijat kokevat perehdytyksen toimivan ja onko heilla jotain puutteita tai
kehityskohteita perehdytysprosessin parantamiseksi. Lisaksi kysytaan tarkentavia kysymyksia
tiettyihin osa-alueisiin kuten turvallisuuteen liittyen. Yksi tarkea kysymys on myos “tyhmat
kysymykset”, haastattelussa halutaan saada selville, jaako uusille tyontekijoille mielen paalle

kysymyksia, joihin kaipaisi vastauksia, mutta niita ei kehtaa syysta tai toisesta kysya.

Haastattelun aluksi kaikille haastateltaville kerrottiin opinnaytetyon ja perehdytysmateriaalin
tekemisesta, haastattelun tarkoituksesta seka siita kuinka kerattya materiaalia aiotaan kasi-
tella. Haastattelun kysymykset oli jaettu neljaan eri osioon, joita olivat taustatiedot, koke-
mukset ennen toiden aloittamista, kokemukset perehdytysprosessista ja tyopaikan yleisiin toi-
mintatapoihin liittyvat kysymykset. Kysymysten jarjestysta muutettiin sen mukaan, mika tun-
tui loogiselta. Lisaksi esitettiin lisakysymyksia ja tarkentavia kysymyksia tarpeen mukaan.

Haastattelun tarkempi runko loytyy taman opinnaytetyon liitteista.

5.2 Haastattelun johtopaatokset

Haastattelut litteroitiin ja vastaukset jaoteltiin kysymysten pohjalta teemoittain. Vastausten
perusteella haastateltava kokivat perehdytyksen olleen tarpeeksi riittavaa, ja osaavansa toi-
mia turvallisesti omissa tyotehtavissaan. Haastateltavien mielesta kysymalla saa aina apua.

Vastausten perusteella parantamisen varaa ja puutteita kuitenkin on.

Vastauksien perusteella perehdytys vaihtelee riippuen siita, kuka ensimmaisena paivana on
vastaanottamassa uutta tyontekijaa ja kuka toimii perehdyttajana. Uuden tyontekijan aloitta-
miseen valmistaudutaan vaihtelevasti. Ensimmaisena paivana lahdetaan melko nopeasti suo-
rittamaan itse tyotehtavaa, eika yleiselle perehdytykselle valttamatta jaa aikaa. Vastausten
perusteella erityisesti tilojen ja tarvikkeiden esittely, kaluston ja tarvikkeiden huoltotoimen-

piteet ja tyoterveyshuolto jaavat perehdytyksessa vahemmalle huomiolle. Turvallisuusasioista
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muistutellaan aina valilla ja myos tyokavereilta saa ohjeita turvallisuusasioihin liittyen. Kehi-

tystoiveena esille nousi yrityksen esittely ja kokonaiskuvan selventaminen.

Huomioitavaa vastauksissa oli myos se, etta kaikilla vastaajilla oli edes vahan aiempaa koke-
musta tai koulutusta vastaavasta tyosta ja kokivat taman takia osaavansa toimia tyossa. Haas-
tateltavien mukaan tilanne voisi kuitenkin olla toinen, jos kyseessa olisi tyontekijan ensim-

mainen tyopaikka tai ensimmainen kyseisen alan tyopaikka.

6  Perehdytysoppaan toteutus

Perehdytysoppaan toteuttamisessa haluttiin huomioida aiheesta keratty tietoperusta, toimek-
siantajan toiveet ja tavoitteet seka haastattelujen tulokset ja kehittamiskohteet. Perehdytys-
materiaali tehtiin yleisperehdytyksellisesta nakokulmasta. Yleisperehdytyksen kannalta mer-
kittavat asiat on kayty oppaassa lapi. Lisaksi on huomioitu turvallisuusnakokulmaa. Toimeksi-
antajan toiveena oli saada modernimpi versio perinteisesta perehdytysoppaasta, eika perin-
teista paksua paperinivaskaa. Tyonantaja halusi perehdytysoppaan tulevan oikeasti kayttoon

ja olevan sellainen, jonka jokainen tyontekija malttaa lukea lapi.
6.1 Toteutustavan valinta

Perehdytysoppaan suunnittelussa oli olennaista se, millaisessa muodossa lopullinen opas tulisi
olemaan. Miten tehtya perehdytysmateriaalia sailytetaan ja kuinka sita voi hyodyntaa myos
tulevaisuudessa? Alkuperainen idea oli toteuttaa perehdytysopas pelillistettyna valmiille alus-
talle. Eri palveluntarjoajia tutkiessa huomattiin, etta suurin osa perehdytysalustoja hyodynta-
vista palveluntarjoajista toimii kuukausiveloituksella ja perehdytysmateriaali on kiinnitetty
tiettyyn ohjelmaan tai sovellukseen. Suunnittelussa pohdittiin myos muita seikkoja. Kuinka
paljon palveluntarjoajan kaytto maksaa ja kuinka paljon uusia tyontekijoita tulee vuoden ai-
kana? Onko tyonantaja valmis sitoutumaan palveluun? Jos tyonantaja paattaa sopimuksen pal-

veluntarjoajan kanssa, jaako materiaali jonnekin sailoon?

Naiden kysymysten pohjalta todettiin, etta pelillistetty perehdytys ei olisi tarkoituksenmukai-
nen, koska se tulisi liian kalliiksi siihen nahden, kuinka paljon sille on todellisuudessa tar-
vetta. Paadyttiin ratkaisuun tehda oma perehdytysopas, jonka voi liittaa esimerkiksi tyon-
ajanseurantaohjelmaan, pitaa fyysisena versiona tai jakaa uusille tyontekijoille sahkopostiin.
Alkuperainen materiaali olisi hyva olla sellaisessa muodossa, etta sita on helppo muokata ja

paivittaa.
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6.2 Perehdytysoppaan luominen

Lopullinen perehdytysopas on toteutettu Canva-ohjelmaa hyodyntaen. Canvan avulla oli
helppo toteuttaa halutunlainen ulkonako seka lisata vareja, symboleita ja kuvia. Perehdy-
tysoppaalle on rakennettu pohja tietoperustaa ja tyonantajan toiveita ja taustatietoja hyo-
dyntaen. Perehdytysopasta ja taman myota myos nykyista perehdytysprosessia on pyritty ke-
hittamaan tyontekijoiden haastattelujen perusteella. Haastatteluissa nousi ylos tarpeita, joi-
hin perehdytysoppaalla voidaan osittain vastata. Vastausten perusteella yleisperehdytys hoi-
detaan melko nopeasti tai ei ollenkaan ja perehdytyksen taso riippuu siita, kuka ensimmai-
sena paivana on perehdyttamassa. Perehdytysoppaan avulla haluttiin vastata tahan ongel-
maan. Kun tarkeat ja kaikkia koskettavat asiat on mainittu perehdytysoppaassa, kaikki saavat
saman tiedon. Perehdytysoppaaseen on myos helppo palata myohemmin, jos haluaa tarkastaa

jotakin.

Haastattelujen perusteella tilojen ja tarvikkeiden esittely, kaluston ja tarvikkeiden huoltotoi-
menpiteet, tyoterveyshuolto seka yrityksen kokonaiskuva jaavat perehdytyksessa vahemmalle
huomiolle. Naita asioita on pyritty tuomaan esille perehdytysoppaassa silta osin, kun se on
kirjallisesti mahdollista. Perehdytysoppaassa on yleisesittely tyonantajasta ja palveluista,
jotta yleiskuva yrityksesta olisi jo alussa selkea. Tyoterveyshuollosta, tauoista ja poissaolo-
kaytannoista on kerrottu tyontekijan kannalta olennaisimmat asiat. Myos kaluston oikeanlai-
nen huolto on huomioitu. Nama tiedot auttavat tyontekijaa ymmartamaan myos tyonantajan
odotuksia. Kuviossa 6 nakyy esimerkki siita, kuinka eri kokonaisuuksia on jaoteltu perehdy-

tysoppaassa.

TYOAIKA JA POISSAOLOT

Kuvio 7: Kuvakaappaus perehdytysmateriaalista

Tyonantajan toiveena oli huomioida perehdytysoppaassa tyonantajan ja tyontekijan lakisaa-
teisia vastuita tyoturvallisuuden osalta. Perehdytysoppaaseen on pyritty tuomaan aiemmassa
teoriaosiossa kuvattuja asioita tyontekijan ja tyonantajan vastuista. Perehdytysoppaassa on
esimerkiksi kerrottu tyonjohtajien vastuualueet ja yhteystiedot. Nain tyontekijoille on sel-
keaa, kuka vastaa mistakin ja kenelle ongelmatilanteessa olisi hyva raportoida. Perehdytysop-

paassa on kerrottu myos jatteiden lajittelusta, vaarallisten aineiden sailytyksesta ja muista
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turvallisuuden kannalta tarkeista asioista kuten tyovarustuksesta, ensiaputarvikkeista ja palo-
turvallisuudesta. Naista asioista oli mainittu myos tyoturvallisuuslaissa. Kuviossa 7 nakyy,

kuinka turvallisuusasioita on tuotu esille perehdytysoppaassa.

Vaaralliset aineet A

e Liuottimien kasittelyyn loytyy
kumihanskoja.

« Jateoljylle ja 6ljynsuodattimille on
omat astiat. varustus @

* Kyparaa kaytetaan nostotydssa ja
kaivuutyémaalla.
¢ Huomiovarusteet ja turvakengat ovat aina

osa tydvaatetusta.

- . ¢ Suojalaseja tulisi kayttaa betonitdissa ja
EA ja paloturvallisuus @ jolasel Y J

pajatdissa, joissa on silmévahingon vaara.
» Ensiapukaappi loytyy sosiaalitiloista ja
hallista.
* Sammutinvélineet on jokaisissa

rakennuksissa ja autoissa.

Kuvio 8: Kuvakaappaus perehdytysmateriaalista, turvallisuus

Positiivista tyonantajakuvaa on pyritty luomaan sisallollisin ja visuaalisin keinoin. Sisallon
puolesta perehdytysopas antaa uudelle tyontekijalle selkean kasityksen siita minkalaiseen yri-
tykseen tama on tullut toihin. Perehdytysoppaan taustalla on myos ajatus siita, etta voidaan
lievittaa tyontekijan epavarmuutta ja jannitysta uudessa tyossa aloittaessa. Perehdytysop-
paan avulla halutaan vastata yleisluontoisiin tyontekijan kannalta tarkeisiin kysymyksiin ja
varmistaa etta kaikki saavat talta osin tasalaatuisen perehdytyksen. Perehdytysoppaassa tieto
on kaikkien saavutettavissa, eika nojata pelkastaan tyontekijan rohkeuteen kysya mielta as-
karruttavia asioita. Perehdytysopasta voi hyodyntaa myos vanhat tyontekijat, jos he kaipaavat

tietoa yleisiin pelisaantoihin liittyen.

Positiivista tyonantajakuvaa haluttiin luoda my0s visuaalisin keinoin. Perehdytysoppaasta teh-
tiin mahdollisimman ytimekas, helppolukuinen ja visuaalisesti nayttava. Tekstit ovat pelkis-

tettyja tietoiskuja tarkeista yleisluontoisista asioista. Perehdytysoppaan visuaalinen ilme mu-
kailee yrityksen muuta visuaalista ilmetta seka logoa. Perehdytysoppaassa on kaytetty paljon

myos toimeksiantajan sisaisia tai markkinoinnissa kaytettyja kuvia.

Perehdytysoppaan savy ei ole virallinen ja kapulakielinen, vaan siina on pyritty rennompaan
lahestymistapaan. Nain tyontekija saa jo alusta asti kuvaa tyonantajan olemuksesta ja suhtau-
tumisesta tiettyihin asioihin. Perehdytysopasta tehdessa on ajateltu, etta tyontekijan mieliku-

vaa tyonantajasta muokkaa myos visuaaliset tekijat. Mustavalkoinen perehdytysmateriaali
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ilman kuvia voi antaa tylsan, vanhanaikaisen tai jopa liian virallisen mielikuvan. Varikas pe-
rehdytysopas kuvien kanssa lisaa kiinnostusta ja silla pystytaan paremmin tuomaan esille ha-
luttua tyonantajakuvaa. Kuviossa 8 nakyy kuvakaappaus perehdytysoppaan etusivulta. Vari-

maailma mukailee tyonantajan logoa ja symboleissa on viittauksia toimialaan.

Kuvio 9: Kuvakaappaus perehdytysmateriaalista, ulkoasu ja varitys

7  Pohdinta

Perehdyttaminen on laaja kasite ja se on paljon muutakin kuin perehdytysopas. Perehdytys
alkaa jo tyontekijan ensikontakteista tyonantajaan. Siita kun tyontekija saa tietoa tyonanta-
jasta rekrytointivaiheessa, kun tyonantaja kertoo tyopaikasta haastattelussa ja kun sovitaan
tyon aloituksesta. Tassa vaiheessa tyontekijalle alkaa muokkaantumaan alustava tyonantaja-
kuva. Perehdytykseen kuuluu laheisesti tyohonopastus, joka yleensa vaatii olemassa olevan
henkiloston tietotaitoa, panostusta ja vuorovaikutusta uuden tyontekijan kanssa. Yksi pereh-
dytysoppaan tarkoituksista oli ottaa kantaa tyonantajan ja tyontekijan lakisaateisiin vastuisiin
tyoturvallisuuden osalta. Pelkalla perehdytysoppaalla ei kuitenkaan voida kattaa koko pereh-
dytysprosessia, eika tyontekijan tyoturvallisuutta ja lakisaateisia vastuita. Perehdytysopas on

enemmankin tyokalu, jota voi kayttaa apuna perehdytyksessa.

Perehdytysoppaalla voidaan yrittaa vaikuttaa positiiviseen tyonantajamielikuvaan ja luoda
varmuutta uusille tyontekijoille ensimmaisiin paiviin. Se tarjoaa myos vastauksia kaytannon
kysymyksiin, jotka monilla pyorii paassa aloittaessaan uudessa tyossa. Perehdytysopasta voi-
daan hyodyntaa myos muuhun kayttoon, kuten yleisoppaaksi perusasioista koko henkilostolle.
Tarkeiden asioiden tuominen selkeasti kaikkien saataville lisaa avoimuutta seka tyontekijan ja
tyonantajan valista luottamusta. Perehdytysopas antaa ensikosketuksen tyonantajan maail-
maan. Perehdytysopas antaa mahdollisuuden tuoda esille asioita, jotka tyonantaja haluaa

saattaa kaikkien tietoon.
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Lopputuloksen ja perehdytysoppaan kehittamisen kannalta olisi voinut olla hyodyllista haasta-
tella myos kokeneempia tyontekijoita. Olisi ollut kiinnostavaa selvittaa mita kokeneilta tyon-
tekijoilta odotetaan uusien tyontekijoiden perehdytyksen suhteen. Lisaksi olisi ollut hyodyl-
lista tietaa ovatko kokeneet tyontekijat huomanneet jotain tiettyja puutteita uusien tyonteki-

joiden toiminnassa ja tiedoissa.

Jatkokehitysideoina olisi perehdytyssuunnitelman tekeminen ja perehdytyksen yleinen kehit-
taminen. Perehdytysmateriaalin tekeminen on hyva lisa uusille tyontekijoille, mutta laadukas
perehdytys vaatii paljon muutakin. Perehdytyssuunnitelmassa maaritellaan, mita perehdytys
tarkoittaa kyseisessa organisaatiossa, mista perehdytys koostuu ja mita silla halutaan tavoi-
tella. Kun kaikilla organisaation sisalla on samanlainen kuva perehdyttamisesta, kaikki tieta-
vat mista puhutaan. Talloin on myos mahdollisuus tarkastella mika on toimivaa ja mita tulisi
kehittaa. (Eklund 2018, 37.) Haastatteluiden perusteella uuden tyontekijan saapumiseen ei
valttamatta varauduta kovin paljoa ja perehdytys toteutetaan sen hetkisen resurssin ja tilan-
teen mukaan. Todennakoisesti uusi tyontekija kokee olonsa tervetulleeksi, kun huomaa etta
taman tuloon on valmistauduttu ja ensimmaisten paivien aikataulut ovat selvilla. Olennaista

on myos tietaa kenen kanssa perehdytys ja tyohonopastus tapahtuu.

Tietoperustan keraaminen taman opinnaytetyon osalta tiettyihin nakokulmiin tuntui haasta-
valta. Monet lahteet tyonantajakuvaan ja perehdyttamiseen liittyen on kirjoitettu vahvasti
asiantuntijaorganisaatioille. Niissa on hyvin moderni lahestymistapa ja perinteisia perehdytys-
materiaaleja pidetaan vanhanaikaisina. On kuitenkin edelleen pien- ja keskisuuria yrityksia,
joissa konkreettinen perehdytysmateriaali voi olla yksi harvoista kirjallisista ohjeista, joita

tyontekija saa. Siksi perehdytysmateriaali on edelleen tarkea.
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Liite 1: Haastattelurunko

Taustatiedot:
- Haastateltavan ika?
- Aiempi tyokokemus - onko kokemusta kyseiselta alalta?

- Koska olet aloittanut tyot kyseisessa yrityksessa?

Kokemukset ennen toiden aloittamista:
- Pitiko toihin valmistautua jotenkin etukateen? (esim. koulutus, tyovaatteet)

- Mita tietoja sait tyohon ja tyopaikkaan liittyen etukateen?

Kokemukset perehdytysprosessista:

- Kuinka hyvin koit tyoantajan olleen valmistautunut tuloosi?
- Minkalaisia asioita olette kayneet lapi ja kenen toimesta?

- Millainen ensimmainen paiva oli?

- Olisitko kaivannut johonkin asiaan tarkempaa perehdytysta?
- Onko perehdytyksen suhteen jotain kehitysideoita?

- Jaiko jokin asia mietityttamaan, mutta et kehdannut kysya?

Tyopaikan yleiset toimintatavat:

Onko naita aiheita kayty lapi? Tiedatko mista saat tietoja tarvittaessa?
- Tyoterveys ja poissaolokaytannot

- TyOajankirjaukset ja tauot

- Tilat ja yleiset pelisaannot

- Kaluston kaytto ja huolto

- Vastuuhenkilot ja ongelmatilanteiden hoitaminen

Koetko saaneesi riittavan opastuksen siihen, etta pystyt suoriutumaan annetuista tyotehta-
vista turvallisesti?



32

Liite 2: Perehdytysoppaan sisallysluettelo

SISALLYSLUETTELO

TERVETULOA PORUKKAAN! ............... 3
MITEN MEILLA TOIMITAAN? .............. 4
VASTUUHENKILOT ....ooverererenereenenenenne 5
PALKANMAKSU JA

TYOAJANSEURANTA ......coeveeererenennenns 6
TYOAIKA JA POISSAOLOT .......ccoeueeee 7

SIISTEYS JA HUOLTO
EURV ALLISUIUS e ctaasacens




