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Tiivistelma

Tutkielmassa keskitytddn tyotehtdvien perehdytykseen, jota Kkasitellddn turvallisuuden nékokulmasta, sekd
tarkastellaan turvallisuudesta ja hyvinvoinnista epdsuorasti muodostuvaa toimintaa parantavia tekijéitd. Ydinvoima-
ala on todettu korkean tyoturvallisuuden alaksi, joten tutkielmassa on otettu ydinturvallisuusohjeet késittelemadn
ydinvoima-alan kokemuksien pohjalta laadittuja sdddoksid, sekd miten niitd sdddoksid voidaan hyodyntdd muilla
toimialoilla.

Tutkielmasta on jdtetty pois kéytdntdihin perehdyttdiminen tydn laajuuden ja tarkoituksenmukaisuuden takia.
Koulutuksen ja kehittdmisen tarkoitus on antaa tyontekijdille tarvittavat taidot tydtehtdviensd toteuttamiseen seké
tarpeelliset kehittymismahdollisuudet. Téatd tutkielmaa pystytddn kéyttdméidn sovellettuna myds tyOpaikan
kaytintoihin perehdyttimiseen.

Yleisend ongelmana on, ettd perehdyttiminen tehddén kevyesti, vaikka perchdyttimiselld rakennetaan pohja
henkil6ston tuottavuudelle. Tutkielmassa kdydéén lépi yleisid asioita, joita henkilon perehdytyksessé tulee huomioida
ja joita on hyvé toiminnankehityksen kannalta harjoittaa, unohtamatta laissa méériteltyja kohtia.

Perehdytyksen tarkoituksena on kouluttaa tyontekija toimimaan turvallisesti ja itsendisesti. Perehdytysté arvioitaessa
tulee pohtia perehdytyksen ajankdyton, kustannusten sekd laajuuden keskindisid riippuvuuksia ja niiden
priorisointeja.

Tutkielmassa korostuvat dokumentoinnin edut toistuvassa tyOskentelyssé — hyvin tehdylld dokumentoinnilla
helpotetaan tulevaa tyotd. Tyohon perehdyttimisessd dokumentoinnilla pystytddn hyddyntdméddn aiempia
kokemuksia, toistamaan hyvéksi todettuja tapoja, sekd todentamaan perehdytyksen aikaiset tapahtumat.
Dokumentoitua tekemistd on helpompi analysoida ja kehittéa.

Koska perehdyttdminen on henkiloston kehittdmisen kulmakivi, sitd parantamalla voidaan tehdd yksinkertainen,
mutta suuri investointi tyokyvykkyyden parantamiseksi. Tyokyvykkyyden kehitys kuvastuu organisaation tulokseen.

Hyvit kdytdnnét ovat kehittyneen organisaation potentiaalisia kehitysalueita. Organisaation osatessa perusteet tyohon
perehdyttdmisestd, voidaan toimintaa tehostaa hyvien kdytintdjen integroimisella jo olemassa oleviin kdytintoihin.

Muita tietoja
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Abstract

The thesis focuses on the introduction of the work tasks, which is discussed in the work from the point of view of
safety, as well as the factors that improve the activity indirectly formed from safety and wellness. The nuclear power
industry has been identified as a high occupational safety area in Finland, so the thesis introduces nuclear safety
guidelines for dealing with legislation developed, on the basis of experience of the nuclear industry, and how these
regulations can be used in other industries.

In the thesis, the introduction of practicalities hasn’t been reviewed for focus and length of thesis. The purpose of
education and development is to provide employees with the skills they need to fulfil their duties, and the
development skills they need. This thesis can also be used applied to introduction of practicalities.

The general problem is that the introduction is done lightly, even though the introduction can be used to build a base
for better employee productivity. The thesis examines general issues, that should be taken into focus in a person's
introduction and is good for the development of activities without forgetting the points defined in the law.

The purpose of introduction is to train the employee to work safely and independently. When evaluating the
introduction, the prioritization of time, costs and scope and their interdependencies should be considered.

The thesis emphasizes the benefits of documentation in recurring work — well-documented documentation to
facilitate future work. Documentation on job orientation can be used to present on past experiences, repeat good
practices, and to verify events during orientation. Documented procedures are easier to analyse and develop.

As introduction is the cornerstone of staff development, improving it can make a simple but great investment to
improve working capability. Capability development is reflected in the organization's performance.

Good practices are potential development areas for a more advanced organization. In part of the organization, the
basics of inducing work can be enhanced by integrating good practices into existing practices.
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1 JOHDANTO

Tassd tutkielmassa keskitytddn tyotehtdviin perehdyttimiseen ja odotetaan lukijalta
perustietoja tyOpaikan kéytdntéjen perehdyttdmisestd.  Perehdyttiminen on osa
suurempaa henkiloston kyvykkyyden parantamismallia, People Capability Maturity
Model (P-CMM), mitd on kdytetty my0s tyon 1dhteena.

Tutkielmassa kisitellddn tyohon perehdyttimistd myds turvallisuuden nédkokulmasta.
Ydinvoima-ala on todettu korkean tyoturvallisuuden alana, joten tutkielmassa on otettu
ydinturvallisuus ohjeet kisittelemddn ydinvoima-alan kokemuksien pohjalta laadittuja
sdddoksid.  Ydinturvallisuusohjeet ovat paremmin  tunnettu Y VL-ohjeina.
Ydinturvallisuudessa on minimoitu laiterikkojen mahdollisuudet. Ohjeita soveltamalla
pienemmaéssd mittakaavassa pystytdén parantamaan muiden alojen turvallisuutta, mika

tukee tuottavuutta ja toimintaa.

Perehdytykselld tarkoitetaan tyontekijan peruskoulutusta tyopaikan kaytdntoihin, sekd
perustietoihin tydtehtiviensd suorittamiseksi (TEHY 2018.). Tutkielmassa keskitytdén
tyontekijdn peruskoulutukseen tyotehtdvien suorittamiseen vaativiin perustietoihin ja
jatetddn kaytantoihin perehdyttiminen pois tyon laajuuden ja tarkoituksen mukaisuuden

takia.

Koulutuksen ja kehittdmisen tarkoitus on antaa tyontekijoille tarvittavat taidot
tyotehtdviensd toteuttamiseen, sekd tarpeelliset kehittymismahdollisuudet. Térkein asia
koulutuksella ja kehittimiselld on erottaa tyon tekemisen perustasoon vaadittavat taidot
ja  erottaa  ero  kehittyneistd  tyOskentelytaidoista.  Yksikot  kehittdvit
koulutussuunnitelmat tyontekijoidensd pétevyyksien varmistamiseksi. Henkildiden
saavutettua perustiedot, perehdytyksen, he voivat jatkaa taitojensa kehittdmistd kohti

seuraavia tavoitteita. (P-CMM 2009, Sivu 50.)

Yleisend ongelmana on, ettd perehdyttiminen tehdddn kevyesti, vaikka
perehdyttimiselld saadaan rakennettua pohja paremmalle henkiloston tuottavuudelle.
Tutkielmassa kdyddan ldpi yleisid asioita, mitd henkilon perehdytyksessd tulee

huomioida ja on hyvé toiminnankehityksen kannalta.



2 TAUSTA

Tuotettavuuden parantamisessa osaavat tyontekijit ovat merkittdvéassa roolissa. Joustava
tyovoima pystyy myos vdhentdimddn stressid henkilostovajauksessa, kun vaatimukset

muuttuvat. (P-CMM 2009, Sivu 7.)

Henkiloston kehittdmiselld voidaan védhentdd tyOstd aiheutuvaa stressid, sekd
henkildstovajauksen tunnetta, sekd lisdtd henkildiden tehokkuutta tydtehtdvien
suorittamisessa, joka voi siirtyd tuotteeseen. P-CMM:n mukaan Henkil6ston

kehittamiselld on myds yhteyksid yrityksen pérjaddmiseen pitkalld aikavalilla.

Yritysten panostaminen henkilostohallintaan ja henkildstoon parantaa yrityksen
selviytymistd. Tutkimusten mukaan keskiverto selviytymistodennédkdisyys oli kaikille
yrityksille 0,70 (asteikko 0 - 1). Tyontekijoihin panostaneiden yrityksien
selviytymistodennékdisyys oli 0,79. Taas yritykset, jotka eivit panostaneet henkildstoon
saivat selviytymistodennidkdisyydeksi vain 0,60. Erddssi tapauksessa jossa panostettiin
henkil6ston tuloihin, palkkioihin sekd muihin henkildsto-arvoihin yritys paisi jopa 0,97
selviytymistodenndkdisyyteen, kun taas yritykset jotka panostivat huonosti edelld
mainittuihin saivat selviytymistodennakdisyydeksi vain 0,34. Téssd tutkimuksessa oli
todettu henkilosto-arvot erittdin tirkedksi. Lisdksi henkilostoarvoihin panostaneet

yritykset ovat pérjanneet paremmin kasvun, tuloksen, myynnin, ansioiden sekd

osinkojen puolesta. (P-CMM, 2009, Sivu 27.)

Jaksollisella toiminnan hallinnalla pystytddn kehittdd suorituksen ennakointia. Kun
suorituskykyd pystytddn arvioimaan jaksoittain, niin jaksottaista suorituskykyi
pystytddn kehittiméddn. Organisaatio pystyy tiedon perusteella tunnistamaan mitka
toimenpiteet hyodyttdvdt eniten toimintaa. Ndméd toimenpiteet voivat vaihdella
prosessien sdadddstd uusien teknologioiden kehittdmiseen. Kehityksessd epikohtien syyt
selvitetidn ja analysoidaan ja tehdddn tarvittavat toimenpiteet niiden poistamiseksi

toiminnasta. (P-CMM 2009, Sivu 31.)



Ty6nantajan ja esimiehen vastuulla on perehdyttdd tyontekijd tehtiviinsd vaihtaessaan
uusiin tehtéviin, tai tullessaan uudelle tyOpaikalle. Perehdytys tulee tehdd myds
tyotehtdvien muuttuessa. Tarkoituksena on saada riittdvd tieto, omiin tehtdviin,
tyOpaikan toimintaan, tyOvélineisiin sekd tyoturvallisuuteen. Lisédksi tulee kdyda lapi
tyOsuhteeseen liittyvit asiat, kuten tydaika, koeaika, palkka sekd tydterveyshuolto.

Usein osa asioista on kirjallisena materiaalina. (TEHY 2018.)

2.1 Laki

Suomessa laki takaa suhteellisen hyvdn pohjan perehdytettidvistd asioista. Téssd
kappaleessa on lainattu lakitekstid tyohon perehdyttimistd ja analysoitu lopuksi hyotyja
tyonantajan kannalta nédiden toteutuksesta. TyOsopimuslaki ja tydturvallisuuslaki ovat

yleissitovia.

Tyo6sopimuslaki, 2 luku, TyOnantajan yleiset velvollisuudet 1 § (2001):

"Tyonantajan on huolehdittava siitd, ettd tyontekijid voi suoriutua tyostidn myos
yrityksen toimintaa, tehtdvdd tyotd tai tyomenetelmid muutettaessa tai kehitettdessd.
Tyonantajan on pyrittavd edistimddn tyontekijin mahdollisuuksia kehittyd kykyjensd

’

mukaan tyourallaan etenemiseksi.’

Tyontekijdlle annettava opetus ja ohjaus on mainittu Tyoturvallisuuslaissa, 2 luku,

Tyonantajan yleiset velvollisuudet 14 § (2002) seuraavasti:

“Tyonantajan on annettava tyontekijdille riittdvit tiedot tydpaikan haitta- ja
vaaratekijoistd sekd huolehdittava siitd, ettd tyontekijan ammatillinen osaaminen ja

tyokokemus huomioon ottaen:

1) tyontekijd perehdytetdidn riittavisti tyéhon, tyopaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja
tuotantomenetelmiin, tyossd kdytettdviin tyovilineisiin ja niiden oikeaan kdyttéon sekd
turvallisiin tyotapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtdivdin aloittamista tai
tyotehtivien  muuttuessa sekd ennen  uusien  tyovilineiden ja tyo-  tai

tuotantomenetelmien kdyttoon ottamista;,



2) tyontekijille annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estimiseksi
sekd tyostd aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran

vilttdmiseksi;

3) tyontekijille annetaan opetusta ja ohjausta sddté-, puhdistus-, huolto- ja

korjaustoiden sekd hdirio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

)

4) tyontekijdlle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetddn tarvittaessa.’

Laki antaa hyvén suojan tyontekijille fyysisten haittojen ehkdisemiseksi. Samalla kun
suojataan tyontekijd, saadaan suojattua myos laiterikkoja, seké tyontekijédn poissaoloja,
jolloin tuotanto, myynti, tai toiminta ei hidastu. Poissaolojen aiheuttama vaikeasti
havaittava muiden henkiléiden saama kuorma sijaistamisesta ei aiheuta liikarasitusta ja

tdten myohempdd uupumuksen aiheuttamaa tehokkuuden laskua.

2.2 YVL-Ohjeet

Ydinturvallisuusohjeilla on tarkoitus varmistaa ydinvoimalan turvallinen toiminta.
Téassd kappaleessa on poimittu YVL-ohjeista kohtia, mitkd liittyvdt perehdytykseen.
Ohjeilla on haettu hyotyd laitteiden turvalliselle kéytolle ja soveltamalla saadaan

pidettyd tuotantoa korkealla.

Ohjeiden tarkastelu on jaettu kolmeen osaan tarkastelussa. Yleisessd osassa on
saddoksid ja perusteluja miksi kyseisid ohjeita tulee noudattaa. Toisessa osiossa on
vaatimuksia, joita perehdyttdjan tulee noudattaa. Néiden jidlkeen on pohdintaa, miten

ohjeita voidaan hyddyntdd muilla toimialoilla.

2.2.1 Yleista perehdytyksesti,

YVL- ohjeessa A4 (2014) kisitellddn yleisid vaatimuksia ydinlaitoksen kéyton
luvanhaltijalle perehdytyksesta:

”306. Luvanhaltijan on jdrjestettivid omalle ja toimittajien henkilostolle tarvittava
koulutus ennen tyotehtdvien aloittamista ydinlaitoksella. Koulutuksen on sisdllettdvi

tarvittavat tiedot mm. ydinlaitoksen toimintaympdristostd ja sen aiheuttamista



erityisvaatimuksista tyotehtdvien suorittamiseen. Koulutuksessa annettujen tietojen

omaksuminen on varmistettava todennettavissa olevalla tavalla.

307.Ydinlaitoksen henkiléstolld on oltava tarvittavat perustiedot ydin-, sdteily-, palo- ja
kemikaaliturvallisuudesta, turvajdrjestelyistd sekd laitospaikan valmiusjdrjestelyistd ja
tyoturvallisuudesta. Tdllaiseen henkilostéon kuuluvat myés rakenteilla olevien
vdinlaitosten tyomailla tydskentelevit henkilot sekd ydin- ja sdteilyturvallisuuteen

vaikuttavien toimittajien henkilosto.

314.Luvanhaltijalla on oltava rekrytointien toteuttamiseksi jdrjestelmdllinen ja
dokumentoitu menettely, jolla varmistutaan rekrytoitavien henkildiden osaamisesta ja
soveltuvuudesta tehtdviinsd sekd pdtevyysvaatimusten tdayttymisestd. Rekrytoinneissa on

huomioitava uusien tyontekijoiden perehdyttimiseen vaadittava aika.

322 Kaikille turvallisuuden kannalta merkittivid tehtdvid tekeville henkiloille on
laadittava tehtdvikohtaiset koulutusohjelmat. Ohjelmien on katettava tehtdiviin

vaadittava perus- ja kertauskoulutus.

324.Luvanhaltijan on laadittava ydinlaitokselle tyohon otettaville henkiloille
perehdyttimisohjelma, jonka avulla  henkilé  perehdytetddn tehtdvidnsd ja
tyoympdristéonsd  jdrjestelmdllisesti ja ohjatusti. Perehdytykseen kuuluu myos
henkiloston vastuiden ja velvoitteiden sekd turvallisten tyétapojen ja valmiustoiminnan
opastus. Myos ydinlaitoksessa uusiin tehtdviin siirtyville henkiloille on laadittava

tarvittava perehdytysohjelma.

326.Kunnossapitohenkilostolle ja tekniselle tukihenkilostolle, mukaan lukien toimittajat,
on annettava  kdytinnon  koulutusta,  jossa  valmistaudutaan  ydin-  ja

sdteilyturvallisuuden kannalta tdrkeiden toiden ja tehtdvien suorittamiseen.

331.Luvanhaltijan on mddriteltivi ja dokumentoitava tarvittavat osaamisvaatimukset
vdinenergian kdyttoon tarvittaville henkiléille. Luvanhaltijalla on oltava dokumentoidut

menettelyt osaamisen arvioimiseen ja todentamiseen.

333.Kun tiettyyn tehtdividn hyvdiksytty henkilo siirtyy toiseen tehtdvddn, johon
vaaditaan hyvdksyntd, tai hdn on ollut poissa tehtdivdstddn pitkdin aikaa, hénen

pdtevyytensd ja hyviksyttivyytensd tehtdvddnsd on arvioitava uudelleen.



101. Hyvin turvallisuuskulttuurin piirteitd ovat johdon ja henkildston sitoutuminen
Jjohtamisjdrjestelmdn mukaiseen toimintaan ja toiminnan parantamiseen ydinlaitoksen

koko elinkaaren aikana”

2.2.2 Perehdyttijin tarkempi ohjeistus

YVL- ohjeessa A4 (2014) on késitelty myds tarkempia vaatimuksia, mitkd ovat

perehdyttdjan huomioitava:

7337 Luvanhaltija on vastuussa ydinlaitoksen henkilokunnan osaamisesta ja
pdtevyydestd, ja sen on mddriteltdvd ja varmistettava osaamisen kehittdmiseen ja

koulutukseen sekd oppimiseen tarvittavat resurssit.

338.Ydinlaitoksen kouluttajilla on oltava riittivd osaaminen koulutettavasta aiheesta.
Kouluttajilla on oltava osaamista suorituksen ja kehittymisen arviointiin.

Koulutustoiminnassa on hyodynnettdvd pedagogista osaamista.

339.Luvanhaltijan on varmistuttava siitd, ettd oman organisaation ulkopuolelta

hankittu koulutus tdyttdid organisaation koulutukselle asettamat vaatimukset ja tarpeet.

340.Koulutukseen kdytettivien tilojen on oltava riittdvit, ja niiden on tuettava
oppimista ja sovelluttava koulutettaviin aiheisiin. Koulutusmateriaalien ja -vilineiden
on oltava koulutettavan aiheen kannalta tarkoituksenmukaisia ja ajantasaisia.

Koulutuksessa on otettava huomioon koulutettavien kielitaito.

341.Luvanhaltijalla on oltava ajantasaiset rekisterit, joilla hallitaan henkiloston
koulutustietoja ja jotka sisdltdvit tiedot turvallisuuden kannalta merkittavid toitd

tekevien henkildiden osaamis- ja pdtevyysvaatimusten tdayttymisestd.

342.Ydinvoimalaitoksen ohjaajien koulutukseen on oltava kéytettdvissd laitosidenttinen
tdaysimittakaavainen  koulutussimulaattori, joka kattaa normaalin  toiminnan,
odotettavissa  olevat  kdyttéhdiriot — ja  suunnittelun  perusteena  olevat
onnettomuustilanteet sekd mahdollisuuksien mukaan oletettujen onnettomuuksien
laajennukset ja vakavat onnettomuudet. Simulaattorikoulutuksen on katettava

oletettujen onnettomuuksien laajennukset ja vakavat onnettomuudet siind mddrin kuin



on mahdollista. Koulutuksen suunnittelussa on hyodynnettivi PRA:ta. PRA:ta

kdsitellddn ohjeessa YVL A.7”

2.2.3 YVL-ohjeiden hyodyntiminen muilla toimialoilla

Hyvélld dokumentoinnilla voidaan todeta, ettd henkild on saanut koulutukset tekeméian
kyseistd tyotehtdvad. Lisdksi dokumenteista ndhdddn perehdytettidvien asioiden médri ja
atheet, tdtd pakettia voidaan hyodyntdd tulevissa perehdytyksissd. Hyvilla

dokumentoinnilla voidaan valtti4 toistuvaa tyota.

HenkilGston tarvetta, resursseja seki aikataulua on hyvé arvioida etukéteen perehdytysti
suunnitellessa. Perehdytyksen toteutuksessa kannattaa tarkastella myos perehdyttdjin
patevyyttd. Pedagogisista kokemuksista saadaan helposti lisdarvoa koulutukselle.
Koulutuksen pitdjd voi olla my6s ulkopuolinen, jolloin kannattaa kuitenkin tarkastella

ulkopuolisen kouluttajan tehokkuutta.

Ty6hon perehdyttidessd on hyvd kdydé kaikki oleelliset riskitekijdt tyontekijan kanssa
lapi. Ydinvoima-alalla on huomioitu turvallisuus monipuolisesti ja huomioitu riskit
monelta ndkokulmalta. Ydinvoima-alan laajuinen riskitarkastelu ei usein ole tarpeellista,
vaan riskitarkastelu tulee tehdd seuraamuksien vakavuuden ja todenndkoisyyden

mukaan.

Perehdytyksessé on hyvd huomioida ympéristd ja koulutusmateriaalin muoto.
Arvioitava kumpi on parempi, sdhkdinen vai paperinen muoto. Kannattaa huomioida

myos kielitaito perehdytettavalla.

Tilanteiden simuloiminen voi parantaa perehdytyksen tehokkuutta. Simuloinnilla
saadaan myos kevennettyd koulutusta. Simuloinnilla voidaan tarkastella tyontekijan

toimintaa hallitussa ympéristossa ja havaita tarkeimmat kehityskohteet.

Perehdytyksen vanhenemista tulee myds pohtia vanhojen tyontekijoiden kohdalla
sisdllon muuttuessa. Sisdltdd ja asioita tulee helposti lisdd toiminnan kehittyessd ja

télloin on hyva tarkastella vanhempien tyontekijoiden koulutustarvetta.



3 PEREHDYTYKSEN SUUNNITTELU

Henkiloston rakenteen suunnittelu alkaa jo rekrytointivaiheessa. Rekrytoinnissa valitaan
haluttu tyovoima valittavassa olevista hakijoista ja perechdytetddn uusiin tehtdviinsa.
Henkildston suuntautuminen tarkemmin tydtehtéviin tulee myShemmaéssd vaiheessa.
Perehdytysvaiheessa aloitetaan henkildiden valmiuksien selvitys, toimia strategisten

pddmairien mukaan. (P-CMM, 2009, Sivu 78)

Henkiloston tarvitsemat koulutukset tulee olla rekrytoinnissa jo tiedossa. Koulutusta
tulee tarkentaa suunnitteluvaiheessa. Perehdyttidessd tulee muistaa pysyd perusasioissa

ja syventyé vasta perustaitojen osaamisen jalkeen.

Esimiesten vastuulla on varmistaa alaistensa tyohonsé tarvittavien taitojen omaaminen,
sekd antaa mahdollisuus taitojensa kehittdmiselle. Rekrytointi ja koulutustarpeiden
madrittiminen voidaan ulkoistaa henkildstohallinnalle tai muulle tyoryhmdlle.
Ulkoistamisella  hyvédksytddn ryhmin pitevyys tyOtehtdvdn  suorittamiselle.
Ulkoistaminen on yleensd huonosti henkildiden johtamiseen valmistautuneen esimiehen

tekemad valinta. (P-CMM, 2009 Sivu 37.)

Esimiehen ulkoistaessa koulutustarpeiden mééritys, tulee esimiehen kuitenkin hyvéksyi
koulutussuunnitelma. Tdmé&d johtuu aiemmin mainitusta esimiehen vastuusta
perehdyttdmisen jdrjestdmisestd. Esimiehen ollessa vastuussa, on loogista, ettd esimies

my0s hyviksyy suunnitelman.

Esimiesten vastuulla on varmistaa perehdytyksen suoritus tehokkaasti. Yksilon
vastuulla on kehittdd tyotehtdavissd toistuvia metodeja, kuten haastatteluja tai suorituksen
palautteen kokoamista. Esimiehet voivat suorittaa perehdytyksen eritavoin, mutta
yksikon tyOntekijdt muodostavat jatkuvasti kuvaa, kuinka heitd tullaan kohtelemaan.
Yrityksen yhtendisen tekemisen rakentaminen aloitetaan jokaisesta yksikdsséd. (P-CMM,

2009, Sivu 39.)

Organisaation tulee mairitelld ja varmistaa tydtehtdvien jatkuvuus, jotka ovat
rekrytoinnissa  maddritelty.  Sitoutuminen toteutukselle perustuu tyypillisesti
organisaation linjausten mukaiseen toimintaan, toiminnanjohtajan tuen, organisaatioiden

vilisen tuen tyovoiman kyvykkyyden kehittdmiselle. Perehdyttdmisen kyky wvaatii



organisaatiolta kyseisen tehtdvén osaamista tdsmaéllisen perehdytyksen suorittamiseksi.
Toteuttamiseen  tyypillisesti ~ vaaditaan  resursseja, organisaatiorakenteita ja
valmistautumista kyseiseen asiaan. Mittaamisella ja analysoinnilla seurataan

toimenpiteiden toteutuksen tehokkuutta ja tilannetta. (P-CMM, 2009, Sivu 68)

Rooli on joukko vastuita, jotka voivat olla yhden tai useamman henkilon vastuulla.
Roolien ja henkildiden yhteen sovittaminen ei ole pakollista. Yksi henkild pystyy
hoitamaan useamman roolin, tai yksittdinen henkild pystyy hoitamaan yksittdisen

roolin. Eri yksil6t ovat vastuussa tydvoiman aktiviteeteista. (P-CMM, 2009, Sivu 84.)

Tyoskentelyssd rooleista voidaan myds kayttdd termid koulutus- tai osaamispaketti.
Koulutuspaketin muodostamisessa ja pdivityksessd, on hyvd tarkastella eri vastuiden

sidosryhmid ja osaajia. Tédstd voidaan arvioida perehdytykseen tarvittavat roolit.

Tyokuorma tulee tasapainottaa saatavilla olevalle henkilGstolle. Vastuulliset
alullepanolle, johdattajalle, ja hyviksyjille tulee mairittdd. Asianmukaiset prosessit on

madritelty, dokumentoitu ja toteutettu. (P-CMM, 2009, Sivu 113.)

Osaamispaketit ovat jarkevd jaotella tyotehtdvien mukaan mahdollisimman pieniksi.
Talld voidaan ylléttidvissd tilanteissa jakaa kuormaa henkildston kesken, jos jokin

tehtdva on kriittinen toiminnalle.

Koulutuspaketteja kasatessa kannattaa kokonaisuus kidyda ldpi tyoryhméssd, joka
koostuu henkilGistd, kenen kanssa perehdytettivd mahdollisesti tydskentelee

padsdantoisesti. Ndin varmistetaan, ettd kaikki hyddyllinen koulutus tulee kaytya ldpi.

Suunnitelmat vaativat sitoutumista tekijoiltd ja toteuttajilta. Suunnitelmien tulee
pohjautua kyseisen tehtdvdn perusteella suunniteltuja. Suunnitelmien pitdd olla
yhdenmukaisia organisaation muiden strategioiden kanssa. Tarvittaessa tulee tarkastella

suunnitelmat tarkoituksen mukaisuuden varmistamiseksi. (P-CMM 2009, Sivu 81.)

Suunnitelmaa kannattaa kdyda 14pi kolmessa vaiheessa. Aluksi miéritellddn tarpeet ja
pohja suunnitelmalle. Toisessa vaiheessa kasataan suunnitelma ja sen osat
kokonaisuudeksi. Lopuksi suunnitelmat tulee kdydd l14pi ja arvioida tarpeiden

tdyttdminen ja soveltuvuus.



Ympiriston monipuolisuudella voidaan parantaa oppimista. Tieto- ja viestintdtekniikkaa
pystytddn hyddyntdméén oppimisessa. Ymparistd késittdd tyotavat, toimintamallit, tilat

ja vélineet. (EDU 2015.)

Koulutuspaketissa kannattaa mainita tyontekijan tyoskentely-ympéristd, jolloin
pystytddn perehdytyksen toteutuksessa ennakoimaan tiloja varatessa. Téstd on
mainittuna tarkemmin seuraavassa luvussa. Tyoympériston suunnittelu ja huomiointi on
oleellista jo suunnitteluvaiheessa. Tyontekijén tutustuttamisessa tyOympéristoon tulee
huomioida perehdytettivin ja muiden turvallisuus, joten kannattaa harkita
rauhallisempia aikoja perehdytykseen. Talloin myos tyOympdriston hiiridtekijit ovat

vahdisempii.



4 PEREHDYTYKSEN TOTEUTUS

Perehdytys aloitetaan tutustumalla ty0ympéristoon. Tyoturvallisuuden kannalta
henkilon tyoymparistd on hyvd kdyda ldpi jo aluksi. Tydoympériston ja koulutuksen
riittdvyyden  varmistaminen on hyvd varmistaa viimeistddn ty0ympariston
tutustumisessa. Samalla voidaan tehdad arvio mikd vastaa normaalia tydympdristod, ja
miten se voidaan simuloida koulutuksessa. Vaikka tyGympéristoon tutustuminen on
enemman yleistd perehdytystd, niin siind on hyva tarkastella hyddynnettdvid elementteja

koulutukseen.

Tyontekijan perehdytyksessd tulee huomioida tyokuorma perehdytyksessd, sekd
normaalissa tyOskentelyssd. TyOkuorman analysoinnissa tulee tarkastella ainakin
tyopdivdn ja -viikon pituutta, sdddoksid ja odotuksia ylitiden suhteen, tyometodien
vaihtoehtoja, tyon keskeisimmédt tehtdvit, tyOtehtdvien suorittamisen vaatima
vaivanniko, sekd tyotehtdvien fyysinen ja henkinen kuormittavuus (P-CMM 2009, Sivu

118.).

Perehdytyksen alussa tulee tarkastella henkilon kanssa tulevaa perehdytyssuunnitelmaa
ja varmistaa aikataulun toimivuus. Ongelmana aikatauluttamiselle on tydsopimuksen
joustavuus. TyoOsopimuksen tydaikasdddoksien joustavuus vaikeuttaa ennakointia ja

tdlloin aikataulu pitdd varmistaa perehdytettidvin kanssa.

Tyotehtdvien suorittamiseksi on hyvd kdydd ldpi sidosryhmét. Henkilon kanssa
kannattaa kédydd ldpi tyoryhmén jdsenet ja mentorit (P-CMM 2009, Sivu 126.).
Mentoroinnin tarkoituksena on siirtdd tieto ja osaaminen kokeneemmalta tyontekijalta,
henkildiden kyvykkyyden kasvattamiseksi (P-CMM 2009, Sivu 591.). Taten mentori
kannattaa valita pddsddntdisen tyotehtdvan mukaan. Hyvdnd kédytdntdond on pitdd
useampaa mentoria eri asioihin liittyen, jos henkilon ty6tehtdvdt ovat monimuotoisia.
Mentori voi olla virallinen tai epdvirallinen. Epévirallisella mentorilla tarkoitetaan
asiantuntijaa, joka on listattu vastuuhenkiloksi tiettyjen laitteiden kanssa, esimerkiksi
tietokoneiden asiantuntija ja IT-tuki avustaa tietokoneiden kayttoon liittyvissd

ongelmissa.

Tydtehtdaviin liittyen kannattaa kdydd 1dpi seuraavat asiat: tydssd oppiminen, muiden

opastus tyon suorittamiseksi, tyohon liittyvd syvempi tieto, tydssd tarvittavan



materiaalin ja tyokalujen sijainti, tapahtumat ja aikataulut, muut ongelmat (P-CMM
2009, Sivu 127.). TyoOssd oppiminen on laaja prosessi, missd henkilo kehittyy
tyotehtdvissddn tekemailld tehtdvdd. Niin tyon laatu, aikataulu, tai tuottavuus paranee
tekemisen kautta. Muiden opastus henkilon tyohon liittyen tulee opastaa
henkilokohtaisesti. Opastuksen tulee olla henkiléiden tyShyvinvointia tukevaa, tai
vahintddn neutraalia. Tyohon liittyvd syvempi tieto tulee perehdytyksessé jittdd pois,

mutta tima voidaan mainita jatkossa tulevaa kehitysté varten.

Tyontekijan tulee ymmartdd heihin vaikuttavat tavat, kuten kompensointi ja
suorituskyvyn johtaminen. Orientoitumista kédytetddn tiedon ja taidon puutteen
kartoittamiseen, mikd on odotetun ja toteutuneen vililld. Orientaatio on katselmus tai

johdanto aiheeseen sidosryhmille. (P-CMM 2009, Sivu 81)

Korkeammilla kypsyystasoilla (Maturity Levels) tyoskentelytavat tulee olla mééritelty
ja dokumentoitu. Kypsyystasot ovat kuvattuna ldhteessa P-CMM sivulla 74.
Mairittelylld  ja  dokumentoinnilla  yhtendisyys  pystytddn  saavuttamaan
organisaatiotasolla tyotapojen jalkauttamisessa. Jotkin prosessialueet tarvitsevat

dokumentointia, tai materiaalia kdytdntdjen toteutukseen. (P-CMM 2009, Sivu 81.)

Dokumentoitu toimintamalli on yleensi tarpeellinen tyontekijille, kun tehddén toistuvia
tehtdvid. Dokumentoitu toimintamalli on tdrked osa kokemuksesta oppimista. Ilman
dokumentointia on vaikea todeta tulosten saavuttaminen ja miten tuloksia voidaan
parantaa. Kun dokumentoituja toimintamalleja kéytetdén vastuullisten henkildiden
valmistautumiseen, dokumentoinnin  yhtendisyys oppimisessa ja tydtapojen
harjoittamisessa korostuu. Dokumentoinnin muodollisuus ja yksityiskohdat voivat
vaihdella huomattavasti tehtdvien ja kdyton mukaan. Téarkeintd on huomioida tulokset,

organisaation kypsyysaste ja kayttdja. (P-CMM 2009, Sivu 81.)

Dokumentoinnilla saadaan yhtendistettyd toimintatapoja, joita on helppo kehittdd
jatkossa. Dokumentoitu tekeminen on ndin helpompi analysoida, perehdyttdd ja

kehittia.

Kyvykkyyden parantaminen alkaa henkilon aloittamisesta organisaatiossa, joidenkin
osa-alueiden kohdalla. Moni prosessi pystyy ndyttimidin oman potentiaalinsa, johtuen
kroonisesta ylikuormituksesta, mikd johtaa juurensa huonoon henkildstohallintaan.

Yksikko sdidtelee tehtdvdd tyotd kéytettdvissd olevien resurssien kanssa. N&dma



suunnitelmat dokumentoidaan, jolloin niitd pystytddn kéyttimédan muussa toiminnassa.

(P-CMM 2009, Sivu 112.)

Sivuttainen viestintd yksikoiden valilla alkaa keskittymilldi kommunikointiin, joka
tarvitaan tyon suorittamiseen. Kehitetdédn vuorovaikutustaitoja, jotka ovat tarpeen
tehokkaiden tyosuhteiden ylldpitdimiseksi. Tehokkaiden tyoryhmien ylldpitdmiseksi
henkilokohtaiset ongelmat késitelldéin nopeasti ja kokouksia hallitaan tyoryhmén

ajankdyton tehokkuuden varmistamiseksi. (P-CMM 2009, Sivu 134.)

Henkilon perehdytyksessd tulee kdydd ldpi organisaation arvoihin liittyvdt asiat.
Arvoihin liittyvét asiat ovat esimerkiksi keskustelu arvoihin liittyvistd kysymyksistéd
asianmukaisilla viestintdkanavilla, arvojen siséllyttdminen orientaatiokoulutukseen,
johtamiskoulutukseen ja muuhun sopivaan koulutukseen, arvojen selked kayttd ja
soveltaminen toimintaan, paitdsten selittimisessd viitataan ohjaaviin arvoihin, muut

asialliset menetelmét. (P-CMM 2009, Sivu 136.)

Organisaatiossa voi olla useampia arvoja, mitd tulee noudattaa. Niiden ei pitdisi olla
ristiriidassa toistensa kanssa. Perchdyttiessd tulee muistaa pysyd ndissd arvoissa ja

edustaa niita.



5 HYVAT KAYTANNOT

Hyviksi kéytdnnoiksi on eriteltynd kehittyneemmille organisaatioille hyodyllisid
metodeja perehdyttdmisen ja henkildston kehittimiselle. Aiemmissa kohdissa on myds
huomioitu hyvid kéytint6jd, mutta seuraavissa on otettu esille vaativampia

perehdyttdmismetodeja, mitké eivét ole nuorissa organisaatioissa oleellisia.

Ryhmaitydskentely vaatii jo valmiita osaajia perehdyttdmiselle, joten tdmi oletetaan
kehittyneen organisaation sovellettavaksi. Tavoitteiden asettaminen taas vaatii
kokemusta, mihin voidaan paistd, tai mihin on oleellista tavoitella. Kokemus voidaan

saada ja asettaa kokemattomissakin organisaatioissa.

Hyviani kdytintond on myos tarkastella perehdyttdmisen onnistumista, sekd mahdollisia
kehitysalueita. Tutkielmassa on otettu HCROI perehdytyksen mittariksi, vaikka se ei

kuvaa kokonaisuutta.

5.1 Ryhmiityoskentely perehdyttimisessi

Esimiehet siirtdvdt tyotehtdvat tydryhmille, jos he kokevat tydoryhmén péteviksi ja
kiyttdmadn hyvéksi todettuja metodeja. Delegoiminen perehdytettdvian asian parissa

tyoskenteleville on suositeltavaa. (P-CMM 2009, Sivut 44-45.)

Esimiehen delegoidessa perehdytys, tulee maérittdd, kuka toimii perehdytyksen
péddvastuullisena eli johtajana. Esimiehen ollessa vastuussa kokonaisvaltaisen
perehdytyksen jérjestimisessd, tulisi esimiehen perehdyttdd ainakin tyopaikan

kéytannot.

Ty6ryhmédt on suunniteltu maksimoimaan tyoryhmén tehtdvien yksiloiden itsendistd
tekemistd ja minimoimaan muiden aiheuttamat riippuvuudet. Tyoryhmén suorituskyky
riippuu ihmisistéd, joilla on tarvittavat valmiudet koordinoida toimintaansa ja hallita
yhteisid riippuvuuksia. Ennen médriteltyjen prosessien kiytettdvyyttd on kehitettdva
ithmissuhdetoiminta- ja koordinointitaitoja, jotta voidaan luoda perusta tyoryhmien
rakenteelliselle kehittdmiselle. Viestintd ja koordinointi luovat perustan tyoryhmien
kehittamiselle ja voimistamiselle. Tyoympiristod on hoidettava sen varmistamiseksi,

ettd se tukee organisaation suunnitelmia. Tdméd prosessialue keskittyy sekd, tyon



suorittamiseen tarkoitettuihin resursseihin, ettd fyysisiin olosuhteisiin, joissa tyo
suoritetaan. Johtamisen on tasapainotettava resursseihin ja ympdristoon liittyvdt menot
perustellun tyon perusteella. Johtajat seuraavat resurssitarpeita ja ympéaristoolosuhteita,
jotka vaikuttavat yksikkoonsd, ja lieventdvét ongelmia, joiden katsotaan aiheuttavan
vakavia riskeja terveydelle, turvallisuudelle tai tehokkuudelle. (P-CMM 2009, Sivut 49-
50.)

Tyoryhmé on joukko ihmisid, jotka tekevét ldheistd yhteistyotd toistensa kanssa erittdin
toisistaan riippuvaisia tehtdvid yhteisten tavoitteiden saavuttamiseksi. Tyoryhmat
raatdloivit  osaamispohjaisia  prosesseja  osaamisalueensa  suunnitteluun  ja
toteuttamiseen. TyOryhmat radtiloivét prosesseihin siséllytetyt roolit ja méérittdvét ne

tyoryhmén jasenille. (P-CMM 2009, Sivu 54.)

Perehdytyksessd voidaan kéyttdd eri osaamisalueiden ammattilaisia. Né&ihin
osaamisalueisiin kuuluvat, tyosuunnittelu, resurssihallinta, rekrytointi, oikeus, koulutus

ja kehitys. (P-CMM 2009, Sivu 115.)

5.2 Tavoitteiden asettaminen

Kyvykkyys on ryhma liittyvid harjoitteita, jotka yhdessé toteutettaessa tayttavét joukon
tavoitteita, jotka kuvastavat kypsyystason saavuttamisessa saavutettua kykya. Jokaisessa
prosessialueessa on joukko tavoitteita, jotka tyydytettyind méérittelevat prosessialueen
kyvyn vaikuttaa tydvoimakykyyn. Prosessialueet méadrittelevit sekd valmiudet, jotka on
vakiinnuttava kypsyysasteen saavuttamiseksi, ettd kdytdnnot, joita organisaation pitdisi

toteuttaa tydvoimakyvyn parantamiseksi. (P-CMM 2009, Sivut 62-63.)

Tavoitteena kuvataan ainutlaatuiset ominaisuudet, joiden on kuvastettava prosessialueen
tarkoituksen tdyttdmiseksi. Arvioinnissa kdytetddn tavoitteita, joiden avulla voidaan
madrittdd, onko prosessialue tdytetty. Kukin prosessialue sisdltdd kolme tai viisi
tavoitetta, joissa esitetdéin tavoitteet, jotka sen on tarkoitus saavuttaa. Ndma tavoitteet
muodostavat vaatimukset, joita organisaation tulisi tyydyttdd tydovoimakdyténtdjen
toteuttamisessa prosessialueillaan. Ne osoittavat yhdessd prosessialueen laajuuden, rajat
ja tarkoituksen. Tavoitteet koskevat vain yksittdistd prosessialuetta. (P-CMM 20009,
Sivut 62-63.)



Perehdytyksen tavoitteiden saavuttamisesta on hyvé palkita tyontekija (P-CMM Sivu
69.). Palkinto voi myds olla ty6td edesauttava tydkalu. Toimistotydtd ja avokonttorissa

tyotadn tekevélle timé voi olla vastamelukuulokkeet.

Yksi suurimmista vaaroista, jotka liittyvit P-CMM parantamiseen, ovat “taso kuume”.
Kun organisaatio ldhtee tasoldhtdiseen ajatteluun, kypsyystason saavuttaminen tulee
tairkedmmaiksi  kuin parempien kéytdntdjen avulla saavutettavan toiminnan
saavuttaminen. Ndin ollen virallisen arvioinnin valmistelu on tirkedmpdd kuin sen
varmistaminen, ettd toteutetut kdytdnnot tuottavat hyodyllisid tuloksia. (P-CMM 2009,
Sivu 93.)

Tavoitteiden kartoituksia voidaan kayttdd mallin rakenteen ymmaértimiseen,
parannustoimien jalkauttamisen ohjaamiseen, seké tavoitteiden toteutumisen arviointiin,

arvioinnin aikana. (P-CMM 2009, Sivu 536.)

Tavoitteiden saavuttaminen voidaan todeta simuloimalla tyGtehtdvid. Simuloinnilla

voidaan hallita tilanteita ilman seuraamuksia hallitussa ymparistossa.

5.3 Perehdyttamisen arviointi

Toiminnan arviointia voidaan kareasti arvioida projektimaisesti. Projektin arvioinnissa
on kyse aikataulusta, kustannuksista ja laajuudesta (Projektikolmio 2019.). Tamén
kolmion komponentit ovat riippuvaisia toisistaan. Riippuvuus aiheuttaa toisen

komponentin kasvua toisen komponentin kasvussa. Yleensd timéa nékyy kustannuksena.

Tutkielmassa kdydddn ldpi kustannustarkasteluna HCROI, mikd on investointeja
vastaava ROI, sijoitetun pddoman tuottoaste (return of investment) sovellettuna
henkildston tuottavuuteen. HCROI kuvastaa prosentuaalista takaisinmaksua, minkd
henkil6stoon sijoitettu pddoma tuottaa, kaava 1. (HCROI 2019.)

Tulot—Toiminnalliset kulut—HenKkil6stokustannukset

HCROI = +100 % (1)

Henkilostokustannukset




Henkiloston perehdyttimisen arviointiin kdytettiessi HCROI arvoa tulee tarkastella eri
ajanjaksoilla. Lisdksi tarkastelussa tulee huomioida laajuus mitd kéytetédn laskennassa.
Perehdyttiminen ja sidosryhmien vaikutus tulee huomioida laskennassa ja sen

laajuudessa.

Kokonaisvaltaisessa arviossa tulee huomioida laajuus ja aikataulu. Perehdytyksen
aikataulun arvioinnissa kannattaa tarkastella aikataulun muutoksia suunnitellun ja
toteuman kesken. Aikataulun ylittyminen tai alittuminen kannattaa huomioida jatkossa.
Laajuuden tarkastelussa kannattaa kdyda perehdytetty laajuus ja verrata sitd kadytettyyn
aikaan. Laajuuden optimoinnin tarkastelu on tdrkedd perehdytyksen jatkokehitysta

varten.



6 HYODYT INVESTOINTINA

Tydterveyslaitoksen (TTL) aikaisemman sanonnan mukaan yksi tyohyvinvointiin
sijoitettu euro tuottaa jopa kuusi euroa takaisin” voi olla osittain oikeassa. Sanonta on

kadonnut TTL:n sivustoilta, mutta jdédnyt muiden julkaisujen kautta eliméén.

Tyo6hyvinvointiin investoimalla voidaan parantaa kilpailukykyyn, taloudelliseen
tulokseen ja maineeseen. Hyvin suunniteltuina hyvinvointi-investoinnit voivat maksaa
itsensd moninkertaisena takaisin. Tutkimuksissa on todettu hyvinvoinnin edistdvin
tulosmittareita, kuten tuottavuutta, voittoa, asiakastyytyvéisyyttd, tyontekijoiden
vaihtuvuuden vdheneminen, sairaspoissaoloihin, sekd tapaturmiin. (Tydterveyslaitos,

2018.)

Henkildstovoimavarat tuottaviksi (2014) kirjassa on esimerkki, jossa investoidaan 22
henkilon yritykseen 300 € henkil6d kohti tyontehokkuuden parantamiseen. Tapauksessa
henkildiden tydnajan kdyton tehokkuus nousi ja lopulta kéyttokatetta tuli lisdd 2 590 €

vuodessa.

Tehokkaalla perehdytykselld voidaan titen nopeuttaa henkilon tehokkaan tydkyvyn
omaksumista. Tyokyvyn nopea kehitys nostaa tyontekijdn tuomaa arvoa ja nopeuttaa

rekrytoinnissa kuluneiden investointien takaisinmaksuaikaan.

Téten sanonta “yksi tyohyvinvointiin sijoitettu euro tuottaa jopa kuusi euroa takaisin”
voi pitdd paikkansa yleistyksend ja tdtd tulee tarkastella tapauskohtaisesti. Henkiloston
tuottavuutta voidaan arvioida kayttimalld mittaria HCROI, mikd kuvaa henkilostoon

investoidun arvon palautumista.



7 YHTEENVETO

Perehdytyksen tarkoituksena on kouluttaa tyontekijd toimimaan turvallisesti ja
itsendisesti. Perehdytystd arvioitaessa tulee pohtia ajan, kustannusten ja laajuuden

priorisointeja ja niiden riippuvuuksia.

Tutkielmassa korostuu dokumentoinnin edut toistuvassa tyoskentelyssd. Hyvin tehdylla
dokumentoinnilla  helpotetaan  tulevaa  tyotd.  Tyo6hon  perehdyttimisessa
dokumentoinnilla pystytddn hyodyntdmédn aiempia kokemuksia, toistamaan hyviksi
todettuja tapoja, sekd todentamaan tapahtumat. Lisdksi dokumentoitu tekeminen on

helpompi analysoida ja kehittaa.

Perehdyttdmisen ollessa henkiloston kehittdmisen kulmakivi, niin perehdytyksen
kehitykselld ~ saadaan  helppo  investointi  tyokyvykkyyden  parantamiseen.
Tyokyvykkyyden kehitys kuvastuu organisaation tulokseen. YVL- Ohjeiden tirkeédnd

kaytédntona on jatkuva parantaminen.

Hyvit kaytdnnot ovat kehittyneemmin organisaation kehitysalueita. Organisaation
osatessa perusteet tyohon perehdyttimisestd voidaan toimintaa tehostaa hyvien

kaytantdjen integroimisella jo olemassa oleviin kéytantdihin.

Perehdyttiminen on monen asian huomioimisen vaativa kokonaisuus. Perehdytys voi
tuntua haastavalta, mutta hyvin hallittuna opettava ja palkitseva. Perehdyttiminen

vastaa muitakin tyotehtdvid ja kehittyminen tapahtuu tekemalla.
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