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TIVISTELMA

Taméa opinnaytetyt kasittelee uuden tyontekijan perehdyttamistd, siihen
tarvittavaa siséigta viestintaa ja Penope Oy:n perehdyttamisen kehittamista.
Tietolahteina on kaytetty kirjallista materiaalia, haastatteluita, kyselya ja
havainnointia.

Teoriaosuudessa selvitetdan, mitd perehdyttdminen on, mité asioita
perehdyttamisprosessissa tulee huomioida ja miké& on viestinnan rooli
perehdyttdmisessa. Perehdyttaminen on yksi tarkeimmisté tyopaikalla
toteutettavista kehittdmistoimista, jossa uusi tyontekija saa mahdollisuuden oppia
tyoyhteison tavat ja omaan tyohon liittyvét asiat. Onnistuneella perehdyttamisella
tulokas saadaan nopeammin tuottavaks ja osaksi tyoyhteisoa.

Perehdyttamisprosessissa uusi tyontekija perehdytetéan yhteison
toimintaperiaatteisiin ja tyon toimintatapoihin. Prosessin jokai sessa vaiheessa
tarvitaan viestintéd. Uuden tyontekijan tulo organisaatioon on muutostilanne,
jossa viestinnalla on merkitseva rooli seké tydyhteisolle etta tulokkaalle.

Opinnaytetydn empiriaosuudessa tutkittiin Penope Oy:n perehdyttamisprosessia.
Penopella haluttiin yhtenédist8a uuden tyontekijan perehdyttamista ja parantaa
perehdyttamisprosessiin liittyvaa tiedonkulkua. Haastatteluillajauusille
tyontekijoille suunnatulla kyselylla kartoitettiin, miten perehdyttdminen on
hoidettu ja mitéd mahdollisia kehittamiskohteita perehdyttamisprosessissa on.

Haastatteluiden ja kyselyn tulosten pohjalta Penope Oy:lle laadittiin
perehdyttamissuunnitelma selkeyttdmaén uusien tyontekijoiden perendyttamista.
Suunnitelmalla haluttiin selvent&a etenkin perehdyttamisen vastuunjakoa ja
aikataulutusta. Perehdyttdmissuunnitelma esiteltiin kaikille tyontekijoille ja
suunnitelma otettiin kayttoon Penopella syksylla 2007.

Avainsanat: perehdyttaminen, perehdyttamisprosessi, sisdinen viestinta, uusi
tyontekijg, tydyhteisd
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ABSTRACT

This thesis deals with new employee orientation, the internal communication
needed for it and the development of orientation at Penope Oy. Sourcesinclude
literary material, interviews, questionnaire and the author’ s own observations.

The theoretical part deals with what orientation is, what kind of matters should be
considered in the orientation process and what is the role of internal
communication in the orientation. Orientation is one of the most important
training processes carried out in a company. New employee gets a chance to learn
work community’ s ways and habits and matters involved with the job. With the
help of successful orientation the newcomer will become faster a more productive
part of the work community.

In the orientation process new employee is being introduced to the principles of
work community and work itself. In every stage of the process internal
communication is needed. It is an organisational change when a new employee
arrives. Internal communication has a major role in this situation for the work
community and the newcomer.

In the empirical part of thisthesis, the orientation process of Penope Oy was
studied. There was a need to unify the orientation of a new employee and
improve the internal communication needed in the orientation process. The
interviews and questionnaire for the new employees clarified how the orientation
process has been organized and what possible development targets there might be
at Penope Oy.

Based on the results of the interviews and questionnaire an orientation plan was
made for Penope Oy to unify the orientation process for new employees. The
purpose of the plan isto clarify especially the responsibilities in orientation and
timing. The orientation plan was presented to all employees and it was taken into
use at Penope in autumn 2007.

Keywords: orientation, orientation process, internal communication,
new employee, work community
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1 JOHDANTO

Y ritysten toiminta on muuttunut yha enemman tieto- ja osaamissidonnaiseksi.

Y ksil6iden ja organisaatioiden on sopeuduttava ja uusiuduttava jatkuvasti. Entista
tarkedmpi kilpailutekijd on osaaminen ja kyky oppia nopeasti uutta. Yritykset kil-
pailevat sillg, ketkad pystyvét hyddyntdmaan osaamista ja tietoa parhaiten.

(Otala 2002, 14-15.)

Henkil6stohallinnosta on tullut térked osa strategista johtamista. Henkilostévoi-
mavarat ja muun liiketoiminnan johtaminen muodostavat toisiinsatiiviisti nivou-
tuvan prosessin. Todennakadisesti koko yrityksen toiminta lakkaisi, jos koko hen-
kilosto vaihtuisi yhdella kerralla. Mikali henkildstén osaamisessa on puutteita tai
tyon laatu on huonoa, heijastuu se valittomasti ulospéin yrityksen toiminnan puut-
teellisuutena. Laadun ja tason yllapitamiseksi yrityksen tulee varmistaa tyonteki-
j6idensa osaaminen ja pysyminen yrityksessa. (Viitala 2004, 10-11.)

Aikaisemmin tyontekijét tyoskentelivét tietylla osastolla ja tekivét tiettyja tyoteh-
tavig, tiettyjen kollegojen kanssa. Nykyaikana tyontekijoiden roolit ja vastuut yri-
tyksissa sekoittuvat erilaisten tiimitdiden ja projektien takia, elka selviaroolijako-
javattamatta endé ole. Tyontekijat taytyy perehdyttéd yritykseen ja sen toiminta-
tapoihin hyvin, jotta he olisivat mahdollisimman tuottavia ja motivoituneita toi-
miessaan erilaisissa rooleissa yrityksessd. (DeCenzo & Robbins 1999, 4-6.)

Nykyaan jokainen organisaation jasen joutuu markkinoimaan yritysta ja on orga-
nisaation edustaja ulkopuolisiin nahden. Yritys sitouttaa henkil6st6a tyohon ja
yritykseen, kun se tiedottaa avoimesti ja joustavasti koko henkilostolle. Henkilos-
ton tietoisuus yrityksen pdamaérista ja tavoitteista motivoi omaan tehtévéan ja
auttaa ndkemaan oman osansa yrityksen toiminnassa.

(Heinonen & Jarvinen 1997, 118-119.)



1.1 Opinnaytetyon tavoitteet, tutkimusongelmat ja rajaukset

Perehdyttamisen tavoitteena on saattaa uusi tyontekija yhteison toimivaksi j&se-
neksi. Hankittu pétevyys e valttamattariita, kun uusi tyontekija joutuu organi saa-
tioon, jonka kulttuuri on vieras ja toimintatavat tuntemattomia. Laadukkaalla pe-
rehdyttamisell& uusi tyontekija saavuttaa tyokykynsi mahdollisimman pian, jol-
loin voidaan keskittya toteuttamaan yrityksen strategiaa ja lisdtéa kannattavuutta.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 14-15.)

Johdon térkein tyokalu muutostilanteissa on viestintd. Kun uusi tyontekija on tu-
lossa, johdon téytyy viestittdd muulle henkildstolle mahdolliset tulokkaan aiheut-
tamat organisaatiomuutokset ja vaikutukset tydyhteison toimintaan. Kun henkil0s-
t6 ymmartéd muutoksen syyt ja seuraukset, suhtaudutaan muutokseen myonteises-
ti jauus tyontekija saadaan helpommin osaks yhteisba (Kammonen 2001, 2.)

Perehdyttamisella luodaan yhteisdon yhtendisyytta ja yhteisollisyytta Y htendi-
syyden jayhteisollisyyden varmistamiseksi tulee henkildstolle selvittéd ajantasai-
set tiedot ja perehdyttamisen kentta. Yrityksen tavoitteet voivat j&&da saavutta-
matta ilman koko organisaation kasittavaa tiedottamista.

(Kjelin & Kuusisto 2003, 201-202.)

Taman opinndytetyon padongel mana on:

e Miten perehdyttaminen tyOyhteisissa suoritetaan onnistuneesti?

Alaongelmina ovat:

e Millainen on onnistunut perehdyttamisprosessi?

e Miten viestinta vaikuttaa perehdyttamisen onnistumiseen?

Taman opinndytetyon tavoitteena on selvittéd, miten perehdyttaminen hoidetaan
onnistuneesti. Onnistuneen perehdyttamisen selvittamiseksi taytyy muodostaa
kokonaisnakemys perehdyttamisestd ja perehdyttémisprosessista. Viestinnalla on



perehdyttamisessa olennainen merkitys. Opinnaytetydssa kasitellédn muutosvies-
tint&a ja viestinnan merkityksia perehdyttamisessi. Perehdyttamisen suunnittelulla
jayleisesti perehdyttamisel|& saavutettavia etuja selvitetédn myos.

Tyo6yhteisot voidaan jakaa julkiseen ja yksityiseen sektoriin. Suomessa suurin
tyollistdja on tala hetkella yksityinen sektori, joka tyollistéa yli 70 % tyollisesta
vaestogta (Tyodvoimatutkimus 2007). Tammi-elokuussa 2007 tydllisten lukumaéra
kasvoi noin 51 000 henkildlla verrattuna edellisvuoteen. Tyollisyys kasvoi yksi-
tyiselld sektorilla ja vaheni julkisella sektorilla (Tydllisyys ja ty6ttomyys 2007).
Koska yksityinen sektori on niin merkittévéa ja kasvavatyollistga, siella on tarvet-
ta perehdyttamiselle.

Y ksityinen sektori voidaan jakaa useisiin eri toimialoihin. Toimialat voidaan kar-
keasti luokitella palveluihin, kauppaan ja teollisuuteen. Palveluala tyollistéa suu-
rimman osan yksityisen sektorin tyontekijoistd, noin 57 prosenttia vuonna 2005.
Kaupan alatyollisti vuonna 2005 noin 13 prosenttia ja teollisuus loput 30 prosent-
tia. (Kaupan tyolliset 2005.)

Vuoden 2007 tammi-elokuussa kaupan ala kasvatti tyollisten méarda eniten ver-
rattuna muihin aloihin. Kaupan alalla tyollistémisen kasvuprosentti oli yli viisi
prosenttia verrattuna edellisvuoden vastaavaan aikaan, kun teollisuudessa ja pal-
velualallajéétiin neljaan prosenttiin. Kaupan ala on pienin tyollistg g, muttatyol-
listdminen alalla on kasvanut, mika tekee alasta mielenkiintoisen tutkimuskohteen
perehdyttamisen nakokulmasta. (Tyollisyys ja ty6ttomyys 2007.)

Kaupan ala tyollistéa kokonai suudessaan melkein 300 000 henkil64, ja sen osuus
bruttokansantuotteesta on noin 11 prosenttia. Kaupan alaan luetaan autokauppa,
tukkukauppa ja vahittaistavarakauppa. V dhittai skauppa tyollistda noin puolet ko-
ko kaupan alasta. Tukkukauppatydllistéa noin 32 prosenttia ja autokauppa noin
16 prosenttia alan tyontekijoista. (Tyollisyys toimialoittain 2005.) V &hittaiskaup-
paon erittéin paljon tutkittu ala, joten se rgjataan tutkimuksesta pois. Tukkukaup-
pa tyollistéa kolmanneksen kaupan alan tyontekijoistd, joten perehdyttamista alal-

latarvitaan enemman kuin autokaupassa.



Pk—sektori kattaa tukkukaupan yrityksista yli 97 prosenttia ja henkilostosta 58
prosenttia (Y ritysten rakenteet 2005). Koska pienet ja keskisuuret yritykset ovat
enemmistoné tukkukaupan alalla, ja henkilostostékin reilusti yli puolet on pk-
sektorin palveluksessa, on perehdyttamiselle enemman tarvetta silla sektorilla.

Perehdyttamista tarvitaan erityisesti, kun uusi tyontekija tulee organisaatioon,
mutta sité tarvitaan kuitenkin monissa muissakin tilanteissa. Perehdyttamista vaa
tivat tilanteet voidaan luokitella seuraavasti (Kjelin & Kuusisto 2003, 164-166):

e Uusi tyontekija tulee organisaatioon

e Entinen tyontekij& palaa organisaatioon

e Tyontekija on ollut poissa pitk&an ja palaa organisaatioon
e TyoOntekija vaihtaa tyotehtévia organisaatiossa

o Kesdtyontekija tulee organisaatioon

e Vuokratyontekija tulee organisaatioon

e Yrityksen toiminta muuttuu

e Yrityksen tavoitteet muuttuvat

e Yritykseen tulee uusia tyévdlineita

e Yrityksessa otetaan kayttoon uudet tydmenetel mét

e Yritykseen tulee uusiatuotteitatai palveluja

Tassa opinnaytteessa kasitel|aan uuden tyontekijan perehdyttamistd. Muu pereh-

dyttdminen on rajattu pois. Uuden tyontekijan perehdyttaminen on yksi johtami-

sen vélineistd, joissa kohtaavat mennyt, nykyhetki ja tulevaisuus seka kehittami-

nen ja tulokset. Uuden tydntekijan kohdalla perehdyttaminen on lagjinta, koskien
koko yrityksen toimintaa, kun esimerkiksi pitk&an poissaolleen tyontekijan koh-

dalla painottuu tyotehtaviin perehdyttaminen (Viitala 2004, 259).

Perehdyttéaminen voidaan jaotella tyoyhteisoon, tyopaikkaan ja tydhon perehdyt-
tamiseen. TyOyhteision perehdyttéaminen kasittéa tyoyhteison toiminta-gjatuksen,
liikeidean, tavoitteet, arvot jatavat. TyOpaikan ihmisten, asiakkaiden ja tyotove-

reiden tuntemaan oppiminen kuuluu tydpaikkaan perehdyttéamiseen. Tyohon pe-



rehdyttéamiseen kuuluu omaan tyohon liittyvien ohjeiden ja méaraysten opettelu ja
tyon tekemiseen liittyvien odotuksien ymmartaminen. (Kauhanen 2006, 145.)
T&ssa opinndytetydssa on pagpaino tydyhteisdssa perehdyttamisell&. Opinnayte-
tyon tavoitteena on kehittéd yhtendinen perehdyttéamissuunnitelma case-
yritykselle, joten tyGnopastus on rgattu pois, koska se on itse tyon opettelua ja

tyonopastus muuttuu aina itse opetettavan tyén mukaan.

Case-yritykseks valitaan Penope Oy. Penope Oy harjoittaa puuntyostékonei den
maahantuontia ja tukkukauppaa. Penope Oy on alansa johtavia yrityksia Suomes-
sa. Yritykselld on kasvavaa toimintaa, joten sill& on kysynté& uusista tyontekijois-
ta ja siten tarvetta uusien tyontekijoiden perehdyttamiselle. Kuluvan vuoden aika-
na yritykseen on rekrytoitu uusia tyontekijoita suhteellisen paljon, kahdeksan uut-
ta tyontekijad, kun henkilstoa aikaisemmin oli 37 henkiloa Case-yrityksestd on

tarkempi esittely luvussa nelja

Tutkimus on tarkoitus suorittaa p&dpainona tyontekijan ndkokulma, mutta huomi-
oiden tyOnantajalle syntyvét hyodyt onnistuneesta perehdyttamisesta. Case-
yritykselle tehd&an perehdyttamissuunnitelma uuden tyontekijan tarpeita gjatellen,
mutta se toimii myds apuvalineena perehdyttdjdlle. Uutta tyontekijéd perehdytet-
téessa suunnitelma toimii yleisten tyontekijoita koskevien asioiden perehdytys-
runkona. Uudelle tyontekijalle suunnitelma tuo selvyytté ja tukea etenkin alkuvai-
heen tietotulvassa. Suunnitelman avulla uusi tyontekija pystyy jasentdamaan asioi-
ta paremmin. Perehdyttamissuunnitelmalla yhtena stetdan Penopella tapahtuvaa
uuden tyontekijan perehdyttamistéa. Suunnitelman oheen tehdéén ” Tervetuloa ta-
loon”-opeas.

1.2 Tutkimusmenetelmat

Tutkimuksia on kahdenlaisia, kvalitatiivisia ja kvantitatiivisia. Kvalitatiivinen
késittelee enemman merkityksid ja kvantitatiivinen numeroita, mutta nama eivét
ole toistensa suoranaisia vastakohtia vaan toisiaan tdydentavia tutkimuksen lahes-
tymistapoja. Mittaamiseen sisdltyy seka merkityksellisid ettd numeerisia puolia
kaikillatasoilla. (Hirgéarvi, Remes & Sajavaara 1998, 131-134.)



Kvalitatiivisessa tutkimuksessa eli laadullisessa tutkimuksessa kohdetta pyritéan
tutkimaan mahdollisimman kokonaisvaltaisesti ja todellisesti. Tutkittava kohde-
joukko valitaan tarkagti, ja heita tutkitaan ainutlaatuisina tapauksina. Aineistoa
myos tarkastellaan ja tulkitaan sen ainutlaatuisuuden mukaan, pyrkien tuomaan
esille mahdollisia poikkeuksia. (Hirsjarvi ym. 1998, 160-165.)

Taméan opinndytteen teoriaosuuteen kerétdan aineistoa erilaisistakirjalisistaja
sahkdisista lahteista. Naita ovat artikkelit, alkaisemmat tieteelliset julkaisut ja tut-
kimukset. Teoriaosuudessa kasitellaan perehdyttamista ja perehdyttéamisprosessia.
Liséksl siind késitelldan viestintda perehdyttamisen nékdkulmasta.

Opinndytetydn empiirinen osuus on tapaus- eli case-tutkimus. Tapaustutkimus on
yksi kvalitatiivisen tutkimuksen lgjeista. Tapaustutkimukselle tyypillisia piirteita
ovat sen yksityiskohtaisuus, se kohdistuu vain yksittéiseen tapaukseen tai pieneen
joukkoon omassa ympéristdssadn. Tavoitteena tapaustutkimuksessa on tyypilli-
simpien ilmi6iden kuvailu niiden luonnollisessa tilassa.

(Hirgiarvi ym. 1998, 129-130.)

Empiirisen osuuden tutkimusmetodeina kaytetdan osallistuvaa havainnointia, ky-
selya ja haastattelua. Osallistuva havainnointi mahdollistaa tutkittavien toiminnan
seuraamisen kaytannon elamassi. Kyselylla (LI TE 1) saadaan yksityiskohtai-
sempaa tietoa, miten jokainen yksilo on kokenut oman perehdyttamisensa. Kyse-
lyn kohdejoukoksi valitaan viimeisen vuoden aikana case-yritykseen tulleet tyon-
tekijat heindkuuhun 2007 mennessi. Kysely koostuu monivalinta- ja avoimista
kysymyksistd. Kyselyn tulokset analysoidaan tilastollisilla analyysimenetelmilla.
Haastattelulla syvennetdan ja sel vennetédn kyselyista saatuja tietoja ja kartoite-
taan perehdyttamisprosessin kulkua Penopella. Haastattelu toteutetaan teemahaas-
tatteluna, jonka pohjaksi laaditaan kysymyksia (L11 TE 2). Haastatteluun valitaan
yksi uusi tyontekija, yksi perehdyttamiseen osallistuva tyontekija seka tyonanta-
jan edustaja. Lisaksi tutkimuksen aineistona kytet&an yrityksessa jo olemassa
olevaa materiaalia. Tutkimuksen pohjalta on tarkoitus laatia perehdyttamissuunni-
telma case-yritykselle.



Tutkimuksen validiteetilla tarkoitetaan valittujen tutkimusmenetelmien kykya
mitata sitd, mita tutkimuksessa on tarkoitus mitata. Taméan opinndytetyon teo-
riaosuuden on tarkoitus antaa pohja case-yrityksen perehdyttamisen kehittamisel-
le. Taman tutkimuksen validiuteen vaikuttaa aineiston oikeanlainen tulkinta. Huo-
lellisella perehtymisel |4 aineistoon saavutetaan hyva validius.

Reliabiliteetti tarkoittaa tutkimuksen kykya antaa ei-sattumanvaraista tietoa. Teo-
riaosuuden reliabiliteetti on hyva, koska se pohjautuu luotettavaan ja tarkoin har-
kittuun [&hdemateriaaliin. Case-yritykselle tehtava perehdyttamisen kehittdminen
perustuu teoriaan ja kaytannon tydelaman kokemuksiin, joten myds sen reliabili-
teetti on hyva Sisdlldltéan suunnitelma on tarkoin harkittu.

Opinnaytetyon kirjoitustapa on toteava. Tutkimuksessa kaytettavaa materiaalia
késitellaan tasapuolisesti eika tutkijan omia nékemyksia tuoda esiin. Tutkimus on
toistettavissa, mika liséa tutkimuksen objektiivisuutta

1.3 Opinnaytetyon rakenne

Taméa opinnayte koostuu viidestéd padluvusta. Rakenne on esitettynd kuviossa yksi
pa&apiirteittéin. Ensimmaisessi luvussa lukija johdatetaan opinnaytetyon aihee-
seen, méaritell&an tutkimusongelma ja alaongelmat. Lisaksi kayddan 18pi opin-
naytetyon tavoitteet, rajaukset seka tutkimusmenetelmét, joita tutkimuksessa on
kaytetty.

Toisessa luvussa kéasitel|één perehdyttamistd, mita se on ja mita perehdyttémiseen
kuuluu ja millainen prosessi perehdyttaminen on. Lisdksi kasitellaan perehdytté-
misell& saavutettavia hyotyjé ja etuja niin yritykselle kuin perehdytettavélle. Pe-
rehdyttamiseen kaytettavia apuvalineitd, kuten perehdyttamissuunnitel maa pereh-
dyttamisestd, kasitellddn myos tassa luvussa

Viestinnan roolia perehdyttamisen onnistumiseen kasitelldan luvussa kolme. Vies-
tintda tapahtuu yhteisoissa jatkuvasti, mutta erityisesti muutostilanteissa viestin-

nalla on omaroolinsa, jota pohditaan tassé luvussa. Luvussa kdydaan [8pi lainsdéa-



danndn asettamia vaatimuksia viestinnélle perehdyttémisen kannalta. Erilaisia

viestintékanavia ja niiden merkityksia kasitellaan myos.
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KUVIO 1. Opinnaytetyon rakenne

Neljas luku muodostuu empiirisestd osiosta, jossa esitelléan opinndytetyon case-
yritys, perehdyttamisen nykytila kohdeyrityksessa seké sinne toteutettu perehdyt-
tamissuunnitelma osana perehdyttamisprosessin uudistamista. Lisaksi luvussa
esitell&an tutkimusta varten tehtyjen kyselyiden ja haastattelujen sisdlt6 ja analy-
soidaan niista saadut tulokset ja vastaukset.

Luku viis sisdltda opinndytetyon yhteenvedon. Y hteenvedossa pohditaan tyon
hyodynnettavyytta erityisesti case-yrityksen kannalta. Mahdollisia jatkotutkimus-
aiheita, tyon validiteettia jareliabiliteettia pohditaan téssa luvussa.



2 PEREHDYTTAMINEN JA PEREHDY TTAMISPROSESSI

Perehdyttamisen teht&vana on saattaa uusi henkilo organisaation siséén. Uuteen
tyontekijaan investoitu pddoma maksaa itsensi nopeammin takaisin, kun tyonteki-
jé& perehdytetéén kunnolla. Perehdyttaminen on tapahtumasarja, jossa on suunni-
teltuja vaiheita ettd ihmisten valisia kanssakéymisig, joita el voi suunnitella etuké&-
teen. Uus tulokas kohtaa paljon erilaisia tilanteita ja tunnekokemuksia, jotka
voivat vaikuttaa syvallisestikin, ennen kuin hanesté tulee organisaation toimiva
jésen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 13-14.)

Myonteisen ja oikean kuvan luominen yrityksestg, tydyhteisbsta ja tyotehtavista
on olennainen osa perehdyttamista. Hyvin hoidettuna uusi tyontekija tottuu nope-
asti talon tapoihin ja sopeutuu tydyhteisdon. Y leensa noin vuoden kuluttua tyon-
tekija on hitsautunut osaksi tydyhteisba ja pystyy antamaan tayden tyopanoksen-
sa. (Kauhanen 2006, 145-146.)

Perehdyttaminen on yksi laiminlyddyimpié prosesseja organisaatioissa, vaikka
Sité pidetaén tarkedna. Etenkin tietopainotteisissa tehtaviss, joissa el juuri tyon-
opastugtatarvita, perehdyttaminen jétetdan helposti vahalle. Perehdyttamista kui-
tenkin tarvitaan myos osaamista ja tietoa painottavissa tdissa. Kun tyoprosessit ja
tyoyhteison kulttuuri on vieras, joutuu vaistamétta miettimaan, mité eri asiat tar-
koittavat tassd ymparistdssa. Oma osaaminen on muokattava osaks uuttatyoyh-
teisbd ennen kuin uusi tyontekijé pystyy tydskentelemadn taysipainoisesti.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 14-15.)

Sosiaalistuminen tydelamassa tarkoittaa jasentymista organisaatioon. Tydyhteison
jaseneksi paaseminen e ole aina helppoa. Kauan yhdessa tyoskennelleet ovat hit-
sautuneet kiintegksi ryhmaksi, jonka rakenteen uusi tyontekija rikkoo. Perehdyt-
tamisell& autetaan sosiaalistumista. Siihen kuluu talon tavoille oppiminen ja nor-
mien, arvojen, toimintatapojen ja kirjoittamattomien saantdjen hyvaksyminen.
Tyoyhtel s perehdyttda tulokasta tiedostamatta ja tietoisesti. Tarkeéé on muistaa,
etta yhteiso tarvitsee aikaa sopeutua uuteen tyontekijaan, kuten uusi tyontekija
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tarvitsee aikaa sopeutua yhteisoon. V ahitellen uusi tyontekija sisaistéa mita saa

tehda ja mité el, ja néin pédsee osaksi yhteisda. (Lepistd 2000, 67.)

2.1 Perehdyttdminen kasitteena

Perehdyttaminen on uuden tulokkaan tukemista, kunnes hén on riittavan
varma ottamaan ohjakset omiin késiinsd uudessa tehtavassaan
(Viitala 2004, 259).

Perehdyttadminen sisdltda kaikki ne tapahtumat ja toimenpiteet, joilla tuetaan yksi-
|68 uuden tyon alussa. Se on aina prosessi, jossa uusi tyontekija siirtyy ulkopuoli-
sesta henkildsta omaan rooliinsa tydyhteison jaseneksi. Perehdyttamisell& luodaan
uudelle tyontekijélle suuntaviivat, joiden mukaan han toimii tydyhteisbssg, jaan-
netaan tavoitteet, joihin hanen tulee pyrkid. Perehdyttamisessa kohtaavat mennyt,
nykyhetki ja tulevaisuus. (Kjelin & Kuusisto 2003, 15-16.)

Syvéllinen ndkemys perehdyttamiseen saadaan, kun sitd tarkastellaan kaksisuun-
taisena vuorovaikutteisena prosessina. Perehdyttéminen on kokonaisvaltaista tyo-
hon, ty6- jatoimintaympéristoon ja tydyhteisdon tutustuttamista. Olennaista on
ymmartad, etta uus tyontekijé ei ole vain passiivinen tiedon vastaanottaja vaan
aktiivinen toimija. Uuden tulokkaan my6ta myos organisaatio on muutoksen
edessé. (Kjelin & Kuusela 2003, 49.)

Tyoyhteisbon perehdyttdminen tarkoittaa tydyhteison yleisten pelisdantojen vies-

timista. Pelisééantoihin kuuluu muun muassa vallitsevat sopimukset ja méaraykset,
ty6sdannat, tyoturvallisuusasiat, henkilostopalvelut ja selvitykset yleisista toimin-
taperiaatteista ja henkilostopolitiikasta. (Aberg 1996, 203.)

2.2 Perehdyttdamisprosessi

Onnistunut perehdyttamisprosessi edellyttas, ettatyontekija on omaksunut asioita
kokonaisuuksina. Uusi tyontekija ymmart&a asioiden valisia yhteyksia ja osaa

siten myds soveltaa oppimaansa muuttuvissa tyotilanteissa. Y hteison toimintape-
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riaatteiden ja tyon toimintatapojen tunteminen on olennaista perehdyttamisen on-
nistumisessa. Prosessin jalkeen ja aikana uuden tyontekijan tulee olla aktiivinen ja
ottaa itsendisesti asioista selvaa, jotta perehdyttdminen onnistuu.

(Mantynen & Penttinen 2006, 3.)

Perehdyttamisen lagjuuteen vaikuttaa uuden tyontekijan tulevat tyttehntavét ja tyo-
suhteen pituus. Lyhyisiin tyosuhteisiin tulevien perehdyttdmiseen ei ole kaytetta
vissd paljon aikaa, joten perehdyttamisessa tulee keskittya tyon kannalta oleelli-
simpaan tietoon. Perehdyttamiseen vaikuttaa myos uuden tulokkaan ammatillinen
osaaminen, tyokokemus ja ik& Nuori tyontekija tarvitsee tietoa perusasioista

li tulokas tulee samalta alalta tal samansisdltoisista tehtavistd, on yleiskasitys teh-
tavista parempi kuin jos han tulee kokonaan toiselta alalta. Kuitenkin organisaa-
tio, sen tavoitteet, tydskentelytavat ja ihmiset ovat aina uusia.

(Osterberg, 2005, 91-92.)

Perehdyttamissuunnitelma

I
Toimenpiteet ennen uuden
tyontekijan saapumista

QX >

I
Toimenpiteet saapumispéivana

I
Perehdyttéamisen jatkaminen

SO>S g~ IO X

[
Perehdyttamisen arviointi

KUVIO 2. Perehdyttamisprosessin vaiheet (Valvisto 2005, 51)

Kuviossa 2 on esitelty perehdyttamisprosessin vaiheita. Valvisto (2005, 47-51)
korostaa perehdyttamisen merkitysté sillan rakentgjana rekrytoinnin ja tyésuhteen
alun vdlilla Perehdyttamisprosessin hyvalla suunnittelulla kaikki uudet tyonteki-
jé saavat yhtendisen alun. Perehdyttémisen aloittaminen jo ennen uuden tyonteki-
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jan tuloa taloon, on avainasia, jotta saavutettaisiin molemmin puoleisia tuloksia.
Ensimmaiset tyopaivéat ovat kriittisia uuden tyontekijan odotusten téyttamisessa.
Esimiehen on oltava 1&sng, jotta tulokas tuntee olevansa tarkea yritykselle. Pereh-
dyttamisprosessin lopussa on hyva pitéa loppukeskustelu, jossa uusi tyontekija saa
antaa palautetta perehdyttémisesta. Taman pal autteen avulla perehdyttamisproses-
sia voidaan kehittda entistd paremmaksi ja toimivammaksi.

2.2.1 Perehdyttamissuunnitelma

Joustava suunnitelma tukee perehdyttamista. Perehdyttémissuunnitelma luo run-
gon, aikataulun ja tydnjaon perehdyttamiselle. Suunnitelman on hyva olla jousta-
va, koska jokaisella uudella tyontekijalla on omat tarpeet perehdyttamiselle.
Suunnitelmaa tulee muokata yhdessé tyontekijan kanssa hanelle sopivaksi. Uudel-
latyontekijalla voi olla oppimistarpeita, joita el ole osattu gatella suunnitelmaa
laadittaessa ja 0sa suunnitelman sisallosta voi olla jo tuttua. Suunnitelmaon en-
siarvoisen tarkeda kayda yhdessa 18pi heti alkuvaiheessa ja muokata siitéa uuden
tyontekijan tarpeita vastaava. Perehdyttamissuunnitelman olennaisin tehtévéa on
riittavan kokonaiskuvan antaminen, oikea-aikaisesti ja konkreettisesti.

(Kjelin & Kuusisto 2003, 198-199.)

Suunnitelman teon apuna voi kayttaa yrityksessa jo olemassa olevaa materiaalia,
kuten esitteitd, katalogeja ja toimintapolitiikkoja. Tydsuojelun ja tyoterveyshuol-
lon aspektit on syyta muistaa ottaa huomioon suunnitelmia tehtéessa. Kattavan
perehdyttamissuunnitelman laatiminen edellyttéé eri toimenkuvan omaavien hen-
kilGiden osallistumista ja yhteistyota Perehdyttamissuunnitelmaa tulee jatkuvasti
kehittaé ja tarkastaa muuttuvien olosuhteiden takia. Avoin keskustelu ja tiedotta-
minen tyOyhteisdssa varmistavat, ettajokainen tietdd oman osuutensa perehdyt-

tamisprosessissa. (Mantynen & Penttinen 2006, 2-3.)

Monet perehdytettavista asioistaovat varsin rutiininomaisia. Ongelmana pereh-
dyttamisessa onkin niiden kaikkien asioiden muistaminen. Perehdyttamissuunni-
telma auttaa varmistamaan, ettatarvittavat asiat tulevat perehdytettya uudelle

tyontekijalle. Suunnitelma tulee rakentaa niin, etta siitd kay ilmi mitd asioita on
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hoidettava ennen uuden tyontekijan tuloa, mitd hoidetaan ensimmaisend paivana,
alkuaikoina ja mitéa jatetd8n myohemmaksi. Suunnitelmasta tulee myos selvita
kenen vastuulla tietyn asian perehdyttaminen on. (Lepisté 2000, 68-69.)

2.2.2 Toimenpiteet ennen tulokkaan saapumista

Perehdyttdminen aloitetaan jo tyonhakuvaiheessa. Tyopaikkailmoituksessa anne-
taan tietoatyostéd ja tyOpaikasta. Haastattelussa tétatietoa lisdtdan kertomalla
enemman tyonkuvasta ja yrityksestd. Yleensi valinnasta il moitetaan puhelimitse,
jolloin saatetaan keskustella liséé tydsuhteen aloittamisesta ja yksityiskohdista
liittyen tyohan. Vield parempaa on, jos uus tyontekija saa yrityksesta ennakkoon
materiaalia, johon voi tutustua. Sité tehokkaammin uusi tyontekija padsee alkuun
tydssdan, mita syvimmin han voi tutustua tydpaikkaansa ennen tyohon tuloa.
(Viitala 2004, 260.)

Y rityksessa tulee ennen tyontekijan taloontuloa sopia kuka tai ketk& ovat vastuus-
sa hanen perehdyttamisestéan. Naiden vastuuhenkilGiden tulee valmistautua ja
kouluttautua edessa olevaan perehdyttamistehtéavaan. Vastuuhenkilot kerdavét
materiaalia uudelle tyontekijalle ja valmistelevat hdnen tuloaan esimerkiksi jarjes-
tamalla tyopisteen tulokkaalle. (Mantynen & Penttinen 2006, 3.)

2.2.3 Toimenpiteet sagpumispéivana

Uuden tyontekijan vastaanottaminen on tarkea vaihe, joka sdilyy mielessa pit-
k&an, ja esimiehen tulee varata siihen aikaa. Esimiehen ja uuden tydtekijan on
hyva k&yda niin sanottu alkukeskustelu, johon mahdollisesti osallistuu muut pe-
rehdyttamiseen osallistuvat henkil6t. Perehdyttami ssuunnitelma on hyva kéyda
heti alkuvaiheessa uuden tyontekijan kanssa |18pi, jotta han tietéa mit& on tulossa.
Huomionarvoista on myds perehdyttda uutta tyontekijaé paikkakuntaan, mikali
han on juuri muuttanut alueelle. (Lepistd 2000, 67.)

Viitalan (2004, 261) mukaan ensimmaising paivind uusi tyontekija on vastaanot-

tavaisella mielelld jaaistii herkasti erilaisia tunnelmia. Toimitusjohtajan tapaami-
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nen ensimmai sena tyopaivana lievittéa uuden tyontekijan tuntemaa epavarmuutta.
Toimitugohtajan tulee keskustella uuden tydntekijan kanssa ja vahvistaa hanen
uskoaan oikean tydpaikan vastaanottamisesta. Uuden tyontekijan motivointi ja
taloon tervetulleeksi toivottaminen saavat vakuuttavuutta ja uskottavuutta, kun
tyontekija tapaa heti alussa toimitugjohtajan. Tyontekija kokee, etta hanesta vali-
tetdan ja hanen tyohon ottamisella on todella merkitysta

(DeCenco & Robbins 2007, 208.)

Esimiehen tehtavand on aivan aluksi esitell& uusi tulokas vahintdan muutamille
[ahimmille tyotovereille. Esimies ja uusi tulokas laativat perehdyttamisohjelman,
jossa sovitaan perehdyttamisen aikataulu huomioiden uuden tulokkaan tausta.
Aikataulusta selvidd mihin asioihin uusi tulokas perehtyy ja vastuuhenkilét, joiden
kanssa han kay |&pi néita asioita. Uusi tyontekija voi my6s saada niin sanotun pe-
rehdyttamiskortin, jonka avullatulokas itsendisesti tutustuu talon asioihin eri hen-
kil6iden luona ensimmaéisten viikkojen aikana. Uusi tyontekija oppii heti oma-
aloitteiseksi ja saa itsevarmuutta, mutta esimiehen on oltava aina tarpeen tullen
tavoitettavissa. Perehdyttamiskortti edellyttéd myos muilta tyontekijoilta huolel -
lista vamistautumista, jotta he ovat valmiita tapaamiseen uuden tyontekijan kans-
sa. (Viitala 2004, 261.)

Osterberg (2005, 91) painottaa alkuvaiheessa kaytavan esimiehen ja uuden tyon-
tekijan valisen keskustelun tarkeytta. Keskustelussa kéydaan |1&pi perehdyttamis-
prosessia ja sen alkataulutusta. Olennaista on tuoda esille vaihe, jolloin tulokkaal-
ta odotetaan itsendisia tuloksia. Lisdksi tulokkaan roolia ja toimenkuvaa tulee k&
sitella strategisesta ndkokul masta.

2.2.4 Perehdyttamisen jatkaminen

Hyvalla perehdyttamisel|& tuetaan uuden tyontekijan sitoutumista tytehtavaan ja
organisaatioon. Asenteiden muodostumisen kannalta kaks ensimmaista viikkoa
ovat ratkaisevat. Kuviossa kolme on selvennetty perehdyttamisen osa-alueita.
Perehdyttamisessa [ahdet&an liikkeelle organisaation tavoitteista, toimintaympé

ristésajavisiosta. Yrityksen olemassaolon ymmartdminen auttaa uutta tyonteki-
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jéa sisdistamaan oman tyonsa merkitystd. Tyoyhteison jéseniin, toimintatapoihin,
jarjestelmiin, tiloihin jakaytantdihin perehdyttdminen ovat seuraavan tason asioi-
ta. Omaan tyohon liittyvien asioiden opettelu on seuraavana vuorossa. Tyonopas-
taminen muodostaa perehdyttamisen yksityiskohtaisimman tason. Tyonopastuk-
sen rinnalla jatketaan muuta perehdyttamista kunnes asiat ovat selvilla

(Viitala 2004, 261)

Tyo6hon
perehdyttaminen

Organisaatioon
perehdyttaminen

Organisaatioympéaristoon
perehdyttaminen

KUVIO 3. Perehdyttdmisen osa-alueet

Mik&an yritys ei toimi irrallaan ymparistosta Nykyaikana monet yritykset ovat
varsin verkostoituneita, ja yrityksessa tyoskentelevét ihmiset ovat myos verkostoi-
tuneita. Perehdyttamisessa Kjelinin ja Kuuselan (2003, 204) mukaan tulee huomi-
oida sidosryhmét ja niiden merkitys yrityksen toiminnalle. Asiakkaiden lisaksi
keskeisimpia sidosryhmia ovat yhteistyokumppanit, alihankkijat, viranomaiset ja
Kilpailijat.

Uudelle tulokkaalle tulee selvittéd alkuvaiheessa, miten toimintaa ja tuotteita tai
palveluita kehitetdan. Tulokkaan tulee oppia soveltamaan laatujarjestelmaa heti
alusta alkaen, jotta sen toimivuudesta huolehditaan. Mikali yritys tuottaa palvelui-
ta, olisi uuden tyontekijan hyvéa saada kokemusta itse asiakkaana, jotta han hah-
mottaa toiminnan kokonaisuuksia ja nékee oman tyonsa osana téta kokonaisuutta.
(Kjelin & Kuusela 2003, 204.)

Tyosuhteen alkuvaiheessa uusi tyontekija saa paljon uuttatietoa, jota joutuu késit-
telemaan ja omaksumaan. Hyvalla perehdyttamisel |a autetaan selvidmaan tasta
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tietotulvasta, erottamaan oleelliset tiedot epaoleellisista, ja saamaan tietoa arvoista
jatavoista, joita yrityksessa noudatetaan. Oleellisia asioita tulee kerrata moneen
kertaan, etenkin yrityksen visiota, arvoja ja strategiaa. Nama asiat mielletéan
usein yrityksen johtoon kuuluviksi asioiksi, joten tulokkaan olisi hyva saada selvi-
tys ndista asioista itse ylimmalta johdolta. Silld, mihin tentdvéan uusi tyontekija
on yrityksessa tullut, el saa olla merkitysta. Jokainen tyontekija arvostaa tutustu-
mista johtoon, johon yritys ja sen visiot, arvot ja strategia henkilGityvét.

(Valvisto 2005, 49.)

Saario (4/2007, 47-49) muistuttaa, ettatyontekijét tulee perehdyttéé yrityksen
turvallisuuskdytantoihin ja erilaisiin tietoturvaperiaatteisiin heti tydhontulovai-
heessa. Talla varmistetaan tyontekijan oman turvallisuuden lisaksi yrityksen tieto-
jen ja omaisuuden turvassa olo. Sitouttamalla tyontekijét yritykseen jo alkuvai-

heessa parannetaan tulosta ja turvataan liikesalaisuuksia.

Uusi tyontekija tekeetiiviisti huomioita onko han valinnut oikean tyopaikan. Han
vertailee edellisiin tyopaikkoihin ja miettii omia odotuksiaan tyopaikan suhteen.
Valviston (2005, 50) mukaan viimeistéan sadan paivan kuherrusvaiheen jalkeen
uusi tyontekija on saanut kokea positiivisia yllatyksigd, mutta myds ensimmaisia
pettymyksidan. Esmiehen on oltava l&snd uudelle tyontekijalle ja varmistettava,
ettei pahoja negatiivisia kokemuksia pdase syntymaan.

Perehdyttéamisen kestosta el ole mitéan selkeitd aikamééreita. Se alkaa jo haku-
vaiheessa, mutta milloin se paéttyy? Tasmallista vastausta siihen e voi antaa,
mutta sen voidaan katsoa paéttyneen silloin, kun perehdyttamiselle asetetut tavoit-
teet on saavutettu. Erilaisissa asiantuntijatentévissa toimivien tyon hallinnan saa-
vuttaminen ja oman paikkansa tydyhteisossa |0ytamiseen kuluu vahintaéan puoli
vuotta. Useimmiten siihen kuitenkin kuluu l&hes koko ensimméinen vuosi. Siina
vaiheessa, kun uusi tyontekija kysyy enemman jaenemman sellaisia kysymyksia,
joihin tyoyhteisbssa el osata vastata, perehdyttaminen on padttymassa.

(Kjelin & Kuusisto 2003, 205.)
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2.25 Perehdyttamisen arviointi

Perehdyttamista olisi hyva arvioida sen pdétyttyatai jo sen aikana. Arvioinnin
tarkoituksena on selvittdd, mitd on saatu ailkaan ja mité asioita olisi viela kaytava
[8pi tal syyté kehittéd. Keskustelemalla, tekemalla kyselyjéjatoimimalla yhteis-
ty6ssa perehdyttamista voidaan kehittéd. Onnistuneesta perehdyttamisesta on pal-
jon hyotyja. (Lepistd 2000, 68.)

Seurannassa olennaista on arvioida saavutettiinko perehdyttamiselle asetetut ta-
voitteet, onnistuiko perehdyttaminen suunnitelman mukaisesti, noudatettiinko
suunnitelmaa, oliko siind puutteita ja olisiko suunnitelmaa syyta muokata tai
muuttaa. Mantysen ja Penttisen (2006, 7) mukaan suunnitelmien kehittamisessa
kannattaa huomioida perehdytettyjen kokemuksia ja mielipiteita. Vaikka henki-

pitéd ylla Kehittdmistydssa on olennaista ymmarrys perehdyttamisen térkeydesta

K oegjan loppupédéssé on erinomainen aika pitéé perehdytysvaiheen loppukeskus-
telu. Keskustelulla lujitetaan uuden tyontekijan luottamusta yritykseen, kun hanel-
le annetaan tilaisuus viela tassa valheessa, ”vanhana tyontekijand’, tilaisuustulla
kuulluksi. Kuuntelemalla uuden tyontekijan kokemuksia, saa tietoa miten pereh-
dyttdmisprosessi on sujunut kyseisen tyontekijan kohdalta ja miten hyvin uusi
tyontekija on paéssyt alkuun yrityksessa. Mahdollisiin epdkohtiin voi puuttua heti.
Mikali keskustelua ei kayda, jotkut ongelmat voivat tulla esiin myohemmassa
vaiheessa, mika saattaa aiheuttaa suuria taloudellisia menetyksia

(Valvisto 2005, 50-51.)

2.3 Perehdyttamisen tavoitteet ja hyodyt

Perehdyttaminen on tarkeimpié tyopaikoilla toteutettavia koulutuksia. Tavoitteena
uuden tyontekijan perehdyttamisessa on oman tyon ja tydyhteisbn toiminnan
ymmartaminen, tyon sisdisen mallin luominen, mika auttaa suoriutumaan ty6teh-

tavistd, jaomien vastuiden ja velvollisuuksien rgjaaminen. Tavoitteiden saavutta
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minen lisda tydmotivaatiota, parantaa tyotuloksia ja tyoturvallisuutta ja liséa tyo-

yhteison yleista hyvinvointia. (Lepisté 2000, 63.)

Tavoitteena perehdyttamisell& on luoda uudelle tyontekijalle perusta tyon tekemi-
selle ja yhteistydlle tydyhteisossd. Perendyttamalla uutta tyontekijda hel potetaan
hénen sopeutumistaan ja oppimistaan. Tama liséa palvelun laatua ja tyon suju-
vuutta. Kun tydymparisto ja -tehtavét ovat tuttuja ja tyon vaatimukset hallittavis-
s, tyodn henkinen rasitus vahenee. (Penttinen & Mantynen 2006, 5).

TyoOyhteison toimintatapojen ja kulttuurin omaksuminen ovat uuden tyontekijan

perehdyttamisen tavoitteena. Omaksumalla ne, sdilytetdan yhteiset kaytannot ja

toiminnan selkeys. Se takaa toiminnan jatkuvuuden ja tasaisen laadun organisaa-
tiossa. Yrityskulttuuri on muotoutunut gjan kanssa ja yhteiset tavat tehda asioita
[6ytyneet pitkankin aikavélin kuluessa. Uusl tulokas sopeutetaan osaksi téta kay-
tantoa ja samalla sitoutetaan yritykseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 15.)

Kun tyontekija kokee organisaation tarkoituksen, tavoitteet ja arvot itselleen tar-
keiksi ja kéytannon toiminnassa nékyviksi, sitoutuminen organisaatioon on voi-
makkainta. Talloin tydntekija on motivoitunut, panostaa tydbhtnsa ja kantaa vas-
tuuta siitd, mikéa nékyy toiminnan laadukkuutena. Kun tydnantaja osoittaa jo pe-
rehdyttamisvalheessa arvostusta ja kiinnostusta tyontekijda kohtaan, saadaan uus
tyontekija sitoutumaan yritykseen, mika vahentda tyontekijoiden vaihtuvuutta.
Kunnollisella perehdyttamisella luodaan pohjaa pitkélle tydsuhteelle ja yllgpide-
taan hyvan, henkilostosta huolehtivan tydnantajan mainetta.

(Kjelin & Kuusisto 2003, 23-28.)

Perehdyttamisen tavoitteena on aikaansaada tyontekijalle sisGinen malli tyostéan.
misen toimintaa. Malli ohjaa k&yttaytymista vastaavissa tilanteissa myohemmin.
Vastine siséltéd muun muassa késityksia asioiden suhteista ja niiden kehityksesta,
toimintatapoja ja ennusteita. Onnistumiset ja positiiviset tyokokemukset luovat
erilaisen mallin kuin pettymykset ja epdonnistuneet tyokokemukset.

(Lepistd 2000, 64-65.)
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Tyotansa opetteleva tarvitsee kaiken keskittymisen késilla olevaan tyotehtévéan
onnistuneeseen suorittamiseen, koska hénella el viela ole sisaistd malliatyon suo-
rittamisesta. Kun tyotehtévét tulevat tutummiksi, pystyy tyontekija sisaisen mallin
avulla suunnittelemaan jo seuraaviatyGtehtavia. (Lepistd 2000, 64—65.)

Kun tyontekija siirtyy sitten yksinkertaisimmista tehtévistéd monimutkaisempiin ja
vaativampiin, mallia joudutaan muuttamaan ja muokkaamaan. Kun perusmalli on
hyv&, sen muuttaminen on yleensa ongelmatonta.

(Penttinen & Mantynen 2006, 5.)

Kjelinin jaKuusiston (2003, 16—17) mukaan uuden tyontekijén tulo organisaati-
oon tulee ndhda myds mahdollisuutena vahvistaa organisaation uudistumiskykya
jakehittymistd. Uudella tulokkaalla on osaamista, mita organisaatiosta puuttuu.
Organisaatiossa tulee hytdyntaa perehdyttéamisvaiheessa uuden tyontekijan asian-
tuntemusta ja ndkemyksig, eika vain koettaa sopeuttaa téata tyoyhteisoon. Mikali
tulokkaalle ei anneta mahdollisuutta tuoda omaa asiantuntemustansa esiin vaan
hénet vain sopeutetaan tydyhteison tapoihin, organisaatioon haluttu uusi osaami-
nen saattaa jéada vahai seksi.

Ty6paikan vaihdos antaa tyontekijalle mahdollisuuden tarkastella omiatoiminta-
tapojaan ja menetelmid. Kun toimintaympéristd vaihtuu, ollaan omasta toiminnas-
tatietoisempia. Uudessa ympéristossa aiemmin opitut tyétavat tulevat koetelluik-
si. Samallatydyhteiso tulee tietoisemmaksi omista toimintatavoistaan yrittéessaén
valittda niité uudelle tyontekijélle. Tallaisessa tilanteessa tydyhteisdtn on mahdol-
lista uusiutua ja muuttua. Organisaation uudistumiskyky on nykyaikaisen kilpailu-
tilanteen atkana elinehto yrityksille. (Kjelin & Kuusisto 2003, 28-31.)

Perehdyttamisesta syntyy monenlaisia hyotyja Taulukossa 1 on eriteltyné eri osa-
puolille syntyvia hyotyja perehdyttamisesta. Tarkedd on kuitenkin muistaa, etta
perehdyttamisestd koituvat hyddyt ovat kaikille yhteisia. (Lepistd 2000, 63.)
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TAULUKKO 1. Perehdyttamisen hyotyja eri osapuolille

UuUS
TYONTEK IJA | Jannitys ja epavarmuus vahenee
TyOyhteisbon sopeutuminen helpottuu
Opitaan tyot heti oikein—> tyd on sujuvaa
Kyvyt ja osaaminen tulevat paremmin esille
Mielenkiinto ja vastuuntunto tyota kohtaan kasvaa
Ammattitaito kehittyy
Tyo6ssaeteneminen helpottuu ja nopeutuu
L aatutavoitteet saavutetaan nopeammin
Normaali ansiotaso saavutetaan nopeammin
ESIMIES |Tulokas opitaan tuntemaan nopeammin ja paremmin
Tyonongelmien ratkaiseminen helpottuu
Hyvélle yhteistybhengelle ja yhteisty6lle muodostuu perusta
Esimiehen aikaa sééstyy vastaisuudessa
TYOPAIKKA Tyon tulos jalaatu paranee
Asenne tyOpaikkaa ja tyotd kohtaan muodotuu myonteiseksi
Virheitd, tapaturmia ja onnettomuuksia sattuu vahemman

Poissaolot vahenevét

Vaihtuvuus pienenee, sitoutuminen kasvaa
Parantaa yrityskuvaa

Kustannussaastoja hairittekijoiden pienentyessa
(Lahde: Lepistd 2000, 63-64)

Tyontekijalle kunnollinen perehdyttdminen auttaa sopeutumaan tydyhteisoon hel-
pommin, oma epavarmuus ja jannittaminen vahenevét, ty6 sujuu mukavammin,
kun asiat opitaan heti oikein. Tyontekijan tydpanoksen parantuessa koko tyoyhtei-
sO jaesimies hyotyvét tilanteesta.

2.4 Perehdyttsja

Lahin esimies kantaa aina padavastuun perehdyttamisestd. Joissakin yrityksissi
voi olla erikseen nimetyt ja koulutetut perehdyttgjat. Heidét tulee valita huolelli-
sesti, koska ensivaikutelman luojien merkitys on suuri sille, miten tyontekija ko-
kee uuden tyopaikkansa ja asemansa uudessa tyoyhteisossa. Tyotoverit ja muu
henkil6st6 on hyva saada mukaan perehdyttamiseen, silléa heihin ja heidan ty6-
honsa tutustuminen jo alusta alkaen on térkeda. (Viitala 2004, 259-260.)
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Johtaminen on esimiehen perustehtéva. Perehdyttdmisessé esimies pystyy luot-
Saamaan tyontekijan toimintaa kohti organisaation ja tyontekijan tyon tavoitteita
Alkuvaiheessa uusi tyontekija on varsin vastaanottavainen ja hanté on helppo joh-
taa haluttuun suuntaan. Samalla esimies huomio tyontekij&a, kartoittaa hanen
osaamigtaan, luo keskindista tyosuhdetta ja luo edellytyksid uudelle tyontekijélle
yhteisty6hon muun tyoyhteison kanssa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 186-189.)

Esimiehelld on aina valtaa suhteessa tyontekijaan. Tydsuhteen alussa tdma koros-
tuu uuden tyontekijan haluna osoittaa patevyyttaan, el haluta antaa kuvaa, ettei
osatatal omat taidot eivét riita. Uusi tyontekija el myoskaan halua héirita esimies-
taan kysymyksilla. Esimiehen on panostettava perehdyttamisessa siihen, etta tyon-
tekijan on mahdollista esittéa kysymyksia ja pohtia omaa osaamistaan pelkaamét-
tatilannetta. Avoimuus esimiehen jatyontekijan valilla helpottaa tyoyhteisbon
sopeutumista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 186-189.)

Perehdyttéamisen organisoinnista vastaa uuden tyontekijan 1&hin esimies. Esimie-
hen vastuulla on perehdyttédmisen suunnittelu, toteutus ja seuranta. Esimiesitse el
aina osaa kaikkea uuden tyontekijan tyohon liittyvia asioita, jolloin han voi dele-
goida perehdyttamisen jollekin toiselle. Tall6inkin perehdyttamisen asianmukai-

suuden vastuu séilyy esimiehella. (Lepistd 2000, 66.)

usein talossa pidempéén ollut, kokenut tyontekija, joka tuntee kaikki tyontekijét ja
jonka kaikki tuntevat. Hanella on hyvé olla rohkaiseva ja kannustava ote seké po-
sitiilvinen asenne tyOnantajaa, tyota ja perehdyttamistehtévaa kohtaan, jotta pereh-
dyttaminen onnistuisi. (Lepistd 2000, 66.)

Perehdyttamisen pitdminen tarkeana eik& omaa tyota héiritsevana on merkittéva
tekija perehdyttgjia valitessa. Perehdyttgjan on tunnettavatalon tavat hyvin, jotta
hén osaa tuodatavat esiin oikein uudelle tyontekijalle. Uusi tyontekija sitoutuu
tydyhteisdon helpommin, kun perehdyttdja osaa esittda yhteison tavat oikein.
(Aberg 1996, 205-206.) Osterberg (2005, 93) muistuttaa, ettd sellainen henkild,

joka ei ole itsek&an ollut talossa kauaa ja jolla on oma perehdyttaminen hyvéssa
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muistissa, on usein sopiva perehdyttgja. Olennaista on, ettd perehdyttdja on am-

mattitaitoinen ja tehtdvaan halukas.

Y ksi térkeimmista henkilGista uudelle tyontekijlle on sihteeri tai assistentti. Han
on hyvin perilla arkikaytannoista tyopaikalla, tuntee ihmiset, osaa kayttéa tyovali-
neitd monipuolisesti ja 0saa gjatella asioita toisen ihmisen nakokulmasta jo am-
mattinsa puolesta. Olisi hyvé, jos sihteerillatai assistentilla on selkedsti sovittu
rooli perehdyttamisessa, koska se on selkedmpaa, motivoivampaa ja palkitsevam-
paa, ja han luultavammin huolehtii kuitenkin uudesta tulokkaasta.

(Kjelin & Kuusisto 2003, 193.)

Suurimmat edut perehdyttamisesta saadaan, kun koko tyéyhteiso osallistuu pe-
rehdyttamiseen. Kaikkien osallissuminen perehdyttamiseen ei useimmiten ole kui-
tenkaan mahdollista. Jokaisella on omat ty6t hoidettavinaan, eika aina ole yksin-
kertaisesti alkaa huolehtia uuteen tyontekijaan tutustumisesta.

(Kjelin & Kuusisto 2003, 186.)



23
3 SISAINEN VIESTINTA

Viestinta vaikuttaa merkittavasti tyon sujuvuuteen, tulosten saavuttamiseen ja
motivaatioon. Y hteisdn jasenet haluavat nykyaikana tietéa miten yrityksella me-
nee, mitk& ovat tulevaisuuden ndkymét, miten mahdolliset muutokset vaikuttavat
omaan tyohon ja tulevai suuteen. Viestinta on mukana jokapaivaisessa tytelamas-
s, joten se vaikuttaa tyontekijoiden tuntemuksiin yhteisddan kohtaan. Kun tyon-
tekija on tyytyvéinen viestintadan eli tiedonkulkuun ja vuorovaikutukseen, on hén

tyytyvéinen tyéhon ja tydyhteisdon ja péinvastoin. (Juholin 1999, 13-18.)

Viestinnan avulla yrityksessa edistetd8n osaamista asioista, joiden halutaan vai-
kuttavan tyontekijan tietoihin, taitoihin, asenteisiin jakoko yhteison kulttuuriin ja
tietovarastoon. Merkittavien viestien tulee olla kaikkien ulottuvilla seka nékyvasti
Jjaymmarrettavasti esilla Nykyajan tietotulvassa tama el ole helppoa, koska vies-
tint& joutuu kilpailemaan ihmisten huomiosta ja gjasta usein kiireisissa tyétilan-
teissa. (Viitala 2004, 217.) Yrityksissa tulee korostaa, etta siséinen viestinta ja
tiedonkulku ovat jokaisen tyontekijan vastuulla. Kaikkien tulee osallistua siihen,
silla se on vuorovaikutusta eika yksipuolista toimintaa. (Osterberg 2005, 162.)

Tyoyhteisd on ihmisten muodostama ryhmd, joka tavoitteellisesti pyrkii resursseja
Voite, jota varten yhteisbn jsenet antavat tyopanoksensa kayttéen yhteisolla ole-
massa olevia resursseja edesauttaen tavoitteen saavuttamista. Tyodyhteisdissa valta
jatyot ovat jakautuneet, jottatavoitteet saavutettaisiin. Viestintd on tiettyjen yh-
teisdssd muodostuneiden saantojen mukaista, mitk& vaikuttavat muun muassa
viestien siséltoon ja viestintasuhteisiin, (Aberg 1996, 48-49.)

Aberg (1996, 62) on mééritellyt yhteisoviestinnan seuraavasti:

Yhteisoviestinta on sdllaista sanomien vaihdantaa tyoyhtei son osien
valilla, joka tekee mahdolliseksi eri tilanteissa tydyhteison ja sen jasenten
tavoittei den toteuttamisen. Viestinta on siten tyoyhteison tyokalu,
liitantatekij&, joka liittad tydyhteison osat toidinsa ja koko tyoyhtei son
ymparistoonsa.
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Y hteisdviestinnalla on monta tehtavaa. Viestinnan avulla yhteison toimintaa tue-
taan. Palveluiden ja tuotteiden tekeminen ja tarjoaminen asiakkaille olisi mahdo-
tontailman viestintdd. Myos profilointi on yhteisbviestinnan tarked tehtava, silla
viegtinnalla luotsataan tydyhteisda tietynlaista toimintaa kohti. Tyoyhteison tapah-
tumista kertomiseen tarvitaan viestintéa. Y hteison jasenten valiseen kanssakaymi-
seen, sosiaaliseen toimintaan, tarvitaan viestintéd. Viestinnan avulla yhteison j&
seniakiinnitetédén osaks tyoyhteisda Etenkin perehdyttamisessa tyohon jatyoyh-
teisdon tarvitaan viestintdé. (Aberg 1996, 63.)

3.1 Viestintaorganisaation kehittamis- ja muutostilanteissa

Muutostilanteet organisaatiossa ndhdaan usein suurina mittavina muutoksina,
mutta téssa opinndytetydssa muutostilanne kasittéa uuden tyontekijan tulon orga-
nisaatioon. Kjelinin ja Kuuselan (2003, 49) mukaan uuden tulokkaan myota myos
organisaatio on muutoksen edess4, silla uusi tulokas vaikuttaa omilla toimillaan
organisaation toimintaan ja painvastoin. Ruohotie ja Honka (1999, 142) muistut-
tavat, ettd muutokset aiheuttavat ihmisissa epévarmuutta, etenkin, kun mééritel-
|88n toitd, vastuita ja odotuksia. Muutokset tyotehtévien sisallossé ja luonteessa
saattavat alheuttaa muutosvastarintaa. Uuden tyontekijan tulo organisaatioon saat-
taa muuttaa useammankin tyontekijan toimenkuvaa, jolloin viestinnalla on mer-
kittéava rooli muutoksen hyvaksymisess ja tulokkaan vastaanottamisessa.

Viesteiltd muutostilanteissa edel lytetéén johdonmukaisuutta ja pai kkansapitavyyt-
ta, silla se liséa turvallisuutta ja koetaan hyddylliseksi. Harmillisesti usein juuri
muutostilanteissa viestint&a rajoitetaan, koska ” keskeneraisista asioista el voi pu-
hua’. Henkilostolle asioista avoimesti ja jatkuvasti kertominen viestittda johdon
vastuunottoa ja sitoutumisen tasoa. Viestinnan avulla voidaan madaltaa muutos-
vastarintaa ja motivoida ihmisia. (Juholin 1999, 196-197.)

Tiedon kysynta kasvaa muutostilanteissa. Viestinnan tulee olla nopeaa ja sité tar-
vitaan enemman kuin normaalisti. Jatkuva vuorovaikutus ja tiedottaminen viesti-
véat henkil6stolle, ettd johto ymmartda vastuunsa ja toimii ratkaisun 16ytamiseksi

ongelmaan. Viestimalla henkiloston jasenet kokevat paasevansi osaksi muutok-
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seen ja se saattaa auttaa ndkemadan muutoksen mahdollisuutena johonkin uuteen ja

parempaan. (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2002, 108.)

Kortetjarvi-Nurmi ym. (2002, 107) ovat jaotelleet muutosviestinnan tavoitteita.
Heidan mukaansa viestinnan tavoitteena on minimoida muutoksesta aiheutuvat
ongelmat ja yll&pitéé tydmotivaatiota muutoksenkin alkana. Viestinndlé autetaan
toteuttamaan muutos yrityksen arvojen mukaisesti. Lisaksi viestinndlla lisétéan
henkiloston ymmarrystd muutoksen perusteista ja toimenpiteistd, joita muutos
aiheuttaa.

Avainasemassa muutostilanteissa on johdon ja essmiesten viestinta. Y hteison j&
senet tulee pitéé gjan tasalla ja auttaa heitd ymmartamaédn muutoksen syita ja seu-
rauksia. Y ksilotason vaikutuksia tulee kayda 18pi mahdollisimman tarkasti. Hen-
kiloston mukaanotto muutokseen aikaisessa valheessa varmistaa, ettel turhia spe-
kulaatioita pddse syntyméan. Johto pystyy myos hyodyntaméaan henkilostbssa
olevaa tietoaja osaamista muutoksessa, kun tyontekijat ymmartévét jatietavat
mista oikein on kyse. (Juholin 1999, 197-198.)

Tyypillista muutosviestinnassa on tapahtumista kertominen vasta niiden tapahtu-
misen jalkeen. Y hteison epavirallinen tiedottamiskanava eli puskaradio on kui-
nen tiedottaminen on myoh&ssi eika vastaa yhteison tiedontarpeeseen. Viralista
tiedottamista tarvitaan aikaisessa vaiheessa, jottaihmiset eivét tekisi omiatulkin-
tojaan tapahtumista ja ymmaértdisi muutoksen syita ja seurauksia véarin. Avoin
keskustelu tydyhteisissd auttaa poistamaan vadrinkasityksia ja tuo viestintdan
vastuullisuutta. (Juholin 1999, 197-198.)

Tiedon pimittdminen kiristda tyopaikan ilmapiiria ja vahentda tydmotivaatiota.
Oikeatieto tulee antaa heti, kun se on mahdollista, jotta niin sanottua tietotyhjiota
el padse syntymaan. Tarkeda on ilmaista myos tieto, ettd mitdan uutta kerrottavaa
ei ole, jos ndin on. Ihmiset pysyvét rauhallisempina, kun he tietvét, miten muu-
tosprosessi etenee, mika on aikataulutus, mita toimenpiteitd on jo tehty jamita
tullaan viela tekemaan. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2002, 108.)
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Puro (2003,111) muistuttaa, etta on tilanteita, joissa johto ei kilpailukyvyn tai
lainsdadannon takia, voi kertoatyoyhteisdlle asioista. Tietyt agat tulevat saman-
aikaisesti henkiloston, porssin ja lehdiston tietoisuuteen. Olennaista olisikin lain-
sdadannon sisallon valottaminen henkilostolle, jotta tyontekijat ymmartéisivat

syyt, miksei heille kerrota asioista suoraan.

Onnistuneeseen muutosviestintdan kuuluu vuorovaikutteinen tiedottaminen joh-
don, esimiesten ja yhteison jasenten kesken. Y ksinkertaiset ja selkeét perustelut
muutoksen tarpeista, sen vaikutuksista tulevaisuuteen ja yrityksen asemaan autta-
vat ndkemaan muutoksen lagjemmassa mittakaavassa. Y hteison ulkopuolisten
tekijoiden vaikutukset ja ohjaavuus on térkeda selvittda tydyhteison etté jokaisen
oman tyon osalta. Johdon on annettava palautetta muutoksen edistyessa. Ongel-
mallisiin tilanteisiin tulee puuttua valittémasti, ja huolehtia viestinnan jatkuvuu-
desta. (Juholin 1999 203-204.)

Henkilokohtaisten l&hiverkkojen olemassaoloa e sovi unohtaa muutostilanteissa.
Jokaisellatyontekijélla on Idhiverkossa ihmisig, joiden tunteminen perustuu hen-
kilokohtaiseen kontaktiin: perheenjasenet, sukulaiset, ystavét, naapurit jne. Kun
tyossatal tyopaikassa tapahtuu muutoksia, siita yleensa viestitéan lahiverkon
kanssa. Lahiverkot ovat nopeita ja tehokkaita tiedonlevittgia. Yrityksen tulee ta-
voitella viestinndssaan, etté lahiverkoissa litkkuvat viestit olisivat samansuuntaisia
yrityksen virallisen tiedottamisen kanssa. Taman voi saavuttaa vain, mikali henki-
|6st6 saa oikeaa ja ajantasai sta tietoa omasta tyopaikastaan, tapahtumista ja niiden
taustoista. Etenkin perehdyttamisessé |ahiverkkojen olemassaolo on syyta huomi-
oida. Uudelta tulokkaalta kysell&&n aktiivisesti jo ensimmaisen tyopéivan jalkeen:
"Miten meni? Millaista siella on?’. Tulokkaan vastaus ndihin kysymyksiin muo-
vaa muiden kasityksia kyseisesta yrityksestd. Monet pitavét 1ahiverkosta saa-
maansa tietoa luotettavana, koska se on " sisgpiiritietoa’.

(Kortetjarvi-Nurmi ym. 2002, 108-109.)
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3.2 Lansd&dannon asettamat vaatimukset perehdyttamisviestinnélle

Tyonantgjalla on tiedotusvelvollisuus yhteistoimintalain mukaan. Laissa sééde-
tadn yrityksen johdon ja henkil6ston valisista yhteistoimintamenettelyistg, joilla
varmistetaan vuoropuhelu ja ndkemysten vaihto heidan valilldan. Y hteistoiminta-
lain tarkoituksena on antaa henkil6st6on kuuluville mahdollisuus vaikuttaa omaa
tyotadn ja tyopaikkaansa koskevien asioiden kasittelyyn. Tyontekijoilla on oike-
uksia saada tietoja yrityksen toiminnasta ja kehityksesta. Erityisesti tiedot, jotka
vaikuttavat tyontekijoiden asemaan ja tyollisyyteen, tulee tiedottaa. Lain perim-
maisend tarkoituksena on edistéa tyontekijoiden keskindisté vuorovaikutusta ja
kehittaa yrityksen toimintaa. (Y hteistoimintalaki 1 luku 18.)

TyOnantgjan on yhteistoimintamenettelyissa annettava selvitys henkil6ston edus-
tgjille tydhonotossa noudatettavista yleisista periaatteista ja kaytannoistd, tyohon
tulijalle tydpaikkaan ja yritykseen perehtymiseks annettavat tarpeelliset tiedot,
seka yrityksessa noudatettavat periaatteet ja kaytanndt siitd, mita tietoja tyonteki-
jasté kerétdan tyohonoton yhteydessa ja tydsuhteen aikana.

(Y hteistoimintalaki 4 luku 158.)

Tybsopimuslaki velvoittaa tydnantajaa ohjaamaan tyontekijda ja mahdollistamaan
tyontekijoiden verkostoitumisen.

” Tybnantajan on kaikin puolin edistettéva suhteitaan tyontekijéihin samoin kuin
tyontekijoiden keskindisia suhteita. Tyonantajan on huolehdittava sita, etta
tyontekija voi suoriutua tydstaan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai
tyomenetelmi& muutettaessa tai kehitettaessa. Tyonantajan on pyrittava
edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan tyourallaan
etenemiseksi.” (Tydsopimuslaki 2 luku 18)

Tyo6nantgja on velvollinen Tydsopimuslain (2 luku 48) nojalla antamaan selvityk-
sen tyonteon keskeisisté ehdoista. Selvitys tulee antaa, kun tyontekija tai tyonteki-
jé yhdessa tyokuntana sitoutuvat henkilokohtaisesti tekemaan tyoté tyonantajan
lukuun taman johdon ja valvonnan alaisena palkkaa tai muuta vastiketta vastaan.
(Tyosopimuslaki 1 luku 18.) Selvitys voidaan antaa yhdell&a tai useammalla asia-

kirjallatai viittaamalla tydsuhteessa sovellettavaan lakiin tai tydehtosopimukseen.
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Selvityksesta on kéytava ilmi ainakin:

e tybnantajan jatyontekijan koti- tai liikepaikka

e tyonteon alkamisajankohta

e maaraaikaisen tydsopimuksen kesto ja maéraaikaisuuden peruste

e koeaka

o tyontekopakkatai jostyontekijéallaei ole pddasiallistakiinteda
tyontekopaikkaa, selvitys niisté periaatteista, joiden mukaan tyontekija
tyoskentelee eri tyokohteissa

o tyOntekijan padasialliset tyotehtavét

e tyohon sovellettava tybehtosopimus

e palkan jamuun vastikkeen méaraytymisen perusteet seké palkanmaksukaus

e sdanndllinen tybaika

e vuosiloman maaréytyminen

e irtisanomisaikatai sen maardytymisen peruste

e vahintddn kuukauden kestavassa ulkomaantydssa tyon kesto, valuutta, jossa
rahapalkka maksetaan, ulkomailla suoritettavat rahalliset korvaukset ja
luontoisedut seka tydntekijan kotiuttamisen ehdot.

Tyonantgjan tulee antaa tyontekijélle kirjallinen selvitys mikali tyonteon ehdossa
tal ehdoissa tapahtuu muutos. Tydnantajan on tiedotettava vapautuvista tyopai-
koista varmistaakseen, ettéd méérdaikaiset ja osa-aikaiset tyontekijat saavat yhté-
laiset mahdollisuudet hakea néihin tydpaikkoihin kuin vakituiset tai kokoaikaiset
tyontekijat. (Tydsopimuslaki 2 luku 68.)

Tyoturvallisuuslai ssa tyGnantajaa velvoitetaan antamaan tyontekijélle riittavaa
perehdyttamista.

" Tyontekija perehdytetadn riittavasti tyohon, tyopaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja
tuotantomenetel miin, tyossa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon
seka turvallisiin tyotapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtéavan aloittamista
tal tyotehtavien muuttuessa sek& ennen uusien tyovalineiden ja tyo- tai
tuotantomenetel mien kayttoon ottamista.”
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Lisaksi tyontekijalle on annettava opetusta ja ohjausta tyon haitoistaja vaarojen
estéamisesta sekéaterveyttatai turvallisuutta uhkaavan haitan valttamisesta. Annet-
tua opetusta tulee téydentéa tarvittaessa. (Tyo6turvallisuuslaki 2 luku 148)

TyoOnantgjan ja tyontekijan tulee yhteistoiminnassa yll&pitaa ja parantaa tyoturval-
lisuutta. " TyOnantajan tulee antaa tyontekijoille riittavan gjoissa tarpeelliset tiedot
tyopaikan turvallisuuteen, terveellisyyteen ja muihin tyoolosuhteisiin vaikuttavis-
ta asoista seka niita koskevista arvioinneista ja muista selvityksista ja suunnitel-
jariittavan ajoissa kasitelldan tyonantajan ja tyontekijoiden tai heidan edustgjansa
kesken.” Tyontekijd on omalta osaltaan velvollinen raportoimaan mahdollisista
turvallisuutta uhkaavista tekijoista tyonantajalle. (Tyoturvallisuuslaki 3 luku 178.)

3.3 Viestinndn kanavat perehdyttamisessa

Organisaatiokulttuuri vaikuttaa yrityksen viestintddn ja osaltaan médraa mita vies-
tint&kanavia yrityksessa kaytetdan. Y rityksen koko méaréa myos osaltaan viestin-
takanavien kéyttoa Pienessd yrityksessa viestinté toimii varsin vapaasti ja spon-
taanisti, mutta suuremmissa yrityksissa viestinta vaatii jo organisoimista. Viestin-
nan kanava ja esitystapa tulee valita sanoman sisall6n, kiireellisyyden ja kohde-
ryhman mukaan. Viestinnan kanavat voidaan jakaa karkeasti kolmeen péaryh-
maan: kasvokkaisviestintaan, painettuun viestintdan ja sahkoiseen viestintaan.
(Kortetjarvi-Nurmi ym. 2002, 109.)

Kasvokkaisviestinta on tehokkain ja arvostetuin viestinnan kanava. Sita harjoite-
taan koko yhteison sisélla yhteisissa tilaisuuksissa, yksikko- tal yhteisotasolla.

Y htei sbissé etenkin omaa esimiesta pidetdan tarkeimpana tietoldhteend. Esimies
0N avainasemassa Si sdisessa viestinnassa, koska aaisten on kuunneltava hanta
tyoasioissa esimiesaseman takia, han toimii alaisten ja ylemman johdon vdlilla ja
han kykenee suhteuttamaan alaistensa ty6t lagjempaan kokonaisuuteen muita pa-
remmin. (Aberg 1996, 182.)
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Erilaiset kokoukset ja palaverit voivat ollatietyin valigjoin pidettavia kaytanteita
tal niita pidetdan tarvittaessa. Pienissa ryhmissa pidettavissi kokouksissa asioita
voidaan kasitell& luottamuksel lisesti ja epamuodollisesti, kun osallistujat ovat toi-
silleen tuttuja ja heilld on yhteinen viitekehys. Mielipiteitd ja omia ideoita voi
tuoda vapaasti esiin ja palaute saadaan heti, koska viestinta tapahtuu kasvokkain.
Ongelmia saattaa synty4, jos asioita kasitelldan 10ysasti, ihmisilla el ole selvéa
roolia ja palaverien rakenne on epaselva Vaikeissa asioissa esimies saattaa etéan-
tya, mikali hanella el ole tarpeeks rohkeutta asioiden kasittelyyn. Tiedottamalla
kokouksessa kasiteltavista asioista etukéteen saavutetaan tehokkuutta

(Juholin 1999, 141-142.)

Tyontekijan tiedonhankinnan odotetaan monissa yrityksissé olevan oma-
aloitteistaja aktiivista. Verkostoitumalla, eli luomalla hyvét vuorovaikutussuhteet
tyotovereihin, joiden kanssa halutaan ja voidaan vaihtaa tietoa ja osaamista seka
halutaan oppia, tiedonhankinta onnistuu parhaiten. Verkostoitumisen kautta saatu
tieto tyydyttda erityisesti ammatillisia ja henkilokohtaisia tarpeita. Verkostoitu-
malla uusi tyontekija saa hiljaista tietoa, joka siséltéa paljon kokemusperaista,
henkilokohtaista tietoa. (Kortrjarvi-Nurmi ym. 2002, 110-111.)

Y hteisbissé jarjestetédn monenlaisia juhlia, urheilupéivia ja niin sanottuja kick
off-tapahtumia. Tallaiset epaviralliset tilaisuudet auttavat ihmisia tutustumaan
toisiinsa paremmin tyon ulkopuolella. Tutustuminen tyotovereihin auttaa yhteis-
tyon sujumista myos arkirutiineissa. Tapahtumien avulla johto voi palkita, luoda
yhteishenkeg, informoida epamuodollisemmissa tilanteissa, motivoidata sitouttaa
henkil6stoa (Juholin 1999, 147-148.)

Kirjalliseen viestintdan lukeutuu muun muassa erilaiset tiedotteet, ilmoitustauluil-
le laitettavat ilmoitukset, ohjeistukset ja henkildstdlehdet. Nykypéivana monissa
yrityksissa paperiset viestit ovat korvautuneet séhkoisella tiedottamisella. Uudelle
tyontekijalle jaetaan kuitenkin usein kirjallinen " Tervetuloa taloon”-opas, joka on
tarkoitettu perehdyttamisen tukimateriaaliksi. Aberg (1996, 206) toteaa, etté op-
paissa korostuu nykyaan tiedon saamisen lahde itse tiedon sijaan, koska nykyaan
monet tiedot vanhenevat niin nopeasti. Olennaista uudelle tyontekijalle on tietéa

mista han saa tarvitsemaansa tietoa, kun sita tarvitsee.
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Henkil6stdlehdissa késitellaan tydyhteisoa koskevia asioita. Lehti antaa kaikille
tyontekijoille yhteisen tietopohjan, jossa voidaan syventaa tietoutta yrityksissa
tapahtuneista asioista. Yrityskulttuurin esiintuominen henkil6st6lehdessa on si-
touttamiseen erinomainen tyokalu. Vanhojen tyontekijoiden ja heidan toimintata-
pojensa esittely henkil9stdlehdessd auttaa uutta tyontekijaa pagsemaan tyoyhtel-
son tarinoihin mukaan. (Aberg 1996, 207.)

Intranet on sisdinen verkko, jotaon helppo péivittda sen séhkoisen muodon takia
jakaikille on aina samat, gjantasaiset tiedot. Intranetiin voi laittaa paljon materi-
aalia, mutta sen tulee olla luokiteltua ja jasenneltyd, jottatieto 10ytyy helposti.
(Kortetjarvi-Nurmi ym. 2002, 113.) Juholinin (1999, 152-154) mukaan intranetin
lagja kayttd vaikuttaa yhteisojen kasvokkaisviestintdan vahentavasti. Toisaalta
verkossa pystyy myos vuorovaikutteiseen kommunikaatioon ja se antaa toisenlai-
sia mahdollisuuksia, kun essimerkiksi maantieteelliset etdisyydet ovat pitkét.

Nykypéaivana henkilokohtaisen kanssakdymisen seka kirjallisen viestinnan arvos-
tus ja merkitys on kasvanut séhkdisen viestinnan maaran voimakkaan kasvun
my6td, toteaa Kauhanen (2006, 174). Sahkoisen viestinnan onnistumisen edelly-
tyksend on henkilokohtainen tuttavuus viestin lahettgjan ja vastaanottajan valilla.
Setarkoittaa organisaation sisalla arvo- ja kulttuurierojen huomioon ottamista

viestinnassa

Keskenaan kilpailevien viestintékanavien olemassaolo synnyttda helposti tiedon
ylikuormittumista, jolloin olennaisen jatérkedn tiedon etsiminen vie kohtuutto-
masti aikaa. Kanavien runsaus ei siis suoraan tehosta viestintéd. Rakenteen suun-
nittelulla saadaan viestintéan selkeyttd. Omaan tyohon liittyvien asioiden ensisi-
jainen tietol&hde on usein oma esimies ja tiimi. Osastoa koskettaviin asioihin kay-
tetédn padasiassa kokouksia ja esimiehid. Koko yhteisoa koskettavien asioiden
viestittdmiseen johdon tilaisuudet, esimiehet, intranet ja henkilostdlehti ovat oivia
kanavia. Kun etuké&teen tietda mita kanavaa kayttéen tietoa valitetdan ja mista et-
Si4, tuo se olennaista helpotusta ja selkeytta. (Juholin 1999, 159.)
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3.4 Viestinnan merkitys perehdyttamisessa

Tyontekijat haluavat olla hyvan maineen omaavan yrityksen jasenid. Tyontekijoi-
den oma status nousee tydmarkkinoilla ja henkilokohtaisen verkoston jasenten
silmissd, mikéali han on tunnetun ja arvostetun yrityksen palveluksessa. Viestin-
nalla luodaan yrityksen imagoa eli profiloidaan yritysta. Samalla myos tyonteki-
joita kiinnitetdan yritykseen. (Kortetjarvi-Nurmi, ym. 2002, 105.)

Y rityksen palveluksessa olevien henkilGiden perehdyttamiseksi tyohon ja tyoyh-
teisoon tarvitaan viestintéd. Yrityksen edun mukaistaon, etté uusi tyontekija oppii
talon tavoille nopeasti. Viestinndn avulla yhteisdon perehdyttamisen keinojaon
useita. Viestintd lahtee jo tyOpaikkailmoituksesta ja sité on jokaisessa perehdyt-
tamisprosessin vaiheessa. Etenkin ensimmaisten tyopéivien aikana uudelle tyon-
tekijalle kerrottujen tietojen ja sen, miten hanta on kohdeltu, pohjalta muodostu-
nut vaikutelma ratkaisee perehdyttamisen onnistumisen ja tyontekijan kiinnit-
tymisen tydyhteisdon. (Aberg 1996, 204-205.)

Perehdyttamissuunnitelma

Toimenpiteet ennen uuden
tyontekijan saapumista
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KUVIO 4. Viestinnan yhteys perehdyttamiseen

Perehdyttéamisen tarkoitus on johdattaa henkild syvemmalle yhteisdn kulttuuriin ja
tavoitteisiin. Juholin (1999, 144) ndkee perehdyttdmisen vahvasti kaksisuuntaise-
na viestintand, jossa parhaimmillaan on henkilokohtaista viestintéa perehdyttgjan

japerehtyjan valilla. Viestinnan yhteys perehdyttdmiseen ilmenee kuviosta 4.
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Tyontekijélla on oltava tiettyja tietoja tyonsa suorittamista varten. Viestinnan
avulla varmistetaan, ettatyontekija saa namatiedot. Viestinndlla vaikutetaan sii-
hen, ettd tyontekijd mieltda itsensé ja oman tyonsa osaksi koko yrityksen kokonai-
suutta. Olemalla vuorovaikutuksissa muiden tydyhteison jasenten kanssa uus
tyontekija saa virikkeita ja sitoutuu yritykseen henkilokohtaisemmalla tasolla.
Vuorovaikutusta tapahtuu jarjestetyissa tilanteissa kuten palavereissa, kokouksis-
sa, tiedotustilaisuuksissa, mutta melkeinpd merkittdvampéa tiedottamista uudelle
tyontekijalle tapahtuu epévirallisissa tilanteissa. Uusi tyontekijé saa lounas, - kah-
vipoytéa- ja kaytavakeskusteluissa tietoa yhteison toimintatavoista ja sé&nnoista eli
niin sanottua hiljaista tietoa. (Kortetjarvi-Nurmi, ym. 2002, 106-107.)

Uusille tyontekijoille kootaan monissa yrityksissa tietopakettegja tai oppaita, jotka
annetaan tulokkaalle heti saapumisen jalkeen. Paketeista 6ytyy erilaista yritysta
koskevaa aineistoa kuten vuosikertomus, esitteitd, asiakaslehtid, tytohjeita ja
henkil6ston yhteystietoja. Yrityksen omat kotisivut, tietojérjestelmét ja intranet
ovat uudelle tyontekijalle tarkeité tietolahteitd, joihin hanelle on taattava paasy.
Hanta tulee opastaa tiedon eri léhteille, antaa aikaa tietojen etsimiseen ja tutustu-

esittamiselle ja niihin vastaamiselle. (Osterberg 2005, 97.)

Viestinnalla tuetaan yrityksen visiota, srategiaa ja arvoja. Henkilostolle kerro-
taan tavoitteista, tuloksista ja tulevaisuuden ndkymista seka niiden aiheuttamista
muutoksista. Havainnollistamalla henkil0stolle mita yrityksessa valitut arvot, stra
tegiajavisio tarkoittavat kaytannon toiminnassa, annetaan henkilostolle mahdol-
lisuus sisdistéd arvot ja toiminnan tavoitteet. Johto k&yttaa viestintada henkil6ston
sitouttamiseen. Huomattavaa on, etta pelkka tiedon antaminen ei riita sitoutta-
maan. Tieto taytyy antaa henkilostolle ymmarrettavasti ja siten, ettéa henkilostolla
on aikaa hyvaksya saatu tieto. (Kortetjarvi-Nurmi, ym. 2002, 107.)
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4 CASE OSUUS: PEREHDY TTAMISSUUNNITELMA PENOPE OY:LLE

Case-osuudessa tutkittiin millainen perehdyttamissuunnitelma Penope Oy:lle tuli-
S laatia uusia tyontekijoita varten. Tutkimuksessa selvitettiin perehdyttamisen
nykytilaa Penopella haastatteluilla ja kyselylla Tutkimuksessa saatujen tulosten
pohjalta méaraytyi osittain perehdyttamissuunnitelman sisdlto. Sisaltoon vaikutti
my®&s Penopella jo olemassa oleva perehdyttamismateriaali, seké useat aiheeseen
liittyvét teoreettiset artikkelit ja julkaisut. Perehdyttamissuunnitelmaa tdydennet-

tiin tekemalla kokonaan uusi ” Tervetuloa taloon” -opas.

4.1 Case-kohteen esittely

Penope Oy on lahtelainen vuonna 1973 perustettu puuntyostokoneita maahantuo-
vaja markkinoiva yritys. Sen perustajgjasenia ovat Auvo Penttinen, Timo Nous-
joki ja Velkko Pelkonen. Heidan sukunimiensa kaksi enssmmaista kirjainta muo-
dostavat yrityksen nimen, Penope. Tall6in toiminta perustui muutamaan johtavaan
puuntydstokonemerkin maahantuontiin, kauppaan ja huoltoon. Vuonna 1988 As-
ko Paloméki osti yrityksen. Samana vuonna Penope Oy listautui Helsingin pors-
siin. Taman jalkeen Penopen omistaja on vaihtunut useaan otteeseen. Vuoden
2001 aikana Penopen silloinen omistaja, Kontram Oy, poistui porssistd. Elokuussa
2006 julkaistiin tieto, etta Penopen avainhenkil6t ovat ostaneet liiketoiminnan
ruotsalaiselta emoyhti6ltéén, Haendig Ab:It& Yrityskauppa astui voimaan
1.1.2007. (Penopen kotisivut, Penope Company Profile 2003.)

Penopen toimitilat sijaitsevat Lahden Renkoméess4, jonne yritys muutti loppu-
vuodesta 1990. Y ritys toimittaa koneita, konelinjoja, terig, suodatinjérjestelmia ja
teollisuustarvikkeita mekaaniselle puuteollisuudelle kaikkialle Suomeen. Lisdksi
yrityksella on tytaryhti6 Virossa, Tallinnassa, Penope Eesti OU.

(Penope Company Profile 2003.)

Tuotevalikoima on lagja kattaen toimitukset yksittaisista koneista aina taydellisiin
linja- ja tehdaskokonaisuuksiin asti. Asiakkaille tarjotaan myos asennus-, yll&pito-
, huolto- ja varaosapalveluita. Valikoimissa on edustettuina johtavien konevalmis-
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tgjien tuottamia tyostokoneita CNC-tydstokeskuksia, pintakasittelylinjoja, purun-
poistolaitteita, murskaimia, mekanisointilaitteita, pakkauslinjoja ja erikoiskoneita.
Penope toimittaa puuteollisuudelle myos kovametalli- ja timanttiterid, hiomanau-
hoja, suodatinjérjestelmid, kipinanilmaisu- ja sasmmutusjérjestelmié seka tehdasti-
lojen kostutudaitteita. Penopen mottona on:

Mita ikin& puusta teetkin teemme sen sinulle helpoksi, tehokkaaks ja
taloudelliseksi.

Penopella on henkilokuntaa 46 henkil6& Kolme tyontekijaa tyoskentelee Eestissa
Penopen tytaryhtiossa. Y rityksen toimitusjohtajana on toiminut vuodesta 1990
[ahtien Jarmo Kivistd. Myyntiorganisaatio on jaettu projektimyyntiin, suodatinjér-
jestelmiin, teré ja hiomatarvikemyyntiin, myyntiin muulle teollisuudelle seka
varaosamyyntiin. Suomi on jaettu viiteen alueeseen aluemyyntipdallikoiden kes-
ken. He vastaavat puuntydstokoneiden kaupasta. Toimistolla myynnista vastaavat
projektipadallikkd ja myyntipaallikko seka tuoteryhmépadllikot. Huollosta vastaa
tekninen paallikkod seké huoltopéallikkod. Huoltoteknikot ovat erikoistuneet eri-
tyyppisiin koneisiin parhaan mahdollisen tieto-taidon takaamiseksi. Lisaksi Peno-
pella on oma hallinto-osasto sek& huolto ja varasto. Penopen organisaatiokaavio
[Oytyy liitteesta 3.

(Penopen kotisivut, Penope yritysesittely 2005, Signal 1/2007, 1.)

4.2 Perehdyttdmisen nykytila

Perehdyttamisen nykytilaa paétettiin ruveta kartoittamaan, koska Penopen toimiva
johto halusi yhtenéisté&a Penopella tapahtuvaa perehdyttamista. Penopen yritysku-
va muutettiin rajusti vuoden 2007 alussa ja perehdyttamisenkin haluttiin ilment&-
van tata uutta yritysilmetta. Perehdyttamisen nykytilannetta olen kartoittanut
haastattelemalla Penopen toimitusjohtajaa, yhta uutta tyontekijaa sekd henkilosto-
hallinnon vastaavaa. Haastattelujen kysymysrunko 10ytyy liitteend 2. Taman li-
séks olen kéayttanyt omaa havainnointia apuna perehdyttamisen kartoittamisessa,

jakyselyd, jota kagttelen tarkemmin luvussa 4.3.
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Penopella on kaytdssa | SO 9001:2000 standardin mukainen laatujarjestelma. Laa-
tujarjestelma itsessadn asettaatiettyja vaatimuksia yrityksen toiminnalle. Standar-
di vaatii johdon sitoutumista laadun jatkuvaan kehittémiseen, ja viestimista muul-
le yhteisolle laadun kehittdmisen tarkeydesta. Vastuu ja valtuudet tulee méaritella
javiestia koko yhteisoon. Lisaks standardi asettaa vaatimuksen siita, etta henki-
[6st6 on tietoinen tyotehtaviensd merkityksestd ja tarkeydestd, seké siitd miten he
vaikuttavat laatutavoitteiden saavuttamiseen. Y hteisdssa tulee yll&pitéd asianmu-
kaisia tallenteita tyontekijan koulutuksesta, taidoista ja kokemuksesta.

(SFS-EN 1SO 9001:2000.) Penopella on otettu standardin asettamat vaatimukset
huomioon perehdyttamisessd. Toimitusjohtaja kertoo tulokkaalle laatujéarjestel-
mastd, ja uuden tyontekijan merkityksesta yrityksessi. Esimies jatkaa laatujarjes
telman kouluttamista tydnopastuksen yhteydessa.

Penopella on olemassa” Tervetuloa taloon” -kansio, joka jaetaan kaikille uusille
tyontekijoille tydsopimuksen allekirjoittamisen yhteydessé. Kansio on aikoinaan
kasattu pikaisesti malliksi ” Tervetuloa taloon”- kansiosta. Kansioon siséltyy eng-
lanninkielinen organisaatiokaavio, tyoterveyshuollon esite, vakuutusyhtitn esite,
esittely liikuntasetein hankkimismahdollisuudesta, ohjeet Penopen murtohalytys-
tilanteista, sisdinen puhelinluettelo lyhytvalintoineen, matkalaskun teko-ohje, tyh-
jakoulutustietolomake ja tyhja laatupalautelomake. Penopesta yrityksena kerto-
vaatekstia el kansiossa ole lainkaan. Henkildst6hallinnon vastaava totes, ettel
kukaan ole jaksanut panostaa kansioon, koska se ei ole varsinaisesti kenenk&an
vastuulla, ja alun perinkin kansio, joka nyt on kaytdss4, oli tarkoitettu vain mal-
liksi.

Uuden tyontekijan perehdyttaminen alkaa tydhontulovaiheessa. Perehdytettavan
esimies on vastuussa suurimmasta osasta uuden tyontekijan perehdyttamista. Pe-
nopen ATK-vastaavan tehtdvana on perehdyttda uusi tyontekija yrityksen ATK-
laitteiden ké&yttoon seka kiinteiston halytysjarjestelmaan. Talousassistentti kay
yleensd uuden tyontekijan kanssa [gpi palkkaa, tydaikoja ja poissaoloja koskevia
asioita. Penopen toimitusjohtaja kertoo Penopen tavoitteista, arvoista ja organisaa-
tiostayleensd. Yleiset asiat kéydaan tyontekijan kanssa l&pi ensimmaisina paivi-
nd. Toimitugohtaja keskustelee uuden tulokkaan kanssa tdmén asemasta, tavoit-
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teista ja toimenkuvasta aloituskeskustelussa, joka on tarkoitus pité4 ensimmaisen

viikon aikana mahdollisuuksien mukaan.

Uudesta tyontekijasta tiedotetaan yleensd sdhkopostitse koko talolle. Toisinaan
sadhkopogti tulee viikkoa ennen uuden tyontekijéan saapumista, toisinaan taas vasta
saapumispdivana. Toimitugohtaja tekee yleensa rekrytointipddtokset, joten uudes-
ta tulokkaasta tiedottaminen on useimmiten hénen vastuullaan. Penopella kaikki
tyontekijét saavat tiedon uudesta tyontekijasta viimeistéan kuukausi palaverissa,
jossa tulokas esitelldan kaikille ja kerrotaan mihin tehtaviin han on tullut.

Penopella uuden tyontekijan perehdyttaminen on organisoitu perehdyttamiskoh-
teiden pohjalta. Liitteestd 4 16ytyy mallisivu perehdyttamiskohteista. Kohdesuun-
nitelma on osa kdyttssa olevaa laatujarjestelméa, jossa mééritelldan standardin
mukaiset perehdyttamistoimenpiteet. Suunnitelmassa on lueteltu perehdyttémis-

esimies, tiimi ja hallinto-osasto.

Suunnitelma toimii muistilistana perehdyttgjélle asioista, joita tulisi kasitella. Pe-
rehdytettavat kohteet eivét ole ajallisesti mietityssd jarjestyksessa. Suunnitelma
on toteutettu niin, ettd se voidaan yleistda koskettamaan kaikkia Penopelle palkat-
tuja tyontekijoita. Suunnitelma toteutetaan rasti ruutuun-menetelmalla Kun tietty
asia on kayty uuden tyontekijan kanssa |&pi, laitetaan rasti kyseessa olevan asian
eteen. Kun kaikki asiat on ka&yty 18pi, uusi tyontekij& ja esimies allekirjoittavat
perehdyttamiskohdelomakkeen. Taytetty lomake arkistoidaan kyseessé olevan
henkilon koulutustiedostoon.

Haastatteluissa tuli ilmi, ettd nykyinen perehdyttamislomake on toisinaan ongel-
mallinen, koska selkeita vastuunjakoja ei ole tehty perehdyttdmiskohteiden osalta.
Esimerkiksi talousassistentti, jonka tehtéavana on perehdyttd8 muun muassa pois-
saolokaytanteisiin, saattaa myos kertoatydgjoista, mikali nama kohdat ovat ragit-
tamatta. On ollut myds tilanteita, joissa jokin talousassistentille kuuluva perehdyt-
tamiskohde on kayty jo 18pi uuden tyontekijan kanssa 18pi. Ongelmalliseksi tilan-
teen tekee se, ettel toinen perendyttdja tieda kuinka lagjasti asioita on perehdytetty
uudelle tyontekijélle, eika uusi tyontekija osaa sanoa mité kaikkea hanelle pitéisi
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uusi tyontekija vastaa, ettd on kerrottu, el niihin asioihin enda puututa. Perehdyt-
taminen saattaa jd&da varsin pintapuoliseksi joidenkin asioiden kohdalla, jos pe-
rehdyttgjien valinen kommunikointi ei toimi.

Haagtattdussa tuli ilmi, ettd jonkinlainen gjanvaraus perehdyttdjille olisi hyva
kaytantd. Essmerkiksi ATK-vastaava on kiireinen henkil6, jolle kuuluu paljon
perehdytettavid kohteita, joten gjanvaraus perehdyttamiselle olisi hyva. Nykyaan
tulokas vieddan hanen luokseen ja kysytédn olisiko hénella alkaa perehdyttamisel-
le. Turhiltatyonkeskeytyksilta valtyttéisiin, mikali perendytettavallaolisi gjanva-
raus perehdyttdjalle. Aikataulutuksella myos uuden tulokkaan olisi helpompi
suunnitella omaa tyopéivaansa.

Penopella perehdyttémisen katsotaan paéttyvan koegjan jélkeen, jolloin uudella
tyontekijallatulee ollariittavéat tiedot jataidot tyonsa itsendiseen tekemiseen. Pe-
nopella el pidetd varsinaista perehdyttamisen palautekeskustelua, jossa uusi tulo-
kas pédasisi kertomaan omia nédkemyksiaan ja kehittamisideoitaan tai han saisi sy-
vallista palautetta omasta edistymisestdan. Joidenkin tyontekijoiden kanssa on
pidetty pienia palavergja edistymisestd, mutta todellista palautekeskustelua ei ole
ollut.

4.3 Perehdyttamiskyselyn tulokset

Perehdyttamista Penope Oy:ssa tutkittiin perehdyttamiskyselyn (LIITE 1) avulla
Kyselyyn valittiin viimeisen vuoden aikana heingkuuhun 2007 mennessa taloon
tulleet henkildt, silla sitd aiemmin el juuri ollut rekrytoitu uusia henkildita Suurin
osatyontekijoistaon ollut talossa yli viisi vuotta, joten heilld el perehdyttaminen
ole enda niin hyvassa muistissa kuin viimeisen vuoden aikana taloon tulleilla. Ky-
selyyn osallistui kuusi henkil6d Kyselyssa oli mukana toimihenkil6itg, asentajia
javarastotyontekija. Kaksi kyselya lahetettiin postissa vastauskuorineen ja loput
nelja ojennettiin asianosaisille 25.heindkuuta. Kyselya ei |ahetetty sdhkoiseti,
silla kaikillavastagjilla ei ole pédsya tietokoneelle tydajalla. Talousosaston vas-
taava kirjoitti saatekirjeen kyselyyn, jottatyontekijét ottaisivat kyselyn vakavasti
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javadtaisivat siihen. Vastausaikaa kyselyyn annettiin kaksi viikkoa. Kaikki kyse-
Iyt saatiin taytettyiné takaisin. Kyselyn avulla pyrittiin kartoittamaan perehdytt&-
misen onnistumista ja asioita, joihin mahdollisesti tulisi kiinnittéa liséa huomiota.
Kyselyssa pyrittiin nimenomaan selvittamaan, miten tydyhteisdon perehdyttami-
nen oli onnistunut, eika niinkaan itse tydhon perehdyttamista ja sen onnistumista.

kohtia. Kyselyn tuloksien analysointiin on k&ytetty Microsoft Excel-ohjelmaa.

Kaikki kyselyyn vastanneet henkil6t ovat miehid. Kukaan vastagjistaei ollut yli
45-vuctias. Puolet vastagjista on idltdan valilla 25-35 vuotta. Vastagjista pism-
paén talossa ollut, oli aloittanut tyosuhteensa 10 kuukautta sitten. V astagjista kak-
s oli ollut talossa vain puolitoista kuukautta. Kyselyyn vastanneista nelja oli viela
koegjalla. Koegjan pituus Penopella on nelja kuukautta.

Vastagjia pyydettiin kyselyssa nimedmaan heidan perehdyttgansi. Kaikki vastaa-
jat nimesiva muutamia henkil6ité perehdyttdjiin, mutta vain yksi osasi luetella
kaikki olennaisesti hanen perehdyttamiseen osallistuneet henkil6t. Vastuunjakoa
eri perehdyttgjien valilla pidettiin yleisesti hieman epaselvana. Vastagjat kokivat
tama vastas, ettéihmiset ovat niin mukavia Penopella, etté aina voi kysya joltakin
apua, jos tarvitsee. Joten se e haittaa, vaikkel kaikkea perehdytetakaan kunnolla.

Perehdyttamiskohdesuunnitelmaa kaytiin kaikkien tyontekijoiden kanssa 18pi.
Kaikki vastagjat kokivat, ettei suunnitelmaa kuitenkaan noudatettu ja joitakin koh-
tia jatettiin perehdyttamétta Syytd, miksel joitain osa-alueita kasitelty, vastagjat
eivat osanneet tasmentda. Y ks vastasi, ettei hanell& ollut aikaa kdyda suunnitel-

maa esimiehensa kanssa |18pi, koskatéita oli niin paljon.

Kaikki vastagjat olivat saaneet " Tervetuloataloon”- kansion. Tarkeimmaéks an-
niksi mainittiin halytysjarjestelman lapikaynti ja ohjeistus. Vastagjien mielesté jo
kansion saaminen on merkityksellista huolimatta kansion sisallosté. Parannuseh-
dotuksina siséltéon ehdotettiin muun muassa liséé tuotetietoa, lakisdéteisia asioita
kuten tydsuojeluasiat jatyodterveys seka yleista tietoatalon tavoigta.
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Kyselyssa selvitettiin palautteenantamista uusille tyontekijoille. Kaksi tyontekijéa

vastasi, ettel ollut saanut lainkaan palautetta edistymisest&dan. 50 prosenttia ol

saanut henkilokohtaista palautetta. Palautteenannossa keskusteltiin esimerkiksi,

miten tyo on [ahtenyt kayntiin ja mita kehitettévaa vield on. Yks vastagjista koki

saaneensa jonkin verran palautetta, mutta kaikki vastagjat totesivat, ettd enemman
palautetta kaivattaisiin. Kaikki vastagjat vastasivat, ettd he itse saavat antaa palau-

tetta, mutta suurin osa ei ollut antanut palautetta.

Kyselyssa selvitettiin onko joissain perehdyttamiskohteiden perehdyttamisissa
puutteita. Astelkossa kaytettiin neljéé eri vaihtoehtoa, koska keskivalin "turvallis-

ta’ aluetta haluttiin valttda. Kyselyyn valitut kohteet maériteltiin case-yrityksen

taholta.

Kuviossa 5 on esitettyna yrityksen perustietojen perehdyttamisen laatu prosentu-

aalisesti.

Yrityksen perustiedot

Perehdyttamiskohde

0% 20% 40% 60% 80 % 100 %
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@ Ei lainkaan

m Vahan

O Jonkin verran

O Perusteellisesti

KUVIO 5. Perehdyttaminen yrityksen perustietoihin
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Perustietojen perehdyttéaminen Penopella oli vastagjien mielestd hoidettu
kohtuullisen hyvin. Laatujarjestelman |18pikdymisessi on eniten parantamisen
varaa, silla 67 prosenttia vastagjista sai vain vahan tietoa laatujarjestel masta.
Myos vision jakilpailijoiden perehdyttamisessa on parantamisen varaa, silla
kukaan vastagjista ei kokenut saaneensa perusteellistatietoa néista.

Henkiloston esittely
2
4 0O Muu henkilésto
| m Tyotoverit
O Esimiehet
4
I 2
2 3 >
(og & )
& <& © N
<@ S . &S

KUVI1O 6. Perehdyttéaminen henkildstoon

Henkil6st6on perehdyttaminen (Kuvio 6) oli suoritettu erinomaisesti vastagjien
mielesta. Etenkin tyotoverit on esitelty perusteellisesti. Moni vastagjista totes,
etta henkil6st6on perehdyttdminen oli hoidettu hyvin ja perehdyttamisen jélkeen
oli helppo kysya asioita asianosaisilta henkil6ilta
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Tyoturvallisuus

O Perusteellisesti

:. . . O Jonkin verran

m Vahan

O Ei lainkaan

KUVIO 7. Perehdyttdminen tyoturvallisuusasioihin

Tyo6turvallisuusasioiden perehdyttamiseen Penopella tulee kiinnittd8 enemman
huomiota. Kuten kuviosta 7 selviag, puolet vastanneista el ollut saanut minkaan-
laista tietoa kukatoimii tydsuojeluvaltuutettuna, -paallikkoné ja— asiamiehina.

Muihinkin ty6turvallisuuteen kuuluviin asioihin tulisi perehdyttéé paremmin.

Y leisten talon asioiden perehdyttaminen on hoidettu hyvin, kuten kuvio 8 kertoo.
TyoOvaatetuksesta kertominen on ainoa kohta, jossa puolet vastanneista koki saa-

neensa vain vahan tietoa

Yleisia asioita
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Vastaajien lukumaara

KUVIO 8. Y leisten penopelaisia koskevien asioiden perehdyttdminen
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Ty6suhteen ehdot
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KUVI10 9. Tyosuhteen ehtoihin perehdyttaminen

Kuvio 9 paljastaa, etta tydsuhteen ehtoja on kayty 18pi hyvin uusien tyontekijoi-
den kanssa. Irtisanoutumisesta ja irtisanomisen perusteista muutama kyselyyn
vastannut kaipaisi tarkempaa selvitysta. Toisaalta Penopella el haluta keskustella
lagjasti irtisanomisesta, kun uusi tyontekijaon juuri tullut taloon.

Kyselyssa selvitettiin henkil0stopalveluiden perehdyttamista. Kuviosta 10 nékee,
etta tydterveyshuolto on kayty 18pi hyvin perehdyttamisessa. Virkistystoiminnas-
ta, litkunnan tukemisesta ja koulutuksesta kertominen ovat jaéneet perehdyttami-
sessd hyvin vahdlle. Erilaisista kouluttautumismahdollisuuksista olisi kaivattu

enemman tietoa.

Henkilostopalvelut

O Koulutus

O Liikunnan tukeminen

m Virkistystoiminta

60 %
50 %
40 %
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KUVIO 10. Henkil6st6palveluihin perehdyttdminen
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Tiedottamiseen liittyvia asioita on perendyttéamisessa kayty 18pi vaihtelevasti. Ky-
selyssa selvitettiin sisaiseen ja ulkoiseen viestintdan ja erilaisiin ohjeisiin ja tiedot-
teisiin perehdyttamisté. Myos aloitelaatikko kasiteltiin tiedottamisen yhteydessa.
Kuviosta 11 selvid, ettei erilaisesta tiedottamisesta ja toimintatavoista tehtya pe-
rehdytysté ole hoidettu perusteellisesti. Muutama vastagja kommentoi, etta olisi
kalvannut tietoa siita, mista han 16ytaa tietoa. ” On turhauttavaa, kun tietéd, etta
tietoa on jossain, muttel ole tietoa mista l&htea sité hakemaan.” Y leisesti tiedon-
kulkua Penopella pidettiin hyvana.

Tiedottaminen

- .
LS
& O Siséinen viestinta
N
J\@"Q \é\ @ Ulkoinen viestinta
N L
Q% QAQ' O Ohijeet ja tiedotteet
N\
30& S O Aloitelaatikko
& |
(b,(b'o T T T !

&
.\rz}o 0% 20% 40% 60% 80% 100 %

KUVIO 11. Tiedottamisasioihin perehdyttaminen

Kyselyssa annettujen arvosanojen pohjalta perehdyttaminen sai keskiarvon 7,7
arvoasteikolla 4-10. Arvosana on tyydyttavan ja hyvan rajalla. Arvosanaan laske-
vasti vaikuttivat muun muassa liian nopea perehdyttamisaikataulu, joidenkin pe-
rusasioiden kertomatta jétaminen, asioiden pitaminen itsestéanselviné ja sekava
perehdyttamisen organisointi. Positiivisena asiana pidettiin mukavia tyétovereita
jaesimiehid, joiltavoi tarvittaessa kysya mielté askarruttavia asioita

4.4  Perehdyttamissuunnitelma Penope Oy:lle

Kyselyn pohjalta selvisi, etta perehdyttamiseen kaivattaisiin uusien tyontekijoiden
nékokulmasta selkeytta ja pidempéé perehdytysjaksoa. Nykyisessa perehdytys-
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kohdesuunnitelmassa olevat asiat on tarkoitus kdyda parin ensimméaisen viikon
aikana. Perehdyttaminen on siina vain parin viikon mittainen tutustumisjakso,
vaikka se on todellisuudessa parin kuukauden mittainen, mutta se e nykyisesta
suunnitelmastatule ilmi. Ongelmalliseksi Penopella koettiin my6s vastuunjaon
epéaselvyys. Penopella ei oltu varmoja, kenen tehtavana tiettyjen asioiden pereh-
dyttaminen on.

Uudessa perehdyttéamissuunnitelmassa (LI TE 5) otettiin perehdyttémisen etene-
minen gjallisesti huomioon. Uusi tyontekija saa selkedmman kuvan perehdytté-
misprosessista kokonaisuutena. Lisdksi suunnitelmassa on ilmoitettuna kunkin

perehdytettdvan asian vastuuhenkil6 ja toimenpiteet, jotka ovat hénen vastuullaan.

Perehdyttamissuunnitelman ohella laadin uuden ” Tervetuloa taloon” -kansion Pe-
nope Oy:lle. Kansiossa on yrityksen perustietoja, tydehtoja koskevaatietoaja
yleisié penopelaisia koskevia asioita. Kansion sisallysluettelo 10ytyy liitteesta 6.
Kansio annetaan uudelle tyontekijalle tydsopimuksen allekirjoittamisen yhteydes-
s, jotta hén saa ailkaa rauhassa tutustua yritykseen jo ennen tyohontuloa. Kansion
avulla myds uuden tyontekijan perheenj&senet voivat tutustua yritykseen.
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5 YHTEENVETO

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli selvittéd, miten perehdyttéminen hoidetaan
onnistuneesti. Tdman selvittdmiseksi oli muodostettava kokonaisndkemys pereh-
dyttamisesta ja perehdyttdmisprosessista. Jokai sessa perehdyttamisprosessin vai-
heessa tarvitaan viestintda, joten viestinnan merkitystéa perehdyttamisprosessissa
on myos selvitetty. Case-osuudessa selvitettiin perehdyttamisen nykytilaa ja mah-
dollisia puutteita perehdyttamisessa Penope Oy:ss&. Selvitysten pohjalta laadittiin
perehdyttamissuunnitelmaja” Tervetuloa taloon” -kansio auttamaan uusien tyon-
tekijoiden perehdyttamista.

Opinndytetyon teoriaan on kerdtty aineistoa kirjallisuudesta ja erilaisista artikke-
leista ja julkaisuista. Case-osuudessa perendyttamisen nykytilaa selvitettiin haas-
tattelemalla kolmea penopelaista ja kyselyll&, johon vastasi kuusi Penopen uutta
tyontekijaa Naiden liséksi olen kayttanyt osallistuvaa havainnointia perehdyttd-
misprosessin kartoittamisessa. Perehdyttamissuunnitelma on laadittu Penopella
tapahtuvan perehdyttamisen pohjalta, huomioiden seikat, jotkatulivat esiin haas-
tatteluissaja kyselyn vastauksissa. " Tervetuloataloon” — kansio on laadittu yri-
tyksestd saamieni toiveiden ja oman kokemukseni pohjalta.

Tass4 opinnaytetydssa on selvitetty perehdyttamisprosessin eri vaiheita, perehdyt-
tamisen tuottamia hyotyjé ja tavoitteita, ja kenen vastuulla perehdyttdminen on.
Tyo6ssa on selvitetty myos, millaista viestint&a tarvitaan uuden tyontekijan tullessa
organisaatioon seka millaisia vaatimuksia lainsdddant6 asettaa viestinndlle. Lo-

puksi on selvitetty viestinndn merkitysté perehdyttami sessi.

Perehdyttéaminen kéasittéa kokonaisvaltaisen toiminta- jatydymparistoon, tydyh-
teisbon ja tyohon tutustuttamisen. Perehdyttamisella uusi tyontekija saadaan osak-
sl tyoyhteisod, kun hanelle opetetaan alun alkaen yhteison toimintatavat. Pereh-
dyttamisessa henkil6 saa mahdollisuuden oppia oman tyGtentdvansi merkityksen
suhteessa koko organisaation toimintaan.
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Perehdyttéamissuunnitelmalla luodaan perehdyttamiselle runko, aikataulu ja tyon-
jako. Perehdyttémiseen sisaltyy paljon yksityiskohtaisia ja pienia asioita, joiden
muistamisessa perehdyttamissuunnitelma auttaa. Suunnitelman avulla varmiste-
taan, etta kaikki tarvittava tieto kerrotaan uudelle tyontekijélle. Suunnitelman tu-
lee olla joustava, silla uudet tyontekijat omaavat erilaisia tarpeita perehdyttamisel-
le. Suunnitelma on syyté kayda 18pi tulokkaan kanssa heti alkuvaiheessa, jotta
suunnitelma saadaan muokattua juuri hanelle sopivaksi.

Perehdyttamisprosessi alkaa jo ennen uuden tyontekijan ensimmaista tyopaivaa.
Tulokas saa rekrytointivaiheessa tietoa tulevasta tydpakasta ja tyosta. Mita
enemman tietoa uusi tyontekija saa yrityksesta ennen varsinaista tyon aloittamista,
sitd tehokkaammin han péésee tydssaan alkuun. Perehdyttamisen jakaminen mah-
dollisimman pitkélle aikavalille auttaa tiedon omaksumisessa ja perehdyttamisen

onnistumisessa.

Tyo6suhteen alkuvaiheessa uusi tyontekija saa paljon uuttatietoa, jota joutuu kasit-
telemaan ja omaksumaan. Hyvalla perehdyttamisel |a autetaan selvidmaan tasta
tietotulvasta, erottamaan oleelliset tiedot epaoleellisista, ja saamaan tietoa arvoista
jatavoista, joita yrityksessa noudatetaan. Perehdyttamisella tuetaan uuden tyonte-
kijan sitoutumista tytehtavaan ja organisaatioon. Asenteiden muodostumisen
kannalta kaksi ensimméista viikkoa ovat ratkaisevat.

Perehdyttéamisen onnistumista tulee arvioida, jotta perehdyttamissuunnitelmaa
voidaan kehittda. Arvioinnin tarkoituksena on selvittéd, mité on saatu ailkaan ja
mitd asioita olisi viela kaytava |18pi tai syyta kehittéd Keskustelemalla, tekemalla
kyselyja jatoimimalla yhteistydssa perehdyttamista voidaan kehittda

Perehdyttadminen on térkeimpia tyopaikoilla toteutettavia koulutuksia. Tavoittee-
na perehdyttamisella on luoda uudelle tyontekijalle perusta tyon tekemiselle ja
yhteistydlle tydyhteisossa Perehdyttamalla uutta tyontekijaa hel potetaan hénen
sopeutumistaan ja oppimistaan. Kunnollisella perehdyttamisell& luodaan pohjaa
pitkalle tydsuhteelle ja yll&pidetdan hyvan, henkildstosta huolehtivan tynantajan

mainetta.



48

Tyontekijalle kunnollinen perehdyttdminen auttaa sopeutumaan tydyhteisoon hel-
pommin, oma epavarmuus ja jannittaminen vahenevét ja ty6 sujuu mukavammin,
kun asiat opitaan heti oikein. Esimies ja organisaatio hyotyvéat perehdyttamisestd,
koska uus tyontekija opitaan tuntemaan nopeammin, tyon tulos ja laatu paranee,
jolloin virheiden ja havikin mééré vahenee, yhteistyolle ja hyvélle yhteistyohen-

gelle muodostuu perusta.

Uuden tyontekijan 18hin esimies on aina vastuussa perehdyttamisesta. Perehdyt-
tamiseen osallistuu kuitenkin useita henkil6ita. Usein tulokkaalle valitaan pereh-

toinen ja tehtdvadn halukas sekéa tuntee yrityksen ja henkiléston hyvin.

Viestinta on mukana jokapaivai sessa tyoelaméassa, joten se vaikuttaa tyontekijoi-
den tuntemuksiin yhteisb&an kohtaan. Kun tyontekija on tyytyvéinen viestintdan
eli tiedonkulkuun ja vuorovaikutukseen, on han tyytyvainen tyohon jatyoyhtei-
sH0N ja pdinvastoin. Viestinnan avulla yrityksessi edistetd8n osaamista asioista,
joiden halutaan vaikuttavan tyontekijan tietoihin, taitoihin, asenteisiin ja koko

yhteison kulttuuriin jatietovarastoon.

Uuden tulokkaan my6té organisaatio on muutoksen edessg, sillé uusi tulokas vai-
kuttaa organi saation rakenteeseen. Uuden tyontekijan tulo organisaatioon saattaa
muuttaa useammankin tyontekijan toimenkuvaa, jolloin viestinnalla on merkittava
rooli muutoksen hyvaksymisessa ja tulokkaan vastaanottamisessa. Muutokset tyo-
tehtavien sisillossa ja luonteessa saattavat aiheuttaa muutosvastarintaa, jolloin
viestimalla avoimesti vahennetéan tyontekijoiden epdvarmuutta ja vastustusta.

Lainsdadanntssé on vaatimuksia koskien tyonantajan tiedottamis- ja tiedonanto-
velvollisuutta. Tyonantajan tulee antaa selvitykset perehdyttamisessa kaytettavista
menetel mista ja antaa uudelle tyontekijalle riittavét tiedot, jottatdma voi perehtya
tyopaikkaan ja yritykseen. Lisdks tyGantajan on selvitettéva tydsopimuksen ehdot
ja perehdytettéva uutta tyontekij&d, jotta han osaa tyoskennell& turvallisesti.

Perehdyttamisess kaytettavéat viestintékanavat voidaan jakaa karkeasti kasvok-
kaisviestintéan, painettuun ja shkoiseen viestintdan. Kasvokkaisviestinta on te-
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hokkain kanava perehdyttamisessd, silla siina saa valittoéman palautteen. Erilaiset
painetut materiaalit, kuten ” Tervetuloa taloon” -kansio ovat oivia perehdyttamises-
sA kéytettavia tukimateriaaleja. Intranetissi on kaikille samat ja gjantasaiset tiedot,
muttatietojen tulee olla jasenneltyj&. Intranet on erinomainen tapa tutustua yrityk-
sen eri osa-alueisiin, silla sinne voidaan varastoida paljon monenlaista tietoa.

HenkilGiden perehdyttéamiseksi tarvitaan viestintéd. Jokaisessa perehdyttamispro-
sessin vaiheessa on viestintda eri muodoissaan. Viestinnan avulla varmistetaan,
etta tyontekija saariittavét tiedot tyonsa tekemiseen. Viestinndlla sitoutetaan ja

motivoidaan, ja mahdollistetaan uuden tyontekijan pddsy osaks tydyhteisoa.

Case-yrityksessa toteutetun kyselyn ja haastatteluiden pohjata selvis, etta uusien
tyontekijoiden perehdyttaminen on hoidettu hyvin. Tiettyjen asioiden perehdyttd
misessa oli kuitenkin selvid puutteita. Aikataulutuksessa ja vastuunjaossa oli epé-
selvyytta, eikd kaikkia asioita, joita aikaisempaan perehdyttamiskohdesuunnitel-
maan kuului, kayty 18pi lainkaan. Joidenkin tyontekijoiden saamat perustiedot
ovat olleet kattavampia kuin toisten, joten té&ssa opinnaytetydssa laaditulla pereh-
set perugtiedot. Lisdksi tulokkaat saavat ennen téiden aloittamista” Tervetuloa
taloon” — kansion, jotta heilld on mahdollisuus perehtya yritykseen etukateen.

Perehdyttadmissuunnitelmaja” Tervetuloa taloon”-kansio esiteltiin kaikille Peno-
pen tyontekijoille syksylla 2007 ja se otettiin kayttdon sen jalkeen. Perendytté:
missuunnitelman uskotaan tuovan selkeytta perehdyttamiseen ja kansion avulla
tyytyvéisia perehdyttamisen uudistamiseen, ja olemme jo lahteneet jatkokehitta
maan toimihenkilon tyonopastuksen liittamista perehdyttamissuunnitelmaan. Li-
saksi Penopen kanssa samassa kiinteistdssa toimiva yritys on ottanut mallia Peno-

pen perehdyttamissuunnitel masta

Teoriaosuuteen kerdtty aineisto on hankittu luotettavista ja tarkoin harkituista lah-
demateriaalista. Lahdemateriaalina on kaytetty gjantasaisia ja tuoreita lahteita.
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Case-osuudessa olisi voinut lahettda kyselyn useammalle tyontekijalle tai haasta
tella useampaa tyontekijda. Toisaalta, kyselyyn vastasivat kaikki viimeisen vuo-
den aikanataloon tulleet uudet tyontekijét. Kyselyn ulottaminen pidemmalle ai-
kavélille ei olisi tuonut kyselyyn lisd sisdltod, koska suurin osatyontekijoista on
palkattu vahintdan yli viisi vuotta stten. Heill& perehdyttaminen ei ole enda niin
hyvassi muistissa kuin viimeisen vuoden aikana taloon tulleilla. Haastatteluilla
taydennettiin kyselysté saatuja tietoja, joten ei ollut tarpeen haastatella useampaa
tyontekijaa.

Jatkossa voitaisiin tutkia téassa opinndytetydssa toteutetun perehdyttémissuunni-
telman toimivuutta, hyotyja ja mahdollisia kehittamistarpeita. Liséksi voitaisiin
tutkia, millaisena motivaattorina perehdyttaminen toimii tai kuinka vahvasti pe-
rehdyttaminen vaikuttaa tyontekijan sitoutumiseen yritykseen.
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LIHTTEET LITE1V4

SAATEKIRJE: Perehdyttamiskysely Penope Oy

Arvoisa Penope Oy.n henkilékunnan jasen,

Penope Oy suunnittelee perehdyttamissuunnitelman selkeyttamista ja
uuden tyontekijan perehdyttamisen yhtendistamista.

Taman kyselyn tarkoituksena on kartoittaa perehdyttamisessa
mahdollisesti ilmenevié puutteitatai aukkoja Penope Oy:ssa
Tavoitteena on kehittda kyselyn tuloksien pohjalta uudelle
tyontekijalle perehdyttamiskansio seka suunnitelma perehdyttamisen
toteuttamisesta. Kysely on samalla osa Lahden Ammattikorkeakoulun
opinnaytettd, joka kasittelee perehdyttamista.

Kyselyn vastaukset kéasitelldan luottamuksel lisesti eika kyselyn
tulosten yhteydessé tuoda esille yksittdisia vastagjia. Vastauksellasi
on suuri merkitys Penope Oy:n perehdyttamisen kehittamiselle.
Vastaa siis kysymyksiin gjatuksen kanssa ja rehel li sesti.

Palautathan kyselyn taytettyna viimeistaan perjantaihin 10.8.
mennessa

Mikdli sinulla on jotain kysyttavaa tutkimuksesta, ota yhteytta:

Marianna Lautala p. 044 0408278
sposti: marianna.lautala@gmail.com

Kiitos vastauksi stanne!

Terveisin Tuija S&&ksjarvi / talousosasto
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perendyttzmiskysly UUSI TY ONTEKIJA 26.11.2007
1. Sukupuoli?
I Nainen ™ Mies
2. 1ka?
™ 18-25 vuotta ™ 26-35 vuotta " 36-45 vuotta I vli 45 vuotta

3. Nykyinen tyotehtava?

4. Kaunko olette ollut Penope Oy:n palveluksessa?

5. Kuka/ketka per endyttivat sinuaja oliko heilla selva vastuunjako?

6. Oliko perehdyttgas " ajan tasalla’ perehdytyksen suhteen? Osasiko han asiansa?

7. Saitko " Tervetuloa taloon” -kansion? Jos sait, oliko se mielestas toimiva?

8. Kaytiinko kanssas perehdyttdmissuunnitelma lapi? Jos kaytiin, noudatettiinko
suunnitelmaa per ehdyttamisessa?

9. Saitko ohjausta jatukea tarpeeks?

10. Saitko antaa palautetta ja kehitysehdotuksia?

11. Annettiinko sinulle palautetta edistymisestéd/sopeutumisesta? Jos annettiin milla
tavalla?
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12. Arvio miten seuraavia asioita kagteltiin perehdyttdmisessa. (Rastita mielestas

paras vaihtoehto)

PEREHDYTTAMINEN
Yritys
Organisaatio
Paamaarat
Tavoitteet
Visiot
Arvot
Laatujarjestelma
Henkildstd
Esimiehet
Tyotoverit
Muu henkildstd
Tydsuojeluvaltuutettu
Tyodsuojelupaallikkd
Tyodsuojeluasiamiehet
Kiinteistd
Halytysjarjestelma
Avaimen kuittaus
Pelastussuunnitelma
Oma tydpiste
Ensiapuvalineet
Paloturvallisuus
Palvelusuhteen ehdot
TyOaika
Tauot
Ylity6t
Lomat
Poissaolot
Irtisanoutuminen
Palkka
Henkilostdpalvelut
Tyodterveyshuolto
Ruokailu
Sosiaaliset tilat
Virkistystoiminta
Liikunnan tukeminen
Koulutus
TyOvaatetus ja
pukeutuminen
Tiedottaminen
Sisainen
Ulkoinen
Ohjeet ja tiedotteet
Aloitelaatikko

Perusteellisesti
1

OOooboood doodoboo Oooood bogoooo ooOodog

oo

Jonkin verran
2

OOoooood Ooooooo ooooodo oooooo ooooodd

ooon

Vahéan
3

Ooooood Ooooooo ooooodo oooooo oooodd

ooon

Ei lainkaan
4

OOooboood doodooboo Oodood booooo ooOodoo

oo
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LIITE14/4

13. Oliko perehdyttamiseen kaytetty aika riittava?

14. Jaitko kaipaamaan jotain perehdyttamiselta? Mita?

15. Mita hyvaa perehdyttamisessa oli? Mitka asiat hoidettiin hyvin?

16. Anna kouluarvosana (4-10) perehdyttamiselle ja perustele

arviontisi:

17. K ehittamisehdotuksa, toivomuksia?

PENOPE OY Tupalanl
puh. 03-87 870, fax 03-8787 500, Y-2056821-8, www.penope.fi
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LITE211
AVOIN HAASTATTELURUNKO

1. Mitégatuksia nykyinen perehdyttaminen sinussa heréttda?

2. Onko perehdyttamisprosess otettu mielestasi kokonaisuutena huomioon?

3. Onko tiedottaminen mielestési riittavaa ajatellen uutta tyontekijaa ja perehdyttamista?
4. Mita perehdyttamisella mielestés saavutetaan?

5. Millaista materiaalia haluaisit perehdyttamiseen?

6. Millaisia kehittamistarpeita nykyiseen perehdyttamiseen liittyy?

7. Muuta sanottavaa?

PENOPE OY Tupalankatu 9, 15680 Lahti
puh. 03-87 870, fax 03-8787 500, Y-2056821-8, www.penope.fi
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(Esimerkkisivu Penope perehdyttdmiskohdesuunnitelmasta) LIITE41/1

1. THMIN TOIMENPITEET

( ) toiminta Unikossa
( ) tuotekoulutus

2. HALLINTO-OSASTON TOIMENPITEET

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

ATK

( ) ATK-jarjestelmien esittely

() tietojen tallennuskaytanto

( ) ATK-jarjestelmien tunnukset ja kirjautuminen

Kiinteisto

( ) halytysjarjestelman esittely

( ) avaimen kuittaus

( ) pelastussuunnitelman esittely

Talous

( ) koulutustietolomakkeen tayttdminen

( ) selostus palkanmaksusta, verokirjan jattaminen

( ) matkustussaadnnon esittely

( ) informoiminen henkil6tietomuutosten ilmoittamisesta palvelusaikana

Terveydenhuolto

( ) tyoterveydenhuollon esittely
( ) l&&karintarkastuksen valvonta

Pvm: Henkilo:

Pvm: Tiiminvetaja:

Taytetty lomake arkistoidaan ao. henkilén koulutustiedostoon!



PEREHDYTTAMISSUUNNITELMA UUDELLE TYONTEKIJALLE

TYONTEKIJAN NIMI:

TYON ALOITTAMISPVM:

TEHTAVA:

VASTUUHENKILO

TOIMENPIDE

KUITTAUS

PVM

Toimenpiteet ennen
tulokkaan tuloa

TJ (Esimies)

TJ (Esimies)
TJ (Esimies)
Esimies
Esimies
Esimies

Esimies

Esimies

Esimies

Tydsopimuksen allekirjoittaminen
Sopimuksen ehtojen lapikaynti

Tervetuloa taloon- kansio tulokkaalle

Tiedottaminen uudesta tulokkaasta

Perehdyttajan valinta

TyOpisteen valinta ja valmistelu

Materiaalin kerddminen uudelle tulokkaalle

Ensimmaisten tydtehtavien suunnittelu

Ajanvaraus ATK-vastaavalle tulokkaan saapumispaivaksi

Ajanvaraus hallinnosta ensimmaiselle viikolle

Ajanvaraus toimitusjohtajan juttusille
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PEREHDYTTAMISSUUNNITELMA UUDELLE TYONTEKIJALLE

TYONTEKIJAN NIMI:

TYON ALOITTAMISPVM:

TEHTAVA:
VASTUUHENKILO TOIMENPIDE KUITTAUS PVM
Toimenpiteet saapumispéivana
Esimies Vastaanotto
PEREHDYTTAJA! Esimies Paivan kulun ja perehdyttdamissuunnitelman lapikaynti
HUOLEHDI ENSIMMAISTEN Suunnitelman muokkausta uudelle tulokkaalle sopivaksi
PAIVIEN AIKANA TULOKKAAN
LOUNAASTA JA KAHVITAUO Esimies Oman tyOpisteen esittely
Tyotovereiden esittely
Henkildston esittely
Kiinteiston esittely
Esimies Yleiset tydsuojeluohjeet

ATK-vastaava

ATK-vastaava

Tydsuojelupaallikkd
Tyodsuojeluvaltuutettu
Turvallisuusohjeet tyokohtaisesti
Palosammuttimien sijainnit
Ensiapuvélineiden sijainnit

Avaimen luovutus
Halytysjarjestelmien lapikaynti
Pelastussuunnitelman lapikaynti
Parkkipaikan luovutus

ATK- jarjestelmien tunnukset ja kirjautuminen
ATK-jarjestelmien esittely
Tietojen tallennuskaytéantd

v/Z G 3111



PEREHDYTTAMISSUUNNITELMA UUDELLE TYONTEKIJALLE

TYONTEKIJAN NIMI:

TYON ALOITTAMISPVM:

TEHTAVA:

VASTUUHENKILO

TOIMENPIDE

KUITTAUS

PVM

Toimenpiteet ensimmaisina
viikkoina

TJ

Palkanlaskija

Esimies

Esimies

Tavoitekeskustelu
Penope yrityksena, arvot, visio
Odotukset

Tulokkaan verokortti

Henkilétietojen muutoksista ilmoittaminen

Palkanmaksukaytanteet

Poissaolokaytanteet

Matkustussaannon esittely

Koulutustietolomakkeen taytto
Koulutusmahdollisuudet Penopella

Tyo6terveyshuolto

Laakarintarkastus

Laatujarjestelman esittely

Yleisia toimintaperiaatteita

Oman toimintayksikdn tehtavat ja henkil6t
Laheiset toimintayksikot, tehtavat ja henkilot
Tyotovereiden tehtavat

Tulokkaan omiin tehtaviin perehdyttdminen
TyOvarusteet, -valineet ja niiden kaytto
Mahdolliset koulutusjaksot

Yhteistydn ja yrittdjyyden merkityksen lapikaynti
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PEREHDYTTAMISSUUNNITELMA UUDELLE TYONTEKIJALLE

TYONTEKIJAN NIMI:

TYON ALOITTAMISPVM:

TEHTAVA:

VASTUUHENKILO

TOIMENPIDE

KUITTAUS

PVM

Toimenpiteet ensimmaisina Esimies Siséisen tiedotuksen kulku
viikkoina limoitustaulut
Output
Hallinnolliset ohjeet ja tiedotteet
Erityisjakelut
Esimies Muut tulokaskohtaiset perehdyttamistarpeet...
Toimenpiteet
kuukauden kuluttua TJ Tulokkaan esittely kuukausipalaverissa
Toimenpiteet parin TJ/esimies Palautekeskustelu
kuukauden jalkeen tulokkaan kasitykset
esimiehen kasitykset
(toimitusjohtajan nakemykset)
Koeaika paattyy
neljan kuukauden jalkeen Esimies Perehdyttdmissuunnitelman tarkastaminen

Suunnitelman allekirjoittaminen
Suunnitelma hallintoon arkistoitavaksi

Perehdyttdminen on hoidettu onnistuneesti loppuun.

PVM: Tyontekija

PVM: Esimies

viv G 31111



LIITE6 1/1
(" Tervetuloa taloon” -kansion sisédllysluettelo)

SISALLYS
Toimitusjohtajan tervehdys

PERUSTIETOJA
Yhteystiedot
Historia
Toiminta-ajatus
Liikeidea
Arvot
Tavoitteet
Henkilostd
Tuotteet
Palvelut
Toimittajat
Asiakkaat
Kilpailijat
Salassapito

TYOSUHTEEN EHTOJA
Tydaika
Palkanmaksu
Koeaika
Lomat
Lomapalkka ja lomaraha
Tydbterveyshuolto
Poissaolot

TYOTURVALLISUUS
Tyéturvallisuus
Tydsuojeluvaltuutettu
Tybsuojelupaallikkd
Ensiapuvélineet

YLEISTA
Yleinen jarjestyksenpito
Avaimet
Murtohélytys
Ruokailu ja kahvi
Juomat
Karkkikioski
Pukeutuminen
limastointi
Toimistotarvikkeet
Siivous
Jétteiden kasittely
Tupakointi
Saunatilat
Pukuhuoneet
Pommisuoja/arkisto
Pyséakainti
Tietokoneet
Sahkoposti
Intranet
Internet
Puhelin
Fax
Kopiokone
Posti

HYVA TIETAA
Aloitelaatikko
Juhlat
Kesén tybaikajoustot
Koulutus
Liikuntaseteli
Palaverit
Toimitilat
Vierailijat
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Lahden ammattikorkeakoulu
Liiketalouden koulutusohjelma

LAUTALA MARIANNA: Tyodyhteisissa perehdyttdminen ja viestinta
Case: Penope Oy

Taloushallinnon opinnédytetyo, 53 sivua, 12 liitesivua

Syksy 2007

TIVISTELMA

Taméa opinnaytetyt kasittelee uuden tyontekijan perehdyttamistd, siihen
tarvittavaa siséigta viestintaa ja Penope Oy:n perehdyttamisen kehittamista.
Tietolahteina on kaytetty kirjallista materiaalia, haastatteluita, kyselya ja
havainnointia.

Teoriaosuudessa selvitetdan, mitd perehdyttdminen on, mité asioita
perehdyttamisprosessissa tulee huomioida ja miké& on viestinnan rooli
perehdyttdmisessa. Perehdyttaminen on yksi tarkeimmisté tyopaikalla
toteutettavista kehittdmistoimista, jossa uusi tyontekija saa mahdollisuuden oppia
tyoyhteison tavat ja omaan tyohon liittyvét asiat. Onnistuneella perehdyttamisella
tulokas saadaan nopeammin tuottavaks ja osaksi tyoyhteisoa.

Perehdyttamisprosessissa uusi tyontekija perehdytetéan yhteison
toimintaperiaatteisiin ja tyon toimintatapoihin. Prosessin jokai sessa vaiheessa
tarvitaan viestintéd. Uuden tyontekijan tulo organisaatioon on muutostilanne,
jossa viestinnalla on merkitseva rooli seké tydyhteisolle etta tulokkaalle.

Opinnaytetydn empiriaosuudessa tutkittiin Penope Oy:n perehdyttamisprosessia.
Penopella haluttiin yhtenédist8a uuden tyontekijan perehdyttamista ja parantaa
perehdyttamisprosessiin liittyvaa tiedonkulkua. Haastatteluillajauusille
tyontekijoille suunnatulla kyselylla kartoitettiin, miten perehdyttdminen on
hoidettu ja mitéd mahdollisia kehittamiskohteita perehdyttamisprosessissa on.

Haastatteluiden ja kyselyn tulosten pohjalta Penope Oy:lle laadittiin
perehdyttamissuunnitelma selkeyttdmaén uusien tyontekijoiden perendyttamista.
Suunnitelmalla haluttiin selvent&a etenkin perehdyttamisen vastuunjakoa ja
aikataulutusta. Perehdyttdmissuunnitelma esiteltiin kaikille tyontekijoille ja
suunnitelma otettiin kayttoon Penopella syksylla 2007.

Avainsanat: perehdyttaminen, perehdyttamisprosessi, sisdinen viestinta, uusi
tyontekijg, tydyhteisd





