Perehdyttamisen monet osapuolet

Tama esite perustuu TJS Opintokeskuksessa vuonna 2009 toteutettuun perehdyttamisen
hankkeeseen ja siina tunnistettuihin perehdyttamisen eri puoliin. Hanke sai Tykes-
ohjelman tukea ja siina oli mukana yrityksia, joissa tydoskentelee runsaasti kausiluonteisia
tyontekijoita.

Perehdyttamishankkeen taustalla olivat TJS Opintokeskuksessa toteutetut
tyopaikkakiusaamisen hanke seka patkatyotutkimus seka kehittamishankkeet. Naissa
hankkeissa havaittiin, etta perehdyttamiskaytantdjen kohentaminen parantaisi
maaraaikaisten tyontekijoiden oloja, ennaltaehkaisisi ristiriitojen syntymista tyopaikoilla ja
parantaisi myos tyoprosessien sujuvuutta. Havaitsimme, etta perehtymisen eri osapuolet
tarvitsevat malleja toimia monenlaisten tydsuhdemuotojen ja vaihtuvien tyontekijoiden
kanssa.

Lammin kiitos kaikille hankkeisiin osallistuneille!
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Perehdyttamisen toimivat kdytannot

e Perehdyttamisellda varmistetaan, ettd tydpaikalla tuotetaan laadukkaasti tuotteita tai
palveluita, joita varten organisaatio on olemassa.

e Perehdytys saa tyon ja palvelun sujumaan ja auttaa oppimaan uutta.

e Perehdytys vahentaa tapaturmia ja tydssa tulevia virheita ja sen avulla vahennetaan tyon
kuormittavuutta.

e Perehdyttdminen kannattaa organisaation, tydyhteison ja yksilon kannalta.

Perehdyttamisessa tyon tekijalle kerrotaan hanen tydonsa tarkoitus, esitellaéan yleiset toimintatavat
ja ohjeet (avaimet, tytvaatteet, ruokailu jne.). Perehdytyksessa kaydaan lapi tydsuhteen
perusasiat: tydsopimus kirjallisena, palkka ja palkanmaksu, tybaika, tytpaikka ja miten tydntekija
toimii sairastuessaan. Perehdytyksesséa tyontekijalle kootaan yhteystiedot (organisaation sisaiset ja
ulkoiset yhteystiedot ja mistd saa apua missakin tilanteessa) ja opastetaan henkild tyohon.



Opastuksessa kaydaan lapi tyétehtavien sisaltd ja laatuvaatimukset seka niiden perustelut, koneet
ja tyoévalineet, tyontekijan nykyinen tieto, osaaminen seka mahdolliset koulutustarpeet.
Tyontekijalle kerrotaan seurannasta ja palautteesta eli miten palautetta voi antaa ja saada ja mista
asioista. Erityista huolellisuutta kiinnitetaan vaaratekijoihin ja vaaratilanteissa toimimiseen seka
opastetaan turvalliseen tyskentelyyn.

Tybnantajalla on vastuu uuden tyontekijan perehdyttdmisestd, mutta eri osapuolet voivat kehittaa
perehdyttamisen avulla myds tydpaikan toimintatapoja ja tyoilmapiirid. Onnistuneesta
perehdyttamisesté hyotyvat kaikki.

Tybnantaja eli omistajat ja ylimmat esimiehet

Omistajat ja ylin johto pitavéat organisaation rakenteet siind kunnossa, etta perehdyttaminen ja
uuden tulijan sitouttaminen organisaation rakenteeseen onnistuu. Uuden tyontekijan sitouttaminen
onnistuu vain, jos organisaation rakenne on selkeé ja tukee sitoutumista.

Ylin johto huolehtii siitd, ettd organisaation tasolla perehdyttdminen on linjattu ja eri osastojen
perehdyttamiskaytannot vastaavat toisiaan. N&in varmistetaan, ettéa eri osastojen ja tasojen
esimiehet noudattavat ja kehittavat yrityskohtaisia perehdyttamiskaytantoja. Perehdyttdmisoppaat
ja -ohjelma on operatiivisen johdon vastuulla, mutta lahiesimiehet huolehtivat niiden paivittdmisesta
ja toimivuudesta ja valittdvat saamansa palautteen ylemmalle johdolle.

Perehdyttamisaineiston paivittaminen auttaa tybnantajaa huomaamaan omien prosessiensa tai
muiden toimintojensa muutokset ja tekemaan ne ymmarrettaviksi koko tydyhteisoélle.
Perehdyttamiseen ja perehtymiseen varataan riittvasti aikaa.

Omistajat ja ylimmat esimiehet vastaavat siita, etta henkil6- ja muut resurssit riittavat
toimintaympariston vaatimusten muuttuessakin. Tyonjohto ennakoi tydmaarien muutoksia ja varaa
kulloinkin tarvittavan maaran tydntekijoita ja tybaikaa: jatkuva, liiallinen kiire tai toistuva tydn puute
uuvuttavat molemmat. Tybajan seuranta on tdhan toimiva véaline. Ylin johto vastaa
perehdyttamisen seurantajarjestelmien luomisesta ja jatkuvasta kehittamisesta.

Ylin johto huolehtii siitd, ettd palkkausjarjestelmat ovat oikeudenmukaiset ja etta uusien ja
maaraaikaisten tydntekijdiden palkkaaminen seka vuokratyontekijdiden ja alihankkijoiden kayttd on
linjattua, perusteltua ja ohjeistettua.

Ylin johto huolehtii siitd, etta tydntekijat paasevat osallistumaan paattksentekoon - etenkin silloin,
kun paatokset koskevat heitd ja heidan tydolojaan. Ylin johto varmistaa, ettd paatoksenteon
jarjestelma ja eri esimiesten vastuualueet tunnetaan koko organisaation tasolla. Nain perehtyjalle
voidaan perustella h&nen toimintaansa ohjaavat paatokset ja kertoa niiden syntytapa.

Esimies
Perehdyttamisessa esimiehen rooli on keskeinen, vaikka han voi delegoida osan tehtavista muille.

Perehtyvan tydntekijan tuki on oikeudenmukainen esimies, joka kohtelee kaikkia samassa
tilanteessa olevia samalla tavalla. Oikeudenmukainen esimies jakaa palkkiot ja tehtavat
oikeudenmukaisesti; oikeudenmukaisen organisaation paatoksenteko ja kohtelu on avointa,
tasapuolista ja ulottuu koko tydyhteis6on. Jos kyseessa on maaraaikainen tyd, esimies kertoo
avoimesti tyon keston, tydn siséllon ja jatkotoiveet koko tydyhteisolle. Lisdksi han huolehtii, ettéa
perehdytys on kunnossa ja tytn vaatimukset ovat kohtuulliset.

Esimies myds perustelee muulle henkiléstdlle uuden tydntekijan tarpeen eli kertoo, mitka ovat ne
muutokset arkisissa kaytannoissa tai toimintaymparistdssa, jotka johtivat uuden tai maaraaikaisen
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tyontekijan palkkaamiseen. Mikéli palkkaamisella varaudutaan tuleviin elakkeelle siirtymisiin, myds
tdma todetaan.

Esimies vastaa siitd, etté tyopaikalla on toimivat, tyoprosesseja kuvaavat, ajantasaiset ja
tydtehtaviin ohjaavat oppaat. Ne auttavat seka perehdyttajaé ettd perehtyvaa tydntekijaa.
Oppaasta Ioytyvat ajantasaiset usein tarvittavat osoitteet ja puhelinnumerot seka tydsuhteeseen
liittyvat tiedot (tydaika, koeaika, tyopaikka, l&hiesimiehen nimi ja puhelinnumero, tyéterveyshuolto,
sairastuminen ja siitd ilmoittaminen, tauot ja etuudet). Oppaassa kerrotaan myds tydén merkitys
organisaatiolle ja organisaation paaasialliset tehtavét. Esimies huolehtii, ettd oppaita paivitetaan
saanndllisesti.

Uusi tai tilapainen tyontekija perehdytetaan huolella kaytettaviin koneisiin, laitteisiin ja
tietokoneohjelmiin. Tyontekija perehdytetdan myos tyopaikan tunne-esineistoon, joka kertoo
tydpaikan historian ja arvomaailman.

Perehdyttdmisen selkea tyonjako

Esimies vastaa siitd, etta tydpaikalla on selkeasti sovitut saannét ja toimintatavat siita, kuka
perehdyttaa, mihin asioihin, milloin ja miten paljon kunkin tydaikaa varataan perehdyttamiseen.
Organisaatiossa kannattaa nimeta tukihenkild perehdytettavien kysymyksia varten. Tukihenkil6lle
varataan tyOaikaa kysymyksiin vastaamista varten. Ketdan ei kuitenkaan vapauteta uuden
tyontekijan tukivastuusta.

Tyo6turvallisuuslaki vaatii, etta tydntekijat opastetaan turvalliseen ja ergonomiseen tyéhon ja
ty6tapoihin ja tapaturmien ennaltaehkaisyyn. Esimies huolehtii, ettd perehtyjan kanssa kaydaan
lapi ja kerrataan turvallisuusohjeet tulipalon ja muiden poikkeustilanteiden varalta. Esimies
varmistaa, etta tilapainen tai uusi tyontekija noudattaa opastettuja tyétapoja ja kayttaa tarvittavia
suojavélineitd. Valvontavastuu ja oikeudellinen vastuu tydsuojeluasioista on aina johdolla ja
esimiehilla. Tydsuojelupaallikélla on tyéturvallisuusvastuuta ainoastaan siina tapauksessa, jos héan
toimii tydsuojelup&éllikdn viran lisaksi esimiesasemassa.

Tybyhteistssa ennakoidaan tydrytmeja ja tydmaaran vaihteluita yhteisissa palavereissa. Esimies
huolehtii siitd, ettd uudet tydntekijat oppivat ymparistdystavalliset ja taloudellisesti jarkevat
toimintatavat. Naita ovat esimerkiksi paperin ja muiden tarvikkeiden jarkeva kaytto ja kierratys,
energian tehokas kaytto, tietokoneiden sulkeminen kayton tauottua, jatehuolto ja
likkumiskaytannot.

Esimies varmistaa, ettd uusi tai tilapainen tydntekija on oppinut tydsta suoriutumiseen tarvittavat
asiat ja ettd h&nen ty6taan ohjaavat samat sdanndot kuin muitakin. Han seuraa tyotehtavien
suorittamista ja keskustelee asiasta tyéyhteisén kokouksessa. Uudella tai tilapaisella tyontekijalla
on lain ja ty6ehtosopimuksen mukaiset oikeudet ja velvoitteet. Tama koskee paivittaista tydaikaa,
palkkaa, tyopistettd, tybkoneiden kayttda, tydterveyshuoltoa, lomaoikeuksia, velvoitetta hoitaa tyo
asianmukaisesti ja osallistua tydpaikan yhteisiin kokouksiin.

Esimies seuraa saanndllisin valein perehdyttamiskaytantoja ja perehdyttdmisen dokumentointia.
Han seuraa seka vakinaisen henkildkunnan ettéd uusien tai tilapaisten tyontekijoiden tydajan
kayttoa ja perehdyttdmisessa esiin nousseita ongelmia. Nama ongelmat kertovat usein
organisaation heikoista kohdista eli antavat kehittamistyodlle kohteita. Seurannan tuloksista
keskustellaan ja perehdyttdmisté arvioidaan henkiloston kokouksissa.



Tyoilmapiiri ja tyopaikkakulttuuri

Esimies vastaa osaltaan siitd, ettd tydyhteisossa keskustellaan avoimesti, mutta asiallisesti.
Tyobyhteistssa arvostetaan erilaisuuksia ja henkiléston sopivaa vaihtuvuutta. Esimies tunnistaa
syrjinnan ja epéasiallisen kayttaytymisen ja puuttuu niihin valitttmasti. Syrjintaa ja epéaasiallista
kohtelua ovat sosiaalinen eristdminen, sanattomat loukkaamiset (ilmeet, katseet, puhumattomuus,
fyysiset loukkaamiset) seka sanalliset loukkaamiset (juoruilu, vahattely, pilkkaaminen, aseman tai
maineen loukkaaminen, huutaminen, uhkailu). Myos tekstiviestit ja nettikiusaaminen ovat
epaasiallista kaytosta, samoin tyon vaikeuttaminen seké sukupuolinen ahdistelu tai hairinta.

Esimies huolehtii siita, etta uudet ja tilapaiset tyontekijat otetaan mukaan tydpaikan yhteisiin
kokouksiin ja virkistystoimintaan.

Esimies avaa tyOpaikan palkkausjarjestelman ja palkitsemisen perusteet yhteisissa keskusteluissa.
Jos yhden palkka samasta tydsta on perusteetta parempi kuin muiden, se aiheuttaa kateutta ja sy6
tydmoraalia ja heikentaa siten tydyhteisdn tydilmapiiria ja tuottavuutta.

Tybsopimus ja tydtodistus

Tybsopimus tehdaan kirjallisena tydsuhteen alkaessa. Tybsuhteen paattyessa esimies kay
tyontekijan kanssa rakentavan loppukeskustelun ja kirjoittaa tydtodistuksen pyytamatta.
Tyotodistukseen kirjataan vahintdan tydsuhteen alkamis- ja paattymispdaiva, tyotehtavat seka
tydsuhteen paattymisen syy (suppea tydtodistus).

Tyontekijan niin halutessa tyotodistukseen voidaan liséksi kirjata tarkemmin tydtehtaviin kuuluneet
vastuualueet, kuvailla tydntekijan osaamista seka nimeta tydn vaatimat erikoistaidot (ty6taidot)
seka yleisluonteiset suunnittelu-, kehittadmis- ja hallintataidot ja sosiaaliset taidot. Suorituksen ja
osaamisen arviointia ei voi lisata tyotodistukseen ilman tyontekijan lupaa.

Jos tydtehtava esimerkiksi vaatii suurta tarkkuutta, joustavuutta, viestintataitoja,
ongelmanratkaisutaitoja tai suurten kokonaisuuksien hahmottamista, tama kirjataan. (Jos esimies
ei tieda, mitéa taitoja maaraaikaisen tyd on vaatinut, han voi kysya tarkennuksia maaraaikaisen
[ahimmilta tydkavereilta.) Nain tyontekijan osaamisesta syntyy kasitys paitsi hanelle itselleen, myos
seuraaville tydnantajille. Tyontekijan palkitsemiseen kuuluu urapolkujen ja tulevaisuusnakymien
avaaminen.

Perehtyva tyontekija

Perehtyvalla tyontekijalla on vastuu siitd, ettd han oppii tydnsa ja paneutuu uusien tehtavien ja
asioiden oppimiseen Perehtyvalla tyontekijalla on velvollisuus suorittaa tyonsa huolellisesti
esimiehen antamien maéaraysten ja ohjeiden mukaan. Perehtyvankin tyontekijan on véltettava
kaikkea, mik& on ristiriidassa hanelté kohtuudella vaadittavan menettelyn kanssa ja tuottaisi
vahinkoa tydnantajalle.

Perehtyvan tyontekijan kannattaa ottaa selvdd myos tydpaikalla noudatettavasta
tybehtosopimuksesta ja selvittda aktiivisesti kuka on tydpaikan luottamusmies ja kuka
tydsuojeluvaltuutettu.

Koska perehtyva tyontekija tulee useimmiten enemman tai vahemman kiinteaan tydyhteisoon,
hanelta vaaditaan sopeutumista valmiisiin toimintatapoihin. Perehtyja kuitenkin huomaa muutaman
ensimmaisen kuukauden aikana, mita toimintatapoja hanen mielestaan tulisi kehittaéa. Perehtyjan
kannattaa kertoa kehittdmisajatuksistaan esimiehelleen.

Tyobyhteisotissa voi olla valmiita ja ndkymattdomia hierarkioita seka tiiviita ryhmid. Perehdytettavalla
on kuitenkin aina oikeus tasapuoliseen ja oikeudenmukaiseen kohteluun ja tydskentelyyn
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turvallisessa tydymparistossa. Hanella on myds oikeus saada lisatyota, jos sita tulee tarjolle, sekéa
oikeus saada tietoa vapautuvista tyopaikoista. Liséksi perehdytettavalla on oikeus saada palautetta
oppimisestaan. Hyvaa tyoilmapiiria yllapitaa se, ettd myos perehdytettavéa kohtelee tytkavereitaan
tasapuolisesti, asiallisesti ja oikeudenmukaisesti.

Perehdytys ja tydyhteiso

Tyoyhteistn kaikki jAsenet ovat vastuussa tyoilmapiirista. He huolehtivat siita, etta tydilmapiiri on
avoin, tasaveroinen ja oikeudenmukainen. Ketéaén ei syrjita tai vaheksyta, vaan kaikkia kohdellaan
asiallisesti.

Tyontekijat ennakoivat omia toitéaén, eivat jata tydtaén tekematté tai vaadi tydtovereilta apua viime
tingassa. Ennakointi auttaa sietaméaan ja hoitamaan hallitusti my6s tekniikan aiheuttamat lisatyot.

Perehdyttamisen varmistamiseksi myos vakinaisen henkilokunnan on oltava valmis sopeuttamaan
tyotaan, oppimaan jatkuvasti uutta ja opastamaan uutta tulijaa.

Tyoyhteisolla on oikeus saada palautetta omasta toiminnastaan perehdyttdjana seka oikeus antaa
asiallista palautetta.

Henkildston edustajana perehtyjalle

Mikali tyopaikalla on henkiloston edustajia eli luottamusmies, varaluottamusmies ja/tai
tydsuojeluvaltuutettu, han esittaytyy uudelle tai tilapaiselle tydntekijalle ja kertoo roolinsa mukaiset
tehtavat. Jos tyopaikalla on luottamusmies, tydsuojeluvaltuutettu edustaa tyontekijoita vain
tydsuojeluasioissa.

Henkiloston edustaja huolehtii siitd, ettd uuden tai tilapdisen tyontekijan edut ja tyén ehdot
vastaavat muun tydyhteistn ehtoja ja hanté kohdellaan asiallisesti.

Henkiloston edustajan kehittamisosaamiseen kuuluu, ettd han osaa hyddyntad perehtymisessa
esiin nousseet haasteet tydpaikan ja tydn sujumisen parantamisessa ja osaa saattaa epakohdat
tybnantajan tietoon.



