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1 Johdanto

1.1 Opinnaytetyon tavoitteet

Tybn tavoitteena oli luoda tydntekijan ty6ta opastava digitaalinen, voiteluaineisiin ja
suodattimiin keskittyvd perehdytysopas teknisen kaupan alalla toimivan yrityksen
kayttoon. Yritys haluaa tarjota asiakkailleen alan vaatimusten mukaista tietotaitoa, ja
ammattitaitoinen henkildsto tuo kilpailuetua yritykselle. Henkilostdn teknisen tietotaidon
yllapitaminen edesauttaa tydntekijoita suoriutumaan tyotehtavistdédn ja sen tuomista
haasteista. Yrityksen oman perehdytysmateriaalin luominen, kehittdaminen ja sen
paivittaminen antaa mahdollisuuden yllapitdd tata henkiloston tietotaitoa myos

tulevaisuudessa.

Perehdytysoppaasta haluttiin tehda opaskirja, jonka avulla tyontekijan on mahdollista
loytaa tydtehtavissddn hyodynnettavad tietoa helposti ja nopeasti. Oppaan
kayttamisella tyontekija onnistuu vahentamaan tiedon etsimiseen kaytettavaa aikaa ja

tyontekija voi kayttad ajan tehokkaammin varsinaisten tyotehtaviensa hoitamiseen.

Perehdytysoppaan siséllollisind tavoitteina oli saada siité helposti luettava, luotettavista
tietolahteista koottu suomenkielinen opaskirja, jonka avulla lukijan on mahdollista
saada laaja-alainen kuva alasta sek& tydntekoon liittyvistd teknisistda asioista

koulutustaustasta riippumatta.

1.2 Toimeksiantaja — Voitelukeskus Tonttila Oy Ltd

Yritys, Voitelukeskus Tonttila Oy Ltd on suomalainen, vuodesta 1978 toiminut teknisen
kaupan alan yritys, joka maahantuo, myy ja markkinoi teollisuudessa,
koneurakoinnissa ja liikenteessa kaytettavia voiteluaineita ja suodattimia. Yrityksen
liikevaihto vuonna 2015 oli 10,1 miljoonaa euroa, ja yritykselld on tydntekijoita n. 30 kpl.

Yrityksen p&ékonttori ja varasto sijaitsevat Pirkkalassa.



1.3 Kohderyhméa

Perehdytysoppaan kohderyhmana on yrityksen henkildstd, joiden tydtehtavat liittyvat
voiteluaineiden ja suodattimien hankintaan, myyntiin seka niiden markkinointiin.

Henkildston koulutustaustat vaihtelevat perusasteesta korkea-asteeseen.

1.4 Tyon tausta ja tarve

Ty0 sai alkunsa tarpeesta luoda uusien tyontekijéiden perehdyttamisessa kaytettavaa
materiaalia. Yrityksessa ei ole ollut aiemmin kaytdssa omaa perehdytysmateriaalia.
Tietoa on aiemmin hankittu kokemusperaisesti tyota tekemalld, itseopiskeluna ja
vanhempien tyontekijoiden vertaistuen avulla. Uusien tyontekijdéiden perehdyttdminen
ja tydhonopastus oli ollut vastuullani, ja koin, ettd perehdytysmateriaalin luominen

mahdollistaisi tehokkaamman henkildston perehdyttamisen seka tyéhénopastuksen.

Materiaalin luominen mahdollistaisi my6s henkildstolla olevan tietotaidon (ns. henkisen
paaoman) siirtamista osaksi yritykseen jaavaa (ns. rakenteellista pddomaa) tietotaitoa.
Nykyaikaisen tietoteknisen tyon luonteeseen kuuluu laajan tietotaidon yll&pitdminen, ja
oppaan avulla tietotaidollisia menetyksia voitaisiin minimoida esimerkiksi henkildstén

vaihtuessa.

Tekniikan nopea kehitys on luonut koulutustarvetta ja tietotaidollisia vaatimuksia alalle,
ja se on osaltaan vaikuttanut siihen, kuinka paljon tietoa tyontekijat tarvitsevat
tyossédan. Henkilostolle suunnattujen kyselyjen vastausten perusteella henkilosto ol
sitd mieltd, ettd kasvanut tekniikan ja tekniikan alan tietamys auttaa tyontekijaa
onnistumaan paremmin ty6tehtdvissdan: se helpottaa tuotteiden myymista seka
vahentaa tyossa tehtdvien virheiden maaraa. Kyselyiden mukaan tyontekijdiden
itsendiseen tydskentelyyn tarvittava perustietotaso oli saavutettu n. 1,5-2 vuoden

tyokokemuksen jalkeen.

Perehdytysoppaan kayttdonotolla yritykseen perehdytettéavan tyontekijan perustietotaso
voidaan saavuttaa aiemmin itseopiskeluun verrattuna. Oppaassa olevan sisallon
sisdistamisella tyontekijan on mahdollista suoriutua paremmin tyétehtavistaan, mika voi
johtaa tuottavuuden parantumiseen seka tydssa tehtdvien virheiden vahentymiseen.

Asiakaskokemus parantuu ja reklamaatiotapaukset saattavat vahentya.



2 Opinnaytetyon toteutus

2.1 Perehdytysoppaan tuottaminen

Opinnaytety® koostuu yritykselle suunnitellusta ja toteutetusta perehdytysoppaasta,
joka on digitaalinen opaskirja. Oppaan avulla henkilostd voi hankkia itselleen tydssa
tarvittavaa informaatiota helposti, nopeasti ja luotettavasti. Oppaaseen koottu tieto
koostuu myyntitydssa hyodynnettavasta teknisesta tiedosta, eika sen sisaltoén kuulu
tyopaikan yleisia toimintaohjeita, saantéja eikd myynnillistd valmentamista. Oppaan

tarkempi sisalt6 esitetdan luvussa 5.2.

2.2 Opinnaytetyon raportti

Opinnaytetydn raportti koostuu perehdytysoppaan luomisen prosesseista, taustalla
olevista teorioista, sisallon esittelemisesta ja tydn arvioinnista. Raportti sisaltdd kuusi
paalukua; ensimmaisessd luvussa Kkasitellaan johdanto, toisessa esitellaan
opinndytetyon toteutusta, kolmannessa perehdyttamistd, neljdnnessd ihmisen
oppimista, viidennessa varsinaista produktia eli perehdytysopasta ja kuudennessa

raportin yhteenveto.

2.3 Tietoperusta

Opinnaytetyon teknillisen tiedon lahdeaineistona on kaytetty alan ammattikirjallisuutta
seka tunnetuimpien toimijoiden julkaisuja seka muita tietolahteitd. Tietolahteiden

siséltda on arvioitu tekijdiden tunnettavuuden perusteella.

Perehdytysopas on luotu oppimateriaaliksi, minka vuoksi minun oli kirjoittajana tarkea
perehtya myos ihmisen oppimiseen ja erilaisiin oppimistyyleihin. Teoreettisen osuuden
kirjallisuuslahteind on kaytetty kotimaisia ja ulkomaisia ihmisen oppimiseen liittyvia
kasvatuspsykologian ja pedagogiikan teoksia. Naiden teosten sisaltbd on arvioitu

niiden suosion ja alan ammattilaisten suositusten perusteella.



2.4 Henkilokunnan haastattelut

Yrityksen henkilokuntaa haastateltiin perehdytysoppaan luomisen eri vaiheissa. Ennen
tyon aloittamista henkilokunnan haastatteluilla haluttiin kartoittaa perehdytysoppaan
tavoitteita ja sen keskeisintd sisdltbd. Tyon loppuvaiheessa haastatteluilla haluttiin
varmistaa, oliko naihin tavoitteisiin paasty ja mitd korjaus- tai muutostoimenpiteitad
oppaaseen tulisi heidan mielestdan viela tehdd ennen sen luovutusta lopulliseen

kayttoon.

Henkilostolle esitetyt kysymykset olivat luonteeltaan avoimia eivatka ennalta
maarattyja, ja niilla haluttiin selvittaa, millaisia asenteita ja mielipiteitd haastateltavilla oli
opasta kohtaan. Haastatteluiden vastauksia tulkittiin koko tutkimusprosessin ajan ja
tutkimuksen objektiivisuus pyrittiin sailyttamaan yrittamalla ymmartad haastateltavien

erilaisia nakdkulmia ja ilmaisuija.

2.5 Tyodvaiheet ja aikataulu

Opinnaytety® koostui viidesta tyovaiheesta (kuva 1). Opinnaytetyon aloitusajankohta oli
helmikuu 2015 ja valmistumisajankohdaksi arvioitiin elokuu 2015. Ty6 koki viivastyksia

kirjoittajan muuttuneen tydnkuvan vuoksi, ja se valmistui alkuvuodesta 2017.

Opinnaytetyon
aloitus

1. Aiheiden maarittaminen

2. Tavoitteiden tarkentaminen
3. Lahdeaineiston kokoaminen
4. Perehdytysoppaan luominen

5. Raportin teko

Valmis opinnaytety® |

Kuva 1. Opinnéaytetydn ty6vaiheet.



3 Perehdyttaminen

Perehdyttaminen voidaan nahda melko yksiselitteisend kéasitteend. Perehdytyksen
siséltd on kuitenkin muuttunut ajan kuluessa, ja se voidaan kasittda kapea- tai laaja-
alaisesti.  Yksinkertaisimmillaan sen voidaan ké&sittad koostuvan tyopaikalla
tapahtuvasta vastaanotosta ja alkuohjauksesta. Laajemmin sen voidaan kasittaa
pitavan sisdllaan myos tyonpaikan, sen toiminta-ajatuksen, liike-idean ja tytyhteis66n
tutustumisen seka tydhoénopastuksen olipa kyse uudesta tai vanhasta tyontekijasta.
(Kupias 2009: 18.)

Perehdyttamisella tarkoitetaan niitd toimenpiteitd ja sitd tukea, joiden avulla
uuden tai uutta tyotd omaksuvan tyontekijan kokonaisvaltaista osaamista,
tydymparistda ja tydyhteisbd kehitetddn niin, ettd han paésee mahdollisimman
hyvin alkuun uudessa tydsséan, tydyhteisossddn ja organisaatiossaan seka
pystyy mahdollisimman nopeasti selviytym&an tydssaan tarvittavan itsenaisesti.
Laajimmillaan perehdyttaminen kehittdd perehtyjan lisdksi myos vastaanottavaa
tydyhteisda ja koko organisaatiota. (Kupias 2009: 19.)

3.1 Perehdyttamisen merkitys

Perehdyttaminen on keino saada uusi tyontekija aikaisemmin tuottavaksi, jotta hanen
hankintaansa investoitu pAdoma maksaisi itsensa nopeammin takaisin ja rekrytoinnista
odotettavat lisatuotot tulisivat mahdollisiksi (Kjelin 2003: 22). Tassa on hyvin

yksinkertaistettu se, millainen merkitys perehdytyksella on yritykselle.

Perehdyttamisella on kuitenkin muutakin merkitystd kuin pelkan yritys- tai
kansantaloudellisen hyddyn saavuttaminen. Perehdyttdmisella on myGs sosiaalinen
vaikutus, silla se toimii tapana toivottaa uusi tydntekija tervetulleeksi yritykseen ja
uuteen tyoyhteis6on. Silla on myds psykologista vaikutusta, koska se luo tyontekijalle
uskoa siita, ettd ha&n onnistuu suoriutumaan ja selviytymaan tulevista tyotehtavistaan.
Psykologisella merkityksella on yhteys tyontekijan kokemaan tyytyvaisyyteen,
sitoutumiseen yritykseen ja hanen arvostukseensa organisaatiota kohtaan. (Viitala
2013: 86.)

Lepistbn (2004: 56) mukaan perehdyttaminen ja tybnopastus ovat tarkeimpid
tyopaikoilla toteutettavia koulutuksia. Hanen mukaansa merkitys tydmotivaatioon, tyon

tuloksiin, tyoturvallisuuteen ja tydyhteison kaikinpuoliseen hyvinvointiin on kiistaton.



Perehdyttaminen kertoo my6s organisaation myonteisestd suhtautumisesta
henkiléstoonsad (Kjelin 2003: 23). Onnistuneella perehdytyksellda on myoénteisia
vaikutuksia uuden tyontekijdn suhteutumisessa uuteen tytpaikkaansa, ja se lujittaa

suhdetta ty6nantajaan ja tyotehtavaansa.

3.2 Perehdyttdmisen tavoitteet

Perehdytyksen tavoitteita voidaan tarkastella useammasta nakdkulmasta. Henkilén
nakokulmasta perehdyttdmisen pdaasiallisena tavoitteena on opettaa uusi tyontekija
tekem&an oikeita tyotehtavia oikealla tavalla. Yrityksen ndkokulmasta perehdyttamisen
tavoitteena on saada henkild hénelle suunniteltuihin ty6tehtaviin mahdollisimman
nopeasti, jolloin uuteen tyontekijadn investoitu paaoma voidaan saada takaisin
nopeammin. Tydyhteisén nakdkulmasta perehdyttdmisen tavoitteena on saada henkild

osaksi toimivaa tydyhteisoa.

Lepiston (2004: 58) mukaan perehdyttamisen ja yleisen tydnopastuksen tavoitteena on
valmentaa henkild tehtavaansa, antaa vaadittava tietotaito sek& tutustuttaa hanet
tydymparistoon, tyooloihin, koko organisaation ja oman tydyhteison tavoitteisiin ja
toimintaan seka niitd koskeviin muutoksiin. Lepistd (2004: 58) mainitsee myds, etta
perehdyttamisen tavoitteena on luoda hyva yhteistyd uuden tyontekijan, hanen

esimiehensa ja tyotovereidensa vdlille.

3.3 Perehdyttdmisen ja tydnopastuksen hyodyt

Perehdyttamisen ja tyohonopastuksen hyotyja voidaan tarkastella niin tydntekijan,
esimiesten ja kollegoiden tai yrityksen nakokulmasta. Perehdyttamisen hyodyt ovat
mielestani niin ilmeisid, ettd on hammastyttavaa, jos se jarjestetdan puutteellisesti,
jatetdan kokonaan tekematta tai siihen suhtaudutaan valinpitamattdmasti eika nahda

sen tuomia hyoétyja.

3.3.1 Tyontekijan ndkdkulmasta

Lepistd (2004: 57) mainitsee, ettéd perehdytyksen avulla tydntekijan on helpompi

sopeutua tydyhteiséon ja tydntekijan mielenkiinto seka vastuuntunto tyéta kohtaan



kasvavat. Tehtdvakohtaisella  tydnopastuksella  voidaan Iyhentdd taitojen
omaksumiseen kéaytettdvaa oppimisaikaa ja vahentdd tyon suorittamiseen liittyvaa
epavarmuutta ja jannitystd. Tyo on alusta alkaen sujuvampaa, kun tyd opitaan
tekemaan oikein ja laatutavoitteet voidaan saavuttaa nopeammin. Perehdyttamiselld on
myds tyontekijille taloudellisia vaikutuksia silloin, kun normaali ansiotaso voidaan
saavuttaa nopeammin. Kupias (2009: 20) mainitsee kirjassaan, ettéa perehdyttdminen
voi auttaa parhaimmillaan tyontekijad saamaan esille, parantamaan, tunnistamaan ja

hyddyntamaan jo hanella olevaa osaamista.

3.3.2 Yrityksen nakokulmasta

Perehdytyksen padaasiallisia tavoitteita on saada perehdytettavd omaksumaan uudet
tybtehtavat ja niissa kaytettava tietotaito mahdollisimman hyvin, jolloin yritys paasee
hyédyntamaan uutta tyontekijdd nopeammin. Lepistd (2004: 57) mainitsee myds, etta
tyon tulos ja laatu paranevat. Tyontekijan asenne tyOpaikkaa ja tyttd kohtaan
muodostuu myonteisemmaksi, poissaolot vahenevat, ja henkiléston vaihtuvuus

pienenee. Hyvin hoidettu perehdytys parantaa myds yrityskuvaa.

3.3.3 Tyoyhteistn ndkdkulmasta

Perehdytyksen avulla tydyhteis6 oppii tuntemaan uuden tulokkaan nopeammin ja
paremmin jolloin hyvéalle ryhmahengelle ja yhteisty6lle muodostuu perusta.
Perehdytyksen aikana perehdytettavan kyvyt ja erityisosaaminen on helpompi havaita.
(Lepistd: 57). Onnistunut perehdytys mahdollistaa tulokkaan myonteisen
asennoitumisen ty6yhteiston, ja silla voidaan turvata tydyhteisbn toimintaa nyt ja

tulevaisuudessa.

3.4 Puutteellisen perehdytyksen seuraukset

Puutteellisesta perehdytyksestd voi aiheutua yritykselle Kkallita seurauksia.
Taloudellisesti kallita  seurauksia  voi aiheutua  reklamaatiotapauksista,
asiakaspalvelullisista tai tuotannollisista virheista. Yrityksen maine voi karsia niiden
vuoksi, ja ne voivat johtaa jopa asiakassuhteiden menettamiseen. Puutteellisesta
perehdytyksesta voi aiheutua myds haittaa henkildstélle, epavarmuuden lisdantyminen,

tydssd epéonnistuminen ja moitteiden vastaanottaminen alentavat tyontekijan



tydbmoraalia ja motivaatiota. Alhainen sitoutuminen, tyémoraali ja motivaatio voi johtaa
henkiléston vaihtuvuuteen, joka voi heikentaa yrityksen mainetta tai tulosta

tulevaisuudessa.

Kjelin (2003: 22) mainitsee, etta asiakassuhteen menetys vahentdd aina yrityksen
kassavirtaa ja asiakassuhteeseen investoidut resurssit menetetaan. Perehdyttamisesta
aiheutuneet kustannukset ovat pienemman kuin perehdyttamattd jattamisen

kustannukset:

Ei I6ydy yhtdan loogista, liketaloudellista perustetta sille, etta tulokas jatetdéan
perehdyttdmattd. Téallaiseksi ei voida hyvaksya perehdyttdmisen valittomia
kustannuksia, koska hyvin helpolla ajatuskululla ndhdaan, ettd perehdyttamatta
jattdmisen vélilliset kustannukset ovat selkeasti suuremmat. (Kjelin 2003: 22.)

3.5 Perehdyttamisen haasteita

Perehdyttamisen haasteina voi olla ty0yhteiséssa vallitseva kiire tai vaarat asenteet
perehdyttamista kohtaan. Perehdyttamista ei valttamatta nahda tarpeellisena vaan
ajatellaan, etta kylla tyd tekijansa opettaa. Tydyhteistssa voi olla epasuotuisa asenne
perehdyttamista kohtaan, ja se voidaan kokea vahapatdisena tai ainoastaan

kustannuksia lisddvana seikkana.

Mikali perehdyttajana toimii tehtdvassaan valiaikaisesti muun tyonsa ohella, voi hanen
varsinaisten tyOtehtaviensd hoitaminen olla esteend riittdvdn laadukkaan

perehdytyksen antamiselle.

Perehdyttamisen taustat ovat Suomessa liittyneet paaosin teollisuuden tydntekijdiden
perehdyttamiseen ja tyohonopastukseen. Vield nykydankin perehdytys kasitetddn
uusia tyontekijoitda koskevaksi henkilostohallinnolliseksi osa-alueeksi eikd osaksi
tavoitteellista henkildjohtamista (Kjelin 2003: 36.)

3.6 Perehdyttamisvelvollisuus

Tybnantaja on lailla velvoitettu jarjestamaan tyontekijalle tybén onnistumisessa
tarvittavat tiedot ja riittavd perehdyttdminen. Laissa perehdytysta kasitelladn

tydsopimuslaissa, tyoturvallisuuslaissa seka laissa yhteistoiminnasta yrityksissa.



TyOsopimuslaki 26.1.2001/55 luku 2 pykala 1 8 kertoo seuraavaa:

TyOnantajan on kaikin puolin edistettava suhteitaan tydntekijéihin samoin kuin
tyontekijoiden keskindisia suhteita. Tydnantajan on huolehdittava siitd, ettd
tyontekijd voi suoriutua tydstddn myds yrityksen toimintaa, tehtdvaa tyota tai
tybmenetelmida muutettaessa tai kehitettdessd. Tydnantajan on pyrittava
edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittyd kykyjensa mukaan tydurallaan
etenemiseksi.

Tyo6turvallisuuslaki 23.8.2002/738 luku 2 pykala 14 § toteaa:

TyOnantajan on annettava tyontekijalle riittdvat tiedot tydpaikan haitta- ja
vaaratekijoistéa seka huolehdittava siita, ettd tyontekijjin ammatillinen osaaminen
ja tybkokemus huomioon ottaen:

1) tyontekijd perehdytetdédn riittavasti tyohon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyd- ja
tuotantomenetelmiin, tydsséa kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon
seka turvallisiin tydtapoihin erityisesti ennen uuden tydn tai tehtavan aloittamista
tai tyotehtdvien muuttuessa sekd ennen uusien tyovalineiden ja tyo- tai
tuotantomenetelmien kayttdon ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta ty6n haittojen ja vaarojen
estamiseksi seka tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan
tai vaaran valttamiseksi;

3) tyontekijille annetaan opetusta ja ohjausta saatd-, puhdistus-, huolto- ja
korjaustdiden seka hairié- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennet&én tarvittaessa.

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 30.3.2007/334 luku 4 pykala 15 8 m&araa seuraavaa:

Yhteistoimintaneuvotteluissa on kasiteltava:

2) tyéhdntulijalle tydpaikkaan ja yritykseen perehtymiseksi annettavat tarpeelliset
tiedot.

3.7 Koulutustarve

Koulutustarve syntyy jatkuvasta muutoksesta ymparillamme. Ihmiset ja yritykset seka
tekniset ja taloudelliset muutokset luovat jatkuvia muutospaineita yrityksen ja yksilon
toimintaan. Lepiston (2004: 15) mukaan koulutustarvetta syntyy, jos henkildst6 vaihtuu
tai tyontekijdiden ndkemykset, tavoitteet tai henkilokohtaiset tarpeet muuttuvat.

TyOyhteistn toimintatavat voivat myds muuttua niin, ettd se edellyttaa tyontekijoilta
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uudenlaisia tietoja ja taitoja tyotehtdvien suorittamisessa. Tyontekija saattaa myos
siirtya toiseen tehtavaan organisaation sisélld, jolloin hdneen kohdistuu uudenlaisia
vaatimuksia ja muutospaineita. Tydyhteison tavoitteet voivat muuttua sellaisella tavalla,
joka edellyttad uusien toimintatapojen omaksumista mm. yrityskauppojen tai

kilpailutilanteen muutoksen takia.

Tilaajayrityksen koulutustarpeen tunnistamiseksi jarjestettiin henkiloston haastatteluita,
esimiesten kanssa pidettyja arviointitilaisuuksia sekd yleistd havainnointia

tyontekijoiden tydssdan kohtaamista haasteista.

4 lhmisen oppiminen

Tietdmisen merkitys on muuttunut: se ei ole endd vain kykya muistaa ja toistaa
informaatiota vaan kykya loytaa ja kayttaa sita (Simon 1996: 5). Ihmiselle menestys ja
asioiden ymmartaminen on itsessdan motivoivaa (Bransford 2004: 122). Ymmartava
oppiminen edistaa oppimisen siirtovaikutusta todennakéisemmin kuin tieto, joka
opetetaan yhdessa kontekstissa. Tehokkainta oppiminen on silloin, kun oppijat vievat
oppimansa erilaisiin ja vaihteleviin uusiin tilanteisiin, kuten tassa tapauksessa

tyotehtaviinsa.

Perehdytysopas kasittelee asioiden opettamista ja niiden oppimista, joten on
luonnollista, etta perehdytysoppaan luomisessa tulisi ottaa huomioon opettamiseen ja
oppimiseen liittyvaa teoriaa ja siita tutkittua tietoa. Kupias (2009: 120) kirjoittaa, etta
perehdyttdgjan on hyva tiedostaa omat oppimistapansa ja oivaltaa, etta kaikkien
luontevin oppimistapa ei ole valttdmattd sama kuin mikd h&nen omansa on. Siksi
perehdyttgjan tulisi tarkastella eri oppimistyyleja, jotta héan voi havaita, mika tapa ei ole

hanella itsellaan kaytdssa ja miten omaa tapaansa voisi laajentaa tai monipuolistaa.

Tassa luvussa kasitelldadn pintapuoleisesti ihmisen erilaisia  oppimistyyleja,

oppimisndkemyksia ja sitd, miten niita on otettu huomioon opinnaytetydssa.
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4.1 Ihminen oppijana

Analyyttinen oppija keskittyy mieluummin tiedon yksityiskohtiin ja muodostaa
kokonaisuuden pienista tiedon yksityiskohdista. Analyyttinen oppija analysoi

taustatietoja ja etsii asioiden valisia loogisia yhteyksia.

Holistinen oppija néakee tilanteet ensin kokonaisuuksina ja paneutuu mydhemmin
yksityiskohtiin, mikali sille on tarvetta. Holistinen oppija on riippuvaisempi sosiaalisesta

oppimisymparistdsta kuin analyyttinen oppija.

4.2  lhmisen oppimistyylit

Oppimistyylit ovat laajakasitteisia ja lyhyesti m&ariteltynd se on oppijan suosima tai
parhaana pitamansa tapa oppia uusia asioita (Dieterle 2009: 3). Oppijalla voi olla

samaan aikaan kaytossa useita toisiaan tukevia oppimistyyleja (Oxford 2001: 45).

Auditiivisella oppimistyylilla kerataan tietoa kuulohavainnon avulla. Oppija oppii
helpommin sanallisten ohjeiden avulla ja keskittymalla kuuntelemaan. (Repo &
Nuutinen 2003: 36-37.)

Visuaalisella oppimistyylilla kerataan tietoa nakdhavainnon avulla. Oppija oppii
helpommin katselemalla kuvia ja muodostamalla niista erilaisia mielikuvia. (Repo &
Nuutinen 2003: 35-36.)

Kinesteettisella oppimistyylilla keratdan tietoa tuntohavainnon avulla. Oppija oppii

helpommin tunnustellen ja vertaillen sitd aiemmin kokemaansa. (Repo & Nuutinen
2003: 38.)

4.3 Oppimisnakemykset

Oppimisnakemyksilla tarkoitetaan sitd teoriaa, mitd oppiminen on ja millaisia

periaatteita tai opetustyyleja siihen sisaltyy.
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Behavioristisessa oppimisnakemyksessa opettajalla on korostunut rooli. Opettaja
suunnittelee koko oppimistapahtuman ja opiskelu on suorituspainotteista. Oppijan oma
tahto, tavoitteet tai toiminnalliset valinnat jaavat toteutumatta. Behavioristisen teorian
mukaan oppiminen merkitsee tietojen ja taitojen siirtAmistd muuttumattomina
opettajalta oppilaalle, ja niiden muistiin varastointia. Kaikki oppiminen etenee
yksinkertaisesta monimutkaiseen, osista kokonaisuuteen, havainnoista maaritelmiin - ja

kaikkea oppimista kontrolloi opettaja. (Tynjala 1999: 29.)

Humanistinen  oppimisndkemys  keskittyy  oppijan  yksildnvapauteen, itsensa
toteuttamiseen ja avoimuuteen. Opettaja nahdaan opiskelijan ohjaajana ja

tukihenkilona (Miettinen 1999: 129). Oppijan oppiminen on itseohjautuvaa.

Konstruktiivisen oppimisndkemyksen mukaan oppija tulkitsee uutta tietoa ja
oppimistaan ja peilaa niitd aiemmin hankkimaansa tietoihin, kasityksiin tai kokemuksiin.
Oppiminen on itseohjautuvaa, jatkuvaa ja paattyméatonta. (Tynjala 1999: 37.) Opettajan

rooli on tukea ja vahvistaa oppijan oppimista ja havainnointeja.

Konstruktivismiksi kutsutun oppimisprosessia koskevan kasityksen keskeisena
ideana on, etta tieto ei siirry, vaan oppija "konstruoi’ sen itse: han valikoi ja
tulkitsee informaatiota, jasentdd sitd aiemman tietonsa pohjalta ja siihen
nivoutuvana, "rakentaa” kokemustensa valityksella kuvaa siitd maailmasta, jossa
han eldd, ja itsestddan tdman maailman osana. Tama konstruointi- eli
oppimisprosessi on aina sidoksissa siihen tilanteeseen ja kulttuuriin, jossa se
tapahtuu, ja se ankkuroituu aina sosiaalisiin vuorovaikutusprosesseihin ja niiden
valityksella syntyneisiin merkitysrakenteisiin. (Rauste-von Wright & von Wright
1994: 15).

Situationaallisessa oppimiskasityksessd oppiminen on sidoksissa siihen liittyvaan
sosiaaliseen ymparistoon. Tydpaikalla annettava opetus tydasioista korostaa
oppijoiden mielenkiintoa sekd motivaatiota, silla teoria ja kaytantoé ovat lahelld toisiaan
ja ne yhdistyvat mielekkaalla tavalla. Oppijat motivoituvat, koska he voivat nopeasti

havaita ja siirtda oppimansa ty6tehtaviinsa.

Kognitiivisessa oppimisndkemyksessa oppija liittda uutta tietoa aiempiin tietoihin ja
kokemuksiinsa. Oppiminen on aktiivista ja oppijan itsensa tavoittelemaa. Collins, Brown
ja Newman (1989: 42) sanovat, ettd opetuksen tarkein tavoite ei talléin ole vain
informaation lisddminen selvitettdvastd aiheesta vaan tavoitteena on kehittaa
valmiuksia erilaisiin ongelmaratkaisutilanteisiin. Oppimisen lahtokohtana on esimerkiksi
tydtehtavassa kohdatut ongelmat, joihin ratkaisua etsitdan (Poikela & Poikela 1999:
167).
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Kognitiivinen oppimisndkemys korostaa puolestaan kognitiivisten toimintojen,
kuten muistin ja ajattelun, merkitystd oppimisessa. lhminen muodostaa
nakemyksia kokemustensa perusteella. Oppija nahdaan erilaisen tiedon
aktiivisena  kasitteljan&: tietoa vastaanottavana, havaintoja tekevéana,
valikoivana, taltioivana, tulkitsevana ja aktiivisesti kehittdvana olentona. (Nevgi &
Lindblom-Ylanne 2003:103.)

4.4  Oppimistyylien ja -ndkemysten huomioiminen perehdytysoppaassa

Perehdytysopasta luodessani minun oli pohdittava, mitd oppiminen on ja mita
oppimisteorioita perehdytysopas lahimmiten muistuttaa. Luomani perehdytysopas
tukee parhaiten konstruktivistista seka kognitiivista oppimisndkemystd ja niiden

mainitsemia tapoja omaksua tietoa.

Konstruktivistisen oppimisnakemyksen keskeisia piirteitd on oppijan oma vastuu
oppimisprosessinsa onnistumisesta sekd oppimisen itseohjautuvuus. Itseohjautuvuus
on ollut keskeinen asia, jonka ymparille perehdytysopas on luotu ja sitéa on tarkoitus

kayttda oma-aloitteisesti ja itsekontrolloivasti.

Konstruktivistisen oppimisndkemyksen mukaan oppiminen on oppijan aktiivista
ja sosiaalista toimintaa, jossa oppija tulkitsee havaintojaan ja uutta tietoa
aikaisempien tietojensa, kasitystensd ja kokemustensa pohjalta. Talla tavoin
oppija jatkuvasti rakentaa kuvaansa maailmasta. (Tynjala 1999: 72.)

Perehdytysoppaan interaktiivinen (vuorovaikutteinen viestintd) rakenne mahdollistaa
tekstiin luotujen linkkien avulla oppaassa olevien tietojen ja niiden valisten
asiayhteyksien yhdistamistd, jolloin lukijan on helpompi yhdistdd ne itse aiemmin

oppimiin tietoihinsa.

Kjelin (2003: 43) mainitsee, ettd konstruktiivisesti suuntautuneessa perehdyttamisessa
huomio kiinnittyy enemmankin kokonaisuuksiin ja asioiden valisiin suhteisiin kuin
yksityiskohtien opetteluun. Perehdytysoppaaseen siséllytetty tieto on tarkoitettu
antamaan lukijalle ennemminkin yleiskuvaa kuin syvallista ymmartamista oppaan
aihealueista. Oppaaseen luotua tietoa ei ole haluttu esittaa lilan syvallisesti tai
yksityiskohtaisesti, jolloin lukijaa halutaan ohjata kokonaiskuvan hahmottamisen

suuntaan.

Kognitiivisessa  oppimisndkemyksessd oppiminen katsotaan olevan tiedon

prosessointia, jossa oppija pyrkii hankkimaan uutta tietoa ja jarjestéaa aiemman tiedon



14

uudella tavalla. Perehdytysoppaan avulla uutta tietoa on helppo l6ytad ja yhdistaa
ailempaan tietamykseen oppaan interaktiivisuuden ansiosta; opas on tarkoitettu
kaytettavaksi niin, ettd siind on mahdollista liikkua eri asiayhteyksien vélilla paremman

kokonaiskuvan hahmottamiseksi.

Kognitiivisesti orientoitunut perehdytys pyrkii luomaan laajan kokonaisndkemyksen
perehdytettavélle ennen yksityiskohtiin paneutumista. Perehdytysoppaan tarjoama
perustieto alan toimijoista, koneista, laitteista seka niissa kaytettavista voiteluaineista ja
suodattimista  toimii hyvand alkuaskeleena ennen syvemp&an asiatietoon

paneutumista.

5 Perehdytysopas

5.1 Idea

Perehdytysoppaan ideana on tarjota yrityksen tyontekijalle sita teknisté tietoa, jota han
tarvitsee suorittaessaan tietopohjaiseksi luokiteltua asiakaspalveluty6tddn. Oppaaseen
pyrittiin kerddmaan kaikki se oleellinen tieto, jonka avulla lukija voi muodostaa
yleiskuvaa aloista ja tekniikasta joiden toimintaan yrityksen liiketoiminta liittyy. Kit Sims
Taylor (1998: 1) mainitsee, etta tietotydssa tarvittavan informaation etsiminen voi
monesti olla tydlasta ja aikaakuluttavaa, sillé tieto on usein etsittdva useasta lahteesta.
Opasta kayttdmalla tyontekijan ei tarvitse kuluttaa aikaa luotettavan tiedon etsimiseen,
ja tasta vapautunut aika voidaan kayttaa tehokkaammin.

5.2 Sisaltd

Perehdytysopas toimii tyontekijoiden opaskirjana. Tekijan kokemukset ja mielipiteet
ovat vaikuttaneet oppaan sisdltéon. Tekija on toiminut yrityksen tyontekijana vuosina
2008-2015, jona aikana tekijélle on muodostunut kuva niistad asioista ja tiedoista, joita
tyon menestyksekas hoitaminen edellyttda. Oppaassa kaytetty tieto on lainattu
julkaisijoiden lahdeteoksista ja tata tietoa on arvioitu lahdekriittisesti mm. julkaisijoiden

tunnettavuuden perusteella.
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Tyontekijoille suunnattujen kyselyiden vastausten perusteella tyontekijat kokivat, etta
heidan tydssaan kayttamansa informaation tulisi olla helpommin saatavilla ja se tulisi
olla koottuna yhteen teokseen. Perehdytysoppaan on tarkoitus esittdd asiat

yhdenmukaisesti ja selkeésti suomen kielella.

Kaikkea yrityksen toimintaa koskevaa teknista tietoutta ei ole saatavilla suomen
kielella, joten ulkomaisista teoksista lainattu oppaan informaatio on kaannetty
suomeksi. Tama vahentaa tyontekijan tarvetta tulkita ulkomaisia teoksia sekéa niista

mahdollisesti syntyvien kdannos- ja tulkintavirheiden seurauksia. Julkunen toteaa:

Tekstin ymmartaminen on tekstista oppimisen perusedellytys. Ymmarretty teksti
herattda lukijan mielessa asiaa koskevat aikaisemmat tiedot ja kaynnistaa
oppimisprosessin, jonka tuloksena aikaisempi tieto ja tekstin informaatio
konstruktoidaan uudeksi kokonaisuudeksi oppijan mielesséa. (Julkunen 2002: 87.)

5.2.1 Yileisluku

Perehdytysoppaan yleisluku esittelee voitelu- ja suodatinhuoltoa tarvitsevia toimialoja,
kéasittelee yleisimpia konetyyppejd sekd niiden tarkeimpid osia (mm. erilaisia
moottoreita ja vaihteistoja) ja komponentteja (mm. hydrauliikkakomponentteja). Luvun
on tarkoitus antaa yleiskasitys voitelu- ja suodatinhuoltoa vaativista toimialoista ja

niissa kaytettavista koneista ja laitteista.

5.2.2 Voitelu

Perehdytysoppaan toinen luku ké&sittelee voiteluun ja voiteluaineisiin seka niiden
luokituksiin liittyvaa tietoa. Luvun on tarkoitus antaa yleiskéasitys voiteluun ja

voiteluaineisiin liittyvista asioista.

5.2.3 Suodatus

Perehdytysoppaan kolmas ja viimeinen luku kasittelee suodatukseen ja suodattimiin
littyvaa tietoa. Luvun on tarkoitus antaa yleiskasitys suodatukseen ja suodattimiin

liittyvista asioista.
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5.3 Toimintaperiaate

Perehdytysoppaan kayttd on vuorovaikutteista lukijan ja materiaalin valilla. Julkunen
(2002: 167) kirjoittaa, ettd materiaalin kanssa vuorovaikuttaminen voi edistéa oppijan
tietomerkityksen rakentumista ja tiedon uudelleenorganisoitumista. Oppaassa olevan
tekstin asiayhteyksien valille luodut linkit edistdvat ja helpottavat asioiden

omaksumista.

Oppaassa olevaan tekstiin siséllytettyjen linkkien (kuva 2) avulla lukija voi siirtyd eri
kappaleiden valilla, helpottaen toisiinsa liittyvien asiayhteyksien hahmottamista seka
vahentden oppaan sisélla olevan tiedon etsimiseen kaytettavad aikaa. Kaikki oppaan
kayttamat kuvat toimivat linkkeina (kuva 2) oppaan ulkopuoliseen Google-kuvahakuun,
joka mahdollistaa asian tulkitsemisen useamman kuvan perusteella samasta aiheesta.
Koen, etta talla on suuri merkitys tiedon omaksumiseen, silla jokainen yksilo tulkitsee
kuvan eri tavalla. Kuvahaun avulla yksilon on mahdollista tehda tulkinta sellaisen kuvan

perusteella, jonka han kokee parhaiten kuvaamaan asiaa.

1.3.3.1 Katalysaattorit (TWC, DOC)
Paastojen puhdistamisen kannalta oleellisin keksinto ol 1970 —luvulla kayttoonotettu, moottorin
pakoputkistoon asennettava katalysaatton. Katalyytti termina tarkoittaa sellaista ainetta, joka kiihdyttaa
kemiallista reaktiota. Polttomottoreiden katalysaattorin katalyytteina kaytetaan enlasia jalometallgja jotka
ovat kennomaisessa rakenteessa jonka lapi pakokaasu virtaa. Niiden avulla voidaan puhdistaa
hilimonoksidi- () ja palamattomat hilivetypaastot (1) vaarattomiksi aineksi. Kolmitoimikatalysaattonlla
(TWC) voidaan lisaksi vahentaa myos typen oksidipaastoja (

Kuva 2. Oppaaseen luodut teksti- ja kuvalinkit
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5.4 Paivittaminen

Olisi toivottavaa, etta yritys osoittaa oppaalle sen paivityksesta ja yllapidosta vastaavan
vastuuhenkilén. Sen voi mythemmin laajentaa sisdltamaan esimerkiksi luvun
tyopaikan yleisistd s&annoksista ja toimintatavoista tai yrityksen omaa myynnillista
valmentamista. Oppaan laajentaminen soveltuisi hyvin lopputy6n tai opinnaytetyon

kohteeksi.
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6 Yhteenveto

Opinnaytetytn tarkoituksena oli luoda perehdytysmateriaali tekniikan alan yrityksen,
Voitelukeskus Tonttila Oy:n k&ayttdon. Sen tehtdva&na on toimia uuden tyontekijan
perehdytysoppaana ja vanhojen tyontekijoiden opaskirjana ty6tehtaviin liittyvissa
teknisissa asioissa. Oppaaseen haluttiin keratd sitd arvokasta tietoa, jota tydntekija

tarvitsee suorittaessaan tata tietopohjaista tyétaan.

Opinnaytetydn varsinaisesta tuotoksesta, perehdytysoppaasta, onnistuttin luomaan
yksinkertaistettua ja helppolukuista tietoa sisaltdva interaktiivinen opaskirja, jonka
avulla yrityksen tyontekijoiden on aiempaa helpompi etsia omaan tyohon liittyvaa
teknista tietoa. Opinnaytetyon raportissa perehdytaan mm. opinnaytetydn prosesseihin,
tilaajayrityksen taustoihin sek&@ opinnaytetyon taustalla olevaan teoriaan:, siind

tarkastellaan esimerkiksi perehdytysta sek& ihmisen oppimista.

Perehdytysopasta luodessa minun tuli perehtyd ihmisen oppimiseen ja niihin tapoihin,
jolla me ihmiset omaksumme tietoa ympariltdmme. Tutustuessani ihmisen erilaisiin
oppimistyyleihin, ymmarsin, etta tekstia ja kuvia sisdltava opaskirja ei pysty tukemaan
naitd kaikkia oppimistyyleja. Kaikkiin oppimistyyleihin sopivaa "passiivista” materiaalia
on vaikea luoda, mutta tyyleja yritettin ottaa huomioon niin paljon kuin se oli

mahdollista.

Oppaaseen sisdllytetty tieto pyrittin  kerdamaan alan kirjallisuudesta seka
tunnetuimpien toimijoiden julkaisuista. Kasiteltdvan tiedon laaja-alaisuus oli myds eras
oppaaseen kohdistuva haaste. Yritys toimii niin laajalla toimialakentalla, ettd kaikkien
alojen kattaminen ei olisi onnistunut t&han opinndytetybhon kaytettavan tyomaaran

puitteissa.

Oppaaseen siséllytetty tieto heijastaa Kirjoittajan omia taustoja, kokemuksia ja
mielenkiinnon kohteita. Se vaikutti esimerkiksi siihen, miten oppaan aiheita on kasitelty.
Opasta lukiessa voi havaita, ettéd Kkirjoittajaa kiinnostaviin aiheisiin syvennytaan
enemman kuin kirjoittajaa vahemman kiinnostaviin aiheisiin. Se taso, jolla aiheisiin
syvennytaan, oli vaikeaa pitdd samalla tasolla. Osassa aiheita tieto on varsin
pintapuoleista, kun toisessa aiheeseen syvennytaan tarkemmin. Oppaan luomisessa

olisi voinut hyddyntdd useamman yrityksessa toimivan kirjoittajan nakokulmia,
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kokemuksia ja tietopohjaa, jolloin opas olisi todella edustanut yrityksen, eikd vain

yhden kirjoittajan nakékulmia.

Perehdytysopas on digitaalisesti luettava Adobe® pdf -tiedostomuodossa oleva
opaskirja. Sahkdinen muoto mahdollistaa mm. internetiin johtavien teksti- ja
kuvalinkkien kaytdn, joka monipuolistaa oppimiskokemusta. Materiaalin olisi voinut
toteuttaa myts nykyaikaisempana web-pohjaisena  kokonaisuutena, jolloin
opetustapaan ja tietosisaltéon liittyvat mahdollisuudet olisivat olleet vielakin

suuremmat.

Opinnaytetytna tehty perehdytysmateriaali on yritykseen luotu pysyva resurssi, jota
yritys voi hyddyntda uusien tyontekijoiden kouluttamisessa ja sen myo6ta kilpailuedun

tavoittelemisessa.
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