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Taman opinnaytetyon tavoitteena oli uudistaa toimeksiantajayrityksen perehdytysprosessi
seka laatia perehdytysohje. Tavoitteena oli my6s tuoda perehdytysprosessiin uusia oppi-
mistapoja ja -muotoja seka hyodyntaa digitalisaatiota. Perehdytysprosessin oli tarkoitus
olla oppijaa motivoiva, tehokas ja samanlainen perehdyttajasta ja toimipisteesta rijppumat-
ta.

Opinnaytetytdn viitekehys oli kolmiosainen. Ensimmainen osuus kasitteli perehdyttamista
juridisesta ndkokulmasta. Toisessa osuudessa kasiteltiin perehdyttamisen kokonaisuutta,
joka siséltaa perehdytysprosessin tyypilliset vaiheet. Viimeinen osuus kasitteli esimiehen
merkitysta perehdytysprosessissa. Tama opinnaytetyd oli toiminnallinen opinnaytetyo, jos-
sa toimeksiantajayritykselle tehtiin kirjallinen ja visuaalinen kuvaus perehdytysprosessista.
Opinnaytety6 toteutettiin osana yrityksen muutosprosessia, jossa yritykselle haettiin uusia
toimintatapoja ja arvoja. Tyon pohjana oli aiempi perehdytysprosessi, jossa oli monia jo
tiedostettuja puutteita.

Perehdytysprosessia suunniteltaessa tuli huomioida finanssialaa séantelevat sdadokset,
digitalisaation mahdollisuudet seka perehdytysprosessin vakiinnuttaminen. Opinnaytety6-
na syntyivat yhtendiset perehdytysohjeet toimeksiantajayritykselle. Perehdytysprosessi
aloitettiin jo rekrytointivaiheesta, silla rekrytointivaiheessa voidaan tehda havaintoja tulok-
kaan taidoista ja soveltuvuudesta tyttehtavaan. Perehdytysprosessi hyddynsi digitalisaa-
tiota ja sisélsi vaikutteita niin mentoroinnista kuin coachauksestakin.

Perehdytysprosessi oli joka toimipisteella erilainen, joten perehdytysprosessin yhtenaista-
minen oli trkedaa. Taman tydn pohjalta henkildstohallinto sai hyvat lahtokohdat 1&ahted uu-
distamaan perehdytysprosessia.

Avainsanat perehdyttaminen, tydénopastus, motivaatio, toiminnallinen opin-
naytetyo, esimiestyo
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The thesis was commisioned by a client company and the main purpose was to renew its
orientation process and to prepare the orientation instructions. The aim was also to intro-
duce new learning methods and learning formats into the orientation process and to utilize
digitalization. The orientation process was intended to be a learner-motivating, efficient
and similar, regardless of the instructor and the location of the office.

The theoretical framework of the thesis consists of three parts. The first part deals with
orientation from a legal point of view. The second part deals with orientation a whole,
which includes the typical phases of the orientation process. The last part deals with the
importance of the supervisor in the orientation process. The thesis is a project based study
and it includes a written report and visual description of the orientation process. The thesis
was implemented as part of the company's transformation process, where new business
models and values were sought. The study was based on an earlier orientation process,
which had many recognized weaknesses.

When designing the orientation process, the regulations regulating the financial sector, the
possibilities of digitalization and the consolidation of the orientation process were taken
into account. The final result of this study was the introduction of consistent orientation
instructions for the client company. The orientation process has already begun since the
recruitment phase, because the recruiting stage can make observations about the new
employee’s skills and the suitability of the job. The orientation process utilized digitaliza-
tion, and included influences both in mentoring and coaching.

The orientation process was different for each office, and that is why integrating the orien-
tation process was important. The study provided the human resource management a
good starting point for renewing the orientation process.
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1 Johdanto

Tama opinnaytetyd kasittelee uuden tydntekijan perehdyttamista finanssialan yrityk-
sessd. Jokaisella yrityksella tulee olla huolella laadittu perehdytysprosessi, silla laaduk-
kaalla perehdytyksella on vaikutusta tydn osaamiseen ja hallintaan. Liséksi yritys voi
saavuttaa kilpailuetua panostamalla perehdyttamiseen. Yksinkertaisimmillaan perehdy-
tyksen tarkoituksena on pyrkid vahentdamaan tydssa tehtavia virheitd. Puutteellinen
perehdytysprosessi johtaa tahattomiin virheisiin, jotka puolestaan johtavat reklamaati-
oihin ja aiheuttavat valittomia kustannuksia yritykselle. Kustannuksia vaarallisempi me-

netys on yrityksen vahingoittunut maine. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20.)

Opinnaytetydna syntyi kirjallinen kuvaus perehdytysprosessista. Perehdytysprosessin
kirjallisessa kuvauksessa perehdytysprosessin vaiheet kuvataan ja esitetddn mita pe-
rehdytysprosessin kussakin vaiheessa tapahtuu. Perehdytysprosessi on ensisijaisesti
tarkoitettu uusien tyontekijdiden perehdyttamista varten. Perehdytysprosessia voidaan
kayttaa myds tydtehtavien muuttuessa, toimipisteen vaihtuessa tai pitkan sairasloman
tai aitiysloman jalkeen. Perehdytysprosessi koskee konttoritydskentelyd, mutta on

myds sovellettavissa yrityksen eri toimissa.

Tassa opinnaytetydssa perehdytyksella tarkoitetaan laajaa tapahtumaketjua, joka kat-
taa koko prosessin uuden tyontekijan tarpeen kartoituksesta itsenaiseen tydntekoon
kykenevaan tyontekijaan saakka. Tydssa perehdytys ei tarkoita perehdyttamista yksit-
taiseen tehtavaan, vaan perehdytys on ymmarretty suurempana kokonaisuutena, joka
siséltaa paljon suunniteltuja elementteja ja toimintaa. Perehdyttdminen on aina proses-

si, joka alkaa uuden tulokkaan ja organisaation valisesta ensimmaisesta kontaktista.

1.1 Opinnaytetytn aiheen valinta

Tein opinnaytetyodni toimeksiantona finanssialan yritykselle X, jonka henkiléstéosastolla
suoritin tydharjoittelun syksylla 2017. OpinnéaytetyOprojekti sai alkunsa organisaation
uudistumisprosessin myo6ta syksylla 2017. Yrityksen alkaessa pohtia uusia arvoja ja
uudistumistarpeita paatettiin uudistaa myos perehdytysprosessi ja luoda uudenlainen

perehdytysohjelma uusille tyontekijoille.



Uudistumisprosessi koski koko yritystd, ja prosessilla oli monia eri tarpeita ja tavoit-
teita. Yksi tarve oli henkilbosastolla, jossa oli tarpeen luoda kokonaan uusi toimin-
tamalli perehdytysprosessille. Yrityksen uusi perehdytysprosessi pééatettiin ottaa
kayttoon jo vuoden 2018 aikana, joten perehdytysprosessin suunnittelu ja tyosta-
minen aloitettiin valittomasti syksylla 2017. Uuden perehdytysprosessin kehittami-
seen tahdottiin mukaan yrityksen uusi tydntekija, jotta han voisi antaa uudenlaista
nakokulmaa, uusia ideoita, oppimistapoja ja toimintamalleja perehdytysprosessiin.
Tavoite oli, ettéd ennen kuin perehdytysprosessi uudistettaisiin perin pohjin, olisi

yrityksella valmiina uuden tydntekijan tekema toimintamalli, silla se antaisi pohjan
taman paivan oppijan ndkdkulmasta. Tassa avautui minulle paikka alkaa tyosta-
maan opinnaytetyotani, joten siirryin hetkeksi henkildstdosastolle tekemaan pereh-

dytysprosessin toimintamallia.

Talla hetkelld yrityksella ei ole kaytdssaén toimivaa ja selkedd perehdytysproses-
sia, joten perehdyttaminen on ollut laadullisesti vaihtelevaa eri toimipisteissa. Jo
olemassa oleva perehdytysprosessi ei toiminut odotetulla tavalla, eika sitd nouda-
tettu. Liséksi jokaiselle toimipisteelle syntyi omia tapoja uuden tydntekijan perehdyt-
tamiseen. Uusia tyontekijoitd perehdytetddn, mutta perehdyttdminen on ollut pe-
rehdyttajan muistin varaista ja perustunut siihen, mita perehdyttgja pitda tarkeana.
Yrityksella oli kaytdssaan toimipisteperehdyttdmisen lisaksi myos suuri tervetuliais-
paiva, joka jarjestettiin vasta, kun osallistujia oli tarpeeksi. Suunnitelmallisen pereh-
dytysprosessin puuttuessa perehdytettavan on hankala oppia uusia asioita, suoriu-

tua tydstaan itsendisesti ja ymmartad, mita hanelta odotetaan.

Ennalta huolellisesti laadittu perehdytysprosessi takaa yritykselle sen, ettd uudet tu-
lokkaat suoriutuvat tydstddn onnistuneesti. Perehdytysprosessin laatiminen siten,
ettd se motivoi perehtyjad, on toteutettavissa oppijalle sopivalla tavalla ja kannus-
taa oppimaan lisaa, edesauttaa tydthon sitoutumista ja kehittdd perehtyjan ammatil-
lista osaamista. Sitoutuneet ja motivoituneet tyéntekijat ovat yrityksen menestyksen

kannalta avainasemassa.



1.2 Opinnaytetyon tavoitteet

Opinnaytetydn paatavoitteena on luoda kokonaan uusi perehdytysprosessi ja miettia
uusia oppimistapoja ja oppimismuotoja. Ideaali tilanne on, etta perehdyttaminen on
niin ajasta kuin paikasta rijppumatonta. Uudenlaisen perehdytyksen tarkoituksena on
tukea erilaisia oppimistyyleja ja kannustaa oppimaan lisaa. Perehdytysprosessin kuu-

luu olla tybnantajalle tehokas ja samalla mielekds uudelle tulokkaalle.

Tassa opinnaytetydssa on tarkoitus luoda oppijaa motivoiva perehdytysprosessi, joka
tehostaa uuden tulokkaan oppimista, jotta hdn paasee aloittamaan tydossaan mahdolli-
simman nopeasti, mutta samalla kehittdd ammatillista osaamistaan. Perehdytyspro-
sessin tulee olla aina samanlainen perehdyttédjasta ja toimipisteesta rijppumatta.

Opinnaytetyon tarkoitus on kuvailla, millaisia vaiheita perehdytysprosessissa on, mil-
laista oppimismenetelmda eri perehdytysvaiheissa on kaytetty ja miten sekd minka
vuoksi tallainen oppimismenetelm& on valittu. Opinnadytetydssani avaan perehdytys-
prosessin vaiheita aina uuden tulokkaan tarpeen maarittelemisesta itsendisesti tyods-

kentelevaan tyontekijaan saakka.

Tybn on rajattu koskemaan perehdytysprosessia asiantuntijaorganisaatiossa, jossa
opeteltavaa on tyovalineiden lisaksi enemman teoriapuolella. Tybssa ei ole tarkoitus
dokumentoida yksityiskohtaisesti tydvaiheita ja tydtehtavia tai niiden sisaltéa, silla yri-
tyksella on kaytdssaan tyodskentelya koskevat yksityiskohtaiset toimintaochjeet. Opin-
naytetydssa perehdytykselld ei tarkoiteta muutaman tunnin tai paivan mittaista pereh-

dytysta vaan laajempaa kokonaisuutta.

Tyontekijan huolellinen perehdyttaminen luo vakaan pohjan tydnteolle ja auttaa uutta
tyontekijad parjaamaan tyossadan paremmin. Tdma on niin tyontekijan kuin tyénantajan

etu.

1.3 Opinnaytetyon toteutustapa

Opinnayte toteutettiin yhteistydna yrityksen henkilostohallinnon kanssa. Projekti aloitet-
tiin maarittelemalla tarve perehdytysprosessin luomiselle. Sain kohtalaisen vapaat ka-
det luoda perehdytysprosessia, silla yrityksen toive oli luoda uusi perehdytysprosessin

toimintamalli uuden tulokkaan silmin. Kun aloitin ty6harjoitteluni ja siind yhteydessa



opinnaytetyoni, olin ehtinyt tydskennelld yrityksessa hieman alle puoli vuotta, joten mi-
nulla oli tuoreessa muistissa perehdytys seké tarpeeksi vahén kokemusta siita, millai-
nen perehdytys ennen minua on ollut. Minulla on siis mahdollisuus kaavoihin kangis-

tumatta luoda prosessi tulokkaan katsomalla tavalla.

Opinnaytetyoni on toiminnallinen opinnéyte, jonka tarkoituksena on luoda tuotos toi-
meksiantajayritykselle. Tuotoksen tarkoituksena on tukea ja opastaa toiminnan toteu-
tusta kaytdnnossa. Toiminnallinen opinnaytety® koostuu opinnaytetyoraportista, joka
tukee tehtya tyotd teoreettisen viitekehyksen avulla seké toiminnallisesta osuudesta
(Vilkka & Airaksinen 2003).

Opinnaytetydn toiminnallista osuutta tehdessani liityin mukaan yrityksen arvotytryh-
maan. Arvotydryhmassa yritykselle maariteltiin uusia arvoja, jotka haluttiin osaksi yri-

tyksen kaikkea toimintaa. Taten uudet arvot nakyvat myods perehdytysprosessissa.

Ennen perehdytysprosessin aloitusta on tutkittu aiempi jo olemassa ollut toimeksianta-
jayrityksen kirjallinen perehdytysprosessi ja tehty havaintoja siita, mité kaikkea puuttuu
ja mita voisi toteuttaa toisin. Toimeksiantajayrityksen sisaiset materiaalit ovat antaneet
vankan tietopohjan perehdytysprosessin uudistamiselle. Valmiudet perehdytysproses-
sin uudistamiseen on saatu tutkimalla kirjallisuutta perehdyttdmisesté ja oppimisesta
seka digitalisaation mahdollisuuksista.

Tyon lopputuloksena syntyi kirjallinen kuvaus perehdytysprosessista kohdeyrityksessa

uuden tulokkaan nakdkulmasta katsottuna.

1.4 Teoreettinen viitekehys

Viitekehyksen tarkoitus on toimia runkona perehdyttamisprosessille. Perehdytyspro-
sessin luominen ja uudelleen organisointi vaatii selkean kokonaiskuvan perehdyttami-
sesta. Viitekehys on luotu toiminaan koko prosessin pohjana. Viitekehyksen aihealueet
on valittu siind mielessa, etta ne antavat selkeat lahtokohdat perehdyttamiselle. Vasta

kun perehdyttamista tunnetaan riittavasti, sit voidaan l&hted uudistamaan.

Opinnaytetytn teoreettinen viitekehys on kolmiosainen. Koko viitekehys koostuu pe-
rehdyttamisesta, mutta eri nakokulmista katsottuna. Ensimmaisessd osassa perehdyt-

tamista kasitellaan juridisesta ndkodkulmasta. Ensimmainen osa viitekehyksesta tarkas-



telee lain asettamia raameja perehdyttdmiselle seka tydnantajalle. Toinen osuus sisal-
tad perehdyttamisen kokonaisuuden seka tyypillisimmat perehdytysprosessin vaiheet.
Perehdytyksen kokonaisuudessa on nakdkulmaa niin yksilon kuin yrityksen kannalta
katsottuna. Viimeinen osuus kasittelee esimiehen merkitysta perehdytysprosessissa.
Mita esimiehen pitd& ottaa huomioon ja mita esimiehelta vaaditaan, jotta perehdyttami-
nen sujuu onnistuneesti. Opinnaytety® ei kasittele itse esimiestydta, mutta tarkastelee
perehdyttamista ja perehdyttamisprosessia esimiehen ja johdon nékdkulmasta. Nama

antavat tukevan pohjan lahted pohtimaan perehdyttdmisprosessin uudistamista.

Teoreettinen viitekehys tukee padasiassa perehdyttamista ylipaattadan, mutta ei kohdis-
tu yrityksessa valittuihin arvoihin ja perehdytysmalleihin.  Toiminnallisen osuuden

suunnittelussa, kun perehdyttamisen perusedellytykset tunnetaan,

hyddynnetaan tulevaisuuden trendeja oppimisessa ja paneudutaan kirjallisuuteen, joka

kohdistuu toimeksiantaja yrityksen perehdyttamisprosessiin.

1.5 Opinnaytetytn rakenne

Opinnaytetyd jakautuu selkeésti kahteen isompaan kokonaisuuteen. Ensimmaéinen
osuus on kolmi-osainen teoreettinen viitekehys, jossa kasitellaan yleisesti perehdytta-
mista ja luodaan pohjaa perehdyttamisprosessin teolle. Toinen osuus on toiminnallinen
tuotos toimeksiantajayritykselle eli perehdyttamisprosessin kuvaus kirjallisena. Toimin-
nallinen osuus kattaa perehdyttdmisprosessin kohde yrityksessa vaihevaiheelta, seka

avaa millaista perehdytysmenetelmaa on kaytetty ja minka takia.

2 Lainsaadanto perehdyttamisen taustalla

Tassa luvussa kasitelladn perehdyttamista juridisesta nakokulmasta. Ensin kasitelldaan
tydsopimuslain asettamat vaatimukset tyonantajaa kohtaan ja sen jalkeen tyoturvalli-
suuden pohjautuva lainsdadantd. Lainsdddanndssa on monia tybnantajaa velvoittavia
pykalid, jotka koskevat tydhdon perehdyttamistd. Tahan lukuun on koottu lait, joiden

tarkoitus on turvata tyontekijan oikeuksia tydhon perehdyttdmisessa.

Tyolainsdadantdéon patee sama kuin likennesaantoihin. Lahdetaan siitd, ettd saannot

tunnetaan ja niita noudatetaan. Tydntekoa ja tydhon perehdyttamista on sdadelty laissa



tyontekijdn suojaamiseksi. Laeissa on useita suoria maarayksia ja viittauksia perehdyt-
tamiseen. Laeissa on Kiinnitetty erityista huomiota tyonantajan vastuuseen tydntekijan
perehdyttamisessd. Tydlainsdddantd on ldhes aina pakottavaa oikeutta. Asiat, joilla
tyontekijan oikeuksia voidaan tydehtosopimuksen nojalla heikentdd, on erikseen mai-
nittu. Useimpien normien osalta tallainen ei ole mahdollista. Perehdyttdmiseen ja tyon-
tekijan opastukseen liittyvat vaateet lukeutuvat tydnantajaa velvoittaviin saadoksiin.
Tyolainsdadosten tavoitteena on toimia ensisijaisesti tyontekijaa suojaavina ja tyonte-
koon sopeuttavina sdadoksind. Lainsaadannén noudattaminen on yrityksille vahim-
maisvaatimus. (Kupias & Peltola 2009, 20-21.)

2.1 Tyo6sopimuslaki

Tyb6sopimuslain 55/2001 mukaan tyonantajan yleisvelvoitteeseen kuuluu yllapitdd suh-
teita alaisiinsa seka edistaa alaisten keskinaisia suhteita. Ty®nantajan vastuulla on
huolehtia, ettd tyontekijan on mahdollista suoriutua tyOtehtavistéén tyoolosuhteisen
muuttuessa. TAman vuoksi tydnantajan on kyettava edistamaan tyontekijoiden amma-
tillista osaamista urallaan ja mahdollistettava téaten kehittyminen tydssaan uralla ete-
nemiseksi. (TSL 55/2001, 2 luku 18.) Taméa saattaa kuulostaa itsestaanselvyydelta ja
koristelauseelta hyvaa tydnantajakuvaa tavoittelevalle tydnantajalle, mutta helposti
tama jaa vain puheeksi kiireen ja tyostressin keskelld. Juuri tdsta syysta monet yrityk-
set ajautuvat pikaperehdyttdmiseen ja tyGnantajat turvautuvat sanontaan “tekemalla
oppii parhaiten, alkukangerruksesta huolimatta”. Talldin oppiminen on vaikeaa tai liki
mahdotonta tyontekijalle ja erittdin kallista tydnantajalle, silla tydnteko on jatkuvaa vir-
heiden korjausta. Tasséa tapauksessa virheista ei edes opita, silla tyontekija ei viela
tunne oikeaa tytntekotapaakaan. Samat virheet toistuu kerta toisensa jalkeen. Tydsta
suoriutuminen onkin akkia muuttunut paivasta toiseen selviamiseksi, joka varmasti vai-
kuttaa tyontekijan oppimiskykyyn seka motivaatioon tyontekoa kohtaan. (Kupias & Pel-
tola 2009, 21.)

Tyontekijalla ja tydnantajalla voi olla hyvinkin erilainen nakemys siita, miten tydntekija
suoriutuu tydstaan. Tyontekija voi myds kuvitella osaavansa jo kaiken, vaikka ty6nanta-
ja nakee paljon viela opeteltavaa. Eritoten organisaation toimintaa kehitettdessa tai
toiminnan muuttuessa henkildsté reagoi hyvinkin vaihtelevasti. Osa tyontekijoista ajat-
telee hallitsevansa kaiken, osa kokee muutosvastarintaa ja sitkedsti paattaa tyosken-
nella kuin ennenkin, osa puolestaan kokee menevansa ihan sekaisin myllerryksen kes-

kella, eikd endd tieda miten kuuluisi muuttuvassa organisaatiossa toimia. Talléin vas-



takkain on tyontekijan ja tydnantajan kokemus. Taman vuoksi sdénndlliset kehityskes-
kustelut ovat valttamattomia jarjestad, silla silloin voidaan yhdesséa purkaa omia nake-
myksia ja molemmat osapuolet voivat paremmin ymmartaa toisiaan. Perehdyttamises-
sa naitd kaydaan palautekeskusteluina. Naiden tarkoitus on edistéda oppimista ja saa-
malla antaa palautetta tehdysta tydsta. (Kupias & Peltola 2009, 22.)

Tybnantajan on kohdeltava alaisiaan tasapuolisesti syrjimétta ketdan. Tasapuolisesta
kohtelusta poikkeaminen tydntekijan asema ja tydtehtavat huomioiden edellyttéaa, etta
poikkeamalle on jokin peruste. Maardaikainen tyosuhde ei oikeuta kestonsa vuoksi
tydnantajaa soveltamaan epdedullisempia tydehtoja kuin muissakaan tydsuhteissa,
ellei sille ole asiallista perustetta. (TSL 55/2001, 2 luku 2 8.)

Tybnantajan velvollisuus on antaa alaiselleen selvitys tyonteon keskeisistd ehdoista.
Selvitys tydnteon ehdoista on annettava, mikali tydsuhde on toistaiseksi voimassa ole-
va tai sen méaraaikainen kesto on vahintddn kuukausi. Selvitys on annettava viimeis-
tdan ensimmaisen palkanmaksukauden paattymiseen mennessa, elleivat ehdot kay
ilmi tydsopimuksesta. Mikali tydntekija on jatkuvasti yhden kuukauden maaraaikaisissa
tydsuhteissa samalla tydnantajalla, on tyénantajan annettava kirjalliset ehdot viimeis-
taan kuukauden kuluttua ensimmaisen tydsuhteen alkamisesta. Ehtoja ei tarvitse antaa
uudelleen tytsuhteiden valissa, elleivat keskeiset tydehdot muutu. Poikkeus on ulko-
maanty0ssa, jonka keskeiset ehdot on annettava hyvissa ajoin ennen tydntekijan mat-
kustamista kohteeseen. (TSL 55/2001, 2 luku 4 8.)

TyOnantajaa velvoittavat tyon keskeiset ehdot ovat seuraavat:
1. Tyo6nantajan liikepaikka
2. Tyobnteon alkamisajankohta
3. Maaraaikaisessa tai osa-aikaisessa tydsopimuksessa sopimuksen paatty-
misajankohta seka selvitys maaraaikaisuuden perusteista.
4. Koeajan kesto
Tyontekopaikka tai mikali tyontekija tydskentelee eri kohteissa, selvitys niista
periaatteista.
Tyontekijan paaasialliset tyotehtavat
Tybhon sovellettava tybehtosopimus

Palkka ja palkanmaksu

© © N o

Saanndllinen tydaika

10. Vuosiloman maaraytyminen



11. Irtisanomisaika tai sen maaraytymisen peruste.
Ulkomaan ty6sséa tyén kesto, palkanmaksuvaluutta, ulkomailla suoritettavat rahalliset
korvaukset ja luontoisedut sek& tyontekijan kotiuttamisen ehdot velvoittavat tyonanta-
jaa. (TSL 55/2001, 2 luku 48.)

2.2 Tyé6turvallisuuslaki

Ty6turvallisuuslain perustana ja tavoitteena on saada tydpaikat liséamaan tyon turvalli-
suutta oma-aloitteisesti. Turvallisuutta on kuitenkin johdettava ja siksi tyoturvallisuus
laki asettaa tybnantajalle lakisaateiset vahimmaisvaatimukset turvallisuudesta ty6pai-
koilla. Tydnantajan vastuulla on maarittaa ja kirjata turvallisuustoiminnan tavoitteet tyo-
suojelun toimintaochjelmaan. Tydnantajan vastuuseen lukeutuu selvittda ja tunnistaa
tydpaikan vaara- ja haittatekijat, mikali nAma ei ole tydnantajan selvitysmahdollisuuksi-
en piirissd, on turvauduttava ulkopuoliseen asiantuntemukseen. (Tyoterveyslaitos
2012, 23))

Tyoturvallisuuslain 738/2002 88 mukaan tytnantaja on velvollinen huolehtimaan tyon-
tekijan turvallisuudesta ja terveydesta tyossa. Tyonantajan vastuulla on ottaa huomioon
tyéhon, tydolosuhteisiin ja muuhun tydymparistoon liittyvat tekijat.

TyOnantajan on tyoturvallisuuslain mukaan annettava tyontekijalle riittavat tiedot tyo-
paikan haitta- ja vaaratekijoistd sekd asianmukainen opastus ja ohjeistus tyémenetel-
mista. Tyodntekijan osaaminen ja tydkokemus huomioiden tulee tydénantajan perehdyt-
taa tyontekija tyohon ja tydpaikan tydolosuhteisiin. Perehdyttdmisvelvollisuus koskee
tydnantajaa myos tyotehtavien keskeisesti muuttuessa tai uusien tyovalineiden kayt-
toonotettaessa. (TTL 738/2002, 148.)

Tyo6olosuhteiden on ennen kaikkea oltava turvallisia tyontekijalle. Tarvittavan opastuk-
sen ja ohjeistuksen maara ja kattavuus riippuu tietenkin tydntekijan aiemmasta koulu-
tuksesta, ammatillisesta osaamisesta ja tyokokemuksesta. Kokenut tydntekijd osaa
itsekin havaita tydpaikan tavanomaisemmat vaaratekijat. Taméa on kuitenkin aina var-
mistettava perehdyttdmisessa. Tyoturvallisuus on merkittava osa huolellista perehdyt-
tamistd. Perehdyttdmiseen kuuluu paljon muutakin kuin opastus tyovalineiden kayt-
téon. Esimerkiksi palvelualoilla, joissa ollaan asiakkaiden kanssa tekemisissa, térma-
taan usein tyoturvallisuuteen liittyviin seikkoihin. Ei ole epéatavallista, ettéd asiakas hakee

oikeuksiansa uhkaamalla tyontekijad. Tyoturvallisuudessa ei ole ainoastaan kyse fyysi-



sestd uhasta, vaan myds henkisen uhan riskiin taytyy varautua. (Kupias & Peltola
2009, 23-24.))

Tyoturvallisuuslain nojalla tydnantaja on velvollinen huolehtimaan tyontekijan tyopis-
teen ergonomiasta, tydasennosta ja tyoliikkeista. Tyopiste ja tydvélineet on valittava ja
sijoitettava tyon luonne ja tyontekijan edellytykset huomioiden siten, ettd ne mahdollis-
tavat ergonomisen tydskentelyn. Tyodvalineiden tulee olla sdadettavissa ja jarjestelta-
vissa siten, etta tyo voidaan suorittaa aiheuttamatta terveydelle haitallista tai vaarallista
kuormitusta tyontekijalle. Lisdksi taytyy huomioida tyontekijan mahdollisuus vaihtaa
tydasentoa seka varmistettava, etta tyontekijalla on riittavasti tilaa tyontekoon. Mikali
tyontekija kokee tyon fyysisesti liian raskaaksi, tydta on kevennettava tarvittaessa apu-
valinein. Valtioneuvoston asetuksella voidaan tarkentaa saannoksia tydpaikan tyo-
olosuhteiden, tydssa kaytettavien koneiden ja tydvalineiden turvallisuusvaatimuksista.
(TTL 738/2002, 248.)

Mikali tyoskentely on yhtajaksoista paikallaoloa vaativaa tai yhtdjaksoisesti kuormitta-
vaa, on jarjestettava mahdollisuus taukoihin, jotka sallivat tilapaisen poistumisen tyo-
pisteesta (TTL 738/2002, 318).

Tyoturvallisuuden ohessa esiin nousee myos tyOpaikkakiusaaminen. Tydpaikka-
kiusaaminen on usein henkistd vakivaltaa, joka ilmenee syrjimisena, nimittelyna tai
vahattelyna. Tydyhteistssa uusi tyontekija saattaa helpoiten joutua silmatikuksi, hdnen
tyontekoaan saatetaan vaikeuttaa tai h&nta voidaan syrjia. Hyvana esimerkkina syrjimi-
sesta toimii tiedonvalityksen ulkopuolelle jattdminen. Uutta tyontekijad saatetaan louka-
ta antamalla liilan vahaisia tai merkityksettémia tydtehtavia aliarvioiden tyontekijan am-
matillista osaamista. Jos tydnantaja saa tiedon terveydelle haittaa antavasta toiminnas-
ta tai epaasiallisesta kohtelusta tydpaikalla, tulee hanen ryhtyad viipymatta toimenpitei-
siin. Kiireen keskella on hyvin mahdollista, ettei tydnantaja aina huomaa tallaisia tilan-
teita, siksi ndita kannattaa aina ilmoittaa lahiesimiehelle, joka on vastuussa tydnantajal-
le. Lahiesimiehen on varmistettava, ettei han ole tydyhteiséssa se henkild, joka jaa
tiedonvalityksen ulkopuolelle. Uuden tyontekijan perehdyttamisen yhteydessa esille
nouseva kiusaaminen, hairintd tai vaheksyminen on merkki tydyhteison muusta pa-
hoinvoinnista, mihin on syyta reagoida valittbmasti. Moni on joutunut oppimaan tyénsa
vaikeimman kautta ja tAman takia vahinkoa halutaan kierrattaa. Siksi perehdyttamiseen

on kiinnitettava erityistd huomiota. (Kupias & Peltola 2009, 24.)
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2.3 Yhteistoiminta ja tydlainsdadannon noudattaminen

Yhteistoimintalakiin on viimevuosien saatossa lisatty dialogiseen perehdyttdmiseen
littyvia pykalida. Laissa halutaan painottaa tyonantajan neuvotteluvelvollisuutta, joka
siséltda useita aihe-alueita, joista on tarkeaa, ellei valttamatonta keskustella henkilt-
kunnan kanssa kokoukissa. Lain tarkoituksena on vuoropuhelun lisddminen tydnanta-
jan ja tyontekijoiden valilla. (Kupias & Peltola 2009, 21.) Tybnantajan ja tydntekijan
valista yhteistoimintaa on maaritelty laajasti lainsaadanndssamme. TyOpaikan johdon
on neuvoteltava ja tehtava paatoksia yhdessa henkiloston kanssa. Laki yhteistoimin-
nasta (YT-laki) velvoittaa neuvottelemaan, kun yrityksessa tapahtuu henkilostoon vai-
kuttavia muutoksia tai jarjestelyja. Lain ensisijaisena paamaéarana on edistaa tarkeaa
viestintaa tytpaikalla, yleista vuorovaikutusta ja tiedottamista seka ajaa tydntekijoiden
vaikutusmahdollisuuksia paatoksien teossa. Perehdyttaminen kuuluu tyésuojeluyhteis-
toiminnan piiriin. Tyontekij6ille annettava perehdyttdminen ja sen jarjestelyt on kaytava
yhdessa lapi. Nama asiat kasitellaan tydsuojelutoimikunnassa, kun kyseessa on yli 20
henkilon ty6paikka. (Laki tydsuojelun valvonnasta ja ty6paikan tydsuojeluyhteistoimin-
nasta 20.01.2006/44.)

Tyon tekeminen on lailla suojattua ja valvottua toimintaa. Perehdyttamista pidetaén
tydnlainsdadanndssa avainasemassa. Vankalla ja lainmukaisella toiminnalla yritys voi
vaikuttaa tydhyvinvointiin ja sita kautta menestykseensa. Yrityksen johdon harteilla on
ensisijainen vastuu valvoa ja yllapitdd lainsdaddannoén noudattamista organisaatiossa.
Ty6lainsdadannon toteutumista valvovat tydsuojeluviranomaiset, tilannetta seuraavat

my0s luottamusmiehet ja tydsuojeluvaltuutetut. (Kupias & Peltola 2009, 26.)

3 Perehdyttdmisen kokonaisuus

Kun uusi hyvaksi havaittu tyontekija on valittu organisaatioon tdihin, tahdotaan hanen
viihtyvan ja pysyvan tydssaan. Perehdytys on tarkein asia uran alkutaipaleella, silla
perehdytys vaikuttaa olennaisesti tydssa viihtymiseen, tydhon sitoutumiseen ja uusien
asioiden omaksumiseen. Laadukkaalla ja huolellisella perehdytyksella yritys varmistaa
uuden tulokkaan parjddmisen ja menestymisen tydtehtavissaan. Perehdytys on ensisi-
jaisesti vayla toimintatapojen ja tiedon valittamiseen oppijalle, mutta parhaimmillaan
perehdytys myds innostaa, motivoi ja yhdistaa tydyhteisoon uutta tyontekijaa. Mita
enemman uuteen tulokkaaseen on tutustuttu etukateen, sitd helpompaa tyontekijan

perehdyttaminen ja yritykseen sisdénajo on. (Honkaniemi ym. 2006,154.)
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Tassa luvussa kasitellaan perehdyttamisen kokonaisuutta ja selvitetaén, mitéa perehdyt-
taminen on ja millaisia tavoitteita ja vaikutuksia perehdytyksellda on tydbhén. Perehdytys-
ta kaydaan lapi niin yksilon kuin yrityksenkin ndkokulmasta. Perehdyttamisen kokonai-
suuteen lukeutuu myos itse perehdytysprosessi. Tassa kappaleessa kaydaan lapi paa-
piirtein tyypillisimmat perehdytysprosessin vaiheet. Lopuksi tarkastellaan perehdyttami-

sen hyotyja ja haasteita.

3.1 Perehdyttdmisen maaritelma, tavoitteet ja vaikutus

Perehdyttdminen tarkoittaa opastusta uuteen tyotehtavaan, tydpaikkaan ja sen toimin-
taan, kaytettaviin tyévalineisiin ja tydturvallisuuteen. Perehdyttaminen tarkoittaa kaikkia
niité toimenpiteita, joiden avulla uusi tyontekija opastetaan tydskenteleméaan tydympa-
ristdssdan ja tyotehtavissaan itsendisesti. Hyva perehdyttaminen kattaa kaksi suurem-
paa kokonaisuutta, joista ensimmainen on ohjaus erilaisissa kaytannontoimissa. Toi-
nen vaihe on tulokkaan osaamisen kehittaminen ja varsinainen opastus tyotehtévissa.
(Kupias & Peltola 2009, 19.)

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla perehdytettava oppii
tuntemaan
e tybpaikkansa, sen toiminta-ajatuksen, liike- tai palveluidean, seka sen taustat
e tyOpaikkansa ihmiset, tyotoverit ja asiakkaat ja
e Omaan tyohonsa liittyvat odotukset ja tydtehtavansa.
(Kangas & Hamalainen 2008, 2.)

Perehdytyksen kasite kattaa yleisperehdyttamisen yritykseen ja talon tavoille seka
opastuksen varsinaiseen tyttehtavaan. Perehdytys ei koske vain uusia tyontekijoita,
vaan perehdytyksesta puhutaan myos silloin, kun tydtehtavat vaihtuvat, tydpiste vaih-

tuu tai tyontekija palaa pitkalta sairaus- tai aitiyslomalta. (Kupias & Peltola 2009, 18.)

Hyva perehdyttaminen sisaltda erilaiset kaytannon toimet, jotka helpottavat tyon aloi-
tusta seka tulokkaan osaamista edistavan tydhonopastuksen. Hyvassa perehdytykses-
sé otetaan huomioon tulokkaan aiempi osaaminen ja pyritaan hyddyntamaan sitd mah-

dollisimman paljon perehdytysprosessin aikana. (Kupias & Peltola 2009, 19.)

Perehdyttdminen on suureksi eduksi niin yksilolle kuin yrityksellekin. Perehdyttamisen

paatavoitteena on auttaa uutta tulokasta tulemaan mahdollisimman pian yrityksen tuot-
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tavaksi jaseneksi. Perehdytyksen tavoitteena on luoda tulokkaalle perusta tyon teke-

miselle ja yhteistyolle tydyhteisdssa. (Penttinen & Mantynen 2009, 3.)

Perehdyttamisella on monia eri tavoitteita. Seuraavaan on listattu niista tyypillisimmat.
Perehdyttdminen

e varmistaa rekrytoinnin onnistuminen

o selkiyttaa tulokkaan ty6rooli ja tavoitteet

¢ muodostaa realistinen ja motivoiva kuva tyosta

o edistaa tyontekijdiden sitoutumista organisaatioon ja sen tavoitteisiin

¢ ohjaa strategian mukaiseen toimintaan

e nopeuttaa tuottavan tyon aloittamista

e vahentda uuden tybntekijan epavarmuutta ja jannitysta

e vahentaa virheita ja vaarinkasityksia

o lisaa tyoturvallisuutta

e saddstaa esimiehen ja tydkavereiden aikaa

o edistaa tydntekijan sopeutumista tydyhteiston ja kulttuuriin

e parantaa tyoyhteison yhteistytta

e parantaa tyOtyytyvaisyytta (Kupias & Peltola 2009, 48).

Laadukasta perehdytysté on kokonaisvaltaisen tyohon ja tyo- seka toimintaymparistoon
tutustuttamisen lisaksi, ennen kaikkea kaksisuuntainen vuorovaikutteinen tilanne, jossa
uusi tulokas ei ole vain vastaanottaja vaan aktiivinen toimija. Yrityksen strategian
avaaminen tulokkaalle auttaa hé&ntd ymmartamaan paremmin yrityksen toimintaa ja
tavoitteita. Strategian tuntemisen avulla tulokas voi liittdd havaintojaan ja omaa osaa-
mistaan yrityksen paamaaran edistamiseksi. Perehdyttdminen on johtamista, jonka
tavoitteena, jonka tarkoituksena on omalta osaltaan edistdd yrityksen strategian ja

paamaarien toteutumista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 49.)

Tyo6turvallisuuskeskus kokee perehdytyksen onnistuneen, kun
o tyOntekija on omaksunut opittavan asian kokonaisuutena ja tuntee asioiden va-
liset yhteydet
o tyontekijalla on kyky soveltaa tietoa myds muuttuvissa tilanteissa
o tyOntekija on oppinut tydtehtaviin ja tydyhteisoon liittyvat periaatteet
o tyOntekija toimii aktiivisesti, oma-aloitteisesti ja osaa ottaa asioista itsenaisesti

selvaa (Penttinen & Mantynen 2009, 3.)
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3.1.1 Perehdyttaminen yksilon nakokulmasta

Perehdytyksen keskeisin tavoite uuden tulokkaan kannalta on se, ettd han tuntee ole-
vansa tervetullut ja tarkea osa tydyhteisda. Tulokkaan suunniteltu vastaanotto ja jarjes-
telmallinen perehdytys osoittavat arvostusta tulokasta kohtaan. Olennaista tulokkaasta
on myds se, etta hanet esitelladn muille tydyhteison jasenille. Tulokas voi tuntea itsen-
sa tervetulleeksi, vain jos hanet huomataan. (Juuti & Vuorela 2015, 63—-64.) Ei ole har-
vinaista, ettd uutta tulokasta jannittdd ensimmainen tyopaiva, siksi tulokkaan kannalta
olisi mieleké&sta varata aikaa tutustumiselle vaikka kahvikupin &éressa. Jos perehdytta-
ja heti perehdytyksen alussa toteaa etta, "tdndan on vahan kiireinen aikataulu ja paljon
opittavaa, yritd pysya mukana” uusi tulokas vain ahdistuu, kokee tai vahintdankin kuvit-
telee uuden tyénsa kuormittavaksi ja pahimmassa tapauksessa kiinnostus uutta tyota
kohtaan halvenee kokonaan.

3.1.2 Perehdyttaminen organisaation nakékulmasta

Perehdyttaminen ty6hon ja tydtehtaviin on organisaation keino saada uusi tyéntekija
mahdollisimman nopeasti tuottavaksi, jotta rekrytointiin ja tyontekijan hankintaan kay-
tetty pddoma saataisiin takaisin. Organisaation ndkdkulmasta katsottuna perehdyttami-
sessd on kyse viime kadesséa kannattavuudesta ja organisaation strategian toteuttami-
sesta. Perehdyttaminen on yksi johtamisen tydkaluista, jossa parhaimmillaan yhdisty-
vat samanaikaisesti mennyt, nykyhetki ja tulevaisuus seka tulokset ja kehittaminen.
Perehdytyksessa uusi tulokas siirtyy ulkopuolisuudesta ja irrallisuudesta omaan rooliin-
sa organisaatiossa ja sen jaseneksi. Organisaation kannalta perehdyttdmisen ydin teh-
tava on johdattaa uusi tulokas mielikuvista toiminnan tilaan. Kaikki organisaatiot tieta-
vat perehdytyksen olevan tarkeaa, silti perehdytys on yksi laiminlydédyimmista proses-
seista organisaatiossa. Parhaiten perehdyttamisen merkitys on ymmarretty organisaa-
tioissa, joiden tydtehtdvissa perehdytys on valttamatonta tyonteon kannalta. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 14.)

Perehdyttaminen t&htaa siihen, etta uusi tulokas omaksuu tyotehtavansa, tyoskentely-
tavat, organisaation toimintakulttuurin ja hahmottaa kokonaiskuvan yrityksen toiminnas-

ta. Tarkoituksena on séilyttdd organisaation yhtenaiset kaytannot ja toiminnan selkeys.

Perehdyttdmisen taloudelliset hyédyt ovat merkittdvat. Perehdytyksen avulla luodaan

edellytykset sille, ettd tyontekija pysyy kunnossa, on tyytyvainen tytssdan, sairastaa
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vahemman ja huolehtii tydn tuottavuudesta. Perehdyttdmisella paastddn tassa vasta
alkuun. Tyontekoon ja kehittymiseen on vaalittava mahdollisuuksia edelleen. (Kupias &
Peltola 2009, 20.)

3.2 Perehdytysprosessi

Perehdyttamiseen ja sen onnistumiseen tai epaonnistumiseen vaikuttavat monet teki-
jat. Kokonaisuuden hahmottamiseksi perehdytysprosessi on hyva jaksottaa selkeiksi
osiksi. Perehdytysprosessin tavoite on antaa tulokkaalle kuva tulevasta tydstd, siihen
liittyvista odotuksista seka tydyhteisdsta. Perehdytysprosessin alussa on tarkeaa selvit-

taa tulokkaan aiempi kokemus ja osaaminen. (Kupias & Peltola 2009, 173-174.)

Kupiaksen ja Peltolan mukaan tyypilliset perehdytysprosessin vaiheet voisivat olla seu-

raavanlaiset:

¢ Ennen rekrytointia

e Rekrytointivaihe

e Ennen t6ihin tuloa

e Vastaanotto

¢ Ensimmainen ty6paiva

¢ Ensimmainen ty6viikko

¢ Ensimmainen ty6kuukausi

o Koeajan paatyttya

o TyoOsuhteen aikana

o (Tybsuhteen paattyminen)
(Kupias & Peltola 2009, 102.)

Perehdytysprosessia kuvaava viiden askeleen menetelma (kuvio 1) on luotu kuvaa-

maan tyohdn opastusta, sen suunnittelua ja toteutusta vaiheittain.



Opetus

Opastustilanteen

aloittaminen

Kannusta
oppimaan.

Arvioi tietojen ja

taitojen taso.

Kuvaa tehtava
kokonaisuus.

Aseta tavoite ja

vélitavoitteet.

Mielikuvaharijoittelu

Pyyda
analysoimaan
tehtava.

Nayta tyo.

Selosta ja
perustele.

Anna toimin-
ta-saannot.
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Opitun varmistaminen

Taidon kokeilu ja

harjoitteleminen

Anna kokeilla.
Anna palaute.

Anna kokeilla

uudestaan.
selostamaan Arvioi taitotaso.
tyo.
Seuraa

prosessointia.

Anna pelkistetyt
saannot.

Pyyda
toistamaan
ajatuksissa.

Anna
tyoskennella
yksin.

Anna palaute.

Rohkaise
kysymaan.

Paata opastus.

Kuvio 1. Perehdytysprosessia kuvaava viiden askeleen menetelm& (Penttinen & Mantynen

2009, 6).
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3.2.1 Perehdyttamisen suunnittelu

Osana hyvan perehdytyksen suunnittelua on perehdytyssuunnitelman laatiminen. Pe-
rehdytysta suunniteltaessa kannattaa listata kaikki ne asiat, joita perehdytettavélle tay-
tyy opastaa. llman ennalta laadittua suunnitelmaa jokin asia helposti unohtuu. (Honka-
niemi ym. 2006, 158.) Perehdytyssuunnitelmaan kirjataan yleiset tavoitteet seka tulok-
kaan yksil6lliset ty6lle asettamat tavoitteet. Kun tavoitteet on tiedostettu ja kirjattu muis-
tiin, on niiden saavuttaminen paljon konkreettisempaa ja helpompaa. Perehdytyssuun-
nitelmaa laadittaessa taytyy ottaa huomioon tulokkaan aiempi kokemus, yksildn tarpeet
ja tavoitteet sekd mahdollisuudet kyseisessa tydtehtdvassd. Suunnitelman taytyy olla
huolellisesti laadittu, mutta siin& on oltava yksilon huomioivaa jouston varaa. Perehdy-
tyssuunnitelma on hyva laatia ainakin osittain yhteistydssa tulokkaan kanssa. Suunni-
telmaa on hyva muistaa paivittda ja siihen on hyva merkita, mitka asiat tulokkaan kans-
sa on jo kayty lapi. (Oulun kaupunki, perehdytyssuunnitelman tekeminen).

Yksilén oppiminen

Suunnittelu
Toiminta

Kokemus

Toiminnan
kautta

Tiedon o i

. laajenemisen VEle T|eQOn

Soveltaminen - hankinnan Arviointi
kautta tulkitsijana kautta

Ymmarryksen
kautta

Ymmarrys

Kuvio 2. Yksilén oppimismalli.
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Kuvio 2. Yksilon oppimismalli kuvaa yksilon oppimista toiminnan, ymmarryksen ja tie-
don kautta. Perehdytysprosessissa on olennaista, etta opastus suunnitellaan huolelli-
sesti. Uusi tulokas tarvitsee opettelua, kokeilua ja toimintaa, jotta hén voi saada koke-
muksia ja oppia sitd kautta. Perehdytyssuunnitelman on tarkoitus sujuvoittaa uuden
tulokkaan siirtymista uuteen rolliin ja organisaatioon. (Helsila 2009, 49.)

Hyvéan perehdytyksen suunnitteluun kuuluu myds perehdyttdjien koulutus ja tarvittava
aineisto perehdytysta varten. Hyva perehdytys suunnitellaan aina useamman eri tahon
henkilon kanssa. Perehdytyksen suunnitteluun useimmiten osallistuu esimies, henkilds-
téryhmien ja henkilostdhallinnon edustajia seka tydterveyshuollon ja tydsuojelun asian-
tuntijoita. (Penttinen & Mantynen 2009, 2). Hyvin suunnitellussa perehdytyksessa oppi-
jalle tarjotaan ymparistd, joka tukee hanen perehtymistaan ja aktiivisuuttaan monin
tavoin. Varsinainen tyd, tydymparistd ja tydyhteison jasenet vaikuttavat suuresti oppi-
misen tavoitteisiin ja mahdollisuuksiin, ne voivat myos vaikuttaa kaanteisesti oppimi-
seen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 172.)

Tyohon perehdytyksen avuksi on kehitetty monia erilaisia perehdytysmalleja. Suurin
osa perehdytysmalleista perustuu vuorovaikutteisuuteen, joka on tarked osa perehdy-
tystd. Perehdytysta suunniteltaessa on hyva tutustua erilaisiin perehdytysmalleihin ja
kayttaa niitd omaan tydyhteiséon soveltuvin osin. Jos kuitenkaan organisaation pereh-
dytykseen ei sovi jo olemassa olevat perehdytysmallit, on silti syyta kiinnittaa huomiota
avoimeen ja vuorovaikutteiseen perehdytystapaan. (Oulun kaupunki, perehdytyssuun-

nitelman tekeminen).

Perehdytysta suunniteltaessa on hyva pohtia, kannattaako tydnkuvaa hieman uudistaa
ja muokata tybnkuvaa tulokkaan yksilollisid valmiuksia paremmin vastaavaksi vai pyri-
taanko sailyttamaan tehtéavankuva juuri sellaisena kuin edeltavan tyontekijan kohdalla.
Uudella tulokkaalla saattaa olla paljon uusia ideoita ja sellaista annettavaa organisaati-
olle, mitd ei valttdmattd edes alun perin haettu. Uudelle tulokkaalle kannattaa antaa
mahdollisuus kysya kaikkea, kyseenalaistaa toimintatapoja perehdytyksesta organisaa-
tion kehittdmiseen. Olemassa olevat toimintatavat voivat olla liian jaykkia, vanhentunei-
ta, hitaita ja monimutkaisia, joskus vanhoista tavoista on hyva poisoppia. (Honkaniemi
ym 2006, 159-161.)
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3.2.2 Perehdyttamisen toteuttaminen

Organisaation kannattaa muistaa perehdytyksen toteutuksessa, varsinkin jo heti sen
alkupaassa, etta uutta henkil6d ei kannata lilan jamakasti perehdyttaa talon tavoille.
Yritys on vaivalla palkannut uuden tyéntekijan, jonka osaamista on tarkoitus hyddyntaa.
Jos tulokas pakotetaan luopumaan heti alussa kehittamisajatuksistaan ja perehdyte-
taan toimimaan samalla tavalla kuin kaikki muut aina ennenkin ovat toimineet, on yri-
tyksen uudistumiskyky minimissaén. Yksikdan organisaatio ei voi menestya kilpailussa
ja kehittya, tekemalla samalla tavalla kuin aikaisemminkin ja sivuuttamalla uudistumi-
nen kokonaan. Uusi tulokas on nimenomaan palkattu yritykseen antamaan uusia nako-
kulmia ja tuomaan uutta tietoa ja taitoa tyoyhteisoon. (Helsila 2009, 49.) Mikali jo pe-
rehdytysvaiheessa tulokkaalle asetetaan liian jamakat raamit ja tietyt toimintamallit, on
tulokkaalta turha odottaa tulevaisuudessakaan mitdan uusia ideoita ruokkimaan me-
nestysta. (Helsila 2009, 50.)

Tyoturvallisuuskeskuksen mukaan perehdytyksen jarjestaminen edellyttaa

e vastuuhenkildiden nimeamista

e perehdyttdjien ja tybhonopastajien koulutusta tehtavaan

e tarvittavan aineiston kokoamista

e suunnitelman laatimista

e tyOyhteisdn koulutusta tai valmennusta siten, etta kaikki tietdvat oman
osuutensa perehdytysprosessissa

e avointa keskustelua tydyhteisdssa

¢ suunnitelmien jatkuvaa tarkastamista ja kehittamista
(Penttinen & Mantynen 2009, 3.)

Erityisesti perehdytyksen toteutus erottelee hyvat yritykset vahemman hyvista yrityksis-
ta. Vaikka henkilostoa mydhemmin perehdytettaisiinkin, ei siitéd ole mitdan hyotya, jos
paikalle saapuu heikosti motivoituneet ja turhautuneet henkildt, jotka tietavat miten va-

hainen merkitys yritykselle uusi vaihtoehtoinen tieto on. (Helsila 2009, 50.)

3.2.3 Perehdyttamisen seuranta, arviointi ja kehittaminen

Perehdytyksen arvioinnilla ja seurannalla on kaksi paatehtavaa: tulokkaan tilanteen ja

osaamisen arviointi ja organisaation perehdytysjarjestelman toimivuuden ja tehokkuu-
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den arviointi. Perehdytysté on seurattava alusta alkaen, jotta oppimistuloksia paastaan
arvioimaan riittavan varhain ja kartoittamaan kehitystarpeita. Ei riita, etta tarkastellaan
pelkastaan yksilon oppimista vaan koko perehdytysprosessia on hyva ajoittain tarkas-
tella ja kerata tietoa sen toimivuudesta. Onnistunut perehdytys vaatii toimivan perehdy-
tysprosessin seka sitoutuneen ja motivoituneen oppijan. Organisaation miltei yleisin
tapa kerata tietoa perehdytysprosessin toimivuudesta on kysely perehtyjélle, jossa esi-
tetdan vaittamia perehdyttdmisen laadusta ja perehtyjan tyytyvaisyydesta perehdytys-
prosessiin. Tama on osittain vaarallinen ja epaluotettava tapa kerété tietoa perehdytys-
prosessin toimivuudesta, silla kysely perustuu vastaajan kokemaan mielihyvaan. (Kjelin
& Kuusisto 2003, 245.)

Perehdytyksen toimivuutta pitaa tarkastella myds organisaation tavoitteiden kannalta.
Tulokkaalle tama on haastavaa, silla han tarkastelee tilannetta omasta nakokulmas-
taan. Perehdyttdminen usein sisdltda vaiheita, jotka eivat tuota valitdonta mielinyvaa
oppijalle ja saattavat tuntua haastavilta, mutta ovat tydnteon kannalta valttamattomia.
Mielihyva ei ole keskeinen mittari perehdytyksen onnistumiselle ja prosessin toimivuu-
delle. Kuitenkin mielihyvan tunnetta tarvitaan perehdytyksessa, jotta saadaan positiivi-
suuden ja onnistumisen tunteita, jotka motivoivat oppijaa eteenpain. (Kjelin & Kuusisto
2003, 245.)

Tulokkaan toimintaa taytyy arvioida, jotta saataisiin tietoa, mitd han osaa, mika onnis-
tuu jo hyvin ja missé asioissa kaivataan viela harjoittelua. Vain taman kautta tulokas
oppii ymmartamaan organisaation ja tyon vaatimukset seka soveltamaan tietoa. Oppi-
jan kasitykset tehtavista laajenevat ja han kykenee hahmottamaan kokonaisuuksia.
Kun tydntekoa arvioidaan saannoéllisesti, on tulokas valmis uuteen toimintaan ja uuden
oppimiseen. Perehdytyksen vaiheistamista ei voi painottaa liikaa. Saadut kokemukset

ja opit on tarkea jakaa ja keskustella auki esimiehen kanssa. (Helsila 2009, 49.)

Olennainen osa perehdytyksen kehittamista ja tulokkaan osaamisen arviointia on pa-
lautteenanto. Palautteen annossa perehdyttdjan on hyva muistaa muutamia seikkoja,
jotta voidaan varmistaa perehtyjan halu kehittdd osaamistaan palautteen saatuaan.
Palautteenanto kannattaa aina aloittaa positiivisella palautteella ja kertoa, mika on
mennyt hyvin. Tieto siitd, ettd hyvat tydsuoritukset huomataan, motivoi tulokasta. Vasta
sen jalkeen kaydaan lapi miten toimintaa ja ty6tapoja voisi kehittdd. Palautetta kuuluu
antaa sen hetkisesta tilanteesta, menneitd muistelematta. Mikali tulokas on tehnyt jo-

tain vaarin aiemmin, ei siita tarvitse uudelleen muistuttaa, mikali tamanhetkinen palaute
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koskee toista asiaa. Menneiden virheiden kaivelu saa tulokkaan tuntemaan itsensa
epaonnistuneeksi, mika lannistaa ja estaa jopa halun oppia uutta. Palaute kuuluu antaa
aina oppijan tekemisesta tai kayttaytymista, ei itse henkilosta. Tekemistéa voi muuttaa,
henkil6a ei. Palautteen annossa kannattaa keskittya yksittaiseen tilanteeseen tai tapah-
tumaan, jotta palaute on kohdennettu riittdvan selkeasti. Liian yleinen palaute ei auta
oppijaa hahmottamaan valttdmattd, mitd asiaa palaute koskee. Palautetta annetaan
rakentavasti tulevaisuutta ja kehittymista varten. Palautteenannon ei ole tarkoitus vain
huomauttaa tehdyista virheita. Mikali perehdyttgjalla on negatiivista palautetta, on se
hyva antaa kahden kesken, kun taas positiivinen palaute kaikkien kuullen. Perehdytyk-
sessd perehdyttdjan taytyy muistaa oikeudenmukaisuus ja toimia sen mukaan. (Pukari
& Taajamo 2007.)

3.3 Perehdyttamista vaativat tilanteet

Perehdytystéa tarvitaan erityisesti silloin, kun yritykseen tulee uusi tulokas. Perehdytté-
minen on tarkedd myos silloin, kun tydntekijan rooli organisaatiossa vaihtuu, tyotehta-
vat muuttuvat, tyépiste muuttuu tai kun tyontekija palaa pitkén sairas- tai aitiysloman
jalkeen tdihin tai saa vaikka ylennyksen. Kun tyttehtéavat ja tyontekijdédn kohdistuvat
odotukset oleellisesti muuttuvat on perehdytys ensisijaisen tarkedssa asemassa. Tyon-
tekijan taytyy luoda uusi kuva suhteestaan toimintaymparist6on, kollegoihin, mahdolli-
siin alaisiin, omaan esimieheensd, asiakkaisiin ja yhteistydkumppaneihin. Oman roolin
ymmartaminen on tarkeaa myos paatoksenteossa ja yrityksen sisdisessa viestinnassa.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 164.)

Perehdytykselle tai vahintaankin jonkinlaiselle tydhdnopastukselle on tarvetta myos
pitkaaikaisen poissaolon jalkeen, erityisesti jos tydn toiminnassa, tavoitteissa tai teko-
tavoissa on tapahtunut merkittdvia muutoksia. Téaten toihin palaaminen sujuu mutkat-
tomammin ja tyontekija padsee nopeasti tuottavan tydn pariin takaisin, josta hyotyy
koko organisaatio. (Kjelin & Kuusisto 2003, 165.)

Kausi- ja kesatyotekijoiden perehdyttdminen on valttamatontd, mutta samalla antaa
vastuullisen kuvan yrityksesta tyomarkkinoilla. Varsinkin asiantuntijaorganisaatioissa
maéraaikaiset tyontekijat ovat myohemmin potentiaalisia vakituisia tyontekijoita. (Kjelin
& Kuusisto 2003, 165.)
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Tyoturvallisuuskeskus listaa seuraavat tilanteet sellaisiksi, joissa vaaditaan perehdytys-
ta

e Ty0 on tekijalleen uusi.

o Tyobtehtavat vaihtuvat.

o Tybmenetelmat muuttuvat.

¢ Hankitaan ja otetaan kaytt66n uusia koneita, laitteita tai aineita.

e Tyo0 toistuu harvoin.

e Tyoéturvallisuusohjeita laiminlyodaan.

o TyoOpaikalla sattuu tydtapaturma tai havaitaan ammattitauti.

e Annetussa tythonopastuksessa havaitaan puutteita.

¢ Tilanne poikkeaa merkittavasti tavanomaisesta tyotilanteesta.

e Toiminnassa havaitaan virheita.

e Tuotteiden ja palveluiden laadussa havaitaan puutteita.
(Penttinen & Mantynen 2009, 4.)

3.4 Perehdyttamisen hyddyt

Organisaation on tarkoitus tuottaa niita tuotteita tai palveluita, joita varten organisaatio
on alun perin perustettu. Henkiléston ammattitaidosta hyotyy asiakas, tydntekijat ja
yritys. Oppiminen, osaaminen ja omien taitojen hyddyntaminen tydssa ovat merkityk-
sellisia tekijoita tydssa viihtymisen kannalta. Perehdytys vahentaa tydon psyykkista
kuormitusta, kun tydymparistd ja tyotehtdvét ovat tuttuja. Hyvin hoidettu perehdytys
edistaa oppimista ja opetteluun kaytettava aika lyhenee. Lisaksi tulokkaan myonteinen
suhtautuminen tydhon ja tydyhteiston lisda sitoutuneisuutta tydhon. (Penttinen & Man-
tynen 2009, 3.)

Perehdytys ei ole ainoastaan tulokkaalle suunnattu toimenpide. Perehdytyksesta hyo-
tyy niin tulokas kuin organisaatiokin. Perehdyttaminen nopeuttaa tulokkaan ty6tehtaviin
sisdanpaéasya ja mahdollistaa tayspainoisen tydskentelyn, joka on organisaatiolle tuot-

toisaa (Honkaniemi ym. 2006, 155.)
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Kuviossa 3 esitellaén huolella tehdyn perehdyttdmisen hyoétyja organisaatiolle ja tyon-

tekijalle.
Organisaatio hyottyy

Toimintatavat lujittuvat.

Virheiden ja vaarien
toimintatapojen riski pienenee.

Mydhemmin tarvittavan
ohjauksen méara vahenee.

Tyo6yhteiso vahvistuu.

Henkilot sitoutuvat tyotehtaviin,
yhteis66n ja organisaatioon.

Yrityksen myonteinen kuva
vahvistuu.

Uudella tulokkaalla voi olla
uusia ideoita, joita ei olla huo-
mattu aiemmin ajatella.

Uusi tydntekija hyotyy

Tyo6tehtavat, toimintatavat ja
tyoskentelykulttuuri sisaistyvét
nopeasti.

Odotettu suoritustaso saavute-
taan nopeammin.

Odotukset selkiytyvat.

Osaaminen lisdantyy.

Tuottavuus ja palvelu parane-
vat.

Sattuu vahemman virheita ja
tyotapaturmia.

Esimiehelle jaa enemman ai-
kaa.

Pidetaan ylla hyvaa ilmapiiria.

Vaihtuvuus vahenee.

Luo Kilpailua.

Kehittyminen ja uudistuminen
mahdollistuvat.

Epéavarmuus vahenee ja
sitoutuminen mahdollistuu.

Tuottavuus ja palvelu parane-
vat.

Tyon selkeys motivol.

Ammatti-identiteetti vahvistuu.

Kuvio 3. Perehdyttamisen hyddyt (Honkaniemi ym. 2006,155).
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Perehdytyksen hyddyt ovat moninaiset. Perehdytyksen lienee suurin hyéty on virheiden
vahentyminen, samoin kuin niiden korjaamiseen kulunut aika. TyOpaikalla myds pois-
saolot ja vaihtuvuus vahenee, kun tyd koetaan mielekkdana ja hallitaan oma ty6. Tu-
lokkaan kannalta perehdytys myés luo turvaa, kasvattaa motivaatiota, kohentaa mieli-
alaa ja auttaa jaksamaan uusissa haasteissa. My0s tyOpaikalla turvallisuusriskit va-
henevat, kun tulokas tuntee turvallisen tydskentelyn edellytykset ja osaa kayttaa turva-
jarjestelmia. Lisaksi hyvin perehdytetty henkild kykenee itsendiseen tyéntekoon, ilman
jatkuvaa opastusta ja avuntarvetta. Organisaatiolta sdastyy kustannuksia, kun ty6 teh-
daan kerralla oikein, virheiden korjaus maksaa aina aikaa ja rahaa. Organisaation yri-

tyskuva myos kirkastuu puskaradion ja asiakkaiden kautta. (Pukari & Taajamo 2007.)

Organisaation on hyva muistaa, miten paljon tulokkaalta voidaan saada ensiarvoisen
tarkeaa palautetta yrityksen toimintatavoista ja tehtavista. Palautteen avulla yritys voi
havaita kehittamiskohteita toiminnassaan, mita he eivat valttamatta tulisi itse ajatel-
leeksi. (Helsila 2009, 49.)

3.5 Perehdyttamisen haasteet

Perehdytyksen lienee suurin tai ainakin yleisin haaste on aika. Perehdyttamisen tarke-
ys tiedostetaan teoriassa ja parhaimmassa tapauksessa organisaatiolla on huolellisesti
laadittu kattava perehdytysohjelma. Ongelma piileekin siind, etta nykymaailmassa ai-
kaa ei ole mihink&én. Kun aikaa on rajallisesti, karsia voi kaikesta, mika ei ole ihan pa-
kollista. Perehdytyksen voi halutessaan hoitaa minimivaatimuksin, vaikkakaan se ei
missdan nimessa ole kannattavaa. Mikali esimiehella ei ole aikaa huolehtia kunnolli-
sesta perehdytyksesta ty6tehtaviin, miten tulokkaalta voidaan vaatia kunnon tyotulok-
sia. Perehdytyksen hyvyys ei riipu niinkdan perehdyttajan perehdytystaidoista, vaan
siitd, millaisella nopeudella hédn etenee ja miten havainnoi opettamaansa. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 241.)

Perehdytyksesséa pitdd huomioida kuka opastaa missékin vaiheessa ja mitd asioita,
muutoin perehdytyksessa syntyy helposti paallekkaisyytta, mika sekoittaa perehtyjaa.
Perehdytyksen pitéisikin olla selkeasti vastuutettu. Maarittelemattoméat perehdytyksen
vastuualueet johtavat siihen, ettei kukaan oleta olevansa vastuussa. Monissa tehtavis-

sa perehdyttaminen tapahtuu kokeneemman tyontekijan opastamana. Opastus perus-
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tuu kokeneemman tydntekijan tarkeiksi kokemiin asioihin tytssa, eik& virallisia pereh-
dytysvaiheita ole. Vaarana tassé on se, ettd perehdytys ohjautuu liikaa perehdyttajan
omiin kokemuksiin ja monia oleellisia asioita voi jadda kertomatta, silla kokenut tyonte-
kija pitaa niita itsestaanselvyyksina. Toinen ongelma on, ettd kokenut tyontekija voi olla
poissa, jolloin kukaan ei osaa opastaa tulokasta ty6tehtavaan. (Kjelin & Kuusisto 2003,
243.)

Asiantuntijaorganisaatiossa, jossa tehdaan tietoty6ta, tyd rytmittyy usein asiakkaiden
tai projektin mukaan. Aikaa ei jaa opastaa uutta tydntekijaa, varsinkaan jos uusi tulokas
tuupataan sattumanvaraisesti perehtymaan tilanteeseen, josta ei ole etukateen sovittu
perehdyttdjan kanssa. Perehdyttgjaksi joutuneen on vaikea kieltaytya ja akillinen tyo-
tehtava ajaa perehdyttgjan kiireellisesti hoitamaan perehdytyksen. Helposti uuden tyon-
tekijan kuvitellaan tuovan apua tyoyhteistn tydtaakkaan ja oletetaan h&nen mukautu-
van heti osaksi tydyhteis6d. Monesti unohdetaan, ettd perehdytysvaiheessa tulokas
aiheuttaa lisatyota ja vaatii aikaa perehtymiseen. Jos organisaatio haluaa taata onnis-
tuneen perehdytyksen, on sen osoitettava perehdytyksen hyoédyt organisaation ja tu-
lokkaan lisaksi tydyhteisolle. Perehdyttdjan pitda tiedostaa, mita han hyotyy siitd etta
kayttad arvokasta tyGaikaansa tulokkaan laadukkaaseen perehdytykseen. Organisaati-
ossa pitkaan tyoskennelleet saattavat myos tietoisesti karttaa tiedon antoa uudelle tu-
lokkaalle, silla hanet voidaan kokoa kilpailijana. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242.)

Perehdytys voi kokea myos kompastuskiven, mikéali se sijoitetaan vaaraan aikaan.
Vaikka tyon aloittaminen kiireisend sesonkiaikana tai merkittdvan projektin keskella
toisikin paljon arvokasta tyokokemusta, se estdaé huolellinen perehdytyksen, silla re-
surssit on talléin varattu muualle. Asiat hoidetaan hutiloiden, mikd nakyy virheina tyds-
sa. Perehdytys voi kérsia myos vaarista olettamuksista. Tyontekijan oletetaan jo val-
miiksi osaavan tiettyja asioita, joten perehdytyksessa niita ei ole huomioitu, joka johtaa
puutteelliseen perehdytykseen. Monet organisaation epaselvyydet johtuvatkin viestin-
nan puutteesta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242-243.)

Joskus eteen voi tulla tilanne, ettei perehdytyksestéa huolimatta onnistuta. Asiantuntija-
tydssa tamé voi johtua ammattitaidon ja tiedon puutteesta. Ongelma voi myds piiled
siing, ettd tulokkaan ja organisaation odotuksia ei saada sovitettua yhteen. Tulokkaan
nakemys tyttehtavista, tydskentelytavoista, vastuista ja yhteison kaytanndista on eri
kuin johdolla. On myds mahdollista ettei tulokkaan toimintatapa sovi ollenkaan vallitse-

vaan kulttuuriin. Tallaisen tilanteen ilmaannuttua, esimiehen on kerrottava asiasta tu-
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lokkaalle asianmukaisesti, jotta tilanne ehditdan vielda korjata. Perehdytyksesta vas-
tuussa olevan henkilon tulee laatia selkeampi pohja odotuksille ja yhteistydlle. Jotta
tallaisilta tilanteilta valtyttaisiin organisaation johdon ja rekrytoinnista vastaavien pitéisi
kiinnittaa tarkempaa huomiota perehdytykseen ja rekrytointiin. (Kjelin & Kuusisto 2003,
244.)

3.6 Perehdyttamisen haasteet asiantuntijatydssa

Asiantuntijatyéhén oppijaa haastaa jatkuva kehittymisen ja rutiinien valinen suhde.
Tyo6ssa toistuvat tehtavat sekad uutta ajattelua ja soveltamista vaativat tilanteet eivét ole
aina sovitettavissa yhteen. Helposti ajatellaan, ettd se tyd, joka ei ole rutiinia on asian-
tuntijan tekemaa tietoty6ta. Asiantuntijan tekemassa tietotydssa kuitenkin toistuvat ru-

tiinit, jotka saatelevat ja ohjaavat tydskentelya.

Toinen tyypillinen haaste asiantuntijatytssa on itse tieto. Tiedon sisaltd, merkittavyys ja
sovellettava asiayhtalo vaihtelevat tehtavasta riippuen. Aiemmin opittu ratkaisumalli, ei
kadykaan endéd uudestaan, vaikka tieto tai tehtdva olisi sama kuin aiemmin. Tietoon liit-
tyy myos sen jakamisen ongelma. Varsinkin asiantuntijaorganisaatiossa vuorovaikutus
on usein tyon kiireen vuoksi karsittu vain tyétehtavan suorittamisen kannalta olennai-
sen tiedon lapikdymiseen. Aikaa syvallisempéaén vuorovaikutukseen tai asioiden pohti-
miseen ei ole, mik& puolestaan estdd uusien innovaatioiden syntya ja toiminnan uudis-

tamisen kehittamista.

Kolmas hahmotuskykya vaativa piirre asiantuntijatytéssa on tiedon rajattomuus ja maa-
ritteleméattdmyys, niin tyon tuloksissa kuin tydskentelymuodoissa ja ratkaisumalleissa.
Uutta tietoa tulee jatkuvasti ja on osattava soveltaa, mika tieto on omassa ty6ssa olen-
naista. Tietoa taytyy osata karsia ja suodattaa. Asiantuntijatydssa tyota ei voida selkea-
linjaisesti rajata, silla tyé on luonteeltaan jatkuvasti laajenevaa. Tyd voi muuttua asiak-
kaan tarpeiden muuttuessa tai kilpailutilanteen tiuketessa. Asiantuntijan on mukaudut-
tava tilanteeseen ja sovellettava tietoa uudelleen, tilanteeseen sopivaksi. Ratkaisuja
taytyy tehda nopeasti, mutta ratkaisun on oltava silti tarkkaan harkittu ja perusteltavis-
sa. Asiantuntijan tyéhon kuuluu jatkuva tyon sisallon ja tavoitteiden uudelleen arviointi.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 67.)

Neljas haaste on itseohjautuvuus. Tydntekija on tyénantajalle merkitykseton, mikéli ei

kykene itsendisiin paatoksiin ja ongelmanratkaisuun. Oppijaa haastaa tassa se, ettei
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valmiita vastauksia ole. On opittava toimimaan oikein, tietAmattd miten se misséakin
tilanteessa tapahtuu. Helposti asiantuntijatydssa tulee tunne, ettd tyd on tekijnsa
omaa ja ulkopuolisen on hankala puuttua siihen. Eri ihmiset ratkaisevat asioita eri ta-
valla, vaikkakin yhta oikein. Vaikka osaavalla asiantuntijalla on asiantuntijuutta maari-
tella oman tyonsa sisaltéa, niin uran alkutaipaleella hanella ei ole valttamatta riittavasti
tietoa tai vaikutusvaltaa oman roolinsa maarittelyyn suhteessa organisaation tarpeisiin.
Taman takia onkin tarkead, etta tulokkaan ja yrityksen valille muodostetaan yhtendinen

nakemys tyon sisallosta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 68.)

Viidentena oppija asiantuntijatytssa tormaa usein myos roolien yhteen sovittamiseen.
Asiantuntijanty®d sisdltda useita rooleja, joilla voi olla hyvinkin erilaiset tavoitteet. Osa
asiantuntija ammattitaitoa onkin naiden roolien yhteensovittaminen. Oman roolin ja
keskeisten tehtavien ja tavoitteiden maarittely asiantuntijatydssa on haastavaa, silla ne
elavat ja muuttuvat koko ajan. Organisaation yhteiset tavoitteet vaikuttavat taustalla
tydéhon, vaikka jokainen tekeekin omaa tyétaan. Uuden tulokkaan on alussa kaytettava
hieman enemman energiaa siihen, ettd hdn ymmartaa kuinka yhteiset tavoitteet saavu-

tetaan, ilman yhtenaisia suuntaviivoja. (Kjelin & Kuusisto 2003, 65—69.)

3.7 Perehdyttamisen vaikutus liiketoimintaan

Perehdytys on tarke&a hoitaa aina samalla tavalla kaikkien tulokkaiden kohdalla. Rek-
rytoidessa taytyy muistaa, ettd uudet tulokkaat tulevat eri organisaatioista, joilla kullakin
oli omat toimintatavat, prosessit ja tyokulttuurit. Tulokkailla ei ole yhteisia toimintamalle-
ja. Huonosti hoidettu perehdytys ja epéselkea kuva yrityksen toimintatavoista, johtaa
siinen, etta tulokkaat saattavat kayttaytyd ja toimia samalla tavalla kuin edellisessa
tydpaikassaan. Eridvat tydskentelytavat ja tyokulttuurit sotkevat toimintaa tydpaikalla ja
heikentavat tydn sujuvuutta. Naista aiheutuu viivastyksia aikataulussa. Virheet johtavat
reklamaatioihin, joista koituu yritykselle huonoa mainetta. Asiakkaat antavat herkemmin
negatiivista palautetta epaonnistuneesta toiminnasta kuin kehuja onnistuneesta. Nar-
késtyneet asiakkaat voivat saada suurtakin vahinkoa aikaiseksi yrityksen imagolle.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 20.)

Perehdytyksen puutteesta johtuvat virheet helposti toistuvat ja puutteellinen asiakas-
palvelu alkaa vaikuttaa yrityksen uskottavuuteen. Uskottavuuden heikkeneminen taas

vaikuttaa henkildston mielialaan. Varsinkin asiantuntijaorganisaatiossa imagon sailymi-
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nen on todella tarkeda, silla jokainen haluaa tehda laadukasta tyota. Asiantuntijalle
oma ja talon maine on avainasemassa menestykseen. Tyon heikentynyt laatu teettda
lisatyotd, toiden lisddntyessa tingitaan helposti laadusta, jotta kaikki saadaan tehdyksi.
Jos henkilostd joutuu jatkuvasti tinkimaan laatustandardeistaan, vaikuttaa se heidéan
motivaatioon tyossaan. Liséksi henkiloston motivaatio ratkoa ongelmallisempia tilantei-
ta heikkenee, taten sitoutuminen organisaatioon vahenee. Tama kaikki johtaa henki-
|6stdn vaihtuvuuteen, joka aiheuttaa rekrytoinnista kustannuksia sekd heikentaa asia-
kasuskollisuutta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 21.)

Asiantuntijaorganisaatioissa tyontekijalla on oma asiakaskuntansa, joka puoleen asiak-
kaat haluavat kaantya. Tallaisen henkilon lopetettua tydsséén, saattaa asiakas myos
lopettaa asiakkuutensa. Erityisen suureen vaaraan yritys joutuu, mikali sijoittaa lahte-
neen asiantuntijan paikalle tulokkaan, jonka perehdytys on ollut puutteellista. Puutteel-
lisesti perehdytetty tulokas ei ole kykenevé lunastamaan asiakaslupauksia. Asiakkaan
menetys nakyy suoraan kassassa ja uusien asiakkaiden hankintaan joudutaan kaytta-
maan aikaa ja rahaa, jotka puolestaan kasvattavat kustannuksia. Pahimmassa tapauk-
sessa omalla toppailylla on kiillotettu kilpailijan mainetta ja jopa kassavirtaa.

Tulokkaan perehdyttamattomyydelle ei I0ydy ainuttakaan liiketaloudellista perustetta. Ei
voida ajatella, ettéa perehdyttamattomyydelld saastetddn perehdyttamiseen kaytettavat
varat, silla perehdyttaméattomyydesta aiheutuvat kustannukset ovat huomattavasti suu-
remmat. Perehdytyksella voidaankin taata tuotteiden, palveluiden ja liiketoiminnan tun-
teminen ja taten asiantunteva ja laadukas toiminta myos tulevaisuudessa. Vahimmais-
tapauksessa perehdytyksen taytyy taata se, ettei laatuvahinkoa tai imagovahinkoa yri-
tykselle synny. Tulokkaasta hyddytd&n eniten kun perehdytykseen panostetaan. Han
ymmartaa varhain yrityksen toimintaperiaatteen ja on kykenevéinen kehittdmaan yri-

tyksen toimintaa, tuotteita ja palvelua. (Kjelin & Kuusisto 2003, 22.)

4 Esimies osana perehdyttamista

Tama luku kasittelee perehdyttamista esimiehen ja perehdyttdjan ndkokulmasta. Alus-
sa kasitelladn esimiehen velvollisuuksia ja ydintehtavia perehdytyksessa. Luvussa ku-
vataan, millainen on hyva perehdyttgja, miten esimies voi ohjata perehdytystd, miten

perehdyttajd vaikuttaa perehdytysprosessiin ja oppimiseen seka millainen vaikutus
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perehdyttajalla on motivaatioon. Lopuksi tarkastellaan henkildstén osaamisen kehitté-
mista. Tassa luvussa kerrotaan, mité esimiehen taytyy perehdytyksessa huomioida ja
millaisia vaikutuksia hanella itsellaén on perehdytykseen.

Esimiehen perustehtava on johtaa tyoyhteiséa. Esimiehen taytyy johtaa niin ihmisia
kuin asioitakin samanaikaisesti, jotta h&n pystyy suoriutumaan tydstaan onnistuneesti.
Esimies toteuttaa yrityksen strategiaa ohjaamalla alaisiaan strategialahttiseen toimin-
taan ja tukee heita tavoitteiden saavuttamisessa. Tavoitteiden saavuttamiseksi tyoyh-
teisbn jasenten on tunnettava perustehtavat. Esimiehen taytyy méaaritella tydyhteisol-
leen selkeat toimenkuvat, joista kay ilmi jokaisen tyontekijan tehtavat ja vastuut. Esi-
mies pitaa silmalla tydyhteisbn toimintaa ja peilaa sitd organisaation strategiaan ja
varmistaa, ettd tehty tyd vie yhteisia paamaaria kohti. Taman kaiken lisaksi esimies

vastaa tydn resursoinnista ja auttaa ongelmatilanteissa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 191.)

Esimiehen keskeisin tehtava niin perehdytyksessa kuin muussakin toiminnassa on on-
nistumisen organisointi. Esimiehen resurssit eivat riitd valvomaan jokaisen alaisen
tyontekoa, etenkaan asiantuntijatehtavissa. Erityisesti kokeneemmat tyontekijat arvos-
tavat esimiehen kanssa yhdessa luotuja selkeita tavoitteita, mutta toivovat tydntekoon
riittavasti itsenaisyytta ja paatoksentekovaltaa omiin toimintatapoihinsa. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 192.)

4.1 Esimiehen velvollisuudet ja ydintehtavat perehdytyksessa

Esimiehen yleisvelvollisuuteen kuuluu huolehtia uuden tulokkaan osaamisesta ja tarvit-
tavasta perehdytyksesta (Kupias & Peltola 2009, 53). Perehdytykseen voi osallistua
myds tydyhteisdn muut jasenet, kuten tyttoverit, kokeneemmat tyontekijat ja henkilds-
tbammattilaiset. Lopulta esimies on kuitenkin vastuussa koko perehdytyksesta (Kupias
& Peltola 2009, 19). Esimies joutuu puntaroimaan niin yrityksen tavoitteita kuin omiakin
tavoitteitaan esimiehend, ja hanen on tiedostettava, millainen panostus vie organisaa-
tiota toivottuun suuntaan. Perehdytykseen panostaminen ja sen huolellinen toteuttami-
nen on esimiehen valinta. Tyokiireen ja vahaisten resurssien vuoksi esimies voi ajautua
pikaiseen ja puutteelliseen perehdyttdmiseen. Esimiehen kuuluu ottaa vastuu perehdy-

tyksestd, mika tarkoittaa edellytysten luomista ja niiden aktiivista seurantaa.
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Esimiehella on monia asioita huolehdittavanaan perehdytyksessé. Siksi ne onkin hyva
suunnitella tarkoin etukateen. Liséksi on hyva sopia tyoyhteisdssa, ketka kaikki osallis-
tuvat uuden tulokkaan perehdytysprosessiin. Esimiehen kannattaa osin delegoida tyo-
yhteison jasenille perehdyttamiseen liittyvia tehtavia, silla usein kyseista tyota tekevalla
tyontekijalla on annettavanaan uudelle tulokkaalle arvokasta tietoa tyOtehtavasta ja sen
tekemisestd. Perehdytyksen painotukset vaihtelevat yrityksesta riippuen. Seuraavan
luetteloon on koottu ne asiat, jotka ovat tarkeita perehdytyksessa, yrityksesta tai toi-

menkuvasta riippumatta. Esimiehen tulee

e varmistaa tarkoituksenmukainen perehdytys tydyhteisdssa
e olla lasnd ensimmaisena tyopaivana tai alkutaipaleen ajan
e varmistaa, etta tydntekija ymmartaa perustehtavansa ja vastuunsa
e sopia suoriutumisen, oppimisen ja kehittymisen tavoitteista
e seurata ja antaa palautetta
e huolehtia koeaikakeskusteluista
e pitdd huolta muun tydyhteisbn mukaan paasysta
¢ huolehtia tulokkaan turvallisuudesta ja tydhyvinvoinnista
o tukea kaikkia perehdyttamistyota tekevia.
(Kupias & Peltola 2009, 62.)

Perehdytyksessd esimiehen on tarkeaa loytaa tulokkaan kanssa yhteisymmarrys,
kuunnella tulokasta ja olla lasna. Luottamuksen rakentaminen tulokkaan kanssa pe-
rehdytyksen alkumetreilla on tarkeaa. Kun tulokas kokee olonsa turvalliseksi, han us-
kaltaa mybhemmassa vaiheessa keroa, missa asioissa han kaipaa viela apua. Lisaksi
tulokas kykenee vastaanottamaan ja ymmartdmaan palautetta paremmin. Tydyhteisos-
sa esimies on se henkild, joka jatkaa perehdyttamiseen liittyvaa yhteistyota tulokkaan
kanssa virallisen perehdytyksen paatyttya. (Kupias & Peltola 2009, 63.)

4.2 Hyva perehdyttdja

Hyvalla perehdyttajalla on aito halu auttaa ja opastaa perehtyjaa. Perehdytyksen alus-
sa perehdyttgja luo selkean kokonaiskuvan perehdytyksesté ja kertoo perehdytettavalle
millaisia vaiheita perehdytys pitda sisalladn. Oppijan on helpompi jasennelld tietoa, kun
han hahmottaa perehdytyksen eri vaiheet ja pystyy ymmartdma&an kokonaiskuvan. Pe-

rehdyttaja on myoés jakanut perehdytyksen eri osiin, jota etenevat johdonmukaisesti ja
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tarkeysjarjestyksessa. Lisdksi hyva perehdyttdja osaa kertoa asioista selkeasti ja tar-
peeksi yksinkertaisesti, ottaen huomioon oppijan kokemuksen opetettavan asian suh-
teen. Tarke&& perehdyttamisen onnistumisen kannalta on kuunnella perehdytettavaa,
jotta han voi tarpeeksi ajoissa saada lisdopastusta hankalilta tuntuviin asioihin. Hyva
perehdytystilanne vaatii jutustelua ja tiedon vaihtoa. Perehdytettdvan on myos hyva
kuulla, miten oppija on asian ymmartanyt. Tama ei ole mahdollista ilman vuorovaiku-
tusta ja oppijan kuuntelemista. Hyva perehdyttdja aktivoi oppijaa ja tarjoaa oppijalle
tilanteita, joissa tama paasee soveltamaan omaa toimintaa ja kasitystaan. Taitava pe-
rehdyttdja mahdollistaa itsendisen oppimisen ja osaa siirtya pois perehdyttajan roolis-

taan, kuitenkaan hylkaamatta oppijaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 197-198.)

4.3 Esimies perehdyttdmisen ohjaajana

Esimies voi hallita perehdytysta eri ohjaustyyleilla. Hyvaksyva ja ymmartava ohjaus on
perehdytyksen alussa paikallaan, silla se rakentaa luottamusta ja perehtyja kokee, etta
hanta kuunnellaan ja perehdyttdja on hantd varten. Liséksi perehtyja kokee, ettd han
on pddosassa ja hdnen mielipiteet, toiveet ja kysymykset ovat tarkeita ja halutaan yh-
dessa selvittda. Perehdyttdjan kannattaa kuitenkin olla tarkkana, ettei hén liikaa sa-
maistu ohjattavaan ja tdman tunnetiloihin, ettei perehdytyksen tavoite hamarry. (Kupi-
as & Peltola 2009, 143.) Kun tulokkaalla on jo hieman tietoa kdytannén tyttehtavista,
on hyva muuttaa ohjausta kartoittavaksi ja kyselevéksi. Perehdyttajan kannattaa kayt-
taa avoimia kysymyksia, jotta perehtyja ei voi vastata kylla tai ei, vaan han joutuu miet-
timaan oppimaansa ja perustelemaan vastauksiaan. Kysymysten tarkoitus on auttaa

tulokasta soveltamaan oppimaansa tyohon ja selviamaan ongelmatilanteista.

4.4 Perehdyttaja oppimisen edistajana

Perehdyttajan rooli on olla oppimisen edistdja ja tukija. Jokaisen perehdyttdjan tulisi
tuntea oma kasityksensé oppimisesta, silla oma kasityksemme vaikuttaa tapaamme
suunnitella ja toteuttaa perehdyttamista. Oma kasityksemme oppimisesta vaikuttaa
siihen, mit& asioita piddmme téarke&né perehdyttdmisessa ja mita haluamme painottaa
oppijalle. Perehdyttajan tulee muistaa, etté oppijalla voi olla erilainen ndkemys oppimi-
sesta. (Kupias & Peltola 2009, 125.)
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Perehdyttamisen varmentamiseksi perehdyttdjan kannattaa kiinnittdéd huomiota seu-
raaviin seikkoihin, jotka edistavat oppimista:

e oppijan aikaisempi kokemus ja osaaminen
o yksildllisten oppimistarpeiden ja oppimistavoitteiden huomioiminen
e Oppijan motivaation tukeminen
e oppijan kokonaiskuvan hahmottaminen ja tiedon tukeminen
¢ tukeminen aktiiviseen oppimiseen ja tiedon sisdistamisen varmistaminen
e oppimisilmapiirin tukeminen
e vuorovaikutuksen edistaminen
e oppimiseen liittyvien palautemahdollisuuksien lisd&dminen
(Kupias & Peltola 2009, 126.)

Oppimis-
tarpeet ja

tavoitteet
Aikaisempi

osaaminen Motivaatio

ja koke-

mukset
oppimisen
edistgjana

Vuoro- ]
Kokonais-

vaikutus ja
’ \ kuva
palaute

[Imapiiri

Kuvio 4. Oppimiskukka ( Kupias & Sjoblom 2009, 126).

Oppimiskukka kuvastaa asioita, joita perehdyttajan tulee huomioida perehdytyksessa.
Tassa kappaleessa kaydaan tarkemmin lapi jokainen oppimiskukan alue.

Tybnantajan on tarkeaa huomioida tyontekijan yksilolliset kokemukset. Ne vaikuttavat
siihen, miksi tyontekija kayttaytyy ja toimii tietylla tavalla. Ihminen on taipuvainen teke-
maan asiat siten, ettd ne hyoddyttavat jotain positiivista tarkoitusta hanelle itselleen.
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Aikaisemmat kokemuksemme ja osaaminen vaikuttavat olennaisesti oppimiseemme,
silla ndma maarittelevat sen, mita pidamme tarkeana tai merkityksellisené ja mité yli-

paataan pystymme ymmartamaan. ( Jaakkola & Kataja & Liukkonen 2006, 103-104.)

Uusi tieto, jonka saamme, rakentuu vanhan tiedon péaélle. Tasta syysta olisi hyva tie-
dostaa se vanha pohja, jonka paalle uusi tieto rakentuu. Siksi perehdyttdjan onkin téar-
ke&a tiedustella perehdyttavalta, mita han jo asiasta tietaa ja onko aihealue ennalta
tuttua tai osittain tuttua ja mista yhteydesta. Parhaimmillaan oppija tunnistaa aikai-
semman osaamisen ja yhdistdd sen opittavaan asiaan. Uutta opittavaa asiaa voidaan
linkittad aiempaan osaamiseen, taten uuden oppiminen helpottuu, kun silla on tuttu
pohja ja selkea merkitys. Ongelmana voi olla, ettd aikaisempi kokemus ja osaaminen
eivat kohtaa uuden opittavan asian kanssa, jolloin asioiden valille syntyy ristiriita. Tal-
I6in oppiminen helposti hankaloituu ja oppijan on vaikea omaksua seka ymmartaa
saamaansa tietoa. Tallaisessa tilanteessa oppijan kannattaakin verrata asioita keske-
naan jos yhteytta ei l6ydy. (Kupias & Peltola 2009, 127-128.)

Perehdyttamistilanteissa oppimistarpeet ja oppimistavoitteet vaihtelevat, riippuen tulok-
kaan aikaisemmasta kokemuksesta ja opittavan tehtavan vaativuudesta. Taman takia
uudelle tulokkaalle on hyva tehd& osaamiskartoitus. Osaamistarpeet maaritellaan tyo-
yksikon tehtavékentén ja tulevaisuuden tavoitteiden pohjalta. (Viitala, 2007, 181-182.)

Perehdyttdjan on tarkeda tunnistaa heti alussa perehdytettavan oppimistavoitteet ja
mihin perehdyttamisella pyritaéan ja millaisin keinoin. Perehdytettdvan kanssa on hyva
miettia yhdessa millaisia tavoitteita oppimiselle asetetaan ja aikatauluttaa ne jotenkin.
Perehdytettdvan on tarkea tietaa, mitd haneltd odotetaan ja missa perehdytysvaihees-
sa on tarkoitus oppia mitdkin. Perehdyttdmisen jasentely ja valitavoitteet luovat oppijal-
le selkedamman kuvan kokonaisuudesta. (Kupias & Peltola 2009, 130.)

Motivaatiolla on tarked rooli onnistumisessa. Motivaatio voi olla sisdista tai ulkoista
motivaatiota. Sisdisestd motivaatiosta puhutaan silloin, kun toimintaan halutaan osallis-
tua sen itsensa vuoksi. Ulkoisella motivaatiolla taas tarkoitetaan toimintaan osallistumi-
sen kautta tavoiteltavia hyotyja, kuten rahallista palkkiota tai arvostusta. ( Jaakko ym.
2006, 88.)

Motivoituneella oppijalla on halu oppia. Motivaatio saa oppijan kayttdmaan aikansa ja
energiansa asian oppimiseen ja auttaa syventyma&an opittavaan. Motivoituneella oppi-
jalla on pddmaara kirkkaana mielessaan, jonka han haluaa oppimisella saavuttaa. Mo-

tivaatioon vaikuttaa asian tarkeys ja merkitys itselle, onnistumisen todennakoisyys ja
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tekemisen ilo. Perehdyttdjan kannattaakin perehdyttdmisessaan korostaa, miksi asiat
ovat tarkea osata ja mita asian osaamisesta tyéssaan hyétyy. Mikali onnistumisen
mahdollisuus oppimisessa on hyvin véhainen tai oppiminen tuntuu ylitsepdésematto-
man vaikealta tai aikaa on varattu liian vahan, oppijan motivaatio laskee. Perehdyttgjan
pitaisi pystya poistamaan epaonnistumiseen johtavia tekijoita. Perehdyttaja voi vaikut-
taa omalla toiminnallaan perehdytettdvan mielikuvaan onnistumisen todennékoisyydes-
ta. (Kupias & Peltola 2009, 133-134.)

Tekemisen ilo syntyy sisdisesta motivaatiosta. Tekemisen ilo on oleellinen osa oppimi-
sen onnistumisessa. Perehdyttdjan vastuulla on tarjota oppijalle sellainen tyéilmapiiri,
jossa oppija voi kokea onnistumisen tunteita, kehittya ja tuntea tekemisen iloa tyos-
saan. Tutkimusten mukaan toimintaan sitoutuminen ja tuottava tyd pohjautuu siséiseen

motivaatioon. (Jaakkola ym.2006, 87.)

Vuorovaikutteinen perehdyttaminen edistdd oppimista. Perehdyttdminen ei voi olla
ainoastaan tiedottavaa perehdyttamista vaan oppijan on myds aktiivisesti osallistuttava
siihen. (Kupias & Peltola 2009, 136.) Tarkein keino tukea oppijaa on antaa talle palau-
tetta tydstd, jotta oppijan osaamista voidaan kehittdd. Kehittydkseen jokainen oppija
tarvitsee palautetta ja kehitysideoita. Etenkin kun opeteltava asia on taysin uusi, tarvi-
taan opastusta usein uudemman kerran. Perehtyja ei osaa aina itse arvioida, onnistuu-
ko hén vai ei. Palaute auttaa perehtyjaéd kehittymaén ja ymmartamaan, missa asiassa
hanen taytyy viela parantaa. Palautetta ei tulisi antaa pelkastdan parannettavista asi-
oista, vaan kokonaisvaltaisesti, jotta oppija tietdd, missa asioissa on onnistunut ja mis-
sa hanen taytyy parantaa suoritustaan tai tydskentelytapoja, jotta paastaisiin haluttuun
paamaariin. Negatiivista palautetta ei tulisi kohdistaa suoraan henkil66n vaan hanen
tekemaansa tydsuoritukseen tai sen vaikutuksiin tydyhteisdssa. Positiivisen palautteen
voi myo6s kohdistaa suoraan henkiloéon itseensa tai hanen suorituksiin. Perehdyttajan
on myos tarkea kysya oppijalta, miten han kokee parjanneensa ja missa kaipaa apua.
Oppijalla voi olla hyvinkin perustelu vastaus, mika auttaa perehdyttajad ymmartamaan

oppimisen haasteita ja ohjaamaan oikeaan suuntaan. ( Jaakkola ym. 2006, 78—79.)
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4.5 Esimiehen vaikutus motivaatioon

Tybyhteistssa erityisen haasteellinen vaikutustekija on motivaatio, joka on aina kiin-
nostanut yritysjohtajia. Erityisesti se, mika tyontekijoiden motivaatioon vaikuttaa. Ei
voida sanoa yksiselitteisesti, mika tai mitka asiat vaikuttavat motivaatioon, silla se on
henkilosta itsestaan kiinni. Motivaation syttyminen on itsestaan kiinni, aina on oltava
jokin syy motivoitua, ennen kuin henkilé motivoituu. Tyénantajat pohtivat miten saada
tyontekijat sitoutumaan tydhénséa paremmin. Vastaus |0ytyy motivaatiosta. (Haapsaari
2016.)

Yritysmaailmassa kaikkein téarkein asia on aika. Aikaa emme saa millaan keinolla lisaa,
siksi onkin ensiarvoisen tarkeaa kayttaa aika viisaasti. Yritysmaailmassa aika on rahaa.
Niin kallista ja arvokasta kuin aika onkin, kannattaa johtajan uhrata osa siité alaistensa

kanssa, silla on suuret vaikutukset tydyhteisdssa. (Haapsaari 2016).

Taman pdaivan yritysmaailmassa on aina kiire, aikaa on vain valttAmattomaan. Yritys-
johdolla ei useinkaan jad aikaa huomioida alaisiaan. Tdman takia yleensa johto jaa
alaisille etaiseksi. Alaiset kokevat etdisen johdon ja jatkuvan kiireen tunnun arvostuk-
sen puutteena. Heilta odotetaan paljon, lyhyesséa ajassa, ilman kiitosta. Johdon ja esi-
miesten kuuluisi antaa alaisilleen riittdvasti aikaa ja valittda heihin uskoa ja energiaa.
Pelkk&d sanallinen kannustus monesti auttaa meita eteenpdain ja kannustaa jaksamaan.
(Haapsaari 2016.)

Usein odotetaan, ettd tyontekijat ovat osa yritystd, ettd he valittavat tydpaikastaan ja
pyrkivat kaikella toiminnallaan edistamaan yrityksen etua. Nain ei kuitenkaan ole, ellei-
vat tyontekijat koe arvostusta. Mikali tyontekijat kokevat, etté heista valitetaén, he valit-
tavat takaisin ja se nékyy heidan tyossaankin. Silloin tyd tuntuu merkityksellisemmalta

ja tydntekija on sitoutunut tydhonsa. (Haapsaari 2016.)

Esimiehen on hyva muistaa, etta tyontekijoilla on myoés tyon lisdksi arjessa omat haas-
teensa. Arjessa voi tapahtua hyvinkin raskauttavia asioita, jotka automaattisesti vaikut-
tavat tydmotivaatioon. Siksi esimiehen onkin téarkedd muistaa toimia alaistensa tukena
ja vélittaa heista. Esimiehen tarkein tehtéava on henkildston innoittaminen ja voimaan-
nuttaminen. Hyvalla tyopaikalla alaisia tuettaisiin onnistumisiin. Vaikeissakin tilanteissa
alaiset voisivat tuntea, ettei kaikki ole yksin heidan harteillaan, vaan johto seisoo aina
kaiken takana. Esimiehen tehtava ei ole olla motivaattori, vaan hanen tehtavansa on

mahdollistaa motivaatio. Usein paineen alaisena ja kiireisenéd esimies toiminnallaan
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estda motivoitumisen ja luo pelkdstaan kiireen ja kauhun kuvia tydyhteisbén. Se miten

esimies esittda asiansa, vaikuttaa suureesti tydyhteisoon. (Haapsaari 2016).

4.6 Osaamisen kehittaminen

Tama, osaamisen kehittdminen - osio on tuotu t&han opinnaytetydhon, vaikka se ei
itsessaan liity perehdyttdmiseen, on se merkittdva osa perehdytyksen jalkeista tiedon
ja taidon yllapitoa. Perehdyttaminen ja kaikki siind opittu tieto on varmistettava jatkuval-
la osaamisen kehittdmisella. Uutta tulokasta ei ole jarkevaa perehdyttaa tarkasti ja huo-
lellisesti organisaatioon ja tydtehtaviin, mikali h&nta ei enda ikind sen jalkeen tarvitse
kouluttaa, perehdyttda tai opastaa. Kuten aiemmin olen tydssani maininnut, tieto van-
henee todella nopeasti. Vaikka perehdytyksesséa oppisimmekin tydn perusedellytykset,
emme pysy nykymaailman tahdissa kilpailukykyisind mukana, ellemme osaa uudistua

ja kehittdd osaamistamme.

Henkildstbn osaaminen on avainasemassa organisaation menestyksen kannalta. Yksi-
I6n ja tiimin patevyyttd suhteutetaan tehtavan vaatimaan osaamiseen ja sen pohjalta
[6ydetaan kehittamistarpeet (Kauhanen 2010, 143). Oppivassa organisaatiossa osaa-
misen kartoittaminen ja jatkuva osaamisen mittaaminen on hyvin tarkeaa tietopaaoman
kehittamista varten. Huomionarvoista on myds se, mik& on eri toimijoiden rooli kysei-
sessa asiassa. Alla oleva taulukko esittaa tyypillisimmat toimijoiden roolit ja roolien

siséllon organisaatiossa. (Kauhanen 2010, 156.)

Nykyisin ymmarretdan yha laajemmin, ettd osaamisen kehittyminen on monen vastuul-
la. Henkilén omalla vastuulla on pitdd huoli siita, ettd hdnen ammattitaito ja patevyys
ovat ajan tasalla, mutta tyénantajan vastuulla on luoda edellytykset ja mahdollistaa
tyontekijdiden ammattitaidon yllapito ja kehittyminen. Jokaisella yrityksella on mahdolli-
suus kannustaa osaamisen kehittdmiseen. Esimiehen oma esimerkki voi olla oiva tapa

osoittaa oppimisen mahdollisuudet. (Helsila 2009, 77-78.)

Muutoksesta on tullut vallitseva ja jatkuva olotila organisaatioissa, joka vaatii jatkuvaa
sopeutumista ja uusiutumista. Osaaminen vanhenee nopeasti ja ainoa keino pysya
ajanharjalla on oppia uutta jatkuvasti sekd omaksua muutokset osaksi ty6tad. Henkils-
ton osaamisen kehittdminen varmistaa organisaation kilpailukyvyn sailymisen ja liike-

toiminnan osaamisen tulevaisuudessakin. (Kauhanen 2010, 144-145.)
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Eri toimijoiden roolit

innostaminen

visio

nakemys tulevaisuuden osaamistarpeesta
entisen toimintatavan kyseenalaistaminen

osaamistavoitteet tiimille ja yksil6lle
Esimiehet kehitysmahdollisuuksien luominen
entisen toimintatavan kyseenalaistaminen

toisilta oppiminen

tiedon ja kokemusten jakaminen
yhdessa tekeminen

erilaisten ndkemysten salliminen

Tyo6toverit

oppiminen

itseohjautuvuus

pitkgjanteisyys

rohkeus kyseenalaistaa ja muuttaa entisia kaytantoja

Henkilo itse

osaamiskartoitus
kehittamismenetelmien ja kehitysmahdollisuuksien tar-
joaminen

Kuvio 5. Roolit osaamisen kehittdmisessa (Kauhanen 2010, 157).

Kuvio 5 kuvastaa eri toimijoiden roolia oppimisessa. Oppimiseen pystyy vaikuttamaan
moni eri taho toiminnallaan.
Osaamisen kehittamisessa ja kehitystarpeiden kartoituksessa on tarkedd analysoida
hyvinkin tarkasti, minkalaisia kehittAmistarpeita liittyy yksilon, tiimin ja koko tydyhteistn
nykyiseen tydhdn ja erityisesti tulevaan. Yksilon kehittamistarpeita kartoittaessa taytyy
huomioida yksiloén patevyyteen vaikuttavat seikat jotka ovat

¢ henkilokohtaiset ominaisuudet

e motivaatio ja energia

e tiedot
e taidot
e kokemus

e ihmissuhdeverkot ja sosiaaliset taidot



37

e arvot ja asenteet
(Kauhanen 2010, 148.)

Kun edellda mainittuja tekijoita verrataan tyon vaatimiin tekijoihin, 10ydetaén tydntekijan
kehittamistarpeet (Kauhanen 2010, 148). Kauhasen mukaan yli 70 %:lla Suomen nuo-
rista on korkeakoulututkinto. Osaamisvaje ei olekaan taten ongelma, vaan se, ettéd kou-
lutettuja on niin paljon, etteivat kaikki paase koulutustansa vastaaviin alan ty6tehtaviin.
Tybelamaan siirtyessdan nuoret ovat tdnd paivana melkeinpa yliosaajia, mika haastaa
esimiesta ja perinteistéd kasvupolkuajattelua. Nykyisin on uuden tulokkaan aloittaessa
erityisen tehdd osaamiskartoitus. Organisaation kannalta osaamiskartoituksen tekemi-
nen on tarkeaa seuraavista syista:

¢ henkiloston kehittdminen

e rekrytoinnin suunnitteleminen

e tydkierron suunnitteleminen

e kasvupolkujen suunnitteleminen

¢ vuosilomien ja muiden sijaisuuksien suunnitteleminen

e tydkuormituksen jakaminen

o palkitsemisen perusteleminen.

(Kauhanen 2010, 149.)

Osaamiskartoitus my6s auttaa henkilost6a saamaan selkean kasityksen omasta ja
tiimin tyokuvasta sekd osaamisesta. Lisdksi yksittaisen henkilén on helpompi nahda

kehitystarpeet ja suunnitella, miten ne saavutetaan. (Kauhanen 2010, 148-150.)

Jos osaaminen on yritykselle miltei tarkein kilpailukeino, on esimiehen keskeisin tehta-
va rakentaa organisaatio sellaiseksi, etta oppiminen ja kehittyminen ovat mahdollista.
Oppivassa organisaatiossa on tarkeaa systemaattinen ajattelu eli sen ymmartaminen,
miten kaikki osat vaikuttavat toisiinsa (Helsila 2009, 77). Oppimisen lisaksi on tarkeaa
oppia oppimaan. On hyva muistaa, ettd opimme eri tavalla. Joku oppii parhaiten luke-
malla, toinen kuuntelemalla ja kolmas tekemalla. Monet meisté oppivat kaikkien edella
mainittujen yhdistelmalla. Joillekin henkil6ille sopii parhaiten opettajakeskeinen opiske-
lu mentorin avustamana, osalle taas ryhmatydskentely herattdd uusia ideoita ja auttaa
yhdistamaan opittua tietoa kaytantdon, osa taas haluaa opiskella taysin itsekseen poh-
diskelemalla. Parhaimmassa tapauksessa tydyhteisdssa tuettaisiin erilaisia oppimistyy-
leja. (Helsila 2009, 79.)
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5 Perehdytysprosessi kohdeyrityksesséa

5.1 Perehdytysmateriaalit

Opinnaytetyon tuotoksena syntyi kirjallinen ja visuaalinen kuvaus perehdytysprosessis-
ta kohdeyritykselle. Perehdytysmateriaalit sisaltavat kuvauksen perehdytysprosessin
kulusta alusta loppuun saakka. Perehdytysprosessi on kuvattu kirjallisessa ohjeessa
tarkemmin ja yksityiskohtaisemmin kuin visuaalisessa ohjeessa, jossa on taas keskityt-
ty itse perehdytykseen ja tulokkaan kannalta olennaisimpiin seikkoihin. Visuaalinen
kuvaus perehdytysprosessista on luotu toimeksiantajayritykselle esiteltdvaksi. Sen tar-

koitus on tiivistaa kirjallinen tuotos esityksen muotoon.

Perehdytysprosessi finanssialan yrityksessa X pitaa sisallaan koko perehdytysproses-
sin aina henkildvalintaprosessista itsenaisesti tydskentelevaan tydntekijaan sakka. Oh-
je alkaa henkilostévalintaprosessilla, silla jo rekrytointivaiheessa voidaan tehda havain-
toja tulokkaan taidoista ja soveltuvuudesta tydtehtavaan. Halusin aloittaa perehdytys-
prosessin luomisen jo rekrytointivaiheesta, silla huolella suunniteltu ja toteutettu rekry-
tointiprosessi luo hyvan pohjan perehdytykselle. Ohjeessa perehdytysprosessin vaiheet
on jaettu aikajaksoihin, joissa kerrotaan, miten perehdytys on kaytadnnossa toteutettu ja

mit& perehdytystapaa on kaytetty.

Ohje on suunnattu kohdeyrityksen henkilostéhallinnolle ja esimiesasemassa tydskente-
leville seka uusille tydntekijoille. Ohjeen tarkoitus on auttaa ensisijaisesti perehdyttdjaa
hahmottamaan, millainen perehdytysprosessi on. Kun yrityksella on kaytéssaan vakiin-
tunut ja yhtendinen perehdytysprosessi, on uuden tulokkaan perehdyttdminen helppoa
ja laadukasta. Lisaksi voidaan varmentua siita, etta perehdytysprosessi on jokaiselle

samanlainen ja tarjoaa jokaiselle samanlaiset valmiudet tydntekoon.

5.2 Projektin toteutus

Luottamuksellisen tiedon vuoksi tdmé kappale on jatetty julkaistavasta opinnaytetydsta

pois.
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5.3 Kohdeyrityksen palaute opinnaytetyosta

Luottamuksellisen tiedon vuoksi tdma kappale on jatetty julkaistavasta opinnaytetyosta

pois.

6 Lopuksi

6.1 Yhteenveto opinndytetydsta

Luottamuksellisen tiedon vuoksi tdma kappale on jatetty julkaistavasta opinnaytetyosta
pois.

6.2 Oma pohdinta ja opinnaytetydn arviointi

Luottamuksellisen tiedon vuoksi tdma kappale on jatetty julkaistavasta opinnaytetyosta

pois.
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