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Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli tuottaa laadukas perehdytysopas Neste Oil
Tervajoelle henkilokohtaisesti tapahtuvan perehdytyksen tueksi. Opinnaytetyon
toisena tavoitteena oli syventyminen teoriatasolla perehdyttamiseen, osaamisen
johtamiseen ja oppimisprosesseihin.

Teoriaosuuden ja opinnaytetyon kirjoittajan omien kokemusten pohjalta toteutettiin
helppolukuinen, helposti paivitettava perehdytysopas, jonka avulla uudet tyonteki-
jat perehdytetaan tulevaisuudessa.

Perehdytysoppaasta tyontekija 10ytad helposti oleelliset tiedot yrityksesta, tydsuh-
teeseen liittyvista asioista, yrityksen toimintatavoista seka turvallisuusasioista. Pe-
rehdytysoppaassa painotetaan turvallisuusasioita, koska liikenneasemalla tyos-
kennellaan polttoaineiden laheisyydessa ja on ehdottoman tarkeaa, etta jokainen
osaa toimia oikealla tavalla vaaratilanteen uhatessa. Oikeanlaisilla toimintatavoilla
vahinkojen laajuus voidaan minimoida tehokkaasti.

Huolellinen, kattava perehdytys vaikuttaa suoraan tyontekijakokemukseen. Positii-
visella tyontekijakokemuksella on suora vaikutus asiakaskokemukseen ja sita
kautta yrityksen kannattavuuteen ja tuloskehitykseen. Jos tyontekija ei voi hyvin,
negatiivinen tunne valittyy my0Os asiakkaalle. Toisin sanoen, panostamalla tyonte-
kijoiden perehdyttamiseen ja yleiseen hyvinvointiin, panostetut eurot tulevat takai-
sin moninkertaisina nakyen parantuneena tyontekijakokemuksena, asiakaskoke-
muksena ja positiivisena tuloskehityksena.

Opinnaytetyoprosessi oli onnistunut, perehdytysopas oli toimeksiantajan asettami-

en vaatimuksien mukainen, ja opas tulee toimimaan jatkossa osana yrityksessa
tapahtuvaa perehdyttamista.

Avainsanat: perehdyttaminen, osaamisen johtaminen, oppimisprosessi
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The aim of this thesis was to provide a high-quality orientation guide for Neste Oil
Tervajoki to support personal new employee orientation. The second goal of the
thesis was to study theories on new employee orientation, competence manage-
ment, and learning processes.

Based on the theoretical part and the author's own experience, a readable, easy-
to-update new employee orientation guide was implemented to contribute to the
company’s new employee orientation in the future.

In the new employee orientation manual, the employee finds easy-to-understand
information about the company, the affairs of the company, its business practices,
and security issues. The new employee orientation manual emphasizes security
issues, because work at the traffic station involves the handling of fuels, and it is
imperative that everyone be able to act properly in the event of a dangerous inci-
dent. With the right approach, the scope of damage can be effectively minimized.

Careful and comprehensive new employee orientation directly has effects on em-
ployee experience. Positive employee experience has a direct impact on customer
experience and, hence, on the company's profitability and profit development. If
the employee is not feeling well, the negative feeling will also be passed on to the
customer. In other words, by investing in new employee orientation and general
well-being, the invested Euros will return multifold as a result of improved employ-
ee experience, customer satisfaction, and positive profit development.

The thesis process was successful; the new employee orientation guide was in
line with the requirements of the commissioner, and the guide will be used in the
future as part of the new employee orientation by the company.

Keywords: new employee orientation, competence management, learning pro-
cess



3(39)

SISALTO
Opinnaytetyon tiivistelma ..o 1
Thesis abstract ... 2
] 17N O TP 3
1T JOHDANTO .o e e e e e e e e eeenes 5
1.1 Perehdytysopas opinnaytetyOn aiheena .............cooooiiiiiiiiiiiiiiiieeeee 5
1.2 OpinnaytetyOn tavoitteet .............euiiiiiiiiiii e 5
2 PEREHDYTTAMINEN ......ooiiiiiiieecee et 7
2.1 Mita tarkoitetaan perehdyttamisella? ..., 7
2.2 Perehdyttamisen tavoitteet...........ooooiiiiiiiiii s 7
2.3 Perehdyttamisen suunnittelu..........ooooiiiiiiiiiiiiiieeee e 8
2.4 Perehdytt@mismallit..............ooooiiiiiiiiii e 9
2.4.1 Vierihoitoperehdyttaminen .............ccueiiiiiiii 9
2.4.2 Malliperehdytt@minen..........ooooiiiiiiiie e 10
2.4.3 Laatuperehdytt@minen ...........oooiiiiiiiiiiii e 11
2.4.4 Raataloity perehdyttaminen ............ccevviiiiiiiiiiie 12
2.4.5 Dialoginen perehdyttaminen ............ccccuvviiiiiiiiiiiiiiie 13
2.5 Perehdyttamisen haasteet ...........cccoooiiiiiiiiii 13
2.6 Perehdyttamisen vaikutukset yritysten menestykseen..................ccccoo. 14
3 OSAAMISEN JOHTAMINEN OSANA PEREHDYTTAMISTA ....... 16
3.1 Osaamisen johtaminen ja sen vaikutukset yrityksen kilpailukykyyn.......... 16
3.2 Osaamisen johtamisen Kasitteistoa. ............ccuuvvimiiiiiiiiii e 17
3.3 Osaaminen YKSIlotasolla ...........oooiiiiiiiiiiiiieeeee e 18
3.4 OsaamistarveanalyySi........couuuiiiiiiiiiiiiiiii e 19
4 OPPIMISPROSESSI . ....eeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt eeeeeneeens 20
4.1 Oppimisprosessin DIOlOGIa .........iiiiiieiee e 20
4.2 Oppiminen tiedon organiSOINNISSA ..........ccoiviiiiiiieiiiieeeea e e e e e e eeeeeeeeeees 20
4.3 Konstruktiivinen toiminta .............cuuuueiiiiiiie e 22
4.3.1 Lukeminen konstruktiivisena toimintana .............cccccccevevn. 22
4.3.2 Havaitseminen konstruktiivisena toimintana............ccccccccoen. 23

4.4 Kognitiotieteen nakokulmasta tarkasteltuna.................ococoiiiiiiiiiiiieeee, 24



8

4.5 Tiedonkasittelykyvyn rajoituksia............cceeeeeiiiiiiiiiiiiiieeeeeee 26
4.5.1 Valikoiva tarkkaavaiSuus...............oooiiiiiiiiiiiiiiiiie e 26
4.5.2 Tyomuistin rajoitukSia ...........oooeeiiiiiiiiiiii e 27

PEREHDYTTAMISTA OHJAAVA LAINSAADANTO .......ccc.......... 29

5.1 TyOlaiNSAAANTO .......eoiieiiiiieiee e 29

5.2 TYOSOPIMUSIAKI ... 29

5.3 TyOturvalliSUUSIAKI...........coiviiiiiiiiiii e 30

5.4 Laki yhteistoiminnasta yrityKSiSSa ...........cccccuuimiiiiiiiiiieece e 30

PEREHDYTTAJA JA PEREHDYTETTAVA.........covviiieeeee . 31

6.1 Perehdyttajan rooli ... 31

6.2 Perehdytettavan rooli oppijana..............ooooiiiiiiiiiiiieeeee e 32
6.2.1 Toistava OPPIMINEN ......coooiiiiiiii e 33
6.2.2 YmMmArtava OpPIMINEN ......cooiiiiiiiiiii e 33
6.2.3 LUuOVA OPPIMINEN....coiiiiiiiiiei i e e 33

PEREHDYTYSOPPAAN LAATIMISPROSESSI ........cccoovviii 35

7.1 Tiedonhankint@............oeeeii e 35

7.2 Perehdytysoppaan kaytettavyys ja helppolukuisuus..................ccoooeeeeeee 35

7.3 Perehdytysoppaan SiSAIO ..........cooeriiiiiiiiiiiiiie e 35

POHDINT A e 37

LAHTEET ..ottt ettt ettt 39



5(39)

1 JOHDANTO

1.1 Perehdytysopas opinnaytetyon aiheena

Opinnaytetyon kirjoittaja on tyoskennellyt aiemmin Neste Oil Tervajoen palveluk-
sessa noin kymmenen vuotta. Perehdytysopas opinnaytetyon aiheena syntyi jo
opiskelujen varhaisessa vaiheessa, kun opinnaytetyosta keskusteltiin koulussa.
Tuolloin kirjoittaja huomasi, ettei Neste Oil Tervajoella ole koskaan ollut yhtenaista

ohjeistusta uusien tyontekijoiden perehdytysta varten.

Neste Oil Tervajoki on vuonna 1993 perustettu liikenneasema, ja yritys sijaitsee
Tervajoella, Vaasan Vahassakyrossa. Neste Oil Tervajoki palvelee asiakkaitaan
vuoden jokaisena paivana, arkisin 6.30-21.00, lauantaisin 7.30—-21.00 ja sunnun-
taisin 9.00-21.00. Yrityksessa tyoskentelee 4—-8 henkiloa, riippuen vuodenajasta.
Yrityksen liikevaihto on n. 2 miljoonaa euroa vuodessa. Monet yrityksen tyontekijat
ovat nuoria 15—18-vuotiaita, jotka ovat aloittamassa tyouraansa. Tamankin vuoksi
olisi ensiarvoisen tarkeaa, etta uudet tulokkaat perehdytettaisiin oikealla tavalla
tyohonsa. Neste Oil Tervajoen monipuolisiin palveluihin kuuluvat Kotipizza, Scan-
burger, R-Menu, kahvilan herkut seka Veikkaus. Naiden lisaksi Neste Oil Tervajo-
elta I0ytyy Nesteen polttoaineet ja voiteluaineet seka maakunnan paras ja moder-
nein Washtecin autonpesukone. Kauppiaina Neste Oil Tervajoella toimivat Juha-
Pekka llomaki ja Satu llomaki.

1.2 Opinnaytetyon tavoitteet

Opinnaytetyon tavoitteena on syventya teoreettisella tasolla perehdyttamiseen,
oppimisprosessiin ja osaamisen johtamiseen seka siihen, miten monia eri nako-
kulmia perehdyttamiseen liittyy. Tarkeimpana tavoitteena on tuottaa Neste Oil Ter-
vajoelle laadukas perehdytysopas, jonka ansiosta jokainen perehdytettava saa
samantasoisen perehdytyksen. Perehdytysopas selkeyttad seka helpottaa myos
perehdyttajan tyota. Perehdytysoppaan avulla perehdyttaja muistaa kertoa pereh-
dytettavalle tarkeimmat asiat loogisessa jarjestyksessa. Neste Oil Tervajoella ei
ole ollut yrityksen historian aikana ollenkaan perehdytysopasta, ja uusia tyonteki-
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joita perehdytettaessa onkin usein kaynyt niin, ettei tarkeitd asioita ole muistettu
kertoa. Aiemmin perehdytys on toteutettu Iahinna tydnopastuksena. Opinnaytetyon
tuotoksena syntyy perehdytysopas, ja oppaan liitteeksi tehdaan tarkistuslista, jon-
ka avulla perehdyttaja kay opetettavat asiat lapi perehdytettavan kanssa. Tarkis-
tuslistaan sekd perehdyttaja ettd perehtyja laittavat allekirjoituksen ja paivamaa-

ran, koska opetettava asia on opetettu ja osaaminen tarkistettu.

Perehdytysaineiston liitteeksi liitetaan majoitus-, ravintola- ja vapaa-ajan palveluita
koskeva tyoehtosopimus helpottamaan asioiden tarkistusta. Perehdytyskansio
luovutetaan yritykselle seka sahkoisessa etta kirjallisessa muodossa. Perehdytyk-
sesta vastaavan on taten helpompaa pitda perehdytysaineisto ajan tasalla, kun
aineisto on myods sahkodisessa muodossa.

Opinnaytety0ssa syvennytaan oppimisprosessiin, koska oppimisprosessia pa-
remmin ymmartamalla on mahdollista parantaa perehdyttamismalleja ja antaa yk-

silollisempaa perehdyttamista erilaisille yksiloille.

Opinnaytety0ssa kasitellaan osaamisen johtamista, koska osaaminen on yksi yri-
tysten menestyksen avaintekijoista. llman kunnollista perehdyttamista osaamisen
kehittyminen ei olisi mahdollista.
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2 PEREHDYTTAMINEN

2.1 Mita tarkoitetaan perehdyttamisella?

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteita, joilla uusi tyontekija saa-
daan mahdollisimman nopeasti oppimaan omat tyotehtavansa ja osaksi tyoyhtei-
s6a, organisaatiota seka sidosryhmia (Osterberg 2015, 115). Oli henkild sitten tul-
lut uutena tyontekijana yritykseen tai vaihtanut tyotehtavia talon sisalla, perehdy-
tykselle on aina tarvetta. Hyvin hoidetulla perehdytyksella varmistetaan, etta pe-
rehdytettava oppii tydtehtavansa nopeammin kuin ilman kunnollista perehdytysta.
Osterberg (s. 115) toteaa, ettd taméa kunnolliseen perehdytykseen kaytetty aika
maksaa itsensa moninkertaisesti takaisin, kun uusi tyontekija oppii asiat kerralla
oikein, jolloin virheetkin vahenevat ja aikaa saastyy tuottavampaan tyohon.

Osterberg (2015, 116) korostaa, ettd perehdyttaminen tulee aina aloittaa uuden
tyontekijan vastaanottamisella ja keskustelulla, jonka tavoitteena on perehdytta-
misohjelman esittely ja keskindinen tutustuminen. Perehdyttamisen aikataulu ja
vaihe, jossa tyOntekijalta vaaditaan jo itsenaisia tuloksia, on hyva tuoda esiin kes-
kustelussa. Keskustelussa tyontekijalle kerrotaan, mika on hanen toimenkuvansa
ja roolinsa yrityksen strategian ja tavoitteiden toteutumisessa. Perehdytyksen voi-
daan esimerkiksi kertoa etenevan siten, etta perehdytettava seuraa asiakaspalve-
lutilannetta ensin taustalta, seuraavassa asiakaspalvelutilanteessa han osallistuu
tapahtumaan, mutta perehdyttaja tekee viela varsinaisen tyon, sitten vaihdetaan
rooleja. Perehdytettava tekee tyon, ja perehdyttaja seuraa asiakaspalvelutilannetta
vieresta. Taman jalkeen perehdytettava on vasta valmis suorittamaan asiakaspal-
velutilanteen itsenaisesti. Perehdytettavalle tallainen menettely luo turvallisuuden
tuntua, ja han voi keskittya oppimaan, kuuntelemaan ja kyselemaan tietaen, etta

perehtymiseen on varattu tarpeeksi aikaa.

2.2 Perehdyttamisen tavoitteet

Tavoitteena perehdyttamisessa ja tyonopastuksessa on saada aikaan kattava si-
sainen malli tyosta (Lepistd 2004, 57). Lepisto kertoo, ettd ihmisen toimintaa oh-
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jaavat hanen kasityksensa omasta asemastaan ja ymparoivasta maailmasta. Fyy-
sisesta ja sosiaalisesta maailmasta saadut kokemukset ja tiedot pohjaavat tata
kasitysta. Erilaisia arvoja, normeja ja menettelytapoja eli nakemyksia siitd, mika on
hyvaa, arvokasta jne., omaksutaan sosiaalisesta ymparistosta. Kaytettavissa ole-
vat voimavarat, halu toimia (motivaatio) seka kasitys todellisuudesta saatelevat

sita, miten tehokkaasti ihminen tavoitteidensa saavuttamiseksi tyoskentelee.

Ihmisen ulkoisesta ymparistosta rakentamaa sisaista vastinetta kutsutaan sisai-
seksi malliksi (Lepistd 2004, 57). Lepiston mukaan kaikkea ihmisen toimintaa oh-
jaavat sisaiset mallit. Ymparistoa koskevista havainnoista ja niiden tulkinnasta syn-
tyy sisainen malli. Tahan vaikuttavat tyo- ja muun elamankokemuksen myo6ta kart-
tuvat tiedot. Sisaisiin malleihin vaikuttavat tiedon ja oppimisen lisaksi arvot ja tun-
teet. Tyytyvaisyys ja tyonilo tyosuoritukseen synnyttavat erilaisen sisdisen mallin
kuin jatkuvat pettymykset ja epaonnistumisen kokemukset.

Lepistd (2004, 58) huomauttaa, etta tyopaikoilla sisaisen mallin kehittyminen vaatii
mm. riittdvan yksityiskohtaista ja perusteellista opastusta tydohon seka perehdytta-
misen tyOpaikan fyysiseen ja sosiaaliseen ymparistoon. Tama edellyttdd myos
tietoa koko organisaation tai yrityksen toiminnan tavoitteista, palautteen antamista,
jatkuvaa tiedotusta muutoksista seka mahdollisuutta osallistua paatoksentekoon ja
suunnitteluun. Nopeasti muuttuvassa tyoymparistossa tarvitaan myoOs toistuvaa
taydennyskoulutusta. Tyootteen tulisi olla sellainen, etta jokainen haluaisi ja voisi
kehittad omaa tyotaan. Silloin, kun tyoilmapiiri on motivoiva, rohkaiseva ja kannus-

tava, edellytykset ko. tyOotteelle ovat olemassa.

2.3 Perehdyttamisen suunnittelu

Kupias ja Peltola (2009, 87) kirjoittavat, etta perehdyttamisen suunnittelu edellyt-
taa sita, etta organisaatiossa kehittymisen tavoitteet on mietitty tarkasti. Asianmu-
kainen suunnittelu ottaa huomioon nykytilanteen, kaytettavissa olevat resurssit
seka tavoitellun toimintakonseptin. Perehdyttdmiskonseptit vaihtelevat toiminta-
konseptien mukaisesti. Yhdessa organisaatiossa perehdyttamisen kehittdmisen
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painopisteena voi olla perehdyttamisen yhtenaistaminen ja systematisointi, toises-
sa perehdyttdjien ohjaajataitojen kehittaminen, kolmannessa systematisoidun pe-
rehdyttamisen raataldinti tulokkaan tarpeiden ja osaamisen mukaan, neljannessa
perehdyttamisen kehittaminen yhdessa tulokkaiden kanssa ja viidennessa tiimi-

kohtaisten perehdytysprosessien jatkuva kehittaminen.

Perehdyttamisen suunnittelussa voidaan erottaa toisistaan perehdyttamisen yksi-
Illinen ja systemaattinen suunnittelu (Kupias & Peltola 2009, 88). Koko organisaa-
tion tai tyoyksikon tasolla suunniteltuja ja laadittuja perehdyttamismateriaaleja ja -
suunnitelmia kutsutaan systemaattiseksi suunnitteluksi. Naita keskitetysti laadittuja
perehdyttamismateriaaleja kaytetaan toisissa organisaatioissa laajemmin ja toisis-
sa taas suppeammin. Organisaatioissa, joissa on iso joukko tyontekijoitd tekemas-
sa samoja tyotehtavia, naitd voidaan kayttaa laajemmin. Kupias ja Peltola huo-
mauttavat, etta erilaisissa organisaatioissa ja erilaisiin tyotehtaviin perehdytettaes-
sa tulisi kuitenkin yksilOllistaa naita keskitetysti laadittuja perehdytysmateriaaleja
ainakin joissain maarin, koska perehdytettavat poikkeavat taustoiltaan ja osaami-
seltaan toisistaan ja yksilollinen tausta tulee ottaa huomioon joka tapauksessa,
kun halutaan perehdyttaa hyvin ja tuloksellisesti.

2.4 Perehdyttamismallit

2.4.1 \Vierihoitoperehdyttaminen

Vierihoitoperehdyttamisella tarkoitetaan sita, etta perehdytettava oppii asioita seu-
raamalla vieresta kokeneemman tyontekijan toimintaa (Kupias & Peltola 2009, 36—
37). Parhaimmillaan vierihoito liittyy kaikenlaisiin perehdyttamiskonsepteihin, mutta
toimittaessa kasitydmaisesti se on usein ainoa tapa perehdyttamiseen. Vierihoito-
perehdyttamisessa esimies ottaa perehdytettavan henkilon siipiensa suojaan ja
kertoo yrityksesta, tulokkaan tyOtehtavista ja tyOyhteisostda oman tyonsa ohella.
Vierihoidossa perehtyminen tapahtuu tyon tekemisen yhteydessa pikku hiljaa. Uu-
si perehdytettava on mahdollista huomioida yksilona ja yksilollisesti omiin tyoteh-
taviinsa. Perehdyttaja joutuukin aloittamaan alusta aina uuden tyontekijan kanssa.
Vierihoitoperehdyttamisessa on mahdollista tuottaa joko todella hyvaa tai todella
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huonoa perehdyttamista. Kupias ja Peltola (2009, 36-37) katsovat, etta perehdyt-
taminen on hyvaa silloin, kun perehdyttaja aidosti keskittyy tulokkaan auttamiseen
tyon alussa. Perehdyttaja osaa ohjata perehtyjaa oikealla tavalla ja osaa itse asi-
an, jota perehdyttaa. Kupias ja Peltola huomauttavat myos, etta huonoa perehdyt-
tamista on, kun perehdyttaja ei piittaa uudesta tulokkaasta, jolloin perehtyja joutuu
oppimaan omatoimisesti. Vierihoitoperehdyttamisen etuja ovat yksilOllisyys ja se,
etta perehdyttamiseen on varattu selked vastuuhenkild. Vierihoidon vaarana taas
on se, etta perehdyttamisen laatu on sidottu valitun perehdyttgjan henkilokohtai-
seen osaamiseen ja innostukseen. (Kupias & Peltola 2009, 36-37.)

2.4.2 Malliperehdyttaminen

Kupias ja Peltola (2009, 38) kirjoittavat, ettd malliperehdyttamiseen kuuluu tarpeel-
listen perehdyttamisen materiaalien ja apuvalineiden keskitetty tuottaminen orga-
nisaatioiden sisaisesti kaytettavaksi seka tyon- ja vastuunjaon maarittely. Tama
materiaali 10ytyy usein yrityksen sisaisesta verkosta. Tallaista keskitetysti tuotettua
perehdyttamismateriaalia voivat olla perehdyttgjien muistilistat, perehdyttamisoh-
jelmat, yhteiset minimivaatimukset seka tulokasoppaat.

Perehdyttamiseen liittyvaa tyota jaetaan malliperehdyttamisen myoéta uudelleen
organisaatiossa. Henkilostdosasto ottaa usein enemman vastuuta perehdyttami-
sesta ja sen kehittamisesta. Tama rooli liittyy yleensa nk. yleisperehdyttamiseen
eli siihen osaan perehdyttamista, jota on mahdollista organisoida ja toteuttaa koko
organisaatiossa samalla tavoin. TyOsuhteeseen ja organisaatioon perehdyttami-
nen ovat tallaisia asioita. TyOyksikossa hoidettaviksi jaavat yleensa varsinainen
tyonopastus ja tyOyhteisoon perehdyttaminen. Kupiaksen ja Peltolan (2009, 38)
mukaan talla tavalla perehdytettdessa yleisperehdytys ja tyonopastus saattavat
eriytya toisistaan liikaakin. Henkilostoosasto voi jarjestaa saanndllisin valiajoin ti-
laisuuksia, joissa toivotetaan tervetulleeksi taloon seka tuottaa materiaalia koko
organisaation kayttoon. Samoja asioita ei tarvitse tehda useaan kertaan eri yksi-
kOissa saman organisaation sisalla. Myos eri tyoyksikoiden tasolla tehdaan mallin-
nusta, laatimalla tulokkaita ja perehdyttajia varten erilaisia oppaita, jotka helpotta-
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vat toisaalta perehdyttgjan tyota ja toisaalta maarittelevat omassa tyOyksikossa

halutun perehdyttamisen laatutasoa. (Kupias & Peltola 2009, 38.)

Kupias ja Peltola (2009, 38) kirjoittavat, ettd perehdyttamisen yhtenaistaminen on
yritykselle monin tavoin eduksi. Heidan mielestaan on kuitenkin hyva muistaa, etta
parhaimpienkaan mallien avulla perehdyttaminen ei voi olla hyvaa, mikali pereh-
dyttajalla ei ole taitoja ja halua ohjaamiseen. Nain ollen malliperehdyttamisessa
tulee sailyttaa vierihoitoperehdyttamisen opit. Malliperehdyttamisen etuina voidaan
pitda perehdyttamisen tasalaatuisuutta ja sita, etta perehdyttajilla on valmiina eri-
laisia toimintamalleja oman tyonsa tueksi. Malliperehdyttamisen vaaroina voidaan
pitaa sita, ettd perehdyttamisessa huomio kiinnittyy organisaatiotasoiseen pereh-
dyttamiseen ja ylatasolta tullut perehdytys ei kiinnity oman tyon tekemiseen. (Ku-
pias & Peltola 38-39.)

2.4.3 Laatuperehdyttaminen

Lahtokohtana laatuperehdyttamisessa on laadun jatkuva parantaminen perehdyt-
tamisessa (Kupias & Peltola 2009, 39). Kupias ja Peltola (s. 39) kirjoittavat, etta
mikali perehdyttamisesta siirretdan vastuuta tiimeille ja tyoyksikaille, on yrityksen
valittava, ketka taman vastuun ottavat kantaakseen. Huonoimmassa tapauksessa
voi kdyda niin, etta vastuu siirtyy tiimeille, mutta kellaan tiimissa ei ole osaamista
eika aikaa vastaanottaa sitd. Vastuu voi olla koko tiimilla yhdessa, esimiehella ja
erikseen nimetylla perehdyttajalla tai yksinomaan esimiehelld. Paaasia on, etta
tiimit ja yksikot ymmartavat perehdyttamisen prosessina ja ovat valmiita kehitta-

maan myos tata prosessia jatkuvasti.

Yksikko- ja tiimikohtaisen perehdyttamisen organisoimisessa ja kehittamisessa
esimies on Kupiaksen ja Peltolan (2009, 39—40) mukaan avainasemassa. Usein
esimies on myos kiireinen monien tehtaviensa kanssa. Jos suuri osa perehdytta-
misesta oli aiemmin henkilostétoimen vastuulla, tastedes katseet on kaannettava
myos omaan tiimiin tai yksikkoon. Esimies voi valita tiimiin erikseen nimetyn pe-
rehdyttgjan, jolle han voi siirtaa perehdyttamisvastuutaan. Parhaassa tapauksessa
koko tiimi osallistuu perehdyttamiseen, mutta sovitulla henkildlla on kuitenkin olta-
va selva vastuu kokonaisperehdyttamisen jarjestamisesta ja perehdytysprosessin
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etenemisesta. Jatkuvan laadun kehittamisen kannalta perehdytysprosessin tulee
olla hyvin kuvattu ja prosessin etenemista on seurattava tarkasti. Laatuperehdyt-
tamisen etuina voidaan pitaa sita, etta tulokas otetaan tiimin jaseneksi jo perehdyt-
tamisen aikana ja tiimi tuottaa toistuvasti yksikolle ajantasaista perehdyttamista.
Vaarana laatuperehdyttamisessa on se, etta korostettaessa tiimin vastuuta, ei vas-
tuuta ole kenellakaan. (Kupias & Peltola 2009, 39—40.)

244 Raataloity perehdyttaminen

Kupias ja Peltola (2009, 40) kirjoittavat, etta raataloity perehdyttaminen liittyy mas-
satuotannon asiakaskohtaistamiseen. Tassa yhdistyvat prosessien jatkuva kehit-
taminen ja massatuotanto. Tama tarkoittaa sita, etta massaraataloinnissa yrityk-
sen tuotteet jaetaan moduuleiksi, joita yhdistelemalla voidaan tuottaa palvelu- ja
tuotekokonaisuuksia moniin erilaisiin tarpeisiin. Perehdyttamistakin voidaan orga-
nisoida massatuotannon asiakaskohtaistamisen periaatteiden mukaisesti, jolloin

voidaan puhua raataloidysta perehdyttamisesta.

Tassa perehdyttamismallissa jonkun tahon tai henkilon on toimittava perehdytta-
misen keskusyksikkona eli erdanlaisena kokonaisperehdyttamisen koordinoijana
tulokasta varten. Koordinoijan tehtavana on kytkea eri moduulien perehdyttajat
tulokkaan perehdyttamisohjelmaan. Koordinoijalla on oltava nakemysta perehdyt-
tamisen eri osa-alueista ja kykyja yhdistella niita tulokkaan tarpeiden mukaan. Yk-
sikdn esimies tai muu henkild, joka tuntee perehdyttamisen kentan ja yrityksen
perehdyttamiseen liittyvat palvelut voi toimia perehdyttamisen koordinoijana. Tu-
lokkaan kanssa kaytava vuoropuhelu on tarkeassa asemassa raataldidyssa pe-
rehdyttamisessa, koska perehdyttaminen ei ole valmis tuote, joka kaydaan kaikki-
en tulokkaiden kanssa lapi, vaan se edellyttaa uuden tyontekijan nykyisen osaa-
misen ja tarpeiden huomioon ottamista. Etuna raataloidyssa perehdyttamismallis-
sa on se, etta perehtyjaa kuunnellaan, mika syventaa hanen sitoutumistaan ja
huomioi hanen osaamisensa. Vaarana taas on se, etta tama edellyttaa tulokkaan
sitoutumista oman perehdyttamisohjelmansa laatimiseen seka perehdyttamisen
koordinoijalta monipuolista erityisosaamista. (Kupias & Peltola 2009, 40—41.)
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2.4.5 Dialoginen perehdyttaminen

Dialogisella perehdyttamisella tarkoitetaan tilannetta, jossa tulokas tulee tehta-
vaan, jonka han itse tulee muokkaamaan oman osaamisensa ja yrityksen tarpei-
den yhteistuloksena (Kupias & Peltola 2009, 41-42). Kupiaksen ja Peltolan (s. 41—
42) mukaan tulokkaan odotetaan usein myos tuovan jotain uutta uuteen organi-
saatioonsa ja hanen sopeuttamisensa sijaan korostuu vastaanottavan tyoyksikon
oppiminen. Perehdyttamissuunnitelmat laaditaan tallaisissa tilanteissa yhdessa
tulokkaan kanssa. Tulokkaan asiantuntemusta hyodynnetaan ja perehdyttamisen
suunnittelusta ja toteutuksesta aiheutuvaa vastuuta siirretddn hanelle itselleen.
Tulokkaan kuuntelu ja nakemysten hyédyntaminen korostuvat perehtymisvaihees-
sa.

2.5 Perehdyttamisen haasteet

Kjelin ja Kuusisto (2003, 242) kirjoittavat, etta kiire lienee yksi yleisimmista pereh-
dyttamisen laiminlyonnin syista. Toisen perehdytykselle ei tahdo I6ytya aikaa eri-
tyisesti tietoty0ssa, kun tyo on usein asiakas- tai projektityota. Talldin tyd on usein
muiden ihmisten ja aikataulujen rytmittamaa. Joskus voi kayda niinkin, etta uusi
tyontekija koetaan kilpailijana. Tietynlainen itsekkyys on monesti yksinkertaisesti

selviamisstrategia, jolla arjesta yritetaan selviytya.

Tulokkaan valmiuksista saatu vaara kasitys saattaa johtaa Kjelinin ja Kuusiston
(2003, 242) mukaan puutteelliseen perehdyttamiseen. Valitettavan usein kasitys
tulokkaan valmiuksista perustuu stereotyyppiseen ja yleisluontoiseen kuvaan siita,
mita tulokkaan oletetaan osaavan. Huolellisella perehdytyksen suunnittelulla ja
osaamisen kartoituksella varmistetaan, etta perehdyttaminen perustuu oikeille tar-
peille. Uudesta tulokkaasta ja hanen roolistaan yrityksessa on syyta viestia riitta-

vasti, koska viestinnan puute heijastuu perehdyttamisen laatuun usein valittémasti.

Perehdyttaminen saattaa epaonnistua siksi, ettd perehdyttdminen on vastuutettu
epaselvasti tai tyonjako esimiesten ja henkildstotoimen valilla voi olla maarittele-
matta. Tilanne johtaa helposti siihen, etta perehdytettava saa irrallista, pirstaloitu-
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nutta tietoa, josta perehdytettavan on hankala saada muodostettua kokonaisku-
vaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242.)

2.6 Perehdyttamisen vaikutukset yritysten menestykseen

Kjelin ja Kuusisto (2003, 20) kirjoittavat, etta laadukkaalla perehdyttamisella yrityk-
set voivat saada kilpailuetua. Yksinkertaisimmillaan tassa on kysymys siita, etta
hyvalla perehdyttamisella pyritaan vahentamaan virheita. Tyypillisia tilanteita, jois-
sa organisaation laatuongelmat lisaantyvat, ovat lisaantynyt henkiloston vaihtu-
vuus seka yrityksen voimakas kasvu. Mitd enemman yritys on rekrytoinut lyhyessa
ajassa, sitd enemman yrityksessa on tulokkaita, joiden tydkokemus voi olla taysin
erilaisista organisaatioista, joissa kaikissa on erilaiset prosessit, organisaatiokult-
tuurit ja jarjestelmat. Huonosti perehdytetty tyontekija aiheuttaa viivastymista aika-
tauluissa, heikentaa toiminnallaan prosessin sujuvuutta eika ole toiminnassaan

yhta nopea kuin rutinoituneemmat tyontekijat.

Puutteellisesta perehdyttamisesta johtuneet virheet johtavat Kjelinin ja Kuusiston
(2003, 20-21) mukaan reklamaatioihin ja aiheuttavat talla tavoin valittomia kus-
tannuksia. Valittomia kustannuksia vaarallisempia voivat olla yrityksen vahingoit-
tunut maine seka asiakkaan menetyksesta aiheutuvat kustannukset. Kjelin ja Kuu-
sisto huomauttavat, etta asiakkaat kertovat toisilleen paljon herkemmin laatuvir-

heista kuin onnistuneesta palvelusta.

Kjelin ja Kuusisto (2003, 21) kirjoittavat, etta toistuvat puutteellisuudet ja virheet
asiakaspalvelussa vaikuttavat myos uskottavuuteen niin sisaisesti kuin ulkoisesti.
He huomauttavat myos, etta yrityksen uskottavuuden heikkeneminen ei ole aino-
astaan lisamyyntiin vaikuttava tekija vaan myos henkiloston sitoutumiseen ja mie-
lialaan vaikuttava asia. Asiantuntijalle talon maine ja oma maine on kuitenkin tar-

keaa, ja meista useimmat haluavat tehda laadukasta tyota.

Kjelinin ja Kuusiston (2003, 21) mukaan henkiloston vaihtuvuus saattaa vaikuttaa
asiakasuskollisuuteen siksi, etta usein tieto-organisaation asiakas on sitoutunut
omaan yhteyshenkiloonsa. Kokeneen tyontekijan lahtiessa yrityksesta, on asiak-

kaiden menettamisen vaara suuri. Vaara kasvaa erityisen suureksi silloin, jos or-
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ganisaatio sijoittaa kokeneen yhteyshenkilon tilalle tulokkaan, jonka perehdyttami-
nen on ollut puutteellista tai se on vasta alkanut. Kjelin ja Kuusisto (s. 21) huo-
mauttavat, ettd uusi tyontekija on liiankin konkreettisesti lunastamassa lupauksia
asiakkaan edessa, jos hanen ymmarryksensa asiakkaan historiasta ja tilanteesta

seka yrityksen prosesseista ja palveluista on viela puutteellinen.

Kunnollinen perehdyttaminen yritykseen ja tyohon heti alussa varmistaa Kjelinin ja
Kuusiston (2003, 22) mukaan kuitenkin, etta yrityksen palvelut ja tuotteet seka lii-
ketoimintaperiaatteet omaksutaan nopeasti osaksi omaa toimintaa. Vahimmais-
vaatimukset tayttavassa perehdyttamisessa kannetaan huolta organisaation laa-
tunakokulmasta ja perehdyttamisen vaikutuksesta asiakastyytyvaisyyteen ja kan-
nattavuuteen. TyoOntekijan edellytyksia osallistua yrityksen sisdiseen kehittamis-
keskusteluun lisdavat organisaation keskeisten toimintaperiaatteiden varhainen
ymmartaminen. Nain perehdyttaminen omalta osaltaan tarjoaa mahdollisuuden
uudistaa yrityksen tuotteita ja toimintaa ja kasvattaa talla tavoin yrityksen kilpailu-
kykya markkinoilla. (Kjelin & Kuusisto, s. 22.)
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3 OSAAMISEN JOHTAMINEN OSANA PEREHDYTTAMISTA

3.1 Osaamisen johtaminen ja sen vaikutukset yrityksen kilpailukykyyn

Kauhanen (2006, 139) kirjoittaa, etta yrityksissa tietopaaoma on tiedostettu
useimpien menestyneiden organisaatioiden keskeisimmaksi voimavaraksi, ja
useimmat organisaatiot pyrkivat hyodyntamaan tata menestystekijaa. Muutoksesta
on Kauhasen (s. 140) mukaan tullut pysyva olotila, joka vaatii kaikilta organisaa-
tioilta ja yksil6ilta jatkuva uusiutumista ja sopeutumista. Osaaminen vanhenee niin
nopeasti, etta ainoa keino sailyttaa tyomarkkinakelpoisuus on valmius omaksua
nopeasti uusien tyotehtavien vaatimia taitoja ja tietoja seka kyky oppia nopeasti
uutta. Kauhanen (s. 140) huomauttaa, etta on arvioitu nain, ettd keskimaarin kai-
kesta tiedosta vuosittain uusiutuu 15-20 prosenttia, 7 prosenttia vahimmillaankin.
Kuitenkin aina on my0s sellaista tietoa, joka ei uusiudu vaan kumuloituu organi-
saatioon ja ihmisille perusosaamisena ja kokemuksena. Sailyttaakseen kilpailuky-
kynsa organisaatioiden on uusiuduttava jatkuvasti. Yha useammalla organisaatiol-

la osaamisen kehittaminen on osa strategiaa ja sen toteuttamista.

Yrityksen kilpailukyky riippuu Viitalan (2007, 170) mukaan eniten siita, kuinka no-
peasti kyetdan oppimaan uutta, mita yrityksessa jo osataan ja miten tuota osaa-
mista kaytetdan. Viitala toteaa samalla kirjassaan, ettd osaamisen johtaminen si-
saltaa kaiken sellaisen tarkoituksellisen toiminnan, jonka avulla yrityksen strategi-
an edellyttamaa osaamista vaalitaan, uudistetaan, kehitetaan ja hankitaan.

Osaamisen johtaminen on systemaattista johtamistyota, jonka tarkoituksen on tur-
vata yrityksen paamaarien ja tavoitteiden edellyttama osaaminen nyt ja tulevai-
suudessa (Viitala 2007, 170). Viitalan mukaan vaatii paljon suuntaamista, maarit-
telya, suunnittelua, arviointia ja kehittamista, etta yrityksen osaamista saadaan
kehitettya yrityksen kaikilla tasoilla. Osaamisen johtamisen tulosten tulisi nakya
kehittyneempina tuotteina, toimintatapoina ja palveluina, innovaatioina ja parantu-

neena taloudellisena tuloksena.

Piili (2006, 106) kirjoittaa, etta ihmisen tiedoista, kyvyista, taidoista, lahjakkuuksis-

ta ja ominaisuuksista kaytetaan tyossa selviytymisen yhteydessa monenlaisia ka-
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sitteitd. Puhutaan esimerkiksi kvalifikaatiosta, ammattitaidosta, patevyydesta tai
kompetenssista. Naille termeille yhtenaista on, etta niilla kuvataan ihmisten osaa-
mista. Tama tarkoittaa, etta ihminen hallitsee tyohonsa liittyvat asiat seka kaytan-
nossa etta teoriassa. Piilin (s. 106) mukaan osaamista kertyy kokemuksesta, kou-
lutuksesta ja jatkuvasta oppimisprosessista kaikissa yhteyksissa, joissa ihminen

toimii.

Organisaatiossa osaamistarpeiden maarittelyn tulisi Iahtea liiketoimintastrategiois-
ta (Piili 2006, 106). Talloin strategia, visio ja tavoitteet tulkitaan osaamisiksi. Silloin
maaritellaan, mitka asiat ovat ydinkompetensseja eli tarkeita asioita hallita. Nykyi-
sen henkiloston osaamisen tulisi Piilin (s. 107) mukaan olla selvilla, ja sita tulisi
verrata tavoitetilaan. Talldin osaamista voidaan kehittda tarpeen mukaan, joko
luomalla oppimiselle rakenteellisia edellytyksia tai suorin kehittamistoimenpitein.

3.2 Osaamisen johtamisen kasitteistoa

Viitala (2007, 172) toteaa kirjassaan, etta yrityksen osaamisasioista kaydaan kes-
kustelua monenlaisilla termeilla. Aiemmin puhuttiin varsinkin organisaation oppimi-
sesta, jossa kiinnostus kohdistui siihen, miten oppiminen yrityksissa tapahtuu kol-
mella eri tasolla: ryhman, yksilon seka verkoston ja organisaation tasolla. Viitalan
mukaan tehokkaasti toimivaa organisaatiota alettiin kutsua oppivaksi organisaati-
oksi.

Viitala (2007, 172—-173) listaa kirjassaan asioita, jotka ovat oppivalle organisaatiol-

le tyypillisia:

— yhteista nakemysta luova, oppimista virittava ja suuntaava strategia- ja vi-
sioprosessi

— johtajat, jotka innostavat jatkuvaan oppimiseen ja kehittymiseen

— organisaatiorakenne, joka hyodyntaa tehokkaasti tiimitoimintaa ja on jous-
tava

— johtamiskulttuuri on osallistava

— henkiloston tehokas kehittamistoiminta

— avoin ja tehokas tiedon kulku
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— ilmapiiri joka tukee oppimista

— oppimista ja kehittymista suuntaavat ja virittavat mittarit

— systemaattiset oppimista tukevat kaytannot eli toiminnan arviointi, bench
marking eli parhaista kaytannoista oppiminen, ongelmanratkaisukaytan-

not, ympariston seuranta jne.

Viitala (2007, 173) kirjoittaa, etta strategia-ajattelun muuttuessa yha vahvemmin
resurssiperustaiseksi katseet kaantyvat yrityksessa olevaan osaamiseen, jonka
varassa innovaatiot ja uudistuminen tulevat mahdollisiksi. Nykyaan yrityksen kil-
pailukyvyn kannalta ratkaisevasta osaamisesta on alettu kayttaa nimityksia ydin-
kyvykkyys seka strateginen osaaminen. Yrityksen kilpailustrategian toteutumiselle

elintarkeaa osaamista kutsutaan strategiseksi osaamiseksi.

Suomen kielessa knowledge management kaannetaan seka tietamyksen tai
osaamisen johtamiseksi ettd tiedon johtamiseksi (Viitala 2007, 173). Yrityksen
osaamisen eri nakokulmia kasitteleville keskusteluille voidaan pitéda kattokasittee-
na osaamisen johtamista. Yrityksessa tiedon johtamisella viitataan useimmiten
siihen jarjestelmaan, jolla tietoa prosessoidaan, hankitaan, levitetdan ja varastoi-
daan. (Viitala, 173.)

Organisaation muistilla tarkoitetaan Viitalan (2007, 173) mukaan sita, mihin yrityk-
sen jasenten ajan saatossa muovaamat ajatusmallit ja yhteinen tieto tallentuvat.
Taman muistin ilmenemismuotoja ovat yhteiset tiedot, arvot, uskomukset, normit,
myytit, kertomukset, ohjelmistot, kirjoitukset, layoutit, logot ja kayttaytymisrutiinit.
Laajimmillaan yrityksen muistiin luetaan siis seka dokumentoitu organisaatioon

tallentunut tieto etta organisaatiokulttuuri.

3.3 Osaaminen yksilotasolla

Osaamisen johtamisessa rakennetaan siltaa organisaatiossa toimivien ihmisten
osaamisten ja yrityksen strategian valille (Viitala 2007, 178). Yksiloiden henkilo-
kohtaisista osaamisista muodostuu varanto, jonka varassa prosessit, rakenteet,
toimintamallit ja muu organisaatiossa nakyvaksi muovautunut tietamys kehittyy.

Kaikkien yrityksen jasenten osaamisen tulisi hyodyttaa yrityksen strategioiden ja
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perustehtavan toteutumista. Yksittaisen ihmisen nakdkulmasta hanen osaamisen-
sa on perusta, jonka varassa han kehittyy ja onnistuu omassa tehtavassaan ja
tyoyhteisossaan. Ihmisille osaamisella on monia perustavaa laatua olevia merki-
tyksia. Mita paremmin han tyotehtavansa osaa, sita luotettavammin ja sujuvammin
han selviytyy tehtavistaan. lhminen saa osaamisensa kautta muilta arvostusta ja
sen myota asemansa sosiaalisessa yhteisossa. Oppiminen on osa ihmisen luon-
toa, mika tuo jo itsessaan oman pystyvyyden tunteen vahvistumista seka mielihy-
vaa. (Viitala, 178.)

3.4 Osaamistarveanalyysi

Puhuttaessa henkiloston kehittamistarpeista ja kehittamisesta, pitaa analysoida
varsin yksityiskohtaisesti, minkalaisia kehittamistarpeita liittyy kunkin tiimin, yksilon
ja koko tyodyhteison nykyisiin tyotehtaviin seka erityisesti tulevaisuuteen (Kauha-
nen 2006, 142). Kauhasen (s. 142) mukaan nykyaan puhutaan usein patevyydesta
eli kompetenssista. Yksilon patevyytta arvioitaessa tulee ottaa huomioon yksilon
arvot ja asenteet, ihmissuhdeverkostot, kokemus, taidot, tiedot seka motivaatio ja
henkilokohtaiset ominaisuudet. Esimerkiksi pelkka monipuolinen ja pitka tyoela-
makokemus ei sinallaan ole meriitti, mikali henkilo ei osaa hyddyntaa sita itse tie-
don jakamisessa ja uuden oppimisessa. Taidot, tiedot ja kokemus muodostavat
yhdessa asiantuntemuksen. Eri tilanteista selviytyminen vaatii usein enemman
kuin asioiden osaamista. Esimerkiksi nykyisin on ratkaisevaa, kuinka nopeasti ja
helposti yksilo saa kayttoonsa tarvittavaa uutta tietoa. Kun ajatellaan henkilon
kayttokelpoisuutta organisaatiossa, kyky solmia ja yllapitaa ihmissuhteita on erit-
tain tarkea asia. Ihmissuhdeverkostojen ja niiden yllapitamiseen liittyvien taitojen
merkitys kasvaa, koska organisaatioissa tyoskennelldan yha useammin nopeasti
vaihtuvissa projekteissa ja tiimeissa eika niinkaan enaa kiinteissa yksilotehtavissa
jotka on rajattu toimenkuvauksin. (Kauhanen, 142-143.)
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4 OPPIMISPROSESSI

4.1 Oppimisprosessin biologia

Rauste-von Wright, von Wright ja Soini (2003, 82) kirjoittavat, ettd oppimisen teh-
tava on biologisesta nakokulmasta katsoen edistaa elion sopeutumista sen kulloi-
sessakin ekologiassa. Oppimiskyky on ollut biologisessa evoluutiossa tarkea valin-
tatekija. Taten kehityksen kuluessa on syntynyt yha uusia oppimismuotoja, alkaen
yksinkertaisista, kuten ehdollistuminen ja tottuminen. Uudet oppimisen muodot
ovat kerrostuneet keskushermostossa aiempien paalle ja luoneet samalla elidlle
uusia toimintamahdollisuuksia. Yhtenaista oppimisen mekanismia naista ei loyty-
ne. Odotettavissa kuitenkin on, etta erilaiset oppimisen muodot nivoutuvat toisiinsa
elion pyrkiessa ratkaisemaan uusia ongelmia kayttamalla hyvakseen erilaisia kay-
tossaan olevia resursseja seka sopeutumaan uuteen. (Rauste-von Wright ym.,
83.)

Keskushermoston toimintatapa ja rakenne saatelevat kokemusmaailmamme pe-
rusjasennysta (Rauste-von Wright ym. 2003, 83). Kirjoittajien mukaan ne asettavat
rajat oppimiselle luodessaan ne puitteet, joissa uudet kokemukset voivat vaikuttaa
toimintaamme ja maailmankuvaamme. Emootioiden perusprosessit ja informaation
kasittely eivat ole ainoastaan ns. “esiohjelmoituja”, vaan myds monet toiminta-
muodot. Tama ilmenee selvimmin eldinten vaistotoiminnoissa, jotka spesifisten
arsykkeiden laukaisemina toistuvat samantapaisina. Elaimiin verrattuna ihmisen
toiminta ja sen saately on huomattavasti joustavampaa. lhmisella on kuitenkin
myOs laajalti geneettisesti maaraytyvien toimintataipumuksien ja -valmiuksien li-

saksi monia spesifisia oppimisvalmiuksia. (Rauste-von Wright ym., 83.)

4.2 Oppiminen tiedon organisoinnissa

Rauste-von Wright ym. (2003, 90) kirjoittavat, etta oppiminen ei ole mikaan erilli-
nen toiminnan kategoria. Pohtiessamme maailmaa, havainnoidessamme sita ja
toimiessamme siind organisoimme informaatiota, konstruoimme kuvaa tapahtu-

mista ja niiden seuraannoista, taltioimme tietoa muistiin tulevaa kayttda varten.
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Tiedon organisaation merkitysta on tapana havainnollistaa vertaamalla aloittelijan
ja asiantuntijan — noviisin ja ekspertin — tietorakenteita esimerkiksi luonnontietei-
den alalla. Niiden maaran erot ovat yhta selvid kuin laadunkin. Noviisin tieto on
tyypillisesti organisoitu siruina, kun taas ekspertin tieto on organisoitu laajoina,
monitasoisina ja toisiinsa kytkeytyvina tietorakenteina. Sirujen maaraa lisaamalla
ei paasta ekspertiksi, vaan se vaatii tiedon jasentynytta organisoimista. Tiedon
organisaatiota mielessa tai muistissa voisi kuvata perinteisella kasitteella assosi-
aatio. (Rauste-von Wright ym. 2003, 90)

Rauste-von Wright ym. (2003, 90-91) kirjoittavat, etta kasite assosiaatio juontaa
juurensa Aristoteleen tavasta selittaa aiempien kokemusten mieleen palautumista
nain:

"Kokemus A tuo mieleen kokemuksen B silloin, kun A ja B ovat aiem-
min esiintyneet yhdessa tai kun A ja B ovat samankaltaisia.”

Tallaisia "assosiaatiolakeja” on heidan mukaansa taydennetty myohemmin muilla,
jotka kuvaavat mielteiden — kokemusten — yhteen liittymisen ehtoja. 1600-luvulla
virinnyt empiristinen oppimisteoria perustui ajatukseen, jonka mukaan mieli koos-
tuu mielteista, yksikoista, jotka ovat peraisin havainnoista ja jotka assosioitues-
saan "luovat” kokemusmaailmaamme. Assosiaatioteoria sai uuden muodon beha-
viorismin puitteissa, kun mielteiden valisten assosiaatioiden asemesta ryhdyttiin
tutkimaan reaktioiden ja arsykkeiden valisia S—R-assosiaatioita. Assosiaatioteorian
kolmas tuleminen ajoittui 1960-luvulle, jolloin assosiaatiokasitteelle annettiin kogni-
tiotieteen piirissa uusia tulkintoja. (Rauste-von Wright ym. 2003, 91.)

Assosiaation kasite on Rauste-von Wrightin ym. (2003, 91) mukaan kuitenkin riit-
tamaton, kun tiedon organisaatiota tarkastellaan tasolla, joka on ominainen esi-
merkiksi koulutuksen ja opetuksen ongelmanasetteluille. 1980-luvulla suosituim-
maksi tiedon organisaation "kuvauskieleksi” talla tasolla tuli skeeman — eli skriptin,
kehyksen, sisaisen mallin — kasitteeseen perustuva kuvaustapa. Tallainen kuvaus-
tapa tuo kirjoittajien mukaan korostetusti esiin sen seikan, etta tietoa jasennetaan
yleensa suppeampina tai laajempina, hierarkkisesti rakentuvina tietorakenteina.
Skeemaa voisi yksinkertaistaen luonnehtia yksilon kokemusten valityksella raken-
tuneeksi sisaiseksi malliksi tietyn esine- tai tapahtumatyypin olennaisista tai tyypil-
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lisista piirteista. Uuteen tilanteeseen tullessamme pyrimme tulkitsemaan sita ai-
empien kokemustemme pohjalta: tilanteen tutut piirteet aktivoivat skeemojamme,
eika tilanteen ymmartaminen, sen tulkinta, yleensa vaadi — sopivan skeeman "10y-
tamisen” lisaksi — muuta kuin tilanteen erityispiirteilla skeeman taydentamista.
(Rauste-von Wright ym. 2003, 91-92.)

Rauste-von Wright ym. (2003, 93) kirjoittavat, etta oppimisessa olennaista on tieto-
rakenteissa eli kasitteissa ja kasityksissa tapahtuvat muutokset: informaation ja-
sentaminen vanhasta poikkeavalla tavalla, olemassa olevien kertomusten ja

skeemojen reorganisaatio ja vahitellen tapahtuva uusien skeemojen luominen.

4.3 Konstruktiivinen toiminta

4.3.1 Lukeminen konstruktiivisena toimintana

Rauste-von Wright ym. (2003, 96) kirjoittavat, ettd lukiessamme jotakin tekstia,
muodostamme siita lukiessamme eraanlaista tiivistelmaa: jotkin seikat jaavat mie-
leen, toiset unohtuvat heti; jotkin herattavat tunteita, ajatuksia, mielikuvia, toiset
taas rekisteroidaan vain ohimennen. Mieleen jaavat seikat eivat aina kuitenkaan
ole tekstin mukaisia: tulkitsemme tekstida ennakko-odotustemme ja -tietojemme
pohjalta, ja yhta hyvin kuin teksti itse mieleen ehka jaavat assosiaatiot joita teksti
meissa herattaa. Lukutavoitteemme on tarkeaa, eli se, mitd haemme tekstista.
Esimerkiksi rakkaustarinasta etsitaan ehka virikkeita paivaunelmille, kun taas keit-
tokirjasta haemme toimintaohjeita. Lukutottumuksemme ovat myds tarkeita. Mikali
lueskelemme paaasiassa jannareita, voi runon lukeminen tuottaa hankaluuksia,

koska tekstiin on asennoiduttava eri tavalla saadakseen siita irti olennaisen.

Tekstien lukeminen voi Rauste-von Wrightin ym. (2003, 96-97) mukaan palvella
monenlaisia tavoitteita, ja lukuprosessia ohjaa lukijan usein rutinoitunut ja tiedos-
tamaton kasitys siita, kuinka tekstia olisi luettava, jotta tavoite toteutuisi. He avaa-
vat kirjassaan kahden esimerkin avulla, millaisin kasittein naita strategioita on ku-
vattu tekstin lukemiseen pohjautuvassa oppimisessa. Kirjoittajien mielesta tunne-

tuin lienee kuvausdimensio, jota kutsutaan prosessoinnin syvyydeksi. Pintatason
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prosessointi on toinen aaripaa , jossa oppija kiinnittdd huomionsa opittavaan ai-
nekseen, eli tekstiin, jota oppija lukee. Tavoitteena on silloin tekstin oppiminen el
mieleen painaminen. Syvatason prosessointi on toinen aaripaa, jossa oppija kes-
kittdd huomionsa siihen sanomaan, jota teksti pyrkii valittamaan. Tekstia pidetaan
talldin valineena, jonka valityksella voidaan oppia jotakin todellisuudesta jota teksti
kasittelee. Naiden kahden strategian eroa kirjoittajat luonnehtivat viittaamalla oppi-
jan tarkkaavaisuuden suuntautumiseen eli siihen, kohdistuuko se "todellisuuteen”,

josta teksti kertoo vai itse oppimateriaaliin.

Kahden edella mainitun strategian lisaksi usein on kuvattu myos kolmatta, nk. suo-
ritusstrategiaa (Rauste-von Wright ym. 2003, 97). Talle on kirjoittajien mukaan
ominaista, etta lukija valmistautuu lukiessaan tiettya suoritusta varten, lukee esi-
merkiksi siten, etta lukija osaisi vastata mahdollisimman hyvin esimerkiksi tenttiky-
symyksiin, joita han odottaa kysyttavan. Talldin lukeminen ei niinkaan tahtaa ym-
martamiseen kuin tiettyjen vaatimusten tayttamiseen. He huomauttavat myos, etta
tekstin oppimisen strategioita on kuvattu toisaalta sen pohjalta, miten oppija jasen-
taa tekstin. Jasennys voi heidan mukaansa olla esimerkiksi seriaalinen, perakkais-
ten osien sarja tai holistinen eli tekstin keskeisista ajatuksista kasin ylhaalta alas
eteneva. Toisaalta se voi my0s olla atomistinen, jolloin teksti hahmotetaan joukok-
si vahemman tai enemman irrallisia faktoja tai toteamuksia. Kukin siis luo oman
versionsa tarjolla olevasta aineksesta ja oppiminen on kognitiivis-emotionaalisen
toiminnan sivutuote: Muistiin taltioituvat ne asiat, joita olemme kulloinkin tarkkail-
leet, tehneet ja hahmottaneet, eivat niinkaan itse tekstit. (Rauste-von Wright ym.,
97-98.)

4.3.2 Havaitseminen konstruktiivisena toimintana

Havaitseminen hahmotetaan arkiajattelussa yleensa ulkoa sisaan etenevaksi pro-
sessiksi: aivoihin ja tietoisuuteen siirtyy aistien valityksella ulkoinen arsyke joka
aiheuttaa arsyketta vastaavan mielteen (Rauste-von Wright ym. 2003, 99). Sa-
manlaisena toistuva arsyke aiheuttaa taten samanlaisen havainnon. Kirjoittajien
mukaan konstruktivistisessa kasityksessa korostuu sen sijaan havaitsijan aktiivi-
nen osuus havaintoprosessissa. Kirjoittajat korostavat, etta havaitsemiselle on
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ominaista tiedon tulkinta ja valikointi. ltsessamme ja ymparistdssamme on aina
ylenpalttisesti informaatiota saatavissa, mutta ihmisen hetkellinen tiedon kasittely-
kapasiteetti on rajallinen. Tarkkaavaisuuden kentta on suppeampi, ja sita vahem-
man voimme havainnoida muita, mita tarkkaavaisemmin seuraamme yhta tapah-
tumaa. Pelkastaan jo tama vaikuttaa valikointiin. Havaitseminen on myos tulkitse-
vaa: ihminen kuulee ja nakee havaitsemansa jonakin. Havaintomme saavat merki-
tyksensa vallitsevaan tilanteeseen liittyvina, aiempien kokemusten pohjalta muo-

dostettuina. (Rauste-von Wright ym., 99)

4.4 Kognitiotieteen nakokulmasta tarkasteltuna

Rauste-von Wright ym. (2003, 102) kirjoittavat, etta kognitiotiede syntyi 1950-
luvulla. Kognitiotieteen kohteena on heidan mukaansa tyosto luonnollisissa jarjes-
telmissa kuten ihmisen aivoissa seka informaation edustus. Avainongelmana on
kognitiivisten prosessien funktio ja rakenne. Tekoalya koskevan tutkimuksen ta-
voitteena sen sijaan on alykkaiden ja tehokkaiden jarjestelmien, kuten asiantuntija-
jarjestelmien luominen riippumatta siita, vastaavatko ne ihmisen toimintaprosesse-
ja vai eivat. Tietokoneohjelmilla on kaytannossa keskeinen rooli edella mainitussa
tutkimuksessa. Voimme esimerkiksi luoda malleja teoreettisin perustein proses-
seista ja kirjoittaa ne ohjelmiksi, joita tietokoneet sitten toteuttavat. Voimme esi-
merkiksi nain yrittda simuloida luonnollisia prosesseja tai tutkia sellaisten teoreet-
tisten mallien seurauksia, joiden tutkiminen muilla tavoin ei ole mahdollista inhimil-

lisilla resursseilla. (Rauste-von Wright ym., 102.)

Rauste-von Wright ym. (2003, 102—-103) toteavat, etta oppimisprosessin tutkimus
on toistaiseksi ollut kognitiotieteessa melko vahaista verrattuna esimerkiksi ajatus-
ja muistiprosessien tutkimukseen. On ollut kaksi erilaista tapaa hahmottaa kogni-
tiiviset prosessit: yhtena on niin sanottu konnektionismi, joka perustuu assosiaatio-
teoriaan, ja tarkoittaa sita, etta edustus oletetaan hajautetuksi ja prosessointi rin-
nakkain yli kentan tapahtuvaksi. My6s Suomessa tama suuntaus on perustutki-
muksen tasolla nopeasti etenevaa. Nakemys kognitiosta symbolien manipulaatio-
na on toinen tapa. Kun prosessoidaan tiettyjen saantojarjestelmien mukaisesti,

ajatellaan, etta tieto on edustettuna symbolisin koodein. Talla tarkastelutavalla on
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ollut tarkea rooli oppimisen seka etenkin ajatteluprosessien tutkimuksessa. Simon
ja Newell kehittivat sen pohjalta 1950-luvulta alkaen ongelmanratkaisuohjelmia,
jotka perustuivat seuraavanlaiseen nakemykseen: ihmiselld on jokaisessa ongel-
matilanteessa joukko mahdollisia tekoja, joita han voi toteuttaa. Naita tekoja yhdis-
telemalla sarjaksi han voi saavuttaa haluamiaan tavoitteita. (Rauste-von Wright
ym., 102-103.)

Kognitiotieteessa tehdaan Rauste-von Wrightin ym. (2003, 103) mukaan yleensa
ero proseduraalisen eli menettelytapoja koskevan tiedon ja deklaratiivisen tiedon
eli tietamystiedon valille. Kognitiivisia taitoja eli toimintasaantojen oppimista ja nii-
den kayttoa ongelmanratkaisutilanteissa on tutkittu erityisesti oppimisen nakokul-
masta. Produktio on yleisimmin kaytetty toiminnan kuvauksen peruskasite, jolla
tarkoitetaan assosiaatiota tietyn toiminnan ja tietyn asiaintilan valilla. Tarkemmin
sanottuna produktiot ovat "jos-niin”-muotoisia saantoja: Kun esimerkiksi ehto E
toteutuu, niin se aktivoi toiminnan T. Tassa ehdolla tarkoitetaan muistiin taltioitua
asiaintilan mallia. Asiaintilan toteutuessa aktivoituu siihen kytkeytyva toiminta. Tal-
lainen voi olla monimutkainenkin ehto, joka sisaltaa toiminnan tavoitteen. Toimin-
tasaantojen tulee olla eksplisiittisesti kuvattavissa ja nain puettavissa tietokoneoh-
jelman muotoon. Mallinnettaessa oppimista tehdaan oletuksia siita, miten produk-
tiot muuttuvat ja muotoutuvat kokemusten mukana, ja tutkitaan sita, mita seurauk-
sia nailla olettamuksilla on ohjelman tuotokseen ja kulkuun nahden. (Rauste-von
Wright ym., 104.)

Kognitiotieteen virittama eksperttiyden tutkimus siita, millaisten oppimisprosessien
valityksella noviisista kehittyy ekspertti, on herattanyt erityistd kiinnostusta (Raus-
te-von Wright ym. 2003, 104). Simonin ja Newellin klassisista ongelmanratkai-
suohjelmista tunnetuin, GPS (General Problem Solver), perustui seuraavanlaiseen
yleisstrategiaan: Maaritetaan ensin Iahtotilanteen ja tavoitetilanteen erot ja pyri-
taan sitten systemaattisesti vahentamaan naita eroja. Asiantuntijuuden opettami-
sen tai oppimisen tutkimuksessa sama strategia on ollut usein lahtokohtana. No-
viisin toimintaa ja tietoja analysoimalla pyritaan maarittamaan prosessin lahtokohta
ja analysoimalla ekspertin toimintaa ja tietoja taas pyritdan maarittamaan proses-
sin tavoitetta. Keskeisena pulmana on kuitenkin se, ettd mainittu ero on seka laa-

dullinen ettda maarallinen. Ekspertit eroavat noviiseista monin tavoin, esimerkiksi
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ongelmien jasennystavassa, toimintastrategioissa ja aihepiirikohtaisen tiedon maa-

rassa. (Rauste-von Wright ym., 104—-105.)

4.5 Tiedonkasittelykyvyn rajoituksia

Rauste-von Wright ym. (2003, 107) kirjoittavat, etta informaatiota on aina runsaasti
tarjolla ymparistossamme, ja lukemattomat viestit pyrkivat vetamaan tarkkaavai-
suuttamme puoleensa. Pystymme kuitenkin kerralla tulkitsemaan ja vastaanotta-
maan vain murto-osan naista viesteista. Esimerkiksi luennoitsijan katsoessa kuuli-
jakuntaansa, hanen verkkokalvollaan on kaytettavissa valtava maara informaatiota
monesta kymmenesta ihmisesta. Han ei voi kuitenkaan kerralla havainnoida tark-
kaan kuin yhden tai parin henkilon ilmeita, eika valttamatta sitdkaan, jos luennoitsi-
ja on sen verran aktivoitunut, ettd hanen oma esityksensa vaatii tayden tarkkaa-
vaisuuden luontevasti sujuakseen. Tamantyyppisia rajoituksia kuvattaessa on
usein kaytetty vertauskuvana pullonkaulaa. Toisaalta tarjolla on paljon informaatio-
ta, ja toisaalta ihmisen muistiin voi taltioitu lahes rajattomasti tietoa, jonka pohjalta
han voi tulkita uutta informaatiota. "Pullonkaula” sijoittuu naiden valille: voimme

kerralla tyostaa ja mieltada vain rajoitetun maaran informaatiota.

Pullonkaulaa on kuvattu kahdesta nakokulmasta. Ensimmaisessa nakokulmassa
tarkastellaan tarkkaavaisuuden kenttaa tai ns. valokeilaa ja huomiota kiinnitetaan
valikoivaa tarkkaavaisuutta saateleviin tekijoihin. Toisessa nakokulmassa keskity-
taan ns. pullonkaulassa tapahtuviin prosesseihin, joita nykyaan kokoavasti kutsu-
taan tyomuistiksi. (Rauste-von Wright ym. 2003, 107-108.)

4.5.1 Valikoiva tarkkaavaisuus

Aisteihin saapuva informaatio kay hermostossa lapi jasennyksen ja analyysin, joi-
den pohjalta erilliset "viestit” eli arsykkeet, valikoituvat tarkemman prosessoinnin
kohteeksi (Rauste-von Wright ym. 2003, 108). Jonkin viestin erottuessa selvem-
min fyysisilta piirteiltdan muusta arsykevirrasta, sita helpompaa siihen on kiinnittaa
valikoivasti huomiota. Yhtaalta valikointia saatelevat ulkoiset tekijat. Esimerkiksi
kirkkaat, aanekkaat, oudot, suuret tai yhtakkiset arsykkeet vetavat huomion puo-
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leensa, herattavat niin sanotun orientoitumisreaktion. Nopea muutos huomataan
erityisen helposti, esimerkiksi se, kun kauan jatkunut aani lakkaa kuulumasta.
Runsaimmin erilaisten arsyketekijoiden "kykya” on herattdaa huomiota on selvitelty
markkinoinnin ja mainonnan tutkimuksessa. Toisaalta valikointia saatelevat "sisai-
set” tekijat, maailmankuvaan perustuvat odotukset ja havaintovalmiudet. Helposti
huomion puoleensa vetavat biologisen sopeutumisen kannalta tarkeat arsykkeet.
Tarpeisiin liittyvia arsykkeita olemme herkkia havaitsemaan, esimerkiksi seksuaa-
lisia signaaleja. Yksilon kulloinenkin tarvetilan on tarkea: pelokas huomaa vaaran
merkkeja, nalkainen ruoan merkkeja ja niin edelleen. Havaitsemme herkasti myos
emotionaalisesti tarkeita arsykkeitd. Kuulemme oman nimemme esimerkiksi tilan-
teissa, joissa emme erota muita sanoja juuri lainkaan, kuten kevyessa unessa tai
kovassa halyssa. lkaan kuin olisimme tiettyjen viestien vastaanottamista varten
jatkuvassa valmiustilassa: kynnys niiden havaitsemiseen on matala, ja ne huoma-

taan vahaisenkin informaation varassa. (Rauste-von Wright ym., 108-109.)

4.5.2 Tyomuistin rajoituksia

Rauste-von Wright ym. (2003, 113) kirjoittavat, etta 1700-luvulta saakka on pohdit-
tu, onko mahdollista mitata sita informaation maaraa, jonka ihminen kerralla pystyy
hallitsemaan, esimerkiksi kayttamaan hyvaksi paatoksia ja arviointeja tehdessaan
tai painamaan asioita mieleensa. He kirjoittavat myos, etta G. A. Miller on esittanyt
jo vuonna 1956 ratkaisun, jota on luonnehdittu modernin kognitiivisen psykologian
lahtblaukaukseksi. Sen ideana on, etta kun lahtokohdaksi otetaan ihmisen tapa
organisoida tai jasentaa uutta informaatiota, mita erilaisimpien kokeiden tulokset
viittaavat samantapaiseen vastaukseen aina. Esimerkiksi valitonta muistia koske-
vassa kokeessa koehenkilolle naytetaan sarjaa kirjaimista niin kauan, etta koe-
henkilo ehtii juuri kertaalleen lukemaan ne. Taman jalkeen koehenkild6a pyydetaan
luettelemaan nakemansa muistista. Kun aineistona on umpimahkaan valittuja kir-
jaimia, koehenkild pystyy toistamaan niitd noin 5-7 kertanakemalta. Koehenkild
muistaa tutuistakin sanoista noin 4—7 kirjainta. Sanojen muodostaessa lyhyita, ker-
ralla helposti miellettavia lauseita, koehenkild muistaa keskimaarin kolmesta vii-

teen lausetta, vaikka niihin sisaltyisi monta kymmenta kirjainta ja kymmenia sano-
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ja. Toisin sanoen, henkilon aineiston hahmottaminen vaikuttaa valittdman muistin

kapasiteetin maaraytymiseen. (Rauste-von Wright ym., 113-14.)
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5 PEREHDYTTAMISTA OHJAAVA LAINSAADANTO

5.1 Tydlainsaadanto

Laeissa on monia viittauksia ja suoria maarayksia perehdyttamiseen liittyen. Erityi-
sesti huomiota on kiinnitetty tyonantajan vastuuseen opastaa tyontekija tyohonsa.
Erityisesti perehdyttamista kasittelevat tyoturvallisuuslaki (L 23.8.2002/738), tyo-
sopimuslaki (L 26.1.2001/55) ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa (L
30.3.2007/334). Hyvin usein tydlainsaadanto on niin sanotusti pakottavaa oikeutta.
Tyolainsaadannossa lahdetaan siita, etta saannot tunnetaan ja niitd noudatetaan.
Kaikille yrityksille lainsdddanndn noudattaminen on vahimmaisvaatimus. Tyolain-
saadantoa taydentavat monella alalla tyoehtosopimukset. Sopimusehtojen ja
saannodsten noudattaminen lisaa luottamusta. (Kupias & Peltola 2009, 20-21.)

5.2 Tydsopimuslaki

Tyosopimuslain (L 26.1.2001/55) 2 luvun 1 §:ssa saadetaan, etta tyonantajan on
kaikin puolin edistettava suhteitaan tyontekijoihin samoin kuin tyontekijoiden kes-
kindisia suhteita. Lain mukaan tyOnantajan on huolehdittava siita, etta tyontekija
voi suoriutua tyostaan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tydbmenetelmia
muutettaessa tai kehitettaessa. Lisaksi tyonantajan on pyrittava edistamaan tyon-
tekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan tyourallaan etenemiseksi.

Ylla mainittu velvollisuus saattaa kuulostaa itsestaanselvyydelta, ainakin tyonanta-
jalle, joka tavoittelee hyvaa yrityskansalaisuutta. Pyrkimys tallaiseen toimintaan
saattaa jaada kauniiksi sanoiksi, kun poissaolot, kiireet seka tyopaineet ajavat tyo-
paikat pikaperehdyttamiseen tai tyontekija laitetaan suoraan tekemaan sellaista
tyota, jota ei viela osaa. (Kupias & Peltola 2009, 21.)

Kupias ja Peltola (2009, 22) toteavat kirjassaan, etta uutta tydsopimusta tehtaessa
sopimukseen kirjataan usein neljan kuukauden koeaika, joka on tarkoitettu mo-

lemminpuolisen soveltuvuuden arviointiin. He kirjoittavat myos, etta koeajan aika-
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na tyonantajan on seurattava uuden tyontekijan taitojen kehittymista. Koeaikana

kummallakin osapuolella on myds mahdollisuus purkaa tyosopimus.

5.3 Tydturvallisuuslaki

Tyoturvallisuuslain (L 23.8.2002/738) 2 luvun 8 §:ssa saadetaan tyonantajan ylei-
sesta huolehtimisvelvoitteesta. Lain mukaan tyonantaja on tarpeellisilla toimenpi-
teilla velvollinen huolehtimaan tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta tyos-
sa. Tassa tarkoituksessa tyOnantajan on otettava huomioon tyohon, tyoolosuhtei-
siin ja muuhun tydymparistoon samoin kuin tyontekijan henkilokohtaisiin edellytyk-
siin liittyvat seikat. Lisaksi huolehtimisvelvollisuuden laajuutta rajaavina tekijoina
otetaan huomioon epatavalliset ja ennalta arvaamattomat olosuhteet, joihin tyon-
antaja ei voi vaikuttaa, ja poikkeukselliset tapahtumat, joiden seurauksia ei olisi
voitu valttaa huolimatta kaikista aiheellisista varotoimista.

5.4 Laki yhteistoiminnasta yrityksissa

Lain yhteistoiminnasta yrityksissa (L 30.3.2007/334) tarkoituksena on 1 luvun 1§
mukaan edistaa yrityksen ja sen henkiloston valisia vuorovaikutuksellisia yhteis-
toimintamenettelyja, jotka perustuvat henkildstolle oikea-aikaisesti annettuihin riit-
taviin tietoihin yrityksen tilasta ja sen suunnitelmista. Lain tavoitteena on yhteis-
ymmarryksessa kehittaa tyontekijoiden mahdollisuuksia vaikuttaa yrityksessa teh-
taviin paatoksiin, jotka koskevat heidan tydolojaan, tyotaan ja asemaansa yrityk-
sessa. Tarkoituksena on myds tiivistaa tyovoimaviranomaisten, tyonantajan ja
henkiloston yhteistoimintaa tyontekijoiden aseman parantamiseksi ja heidan tyol-

listymisensa tukemiseksi yrityksen toimintamuutosten yhteydessa.
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6 PEREHDYTTAJA JA PEREHDYTETTAVA

6.1 Perehdyttajan rooli

Erasalon (2011, 66) mukaan perehdyttajan taytyy hallita tyokokonaisuus riittavan
hyvin voidakseen toimia perehdyttajana. Perehdyttajan ei kuitenkaan kannata olla
henkild, joka on tydoskennellyt yrityksessa pisimpaan, koska talldin oma tulokasai-
ka ja siihen liittyvat tuntemukset eivat ole enaa tuoreessa muistissa. Ketaan ei tule
Erasalon (s. 66) mukaan maarata vastentahtoisesti perehdyttajaksi, vaan halu pe-
rehdyttamiseen taytyy tulla perehdyttajalta itseltaan.

Vastuu osaamisen kehittamisesta ja perehdyttamisestd kuuluu esimiehelle. Esi-
mies voi kuitenkin delegoida osan perehdyttamisvastuusta myds muille tyonteki-
jOille, jolloin esimiehen vastuulla on myos valtuuttaa ja luoda edellytyksia nimetty-
jen perehdyttajien onnistumiselle. Esimiehen taytyy myos seurata perehdytyksen
toteutumista ja onnistumista. Tyonkuvan lapikayminen tyontekijan kanssa on aina
esimiehen tehtava. Esimerkiksi suoritustavoitteet, kehittymistavoitteet, paavastuut
ja onnistumisen arviointitavat tulee kayda lapi yhdessa uuden tyontekijan kanssa.
Nama luovat pohjan tulevaisuudessa kaytaville valmennus- ja kehityskeskusteluil-
le. Koeajan nakokulmasta tarkasteltuna tavoitteiden lapikaynti on myds erittain
tarkeaa, silla nain uusi tyontekija tietaa konkreettisesti haneen kohdistetut odotuk-
set. (Surakka & Laine 2011, 153.)

Kjelin ja Kuusisto (2003, 196) kirjoittavat, etta hyvan perehdyttajan keskeisin omi-
naisuus on kiinnostus toisten opastamiseen ja auttamiseen. Perehdyttgjan on tun-
nettava opastuksen kohteena oleva tyo tyonopastustilanteissa, mutta perehdytta-
jan ei tarvitse kuitenkaan olla huippusuoriutuja tassa tyossa, silla se voi vaikeuttaa
tyon opastamista. TyOstdan erinomaisesti suoriutuva tyontekija voi olla Kjelinin ja
Kuusiston (s. 196) mielesta jo liian rutinoitunut tyontekija eika pysty selostamaan
tyonopastuksen kannalta tarkeita tekijoita ja osa-alueita.

Kjelin ja Kuusisto (2003, 196) kirjoittavat, ettd hyva perehdyttaja luo ensin koko-
naiskuvan ja kertoo perehdyttamisvaiheen alussa, mita asioita on suunnitellut pe-

rehdyttavansa ja miten sen tekee. Kjelinin ja Kuusiston (s. 196) mukaan erinomai-
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nen oppimistilanne on sellainen, jonka tavoitteina ovat tulokkaan oman tyon hallin-

nan lisdantyminen ja tulokkaan liittaminen jaseneksi tydyhteisoon.

Kjelinin ja Kuusiston (2003, 196) mielesta tiedon jakamista on hyva saanndstella
tyon aloitustilanteessa, koska tulokas on jatkuvassa informaatiovirrassa. Perehdyt-
taja ei voi myoskaan olettaa, etta se mika on kerran sanottu, on myos ymmarretty
ja kuultu. Perehdyttaminen on hyva jaksottaa siten, etta alussa kaydaan lapi mah-
dollisesti tutummat ja yleisemmat asiat lapi. Keskittymista ja uuden opettelua vaa-
tivat asiat kaydaan lapi hieman myohemmin.

Erasalo (2011, 67) kirjoittaa, etta hyva perehdyttaja rohkaisee ja kannustaa. Han
antaa korjaavaa palautetta ja kiitosta tilanteen mukaan. Perehdyttamisen paatyttya
onnistumista ja kehittdmista kaipaavia asioita arvioidaan yhdessa. Tulokasta tulee
rohkaista arviointitilanteessa tarkastelemaan omaa osaamistaan, jotta tasmakoulu-
tusta voidaan kohdistaa niihin osa-alueisiin, jotka tulokas kokee hallitsevansa hei-
kommin. Perehdyttajalle tulee raivata kalenterista tilaa perehdyttamiselle, etta pe-
rehdyttaja voi paneutua taysin perehdyttamiseen.

Kjelinin ja Kuusiston (2003, 197) mukaan hyvassa perehdyttamisessa tulokkaalle
luodaan aktiivinen rooli: perehdytettava asettaa itselleen tavoitteita ja suunnittelee
myo0s itse perehdyttamistaan. Tiedollisten valmiuksien lisaksi hyvassa oppimisti-
lanteessa huomioidaan myos oppimistilanteen merkitys tulokkaalle seka tulokkaan

tunne-elamykset.

Kjelin ja Kuusisto (2003, 197) kirjoittavat, ettd osa perehdyttajan ammattitaitoa on
sen aistiminen, milloin perehdyttaminen tulee lopettaa. Perehdyttamisvaiheesta
voidaan liukua pois, ja taitava perehdyttaja tiedostaa perehdyttajan roolinsa paat-
tymisen ja viestittdd perehdyttamisen paattymisen myos tulokkaalle kuitenkaan
hylkdamatta tata.

6.2 Perehdytettavan rooli oppijana

Kupias ja Peltola (2009, 114) kirjoittavat, etta ihmisten oppiminen voidaan karke-
asti jakaa toistavaan oppimiseen, ymmartavaan oppimiseen ja luovaan oppimi-

seen.
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6.2.1 Toistava oppiminen

Oppimisen kannalta yksittaisten perehdyttamistilanteiden tavoitteet voivat olla hy-
vinkin erilaisia. Samoin erilaisissa tehtavissa ja erilaisissa organisaatioissa oppi-
mistavoitteet painottuvat eri tavalla esimerkiksi perehdyttamiskonseptien mukaan.
Tavoitteena voi olla, etta perehdyttamistilanteen tai perehdyttamisen jalkeen pe-
rehtyja osaa toistaa jonkun yksittaisen toiminnon tai tietaa jonkun asian. Perehty-
jan oletetaan siis perehdyttamistuokion tai perehdyttamisen jalkeen muistavan,
tietavan tai osaavan toistaa jonkun asian tai tehtavan. Perehtyja on vastaanottajan
roolissa oppimisessa olennaista ovat erilaiset muistisaannét ja toimintojen riittava
toisto. (Kupias & Peltola 2009, 114-115.)

6.2.2 Ymmartava oppiminen

Kupias ja Peltola (2009, 115) huomauttavat, etta perehdyttamisen ja oppimisen
kannalta haasteellisempi tavoite on, ettd perehdytettavat ymmartavat asian, jota
perehdytetdan. Tama vaatii perehdytettaviltd opittavien asioiden aktiivista tyosta-
mista; perehdytettaville ei riita passiivisen vastaanottajan asema. Tallaisissa tilan-
teissa Kupiaksen ja Peltolan mukaan on tarkeaa, ettd perehdytettavat paasevat
aktiivisesti tyostamaan asioita yhdessa perehdyttdjan kanssa seka itse omassa
mielessaan. Asioiden perustelu on myos oppimisen kannalta erittain tarkeaa. Pe-
rehdyttdminen antaa parhaimmillaan niin hyvan pohjan, ymmarryksen ja kokonais-
kuvan, ettd sen pohjalta perehdytettdva pystyy soveltamaan tietoa omassa tyos-

saan.

6.2.3 Luova oppiminen

Kupias ja Peltola (2009, 115-116) kirjoittavat, ettd yha useammin puhutaan siita,
kuinka perehdyttamistilanteet pitaisi kayttda hyvaksi myos siten, etta tulokkaan
arviointia uudesta tyopaikastaan voitaisiin kayttaa hyvaksi toimintojen ja tyoyhtei-
son kehittamisessa. Yha useammin myo0s toivotaan, ettd perehdyttamistilanteissa
voitaisiin luoda jotain uutta yhdessa tulokkaan kanssa. Tallaiset oppimistavoitteet
vaativat onnistuakseen tulokkaalta kriittista suhtautumista perehdytettavaan asi-
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aan. Mukaan otetaan eri asioita ja nakokulmia ja pyritdan luomaan yhdessa taysin

uudenlaisia nakodkulmia yhdistelemalla luovasti erilaisia nakdkulmia.
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7 PEREHDYTYSOPPAAN LAATIMISPROSESSI

7.1 Tiedonhankinta

Prosessin alussa keskityin keradmaan materiaalia teoriaosuutta varten. Paaasias-
sa opinnaytety0 pohjautuu kirjalliseen materiaaliin, 16ytamiani sahkoisia materiaa-
leja en kokenut riittavan luotettaviksi. Perehdytyksesta 10ytyy paljon kirjallisuutta, ja
lahes kaikissa teoksissa perehdyttaminen kuvataan samankaltaisesti. Tiedonhan-
kinnan kurssilla olin jo ennen opinnaytetyon teon aloittamista I16ytanyt useita lahtei-
ta. Tiedonhankinnan kurssi helpotti [ahteiden etsimisessa.

Itse perehdytysoppaaseen en kayttanyt juurikaan valmista materiaalia, keskuste-
limme oppaan sisallosta kauppias Juha-Pekka llomaen kanssa ja tein muutoksia
oppaaseen keskusteluiden pohjalta.

7.2 Perehdytysoppaan kaytettavyys ja helppolukuisuus

Kaytettavyytta olen pyrkinyt huomioimaan siten, ettd opas luovutetaan toimeksian-
tajalle seka kirjallisessa etta sahkoisessa muodossa. Talla tavalla opas on helppo
pitdd ajantasaisena myOs jatkossa ja muutoksia voidaan tehda esimerkiksi vain
yhdelle sivulle ilman, etta koko opasta tarvitsee uusia. Kirjallinen opas tulostetaan
vahvalle paperille ja kansitetaan lapinakyviin muovikansiin, ettd opas sailyisi siisti-
na pidempaan. Sisallysluettelo ja sivujen numerointi helpottavat tiedon etsimista.

7.3 Perehdytysoppaan sisaltdo

Perehdytysoppaan sisallon tulee vastata yrityksen tarpeisiin. Neste Oil Tervajoelle
suunnatussa perehdytysoppaassa keskityttiin yritykselle tarkeiden asioiden lapi-
kayntiin, kuten yrityksen arvoihin ja talon tapoihin. Erityista huomiota perehdy-
tysoppaan laadinnassa kiinnitettiin turvallisuusasioihin, eli toimintaohjeisiin hatati-
lanteissa. Liikenneasemalla tyoskennellaan polttoaineiden laheisyydessa, ja on

ensiarvoisen tarkeaa, etta polttoaineiden kanssa tekemisissa olevat osaavat oikeat
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toimintatavat vaaratilanteen yllattaessa. Perehdytysoppaan liitteeksi lisasin matkai-
lu-, ravintola- ja vapaa-ajan palveluita koskevan tydoehtosopimuksen, yrityksen pe-
lastussuunnitelman seka tarkistuslistan helpottamaan asioiden lapikayntia loogi-

sessa jarjestyksessa.

Tein perehdytysoppaasta viisiosaisen tietopaketin. Perehdytysoppaassa kasitel-
ldan alkuun yrityksen perustietoja ja tasta siirrytaan talon tapoihin. Oppaan kol-
mannessa luvussa kasitellaan tyosopimusta ja siihen liittyvia asioita. Neljas osio
kasittelee tyopaikan tiloja ja ymparistoa seka yrityksen siisteytta seka tyontekijan
omaa henkilokohtaista hygieniaa. Oppaan viimeisessa luvussa kasitellaan turvalli-
suusasioita, ja tahan kiinnitettiin erityista huomiota verrattuna muihin oppaan osa-
alueisiin. Turvallisuusasioiden tulee jokaisen tyontekijan hallita saumattomasti,
koska ennakoivilla toimenpiteilla ja oikeanlaisella reagoinnilla mahdollisissa hatati-

lanteissa voidaan vahinkojen syntyminen minimoida tehokkaasti.

Perehdytysoppaalle oli todellinen tarve, koska aiemmin Neste Oil Tervajoella ei
ollut lainkaan perehdytysopasta, josta asioita olisi voinut tarkistaa. Tama on osoit-
tautunut vuosien varrella haasteelliseksi, kun jokaiselle uudelle tyontekijalle on
alkuun kerrottu vain yleisimmat asiat, ja ty0suhteen edetessa kerrottu mita on al-
kuun unohdettu kertoa. Taman vuoksi on tapahtunut myos useita virheita asiakas-
palvelutilanteissa. Tulevaisuudessa tallaiset virheet poistuvat uuden perehdytys-

materiaalin ansiosta.
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8 POHDINTA

Aloitin opinnaytetyon tekemisen elokuussa 2018, ja tavoitteena oli saada tyo val-
miiksi joulukuun 2018 alkuun mennessa. Ty0 valmistui marraskuun puolella, joten
pysyin aikataulullisessa tavoitteessani hyvin. Teoriaosuutta varten tarvitsemani
lahteet 10ytyivat melko helposti, aiheesta 10ytyy kirjallisuutta paljon. Aloitin tyon
perehtymalla itse siihen, mita perehdyttaminen on ja miten perehdyttamista tulee
eri teorioiden mukaan toteuttaa. Olen itse perehdyttanyt useita uusia tyontekijoita
aiemmin kyseisessa yrityksessa, eli kdytannon kokemusta on ollut jo ennestaan.
Kaytantoihin tulee nyt tehtyd melko paljon muutoksia opinnaytetyon ansiosta,
huomasin opinnaytetydprosessin aikana, etta olen itsekin valilla tehnyt huolimat-
tomia virheitd perehdyttamisessa ja omia toimintatapoja on syyta muuttaa niiden
osalta.

Opinnaytetyoni keskeisin tavoite oli tuottaa laadukas, helppolukuinen ja helposti
paivitettavissa oleva perehdytysopas Neste Oil Tervajoelle henkildkohtaisesti ta-
pahtuvan perehdytyksen tueksi. Toisena tavoitteena oli syventya teoreettisella ta-
solla perehdyttamiseen, osaamisen johtamiseen seka oppimisprosesseihin. Sy-
vempi ymmarrys oppimisprosesseista auttaa ymmartamaan, miten erilaisilla kei-
noilla saadaan uusi asia jagamaan paremmin mieleen eri yksildille. Osaamisen joh-
tamiseen perehtyminen taasen auttaa ymmartamaan, miten nykyaan jatkuvassa
muutostilassa olevien yritysten tyontekijoiden on pysyttava mukana muutoksen
virrassa. Tama vaatii tyontekijoilta paljon, mutta ilman muutosvalmiutta tyontekija

menettaa nopeasti oman "markkina-arvonsa” tydmarkkinoilla.

Naiden lisaksi kerroin lainsdadannosta, joka asettaa erinaisia vaatimuksia pereh-
dyttamiseen liittyen. Lainsdadannon jatin kuitenkin melko suppeaksi, koska naista
lisatietoa tarvitsevan on syyta joka tapauksessa opiskella lakiasiat suoraan esi-
merkiksi Finlex.fi-sivustolta, josta I0ytyy ajantasainen lainsaadanto.

Itse perehdytysopas syntyi suoraan omien kokemusten seka Juha-Pekka llomaen
kanssa kaytyjen keskustelujen pohjalta. Ainoastaan hatatilanteiden toimintaohjeis-

sa kaytin kirjallisuutena Nesteen omaa toimintaohjeistusta.
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Opinnaytetyoprosessin alussa tydomaara tuntui valtavalta, mutta alkuun paastyani
huomasin, etta etenkin teoriaosuus alkoi rakentua ja hahmottua melko nopeasti.
Valilla olin yhteydessa opinnaytetyon ohjaajaani, joka antoi loistavia neuvoja tyon

eteenpain viemiseksi.

Perehdytysoppaan suunnittelussa kuluikin enemman aikaa, koska halusin toteut-
taa oppaasta hyodyllisen, yrityksessa laajasti kayttoon tulevan tydkalun toimek-
siantajaa varten. Mietimme yhdessa Juha-Pekka llomaen kanssa, mita asioita op-
paassa tuli kayda lapi ja lopputulos vastaa mielestani odotuksia taysin. Oppaan
litteeksi tehty tarkistuslista tulee helpottamaan ja nopeuttamaan Neste Oil Terva-

joen uusien tyontekijoiden perehdyttamista todella paljon.

Onnistuin tavoitteissani omasta mielestani hyvin, sain toimeksiantajalta positiivista
palautetta perehdytysoppaasta ja opas tulee heti kayttoon. Pidimme kauppiaiden
ja perehdytyksesta vastaavan kanssa yhteisen palaverin, ja kavimme oppaan yh-
dessa lapi. Kaikki olivat sita mielta, ettd opas tulee helpottamaan perehdytysta

vastaisuudessa huomattavasti.

Omasta mielestani huolellinen, kattava perehdytys vaikuttaa suoraan tyontekijako-
kemukseen. Positiivisella tyontekijakokemuksella on suora vaikutus asiakaskoke-
mukseen ja sita kautta yrityksen kannattavuuteen ja tuloskehitykseen. Jos tyonte-
kija ei voi hyvin, negatiivinen tunne valittyy my0s asiakkaalle. Toisin sanoen us-
kon, ettd panostamalla tyontekijoiden perehdyttamiseen ja yleiseen hyvinvointiin,
panostetut eurot tulevat takaisin moninkertaisina nékyen parantuneena tyontekija-

kokemuksena, asiakaskokemuksena ja positiivisena tuloskehityksena.
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