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Opinnaytetyon tarkoituksena oli tehda ajaton ja tarkoituksenmukainen perehdyttdmis-
suunnitelma Ulvilan kaupungin hallinto- ja talouspalveluille. Lisaksi opinnaytetyon
tarkoituksena oli selvittad, millainen on hyva perehdyttdmisprosessi ja miten organi-
saatio voi hyotya perehdyttdmisestd. Opinnédytetydn avulla pyrittiin myos l6ytaméaén
vastauksia siihen, millainen on hyvéa perehdyttdmissuunnitelma seka mit4 asioita tulee
ottaa huomioon Ulvilan kaupungin hallinto- ja talouspalveluiden perehdyttamissuun-
nitelmassa.

Opinnaytetyossa kaytettiin laadullista eli kvalitatiivista menetelmaa. Tutkimusmene-
telmana kaytettiin tapaustutkimusta, jossa keskityttiin tutkimaan yhta tiettya organi-
saation osastoa. Liséksi menetelména kaytettiin teemahaastattelua.

Opinndytetyd pohjautuu vahvasti teoriaan. Teoriatietoon tutustumalla luotiin pohja
sekd perehdyttamissuunnitelmalle ettd teemahaastattelurungolle. Perehdyttdmissuun-
nitelma rakennettiin yhdessa kahden Ulvilan kaupungin hallinto- ja talouspalveluiden
tyontekijan kanssa niin, etta se vastaa sisallllisesti kaupungin intranetid, jotta pereh-
dyttdmissuunnitelman tiedot paivittyvat kasi k&dessa intranetin péivittamisen kanssa.
Perehdytettavien nakdkulma perehdytyssuunnitelmaan tuotiin haastattelemalla kahta
edellisen kahden vuoden aikana tyonsé toimeksiantajalla aloittanutta tyontekijaa.

Kuten varmasti monessa kunnassa, myds Ulvilan kaupungin hallinto- ja talouspalve-
luilla yksi suurimmista haasteista perehdyttamisessa on saada tyontekijavaihdokset
tehtyd niin, ettei suuri maaré tietotaitoa mene hukkaan. Yleisiin tehtéviin perehdytta-
misen tukena on intranet ja muut valmiit materiaalit, mutta ty6tehtaviin perehdyttaessé
ei valttamétta edellisen tyontekijan osaaminen ja tiedot ole kéytettavissa.

Hyvé perehdyttdminen on keskustelevaa ja vuorovaikutteista. Uusi tyontekija otetaan
vastaan ajan kanssa ja hanelle on suunniteltu henkilokohtainen perehdytyssuunni-
telma, joka siséltda vastuunjaon ja aikataulun. Organisaatio hyotyy perehdyttdmisestd,
kun perehdytettavan ajatuksia, pohdintoja ja kysymyksid kuunnellaan. Hyvalla ja or-
ganisoidulla perehdyttamiselld uusi tyéntekija saadaan omaan tyohonsé kiinni nope-
asti ja siten investoitu pddoma saadaan kayttoon.



ORIENTATION PLAN — ADMINISTRATION AND ECONOMIC DEPARTMENT
OF THE CITY OF ULVILA

Sinijarvi-Leppénen, Jarna

Satakunnan ammattikorkeakoulu, Satakunta University of Applied Sciences
Degree Programme in Business Administration

November 2018

Number of pages: 49

Appendices: 2

Keywords: familiarization, orientation, orientation program, organization, municipa-
lity

The purpose of this thesis was to create a timeless and meaningful orientation pro-
gram to the administration and economic department of the city of Ulvila. Further-
more, the purpose of the thesis was to find out what are the main features of a good
familiarization and how an organization could benefit from familiarization. This the-
sis also answers to the question of what a good orientation program contains and
what are the special features that needs to be considered in the orientation program
for the administration and economic department of the city of Ulvila.

The research methods of this thesis are qualitative method and case study. The case
study focused on one department in one organization. Theme based interview was
also used as a method.

The thesis is mainly based on theory. By becoming acquainted with the theory, the
base both to orientation plan and to theme based interview was created. Orientation
plan was built together with two of the employees of the administration and eco-
nomic department of the city of Ulvila. Orientation plan goes hand in hand with the
intranet of the city of Ulvila. Also, the interview gives a point of view to the orienta-
tion plan.

As probably in many municipalities, in the administration and economic department
of the city of Ulvila one of the main challenges is that when people leave the organi-
zation, for example to retire, they don’t get to meet the person who is hired to replace
them. Huge amount of knowledge goes out of the doors with the leaving employee.
Intranet and other material in organization can be used in familiarization, but the tacit
knowledge that the predecessor has, isn’t available.

Interaction and discussion are the features of good familiarization. The organization
has time for the new employee and there’s a personalized orientation plan waiting for
him or her to start. Orientation plan also includes the timetable and responsibilities.
Organization will benefit from the familiarization if it listens the ideas, thoughts and
questions that the new employee has. With good and organized familiarization it’s
possible to have the new employee productively working towards the goals in no
time.
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LITTEET



1 JOHDANTO

Opinndytetyon tekeminen alkoi maaliskuussa 2018, kun Ulvilan kaupunki tarjosi opis-
kelijoille kahta opinnéytetydn aihetta, joista toinen oli kaupunkitason perehdyttamis-
suunnitelman tekeminen Ulvilan kaupungin hallinto- ja talouspalveluille. Perehdytta-
missuunnitelman tekeminen oli minua kiinnostava aihe, ja aihe sopi hyvin julkishal-
linnon suuntautumisvaihtoehdon opinnéytetyon aiheeksi. Minulla on mygs aikaisem-

paa kokemusta tydeldmassa perehdyttdmisesta ja perehdyttamissuunnitelman teosta.

Ulvilan kaupungin hallinto- ja talouspalveluilla ei ollut selvad perehdyttamissuunni-
telmaa tai yhtendistd runkoa perehdyttamiseen. Perehdyttdminen oli nopeaa ja painot-
tui tehtavakohtaiseen perehdyttdmiseen. Opinnéytetyon tarkoituksena oli luoda ajaton,
toimiva ja helposti kayttoon otettava perehdyttdmissuunnitelma Ulvilan kaupungin
hallinto- ja talouspalveluille. Tarkoituksena oli, ettd suunnitelma on kayttokelpoinen
ja muokattavissa myos kaupungin muille osastoille. Liséksi tarkoituksena oli teorian
avulla tuoda esille perehdyttamista prosessina seka sitd, mitd on hyvé perehdyttdminen

ja mitd vaikutuksia silla on organisaatiolle.

Opinndytety6ta varten haastateltiin myos kahta Ulvilan kaupungin kaupungintalon
tyontekijaa. Toinen haastateltavista tydskentelee hallinto- ja talouspalveluissa ja toi-
nen kaupunkisuunnittelussa. Haastattelun avulla perehdytyssuunnitelmaan saatiin tuo-
tua tyontekijoiden ndkokulmaa, ja perehdytyssuunnitelmaa voitiin pohtia myos tyon-

tekijOiden tarpeiden ja toiveiden ndkokulmasta.



2 OPINAYTETYOONGELMA JA TEOREETTINEN VIITEKEHYS

2.1 Opinndytetydongelma

Opinnaytetyon tarkoitus oli selvittdd, millainen on hyva perehdyttdmissuunnitelma,
mita elementtejd hyva perehdyttdminen sisaltda sekéd tehda toimiva perehdyttamis-
suunnitelma Ulvilan kaupungin hallinto- ja talouspalveluille. Perehdyttdmissuunni-
telma sisaltdd sahkoisen perehdyttamisrungon seké paperisen perehdyttdmislomak-
keen. Tarvittaessa perehdyttdmissuunnitelma voidaan ottaa k&yttéon myos kaupungin

muilla osastoilla.

Tyon teoriassa tarkastellaan perehdyttdmistd tarkemmin. Teoriaosuuden avulla luo-
daan kasitys siita, mitd perehdyttdmisessa tulee ottaa huomioon, jotta sen on mahdol-
lista onnistua parhaalla mahdollisella tavalla ja niin, ett& siitd hyotyy perehdytettdvan

lisaksi myds organisaatio.

Talla opinnaytetyo6ll& pyrittiin vastaamaan seuraaviin kysymyksiin:

e Mitd perehdyttdmisessa tulee ottaa huomioon?

e Millainen on hyva perehdyttdmisprosessi?

e Mitd asioita hyva perehdyttamissuunnitelma pitaa sisallaan?

o Mité vaikutuksia hyvalla perehdyttdmiselld on organisaatiolle?

e Mitd erityispiirteita tulee ottaa huomioon Ulvilan kaupungin hallinto- ja talous-

palvelujen perehdyttamissuunnitelmassa?

Teorian, haastattelun sekd toimeksiantajan kanssa kaytyjen keskustelujen avulla luo-
tiin toimiva ja tarkoituksenmukainen perehdyttdmissuunnitelma Ulvilan kaupungin
hallinto- ja talouspalveluille. Perehdyttdmissuunnitelma sisaltad sdhkoisen perehdyt-
tdmisrungon, jossa kaytetdadn hyvaksi olemassa olevia tietolahteitd, kuten kaupungin
intraa. Liséksi suunnitelmaan kuuluu paperinen lomake, jonka avulla pystytaan seu-

raamaan perehdyttdmisen etenemistd ja jakamaan vastuita.



2.2 Teoreettinen viitekehys

Teoreettisena viitekehyksend kaytetdan perehdyttdmiseen liittyvaa teoriaa seka aihee-
seen liittyvaa lainsdadantoa. Tyoturvallisuuslaki ja tyésopimuslaki velvoittavat pereh-
dyttamiseen. Lait méarittavat tyonantajalle velvoitteen huolehtia tydntekijasta. Tyon-
tekijan ohjaus ja perehdyttdminen tyohon ja tydymparistoon kuuluu huolehtimisvel-
voitteeseen. (Aarnikoivu 2013, 69.)

Tyéturvallisuuslain (738/2002) 2 luvun 8 §:n mukaan tyonantajalla on yleinen huoleh-
timisvelvoite. Tydnantajalla on velvollisuus tarpeellisilla toimenpiteilld huolehtia
tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta tyossa. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 2
luku 8 8.) Tydsopimuslain (55/2001) 2 luvun 1 8:ssd puolestaan sé&detéén, etta tyon-
antajan velvollisuutena on huolehtia siita, etta tydntekija voi suoriutua tydstadn myos
silloin, jos organisaation toimintaa, tehtéavaa tyota tai tydmenetelmid muutetaan tai ke-
hitetadn. Lisaksi tyoturvallisuuslain 2 luvun 14 8 sisaltad velvoitteen perehdyttdmiseen
(Tyéturvallisuuslaki 2 luku 14 8).

3 TOIMEKSIANTAJAN ESITTELY

Ulvilan kaupunki on perustettu vuonna 1365 ja on siten yksi Suomen kuudesta keski-
ajalla perustetusta kaupungista. Ulvila kuuluu Satakunnan maakuntaan, Porin seutu-
kuntaan ja Lounais-Suomen aluehallintovirastoon. Ulvilan kaupunki sijaitsee Koke-
maenjoen varrella ja on ollut jo keskiajalla tarked kauppapaikka hansakauppiaille. (Ul-
vilan kaupungin www-sivut 2018.) Vuonna 2017 Ulvilassa oli asukkaita 13 237. Suu-
rin osa (57,6 %) vaestosté oli 15-64 vuotiaita. Yli 64-vuotiaiden osuus oli 24,9 % ja
alle 15-vuotiaiden 17,5 %. (Tilastokeskuksen www-sivut 2018.)

Ulvilan kaupunkia kehitetddn kuuden painopisteen mukaisesti, ja yksi painopisteista
on osaava, hyvinvoiva ja motivoitunut henkildstd. Menestyvén kaupungin tarkein voi-
mavara on osaava, hyvinvoiva ja motivoitunut henkilosto. Painopisteeseen liittyvia ta-

Vvoitteita on nelja:



e Kaupungin palveluksessa on pysyvié tyotehtévia varten tarpeeseen nahden
maaréltdan oikein mitoitettu ja ammattitaitoinen vakinainen henkilokunta.

e Laadukkaat palvelut, kaupungin kilpailuetu ja jatkuva uudistuminen pyritdan
varmistamaan osaamista, tydmenetelmia ja jarjestelmia kehittamalla.

e Tuloksellinen toiminta varmistetaan arvostavalla ja kannustavalla henkilst6-
johtamisella.

e Tyobhyvinvointia ja tydssé viihtymisté edistetddn. (Ulvilan kaupungin www-
sivut 2018.)

Hallinto-organisaatio 1.6.2017 alkaen
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Kt Injohtaja Jukka Mollanen 30.8.2016

Kuva 1. Ulvilan kaupungin organisaatiokaavio (Tuominen sédhkodposti 12.11.2018)

Hallinto- ja talouspalvelujen tehtdvéna on huolehtia kaupunginhallituksessa ja valtuus-
tossa kasiteltdvien asioiden valmistelusta ja péatdsten tdytantdonpanosta, arava- ja
korkotukilainoitukseen liittyvistd asioista, kaupungin puhelinvaihteesta ja keskusar-
Kistosta seka yleisia vaaleja koskevista asioista. Osasto myds valmistelee kaupungin
talousarvion ja -suunnitelman kaupunginhallituksen ja valtuuston késiteltavéksi seka
rahan hankintaan ja sijoittamiseen liittyvat asiat yhteistydssd konsernin yhtididen
kanssa. Lisaksi osaston tehtdvana on huolehtia keskitetysti hoidettavista kirjanpito-,
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maksuliike ja palkanlaskentatehtdvista sek& niihin liittyvasta toimialojen ohjauksesta
ja koordinoinnista. (Ulvilan kaupungin www-sivut 2018.)

Hallinto- ja talouspalveluihin kuuluu myds henkilésto- ja ICT-palvelut seka ty6llisyy-
denhoito. Tyosuojelutoiminta sisaltyy henkilostohallintoon, ja henkilostohallinnossa
tuotetaan ja kehitetadn kaupungin kaikkia tyoyksikkojé koskevia henkildstopalveluja
yhdessa osastojen kanssa. Tietohallinnon péaéasiallisen tehtdava on tietotekniikkapalve-
lujen tuottamien kaupungin organisaatioiden kayttoon. (Ulvilan kaupungin www-sivut
2018.) Ulvilan kaupungin hallinto- ja talouspalveluissa tydskentelee kolmetoista vaki-
naista ja yksi mééardaikainen tyontekija (Tuominen séhkoposti 12.11.2018).

4 TUTKIMUSMENETELMAT

Opinnaytetyossa kaytetdan kvalitatiivista eli laadullista menetelmad. Kvalitatiivisen
tutkimuksen laht6kohtana on todellisen elaman kuvaaminen. Kohdetta pyritéan tutki-
maan mahdollisimman kokonaisvaltaisesti. Kvalitatiiviselle tutkimukselle tyypillisid
piirteita ovat kokonaisvaltainen tiedonhankinta ja aineiston kokoaminen luonnollisissa
tilanteissa, ihmisten suosiminen tiedonkeruun menetelméné ja laadullisten metodien
kaytto tiedonhankinnassa. Lisaksi lahtokohtana on aineiston monitahoinen ja yksityis-
kohtainen tarkastelu. Tapauksia myos kasitelladn ainutlaatuisina ja aineistoa tulkitaan
sen mukaisesti. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2013, 161; 164.)

Laadullisessa tutkimuksessa tarkastelussa on ihmisten valinen ja sosiaalinen maailma.
Tavoitteena on, ettd tavoitetaan ihmisten omat kuvaukset ja kokemukset todellisuu-
desta. Tutkimusmenetelmaan liittyy aina kysymys siitd, mitd merkityksia tutkimuk-
sessa tutkitaan. Kysymys edellyttaa sen pohtimista, tutkitaanko kokemuksiin vai kasi-
tyksiin liittyvid merkityksid. Kokemus on omakohtainen, ja kasityksessa puolestaan
on kysymys ennemminkin yhteisén perinteista ja tavoista ajatella. K&sitysten ja koke-
musten valinen ero on otettava huomioon tutkimusongelmaa ja tavoitteita asetettaessa.
(Vilkka 2015.)
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Tutkimusmenetelmand kéytetddn tapaustutkimusta. Saarela-Kinnusen ja Eskolan
(2015) mukaan tapaustutkimuksessa on kyse siitg, ettd tutkimuksen aineiston kokona
on yksi, esimerkiksi organisaatio, joka pyritddn tutkimaan perusteellisemmin. Tilas-
tollisen ajattelun yleistettdvyydesta joudutaan télléin tinkiméan, mutta menetelmén
avulla on mahdollista saavuttaa jotain muuta. Luonteenomaista tapaustutkimukselle
on, ettd yksittaisestd tapauksesta tuotetaan yksityiskohtaista tietoa. Aineisto kerdtdan
monin menetelmin, ja koska tapaustutkimuksessa kaytetaan erilaisia tiedonkeruun ja -
analyysin tapoja, on kyse muustakin kuin aineistonkeruumenetelmésta. Tapaustutki-
muksessa olennaista on, etta kasiteltdva aineisto muodostaa kokonaisuuden eli tapauk-
sen. Tapaustutkimuksessa on kéaytossa laajalti erilaiset menetelmét ja sitd kéytetdan
sekd kvalitatiivisessa ettd kvantitatiivisessa tutkimuksessa. Yksi tapaustutkimuksen
vahvuuksista onkin sen kokonaisvaltaisuus. (Saarela-Kinnunen & Eskola 2015, 181-
182.)

Tutkimuskohteen valinta tapaustutkimuksessa perustuu kaytannoélliseen tai teoreetti-
seen intressiin. Tapaustutkimuksessa tapauksena voi olla esimerkiksi organisaatio. Ta-
paus on rajattava muusta maailmasta, ja tapauksen valinnalle on selitettvat syyt. Ta-
paustutkimuksessa pyritddn ymmartdmaan tapausta kokonaisvaltaisesti. Tutkimuk-
sessa myos tavoitellaan analyyttista yleistamista eli pyritdan teorioiden yleistamiseen
ja laajentamiseen. Ominaisia piirteitd tapaustutkimukselle ovat teorian vahva osuus,
tutkijan osallisuus ulkopuolisuuden sijasta, monimetodisuus seka rakenteelliset ja his-
torialliset sidokset. Tapaustutkimus on menetelmén sijaan pikemminkin lahestymis-
tapa, jolla tavoitellaan kokonaisvaltaista ymmarrysta tutkittavasta ilmiosta. Tapaustut-
kimukselle on tyypillistd monipuolisuus ja joustavuus, ja parhaimmillaan empiria ja
teoria ovat vuoropuhelussa keskenédan. (Saarela-Kinnunen & Eskola 2015, 183-185;
189.)

Tasséd opinnaytetydssa tutkimuskohde on rajattu yhden organisaation yhteen osastoon.
Rajaus tapahtui toimeksiantajan tarpeiden mukaan. Teorialla on opinndytetydssé
vahva osuus, ja seka teemahaastattelun runko etté perehdyttdmissuunnitelma perustuu
teoriatietoon. Haastattelun ja toimeksiantajan kanssa kaytavan vuoropuhelun avulla

opinnéytetyon teorian rinnalle saatiin kokemustietoa.
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4.1 Haastattelu

Yksi kvalitatiivisen tutkimuksen padmenetelmistd on haastattelu. Haastattelun etuna
on se, etta se on joustava ja aineiston keruuta voidaan saddella tilanteen edellyttamaélla
tavalla ja vastaajia myotéillen. Haastattelussa aiheiden jarjestystd voidaan vaihtaa ja
vastauksia voidaan tulkita enemmén kuin esimerkiksi postikyselyssa. Haastattelun
etuna on myos se, ettd haastateltavat voidaan tavoittaa myéhemmin, mikéli aineistoa
halutaan tdydent&a. (Hirsjarvi ym. 2013, 205-206.)

Haastattelu voidaan valita menetelmaksi, jos halutaan korostaa ihmisen olevan tutki-
mustilanteessa subjektina. Haastattelun avulla voidaan antaa mahdollisuus tuoda asi-
oita esille mahdollisimman vapaasti, ja haastateltava on tutkimuksessa aktiivinen, mer-
kityksid luova osapuoli. Haastattelun avulla voidaan asettaa vastaukset laajempaan
kontekstiin, silla haastattelussa on mahdollista ndhdé vastaaja ja hédnen ilmeet ja eleet.
Haastattelu sopii menetelméksi myds, jos halutaan selventéa tai syventaa saatavia vas-
tauksia. Vastauksille voidaan pyytéé esimerkiksi perusteluita tai tarpeen mukaan voi-
daan esittaa lisékysymyksia. (Hirsjarvi ym. 2013, 205-206.)

Haastattelulla on menetelméand myds haittapuolia. Haastattelu on aikaa vieva mene-
telmé ja se vaatii huolellista suunnittelua. Haastattelun luotettavuutta saattaa heikentaa
se, jos haastateltavalla on tapana antaa sosiaalisesti suotavia vastauksia. Haastattelun
avulla saatava aineisto on konteksti- ja tilannesidonnaista, miké johtaa siihen, etta
haastattelutilanteessa haastateltavat saattavat puhua asioista toisella tavalla kuin jossa-
kin muussa tilanteessa. (Hirsjarvi ym. 206-207.)

Haastattelu voidaan toteuttaa yksilohaastatteluna, parihaastatteluna tai ryhmahaastat-
teluna. Tavallisimmin tehdaan yksil6haastatteluita, mutta ryhmahaastattelu on erityi-
sen kayttokelpoinen esimerkiksi silloin, kun voidaan ennakoida, ett4 haastateltavat
arastelevat haastattelua. Ryhma voi myos auttaa esimerkiksi vaarinymmarrysten kor-
jaamisessa tai silloin kun on kyse muistinvaraisista asioista. Toisaalta ryhmassa voi
olla dominoivia osapuolia, jotka ohjaavat keskustelun suuntaa tai ryhmaé voi estaa ryh-

man kannalta kielteisten asioiden esilletulon. (Hirsjarvi ym. 2013, 210-211.)
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Opinnaytetyohon liittyen tehtiin yksi teemahaastattelu. Haastattelu toteutettiin ryhma-
haastatteluna, ja haastatteluun osallistui kaksi Ulvilan kaupungintalon tyontekijaa.
Haastatteluun valittiin tyontekijat, jotka olivat aloittaneet tyonsd toimeksiantajalla
edellisen kahden vuoden aikana. Teemahaastattelun avulla pohditaan hyvéa perehdyt-
tdmista ja perehdyttdmiseen liittyvid tarpeita haastateltavien subjektiivisesta nakokul-
masta. Teemahaastattelun runko on opinndytetyon liitteend (LIITE 1).

4.1.1 Teemahaastattelu

Teemahaastattelussa on kyse haastattelusta, jossa haastattelu kohdennetaan tiettyihin
teemoihin, joista keskustellaan. Teemahaastattelu l&htee oletuksesta, ettd kaikkia yk-
silon kokemuksia, ajatuksia, uskomuksia ja tunteita voidaan tutkia talla menetelmalla.
Teemahaastattelun nimelld on etuna se, etté se ei sido haastattelua kvalitatiiviseen tai
kvantitatiiviseen leiriin, eikd se ota kantaa haastattelukertojen mééaraéan tai siihen,
kuinka syvalle aiheeseen haastattelussa mennaan. Haastattelu etenee valittujen teemo-
jen varassa yksityiskohtaisten kysymysten sijasta. Teemahaastattelussa otetaan huo-
mioon se, ettd ihmisten tulkinnat asioista ja heidan luomat merkitykset asioille ovat
keskeisia. Haastattelussa huomioidaan myos se, ettd merkitykset syntyvat vuorovaiku-
tuksessa. (Hirsjarvi & Hurme 2009, 47-48.)

Teoriaan ja tutkimustietoon perehdyttdessd hahmottuu tutkittavat ilmiét ja peruskasit-
teet. Haastattelurunkoa tehtdessa yksityiskohtaisen kysymysluettelon sijasta tehdééan
teema-alueluettelo. Teema-alueet edustavat teoreettisia péaakéasitteiden spesifioituja
alakésitteitd. Ne ovat niitd alueita, joihin haastattelukysymykset kohdistuvat. Haastat-
telutilanteessa ne ovat haastattelijan muistilistana ja keskustelua ohjaavina kiintopis-
teind. Teema-alueiden pohjalta keskustelua voidaan jatkaa ja syventda niin pitkélle
kuin tutkimusintressit edellyttdvat ja haastateltavan edellytykset ja kiinnostus sallii.
(Hirsjarvi & Hurme 2009, 67.)

4.1.2 Ryhméhaastattelu

Yksilohaastatteluiden lisdksi kéyttokelpoinen tapa on toteuttaa haastattelut ryhma-
haastatteluna. Ryhméhaastattelua voidaan pitdd keskusteluna, jossa tavoite on
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verrattain vapaamuotoinen. Osanottajat voivat kommentoida spontaanisti, tehda huo-
mioita ja tuottaa monipuolista tietoa tutkittavasta ilmiostd. Ryhmahaastattelussa haas-
tattelija puhuu useille yhté aikaa ja voi vélill4 suunnata kysymyksia myos ryhman yk-
sittéisille jasenille. (Hirsjarvi & Hurme 2009, 61.) Ryhméhaastattelussa haastatelta-
vien maaré on hyva rajoittaa kahteen tai kolmeen. Jos haastateltavia on paljon ja haas-
tattelu nauhoitetaan, saattaa haastateltavien &anet sekoittua ja &&nié voi olla vaikea
erottaa nauhalta. (Hirsjarvi ym. 2013, 211.)

Ryhméhaastattelun hyvéa puoli on se, etté sill4 saadaan nopeasti tietoa samanaikaisesti
usealta vastaajalta. Ryhmahaastattelun haittana pidetdan ryhmadynamiikkaa ja valta-
hierarkiaa. Erityisesti silloin aiheutuu ongelmia, kun yksi tai kaksi henkil6a dominoi
ryhmaéssa. Ryhmékeskusteluita purkaessa ja analysoitaessa voi olla vaikea paatella,

kuka osallistujista on &&nessa. (Hirsjarvi & Hurme 2009, 63.)

4.2 Analysointi ja tulosten luotettavuus

Kvalitatiivisen aineiston analyysiin on monia tapoja. Tavalliseksi menettelytavaksi
esitetddn usein sitd, ettd aineisto analysoidaan samanaikaisesti aineiston keruun, tul-
kinnan ja narratiivisen raportoinnin kanssa. Laadullisen analyysin paapiirteet voidaan

jakaa neljalla tapaa. (Hirsjarvi & Hurme 2001, 136.)

1. Usein analyysi alkaa jo haastattelutilanteessa. Haastattelija voi jo haastattelun
aikana tehdé havaintoja ilmidista esimerkiksi toistuvuuden perusteella. Han voi
hahmotella malleja syntyneistd havainnoista, ja keraté lisdé aineistoa esimer-
kiksi tarkistaakseen jonkin kehitteleméansé hypoteesin.

2. Aineistoa analysoidaan usein lahella aineistoa. Laadullinen tutkimus sailyttaa
aineistonsa usein jopa alkuperaisessa sanallisessa muodossa.

3. Paattelyn voi toteuttaa joko induktiivisena tai abduktiivisena. Induktiivisessa
paattelyssa keskista on aineistolédhtéisyys, ja abduktiivisessa pyritddn todenta-
maan aineiston avulla jotain teoreettisia johtoideoita.

4. Tyobskentelytavat ovat erilaisia ja analyysitekniikat moninaisia. Ei ole yhta tai

muita parempaa analyysitekniikkaa. (Hirsjarvi & Hurme 2001, 136.)
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Haastattelun jalkeen aineisto voidaan Kirjoittaa sanasanaisesti eli litteroida. Litterointi
voidaan tehdd koko haastatteludialogista tai se voidaan tehda valikoiden. Toinen vaih-
toehto on, ettd analyysia ei Kirjoiteta tekstiksi vaan paatelmia tai teemojen kohdenta-
mista tehddén suoraan aineistosta. Litteroinnin tarkkuudesta ei ole yksiselitteista oh-
jetta vaan tutkimustehtéavésta ja tutkimusotteesta riippuu se, kuinka tarkkaan litteroin-
tiin on ryhdyttava. (Hirsjarvi & Hurme 2001, 138-139.)

Laadullisen aineiston kasittelyssa on monta vaihetta. Analyysissa eritellaan, luokite-
taan aineistoa, pyritddn luomaan kokonaiskuvaa ja esittdmaan uudessa perspektiivissa
tutkittava ilmi6. Ensin kerétéan aineisto, joka kuvataan. Sen jalkeen aineisto luokitel-
laan ja eri asioiden valilla pyritdan 16ytaméaan yhteyksia. Lopuksi raportoidaan havain-
noista. (Hurme & Hirsjarvi 2001, 144.)

Teemahaastattelun aineiston analysointia esitellaan tarkemmin luvussa 9.

Laadullista tutkimusta voidaan kutsua luotettavaksi, kun tutkimuskohde ja tulkittu ma-
teriaali ovat yhteensopivia eika teorianmuodostukseen ole vaikuttaneet epdolennaiset
tai satunnaiset tekijat. Laadullisella tutkimusmenetelmalld tehdyssa tutkimuksessa
viime kédessa tutkimuksen luotettavuuden kriteeri on tutkija ja hdanen rehellisyytensa,
koska hanen tekeménsa valinnat ovat arvioinnin kohteena. Tutkijan tulisi pystya ku-
vaamaan ja perustelemaan tutkimustekstissaan, milla perusteella valinnat on tehty. Pi-
t&& kuitenkin muistaa, ettd jokainen laadullinen tutkimus on ainutkertainen eika siten
toistettavissa. Muut tutkijat saattaisivat paatya eri tuloksiin luokitelleessaan ja tulki-
tessaan aineistoa. (Vilkka 2015.)

Luotettavuutta arvioitaessa tulisi ottaa huomioon myds puolueettomuusnékdkulma.
Voidaan pohtia esimerkiksi tutkijan roolin merkitysté tutkittavan yhteisén jasenend tai
tutkijan omien asenteiden ja ndkemysten merkitysta tutkimuksessa tehtyihin tulkintoi-

hin. Tutkimuksessa on hyvé tehd& kaikki asiat lapinakyvasti. (Vilkka 2015.)

Opinnaytetytssa haastateltiin Ulvilan kaupungin tyontekijoita ja niitd ihmisid, jotka
perehdyttdmissuunnitelman ottavat kayttoon, joten empiriaan liittyvat tulokset ovat
luotettavia. Empiriaa verrataan teoriaan ja tulokset ovat yleistettavissa ja hyddynnet-

tavissa muissakin vastaavissa tutkimuksissa.
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5 PEREHDYTTAMISTA OHJAAVA LAINSAADANTO

Perehdyttdminen on lakiin perustuvaa opastusta. Ty6turvallisuuslain 2 luvun 14 §:ssa
on séadetty, ettd tyonantajalla on velvollisuus perehdyttda tyontekijaa. Tydnantajan
vastuulla on huolehtia siita, ettd tyontekija saa riittavat tiedot tyOpaikasta seka sen
haitta- ja vaaratekijoista. Ty6nantajan tulee myos huolehtia siitg, etté tyontekijan am-
matillinen osaaminen otetaan perehdyttdmisessa huomioon. Myos jotkin tydehtosopi-
mukset madrittavat tyonantajan perehdyttdmisvelvollisuudesta. (Hietala, Kaivanto &
Valvisto 2016, 147.)

Laeissa on Kkiinnitetty huomiota erityisesti tydnantajan vastuuseen opastaa tyontekija
tyohonsa. Lait sisaltavat monia suoria maarayksia ja viittauksia perehdyttdmiseen. Eri-
tyisesti tydsopimuslaki ja tydturvallisuuslaki késittelee perehdyttdmista. Lait asettavat
vahimmaisvaatimukset ja niitd tdydentavat monilla aloilla tydehtosopimukset. (Kupias
& Peltola 2009, 20-21.)

5.1 Tyosopimuslaki

Tydsopimuslain (55/2001) yleisvelvoitteen mukaan tyénantajan on huolehdittava siité,
ettd toiminnassa, tydssa tai tydmenetelmissé tapahtuvista muutoksista huolimatta tyon-
tekija voi suoriutua tehtavastaan (Tyosopimuslaki 55/2001, 2 luku 1 8). Vastaavasti
laissa kunnallisesta viranhaltijasta sdadetéan, etta silloin kun viranhaltijan tehtévaa tai
tyémenetelmid muutetaan tai kehitetdan, tyonantajan on pyrittava huolehtimaan siité,
ettd viranhaltija voi suoriutua tehtavéastddn (Laki kunnallisesta viranhaltijasta
304/2003, 3 luku 13 8). Lisaksi tydnantajan on pyrittavé edistdmaan tyontekijan mah-
dollisuuksia kehittya tyontekijana ja edetd tydurallaan. Jos tyontekija perehdytetédén
Kiireessa ja oppiminen tapahtuu korjaamalla, on se turhauttavaa niin tyontekijélle kuin
tyonantajalle. (Kupias & Peltola 2009, 21.)

Tyontekijé voi olla eri mieltd tyénantajan kanssa siitd, miten hén tehtavistaan suoriu-
tuu. Ty6nantaja saattaa ndhda paljon kehittdmistarpeita viela silloinkin, kun tyontekija
kokee olevansa taysin valmis tehtdvaénsa. Perehdyttdmisessa palautekeskusteluiden

avulla voidaan kayda l&pi osaamista ja tydsta suoriutumista. Tydnantaja ei voi irtisanoa
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tyontekijaa sellaisen ammattitaidoissa olevan puutteen takia, jonka hén on tiennyt tai
joka hénen olisi pitanyt tietdd tyontekijan palkatessaan. Rekrytoinnista vastaavan hen-
kilon on ty6hdnottovaiheessa suunniteltava, miten tiedoissa olevat aukot paikataan pe-
rehdyttdmiselld tai muulla koulutuksella. Tyontekijan osaamista tulee arvioida annet-
tua perehdyttamista vasten. (Kupias & Peltola 2009, 21-23.)

5.2 Tyoturvallisuuslaki

Tyoturvallisuuslain 14 8:n mukaan tyontekijé on riittavasti perehdytettdva muun mu-
assa tyohon, tyopaikan olosuhteisiin seka tyo- ja tuotantomenetelmiin (Tydturvalli-
suuslaki 738/2002 2 luku 14 8). Ty6turvallisuuslain mukaan tyénantajan on huoleh-
dittava, ettd tyonteko on turvallista. Tyontekijad on opastettava tyohon ja hénelle on
annettava riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoistd. Koneiden ja laitteiden li-
séksi naihin lukeutuu yha useammin myos asiakkaat. Tyontekijan koulutus, ammatil-
linen osaaminen ja kokemus vaikuttavat vaadittavan ohjauksen ja opastuksen laatuun
ja maaraan. Kokeneidenkin tyontekijoiden perehdyttamisen yhteydessé on kuitenkin
varmistettava, ettd tyontekijalla on riittavat tiedot. (Kupias & Peltola 2009, 23.)

Tydturvallisuus on osa huolella suunniteltua perehdyttamista. Fyysisten uhkien lisaksi
on varmistettava henkinen turvallisuus. Myos tyopaikkakiusaaminen on osa ty6turval-
lisuutta. Uuden tyontekijan kohdalla tydpaikkakiusaaminen voi olla esimerkiksi tie-
donvalityksen ulkopuolelle jattdmisté tai se, ettd annetaan vaan vahan tyotehtavia.
Tyoturvallisuuslakia tdydentévat tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki. Perehdyttami-
sessd onkin luotava mahdollisuus siihen, ettd tyontekijan sukupuolesta tai taustasta
riippumatta tyontekijan on mahdollista menestya tydsséan. (Kupias & Peltola 2009,
24-25.)

5.3 Tyobehtosopimukset

Usein tyOehtosopimuksissa on mainittu perehdyttdminen, erityisesti palkkaan liitty-
vissa pykélissé. Perehdyttdjané toimiminen voi lisatd vastuun maaréé ja siten vaikuttaa
palkkaan, tai perehdyttéja voi saada tehtévéstéan lisapalkkiota. Perehdyttamiskausi ei

monessa tapauksessa vaikuta uuteen tehtavaan siirtyvan palkkaukseen vaan han saa
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tehtdvan mukaista palkkaa perehdyttamiskaudesta huolimatta. (Kupias & Peltola
2009, 26.)

Jos puhutaan sopeuttavasta perehdyttamisestd, korostuu tydnantajan vastuu. Tallainen
ajattelu heijastuu ty6lainsaddannossa talla hetkelld. Dialoginen perehdyttdminen puo-
lestaan edellyttad tyontekijalta vastuunottamista ja aktiivisuutta. Palkan maaréén voi
vaikuttaa se, miten tyontekija kehittdd omaa ty6téén tai tyotapojaan. (Kupias & Peltola
2009, 26.)

Ulvilan kaupungilla on kdytossa useita eri tydehtosopimuksia tyotehtavasta riippuen,
mutta esimerkiksi Kunnallinen virka- ja tyéehtosopimus (KVTES) ei suoranaisesti ota
kantaa siihen, vaikuttaako perehdyttdjana toimiminen henkilon palkan maaraan. Palk-
kausjarjestelma perustuu tehtavékohtaiseen palkkaan, henkilékohtaiseen lisaan, tyo-
kokemusliséén ja tulospalkkioon. Né&iden liséksi voidaan maksaa kertapalkkioita seka
muita KVTES-sopimuksessa erikseen mainittuja lisid, palkkioita ja korvauksia. Var-
sinaiseen palkkaan kuuluu muun muassa rekrytointilisa, mutta tydehtosopimuksesta ei

selvid, mitd toimia rekrytointiin kuuluu. (Kuntatyonantajien www-sivut 2018.)

6 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttamista voi tarkastella kolmesta eri nakokulmasta. VVoidaan miettid, mité tyo-
lainsaadanto velvoittaa, mité tuloksellisuus ja onnistuminen tehtévassa vaatii, tai miten
uusi tyontekija kokee tydsuhteen alkuvaiheen. Laeissa saddetdan tyonantajan velvoit-
teista huolehtia ty6turvallisuudesta ja antaa tyohon liittyvid ohjeita. Heti tyosuhteen
alussa kannattaa my0ds varmistaa, ettd uusi tyontekijé tietdd, mitd héneltd odotetaan.
Perehdytyksen avulla aluksi epdmaaraiselta vaikuttanut tyotehtava voi muuttua selke-
aksi ja mielekkadksi kokonaisuudeksi. Jos tyontekija kokee, ettd hénesta ei valiteta
eikd hanté auteta onnistumaan, on vaarana, ettd tydsuhde pééattyy jo koeajalla. (Hyp-
pénen 2018.)
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Perehdyttdmisessé yhdistetaan yksittaisia, pieneltd tuntuvia asioita ja hyvinkin laajoja,
kéasitteellisid kokonaisuuksia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 201.) Perehdyttamisen laajuus
ja syvillisyys vaihtelevat tyotehtdvien mukaan, mutta kaikki perehdyttdmisprosessit
sisaltavat tietyt elementit. Perehdyttamisessa kdydaan lapi organisaatioperehdyttami-
nen, tyOpaikkaan perehdyttdminen ja ty6hon perehdyttdminen. Organisaatioperehdyt-
tdminen sisaltdd organisaatioon, sen toiminta-ajatukseen, visioihin, strategiaan ja me-
nettelytapoihin perehdyttdmisen. Tyopaikkaan perehdyttdmiseen kuuluu tyOpaikan
henkilot, asiakkaat ja paivittdiset tydyhteison pelisdannét. Tyohon perehdyttdmisessa

kaydaan lapi tyotehtaviin liittyvat odotukset, toiveet ja velvoitteet. (Helsila 2009, 48.)

Perehdyttdmisessd pyrkimyksend on antaa oikea kuva organisaatiosta ja auttaa uutta
tyontekijaa luomaan myonteisia kokemuksia organisaatiosta ja tyotehtévista. Pereh-
dyttamisella tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla henkild oppii tunte-
maan
- tyOyhteisdn, sen toiminta-ajatuksen, visioon ja liikeidean seka tydyhteison ar-
vot ja tavat (=tydyhteisddn perehdyttdminen)
- tyopaikan ihmiset, asiakkaat ja tyotoverit (=ty6paikkaan perehdyttdminen)
- oman tyonsé ja odotukset, jotka siihen liittyvat (=tydohon perehdyttdminen eli
tyonopastus). (Kauhanen 2012, 150.)

Perehdyttdmiseen kuuluu myds tyopaikan pelisdadnnoisté keskustelu, kuten hairinnan
ja epéasiallisen kohtelun tunnistaminen tai vakivallan uhkatilanteissa toimiminen ja
henkisen kuormittumisen ennakointi. Tyosuojeluhenkildston asiantuntemusta on hyvé
hyodyntaa perehdyttdmisessd, jotta tydsuojeluasiat liittyisivat luontevasti perehdytta-

miseen. (Tyo6turvallisuuskeskuksen www-sivut 2018.)

Perehdyttdminen ja tyonopastus on parhainta ennakoivaa turvallisuustoimintaa. Puut-
teet tyonopastuksessa johtavat helposti tyotapaturmiin. Perehdyttdmiselld annetaan
tyontekijalle valmiudet tyoskennell& tydyhteisdssa ja tyotehtavisséan oikein ja turval-
lisesti. Tyonopastuksella varmistetaan, etta tyontekija hallitsee tyotehtdvan sekd osaa
toimia myo6s héirio- ja poikkeustilanteissa. Tyonopastuksessa tyontekijaa tulee kan-
nustaa aloitteellisuuteen ja omatoimisuuteen, sill& tyonsé hallitseva ja tydhon sitoutu-
nut henkil6 haluaa kantaa vastuuta osaamisestaan kysymaélla, kertaamalla ja ottamalla

selvaa. (Tyoturvallisuuskeskuksen www-sivut 2018.)
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Hyvéan perehdyttamiseen kuuluu myds se, ettd organisaation ylin johto keskustelee
uuden tyontekijan kanssa ja saa myods mahdollisuuden tutustua uuteen tyontekijaén.
Liséksi organisaation ylimmén johdon osallistuminen perehdyttamisprosessiin voi li-

s&té uuden tyontekijan sitoutuneisuutta merkittavasti. (Hietala ym. 2016, 149.)

Perehdyttdmista tarvitaan jatkuvasti, kun tietojarjestelmat, tydmenetelmat, koneet ja
laitteet muuttuvat. Muutostilanteissa perehdyttdmiseen on paneuduttava huolellisesti,
koska muutos tuo mukanaan paitsi pelkoa my0ds runsaasti oppimistarpeita. (Kangas &
Hamaldinen 2007, 3-4.)

Yleensé perehdyttdmisen kesto on lyhimmillaan sama kuin koeajan pituus. Tyon hal-
linnan saavuttaminen ja uuteen organisaatioon asettuminen vie tietotydssé vahintaan
puoli vuotta. Yhdelld tavalla perehdyttdmisen keston voi maarittad niin, ettd perehdyt-
tdminen kestaa niin kauan, kun uusi tyontekija saa kysymyksiinsa helposti selkeita
vastauksia. Kun kysymyksiin ei endé organisaatiossa osatakaan vastata, on perehdyt-

tdminen loppumassa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 205.)

6.1 Perehdyttdmisen hyddyt

Hyvélla perehdyttamiselld on pitk&aikaisia vaikutuksia. Yksi perehdyttdmisen tavoit-
teista on luoda vankka pohja sitoutumiselle. Hyvalla perehdyttdmisprosessilla luodaan
hyva ensivaikutelma, joka luo pohjaa pitkéaikaiselle sitoutumiselle. Luotu pohja kan-
taa vaikeiden aikojen yli silloin, kun organisaatiossa on esimerkiksi isoja muutoksia.
Uuden tyontekijan rekrytointi on kallista ja siksikin tydntekijén sitoutumiseen kannat-
taa panostaa. Liséksi sitoutunut tyontekija on motivoitunut. (Hietala ym. 2016, 146.)
Myonteinen ensivaikutelma kannustaa uutta tyontekijaa ja hén voi kokea olonsa ter-
vetulleeksi. Kun uutta tyontekijéé opastetaan tarpeeksi alussa, hdnen tyémotivaationsa
todennakdisesti myos vahvistuu. Tyémotivaatio puolestaan on yksi poissaolojen maa-

réan ja vaihtuvuuteen vaikuttavista tekijoista. (Kangas & Hamaélédinen 2007, 4-5.)

Laadukas perehdyttdminen mahdollistaa tehokkaan tyon teon. Lisdksi se vaikuttaa

tyontekijan asenteisiin tyota ja tyonantajaa kohtaan. Tyontekijan asenteet puolestaan
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vaikuttavat siihen, miten ty6 tehdadn. Perehdyttdmisessa on kyse siitd, ettd investoitu
paédoma saadaan nopeasti takaisinmaksuun ja mahdollistamaan lisatuotot. (Aarnikoivu
2013, 77.) Perehdyttdmisen avulla uusi tyontekija oppii tyotehtdvansd nopeammin
kuin ilman perusteellista perehdyttamista ja han oppii oikein. Virheet ja niiden korjaa-
miseen kaytetty aika vahenevét. Koko tydyhteisd hyotyy siitd, ettei uusi tyontekijé
keskeytd moneen kertaan toisten tyota. (Osterberg 2015.)

Ty6hon perehdyttdmisen kokonaishyotya on vaikea laskea kovin tarkasti. Hyvasta tyo-
motivaatiosta, tydssa viihtymisesta ja asioiden nopeasta omaksumisesta syntyvié sads-
t0j4 voidaan kuitenkin arvioida. Uuden henkilon kehittdmisessa perehdyttdminen on
siis keskeinen osa. (Kauhanen 2012, 152.) Jos perehdyttdminen hoidetaan huonosti,
voi kustannuksia syntya monenlaisista asioista, kuten sekaannuksista ja niiden selvit-
tdmisestd, tapaturmista ja niiden hoitamisesta tai havikistd (Kangas & Hamaldinen
2007, 5).

Vuorovaikutteisessa perehdyttdmisessd organisaatio saa tarkeda tietoa toimintatavois-
taan ja tehtavistdan. Uusi tyontekija peilaa uusia asioita aiemmin kokemiinsa, jolloin
my0s organisaatio hyotyy saadusta palautteesta oman toimintansa kehittdmiseksi.
Uutta tyontekijaa on myds turhaa opettaa talon tavoille. Tyohon on palkattu huolella
valittu henkil®, jonka osaamista on tarkoitus hyddyntaa. Koko rekrytointi on kyseen-
alainen, jos hdnet heti pakotetaan luopumaan kehittdmisajatuksistaan tai aikaisemman
osaamisen hyédyntdmisestd. Uusi tyontekija on palkattu auttamaan organisaatiota me-
nestymaan eika opettelemaan perinndisia tapoja. (Helsila 2009, 49.) Kun perehdytta-
minen on vuorovaikutteista ja perehdytettdvaa kuunnellaan, saadaan hanen nakemyk-

set ja aikaisemmat kokemukset organisaation kayttoon (Hietala ym. 2016, 147).

6.2 Tyypilliset haasteet perehdyttdmisessa

Perehdyttdmisen suurin haaste on se, etté se saattaa jaada tekemadtta tai se toteutetaan
huonosti. Kiire on usein syy perehdyttdmisen laiminlyontiin. Tydyhteison jasenet saat-
tavat olla vahvasti sidottuja omien tydtehtéviensa hoitamiseen, eikd aikaa uuden tyon-
tekijan perehdyttamiselle j&&. Liséksi uuden ihmisen odotetaan mukautuvan ja autta-
van eikd aiheuttavan lisaa ty6ta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 241-242.)
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Ty6suhteen alkamisajankohta saattaa aiheuttaa myos haasteen perehdyttdmiselle. Jos
organisaatiolla on tulossa kriittisid tapahtumia, kiireinen sesonki tai merkittavéa vaihe
projektissa, ei perehdyttamiselle valttaméattd ole aikaa tai mahdollisuutta panostaa.
Vadran ajoituksen takia perehdyttdmista ei voida hoitaa kunnolla. (Kjelin & Kuusisto
2003, 242.)

Jos uuden tydntekijan valmiuksista on véara késitys, voi myds perehdyttdminen olla
puutteellista. Kun osaaminen kartoitetaan perusteellisesti ja perehdyttdmista suunni-
tellaan yhdessd, varmistetaan se, ettd perehdyttdminen perustuu oikeille tarpeille. (Kje-
lin & Kuusisto 2003, 242.)

Vastuun maérittely on perehdyttdmisessé tarkedd. Jos vastuun maarittely on epéaselvaa
tai viestintd ei toimi, saattaa perehdyttdmisen vastuuttaminen olla méérittelematta tai
siitd voi olla erilaisia kasityksia. Jos perehdyttdmisen vastuut on epéselvét, saattaa jo-
kainen ajatella jonkun toisen hoitavan perehdyttdmisen ja uusi tydntekijé saa pirstaloi-
tunutta tietoa, josta ei muodostu kokonaiskuvaa eiké selked& perustaa tekemiselle.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 243.)

Perehdyttdmisprosessiin kuuluu muutama kriittinen hetki. Kun esimies tiedostaa ne,
hén voi valttaa tyontekijan sitoutumisen kannalta pahimmat virheet. Ensimmaéinen
kriittinen hetki on ennen kuin uusi tyontekija on edes allekirjoittanut tyésopimusta.
Haastattelutilanteessa ja tapaamisissa voi esimiehelld olla houkutus kaunistella orga-
nisaation tilannetta ehdokkaan kiinnostuksen varmistamiseksi. Jos tyontekijan luotta-
musta horjutetaan jo alkuvaiheessa, tydntekijan on vaikeampi sitoutua organisaatioon.
Toinen kriittinen vaihe on tyontekijan ensimmainen tyopaiva. Organisaation on toi-
minnallaan viestitettdva uudelle tyontekijalle, ettd kyseessa on myos sille tarked péiva.
(Hietala ym. 2016, 152-153.)

David Martin (2011) tuo esille nelja asiaa, jotka voivat hankaloittaa perehdyttdmisté
ja perehtymista. Ensimmainen on se, ettd asioita ei osata selittaa tarpeeksi yksinkertai-
sesti, varsinkin jos asia on perehdyttdjalle tuttua. Tilanne saattaa turhauttaa seka pe-
rendyttdjaa ettd perehdytettdvad. Toinen haaste on asioiden sisdistaiminen. Martin ku-

vaa tietoa tilliseindnd. Jokainen tiili siséltéd tietoa ja organisaation tyontekijat ovat
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saaneet rauhassa pohtia ja sisaistéé jokaisen tiilen kerrallaan. Sen sijaan uuden tyonte-
kijin saatetaan odottaa sisdistdvédn koko “tiiliseindn” kerralla, eiki se yleensé ole mah-
dollista. Kolmas haaste liittyy mahdollisuuteen olla epdvarma. Perehdyttéja saattaa ky-
sya uudelta tyontekijalta, onko asia selva tai onko han ymmartényt asian. Suuri osa
vastaa ymmartaneensd, koska vain harva uskaltaa kertoa, etté ei ole ymmartanyt kaik-
kea. Yksi syy tdhéan voi olla se, ettd epdvarmuuden ajatellaan nayttaytyvan kritiikkina
perehdyttdjalle. Neljés haaste on se, ettéd vain hyvin harvat ymmartavat monimutkaiset
asiat, kun ne selitetddn ensimmaisen kerran. Tarvitaan kertausta ja toistoa. Sen sijaan,
ettd asiat koitetaan saada selitettyd niin, ettd ne on helppo ymmértaa, tulisi asiat koittaa
selittdd niin, ettd niitd on mahdotonta olla ymmartamatta. (Martin 2011, 265-266.)

Joskus myos tormétaan tilanteeseen, ettd perehdyttdminen ei vain onnistu. Vaikka rek-
rytointi ja perehdyttdminen olisi hoidettu huolella, aina ty0 ei suju. Kysymys voi olla
siitd, ettd uusi tyontekijé ja johto nékevat tyon siséllon ja tavoitteet eri tavalla. N&issa
tilanteissa keskindinen luottamus ja kommunikointi ovat avainasemassa. Jos uuden
tyontekijan suoriutumiseen ei olla tyytyvaisia, tulee hanelle antaa asiasta mahdollisim-
man pian rehellinen ja suora ndkemys. Usein kysymys on vaaristd odotuksista, joten
on térkedd keskustella niistd lupauksista ja kasityksistd, jotka molemmat osapuolet
ovat tybtehtdvista ja roolista tyosuhteen alussa muodostaneet. (Kjelin & Kuusisto
2003, 243-244.)

6.3 Uusien tyontekijoiden perehdyttaminen

Perehdyttdmiselld suuri merkitys siihen, miten uuden tyontekijan tydsuhde uudessa
tyopaikassa alkaa. Uuden tyontekijan perehdyttdminen alkaa jo siitd hetkestd, kun han
saa tiedon vapaana olevasta tydpaikasta. Uuteen tyopaikkaan, sen toimintatapoihin ja
arvomaailmaan tutustuminen alkaa jo tydhakemusta tehtdessa. Rekrytoinnin alkumet-
reilla alkanut perehdyttdminen jatkuu tavallisesti ensimmadisten tyoviikkojen ajan.
(Hietala ym. 2016, 145.)

Uusi tyontekija ei usein odota perehdyttdmiseltd mitdén erikoista. Han haluaa tietaa
roolinsa, organisaation, tyovélineet ja organisaation ihmiset. Organisaatio voi joko

tyytyd tayttamé&an odotukset tai saada aikaan tunne-eldmyksid, joilla voi olla
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merkittavid vaikutuksia tyontekijan sitoutumiseen. Keskeistd on uuden tyontekijan
huomioiminen ja hanen asemaansa asettuminen. Olennaista on, etta uusi tyontekijé
toivotetaan tervetulleeksi ilman liiallisuuksia. Helpoimmillaan uusi tyéntekija huomi-
oidaan sill&, ettd hanen tuloonsa valmistaudutaan eikd hanen itsensa tarvitse pyytaa
itselleen tyovalineitd tai sitd, ettd hénet esitellaan tyokavereilleen. (Kjelin & Kuusisto
2003, 162.)

Uuden tyontekijan kanssa on hyvé kayda lapi eri hallinnon kéytannot, esimerkiksi
loma-anomuksien ja matkalaskujen tekeminen, mutta on myos tarkedé opettaa tyonte-
kijéa I0ytamaan tarvitsemansa tieto. Yksityiskohtaiset tiedot ei jaa valttamatté ja& muis-
tiin ja siksi on usein parempi perehdyttéa siihen, mista tiedon tarvittaessa I6ytaa. (Hie-
tala ym. 2016, 150.)

Uuden tyontekijan ajatuksia ja kommentteja kannattaa kuunnella. Tarvittaessa hénen
johtopaatoksidan tulee korjata, mutta on hyva myds pohtia, onko jokin hanen ideois-

taan toteuttamiskelpoinen. (Hietala ym. 2016, 154.)

6.4 Vanhojen tyontekijoiden perehdyttdminen

Ty6hon perehdyttdminen koskee uusien tyontekijoiden lisdksi uusiin tehtaviin siirty-
vid tyontekijoitd. Riittava tuki ja opastus on tarkeintd tehtévia vaihtavien tyontekijoi-
den perehdyttamisessa. (Helsila 2009, 48.) Kaikki perehdyttdmisen tavoitteet ja hyo-
dyt koskevat myds organisaation sisalla tyotehtaviad vaihtavia tyontekijoita (Hietala
ym. 2016, 148).

Organisaation sisalla esimieheksi siirtyva jaa helposti vaille perehdyttamista. Vaikka
tyotehtdvia vaihtava henkild tuntisi talon kaytdnnot, héan tarvitsee perehdyttamista or-
ganisaation johtamisfilosofiaan. Esimiehet ovat organisaation avainhenkiloita. (Hie-
tala ym. 2016, 154.) HenkilOn siirtyessé asiantuntijatehtévista esimiestehtéviin, pereh-
dyttdmisessa korostuu se, ettd esimiestehtévé edellyttavat erilaisia valmiuksia ja ajan-
kayttod kuin asiantuntijatehtava. Harva on saanut koulutuksen esimiestehtéviin ja esi-
miestehtéva voi olla hyvin erilainen, kun henkilon aikaisempi tyotehtdvé organisaa-
tiossa. (Aarnikoivu 2013, 72-73.)
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Esimieheksi siirtyva vaatii laajemman perehdytyksen, kuin muille organisaation ta-
soille tuleva. Perehdytettdvan on tutustuttava paitsi rooliinsa esimiehena mydés esimer-
Kiksi organisaation sidosryhmiin, joiden kanssa han tulee toimimaan. Esimiesasemaan
tulevan perehdyttdmisen tulee sisaltdd esimiestyon toimintaymparistoon tutustumisen
ja hanelle pit&4 selvittdd hanen vastuunsa ja valtansa suhteessa alaisiin ja muuhun or-
ganisaatioon. Uudelle esimiehelle tulee kertoa yrityksen kdytannét ja hanen roolinsa
paatdksenteossa, viestinnédssa, rekrytoinneissa, perehdyttamisessa, kehityskeskuste-
luissa, suunnittelu- ja budjetointitoimissa seka henkildston kehittdmistavoissa ja -pe-
riaatteissa. (Osterberg 2015.) Liséksi tulee miettia yhteinen sopimus siit4, miten asiasta
kerrotaan henkiltstolle. Esimiehen perehdyttdaminen sisédltdd keskustelun toimenpi-
teistd, jolla uusi esimiesrooli otetaan haltuun, seké organisaation ja esimiehen tarjoa-
man tuen. (Aarnikoivu 2013, 74.)

Perehdyttdmista vaativa tilanne saattaa olla myds silloin, kun tyontekija palaa toihin
pitkdaikaisen poissaolon jalkeen. Esimerkiksi uudet tyovélineet ja tydmenetelmét luo-

vat vahintaankin tydhonopastustarpeen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 165.)

6.5 Lyhyet tyosuhteet

Kaikki henkilostoryhmat kuuluvat jarjestelmallisen perehdyttdmisen ja tyonopastuk-
sen piiriin. Myo6s vuokratyontekijat, kesatyontekijat sekd muut kausityontekijat tulee
perehdyttad ja opastaa. Perehdyttdmisen ja opastuksen tulee sisaltaa myos asiakkaan
luona tehtéva tyo seké tyopaikalla tydskentelevét ulkopuolisen tyénantajan tyonteki-
jat. (Tyoturvallisuuskeskuksen www-sivut 2018.) Lyhytaikaisten sijaisten ja muiden
tilapdisten tyontekijoiden perehdyttdmiseen on usein kaytettavissa vain vahan aikaa,
joten perehdyttdmisessa on keskityttava tyon kannalta kaikkein tarkeimpiin asioihin.
Perehdyttamisté helpottaa se, jos organisaation on saatavilla oma tuttu sijaisten reservi,
jolloin heité ei tarvitse joka kerta perehdyttad uudestaan alusta alkaen. Toisaalta orga-
nisaation on hyva varautua myos siihen, etté tilapdisten tyontekijoiden keskuudessa

voi olla suurtakin vaihtuvuutta. (Kangas & Hamaldinen 2007, 3.)
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Alle viikon kestdvassa tyGsuhteessa on tarkoituksenmukaista siséllyttad perehdytyk-
seen vain valttdamattomat tyosuhdeasiat, kuten tyoaika, poissaolot, tauot ja tilat. Lisaksi
tulee antaa tiivistetty tyénopastus menetelmistd, koneista, mahdollisista hairidista ja
ty6turvallisuudesta. On myos hyvéa maaritella joku tydpari, joka on antamassa neuvoja
koko tyosuhteen ajan. (Liski, Horn & Villanen 2007, 15.)

Kun tydsuhteen kesto on alle kuukauden, tulee vélttdmattémien asioiden liséksi pereh-
dytykseen lisatd hiukan tietoa organisaatiosta ja tyonopastuksessa késitella tydtehtavaa
jo osana laajempaa kokonaisuutta. Jos tydsuhde kestaa esimerkiksi koko sesongin, pe-
rehdyttdmisessé tulee kayttad aikaa myds esimerkiksi organisaation toimintatapojen

syvempaan kaésittelyyn. (Liski, Horn & Villanen 2007, 15.)

Ei ole yhdentekevéad, miten esimerkiksi harjoittelijoiden ja keséatyontekijoiden pereh-
dyttdminen hoidetaan. Jos joku on saanut negatiivisen kuvan organisaation toimin-
nasta, on mielikuvan muuttaminen vaikeaa. Tydvoimapulan on ennustettu joillain
aloilla pahenevan lahivuosina, joten positiivisen kuvan antaminen organisaation toi-
minnasta on tarke4a. Hyvin hoidettu perehdyttaminen on yksi keino siihen. (Osterberg
2015.)

6.6 Perehdyttamisen vastuut ja roolit

Yleensé perehdyttdmiseen osallistuu kaikki tydntekijat, joiden kanssa uusi tyontekija
on tekemisissa tulevaisuudessa. Mutta vastuu perehdyttamisesta on yksiselitteisesti
uuden tyontekijan [ahimmaélla esimiehelld. (Kauhanen 2012, 150-151.) Nimetyt pereh-
dyttajat ja henkilostbammattilaiset toimivat usein esimiehen tukena ja koko tydyhteiso
on myotavaikuttamassa uuden tydntekijan alun onnistumiseen (Kupias & Peltola
2009, 46-47).

Eri organisaatioissa perehdyttdminen voidaan toteuttaa monin eri tavoin. Joissakin or-
ganisaatioissa perehdyttamisestd vastaa pééasiassa henkiléstbammattilaiset ja vain
tyonopastus tehddén siind tyoyhteistssa, jossa tydskennelldan. Toisissa organisaa-
tioissa l&hes koko vastuu kuuluu esimiehelle. Joissakin organisaatioissa perehdyttami-

nen on saatettu siirtdd lahes kokonaan nimettyjen perehdyttdjien vastuulle. Yhéa
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useammin perehdyttdmiseen osallistuu koko tydyhteiséd. Perehdyttdminen kuuluu kai-
kille ja my0s perehdytettdva osallistuu yhd useammin aktiivisesti perehdyttdmisohjel-
mansa laatimiseen ja muokkaamiseen eika ole vain perehdyttdmisen kohde. (Kupias
& Peltola 2009, 47.)

Perehdyttdmiseen liittyy erilaisia vastuita. Hyppésen (2018) mukaan vastuut ovat:
e perehdytysohjelman laatiminen
e perehdytettavien asioiden vastuuttaminen perehdytykseen osallistuville
e tydvalineiden ja tyotilojen jarjestaminen
e uuden tyontekijén vastaanottaminen
e organisaation ja tydkavereiden esitteleminen
e tyonopastus
e tyosuojelu- ja tyéturvallisuuskaytannot
o selvitys keskeisista kontaktihenkil@isté

e perehdyttdmisen seuranta. (Hyppéanen 2018.)

Perehdyttdmisen onnistumisesta on vastuu myos perehdytettavélla itsellddn. Oma ak-
tiivisuus on avainasemassa. Perehdytettdvan on tarkeda ymmartad, mita hénelta odo-
tetaan. (Liski, Horn & Villanen 2007, 13.)

6.6.1 Esimiehen rooli

Esimiehell& on perehdyttdmisessa merkittavin rooli. Esimiehen on oltava vastaanotta-
massa uutta tyontekijéda ja hdnen on panostettava luottamussuhteen rakentumiseen
alusta alkaen. Huonosta ensivaikutelmasta eroon paaseminen on hankalaa. (Aarni-
koivu 2013, 71.) Ensitapaaminen on sovittava mahdollisimman pian, jos esimiehen

lasndolo ensimmaisend pdivana on mahdotonta (Kupias & Peltola 2009, 58).

Esimiehen tavoite perehdyttdmisessa on varmistaa uuden tyontekijan kytkeytyminen
strategiaan, kartoittaa hanen osaamistaan seka luoda edellytykset keskinéiselle yhteis-
ty6lle sekd ryhmassa ettd uuden tyontekijan ja esimiehen kesken. (Kjelin & Kuusisto
2003, 189.)
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Esimiehen ydintehtavét perehdyttdmisessa ovat:
e tarkoituksenmukaisen perehdyttdmisen varmistaminen,
e olla l&snd uuden tyontekijan ensimmaisena péivana tai mahdollisimman pian
sovittavana ajankohtana,
e varmistaa, ettd tyontekijad ymmartaa perustehtavansa,
e sopia tavoitteista suoriutumisen, oppimisen ja kehittymisen osalta,
e seurata ja antaa palautetta,
e pitdd huolta, ettd muu tydyhteisd on mukana,
¢ huolehtia tydntekijan turvallisuudesta ja tyéhyvinvoinnista,

o tukea kaikkia perehdyttdmiseen osallistuvia. (Kupias & Peltola 2009, 62.)

Esimiestyon voi karkeasti jakaa asioiden (management) ja ihmisten johtamiseen (lea-
dership). Perehdyttdmisessa esimies tarvitsee molempia nakdkulmia. Perehdyttamisen
on toimittava sovitusti ja jarjestelmallisesti, mutta uuteen tyohon perehtyva on myds
kohdattava ja h&nté on ohjattava oikealla tavalla. Myos lainsaddanndlliset vaatimukset
ohjaavat esimiestd. Esimies varmistaa, etta tyontekijan osaaminen tehtavaan on riitta-
vad. Perehdyttdmistd ja perehtymistd tapahtuu koko tydsuhteen ajan ja oppimisen
opastus- ja ohjausvelvoite koskee koko tyontekijan tyéuraa. Esimiehen on luotava ti-
lanteita, joissa on mahdollista seka tehda tyota ettd oppia. (Kupias & Peltola 2009, 54-
56.)

6.6.2 Perehdyttajan rooli

Esimiehen ohella organisaatiosta nimetaan tavallisesti perehdyttéja, jonka tehtdva on
toimia mentorina uudelle tyontekijalle. Perehdyttajan tehtdvana on saada mahdollisim-
man vahiin ne tilanteet, joissa uusi tyontekijé tuntee itsensé avuttomaksi tai yksinker-
taiseksi. Uudet asiat liittyvat tehtévien ja tavoitteiden liséksi siihen, ettd uusi tyontekija
el tied& organisaation toimintatavoista mitaan. Perehdyttdja on uuden tyontekijan opas
organisaation arjessa. Organisaatiosta on tarkeda nimetd perehdyttéja, jonka tukea uu-
den tyontekijén on lupa odottaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 186; 193.)

Perehdyttgjalld on hyvan ammattitaidon liséksi oltava hyva motivaatio sekda myéntei-

nen asenne opastamiseen ja opastettaviin. Perehdyttdja tarvitsee myds opettamistaitoa,
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jolla erilaiset ihmiset saadaan oppimaan. Perehdyttéjille on tarkea4 olla selkeét ohjeet
ja riittavéa opastus perehdyttamiseen. Perehtymiselle pitdd myos olla selkeét tavoitteet.
(Kangas & Hamaldinen 2007, 6.)

Yleensa perehdyttajat perehdyttavat oman tyonsa ohella, mutta perehdyttamisen osuus
tyotehtavista voi olla hyvinkin suuri. Nimetyt perehdyttdjat toimivat yhteisty0dssé esi-
miesten kanssa. Perehdyttédjélle on yleensé jaettu tarkka vastuu, joka voi vaihdella pe-
rusasioiden perehdyttamisesta laajempaan perehdyttdmiseen. Osa perehdyttdjista voi
olla mukana jo rekrytointivaiheessa. Parhaimmillaan nimettyjen perehdyttdjien kaytto
helpottaa esimiesten tyota. Nimetty perehdyttdja voi myos olla vastuussa perehdytté-

misen kehittdmisesta ja toteuttamisesta. (Kupias & Peltola 2009, 83.)

6.6.3 Henkildstotoimen rooli

Organisaatiossa henkildstotoimi on usein perehdyttamisprosessin omistaja ja se vastaa
prosessin toimivuudesta ja prosessin kehittdmisesta. Henkildst6toimen keskeinen rooli
on huolehtia siit4, ettd perehdyttdamistoimintamalli ja -materiaali ovat ajan tasalla ja
kaikkien asianosaisten hyvaksymid. Perehdyttamisessa on keskeisté se, ettd organisaa-
tiossa on perehdyttdmisen tavoitteista ja toimintatavasta yhteinen késitys. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 194.)

Usein myos perehdyttajien valmennuksen jarjestaminen ja tukimateriaalin tuottaminen
kuuluu henkiléstétoimen tehtaviin. Perehdyttdjina toimiville on jarjestettava riittava
valmennus siihen, mit4 perehdyttamiselld tarkoitetaan, mitk& ovat kriittiset asiat pe-
rehdyttdmisessd sekd mitd apuvélineitd perehdyttdjalla on kaytettavissaan. Henkilos-
tolla on myods tehtdvana muistuttaa perehdyttamisen tarkeydesta. (Kjelin & Kuusisto
2003, 195.)

6.7 Perehdyttdmisen suunnittelu ja tavoitteet

Lahtokohtana perehdyttdmiselle on organisaation henkildstopolitiikka seka henkil6s-
toasioihin liittyvat yleiset periaatteet ja pelisadannot. Henkilostopolitiikassa maaritel-

I&&n erilaisia henkildstohankintaan liittyvié asioita, kuten mité vaatimuksia mihinkin
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tehtdvaan on ja minkéalaista perehdyttamista eri tehtévat vaativat. (Kangas & Hamaélai-
nen 2007, 6.)

Perehdyttdminen suunnitellaan huolellisesti ja sen tulee olla vaiheittaista. Perehdytta-
misen tulee olla vuorovaikutteista ja saaduista opeista ja kokemuksista on voitava kes-
kustella esimiehen kanssa. Perehdytettéva tarvitsee opettelua, kokeilua ja toimintaa,
jotta han saa kokemuksia ja oppia kokemuksista. Kaytyjen keskustelujen avulla voi-
daan arvioida toimintaa ja miettid, mitd osataan, mika meni hyvin ja mita pitéisi kehit-
taa. Perehdytettava myods oppii keskustelujen kautta ymmartamaan paremmin organi-
saation ja tyon vaatimuksia. (Helsil& 2009, 49.)

Jotta tiedetdan, mité perehdyttda on mietittava ensin, mité tavoitellaan. Karen Wallace
tuo artikkelissaan esille kolme yleisté tavoitetta, joihin perehdyttdmisella tulisi pyrkia.
Perehdyttdmiselld tulisi vahvistaa uuden tyontekijan paatosté ottaa tyo vastaan. Uuden
tyontekijan tulisi perehdyttamisen aikana tuntea, ettd héan teki oikean ratkaisun ottaes-
saan tyon vastaan. Liséksi perehdyttdmiselle tulisi pyrkia sanoittamaan odotukset. Uu-
den tyontekijan on helpompi sopeutua, kun han tietdd, mitd haneltd odotetaan. Kolmas
asia on, ettd perehdyttdmisen avulla uutta tyontekijaa voidaan rohkaista ajattelemaan
asioita organisaation nakdkulmasta. Mitd nopeammin uusi tyontekija kokee olonsa
mukavaksi ja osaksi organisaatiota, sitd nopeammin tyontekija sitoutuu organisaatioon
ja toimii osana sita. (Wallace 2009, 170.)

Perehdyttdmista voidaan suunnitella systemaattisesti ja yksilollisesti. Systemaattista
suunnittelua on, kun perehdyttamista suunnitellaan koko organisaation tai tydyksilén
tasolla ja laaditaan esimerkiksi perehdyttdmissuunnitelma tai muuta materiaalia pereh-
dyttamisen tueksi. Erilaisissa organisaatioissa ja erilaisissa tehtavissa on kuitenkin yk-
silollistettdva suunnitelmia ainakin jossain maarin. Perehdytettavéat poikkeavat taustal-
taan ja osaamiseltaan ja yksil6llinen tausta tulee ottaa huomioon, jos haluaa perehdyt-
t44 hyvin ja tuloksellisesti. (Kupias & Peltola 2009, 87-88.)

Tyo6tehtavét ja tydsuhteen pituus vaikuttavat perehdyttdmisen laajuuteen. Esimerkiksi
Iyhyisiin sijaisuuksiin tulevien perehdyttdmiseen kaytettavissa oleva aika on lyhyt, jo-
ten sen tulee pitdd sisallaan tyon kannalta kaikkein olennaisin tieto. Perehdyttamisen

laajuuteen vaikuttaa oleellisesti myds perehdytettavén tuleva rooli, ammatillinen
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osaaminen, tyokokemus ja ik&. Nuori tyontekijé saattaa tarvita tietoa aivan perusasi-
oissa enemmén kuin kokeneempi kollegansa. MyGs perehdytettavan ammattitausta
vaikuttaa perehdyttamiseen. Jos henkilon edellinen ty6 on ollut samansiséltdista, ha-
nelld on selkedmpi yleiskasitys tulevista tehtévista kuin jos hén tulee kokonaan toiselta
alalta. (Osterberg 2015.)

Perehdyttdminen linkittyy aina organisaation strategiaan, joten organisaatiossa on poh-
dittava, miten perehdyttdminen toteutetaan ja millaista perehdyttamisté tarvitaan (Aar-
nikoivu 2013, 71). Kun tydntekij& on sitoutunut sek& omaksunut organisaation arvot
ja toimitavat, han osaa tehda itsendisia ratkaisuja myos sellaisissa tilanteissa, joihin

hanella ei ole suoranaista toimintaohjetta tai rutiinia (Hietala ym. 2016, 150).

Perehdyttdmista on helpompi alkaa suunnata, kun valittu henkil6 on tiedossa. Jos teh-
tavalla on selkeét rajat, painotus on sopeuttavassa perehdyttdmisessé, eli painopiste on
tehtdvan vaatimuksissa ja niihin perehdyttdmisessa. Jos uusi tyontekijé tulee organi-
saation tdydentdamé&an osaamista, painopiste on dialogisessa perehdyttdmisessé eli pe-
rehdyttdmisessé pyritddn varmistamaan, ettd organisaatio saa tulokkaasta kaiken mah-
dollisen tdydentdvan osaamisen. Molemmissa tapauksissa kuitenkin perusperehdytta-
minen tarvitaan myos. Perusperehdyttdmisessa uusi tyontekija perehdytetédédn pelisdan-
toihin, organisaatioon, arvoihin ja strategioihin seké esitellaan tyotovereille. (Kupias
ja Peltola 2009, 103.)

Perehdyttdmisprosessiin kannattaa varata aikaa myds palautteenannolle. Yhteiset pa-
laute- ja vapaamuotoisemmatkin keskustelut antavat sekd uudelle tyontekijalle tilai-
suuden kertoa kehittamisideoita ja ajatuksia ettd esimiehelle tilaisuuden seurata,
ovatko uudelle tyontekijalle asetetut tavoitteet toteutumassa. (Hietala ym. 2016, 150.)
Perehdyttdmista suunniteltaessa tulee myds suunnitella se, miten oppimista seurataan
ja miten se varmistetaan. Perehdyttdmisohjelmaan kannattaa merkitd esimerkiksi seu-

rantakeskustelu ja sen ajankohta. (Kangas & Hamaélainen 2007, 7.)

Tavoitteena perehdyttdmiselld on tyon hallinta ja laadukas tuote tai palvelu. Parhaiten
tavoite saavutetaan, kun tyohon perehdyttamistd pidetddn monivaiheisena opetus- ja
oppimistapahtumana, jossa otetaan huomioon my®s omatoimisuuteen kannustaminen

eikd ainoastaan tyotehtéviin opettaminen. (Kauhanen 2012, 151.)
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Onnistunut perehdyttamisprosessi rakentuu selkean rungon ympérille seka toimii vuo-
rovaikutuksessa ja antaa tilaa myds perehdytettavan antamalle palautteelle. Vaikka pe-
rehdyttdmisrunko on kaikille sama, on perehdyttamisprosessissa huomioitava pereh-
dytettdvan aikaisempi kokemus. Kun perehdytysprosessissa huomioidaan perehdytet-
tavan tausta, pysyy motivaatio koko prosessin ajan korkealla. (Hietala ym. 2016, 148.)
Perehdyttdmisprosessin aikana on tahdattava siihen, etta uusi tyontekija saa mahdolli-
simman nopeasti kéyttoonsa tarvittavat tyokalut tyonsé tekemiseen, jotta uuden tyon-

tekijan ty0 muuttuu tuottavaksi. (Hietala ym. 2016, 150.)

Parhaimmillaan perehdyttdmisessa on kyse sekd uuden henkilén osaamisen kehittami-
sestd ettd aikaisemman osaamisen hyddyntamisestd. Esimerkiksi osaamiskartoituksen
pohjalta luodut kartat ovat hyvid, kun arvioidaan, mita uudelle tydntekijélle tulee tyo-
suhteen alussa perehdyttaa. (Kupias & Peltola 2009, 88-89.)

6.8 Perehdyttdmisen toteutus

Rekrytointivaihe on erittdin tarked osa perehdyttdmistd. Rekrytoidessa hakijoille ker-
rotaan tehtévan, tydyhteison ja organisaation erityispiirteista ja vaatimuksista. Samalla
organisaatio saa tietoa hakijoiden ajatuksista, ndkemyksistd, osaamisesta ja potentiaa-
lista. Uuden tyontekijan osaamisen kehittdminen alkaa jo haastattelujen aikana. Hy-
villa rekrytointikdytannoilla voidaan luoda hyvé pohja perehdyttdmiselle. (Kupias ja
Peltola 2009, 102-103.)

Rekrytointiprosessin aikana tyontekijé alkaa muodostaa kuvaa organisaatiosta ja saat-
taa luoda ensimmaiset kontaktit tyotovereihin. Rekrytointiprosessi luo myds hyvén
mahdollisuuden esitell& organisaation visio, strategia, arvot ja muu tarkeé organisaa-
tiota koskeva informaatio. Perehdyttamisvaiheessa esimerkiksi organisaation strategia
on helpompi sisdistad, kun uusi tyontekijé ei kuule asioista ensimmaéisté kertaa. Lisaksi
annetun informaation perusteella tyontekija voi luoda realistisemmat odotukset tyo-

paikasta kuin ilman annettua informaatiota. (Wallace 2009, 172.)
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Mikali tyosuhde kirjoitetaan ennen tyosuhteen alkua, voi perehdyttdmistd nopeuttaa
antamalla tydsopimuksen tekemisen yhteydessa uudelle tyontekijalle materiaalia luet-
tavaksi. Verkosta 10ytyvan materiaalin lisédksi voidaan hyodyntaa esimerkiksi organi-

saation vuosikertomuksia tai henkildsto- ja asiakaslehtia. (Hyppanen 2018.)

Ennen uuden tyontekijan ensimmaista tyopdivaa esimiehen tulisi myos huolehtia, ettd
ty6piste on valmiina ja etta tyontekijalle on tarvittavat kalusteet ja tydvalineet. Liséksi
kayttajatunnukset, salasanat, kayttajakoodit ja kulkuluvat tulee varata, sahkoposti
avata sekd valita kummit tai tutorit. Esimies voi perehdyttdmissuunnitelmaa laaties-
saan tehda kalenterivaraukset tarvittavilta henkil6ilta ja siten varmistaa, etté perehdyt-

tajilla on mahdollisuus perehdyttdé oikeaan aikaan. (Hyppéanen 2018.)

Etuké&teen annettu tieto voi helpottaa ensimmaisen tydpéivan tuomaa jannitystad. On
kuitenkin tarkeda miettia uuden tyontekijan ndkokulmasta sitd, mika tieto on relevant-
tia saada ennen ensimmadista tyopaivaa. Yksinkertaiset asiat, kuten parkkipaikka tai
lounaspaikka, voivat aiheuttaa jannitystd ensimmaisena paivand. Ensimmaisen péivan
tuomaa jannitysta voi helpottaa monella yksinkertaisella tavalla, esimerkiksi soitta-
malla uudelle tyontekijalle ennen ensimmaéista tyopdivaa ja sopimalla ensimmaisen
paivan yksityiskohdista. (Wallace 2009, 172.)

6.8.1 Ensimmainen tyopaiva

Hyvé vastaanotto on tarked, koska hyva ensivaikutelma kantaa pitkalle. Téarkeinta on,
etta uusi tyontekija tuntee olonsa tervetulleeksi ja odotetuksi. Vastaanoton olisi hyva
olla rauhallinen. Ensimmaéisend pdivana hoidetaan tyon aloittamisen kannalta tarkeim-
mat asiat, kuten avaimet, kulkuluvat, tyovélineet, tyopiste, tyotilat ja lahimmat tyoto-
verit. On tarkedd, ettd ensimmaisend péivana on tekemistd, mutta ettd tietoa ei tule niin

paljon, ettd sit4 ei pysty omaksumaan. (Kupias & Peltola 2009, 104-105.)

On tarke&d, ettd esimies on varannut riittdvasti aikaa olla uuden henkilon kanssa eri-
tyisesti ensimmaisend tyopaivana. Tyypillisesti ensimmaisend paivana esimerkiksi tu-
tustutaan tyoymparistoon, tydyhteisoon ja tyotiloihin, kdydaan l&pi perehdyttdmisoh-

jelma, tyOajat ja aikataulut sekd k&ynnistetddn tyéhon opastaminen. (Hyppéanen 2018.)
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TyGsuhteen ensimmadinen paiva voi maarittdd suunnan koko tyosuhteelle. Vain tietty
maaré tietoa on mahdollista sisdistdd yhdessa paivéssa ja on tarkedd miettid, mita ja
mill& tavoin uudelle tyontekijalle kerrotaan. Liséksi on tarkeéa, ettd uusi tyontekija
paésee tekemaan oikeaa ja merkittdvad tyotd mahdollisimman pian, silla se pitaa ylla
mielenkiintoa ja motivaatiota seka antaa uudelle tyontekijalle mahdollisuuden antaa

oman panoksensa organisaation toimintaan. (Wallace 2009, 172-173.)

6.8.2 Ensimmaiset viikot

Ensimmaisen viikon aikana uuden tyontekijan tulisi paasta kiinni tyohonsa. Perehdyt-
tdmisen tulisi olla mahdollisimman tarkoituksenmukaista. Uusi tyontekija haluaa no-
peasti kiinni tydntekoon ja ensimmadisen viikon aikana hén saa parhaimmillaan tarvit-
tavat elementit siihen, ettd han paasee olemaan hyodyksi ja aloittamaan tyonsa. En-
simmaisen viikon aikana tulee myos selvittaa tulokkaan kokemukset ja osaaminen ja
tdsment&a sen pohjalta hanen perehdyttdmissuunnitelmaansa. Perehdytyssuunnitelma-
pohjia on hyva olla, mutta ne kannattaa muokata tulokkaan tarpeita vastaavaksi. En-
simmaisen tyoviikon lopulla on hyva keskustella perehtymisen ja perehdyttdmisen en-
sivaikutelmista. Ensimmaisella viikolla perehdyttamisohjelma voi olla melko tiivis,
mutta ei kuitenkaan liian tiivis. Perehdyttdmisessa on syyta huomioida, kuinka paljon
kukin voi omaksua lyhyessé ajassa. Tarkedé on opastaa, misté lisatietoa tarvittaessa
Ioytaa. Perehdyttdmisohjelma on liian tiivis, jos tyontekija ei ehdi tehda yhtaan omia,
tulevia toitaan. (Kupias ja Peltola 2009, 105-106.)

Ensimmaisen kuukauden aikana tyontekijan tulisi p&ésté kiinni tuottavaan tyéhon ja
sisdlle tydyhteison toimintakulttuuriin. Ensimmaisen kuukauden aikana perehdytetta-
valla on oltava mahdollisuus tuoda esille myds omia nakemyksi&én. Organisaation toi-
mintatapa maarittda sen, kuinka paljon litkkumavaraa perehdyttdmisessa on ja mika
on sopeuttavan ja dialogisen perehdyttdmisen suhde. Ensimmaéisen kuukauden aikana
perehdyttdminen jatkuu suunnitelmaan pohjautuen. Paavastuu perehtymisesté siirtyy
pikkuhiljaa tyontekijalle itselleen. 1-2 kuukauden tydsséolon jalkeen olisi hyva kéydé
perehdyttdjan kanssa palautekeskustelu, jossa arvioidaan seka perehtymisté etta pereh-

dyttdmistd. Samalla voidaan tarkistaa, onko uudella tyontekijalla organisaation
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puolesta riittdvat mahdollisuudet onnistua tydsséan. Keskustelussa uusi tyontekija voi
my0s saada palautetta omasta tyostaan. (Kupias & Peltola 2009, 106-107.)

6.8.3 Perehdyttamisen loppuvaihe

Perehdyttdmisvaiheessa on helppoa tutustua dokumentoituihin asioihin, mutta organi-
saatiossa on myos paljon niin sanottua hiljaista tietoa. Tatd kokemusosaamista tyonte-
kij& voi omaksua ainoastaan tydskennelleen, havainnoiden ja keskustellen pidempéaan
organisaatiossa tyoskennelleiden kanssa. (Hyppéanen 2018.)

Loppuvaiheessa arvioidaan rekrytoinnin ja perehdyttdmisen onnistumista. Liséksi on
hyva varmistaa, ettd kumpikin osapuoli on vienyt sovitusti perehtymisté eteenpdin ja
siten luonut edellytykset tehtavéssa onnistumiselle. Kirjallisesta perendyttdmissuunni-

telmasta on hydtya myds arviointivaiheessa. (Hyppanen 2018.)

6.9 Perehdyttdmisen menetelmét

Perehdyttdmiseen voidaan kayttaa erilaisia menetelmid. Opinnaytetyossa esitellaan

kaksi menetelmaé, jotka tehdyssa teemahaastattelussa voimakkaimmin nousivat esille.

6.9.1 Mentorointi

Mentoroinnilla tarkoitetaan toimintatapaa, jossa kokeneempi tyontekija tarjoaa nuo-
remman tyontekijan kayttéon oman osaamisensa. Mentorointi voi olla joko spontaania
toimintaa tai selkeésti organisoitua. Parhaimmillaan mentorointi on useamman henki-
I6n tukiverkko. Mentorin on oltava halukas jakamaan tietojaan ja tukemaan mentoroi-
tavan henkilokohtaista ja ammatillista kehittymista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 229.)

Mentorointi on perinteinen perehdyttdmisen tapa. Uudelle tyontekijalle valitaan kol-
lega, joka ohjaa tulokasta. Mentoroinnin perustana on mentorin ja mentoroitavan luot-

tamuksellinen vuorovaikutussuhde. (Kupias & Peltola 2009, 149.) Mentorointia
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ké&ytetddn my0s monissa organisaatioissa henkiloston kehittdmismuotona (Hietala,
Kaivanto & Valvisto 2018).

Mentori ei tarvitse erityistd koulutusta tehtdvaan. Tarkeintd on, ettd mentori tuo tilan-
teeseen oman kokemuksensa, osaamisensa ja joskus myds kontaktinsa. Joissakin or-
ganisaatioissa kuitenkin on mentoriohjelmat, joissa mentorit saavat koulutusta tai
opastusta mentorina toimimiseen. Koulutuksen avulla mentorin on helpompi hahmot-
taa oma roolinsa. (Kupias & Peltola 2009, 150.)

Mentorointi perustuu luottamukseen ja korkeaan etiikkaan. Hyvan mentorin avulla
mentoroitava l6ytaa uudia ndkdkulmia, kyseenalaistaa ja haastaa. Myds organisaation

ja tydympadriston aremmista aiheista on voitava keskustella. (Hietala ym. 2018.)

6.9.2 TyOnopastus

Tydpaikalla tehtdvéa tyonopastus on vélitonté tyohon liittyvien tietojen ja taitojen opet-
tamista. Tyonopastuksessa keskitytadn tyon tekemisen valmiuksiin ja niiden oppimi-
seen. Tarkoituksena on, ettd opastuksen avulla tuetaan opastettavaa itsendiseen, oma-
toimiseen ajatteluun ja itsendiseen oppimiseen. Kun tydénopastus on suunniteltu ja hoi-
dettu hyvin, opastettava oppii tyotehtavat heti oikein. Tyon laatu ja tehokkuus parane-
vat sekd ammattitaito kehittyy, kun taidot karttuvat. (Kangas & Hamal&ainen 2007, 13.)

Tydnopastajana voi toimia henkild, jolla on oma ammattitaito, myénteinen asenne
opastettaviin ja motivaatio opastamistyohon. Lisaksi opastajan on kyettéva luontevaan
vuorovaikutukseen opastettavan kanssa ja pystyttdva katsomaan asioita hanen kannal-
taan. Opastajan tulee myds osata opastaa selkedsti ja jondonmukaisesti samalla opas-
tettavaa kannustaen ja rohkaisten. Opastajalla tulee lisaksi olla riittavasti motivaatiota

oman opastustaitonsa kehittdmiseen. (Kangas & Hamaéléinen 2007, 14.)

Tyodnopastuksen suunnittelun ja toteuttamisen avuksi on kehitetty muun muassa viiden
askeleen menetelmd. Ennen ensimmaisté askelta on paneuduttava alkuvalmisteluihin,
jotta aikaa séastyy itse opastustilanteesta. Ensimmainen askel on opetustilanteen aloit-

taminen. Alusta asti opastajan tulee luoda kannustava ja luottamuksellinen
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vuorovaikutustilanne, jossa opastettava kokee esimerkiksi kysymysten esittdmisen
helpoksi. Toinen askel on opetus. Tarkoituksena on, ett4 opastettava saa tehtavésta ja
sen tekemisiin liittyvista keskeisisté asioista kokonaiskuvan. Perusteleminen tukee op-
pimista. Kun opastettava otetaan aktiivisesti mukaan, opastaja pystyy samalla arvioi-
maan oppimisen edistymistd. Kolmas askel on mielikuvaharjoittelu, jonka avulla aja-
tukset keskitetd&n tydsuoritukseen ja sen onnistumiseen. Tall& tavoin pyritdan viimeis-
telemé&éan sisaiset mallit, jotka ohjaavat ihmisten toimintaa. Neljas askel on taidon ko-
keilu ja harjoitteleminen. Taitojen oppiminen edellyttaa tekemistd, ja neljannen aske-
leen tarkoituksena on harjaannuttaa taitoja. Opastaja seuraa tyoskentelyé ja kun tyd on
valmis, sit4 arvioidaan yhdessé. Harjoittelu jatkuu tarpeen mukaan. Viides askel on
opitun varmistaminen. Opastettava tydskentelee yksin ja opastaja seuraa tilannetta sil-
loin talldin. Opastettava saa kokeilla taitojaan erilaisissa tilanteissa. (Kangas & Hamé-
ldinen 2007, 15-16.)

Tyodnopastusta tarvitaan erilaisissa tilanteissa. Tallaisia tilanteita ovat:
e kun ty6 on tekijalleen uusi
e kun tydtehtévat vaihtuvat
e tybmenetelmien muuttuessa
e kun hankitaan ja otetaan kayttoon uusia koneita, laitteita ja aineita
e kun ty6 on harvoin toistuvaa
e kun turvallisuusohjeita laiminlyddaan
e tyOtapaturman sattuessa tai kun havaitaan ammattitauti
e kun annetussa tyonopastuksessa havaitaan puutteita
e kun tilanne poikkeaa tavanomaisesta
e kun toiminnassa havaitaan virheitd ja tuotteiden ja palvelujen laadussa puut-

teita. (Tyoturvallisuuskeskuksen www-sivut 2018.)

6.10 Perehdyttdmisen seuranta ja arviointi

Parhaimmillaan perehdyttdmisessd on kyse vuorovaikutuksellisesta oppimisesta, ky-
selemisestd, keskustelemisesta, kuuntelemisesta ja kannustamisesta. Palautetta voi-
daan puolin ja toisin antaa ja saada tyoskentelyn ohessa kédydyissd keskusteluissa.

Luonnollista keskustelua on kuitenkin hyva tdydentdd esimerkiksi seuranta- ja
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arviointikeskustelulla, johon kumpikin osapuoli valmistautuu etukateen. (Kangas &
Hamaldinen 2007, 17.) Arvioinnilla ja seurannalla pyritddn arvioimaan sek& uuden
tyontekijan tilannetta ettd organisaation perehdyttamisjarjestelman toimivuutta (Kjelin
& Kuusisto 2003, 245).

Oppimisen arvioinnilla tarkoitetaan niitd toimenpiteitd, joilla ohjataan ja tarkistetaan
oppimistavoitteiden saavuttamista ja oppimisen edistymistd. Arvioinnin avulla mo-
lemmat osapuolet voivat antaa ja saada tietoa siitd, miten oppiminen on edistynyt,
missa mennadan ja mitd pitdd mahdollisesti oppia ja opettaa lisd4. Keskeisend arvioin-
nin kohteena ovat luonnollisesti ammattitiedot ja -taidot. (Kangas & Hamaldainen 2007,
18.)

Seuranta- ja arviointikeskustelussa voi kayttdd apuna perehdyttdmisen tarkistuslistaa
seka etukateen mietittyja kysymyksia ja kommentteja. Tarkoituksena on, etté pereh-

dyttamisen toteutumista pohditaan yhdessa esimerkiksi seuraavien kysymysten avulla:

e Miten perehdytettdvan mielesté perehdyttaminen on onnistunut?

e Mitka asiat perehdytettdva on mielestddn oppinut hyvin, ja missa asioissa han
mielestaan tarvitsee vield ohjausta ja harjoittelua?

e Mita toivomuksia hanelld on perehdyttdmisen suhteen?

e Miten ja millaisella aikataululla jatketaan?

Etukéateen valmisteltu ja rauhoitettu keskustelu tuo usein perehdyttéjélle tietoa asioi-
den sujumisesta seké taydentaa tyon ohessa kéytavia keskusteluja. (Kangas & Hama-
ldinen 2007, 17.)
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7 PEREHDYTTAMISSUUNNITELMA JA -MATERIAALI

7.1 Perehdyttdmissuunnitelma

Tuloksekas perehdyttdmissuunnitelma perustuu hyvaan perusrunkoon, joka on orga-
nisaation sisélla kaikille sama. Rungon avulla k&ydaan lapi perusasiat. Lisdksi hyva
perehdyttamissuunnitelma ottaa huomioon perehdytettédvan taustan ja osaamisen. Kol-
mas piirre hyvélle perehdyttdmissuunnitelmalle on se, ettd se on vuorovaikutteinen

prosessi, joka kehittyy jatkuvasti saadun palautteen pohjalta. (Hietala ym. 2016, 145.)

Perehdyttdmisrungon osat
1. valmistautuminen
o tyopiste, henkilokohtaiset tydvélineet, oma perehdyttdmissuunnitelma,
tiedottaminen
2. tyotilojen esitteleminen
e rakennuksen esittely, lahimmat tyotoverit
3. sitouttaminen
e organisaation strategia, historia ja arvot
4. hallinnon kdytantojen esitteleminen
o tietoturvakaytannot, henkilostéedut, palkanlaskenta, lomakkeet, intra-
net
5. tydtehtdviin opastaminen
o tyOkalut, tirkeimmat yhteistydtahot, prosessit, tavoitteet, mittaaminen
6. palautteen antaminen ja vastaanottaminen

e kalenteriin ajat véli- ja loppukeskustelulle (Hietala ym. 2016, 152.)

Hyvén perehdyttamisrungon pohjalta jokaiselle perehdytettavélle rakennetaan henki-
Iokohtainen ja aikataulutettu perehdyttdmissuunnitelma. Uudelle tyontekijalle on tar-
ke&d luoda oma reviirinsé tyopaikalla mahdollisimman nopeasti. Tyopiste ja tarvitta-
vat vélineet on hyvé olla valmiina uudelle tyontekijélle jo ensimmaisesta tyopaivasta
l&htien. (Hietala ym. 2016, 148.)
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Perehdyttdmissuunnitelmalle on hyva hahmotella aikataulu, mutta kannattaa muistaa,
etta parhaiten uudet asiat omaksutaan silloin, kun niitd voi soveltaa aidossa tilanteessa.
Itsendisen soveltamisen lisaksi hyvaan perehdyttamissuunnitelmaan kuuluu mydos ker-
taus. Uusi tyontekija tuskin haluaa pelkastaan istua passiivisesti ottamassa vastaan tie-
toa. Tehokkaassa perehdyttamissuunnitelmassa informaatio yhdistyy mahdollisuuteen
soveltaa saatua tietoa itsendisesti. (Hietala ym. 2016, 152; 154.)

Perehdyttdmissuunnitelma on hyvé antaa perehdytettavélle heti, jotta han kokee ole-
vansa tervetullut ja ettd hénelle annetaan aikaa omaksua tydtehtaviinsa liittyvét asiat.
Perehdyttdmissuunnitelman kustakin osa-alueesta tulee miettid etukateen, kuka on
vastuussa sen toteutumisesta. Asioihin on hyvé palata useamman kerran tiedon peril-
lemenon varmistamiseksi. Myos kysymyksille on annettava aikaa. (Osterberg 2015.)
Perehdyttdmissuunnitelma luo rungon, aikataulun ja tyonjaon perehdyttamiselle.
Suunnitelma ké&ydaan lapi perehdyttdmisen alussa ja suunnitelmaa muokataan vastaa-
maan perehdytettavédn tarpeita. Osa asioista voi olla tuttuja, mutta perehdytettavalla
voi olla myOs oppimistarpeita, joita ei ole perehdyttamissuunnitelmassa huomioitu.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 198.)

Perehdytys pysyy paremmin hallinnassa perehdyttdmissuunnitelman avulla. Liséksi
suunnitelman avulla voidaan tasata perehdyttamiseen tarvittavaa tydmaaraa seké var-
mistaa oppiminen ja omaksuminen. Jarkevasti laaditussa perehdyttdmissuunnitel-
massa annetaan ensin yleiskuva jokaisesta aiheesta ja sen jalkeen eri osa-alueita tar-
kennetaan pienemmilla asioilla ja yksityiskohdilla. Uutta tietoa tulee antaa sopivina
annoksina, jotta uusi tyéntekija omaksuu ohjauksen paremmin ja pystyy soveltamaan
oppimiaan asioita kaytanndssa. Perehdyttamissuunnitelmaa laadittaessa on hyva poh-

tia, millaiset asiat ovat tarkeint& oppia kussakin vaiheessa. (Hyppanen 2018.)

Perehdyttdmissuunnitelman kéyttoon ottaminen on helpompaa ja kaytosta muodostuu
todenndkdisemmin yleinen toimintatapa, kun suunnitelma on kerran perusteellisesti
mietitty. Perehdyttdmissuunnitelma ei kuitenkaan ole kerran tehtynd aina kayttokel-
poinen, mutta hyvin suunniteltua ja kayttdonotettua perehdyttdmissuunnitelmaa on

helppo paivittaa ja pitad ajan tasalla. (Osterberg 2015.)
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7.2 Perehdyttdmismateriaali

Perehdyttdmismateriaali kannattaa yleensa pitad mahdollisimman véahdisena. Materi-
aalia suunniteltaessa on hyva mietti& perehdyttamisté kaytannolliselta kannalta. Mate-
riaalien ja vélineiden on oltava sellaisia, joihin on helppo tutustua ja joita on helppo
kayttdd. Materiaalien péivittdminen tulee ratkaista ja vastuuttaa jo suunnitteluvai-
heessa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206.) Perehdytyksessa tukena voi olla esimerkiksi
Tervetuloa taloon -opas, toimintakertomukset, henkildstdlehdet, yritysesitteet, videot

tai intranet (Kangas & Hamaéléinen 2007, 2).

Perehdyttdmisessé kannattaa hyddyntaa kaikkea sitd materiaalia, joka on jo olemassa,
esimerkiksi vuosikertomuksia. Intranet on tehokas henkildstoviestinnén valine ja myos
sitd on suositeltavaa hyodyntéaa perehdyttamisessa. Tyypillisesti intranetista 16ytyy esi-
merkiksi organisaation visio, henkilostopolitiikka ja kuvaus henkildstdpalveluista.
Osa perehdyttamisesta voikin olla intranetiin tutustumista. Astetta pidemmélle toteu-
tus menee silloin, kun uudelle tyontekijalle suunnitellaan intranetiin perehdyttamis-
polku, jonka avulla han seké oppii hyddyntaméaan intranetia etta tutustuu organisaation
toimintaan systemaattisesti tyon alussa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206; 209.) Organi-
saatiossa voi olla perehdyttdmisohjelma perehdyttdmisen ohjekirjaksi tai ainakin ly-
hyeksi muistilistaksi. Monesti perehdyttdmiseen kéaytetddn myos intranetiin luotua pe-
rehdyttdmisohjelmaa muun perehdyttamisen liséksi. Tietojarjestelmapohjaisessa pe-
rehdyttdmisohjelmassa on myods mahdollista mitata henkilon oppimista ja osaamista

perehdyttdmisen eri vaiheissa. (Kauhanen 2012, 151.)

Perehdyttdmismateriaalin avulla tulisi valittaa sitd ilmapiiria ja tekemisen tunnetta,
jota tyOpaikalla arvostetaan. Perehdyttdmismateriaalia suunniteltaessa on siis hyva
pohtia, minkalaisen mielikuvan materiaali organisaatiosta antaa. Lisaksi materiaalia
suunniteltaessa tulee ottaa huomioon helppolukuisuus ja olennaisuuksiin keskittymi-
nen. Kolmas asia, joka tulee pitd4d mielessd, on paivitettavyys. (Kjelin & Kuusisto
2003, 212.)
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8 TEEMAHAASTATTELU

8.1 Toteutus

Opinndytetyota varten haastateltiin kahta alle kaksi vuotta toimeksiantajalla tydsken-
nellytta henkil0d. Haastattelu toteutettiin ryhmahaastatteluna haastateltavien tyopai-
kalla ja haastattelu nauhoitettiin analysointia varten. Haastattelua varten koottiin tee-
mahaastattelurunko, joka ei siséltdnyt valmiita kysymyksia vaan teemoja, joista haas-
tattelun aikana keskusteltiin (LIITE 1). Haastattelutilanne oli keskustelunomainen ja
haastateltavat kertoivat hyvin vapaasti ja rehellisesti omista kokemuksistaan yleisesti
perehdyttamiseen liittyen seké erityisesti toimeksiantajalla saatuun perehdyttdmiseen

liittyen.

Haastattelun jalkeen nauhoitus litteroitiin ja haastattelu kaytiin l&pi etukéteen valittu-
jen teemojen avulla. Vastaukset jaettiin eri teemojen alle ja vastauksista koottiin yhte-
naisid kokonaisuuksia, jotka esitellddn kohdassa 9.2. Lopuksi haastattelussa esille

nousseista asioista tehtiin johtopéatokset (luku 9.3) ja niité peilattiin teoriaan.

8.2 Haastattelu

Haastattelussa keskusteltiin ensin yleisesti perehdyttamisesta ja perehdyttdmiseen liit-
tyvistd kokemuksista. Molemmat haastateltavista pitivat hyvaa perehdyttdmisté erit-
téin tarkedna asiana. Molempien haastateltavien tyohistoriasta 16ytyi seka erittain hy-
via ettd huonoja kokemuksia perehdyttdmisesta. Erityisesti hyvana kokemuksena pin-
nalle nousi mentorointi ja henkilokohtainen ohjaus heti tydsuhteen alussa. Negatiiviset
kokemukset liittyivéat kiireeseen ja siihen, ettd olo ei ollut tervetullut, kun perehdytta-
jan liséksi saattoi puuttua myos esimerkiksi tyopiste tydsuhteen ensimmaisend péi-
vand. Toinen haastateltavista kertoi, ettd perehdyttdminen eri tyopaikoissa on ollut hy-
vin erilaista. Joissakin paikossa on tarkka sabluuna, jonka mukaan edetdén ja toisissa
paikoissa ei valttamatta ole mink&énlaista perehdyttamistd. Haastattelussa nousi myos
esille se, ettd molemmat kaipaisivat jotain opasta, suunnitelmaa tai muuta dokument-
tia, jonka avulla voisi perehdyttamisen etenemistd seurata. (Henkilokohtainen tie-
donanto 19.9.2018.)
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Ty6suhteen alku toimeksiantajalla oli haastateltavilla ollut hyvin erilainen. Toinen
haastateltavista oli saanut hyvan perehdytyksen yleisiin asioihin, esimerkiksi henki-
I6stohallintoon liittyen. Substanssiosaaminen puolestaan oli jaényt hyvin vahélle. Toi-
nen haastateltavista oli saanut omaan ty6hon liittyen jonkin verran perehdytystd, mutta
yleisiin asioihin ei juurikaan. Molemmat olivat olleet itse erittéin aktiivisia ja ndhneet
vaivaa siihen, ettd saivat omaan tyohon liittyvaa perehdytysta. Voimakkaimmin esille
nousi tarve siihen, etté saisi tehdé edes jonkin aikaa toitd yhté aikaa edeltajan kanssa,
jotta substanssiosaamisen ja hiljaisen tiedon siirtyminen olisi helpompaa tai ylipaataan
mahdollista. Molemmat olivat kuitenkin kokeneet olonsa tervetulleiksi. TyOtovereita
kehuttiin ja molemmilla oli kokemus siitd, ettd apua saa pyytamalla ja ettd muut mie-
lell&&n auttavat. Oppimista on my®ds ollut paljon ja molemmat edelleen térméaévét uu-
siin asioihin ja joutuvat silloin tallgin pyytdam&én apua sellaisiin asioihin, joita eivat

paivittdin tyossaan kohtaa. (Henkildkohtainen tiedonanto 19.9.2018.)

Perehdyttdmisen sopivaksi kestoksi molemmat haastateltavat sanoivat viikon. Molem-
mat olivat sitd mieltd, ettd ydinosaaminen pitdisi viikossa pystya perehdyttdmaan, jotta
sen jalkeen voisi tehdd toitd. Tilanne voi olla se, ettd edeltdja on lopettanut tyot jo
kuukausia ennen kuin uusi aloittaa ja silloin pelkastaan toéidentekemisen kannalta olisi
tarkedd saada uusi tyontekija nopeasti tekemaan hanelle suunniteltuja tyotehtavié.
Haastateltavat kuitenkin pohtivat myos sité, ettd vaikka ydintehtdvat kaytaisiin l&pi
viikossa, voisi yleisten asioiden perehdyttdminen kestda vaikka kuukaudenkin. Uutta
tietoa tulee paljon ja se olisi hyva jakaa pidemmalle ajalle, mutta alkuun olisi tarkea

saada se tieto, jonka avulla pérjaa arjessa. (Henkilokohtainen tiedonanto 19.9.2018.)

Molemmat haastateltavat olivat sitd mieltd, ettd perehdyttdmisen pitdisi olla keskuste-
levaa ja vuorovaikutteista. Perehdyttdmisen aikana on itse paastava kokeilemaan, jotta
asioista aidosti oppii. Aikaisempi tyokokemus tuo mukanaan tietotaitoa ja siksi esille
saattaa nousta tarvetta esittdd kysymyksié tai pyytaa tarkennuksia kerrottuihin asioi-
hin. Perehtymistd tukee muistilistat ja omat muistiinpanot seka esimerkiksi intranet.
(Henkilokohtainen tiedonanto 19.9.2018.)

Haastattelun lopuksi pyysin haastateltavia kertomaan, minkalainen olisi heidan unel-

mien ensimmainen tyOpéivé, jos he saisivat paattad. Esille nousi edeltdjan toimiminen
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mentorina ja ylipaataan se, ettd saisi edes paivan olla tyopaikalla yhté aikaa edeltajansé
kanssa. Liséksi molemmat haastateltavat toivat esille sen, etta he haluaisivat mahdol-
lisimman nopeasti kiinni omiin téihin ja yleisié asioita voisi perehdyttdd pidemmalla
aikavalilla ja ei heti ensimmaisind péivina. Perusasiat, kuten tyopiste ja tydvalineet,
tulisi olla kunnossa ensimmaisend paivana. Tarkedd olisi myos se, ettd omia tyotehté-
vid kaytaisiin 1api heti ensimmaisend tyopéivana. Yleiset asiat, kuten matkalaskut ja
lomien maaraytymiset voisivat odottaa. Lisaksi tarkednd pidettiin sitd, ettd vaikka
kaikkiin ei heti ehtisi tutustumaan, niin olisi tarkeéé tietad, keneltd apua voi tarvittaessa

kysya eri asioissa. (Henkilokohtainen tiedonanto 19.9.2018.)

9 ULVILAN KAUPUNGIN HALLINTO- JA TALOUSPALVELUJEN
PEREHDYTTAMISSUUNNITELMA

Ulvilan kaupungin hallinto- ja talouspalvelujen perehdyttamissuunnitelman hahmot-
telu alkoi aloitustapaamisella. Ensimmaisessd tapaamisessa kaytiin toimeksiantajan
kanssa lapi perehdyttdmissuunnitelman tarvetta ja siséltoéd paapiirteittdin. Seuraavassa
tapaamisessa aloitettiin sisallon pohtiminen Tyoturvallisuuskeskuksen julkaiseman
perehdyttamissuunnitelman pohjalta. Pohdittiin, mita asioita on tarkeéa sailyttaa pereh-

dyttamissuunnitelmassa ja mitka asiat eivat koske toimeksiantajan organisaatiota.

Toiveena perehdyttamissuunnitelmalle oli ajattomuus ja vaivattomuus seka se, ettd se
on mahdollista ottaa kayttdon kaupungin muillakin osastoilla. Perehdyttdmissuunni-
telma paadyttiin tekemdaan vahvasti kaupungin intranetiin perustuen. Perehdyttdmis-
suunnitelmaan valittiin sanoja, jotka vastasivat intranetissd olevan sisallon otsikoita ja
suunnitelmaan luotiin linkit suoraan intranetiin. Intranetin paivittdminen péivitta tie-
toa myos perehdyttdmissuunnitelmassa eiké& suunnitelmaa tarvitse erikseen péivittaa.
Lisdksi suunnitelmasta tehtiin tulostettava versio, jonka avulla perehdytettava, pereh-
dyttdja ja esimies voivat seurata perehdyttamisen etenemista (LIITE 2). Paperinen pe-

rehdyttdmissuunnitelma on samansiséltdinen kuin sdhkdinen suunnitelma.

Ulvilan kaupungin hallinto- ja talouspalvelujen perehdyttdmissuunnitelma on jaettu

kahteen isompaan osioon. Ensimmadinen osio (ensimmdinen sivu) sisaltada yleisia,
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kaikille kaupungin tyontekijoille yhteisi& asioita ja toinen osio (toinen sivu) siséltada
tarkemmin tyOtehtavaan liittyvan perehdyttdmisen. Yleisessa osiossa perehdyttdminen

keskittyy seuraaviin otsikoihin:

e organisaation esittely

e palvelussuhde

e toimintatavat organisaatiossa
e tutustuminen tyoymparistoon
e ty6terveydenhuolto

e tyOsuojelu ja yhteistoiminta

e tietosuoja.

Otsikoiden alle on keratty alaotsikoita, jotka séhkoisessa versiossa toimivat linkkeina
kaupungin intranetiin. Seuraavalla sivulla olevan késitekartan avulla on tuotu esille

perehdyttamissuunnitelman eri osa-alueet (kuvio 1).

Tyo6tehtaviin liittyvassé perehdyttdmisessé keskitytdan itse tyotehtavaan opastamisen
lisdksi omiin tehtéviin ja vastuualueisiin sek& tyovalineisiin ja ergonomiaan. Tyoteh-
taviin keskittyvaa perehdytysta ei ole jaettu alaotsikoihin vaan tarkoitus on, ettd alaot-

sikot taytetaan raataloidysti jokaisen perehdytettdavan kohdalla.

Perehdytyssuunnitelmaan taytetddn myos tieto siitd, kuka on vastuussa minkékin osa-
alueen perehdyttamisesta. Viimeinen vastuu perehdyttdmisesta on esimiehelld, mutta
suunnitelman avulla hdn voi delegoida vastuita eri osa-alueista myds muille tyonteki-
joille. Liséksi suunnitelmaan taytetdén aikataulu kunkin osa-alueen perehdyttamiselle.
Suunnitelmaan haluttiin mahdollisuus tayttaa seka suunniteltu paivamaaré etta toteu-
tunut paivamaéara. Viimeisend kohtana suunnitelmassa on tila perehdytettavan ja esi-
miehen kuittaukselle siitd, ettd perehdytys on kayty lapi suunnitelman mukaisesti.

Suunnitelman lopussa sovitaan myos ajankohta seurantakeskustelulle.
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Yleisperehdyttéiminen

Tietoturva Organisaatio

(7)sairauspoissaolo
() tapaturmat

Tybterveys ™) A ATU-toimintamalli

Perehdyttdminen

Substanssiperehdyttiminen

Vastuualueet

Kuvio 1. Késitekartta Ulvilan hallinto- ja talouspalvelujen
perehdyttdmissuunnitelmasta
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10 YHTEENVETO

Perehdyttdmisesta on Kirjoitettu paljon ja teoriatietoa on I0ydettavissa eri vuosikym-
meniltd runsaasti. Perehdyttdminen on kuitenkin monessa organisaatiossa, yleensa Kii-
reen varjolla, sivuutettava asia. Jos perehdyttdmista on, se saattaa keskittya pelkastaan
tyonopastukseen ja esimerkiksi henkilostohallintoon tai organisaatioon liittyvét asiat

unohtuvat kokonaan.

Vaikka Ulvilan kaupungilla ei ollut selkeda runkoa perehdyttamiselle, seka toimeksi-
antajan kanssa kaydyistéd keskusteluista ettd haastattelussa kévi ilmi, ettd perehdytta-
misté kuitenkin oli ollut. Haastattelun perusteella kunta-alalla suuri haaste perehdytta-
miseen liittyen on hiljaisen tiedon katoaminen ja se, ettd edeltdjén kanssa ei ole mah-
dollista olla toisséa yhté aikaa. Jos vaihtuvuus ei ole suurta ja tyontekijavaihdokset ta-
pahtuvat usein ihmisen jdadessé eldkkeelle, katoaa vaihdoksessa suuri maara arvokasta
tietotaitoa. Mielestani hyva jatkotutkimuksen aihe olisikin pohtia ja mallintaa sit&, mi-
ten hiljainen tieto ja eldkkeelle jdavén tai muusta syysta organisaatiosta lahtevén tie-

totaito saataisiin ainakin osittain pysymaan organisaatiossa.

Perehdyttdmisen on onnistuakseen oltava suunniteltu, vastuutettu ja riittdvéan rauhalli-
nen jakso. Perehdyttdmisessd on myos tarkeaa ottaa huomioon perehdytettavén taus-
tatiedot ja taidot, jotta my6s organisaatio ja tydyhteisd voi oppia ja kehittyd. Perehdyt-

tdminen on parhaimmillaan vuorovaikutusta, jossa hyotyy kaikki osapuolet.
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LITE1

Teemahaastattelurunko

1. Taustatiedot

o k4, ty0eldman kesto / ty6tausta, tausta toimeksiantajalla
2. Perehdyttdminen

e merkitys

e aikaisemmat kokemukset

e hyva/huono kokemus

o tarkedt / turhat asiat
3. Perehdyttdminen toimeksiantajalla

e ensimmainen paiva

e hyvaa / kehitettdvaa

e sisallollinen perehdyttdminen
4. Unelmien ensimmadinen ty6paiva

e tuntemukset, tapahtumat, tarkeét asiat
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LIITE 2

o1

Perehdytettava:

Esimies:

Tyo alkaa:

Yleiset asiat

Erityisesti huomioon otet-
tavat asiat

Perehdytettava

Perehdyttaja

Paivamaara
(suunniteltu/toteutunut)

Organisaation esit-
tely

-Ulvila info

-strategia

-organisaatio, henkilosto
-kunnan perustehtava

Palvelussuhde

-tydaika, koeaika, palkka
-virkavapaudet, lomat
-sivutoimet
-tyéhontulotarkastus
-liikuntaohjelma
-tdydennyskouluttautu-
minen

Toimintatavat orga-
nisaatiossa

-toimintatavat
-savuton tyopaikka
-tyopaikkaruokailu
-sosiaalitilat, taukotilat

Tutustuminen tyo-
ymparistoon

-esimiehet, tyotoverit
-tyotilat, varastotilat
-siisteys, jatehuolto

Tyo6terveydenhuolto

-sairauspoissaolot
-tapaturmat
-AATU-toimintamalli

Ty6suojelu ja yhteis-
toiminta

-yhteisty6toimikunta
(henkildsto)
-tydtapaturmat

-hairinta ja epaasiallinen
kohtelu
-asiakasvakivalta
-pdihdeohjelma
-toimintaohjelma

Tietosuoja

-tietosuojaohje
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Yleiset asiat

Erityisesti huomioon otet-
tavat asiat

Perehdytettava

Perehdyttdja Paivamaara
(suunniteltu/toteutunut)

Tyotehtaviin liittyvat
asiat

Omat tehtavit ja
vastuualueet

Tyovalineet ja ergo-
nomia

Perehdytys hyvak-
sytty (pvm):

Esimiehen allekirjoitus:

Tyontekijan allekirjoitus:

Huomautukset:

Perehdytyksen seuranta (pvm):




