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Taman opinnéytetydn aiheena oli tehda tydnopastajalle ohjeistus Kelan Lantiseen asia-
kaspalveluyksikkoon, koska sellaista ei ollut olemassa. Lisaksi tarkoituksena oli keréta
kehitysehdotuksia Kelan valtakunnalliseen perehdytyksen yhtendistamisen kehittami-
seen. Taman kehittdmistyon tutkimustavoitteena oli selvittdd, mité tyonopastajan tulee
ottaa huomioon, kun tehtdvéksi annetaan tydnopastus. Tahén tavoitteeseen pyrittiin
paasemadn selvittdmalla teorian ja tutkimuksen kautta 1) mitd on hyva perehdytys, 2)
mitka ovat esimiehen ja tyonopastajan roolit perehdytyksessd, 3) millainen on hyva
tyonopastaja, 4) mitd hyvaa ja mita kehitettavaa kohdeorganisaation nykyisessa pereh-
dytyksessé on ja 5) millaisia perehdytyksen materiaaleja kohdeorganisaatiossa on kay-
t0ssé ja miten tydnopastaja voi niita hyodyntéa.

Tutkimusstrategiana kaytettiin case-tutkimusta, koska se soveltui parhaiten l&hesty-
mistavaksi tutkittaessa tiettyd kohdetta. Liséksi tutkimuksella ei pyritty tilastolliseen
yleistdmiseen vaan saamaan selville suppeasta kohteesta paljon. Kehittdmistyon teo-
reettisessa osuudessa késiteltiin perehdytysta yleisesti, esimiehen ja tydnopastajan roo-
lia perehdyttdmisessd, hyvan tyonopastajan ominaisuuksia, tyonopastuksen tyylejé ja
tapoja seké perehdytyksen suunnittelua.

Empiirisessd osiossa tutkittiin kohdeorganisaatiossa kéaytdssa olevia perehdytyksen
dokumentteja ja tehtiin kvalitatiivinen kyselytutkimus kohdeorganisaation esimiehille,
tydnopastajille ja uusille tyontekijoille. Tutkimus toteutettiin ja analysoitiin jarjestel-
mallisesti tutkimuskysymyksisté ké&sin.

Kehittamistyon tuloksena syntyi tydnopastajan ohjeistus, johon on koottu tietoa hy-
vasta perehdytyksestd, tydnopastajasta perehdyttdjana, hyvéan tyénopastajan ominai-
suuksia ja muita pohdittavia asioita. Ohjeistus on tdman tyon liitteend. Liséksi tutki-
muksen kautta saatiin kehitysehdotuksia ja ndkokulmia valtakunnalliseen perehdytyk-
sen kehittdmiseen, jotka on myds esitelty tydssa.
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The subject of this thesis was to make an onboarding guide for personnel at the western
area of The Social Insurance Institution of Finland, because it did not exist. The aim
was also to gather development suggestions for the nationwide orientation develop-
ment program. The goal of this development task was to answer the question: What
needs to be taken into consideration when you have been given a task of new employ-
ees onboarding? To meet this aim it was important get knowledge through theory and
research about 1) what good orientation is like, 2) what kind of roles do managers and
those given a task to perform onboarding have, 3) what kind of good qualities is needed
for a person who is performing onboarding, 4) what are the assets to hold on to and
what needs to be fixed in the orientation process in the target organization and 5) what
kind of orientation material there is and how can a person performing onboarding ben-
efit from it.

The chosen research approach was case study, because it was most suitable way to
inspect certain operating environment. Also, the aim of this development study was
not to make generalizations, but to get a lot of information about this exact subject. In
the theoretical part of this development task was discussed about orientation in general,
the roles that manager and a person given onboarding to perform have in orientation
process, good qualities for a person performing onboarding, the ways to exercise
onboarding and planning orientation process.

The research and the analysis of the orientation documents was carried out in the em-
pirical part of this development task. The qualitative research was implemented as a
questionnaire for managers, new employees and persons performing onboarding at the
target organization. The research and the analysis of it was carried out systematically
by keeping the focus on research questions.

As a result of this development task is a guide for persons performing onboarding. It
consists information about good orientation, how to execute onboarding, qualities to
have when performing onboarding and other thing to consider. The guide is appended
to this thesis. The research also gave new ideas and sights to the nationwide orientation
development program, which are also introduced in this thesis.
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1 JOHDANTO

Taman opinnaytetydn aiheena on perehdytys ja tydnopastus, joiden avulla kehitetdén
ohjeistus tyonopastajalle Kansanelékelaitoksen (jatkossa Kela) Léantisessa asiakaspal-
veluyksikossa. Ajatus opinndytetyon aiheesta lahti henkilokohtaisesta kiinnostuksesta
silla tydnopastus on osa tyonkuvaani. Tama sai miettimaan, mité tehtdva pitaa sisallaan
jamité tulee tehda ja osata tuon tehtévan suorittamiseksi, koska tydnopastajalle ei ollut
valmista ohjeistusta. Tamaén lisaksi kiinnostuksen aihetta kohtaan herétti tieto, etta Ke-
lassa on tarkoituksena kehittdé valtakunnallinen, yhtendinen perehdyttdmisen suunni-
telma asiakkuuspalvelujen nakdkulmasta, jossa esimiesten vastuuta jaetaan joiltakin
perehdyttamisen osa-alueilta palveluryhmien tydnopastajille, joiden on mééra itsenai-
sesti hoitaa heille osoitetut tehtdvat. Taman valtakunnallisen kehitystyon lahtokohtana
on ollut tarve 10yt&é samanlainen tapa perehdyttéé uusia tyontekijoita tyoskentelypaik-
kakunnasta riippumatta. Nyt kaytdssé on ollut toimipaikkakohtaisia, paikallisia pereh-
dytysmalleja, mutta tarkoituksena on saada tyonopastajat tekemdaan tatd yhtenevai-
sesti. (Haukkamaa henkil6kohtainen tiedonanto 22.3.2019.)

Koska tamé valtakunnallinen perehdytyksen kehittamistyd on vasta lahtemassa kéayn-
tiin, tehdaéan tama kehittdmistyo jo nyt tyénopastajan tyon tueksi, joka samanaikaisesti
tukee myos henkilokohtaista ammatillista kasvua. Tama tyd voi toimia myos pilottina
ja yhtend nakokantana valtakunnallisessa kehittamistydssd, koska aikataulullisesti
tdma tyo valmistuu aiemmin. Aihe on tarked myads siksi, ettd kunnon ohjeistuksen saa-
tuaan tydnopastaja pystyy hoitamaan tehtdvansa mahdollisimman hyvin ja suoriutua
tastd uudesta vastuualueestaan parhaalla mahdollisella tavalla. Tydnopastaja on kui-
tenkin esimiehensé kanssa uuden tyontekijan ensimmaéinen kontakti tyohon ja tydyh-
teis6on ja ndin ollen merkittdvassa roolissa, silla ensivaikutelma on térked. Perehdy-
tyksen hyva hoitaminen on tarkedad myds yrityksen ja uuden tydntekijan kannalta,
koska sen avulla voidaan varmistaa tydntekijan tyon perushallinta ja saada hanet yri-
tyksen tuottavaksi tekijaksi. Taman liséksi tdméa kehittdmistehtdva on tarked ja ajan-
kohtainen, koska kohdeorganisaatiossa ei ole tyénopastajille télla hetkelld omaa oh-
jeistusta, joka johdattaisi heidat tehtdvééansd, vaan se on siséllytetty perehdytyksen

muuhun olemassa olevaan materiaaliin.



2 OPINNAYTETYON TAVOITE JA VIITEKEHYS

2.1 Tarkoitus ja tavoite

Tassa tyossa tarkastellaan yleisesti perehdytysté ja erityisesti tydnopastajan nakokul-
maa. Tarkoituksena on tuoda esille esimiehen ja tyonopastajan roolit perehdytyksen
kokonaisuudessa. Ajatuksena on tehda tyonopastajan ohjeistus, jonka lukemalla uudet
tydnopastajat padsevat sisélle omaan rooliinsa ja ymmartavat, mitka ovat heidén vas-
tuunsa ja tehtavansa. Lisaksi tatd kehittamistyota tehtdessa esiin tulevat kehitysehdo-
tukset valtakunnalliseen perehdytyksen kehittdmistyohon seka mahdolliseen tyon-

opastajan koulutukseen vieddén eteenpain.

Tutkimustavoitteena on selvittaa:

- Mitd asioita tulee huomioida, kun tyotehtévéksi annetaan tyénopastus?
Tutkimuskysymykset ovat:

- Mité on hyva perehdytys?

- Mitka ovat esimiehen ja tydnopastajan roolit perehdytyksessa?

- Millainen on hyvé tydnopastaja?

- Mitd hyvéa ja mitd kehitettdvadd kohdeorganisaation nykyisessé perehdytyk-

sessa on?
- Millaisia perehdytyksen materiaaleja kohdeorganisaatiossa on kaytossa ja mi-

ten tydnopastaja voi niitd hyddyntaa?

Kelan palveluasiantuntijan tyéhon perehtyminen ja tyon sisdistaminen ovat hyvin mo-
nitahoinen kokonaisuus. Kelan tehtdviin kuuluu hoitaa kaikkien Suomen sosiaalitur-
vaan kuuluvien henkildiden perusturvaa eri eldmantilanteissa (Kelan www-sivut
2019). Sosiaaliturvaan kuuluu muun muassa: lapsiperheiden tuet, sairausvakuutus,
kuntoutus, ty6ttéman perusturva, perustoimeentulotuki, asumistuki, opintotuki, vam-
maisetuudet ja vahimmadiseldkkeet (Kelan www-sivut 2019). Palveluasiantuntijan tyo-
hon kuuluu opastus ja ohjaus kaikissa edelld mainituissa Kelan etuuksissa palve-
luopastuksessa, vuoronumerolla sekd toimisto- ja puhelinajanvarauksella. Alhanen

(2011) kuvaa mielestani hyvin myos Kelan palveluasiantuntijan ty6té kertoessaan, etta



nykyisen tyon leimallisimpia piirteité on, ettd yha useampi tydskentelee erilaisissa asi-
antuntijatehtavissa. Haasteellisen ja kuormittavankin tehtévésta tekee nykyisen tyoela-
man Kiivastahtisuus, jatkuvat muutokset, edellytys itseohjautuvuuteen, oman ammat-
titaidon kehittdmiseen seké taito vastata ja sopeutua muutokseen. Asiantuntijoilta odo-
tetaan kykyé hallita suurta maarad tietoa ja taitoja sekd omaksua jatkuvasti uutta. Tyon
suorittamisesta vastataan melko itsendisesti ja yhteistyOtd tehd&éan eri toimijoiden
kanssa jatkuvasti uudistuvassa ja muuttuvassa tydymparistossa. Asiantuntija tyon itse-
naisyys ja haasteet parhaimmillaan innostaa tydntekijoita luovaan tydskentelyyn ja ke-
hittdimaan osaamistaan. (Alhanen ym. 2011, 14.) Tallainen haastava palveluasiantun-
tijaty0, jota Kelassa tehddén seké Kelan etuuksien maaré ja niissa tapahtuvat jatkuvat

muutokset synnyttavét suuren haasteen onnistuneelle perehdytykselle.

Koska tydnopastajan on tarkoitus saada enemman vastuuta perehdytyksen toteuttami-
sesta, on hénella myos térkeda olla hyva ohjeistus tehtavéssaan alkuun paasemiseksi.
Tallaista, pelkéstaén tyonopastajalle kohdennettua perehdytyksen ohjeistusta, ei talla
hetkell& ole. Ohjeistukseen on ajatuksena Kirjata tiivistelma tarkeimmista teoriasta ja
tutkimuksesta nousseista asioista ja niisté asioista, joista tydnopastajan tulisi ottaa sel-
vaa ja/tai miettid omasta roolistaan ja tehtdvastaan. Tyonopastajan tulee ymmartaa pe-
rehdyttdmisen kokonaisuus, oman roolinsa tarkeys, perehdytyssuunnitelman merkitys
sekd oppimis- ja ohjaustaidot. Lisaksi ohjeistukseen Kirjataan, millaisia ominaisuuksia

hyvalla tyonopastajalla tulisi olla.

2.2 Viitekehys

Perehdytys on kokonaisuus, jonka aikana uusi tyontekijé opastetaan tyopaikkaan, tyo-
tehtdviin ja tydyhteison toimintaan (Kauhanen 2012, 150). Uuden tydntekijan pereh-
dyttajand voi toimia yksi tai useampi henkild riippuen yrityksen toimintamallista.
Tassa opinnaytetydssa puhutaan sekd perehdyttajasta ettd tydnopastajasta ja termit
paasaantoisesti toimivat synonyymeina toisilleen, koska yleisesti kirjallisuudessakaan
naita termeja ei aina eroteta toisistaan. Kuitenkin, tassd tydssé puhuttaessa nimen-
omaan tyonopastajasta, tarkoitetaan henkil6g, jolle esimies on osoittanut tehtavaksi
jonkin perehdytyksen osa-alueen. Talla tavalla tydnopastaja nimitysta kaytetdan koh-

deorganisaatiossa ja tuota tapaa kaytetddn myos tdssa opinndytetydssé korostamaan



nimenomaan tyonopastajan nakokulmaa. Yleisesti perehdytysta voidaan yrityksessa
antaa esimerkiksi pitkilta vapailta palaaville tai tyotehtavéa vaihtaville tyontekijoille,
mutta tdssa tyossa kéasitelladn uusien tyontekijoiden perehdytystd. Taman tyon nako-

kulman kannalta tarkeimmaét termit ovat perehdyttdminen ja tydnopastus.

Opinnaytetytssa kuvion 1 mukaisesti kerrotaan ensin perehdytyksesta yleisesti ja
muun muassa lakiperusteista, jonka jalkeen avataan esimiehen ja tyénopastajan rooleja
perehdytyksessé seka niiden vaikutusta toisiinsa. Tyossa esitelladn myds tydnopasta-
jan hyvia ominaisuuksia, tyonopastuksen tyyleja ja tapoja seka perehdytyksen suun-
nittelua, jotka ovat osa perehdytyksen kokonaisuutta. Liséksi keratéan tietoa kysely-
haastattelulla Kelan Lé&ntisen asiakaspalveluyksikon esimiehiltd, uusilta tyontekijoilta
sekd aiemmin perehdytysté tehneiltd tyontekijoiltd. Tutkimuksessa kéytettavat kysy-
mykset perustuvat tydssa kaytettyyn teoriakirjallisuuteen ja -aineistoon. Naiden tieto-
jen perusteella pyritddn luomaan tyonopastajan ohjeistus. Ty6 tullaan esittelemé&an

kohdeyksikdssa ja valtakunnallisen kehitystyon yhteydesséa pilottina ja alustavana na-

kokantana.
PEREHDYTTAMINEN
e Hyva perehdytys; roolit, suunnitelmat, aikataulu
ESIMIEHEN ROOLI TYOOPASTAJA PEREHDYTTAJANA
PEREHDYTTAMISESSA
e rooli, tehtavat, ominaisuudet,
e Rooli, vastuut perehdyttamisessa ohjaus tyylit ja tavat

TYONOPASTAJAN OHJEISTUS

Kuvio 1. Opinnéytetyon viitekehys.
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3 TOIMINTAYMPARISTO

3.1 Tyo0yhteisod

Ty0Oyhteiso, jossa tutkimus- ja kehittdmistehtdvé toteutetaan, on Kelan Lantinen asia-
kaspalveluyksikko. Yksikkdon kuuluu Porin, Turun, Rauman, Varsinais-Suomen, Rai-

sion ja Pohjanmaan palveluryhmat.

Kokonaisuudessaan yksikkéon kuuluu 6/2019 tiedon mukaan 105 palveluasiantunti-
jaa, joista vakinaisia on 84, mééraaikaisia ja harjoittelijoita yhteensd 21, 6 esimiesta,
yksikon johtaja ja suunnittelija. Yksikon tyontekijoisté osa on ollut Kelassa tdissa vain

muutamia kuukausia, toiset kymmenia vuosia.

3.2 Palveluasiantuntijan tyonkuvaus

Kelan palveluasiantuntijan tyossd keskeistd on hallita perustiedot Kelan tarjoamista
etuuksista ja niiden vaikutuksesta toisiinsa seka tiedon etsimisen taito. Tyon tarkoituk-
sena on antaa ohjausta ja neuvontaa kaikissa Kelan etuuksissa (lapsiperheiden tuet,
sairausvakuutus, kuntoutus, tyottdman perusturva, perustoimeentulotuki, asumistuki,
opintotuki, vammaisetuudet ja vahimmaiseldkkeet). Tarkoitus tydssa ei ole, etté kaikki
asiat osataan ulkoa, vaan hallitaan etuuksien perusasiat ja ymmarretéan erilaisten ela-
mantilanteiden vaikutus etuuksiin ja toisiinsa ja sen perusteella osataan etsia tietoa
kaytettavissa olevista jarjestelmista. Tama on tarkedd myos siksi, ettd etuuksiin ja toi-
mintatapoihin tulee jatkuvasti muutoksia, joten ajan tasalla pysymisen vuoksi tiedon
jatkuvan péivittamisen kyky on tarked. Apuna tydssa ovat verkkosivut (Kela.fi), sisdi-
set verkkosivut (Sinetti.fi) ja taustatuki, mistd saa soittamalla neuvontaa. Liséksi ylei-
simmistd muutoksista tulee sahkopostia ja esimerkiksi etuuksien lakimuutoksista jar-

jestetdéan koulutusta.

Yleisin Kelan palveluksi mielletty vuoronumeropalvelu on ehk& kaikkein haastavin
palvelun muoto verrattuna esimerkiksi ajanvarauspalveluun. Tama siksi, ettd ajanva-

rauspalvelun tueksi palveluasiantuntijat tekevat asiakkaan ennakkotietojen perusteella
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valmistelutyon, johon Kirjataan tarkeimmat palvelutilanteessa huomioitavat asiat ja
mahdolliset ennakkoselvitykset etuuksista. Kun taas vuoronumeropalvelussa asiakas
tulee asiansa kanssa suoraan palvelutilanteeseen ja palveluneuvojan tulee kyseisessa
tilanteessa arvioida palvelun tarve, kokonaiselaméntilanne seké tehda p&atos oikeasta,
asiakkaalle sopivimmasta palvelutavasta, eli voidaanko asiakkaan asia hoitaa heti ky-
seisessa palvelutilanteessa vai kayttaa lisaksi tai kokonaan muita kanavia, kuten verk-
koasiointia tai ajanvarauspalvelua. Asiakaspalvelussa kaikki lapikaydyt asiat kirjataan
omaan jarjestelmaansa asiakkaan tietoihin, ndin asiakkaan asioiden hoitaminen hel-
pottuu jatkossa, koska tietoihin on kirjattu, mist4d aiemmin on keskusteltu. T&st& on
hyotya asiakkaalle myds siind tilanteessa, ettd hén hoitaa Kela asioitaan jatkossa esi-

merkiksi puhelinpalvelussa tai toisessa Kelan toimipisteessa.

4 PEREHDYTYS

4.1 Perehdytyksen kokonaisuus

Kuviossa 2 on kuvattu perehdyttamiseen liittyvaa kokonaisuutta. Perehdyttdminen no-
jaa tyonopastusta kuvaavaan historiaan, yhteiskunnan kasityksiin siita seka sita saate-
levaan lainsdadantoon. Kuvion 2 toisella kehélld ovat yrityksen strategia ja toiminta-
konsepti, jotka kuvaavat niité rakenteita, pelisaantoja ja tehtdvajakoja, jotka ohjaavat
strategian ja perehdyttdmiskonseptin toteutusta. Yrityksen toimintakonsepti, historia,
koko ja kaytettdvissa olevat resurssit méarittelevat seuraavaa kehéa, eli kuka yrityk-
sessd toimii esisijaisena perehdyttajana: henkiléstbammattilainen, esimies, koko tyo-
yhteisO, mentori vai nimetty tydnopastaja. Jotta valittu toimija kykenee antamaan hy-
vad perehdytystd, tulee yrityksessd luoda laadukas perehdytyssuunnitelma. Kaikki
edelld mainittu antaa perehdyttamiselle tarkean perustan, mutta perehdytyksen toimi-
vuus ja tehokkuus ratkeaa todellisessa kohtaamisessa itse perehdytystilanteessa. Tuol-
loin korostuu perehdyttdjan valmius toimia oppimisen edistdjané ja kehittymista tuke-
vana ohjaajana. (Kupias & Peltola 2009, 9-11.)
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Kuvio 2. Perehdyttdmisen pelikentalla mukaellen Kupiasta ja Peltolaa (2009, 111).

Kohdeorganisaatiossa on suunnitteilla, ettd vastuuta perehdyttdmisen toteuttamisesta
ollaan siirtdimadssa enemman tydnopastajille. Koska perehdytyssuunnitelman toimi-
vuus ratkeaa itse perehdytystilanteessa, on esimiesten, tydnopastajien ja muun henki-
10stOn tarkedd ymmartéaa tatd kokonaisuutta ja erilaisia rooleja ja toimintatapoja, joita
perehdyttamiseen siséltyy. Vaikka kuviossa 2 tuodaan esille, ettd perehdyttamiseen
vaikuttavat myos yhteiskunnalliset tarpeet ja keskustelut, historia seka yrityksen toi-
mintakonsepti, niité ei kasitella tassé tyodssa, jottei tyo laajene litaksi. Tassé tydssa kes-
kitytddn kuvion 3 mukaisesti perehdytyksen kokonaisuuteen ja siiné erityisesti tyon-

opastajan ndkokulmaan.
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PEREHDYTTAMINEN

Perehdytettava /
Perehtyja

Perehdyttdja e uusi tyontekija

esimies

TYONOPASTAJA

tiimi

henkiléstéasiantuntija

Tyopaikka, tydyhteiso ja
tyotehtavat

Kuvio 3. Perehdytyksen kokonaisuus tdssa opinnédytetydssa.

4.2 Tyéturvallisuuslaki

Tyoturvallisuuslaki madrittdd tyonantajan velvollisuuden antaa tyontekijélle riittavat
tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoistd seka huolehtia tydntekijan ammatillinen

osaaminen ja tyokokemus huomioiden, etta:

1) tyontekija perehdytetdan riittavasti tydhon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja tuo-
tantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka
turvallisiin tyotapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtdvan aloittamista tai tyo-
tehtévien muuttuessa seka ennen uusien tydvalineiden ja ty6- tai tuotantomenetelmien
kayttdéon ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi
seka tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran valtta-

miseksi;
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3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta sdato-, puhdistus-, huolto- ja korjaus-
toiden sek& hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta taydennetdan tarvittaessa.
(Tyéturvallisuuslaki, 738/2002, 14 §)

Kohdeorganisaatiossa kokonaisvaltaisesta perehdytyksestd on huolehdittu kiinnitta-
malla huomiota sen laatuun ja pituuteen seka viime aikoina on myos Kiinnitetty enem-
man huomiota tydntekijén turvallisuuskysymyksiin, joita haastavassa asiakaspalvelu-
tyossa esiintyy toisinaan. Perehdytyksessa on omat osionsa muun muassa haastavan
asiakkaan kohtaamiseen ja tietoturva kayttdytymiseen, joka on erityisen tarkedd, kun
kasitelladn ihmisten henkilokohtaisia tietoja. Liséksi tydnantaja jarjestad lisakoulu-

tusta sdannollisesti seka tarvittaessa.

4.3 Perehdytyksen merkitys yleisesti

Eklundin (2018) mukaan onnistuneen perehdytyksen edellytykset luodaan jo rekry-
toinnin aikana. Hanen mukaansa onnistunut rekrytointi voidaan pilata huonolla pereh-
dytyksella ja toisaalta parhainkaan perehdytys ei pelasta huonosti toteutettua rekry-
tointia. Adrimmaisessa tapauksessa epaonnistunut perehdytys voi johtaa tyontekijan
irtisanomiseen tai irtisanoutumiseen. Irtisanomisen syyna voi olla, ettd uusi tyontekijé
ei pysty suoriutumaan tyotehtévistadn tai han voi irtisanoutua, koska ei tunne kykene-
vansa tyohon tai viihdy tydssaan. Tasta syntyy yritykselle merkittavia kustannuksia

uusista rekrytoinneista ja perehdyttamisestd. (Eklund 2018, 33-34.)

Perehdytys voidaan ymmaértaa erilaisina kdyténteind, jotka ohjaavat uutta tyontekijaé
oppimaan hallitsemaan oma tyonsa seké sopeutumaan tydyhteisdon (Eklund 2018, 25-
26). Ahokas ja Makeléinen (2013) jakavat perehdyttamisen kahteen osaan; perehdyt-
tdminen ja tyonopastus. Perehdyttamisen kasite kattaa heiddn mukaansa toimenpiteet,
joiden avulla uusi tyontekija oppii tuntemaan tydpaikkansa, sen tavat, ihmiset ja tyo-
honsé liittyvat odotukset. Tydnopastukseen taas kuuluvat itse tyon tekemiseen liittyvét
asiat, kuten tyokokonaisuus sekd misté osista ja vaiheista ty6 koostuu, mita tietoa ja

osaamista ty0 edellyttad. (Ahokas & Mékeldinen 2013.)
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Uuden tyontekijan tulee omaksua uusia taitoja, yhteisid toimintatapoja ja organisaa-
tiolle tyypillista tiimityoskentelyd, jotta voi suoriutua tehtévastaan hyvin. Perehdytyk-
sen keskitssa on uuden oppiminen ja tiedon soveltaminen kaytdnnéssa. Tama vie ai-
kaa ja vaatii toistoja, joka tarkoittaa sitd, ettd tyénantajan tulee olla valmis kéyttdmaan
riittavasti resursseja perehdyttdmiseen sen onnistumiseksi. Jokainen tyotehtéva ja pe-
rehdytettdva on erilainen, jolloin myds perehdytyksen tarkempi sisalto, tavoitteet ja
aikataulu ovat riippuvaisia yrityksesta ja yksilosta. (Eklund 2018, 25-26.) Y leisesti pe-
rehdyttdmiseen kéytetddn muutama pdivé tai muutama tunti useana paivana. Taman
lisdksi varsinaiseen tyonopastukseen kaytetddn tehtdvasta riippuen muutamasta péi-
vastd muutamaan kuukauteen. Tayteen tyépanokseen uuden tyontekijén sanotaan ylei-

sesti yltavan noin vuoden kuluttua yritykseen tulemisesta. (Kauhanen 2012, 151.)

Perehdyttdminen on erittéin tarke&a tyoterveyden ja tyoturvallisuuden ndkokulmasta,
mutta myos tyoilmapiirin, osaamisen ja organisaation kilpailukyvyn kannalta. Uuden
tyontekijan ndkdkulmasta hyva perehdyttdminen mahdollistaa sujuvan ja turvallisen
tyon seké henkilokohtaisen hyvinvoinnin, kun han oppii, osaa ja paasee osoittamaan
taitojaan ja néin padsee kehittymadn tyoyhteison taysivaltaiseksi jaseneksi. (Leino
2013.) Yrityksen ja henkiloston kannalta perehdyttdmisen tarkeys tulee esille siing,
ettd sen avulla uusi tyontekija oppii tehtdvanséd nopeammin kuin ilman perusteellista
perehdyttamistd, mika ndin vahentaa virheiden maaraa ja niiden korjaamiseen kaytet-
tya aikaa eli s&astaa resursseja. Lisaksi tyOyhteisod hyddyttad, ettei uusi tyontekijé
keskeyta usein toisten tyota. (Osterberg 2015, 115.) Hyvasta perehdytyksesta tyonte-
kijalle jaa tunne, ettd hantd arvostetaan ja tarvitaan yhteisten pddmaarien saavutta-
miseksi. Se nakyy myds uuden tydntekijan innostumisena, kiinnostuksena ty6ta ja tyo-
paikkaa kohtaan, haluna oppia enemmaén, osaamisen lisaantymisena ja sitoutumisena.
(Leino 2013.)

Perehdyttamista pidetddn tarkednd kohdeorganisaatiossa ja siihen on panostettu jo
useiden vuosien ajan. Perehdytys on systemaattista, yhteisiin materiaaleihin pohjautu-
vaa ja siihen kaytetddn myos aikaa. Ongelmana on kuitenkin ollut, ettd yhteisista pe-
rusmateriaaleista huolimatta, jokaisessa yksikdssé on perehdytys toteutettu omalla ta-
valla, jolloin se ei valttdmatta ole tasalaatuista. Perehdytys on kuitenkin saanut paljon

kiitosta, silla vuoden 2018 tietojen mukaan perehdytettavistd 99 % arvioi saaneensa



16

perehdytyksessa tyon tekemiseen tarvittavat tiedot ja taidot (Kelan Sinetti www-sivut
2019).

4.4 Esimiehen rooli perehdyttdmisessé

Perehdyttdminen on yksi henkildston kehittdamisen vélineista ja vastuu uuden tydnte-
kijan perehdyttamisesta on yksiselitteisesti esimiehelld, mutta sen toteuttamisen han
voi delegoida my0s jollekulle alaiselleen tai tiimille (Isokaénta 2015; Seeling 2015;
Kauhanen 2012, 92; Kupias & Peltola 2009, 82). Vastuun jakaminen on loistava tapa
osallistaa henkilostod mukaan perehdyttamiseen ja esimerkiksi yhteisen perehdytyk-
sen suunnittelutapaamisen kautta saada henkildstd sitoutumaan perehdytyksen onnis-
tuneeseen lapiviemiseen (Baldwin 2016, 27; Eklund 2018, 140-141). Tamén lisaksi
esimiehen tyokuorma pienenee ja hén voi keskittyd hanelle olennaisiin tehtaviin, kuten
perehdytyksen kokonaisuuden hallintaan. Perehdyttdja puolestaan paasee jakamaan
osaamistaan ja kokee todennékdisesti oman asiantuntijuusalueensa opastamisen arvos-
tuksen osoituksena. (Eklund 2018, 140-141.) Esimiehen ja yrityksen nakdkulmasta on
tarkedd huolehtia, ettd perendyttdminen on nopeaa ja perusteellista, koska se nopeuttaa
uuden tyontekijan tydtehon kasvamista optimaaliseksi seké auttaa vélttdmaan muuten
helposti aiheutuvia virheitd, taloudellisia vahinkoja ja ty6tapaturmia. (Kauhanen 2012,
92.)

Esimiehen rooli tydntekijan perehdyttamisessa on merkittavin, vaikka perehdytystyon
vastuunjako vaihteleekin eri yrityksissa (Aarnikoivu 2013, 71). Perehdyttdmiseen ja
sen kehittdmiseen voi parhaimmillaan osallistua koko ty0yhteisd, mutta sovitulla hen-
kilolla on oltava selvé vastuu kokonaisperehdyttdmisen koordinoinnista ja koko pro-
sessin etenemisestd. Tassa apuna on perusteellisesti laadittu perehdytyssuunnitelma,
joka tulee olla hyvin kuvattu, jotta sen etenemistd voidaan seurata tarkasti ja kehittda
jatkuvasti. (Kupias & Peltola 2009, 39.)

Mikali vastuuta jaetaan, tulee esimiehen huomioida, ettd perehdyttdmis- ja opastusvas-
tuussa olevat tarvitsevat koulutusta ja valmennusta tehtdvaansa. Ei riita, ettd konkreet-
tinen tyo hallitaankin, vaan tarvitaan lisaksi ymmarrysta opastustarpeen arvioimiseksi

ja toiden analysoimiseksi. (Ahokas & Mékeldinen 2013.) Tatd varten monissa
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yrityksissé jérjestetddnkin koulutusta valituille perehdyttgjille perehdyttdmisen suun-
nittelun ja sithen liittyvien ohjaajataitojen kehittamiseksi (Kupias & Peltola 2009, 83).

Koska esimiehen rooli perehdyttdmisessa on merkittdvd, hanen kannattaa panostaa
luottamussuhteen rakentamiseen alusta alkaen esimerkiksi l&dhettamalla ennakkoon
tervetuliaispostia, jossa kerrotaan ensimmaéisesté tyopéivasté, vastaanottamalla uusi
tyontekija ja kdymalla lapi sisdisia kaytantoja seka esittelemalla tyontekija muulle tyo-
yhteisolle (Aarnikoivu 2013, 71; Hietala, Kaivanto & Pystynen 2019, 196). Mikali
ensivaikutelma ei ole suotuisa, on sen muuttaminen vaativaa ja hyvin hankalaa (Aar-
nikoivu 2013, 71). Toisaalta, jos yrityksen ilmapiiri johtoa my6ten henkii aidosti halua
ja kykya paneutua uuden tyontekijan asemaan, syntyy hyva pohja tulokselliselle sitou-
tumiselle (Hietala ym. 2019, 195). Hyvan luottamussuhteen luominen nakyy yrityksen
hy6tynd muun muassa: henkildston sitoutumisena, asiakaspalvelun laatuna, tyotyyty-
vaisyytend ja tyon ilona (Eklund 2018, 151).

Kohdeyksikdssa perehdytys on ollut paasaantdisesti esimiehen tehtédvana, vaikka jon-
kin tyotehtavan perehdytys on toisinaan osoitettu palveluasiantuntijalle. Nyt kuitenkin
on tahtotila jakaa perehdyttdmisen vastuuta nimetylle tydnopastajalle enemman. Tasta
on hyotya seka esimiehelle tydtaakan keventymisend ettd tyontekijélle, joka saa uusia
tehtdvia ja uudenlaista vastuuta. Myds uusi tyontekija hyotyy tilanteesta, koska saa
opastajakseen henkildn, joka on kokenut tyontekija ja sisélld arjen tydssé. Tyonopas-
tajan kouluttamiseen tulisi myds kohdeorganisaatiossa kiinnittdd huomiota, silla sel-
laista ei ole viela jarjestetty ja vastuun jakautuessa enemmaén tydnopastajalle, sen tar-

keys korostuu.

4.5 Perehdytyksen merkitys yritykselle

Perehdytys on yksi yrityksen tarkeimmista ja kalleimmista prosesseista. Se voi samalla
olla my6s loistava kilpailuetu ja tyénantajamielikuvaan positiivisesti vaikuttava tekijé,
mikali sen vaatimat resurssit huomioidaan suunnittelussa ja toteutuksessa. (Eklund
2018, 25.) Erddssd Amerikkalaistutkimuksessa on todettu, ettd 58 % niist4 uusista

tyontekijoistd, jotka osallistuivat suunnitelmalliseen perehdytykseen, tydskentelivat
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todennakdisemmin yrityksessd yli 3 vuotta verrattuna niihin, jotka eivat saaneet sa-

manlaista perehdytysta (Baldwin 2016, 27).

Eklundin (2018) mukaan perehdytysprosessi on yksi johtamisen véline, jolla voidaan
johtaa yritysta kohti sen tavoitteita ja toteuttaa sen strategiaa. Perehdytysprosessin lin-
Kitys strategiaan ja yrityksen muuhun toimintaan on hanen mielestéén tarkeéa, eiké se
saa jaada irralliseksi. (Eklund 2018, 25-27.) Paras ja uskottavin yrityksen arvoista ja
strategiasta puhuja on yrityksen ylin johto. On myds johdon tehtavé varmistaa, etta
asemastaan ja tyotehtdavistdén riippumatta, jokainen tyontekijd ymmaértaa yrityksen
strategian ja mitéd varten yritys on oikeastaan olemassa. (Hietala ym. 2019, 195.) Joh-
dolta pitad myos tulla selked linjaus perehdytyksen jarjestdmisesta ja resurssoinnista
(Kupias & Peltola 2009, 82-83; Eklund 2018, 144).

Vaikka uuden tyontekijan rekrytointi ja perehdytys ovat suuri investointi yritykselle,
voi hdn omalla panoksellaan tuottaa yritykselle taloudellisia hyotyja, tuoda uusia ide-
oita ja omaa tyokokemustaan seké olla voimavara, jolla on jotain uutta annettavaa.
Alussa uudella tyontekijalla on myos tuore ndkokanta yksikon ja yrityksen toimintaan,
joka taitavasti hyddynnettynd voidaan siirtdd koko yrityksen oppimisen lahteeksi.
Usein kuitenkin uuden tydntekijan avoimesti esittamat havainnot ja ehdotukset jaavét
huomiotta ja hyodyntdmattd, jolloin menetetdan tilaisuus 10ytdd omasta toiminnasta
tarkastelua ja mahdollisesti korjausta vaativia piirteitd. Uusi tyontekija pystyisi kui-
tenkin kriittisesti arvioimaan uutta tydymparistdaan ja sen toimintaa noin vuoden ajan,
jonka jéalkeen hén on tottunut tydyhteison kaytantoihin, joten tata tulisi hyddyntaa jo
alkuvaiheessa. (Viitala 2013, 101-102.)

Yksi yleisimmista perehdyttamisen tavoitteista on sitouttaminen (Eklund 2018, 28),
joten perehdytysvaiheeseen kannattaa panostaa hyvissé ajoin ennen uuden tyontekijén
saapumista (Hietala ym. 2019, 193). Mikali organisaatiossa toivotaan pitkaaikaista si-
toutumista, tehtdvan kokonaisvaltaiseen hallintaan ollaan yleensad valmiita panosta-
maan pidempi aika ja enemman resursseja. Téllaisessa tilanteessa my0s ajatellaan
tyontekijan kehittymisen jatkuvan vahvasti myos virallisen perehdytysjakson jalkeen.
(Eklund 2018, 28-29.) Koska uuden henkilon palkkaaminen on kallista, kannattaa yri-
tyksen panostaa sitouttamiseen saadakseen motivoituneita tyontekijoita, jotka ovat tér-

keitd yrityksen toiminnan laadun, tavoitteiden saavuttamisen sek& jatkuvan
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kehittymisen ja uudistumisen kannalta (Viitala 2013, 85; Hietala ym. 2019, 193). Yri-
tyksen arvot ja toimintatavat omaksunut sitoutunut tydntekij& voi reagoida ja tehda
itsendisia paatoksi myos tilanteissa, joihin hdnelld ei ole vield olemassa varsinaista
toimintamallia, prosessia tai rutiinia. Kun téllainen vakaa pohja on luotu, tukee se uu-
den tyontekijan hallinnan tunnetta ja tyomotivaatiota, jolloin han voi alkaa suuntaa-
maan energiaansa hanelle tarkoitettuihin varsinaisiin tyotehtéaviin. (Hietala ym. 2019,
196.)

Kelan tavoitteena on tarjota strategiansa mukaisesti asiakkailleen erinomainen asia-
kaskokemus yhdenvertaisesti (Kelan www-sivut 2019). T4t strategiaa halutaan tuoda
myos perehdyttamiseen yhtenevaisten kéytantdjen kautta. Tavoitteena on, etta tyon-
opastajat perehdyttévat uusia tyontekijoita tehtaviinsa samalla tavalla, jotta tydsken-
tely on yhdenmukaista ja sitd kautta varmistetaan asiakkaalle my6s yhdenvertainen

asiakaskokemus maan laajuisesti ja kanavariippumattomasti.

Kohdeorganisaatiossa asiakaspalvelun palveluasiantuntijan tydtehtaviin perehdytté-
misen peruskoulutusjakso kest&a noin 3 viikkoa. Taman jélkeen perehdytédén tyohon
kaytdnndssa ja hyvan ammattiosaamisen saavuttamisen ymmarretaan kestdvan melko
pitkdadn. On kuitenkin hyva ymmartéad, etta niin sanotusti valmista palveluasiantuntijaa
ei ole, koska tyon sisaltd ja osaamisvaatimukset muuttavat jatkuvasti yhteiskunnan
muutosten mukana. Perehdyttdmiselld ei siis saada tdysin valmista palveluasiantunti-
jaa, mutta hyvat tehtdvanhoito valmiudet ja sitouttaminen silld voidaan saavuttaa.
Tasta kertoo myds vuoden 2018 tilasto, jonka mukaan 94 % perehdytettavista tunsi
kuuluvansa perehdytyksen jalkeen tydyhteisoon ja 90 % arvioi, ettd perehdytykseen

kaytetty aika oli riittava (Kelan Sinetti www-sivut 2019).

Kohdeorganisaatiossa pyritadn olemaan avoimia uusille ideoille ja ehdotuksille, jota
tuodaan esille myds Kelan strategisissa tavoitteissa, joiden mukaan kelalaisia muun
muassa rohkaistaan uudistumaan ja toimimaan oma-aloitteisesti sekd toteutetaan eri-
laisia kokeiluja (Kelan www-sivut 2019). Uusien tyontekijoiden tuoretta nakokantaa
olisi ndin ollen my6s hyva kayttaa systemaattisesti toiminnan kehittdmisessé, jolloin

saadaan lisdhyotya rekrytointiin ja perehdytykseen kaytetyille resursseille.
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4.6 TyoOnopastaja perehdyttajana

Tiina Haikio suosittelee tyon varsinaiseen perehdytykseen kdytettavan nimettya “kum-
mia”, joka kokeneena kollegana tutustuttaa uuden tyontekijan arjen tyohon. Hén ker-
too, ettd hanell4 itselldan on pitkan tyduransa aikana ollut monta hyvaa kummia. (Hai-
kio 2015.) Hietalan ym. (2019) mukaan paras keino tukea aitoa oppimista on tyoteh-
taviin perehdyttdminen tyon ohessa. Nain uusi tyontekija padsee nakemaan toiminta-
mallit niiden todellisessa kayttOymparistossa ja kyselemé&an niisté lisad. Uusi tyonte-
Kija tulisi sijoittaa samaan tilaan perehdyttajien kanssa, jolloin ndiden on helppo tukea
ja opastaa hanté paivittaisessa tydssa aina tarvittaessa. (Hietala ym. 2019, 197.) Lisaksi
nain saadaan varmistettua, ettd uusi tyontekija sopeutuu hyvin tydyhteisoéon (Baldwin
2016, 27).

Vastuu perehdyttamisesta on esimiehelld, mutta siihen voi osallistua myds muita hen-
kiloitd, joiden katsotaan sopivan tilanteeseen ja eri osa-alueille parhaiten. Tydnopas-
tajan valmiudet, tiedot, taidot ja asenteet tehtavan hoitamiseksi on mietittava etuka-
teen. On hyva myds huomioida, ettd tyonopastaja vaikuttaa merkittavasti omalla mie-
lenkiinnollaan ja halullaan tehtdvééd kohtaan uuden tydntekijéan perehdyttdmisen on-
nistumiseen ja tervetulleeksi tuntemiseen. Tyodnopastajaksi on hyva valita tehtavaan
motivoitunut ja ammattitaitoinen tyontekija, jolla on oma perehtyminen hyvassé muis-
tissa, onhan han uuden tyontekijan tukihenkil® ja portti tydyhteisoon ja tyotehtaviin
tutustumisessa. Kun esimies on valinnut sopivan tydnopastajan, tulee tdima valmentaa
tulevaan perehdyttdjan rooliin, jossa perehdyttdmisohjelma toimii hédnen muistilista-
naan ja vastuuttaa hanet hoitamaan sovitut kohdat. (Osterberg 2015, 118-119.) Val-
mennus on tarkeéd, vaikka tyonopastajaksi valittu henkild olisikin osaava omassa teh-
tavassaan, silla han tarvitsee silti aina myds opastamis- ja ohjausosaamista. Substanssi
osaamisen lisdksi hyvén tydnopastajan tulee osata tukea toista oppimaan ja kehitta-
maan taitojaan oppijana, jolloin perehtyja oppii aktiivisesti pohtimaan ja reflektoimaan
oppimaansa seké hénen itseohjautuvuutensa vahvistuu. (Kupias & Peltola 2019, 115.)

Kohdeorganisaatiossa on usein ollut kdytanto, ettd esimies kertoo uusista mahdollisista
tehtavistd, kuten tydnopastajan tehtévéa, johon halukkaat saavat ilmoittautua. N&in voi-
daan varmistaa jo lahtokohtaisesti tyontekijan mielenkiinto ja motivaatio kyseista teh-

tavaa kohtaan. Mikali ilmoittautuneita on enemman kuin tehtavaan tarvitaan, valitsee
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esimies heidan joukostaan sopivimmat. Tyonopastajan tehtavaan ei talla hetkell& ole
mitéan virallista valmennusta. Yrityksen yhteiset sisdiset perehdytyksen materiaalit
ovat kaytdssd, mutta vastuu niiden kéytosta on esimiehelld ja tydnopastajalla sen mu-

kaisesti, miten he yhdessa niista sopivat.

4.7 Hyvan tyonopastajan ominaisuudet

Hyvan tyonopastajan ominaisuutena voidaan pitéé sitoutuneisuutta tehtavadnsa seka
annettuun rooliin. Kun hdn ymmart&a niiden merkityksen perehdytyksen kokonaisuu-
dessa ja hanen asenteensa heijastaa aitoa halua ja kiinnostusta perehdyttéé uusi tyon-
tekija ja saada hanet tuntemaan itsensa tervetulleeksi, luonnistuu perehdytys avoimem-
min ja vaivattomammin. Kuka tahansa tyontekija ei voi kuitenkaan toimia tyonopas-
tajana. Hyva tyénopastaja on kiinnostunut opettamaan uutta tyontekijéé yksilollisesti,
on lasné ja tavoitettavissa, kannustaa keskusteluun ja antaa palautetta sekd nostaa uu-
den tyontekijan luottamusta, tyotyytyvaisyytta ja itseluottamusta ja on ennen kaikkea
roolimallina. (Badwin 2016, 27; Eklund 2018, 142.)

TyoOnopastajan on hyva ymmartad ja huomioida, etta uusi tyontekija on eraanlaisessa
muutostilanteessa, jossa hén voi kokea monenlaisia tunteita aina innostuksesta, ener-
gisyydesté ja ilosta uudesta tyopaikasta, epavarmuuteen, ahdistukseen ja pelkoon.
Kaikki uuteen tyéhon liittyva arsykkeiden ja tapahtumien maéra voi nostaa stressitasot
helposti korkealle. Koska tyénopastajan tehtdva on tukea uutta tydntekijaa ja varmistaa
perehdytyksen suunniteltu eteneminen, hanen tulee 16ytaa aikaa perehdytykseen ja sa-
manaikaisesti han voi myds varmistaa, ettei esimerkiksi yrityksen kiire vaikuta uuteen

tyontekijaan stressié ja epdvarmuutta lisadvasti. (Eklund 2018, 145.)

TyoOnopastajan on hyva tiedostaa, ettd perehdytettdava kykenee suuntaamaan huomios-
taan vain murto-osan uuden oppimiselle, koska uuden tydpaikan tuomassa ymparis-
tdssé on niin paljon muita huomiota vievié arsykkeitd, uusia ihmisia, tehtavié ja tyo-
viélineitd, jotka saavat hdnen huomionsa hajaantumaan helposti. Tydnopastajan onkin
osattava Kkiinnittdd huomiota yksilollisesti perehdytettdvdén ja ymmartaa, etta toiset
pystyvét sisaistdman paljon tietoa hyvinkin nopeasti, kun taas toiset harjoittelevat pe-

rusasioita rauhallisemmin ennen isompiin haasteisiin tarttumista. Tydnopastuksen
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tavoitteena on tarjota sopivassa maarin haasteita ja mahdollisuuksia uuden oppimiseen
seké antaa aikaa tiedon prosessoimiseen ja palautumiseen. Esimerkiksi hyvin intensii-
visen koulutuksen jalkeen voi olla hyva kayttaa aikaa itseopiskeluun tai tyokavereihin
tutustumiseen. (Eklund 2018, 146.)

Kun informaatiota tulee paljon, on tydnopastajan tehtdva suunnata tyontekija kiinnit-
tdmaén huomiota olennaisiin asioihin ja olla kérsivéllinen asioiden kertaaja (Eklund
2018, 147). Usein kaikkia yksityiskohtia ei pystyta kertomaan, ndyttaméaan tai kay-
maan l&pi, vaan pyrkimyksend on luoda hyvéa kokonaiskuva ja ymmarrys, jonka poh-
jalta uusi tyontekija pystyy soveltamaan tietoa omassa tydsséan (Kupias & Peltola
2009, 115). On todettu, ettd uusi tieto jaa paremmin perehdytettavan mieleen, kun sen
pystyy linkittdmén vanhaan tietoon (Eklund 2018, 147). Tydnopastaja voi kysya uu-
delta tyontekijalta, mitd hén tietdd asiasta ennestéan, jolloin hén voi auttaa liittdmaén
naitd yksittaisia ndkokulmia mielekkaiksi kokonaisuuksiksi tai hahmottamaan opitta-
vaa asiaa esimerkiksi tyoprosessikuvauksina, kaavioina ja tarinoina (Kupias & Peltola
2009, 119). Tahan voi myos kayttaa apuna omia kokemuksiaan ja esimerkkej, joilla
uuden tiedon saa sidottua kaytantdon (Eklund 2018, 147). Tyonopastajan tulee kiin-
nittad erityistd huomiota siihen, ettd héanelle itsestddn selvat asiat eivét ole sellaisia
uudelle tyontekijalle, joten annettavan tiedon maaraa on osattava saadelld (Kupias &
Peltola 2009, 119-120). Toisinaan perehdyttamisen tahti ei kuitenkaan ole perehdytet-
tavéan kannalta paras mahdollinen, mutta yksilollisyyden riittdvd huomioiminen vah-

vistaa motivaatiota, tydsuhdetta ja sitoutumista. (Eklund 2018, 147.)

Perehdyttdmiseen kuuluu olennaisesti riittdva vuorovaikutus ja siitd huolehtiminen on
tydnopastajan vastuulla. Vuorovaikutus on kaksisuuntaista, jonka toimivuuteen kum-
mankin osapuolen panostukset vaikuttavat. Loppujen lopuksi tarkeintd hyvéssa vuo-
rovaikutuksessa on, ettd niin tyonopastaja kuin perehdytettdva ymmartaé kasiteltavan
asian mahdollisimman samalla tavalla. Liséksi sen on kommunikointi tavasta riippu-
matta oltava laadukasta ja riittavaé. (Eklund 2018, 147.) Tyodyhteisdissd kommunikoi-
daan nykyaén paljon tietoverkoissa, mink& seurauksena merkittdvé osa yhteisollisyy-
destd jaa puuttumaan, eli yhteydesséd olemisesta puuttuu kohtaava vuorovaikutus.
Tama tarkoittaa, ettd kasvokkain kohdatessa ja jakaessaan ajatuksia ja kokemuksia ih-
miset l&hettavét ja vastaanottavat sosiaalis-emotionaalisia vihjeitd, kuten hymyt tai an-

teeksipyytavét vilkaisut. Namé& myonteiseksi tai kielteiseksi muodostuvat vihjeet
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tarkentavat vuorovaikutusta ja poistavat mahdollisia vaérinkasityksid, jotka voivat vai-
kuttaa paitsi asioihin, myds ihmisten suhtautumiseen toisiinsa. T&sta syntyy kohtaami-
sen tila, joka herattda tunteita ja antaa merkityksia tyoeldmaan. Vaikka kommunikointi
verkon kautta tulevaisuudessa lisadntyy entisestaan, se tuskin tulee koskaan korvaa-
maan inhimillistd vuorovaikutusta tai sen tarvetta ja hyotyé tyGyhteisossa. (Kallasvuo,
Koski, Kyronseppé & Karkkainen 2012, 317.)

TyoOnopastajan tulee olla tietoinen, ettd ihmiset kiinnittavat huomionsa eri asioihin ja
tulkitsevat niitd omasta nakokulmastaan, jolloin yhteisymmarryksen varmistaminen
toimivan vuorovaikutuksen kautta on tarke&a. Liséksi tulee ymmartaa, ettd pelkka tie-
don siirto ja informoiminen ei ole sama asia kuin vuorovaikutus. Mikali viestitdan vain
yksisuuntaisesti, jaa viestin ymmartdminen vain vastaanottajan tulkinnan varaan, joka
voi johtaa hyvinkin ristiriitaisiin k&sityksiin samasta asiasta. Tarke&4 on siis panostaa
laadukkaaseen vuorovaikutukseen heti alusta alkaen. Rauhallisuus, Idsndolo ja kuun-
telutaito ovat tydnopastajan tarkeimpia vuorovaikutustaitoja. Perehdytyksen yksi ylei-
simmista laiminly6nnin syista on Kiire, jolloin tydnopastajan mielessé saattaa pyoria
muut omat tehtévat ja projektit. Kuitenkin huomion kiinnittdminen aitoon lasndoloon
ja kuuntelemiseen on térkedd, koska niill4 voidaan kasvattaa perehdytettavén luotta-
musta, jolloin hénen on helpompi kysya kysymyksid, vastaanottaa palautetta ja sita
kautta oppia uutta. Tyonopastajan tehtdvana on myds vuorovaikutuksen kautta saada
perehdytettavé reflektoimaan omaa toimintaansa ja avustaa perehdytettavén ajatusten
jasaadun tiedon kehittymisessa. Téssé auttaa oikein ajoitettu rakentavan ja positiivisen
palautteen antaminen, joka tulisi olla osa luonnollista perehdyttamisen vuorovaiku-
tusta. (Eklund 2018, 148-150.)

Jokainen tyGnopastaja edistéé ja tukee osaltaan uuden tydntekijan oppimista. Nain ol-
len tydnopastajan on hyva tuntea myds omat oppimiskéasityksensd, koska se vaikuttaa
siihen, mité asioita hén painottaa perehdyttdmisen suunnittelussa, kuinka paljon antaa
tilaa oppijalle, kuinka kiinnostunut on tdmén aikaisemmasta osaamisesta, millaisia
tydskentelymenetelmid ja ohjausmuotoja painottaa. Kun tyonopastajalla on selkeé ké-
sitys oppimisesta, pystyy han tekeméan perehdytyksen toteutuksen kannalta varmem-
pia ja ympariston (uuden tyontekijan késitykset ja odotukset, organisaation oppimis-
kulttuuri ja odotukset) kanssa sopusoinnussa olevia paatoksia. Yhteenvetona voidaan

siis todeta, ettd tyonopastaja voi omalla toiminnallaan edistdd perehdytettavén
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aktiivista ja ymmartavaa oppimista kiinnittdméall4d huomionsa kuviossa 4 mainittuihin
keskeisiin oppimista edistaviin tekijoihin. (Kupias & Peltola 2009, 125.) Néista teki-
joista vuorovaikutus ja palaute on tuotu esille jo aiemmin ja kuvion jalkeen kerrotaan

tarkemmin myds muista tekijoista.

Oppimistar-
peet ja
-tavoitteet

Aikaisempi
osaaminen ja

Motivaatio

kokemukset

TyOnopastaja
oppimisen
edistajana

Kokonaiskuva

Vuorovaikutus
ja palaute

Kuvio 4. Oppimiskukkanen mukaellen Kupiasta ja Peltolaa (2009, 126).

Oppijan aikaisemmat kokemukset ja osaaminen méérittelevat, millaisia asioita han pi-
taa tarkeana ja merkityksellisena seka mita ylipaataan pystyy ymmartdmaan. Parhaim-
millaan aikaisemman osaamisen tunnistaminen voi toimia ponnahduslautana uuden
oppimiselle, silld opimme uutta vanhan péélle. Perehdyttamisessa tulee saman aikai-
sesti huomioida uuden tydntekijén oppimis- ja kehittymistarpeet sekd organisaation ja
tydyhteison osaamistarpeet. Tarkeintd on huomioida kumpaakin riittavasti ja saada
uusi tyontekija kokemaan tavoitteet omakohtaisiksi sekd omaa oppimista ja toimintaa
tukeviksi. Tallaiset oppijalahtdiset tavoitteet ovat yksi keino motivoida ja edistaa op-
pimista. Usein uudet tyontekijat ovat lahtokohtaisesti hyvin motivoituneita uutta tyota
kohtaan, joten perehdyttdjan tehtdvand on l&hinnd sen yllapito. (Kupias & Peltola
2009, 127-129.)
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Perehdyttdmisessé opittavan kokonaisuuden oppimista voidaan helpottaa hahmotta-
malla erdénlaisia malleja. Nama mallit tai kokonaisjasennykset voivat olla siséllon,
toimintaperiaatteiden tai prosessien kuvauksia ja niitd on usein valmiina yritysten si-
séisissa oppimateriaaleissa. Kun perehdyttdmisen tavoitteena on opittujen asioiden
ymmartdminen ja k&ytdntoon soveltaminen, voidaan uudelta tyontekijalta edellyttaa
aktiivista opitun tiedon prosessointia. Uuden tyontekijan oppimista ja aktiivisuutta
voidaan tukea erilaisin aktivoivin tydskentelymenetelmin esimerkiksi esittamalla ky-
symyksiéa tai pyytamélla hanta toistamaan, luettelemaan, tulkitsemaan, ratkaisemaan,
soveltamaan, arvioimaan tai kehittelemaan. Kun uudelta tyontekijélta edellytetddn ak-
tiivista osallistumista ja omien ajatusten, mielipiteiden ja ndkemysten ilmaisemista,
vaaditaan oppimisilmapiiriltd turvallisuutta, arvostavuutta seka kokeiluihin ja tutkimi-
seen innostavuutta. Oppimisilmapiiriin vaikuttavat kaikki tyoyhteison jasenet ja esi-
mies, mutta erityisesti perehdyttdmistilanteen ilmapiiri 1&htee perehdyttdjan asenteesta
ja ajattelusta. (Kupias & Peltola 2009, 131-135.)

Kohdeorganisaatiossa kommunikoidaan paljon verkon vélitykselld. Monipaikkaisuu-
den vuoksi padsaantoisesti kaikki palaverit kdydadn Skypen kautta ja perehdytyksen
materiaaleistakin suuri osa on itse opiskelua siséisilla verkkosivuilla ja verkkokou-
lussa. Kaikki perehdyttaminen ei onneksi kuitenkaan tapahdu vain tietoverkossa, vaan
myos tyontekijoiden véliseen vuorovaikutukseen ja sitd kautta kaytanndssa oppimi-
seen resursoidaan. Tydnopastaja tittelinsd mukaisesti opastaa uutta tyontekijaa tydssa
nayttamalld, ohjaamalla ja auttamalla ymmartaméaan. Palveluasiantuntijan tyGssa vuo-
rovaikutuksen merkitys on erityisen suuri, silld itse tyon tekeminenkin on mité suu-

remmissa maarin sidottu siihen.

4.8 TyoOnopastuksen tyylejé ja tapoja

Tyo6nopastajalla on erilaisia mahdollisia tapoja toimia ja kohdata perehdytettava. Tama
on Kupiaksen & Peltolan (2019) mukaan riippuvainen organisaation luonteesta ja
sielld toteutettavasta kehittdmis- ja valmentamistyylistd, joita voivat olla esimerkiksi
sopeuttava, dialoginen tai kaanteinen valmentaminen (Kupias & Peltola 2019, 116),

joista tarkemmin alla ja kuviossa 5.
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Kuvio 5. Tydnopastajan ja perehdytettdvan suhde mukaellen Kupiasta ja Peltolaa
(2019, 117).

Sopeuttavassa valmennuksessa tydnopastaja jakaa tietojaan ja osaamistaan ja on néin
asiantuntijan roolissa, eli hédn padosin maarittelee ja rajaa, mita kasitellaan ja miten
(Kupias & Peltola 2019, 116). Sopeuttamista jo olemassa oleviin tehtaviin voidaan
kayttad perehdytyksessa samanaikaisesti dialogisen, kehittdvéan tavan kanssa (Kupias
& Peltola 2009, 30). Dialogisessa valmennuksessa keskustellaan ja ideoidaan yhdessa,
jolloin suhde on tasavertainen. Tassé tavassa on keskeistd, ettd kummatkin osapuolet
voivat tuoda esille omia ideoitaan ja nakemyksié, jolloin parhaimmillaan syntyy yh-
teinen ajattelu molempien osaamista hyodyntéen ja ndin kumpikin oppii tasapuolisesti.
TyoOnopastaja voi myds toimia enemmaén ohjaajan roolissa, jolloin hdnen tehtavanaéan
on saada perehdytettava selkiyttdmain omaa ajatteluaan, vahvuuksiaan ja tavoitteitaan
sekd mahdollisesti oivaltamaan itsestdén ja osaamisestaan jotain uutta tai syvéllisem-
paa. Nain tyonopastajan on mahdollisuus my@s itse oppia kéydysta dialogista. Kaan-
teisessé perehdytyksessa tyonopastajan rooli on oppijana tai tydskentelyn ohjaajana,
jolloin muilla on mahdollisuus oppia uudelta tyontekijalta timan osaamisesta. Tyon
opastaja voi esimerkiksi jarjestad tilaisuuden, missa uuden tydntekijan osaaminen saa-

daan mahdollisimman hyvin esille ja h&n p&&see valmentamaan muita. Tyénopastajan
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keskeinen tehtava k&énteisessa valmennuksessa on aito vuorovaikutus, kuuntelu ja op-
piminen. (Kupias & Peltola 2019, 116-117.)

Perehdytyksessa voidaan myds kéayttdd monenlaisia ohjaustapoja, kuten suoria neu-
voja, ohjata kysymalla tai hyvéksyvélla kuuntelulla, tarttua ristiriitaisuusiin, ohjata
epésuorasti kertomalla esimerkkejd tai ensisijaisesti keskittyd kannustamaan uutta
tyontekijaa. Yleisesti perehdytyksen alussa kaytetaan hyvaksyvéaa ohjaustyylia, jolloin
keskustellaan uuden tydntekijan ajatuksista, toiveista ja mieltd askarruttavista asioista.
Talla tyylilla pyritadn valittaméan uudelle tyontekijélle tunne, ettd han on perehdytyk-
sen padosassa ja perehdyttdja on hanta varten. Tassé ohjaustyylissé korostuu tilan anto,
Kiireettomyys ja puhumiseen rohkaiseminen. Perehdyttdjan on kuitenkin huomioitava,
ettei samaistu liikaa ohjattavan ongelmiin ja tunnetiloihin. (Kupias & Peltola 2009,
142-143))

Kyselevan ohjaustyylin tarkoituksena on auttaa uutta tyontekijaa selvittamaan pulma-
tilanteita, konkretisoimaan epadmadraisia ajatuksia ja ndkemaan asioita eri ndkokul-
masta sekd palauttamaan hanen mieleenséd omaa osaamistaan, jota han ei jostain syysta
tiedosta. Tahan padstaan parhaiten kayttamalla avoimia kysymyksia, kuten mit&, miten
ja millainen. Vaarana tassé kuitenkin on, ettd kysymyksia on liikaa eikd huomata py-
séhtya olennaisiin asioihin. Kun ohjausilmapiiri on kehittynyt tarpeeksi turvalliseksi,
voidaan tilanteen mukaan kayttdd myos haastavaa ohjaustyylid. Téssa tyylissa tyon-
opastaja toimii uuden tyontekijan peilind osoittamalla ristiriitaisuuksia taman puheessa
tai toiminnassa, joten sen kédyttdminen on vaativaa ja edellyttddkin tuekseen edella
mainittua hyvaksyvaa tyylia. (Kupias & Peltola 2009, 144-146.)

Ohjeita antava ohjaustyyli on usein luontaisin ja helpoin. Sen lahtékohtana on suorien
ohjeiden ja neuvojen antaminen, jolloin uusi tyontekija saa nopeita ohjeita tai vinkkeja
omiin ongelmatilanteisiinsa. Liikaa kaytettynad tdma tyyli voi kuitenkin vahentaa uu-
den tyontekijan itseohjautuvuuden kehittymistd, mikali han turvautuu liikaa tyénopas-
tajaan. Tydnopastaja voi tehda ohjausta myds esimerkkien, kokemusten ja tarinoiden
avulla, joka voi toimia onnistuessaan uusien nakdkulmien avaajana. Oli tarina todelli-
nen tai keksitty, niihin tulee kuitenkin kiteytyd olennaisia asioita k&siteltavasta tee-
masta, joista uusi tyontekija voi oppia. On hyva kiinnittdd huomiota tarinoiden tee-

maan, koska vaarana on, ettd uusi tyontekija kokee, etteivat ne kosketa hanta tai liity
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mitenkadn hénen tilanteeseensa. Naiden edelld mainittujen lisdksi jokainen uusi tyon-
tekija tarvitsee kannustusta ja rohkaisua perehdytyksen jokaisessa vaiheessa. Erityisen
tarkedd se on kuitenkin siina vaiheessa, kun han aloittaa itsenéisen tydskentelyn. Kan-
nustavan ja rohkaisevan ohjaustyylin tarkoituksena on onnistumisten ja vahvuuksien
esiintuomisen kautta tukea uuden tyontekijan itsetuntoa. Todellisuudessa kuitenkin
harvoin opitaan yhdelld tyylill4, vaan usein tasavahvoja oppimistyyleja on kaksi tai
vaihtoehtoisesti yksi tyyli on muita heikompi. (Kupias & Peltola 2009, 124, 147-149.)

Yrityksessé toteutettavan perehdytyksen tyyliin vaikuttaa se, mitk& asiat ovat niit,
jotka on tarkoitus sailyttadd (sopeuttava) ja mink& asioiden kehittdmiseen uuden tyon-
tekijan toivotaan osallistuvan (dialoginen) sek& millainen tasapaino nédiden perehdyt-
tamistyylien valilla vallitsee (Kupias & Peltola 2009, 30, 107). Liséksi on huomioitava
tyonopastajan aikaisempi osaaminen, perehdytettdvan luonne, sek& hdnen omat oppi-
mistaitonsa mukaan lukien reflektointitaidot ja itseohjautuvuus. (Kupias & Peltola
2019, 116.) Kun edellda mainitut seikat on huomioitu ja siihen lisatéan tarjolla olevat
perehdyttamisen materiaalit, tieto ja osaaminen, syntyy uudelle tyéntekijalle sopiva
perehdytyksen tarjooma, jonka myota perehdyttdjd ja uusi tyontekijé rakentavat yh-
dessa perehtymisprosessin (Kupias & Peltola 2009, 36).

Kohdeyksikdssa tydnopastajan antama perehdytys on ollut hyvin pitkalle sopeuttavaa,
jolloin tarkoituksena on ollut opettaa uudelle tyontekijélle jokin yksittdinen tehtava tai
toimintamalli. Dialogisuutta on kaytetty jonkin verran silloin, kun uusi tyontekija on
ollut ensimmaisia kertoja asiakasrajapinnassa soveltamassa opittua kaytantoon. Naissa
tilanteissa kaydyt keskustelut ovat mahdollistaneet myds tydnopastajalle tilaisuuden
saada uutta ndkemystd ja mahdollisesti uusia keinoja tehda tyotaan. Kaanteista val-
mennusta on kohdeyksikdssé kéaytetty hyvin vahén, vaikka laajana sosiaalialan toimi-
jana sita voitaisiin hyodyntéa systemaattisemminkin. Koska perehdyttdmisen vastuu
ja kaytannon suunnittelu on ollut esimiehen tehtdva, on tyonopastajan tehtava ollut
vain jokin pienempi osa perehdytysprosessia. Téhan ollaan nyt hakemassa muutosta
valtakunnallisessa perehdytyksen kehittdmisessa, jossa vastuuta on tarkoitus jakaa
enemman tyénopastajalle ja tdhan ndkokulmaan myods tdmé tyd pohjautuu.
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4.9 Perehdytyksen suunnittelu

Koska jokainen tyopaikka ja -tehtava, tyGyhteiso ja tyontekija ovat erilaisia, tuo tama
ison haasteen perehdytyksen suunnitteluun ja toteutukseen. On haastavaa loytaa selkeé
perehdytysmalli, joka toimisi kaikissa tilanteissa, olisi yksinkertainen ja tehokas,
mutta silti yksilollinen ja joustava prosessi. (Eklund 2018, 14.) Hyvén perehdytyksen
pohjana on perusrunko, joka on kyseisessa yrityksessé kaikille sama ja takaa nain, etta
perehdytyksen aikana kaydaan kaikki tarvittavat perusasiat 1&pi. Tuloksekas perehdy-
tysrunko perustuu perehdyttamisen tavoitteisiin ja sitd voidaan soveltaa sujuvasti kaik-
kien uusien tyontekijoiden perehdyttdmisessa. (Hietala ym. 2019, 193-194.) Perehdyt-
tdmisen tavoite tulee olla tyon hallinta ja laadukas tuote tai palvelu (Kauhanen 2012,
151). Lisaksi perehdytysprosessille voidaan antaa valtavasti erilaisia tavoitteita, kuten
tukee organisaation strategiaa, tukee uuden tyontekijan ammatillista ja henkilokoh-
taista kehittymistd, vahvistaa tyén merkityksen kokemista ja vuorovaikutuksen laatua
(Eklund 2018, 30). Téhan paastaan parhaiten ajattelemalla perehdytystd monivaihei-
sena opetus- ja oppimistapahtumana, jossa tyotehtévien opettamisen lisaksi huomioi-
daan myds omatoimisuuteen kannustaminen ja sisaisen yrittdjahengen omaksuminen
(Kauhanen 2012, 151).

Perehdytyssuunnitelmaa tehdessé tulee kiinnittdd huomiota riittavan selkedén vastuun-
jakoon ja resurssien saatavuuteen. Vaikka perehdytysprosessi olisi luonteeltaan vapaa-
muotoinen ja joustava, on selkeéd vastuunjako tarked, jotta jokainen perehdyttaja voi
valmistautua tehtavadnsa. (Eklund 2018, 140.) Hyvin rakennettu perehdytyssuunni-
telma ja sen toteuttamiseen sitoutunut henkilosto on arvokas resurssi yritykselle ja li-
s&a ndin uuden tyontekijan tyopaikkaan jadmisen todennédkoisyyttd (Baldwin 2016,
29).

Ammattimaisessa perehdytysprosessissa huomioidaan perehdytettdvan tausta ja osaa-
minen, sekd vuorovaikutteisuus, jonka seurauksena saadun palautteen perusteella pro-
sessia kehitetddn jatkuvasti (Hietala ym. 2019, 193-194). Perehdytyssuunnitelmaa
kannattaa ajatella aktiivisena dokumenttina, joka eldd koko perehdytysprosessin ajan
(Haiki6 2015). Eklundin (2018) mukaan perehdytysprossissa tulee huomioida oikeu-
denmukaisuus, tasalaatuisuus ja lapinékyvyys; toisin sanoen, ettd uusi tyontekija ym-

martdd mistd prosessi koostuu ja miten han voi siihen itse vaikuttaa. Talla on
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puolestaan suuri vaikutus sithen, kuinka valmiita he ovat sitoutumaan. (Eklund 2018,
30.) Hyva perehdytys luo siis pohjan vankalle sitoutumiselle, joka kantaa myos vai-
keiden aikojen yli (Hietala ym. 2019, 193-194).

Perehdyttdmisen suunnittelu alkaa ennen uuden tyontekijan saapumista, jolloin tarkis-
tetaan kéytossé oleva perehdytysmateriaali ja tarvittaessa péivitetddn se. Perehdytta-
misohjelmassa on huomioitava uuden tydntekijan rooli, tehtdvat, osaaminen ja koke-
mus, sekd pohdittava, millaista perehdyttamista tarvitaan ja miten se totutetaan? (Aar-
nikoivu 2013, 71-72.) Esimerkiksi kokenut tyontekijé on jo tottunut tydskenteleméaan
erilaisissa tyotehtavissa ja tyoyhteisoissé, kun taas nuori tydntekija voi tarvita enem-
man tietoa perusasioista (Osterberg 2015, 116-117). Perehdytyssuunnitelman koko-
naisrunkoa tehtéessé tulee miettié:
1. Perehdytyksen tavoitteet; mitka ovat tyon tarkeimmat tavoitteet, tehtdvat ja
tyovalineet.
2. Miké on perehdytyksen keskeinen sisaltd, mité asioita opastukseen sisallyte-
taan.
3. Mitka asiat kaydaan perusteellisemmin Iapi ja mitk& voidaan jattaa pinnalli-
semmiksi.
4. Miten sisaltd ja perehdytyksen kokonaisuus jaksotetaan, jotta asiasisallét on

jasennelty loogiseksi kokonaisuudeksi. (Ahokas & Makelédinen 2013.)

Néiden liséksi tulee hoitaa kuntoon uuden tyontekijén tyotilat ja tydvalineet. Esimies
tai hdnen nimeamansa perehdyttdmisen vastuuhenkild laatii perehdyttamisaikataulun,
jonka avulla seurataan perehdyttamisté ja sen edistymisté osa-alueittain. Ennen uuden
tyontekijan saapumista voidaan hanen toimenkuvansa huomioiden pohtia, mité tietoa
organisaatiosta ja tyosta hén erityisesti tarvitsee ja tulisiko osa niista antaa jo etuké-
teen, jotta hén voi alustavasti saada mielikuvan uudesta tydpaikasta. (Aarnikoivu 2013,
71-72)

Uuden tyontekijan aloittaessa kaikkien arkea helpottaa, mitd nopeammin hén péaésee
osaksi tydyhteisod ja sen arkea (Hietala ym. 2019, 196). Ensimmadisend tyOpéaivana
uusi tyodntekija tulee aina olla vastaanottamassa ja perehdyttdminen aloittaa keskuste-
lulla, jonka padmaarénad on keskindinen tutustuminen ja perehdytysohjelman esittely

(Osterberg 2015, 116). Hanelle on hyvi kertoa, miti hineltd odotetaan ja tiedustella
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my®6s hénen odotuksiaan, ndin hanet saadaan kokemaan itsensa tuottavaksi heti alusta
alkaen (Hietala ym. 2019, 196). Uudelle tyontekijalle esitelld&n toimenkuvaus, pereh-
dytyksen aikataulu ja kerrotaan vaihe, jossa héneltd odotetaan itsendisia tuloksia. Li-
séksi tuodaan esille hanen roolinsa yrityksen tavoitteiden ja strategian toteuttamisessa.
(Osterberg 2015, 116.) Perehdytyssuunnitelman aikataulua laadittaessa on myds hyva
huomioida, ettd uusi tyontekija haluaa todennékdisesti paastd nopeasti kasiksi konk-
reettisiin toihin eika istua pelkastaan passiivisena tiedon vastaanottajana. Talléin pe-
rehdytysohjelma tulee laatia niin, etta siind on rytmitetty informaatio ja sen toteutta-
minen kaytdnnossa esimerkiksi asiakasrajapinnassa mahdollisimman pian. (Hietala
ym. 2019, 199.)

Ensimmaisella viikolla perehdytysohjelma voi olla melko tiiviskin, kun vain huomioi-
daan uuden tyontekijan kyky omaksua tietoa lyhyesséa ajassa. Aluksi kannattaa keskit-
tyd kokonaisuuksien hahmottamiseen ja siihen, misté 16ytyy lisatietoa. Ensimmaéisen
kuukauden ajan toteutetaan perehdytyssuunnitelmaa, jolloin myds paavastuu perehty-

misesta siirtyy vahitellen perehtyjalle itselleen. (Kupias & Peltola 2009, 106-107.)

Koska esimies on kohdeyksikossa huolehtinut perehdytyksestd paésééantoisesti, on
mya0s tyotekijan vastaanottaminen ja ensimmaisten paivien ohjelman jarjestaminen ol-
lut hénen hoidossaan. Esimies luonnollisesti jarjestad kdytannon asiat, kuten kayttaja-
tunnukset, avaimet, kayttoluvat yms. Tyonopastaja ei perinteisesti ole osallistunut pe-
rehdytyssuunnitelman tai -aikataulun laadintaan, vaan ollut mukana my6hemmassa

vaiheessa, kun perehdytyksessa on esimerkiksi kdytdnndn opastusta vaativa tilanne.

Kohdeorganisaatiossa on olemassa perehdytyksen yleiset verkkosivut sisdisessa ver-
kossa (Sinetti.fi). Siell& on tietoa perehdyttamisesta niin esimiehille kuin perehdytta-
jillekin. Perehdytyksen tueksi kyseisilla sivuilla on perehdytyssuunnitelmapohja, pe-
rehdytyksen muistilista seka palveluneuvojan perehdytyksen ensimmaisten viikkojen
ohjelmarunko. Naiden liséksi verkko-oppimisymparistdssa (Velmu) on osio perehdyt-
tajélle. Talla hetkelld tydnopastajalla on kdytossaan vain ndméa materiaalit ja esimie-
heltddn mahdollisesti saamansa suullinen ohjeistus, joiden perusteella hdnen tulee suo-
riutua tehtavastaan. Naihin materiaaleihin palataan tarkemmin luvussa 7, jossa doku-

menttien sisaltéa analysoidaan.
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4.10 Perehdytys- ja loppukeskustelu

Jotta voidaan varmistaa, ettd edellytykset uuden tyontekijan tyon hoitamiselle ja ke-
hittymiselle ovat kunnossa, voidaan kayda perehdytyskeskusteluja. Perehdytyskeskus-
telut voidaan mieltéé kehityskeskustelujen kaltaisiksi ja ne tulee aikatauluttaa etuka-
teen, jotta niihin on mahdollisuus valmistautua. Eklundin (2018) mukaan perehdytys-
keskusteluun osallistuu uuden tyontekijan lisaksi se henkild, esimerkiksi tyénopastaja,
esimies, mentori tai kollega, jonka kanssa on oleellisinta kdyda tdman tyyppinen kes-
kustelu. Esimiehen tulee aina olla ajan tasalla perehdytyksen tilanteesta, mutta ei valt-
tdmatonta osallistua jokaiseen perehdytyskeskusteluun. Keskustelukdytannon tulee
sopia yrityksen kulttuuriin ja olla linjassa sen muiden johtamiskdytanteiden kanssa.
Se, kuinka paljon téllaisia keskusteluja tarvitaan tai kaydaan, riippuu tyotehtavasta ja
yrityksen toimintatavoista. (Eklund 2018, 122-123.)

Jotta varmistutaan siitd, ettd uusi tyontekija on perehdytetty kaikkiin olennaisiin asioi-
hin, on hdnen kanssaan hyva k&yda myds loppukeskustelu sovitun ajan kuluessa, jossa
pyydetéan palautetta perehdytysvaiheen toteutuksesta (Ahokas & Makeldinen 2013;
Aarnikoivu 2013, 72; Hietala ym. 2019, 197). Liséksi se toimii seurannan ja arvioinnin
tyokaluna, jolla voidaan varmistaa maariteltyihin tavoitteisiin padseminen (Ahokas &
Makeldinen 2013). Né&in voidaan tarkastaa myos, ettd uudella tyontekijalla on yrityk-
sen kannalta riittavat mahdollisuudet onnistua tydssaan ja onko perehdytys ollut riit-
tavan tasokas (Kupias & Peltola 2009, 107). Tarvittaessa voidaan antaa lisdopastusta
ja pitéa uusi keskustelu (Ahokas & Mékeldinen 2013). Yrityksessa on tarked huomi-
oida, ettd uuden tyontekijan kokemukset ja kehitysehdotukset ovat arvokasta tietoa,
jota voi hyddyntaa perehdytysprosessin kehittdmisessa, silla usein uusilla tyonteki-

j6illa on toimintatapoihin tuore nakdkulma (Hietala ym. 2019, 197).

Perehdytys- ja loppukeskustelut ovat kohdeyrityksessa olleet esimiehen vastuulla ja
han on ké&ynyt keskusteluja erillisesti sek& uuden tyontekijan ettd tydnopastajan
kanssa. Keskustelut on aikataulutettu suuntaa antavasti niin perehdytyssuunnitelmaan

kuin palveluneuvojien ensimmaisten viikkojen ohjelmarunkoonkin.
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4.11 Kriittiset hetket ja sudenkuopat

Jo ensimmadinen tyopéiva on merkitykseltddn aivan erityinen uudelle tydntekijélle,
koska hén on odottanut sité kovasti ja nyt se on vihdoin késilla. Yrityksen tulee omilla
toimillaan viestittaa, ettd uuden tyontekijan ensimmainen péiva on myaos siella merkit-
tdvd. Vaikka uutta tyontekijad olisi odottamassa perusteellinen perehdytysohjelma,
hienot pelit ja vehkeet, voi han vetda pitkalle ulottuvia johtopaatoksia, mikéli pettyy
ensimmaisend paivana saamaansa huomioon tai esimerkiksi tydnopastaja toimii taita-
mattomasti perehdyttamistilanteessa. Téllaisia kriittisia hetkia on oikeastaan koko pe-
rehdytysjakson aika, koska perehdyttdmiskokonaisuuden hyvyys tai huonous punni-
taan lopullisesti vasta yksittaisissa perehdytystilanteissa, jotka epdonnistuessaan voi-
vat johtaa jopa uuden tyontekijén irtisanoutumiseen. (Kupias & Peltola 2009, 140;
Hietala ym. 2019, 198-199.)

Toisinaan uuden tyontekijan niskaan kaadetaan kerralla liian paljon ja nopeasti tietoa,
jota tulisi osata saadelld, koska kukaan ei kuitenkaan pysty omaksumaan tietoa maa-
rattdmasti. Tama tulisi huomioida perehdytyksen aikataulutuksessa, josta ei saa tehda
lilan tiukkaa minuuttiaikataulua eikd se saa olla rakennettu liiaksi muiden henkiléiden
kalenterien mukaisesti. Vaarana téssa on, etta koko suunnitelma romahtaa ja kay kéyt-
tokelvottomaksi. (Hietala ym. 2019, 199.)

Mikali yrityksessa huolehditaan hyvasta perehdyttamisestd, se vaikuttaa merkittavasti
seka perehdyttajan ettd uuden tyontekijan sitoutumiseen ja tyéhyvinvointiin. Toisaalta
hyvan perehdytyksen laiminlyonti vaikuttaa suoraan tydskentelyyn ja kokemukseen
yrityksesta tydnantajana. Yleinen haaste hyvalle perehdytykselle on kiire, josta vastuu
on seké yksilolla etta yritykselld; mista riittdvasti aikaa perehdyttamistydlle. Tama tu-

lee kéyda selkeasti ilmi johdon perehdyttdmisen linjauksesta. (Eklund 2018, 144.)

Myos yllattaviin tilanteisiin, esimerkiksi perehdyttdjén sairastumiseen, on hyva varau-
tua etukateen. On hyva miettid varasuunnitelma siitd, kuka tallaisessa tilanteessa hoi-
taa minkakin osa-alueen ja miten tdma vaikuttaa perehdyttdmisohjelman eteenpéin

viemiseen jatkossa. (Osterberg 2015, 119.)
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5 TUTKIMUSMENETELMAT JA AINEISTO

5.1 Tutkimusstrategia

Tutkimuksessa tulee aina olla tutkimusongelma, joka voi olla esimerkiksi jonkin asian
kehittaminen tai muutoksen aikaansaaminen, johon etsitaan ratkaisua erilaisilla tutki-
musmenetelmilld. Tutkimusotteeksi kutsutaan laajempaa lahestymistapaa, joka pitaa
sisallaan erilaisille otteille tyypilliset tiedonkeruun, analysoinnin ja tulkinnan menetel-
mat. Lahestymistavan valinnan myo6té tutkijan tulee tehdé edetessaan ratkaisuja ete-
nemissuunnasta eli menetelmistaén. Jokainen ratkaisu tehdd4n sen mukaan, miten se
soveltuu kyseiseen tilanteeseen ja miten se sopii seuraavan vaiheen menetelmaan. L&-
hestymistavat jaotellaan yleisesti laadullisiin (kvalitatiivinen) ja méaéarallisiin (kvanti-
tatiivinen) tutkimuksiin. Naista eriteltyind ovat case-, kehittdmis- ja konstruktiivinen
tutkimus, joita pidetdan yleisesti omina tutkimusstrategioina eikd menetelmékokonai-
suuksina. Tdma johtuu siita, ettd niill4 ei ole omaa metodologiaansa, vaan ne hyddyn-

tavat laadullisia ja maarallisia tutkimusmenetelmié. (Kananen 2013, 22-23.)

Taman kehittdmistyon tutkimusstrategiaksi valikoitui case-tutkimus (tapaustutkimus).
Se soveltuu hyvin sellaisen kehittdmistyon lahestymistavaksi, jonka kohteena voi olla
esimerkiksi yritys tai sen 0sa, tuote, palvelu, toiminta tai prosessi. Case-tutkimukselle
ominaista on pyrkimys tuottaa syvallista ja yksityiskohtaista tietoa tutkimuksen koh-
teesta sen todellisessa tilanteessa ja toimintaymparistossa, yrittamaétta liikaa yksinker-
taistaa sitd. Siiné on tarkedmpéaa saada selville suppeasta kohteesta paljon kuin laajasta
joukosta vahan, eli ei pyrita tilastolliseen yleistamiseen. Oleellista case-tutkimuksessa
on, ettd kohde ymmarretéan tiettyna kokonaisuutena, tapauksena. (Ojasalo, Moilanen
& Ritalahti 2015, 52-53.)

Taman kehittdmistyon tavoitteena on selvittaé kyselylla Kelan Léntisen asiakaspalve-
luryhman esimiehiltd, tyonopastajilta ja uusilta tyontekijoiltd, miten he ovat kokeneet
tyonopastajan kayton perehdyttdmisessa lahinné vastuun ja tehtavien jakautumisen
seké hyvan perehdytyksen nakokulmasta. Missd perehdyttdmisessé on onnistuttu ja

missa on kehitettdvaa. Liséksi selvitetddn, millainen heidan mielestd&dn on hyva
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tyonopastaja. Uusiksi tyontekijoiksi tdssa voidaan ajatella enintd&n vuoden palveluasi-
antuntijana toimineet, koska heilla on vield muistissa perehdytysaika ja kuitenkin jo
kokemusta tydskentelysta palveluasiantuntijan tehtdvissa. Tassa kehittamistydssa ra-
jattu kohde eli tapaus on kohdeorganisaation tietty alueellinen ryhma ja sen sisélla
tutkimuksen aiheeseen liittyvat henkilot eli Kelan Lantisen asiakaspalveluyksikon pe-
rehdytykseen osallistuneet esimiehet, tydnopastajat ja perehdytettavat.

Case-tutkimusty6 alkaa kirjallisuuteen tutustumalla, jonka avulla tutustutaan myos
omaan lahestymistapaan vertailemalla omia ajatuksia toisten ajatuksiin. Olennaista on
I0yta4 ne taustat ja menetelmat, joiden pohjalta on kasitelty samantapaisia ongelmia
kuin omassa tehtévassa. (Ojasalo, ym. 2015, 52-54.) Case-tutkimuksessa tiedonléh-
teind voidaan kayttaa olemassa olevia dokumentteja, kuten kirjallisuutta, muistioita ja
erilaisia raportteja sekd haastatteluja eri muodoissa tai kvantitatiivisen tutkimuksen
kyselyd. Kanasen (2013) mukaan case-tutkimus on usein sekoitus laadullista ja méaa-
réllista tutkimusta (Kananen 2013, 16, 23.)

Tassa kehittdmisty0ssé kaytettavat kyselyt perustuvat Kkirjallisuudesta tehtyyn pohja-
kartoitukseen. Kysymyksien ja niistd saatujen vastausten avulla saadaan selvyys koh-
deorganisaation tdman hetkisesta perehdytyksen tilanteesta ja kehitystoiveista. Naiden
avulla voidaan luoda ty6nopastajan ohjeistusta, joka auttaa tyonopastajaa oman roo-
linsa ymmartamisessa ja tehtavassddn alkuun paasemisessa. Kehittamistydssé on siis
my0s konstruktiivisen tutkimuksen piirteitd, koska tyon tarkoituksena on luoda konk-
reettinen tuotos: tyénopastajan ohjeistus. Ojasalon ym. (2015) mukaan konstruktiivi-
selle tutkimukselle on ominaista kdytannénlaheinen ongelmanratkaisu, joka syntyy
olemassa olevan teoreettisen tiedon ja uuden empiirisen eli kdytannosté kerattavan tie-
don avulla. Konstruktiiviseen tutkimukseen kuuluu yleisesti kehitettyjen mallien to-
teutus ja testaus. (Ojasalo ym. 2015, 65.) Td&mén kehittamistyon puitteissa ei kuiten-
kaan testata ohjeistusta kdytdnnossd, koska se ei ole resurssien vuoksi mahdollista,
joten tutkimusta ei voida pitéd& konstruktiivisena. Tamaén liséksi tutkimus ja siita joh-
detut kehitysehdotukset ja ohjeistus on tarkoitus saada valmiiksi mahdollisimman
pian, jolloin ne voivat palvella myés meneillaén olevaa valtakunnallista perehdyttami-

sen kehitystyota.
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Kun tutkimuksessa kaytetdan useampia menetelmig, voidaan puhua monistrategisesta
tutkimuksesta (Kananen 2015, 76). Taman tyon tutkimuksen pohjana kaytetéan case-
tutkimuksen tutkimusmenetelmista teoriakirjallisuutta, dokumentteja ja paaosin laa-
dullisia kysymyksia sisaltavaa kyselya. Lisaksi ndin saatujen tietojen pohjalta tuote-
taan konstruktiiviselle tutkimukselle ominainen konkreettinen tuotos. Téastd muodos-
tuu monistrateginen kokonaisuus, jonka tuloksena saadaan vastaus kehittdmistyon
paakysymykseen: Mité asioita tulee huomioida, kun tyotehtavaksi annetaan tyénopas-

tus?

5.2 Tiedonkeruumenetelmat

Tutkimukset koostuvat erilaisista menetelmista, niiden valinnoista ja kaytostd. Mene-
telmien kokonaisuudella pyritddn 16ytaméan vastaus tutkimusongelmaan mahdolli-
simman uskottavasti, luotettavasti ja totuudenmukaisesti. Jotta tarvittava aineisto saa-
daan kerattyd, tarvitaan tietoa, jota keratadn erilaisilla aineistonkeruumenetelmilla.
N&ma keratyt aineistot kasitelladn analyysimenetelmilld tutkimusongelman ratkaisun
saamiseksi. (Kananen 2015, 80.)

Tiedonkeruumenetelmat valikoituivat valitun tutkimusstrategian case-tutkimuksen
kautta. Ensin tutkimuksessa tutustuttiin teoria-aineistoon hyvan kokonaiskuvan saa-
miseksi aiheesta. Seuraavissa alaluvuissa kerrotaan muista tutkimuksessa kaytettavista

aineistoista eli dokumenteista ja tutkimusmetodiksi valitusta kyselysta.

5.2.1 Dokumentit

Laadullisen tutkimuksen yhtena tiedonkeruumenetelména voidaan kayttaa dokument-
teja. Dokumentit ovat erilaisia ilmioon liittyvia teksteja, joiden avulla voidaan hakea
ratkaisua tutkimusongelmaan. Téllaisia voivat olla esimerkiksi kirjeet, muistiot, pai-
vakirjat, tilastot, poytakirjat, danitteet, valokuvat, verkkosivut, blogit tai mik& tahansa
kirjallinen tuotos, jolla voi olla merkitysta tutkimuksen kannalta. (Kananen 2015, 81.)
Dokumenttianalyysissa pyritdan tekemaan paatelmia kirjalliseen muotoon saatetusta
erityisesti verbaalisesta, symbolisesta tai kommunikatiivisesta aineistosta. Dokument-

tien jarjestelméllisen analysoinnin tavoitteena on luoda sanallinen ja selked kuvaus
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tutkittavasta ja kehitettdvasta asiasta seké informaatioarvon lisédminen. Sen vahvuu-
tena on sen sidonnaisuus asiayhteyteen eli tutkittavaan ilmidon sen luonnollisessa ym-
paristdssa. Sitd voidaan kayttdd myos sellaisten valmiiden aineistojen analysoinnissa,
joita ei ole alun perin tarkoitettu tutkimusta varten. (Ojasalo, ym. 2015, 136.) Se, mité
dokumenteista etsitadn ja hyddynnetaan, riippuu tutkimuskohteesta ja ongelmasta. Do-
kumentteja kéytettéessa tulee pohtia muun muassa kuka ne on tehnyt ja kenelle, mil-
loin ja millaisin tavoittein sekd mité asioita niistd puuttuu, sill& se saattaa olla tarke-

ampi asia kuin se, mitd dokumenttiin on Kirjoitettu. (Kananen 2015, 158.)

Tassa kehittamistyossa dokumenteiksi luokiteltavaa materiaalia ovat siséiset verkko-
sivut (Sinetti.fi) ja sieltd 16ytyvat perehdytyksen materiaalit: Perehdytyssuunnitelma-
pohja, Perehdytyksen muistilista ja Palveluneuvojien perehdytyksen ensimmadisten
viikkojen ohjelmarunko seka verkko-oppimisympéristd Velmu, jossa on perehdytyk-
sen koulutus. Ndiden materiaalien tarkempaa sisaltoa esitelld&n luvussa 7, jossa kerro-

taan tutkimuksen tuloksia.

5.2.2 Kyselyt

Vaikka case-tutkimus on tyypillisesti kvalitatiivinen menetelmd, voidaan sitd kayttaa
mya0s kvantitatiivisten menetelmien kanssa, jolloin se usein edeltadé kyselytutkimusta.
Tallgin case-tutkimus palvelee kysymysten muotoilua sopiviksi ja kyselylomakkeen
testausta. (Piekkari & Welch 2011, 183-184.) Kyselytutkimus méaritelld&n niin, etta
tutkija esittad vastaajalle kysymyksia kyselylomakkeen valityksella. Kyselylomake on
mittausvéline, joka soveltuu monenlaisiin tutkimuksiin ja tieteen aloille. Kysely eroaa
haastattelussa siina, ettd kyselylomakkeen tulee olla toimiva myds ilman haastattelijan
lasndoloa. Kyselytutkimuksen tyylistd (haastattelu tai kyselylomake) riippumatta niité
yhdistdd samanlaiset mittarit ja menetelmat. Mittareilla tarkoitetaan kysymysten ja
vaitteiden kokoelmaa, jolla pyritadn mittaamaan erilaisia moniulotteisia ilmi6ita kuten
asenteita ja arvoja. Kyselytutkimus usein mielletddn maarélliseksi tutkimukseksi,
mutta samassa tutkimuksessa voidaan hyddyntdd myos laadullista 1ahestymistapaa.
Sanallisia vastauksia analysoidaan laadullisilla menetelmilld, mutta saatuja tuloksia
voidaan esittaa tiivistden myos maarallisilla menetelmilld. Tarkeintd kuitenkin on va-
lita tarkoituksenmukainen lahestymistapa sen ilmion tutkimiseen, josta on kiinnostu-
nut. (Vehkalahti 2014, 11-13.)
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Kyselytutkimuksen koko onnistuminen riippuu suurelta osin lomakkeesta, joten se on
syyté suunnitella huolellisesti (Vehkalahti 2014, 20). Kyselylomakkeen on mitattava
juuri sitd, mita sen teoreettisilla kasitteill& vaitetddn mittaavan. (Vilkka 2015, 102).
Hyvéssd kyselylomakkeessa toteutuu sekd sisallolliset ettd tilastolliset ndkokohdat.
Mittausvaiheeseen kannattaa panostaa, sill4 tehdyt ratkaisut vaikuttavat myos tutki-
muksesta tehtdvien johtopaatosten luotettavuuteen. (Vehkalahti 2014, 17, 20). Kyse-
lytutkimuksessa, jossa tutkija ei itse ole paikalla, on myos tarkeéda kiinnittdd huomiota
tutkimuksen instruktioon eli vastausohjeeseen. Ohjeen tulee olla tarkka, mutta kuiten-
kin lyhyt ja napakka. (Valli 2018, 99.)

Vallin (2018) mukaan internetissé tehtavalla kyselylla on se hyva puoli, etta silla voi-
daan varmistaa, ettd vastaaja vastaa jokaiseen kysymykseen eikd hanta paasteté eteen-
péin ennen sopivan vaihtoehdon tai kirjallisen vastauksen antamista. Huonoa on kui-
tenkin se, ettd vastaajasta voi tuntua, ettei hanelld ole riittdvan varmaa mielipidetté
asiaan, jotta voisi vastata kaikkeen. Tdma voi johtaa vastaajan suuttumiseen, jolloin

han voi jopa jattad vastaamatta koko kyselyyn. (Valli 2018, 102.)

Tassa kehittamistydssa kyselytutkimuksen tekeminen sahkoisesti on kdytettavissa ole-
vien resurssien ja olemassa olevien olosuhteiden vuoksi paras vaihtoehto. Tutkimuk-
seen ei ollut mahdollisuutta saada tutkittavien yhteystietoja etukéteen vaan jarjeste-
lyksi sovittiin, ettd kyselyt tulee lahettdd yksikon esimiehille, jotka valittavat ne muille
kohdehenkil6ille. Nain ollen myds haastattelu mahdollisuus sulkeutui pois. Mydskaan
kyselyn lahettamista kaikille kohdeyksikon tydntekijoille ei voitu pitdd hyvana vaih-
toehtona, koska sahkdpostia tulee paivittain paljon, jolloin on suurempi riski, ettd ha-
lutut kohdehenkil6t eivat ymmarrd vastata kyselyyn. Myds olosuhteiden vuoksi haas-
tattelu ei olisi tullut kysymykseen, koska tutkimusaineistoa pyrittiin kerddmaéan lyhy-
essé ajassa mahdollisimman paljon ja liséksi fyysinen sijainti olisi rajoittanut haastat-
telujen toteuttamista. Sahkoista kyselytutkimusta puolsi myds se, ettd aineistosta ha-
luttiin saada mahdollisimman laajasti esille eri osa puolten nakdkulmat ja ndin myds
oletettavan kohderyhmaén suuruuden vuoksi vain séhkdinen kyselytutkimus oli resurs-

sien puolesta mahdollisuus jarjestaa.
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Tutkimuksessa kaytetdan Forms-ohjelmaa sen helppokayttdisyyden vuoksi. Sen kautta
on mahdollista jakaa kyselylinkki halutuille vastaajille, joka palvelee taté tutkimusta,
koska kaikki kyselylinkit jaetaan vain osalle tutkittavista eli esimiehille ja he vélittavat

tyonopastajien ja perehdytettavien linkit edelleen kohdehenkil6ille.

Kyselylomakkeita on kolme hieman erilaista, omansa esimiehille (liite 1), tyénopasta-
jille (liite 2) ja perehdytettaville (liite 3). Kyselylomakkeisiin on tarkoitus saada vas-
taus kaikilta kohdeyksikon kuudelta esimieheltd ja kaikilta tydnopastajilta seké uusilta
perehdytettaviltd tyontekijoiltd. Uusiksi tyontekijoiksi tdssa on madritelty henkil6t,
jotka ovat tydskennelleet alle vuoden asiakaspalvelun palveluasiantuntijoina. Kyselyé
tehtdessa tyonopastajien ja perehdytettdvien méaara ei ole selvilla. Kyselyn liitteena

ldhetetddn myds saatekirje, joka liitteena 4.

Jokainen kyselylomake on suunniteltu samojen teemojen ympérille, jotka pohjautuvat
tutkimuskysymyksiin. N&in saadaan eri osapuolten nakemykset samoihin aiheisiin
tuotua esille. Taulukossa 1 on esitelty kehittamistydn aineistonkeruu kokonaisuudes-

Saan.



Taulukko 1. Kehittdmistyon aineistonkeruu.
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Miten aineistoa kootaan?

Tietolahteet

Millaista tai mita tietoa haetaan?

Dokumentit - Sisdiset verkkosivut (Sinetti.fi) - Mit& on hyva perehdytys?
-- Perehdytyksen tydétila - Mita hyvéaa ja mita kehitettavaa nykyi-
-- Perehdytyksen verkkosivu sessd perehdytyksessa on?
- Perehdytyssuunnitelmapohja - Mitké ovat esimiehen ja tydnopastajan
- Perehdytyksen muistilista roolit perehdytyksessa?
- Perehdyttajan verkkokurssi - Millainen on hyva tyénopastaja?
- Palveluneuvojien perehdytyksen en-
simmadisten viikkojen ohjelmarunko
Kyselyt Esimies:

Kysymys nro: 1, 2
Kysymys nro: 3, 4, 9
Kysymys nro: 8
Kysymys nro: 7

Kysymys nro: 5, 6

- Tyo6nopastajien ja perehdytettavien
maara

- Mita hyvéaa ja mita kehitettavaa nykyi-
sessa perehdytyksessa on?

- Koulutuksen tarve?

- Millaisia toiveita on esimiehen ja
tyonopastajan roolien jakautumisesta
perehdytyksessa?

- Millainen on hyva tyénopastaja?

Tybdnopastaja:
Kysymys nro: 1
Kysymys nro: 2, 10

Kysymys nro: 4, 6, 7
Kysymys nro: 9

Kysymys nro: 3, 8

- Tyokokemus aika

- Mité hyvéa ja mité kehitettavaa nykyi-
sessd perehdytyksessa on?

- Koulutuksen tarve?

- Millaisia toiveita on esimiehen ja
tyonopastajan roolien jakautumisesta
perehdytyksessa?

- Millainen on hyva tyénopastaja?

Perehdytettava:
kysymys nro: 1
Kysymys nro: 2, 3, 6, 8

Kysymys nro: 4, 5

- Tyosséolo aika

- Mita hyvaa ja mita kehitettavaa nykyi-
sessa perehdytyksessa on?

- Millainen on hyva tyénopastaja?

5.3  Aineiston analysointi

Tutkimuksen yhteydessa keréatty aineisto kasitellaan aineistolle tyypillisilla analyysi-

menetelmilla. Toiset aineistot ovat sidottu tarkemmin tiettyyn analyysimenetelmaan,

kun taas toisia aineistoja voidaan kasitelld vapaammin useammalla analyysimenetel-

malla. Laadullista aineistoa on usein monissa eri muodoissa, jolloin ainoa menetelma,

jolla niitd voidaan késitella yhdell& kertaa on, ettd tutkija kuuntelee, katselee ja lukee
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aineistoja ja nain pyrkii 16ytdmaan siité oleelliset tiedot tutkimuskysymysten kannalta.
(Kananen 2015, 83, 160.)

Laadullisen aineistoanalyysin tarkoituksena on, etta tutkija saa sen avulla ratkaistua
tutkimusongelman eli saa ymmarryksen ja hyvén selityksen ilmiost4. Kerattya aineis-
toa analysoidaan lukemalla sit4 useampaan kertaan ja yrittdmalld ndin ymmart&a, mita
se viestii. Laajoja aineistoja voidaan yhteismitallistaa, mutta suppeiden aineistojen
osalta yhteismitallistamista ei vélttamaétta tarvita, koska aineisto voidaan hallita luke-
malla. (Kananen 2015, 161-162.)

Aineistoa voidaan tulkita aineisto- tai teoriapohjaisesti tai niiden yhdistelmalla. Ai-
neistopohjaisessa tulkinnassa teksti jaotellaan asiasiséltoihin ja sisalldille annetaan ni-
met, jotka perustuvat aineistoon. TeorialahtGisesséd analyysissd pyritddn sovittamaan
olemassa olevia kasitteita aineistoon eli katsotaan, 10ytyyko aineistosta teorian oletta-
mia tekijoita tai kasitteitd. Teoriat ja kasitteet kuvaavat olemassa olevaa ilmi6ta, joten
niistd johdettuja teemoja etsittdessd, voidaan saada aineistolle selityksia ja ymmar-
rystd. (Kananen 2015, 171-172.)

Laadullisessa tutkimuksessa voidaan kayttdd myds sisallénanalyysid, joka voidaan
ymmartaa véljana metodisena viitekehyksend, jonka avulla on mahdollista tarkastella
aineistoa monipuolisesti. Sen toteuttamisessa on tallgin tunnistettavissa sek& aineisto-
lahtoisia ettd teorialahtdisia piirteitd. Sisallonanalyysi perustuu tulkintaan ja paéatte-
lyyn, jossa empiirisesta aineistosta pyritdan kohti kasitteellisempad ymmarrysta tulkit-
tavasta ilmiosta. Sisaltbanalyysin kdytannon toteutus tapahtuu vaiheittain: analyysiyk-
sikdn valinta, aineistoon tutustuminen, aineiston pelkistdminen, aineiston kategori-
sointi ja tulkinta. Sisallénanalyysi on monivaiheinen, jossa edelld kerrotut vaiheet
esiintyvat samanaikaisesti ja niiden tulkintaa tapahtuu koko prosessin ajan. Analyysin
tavoitteena on tiivistimisen ja pelkistamisen avulla jarjestda aineisto selkedan muo-
toon séilyttden sen informaatioarvo. Tdma on vélttaméatonta, silla sellaisenaan rikas
aineisto on hajanaista. Tutkijan tulee pyrkid luomaan hajanaisesta aineistosta miele-
kastd, selkedi ja yhtendista informaatiota sisaltdva kokonaisuus, josta hén voi tehda

ilmion tutkimisen kannalta tarvittavat johtopaatokset. (Puusa 2011, 117.)
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Usein aineiston pelkistamistd ohjaa tutkimustehtéva, jonka avulla laajaa aineistoa ra-
jataan esimerkiksi luokittelemalla havaintoja. Luokittelussa analyysiyksikot ryhmitel-
l4&n ennalta méariteltyihin kategorioihin. Tat& voidaan kutsua myds teemoitteluksi.
Teemoittelussa keskitytdan tarkastelemaan niité piirteitd, jotka ovat aineistossa yhtei-
sid. Nama teemat voidaan muodostaa monella tapaa kuten etuk&teen suunniteltujen,
aineiston keruuvaiheessa mariteltyjen teemojen mukaisesti. Kun tutkimusongelmaa
valaisevat teemat on nostettu esiin ja kategorisoitu, on niiden esiintymista ja ilmene-
mistd aineistossa mahdollisuus vertailla. Aineiston yhdistelemisella pyritaan 16yta-
maan eri luokkien esiintymisen vélisid saédnndnmukaisuuksia tai samankaltaisuuksia.
Tulkintapd&tokset ovat viimek&adessa tutkijan, jolloin esiin nostetut teemat pohjautuva
tutkijan tekemiin tulkintoihin aineistosta. (Puusa 2011, 121-122.)

Kyselylld saatua tutkimusaineistoa on tarkoitus analysoida teoria lahtOisesti sisal-
I6nanalyysia hyddyntaen, koska kysymykset on muodostettu teorian ja tutkimuskysy-
mysten pohjalta ja niiden mukaan myos luokiteltu. Dokumentteja analysoidaan tutki-
muskysymyksista eli ndin ollen teoriasta kasin. Tarkoituksena on sisallénanalyysin
keinoin tulkita saatuja vastauksia seka kirjallista aineistoa ja niita lukemalla 16ytaa
ymmarrystd ja selitys tutkittavaan kokonaisuuteen seké tutkimuskysymyksiin. Tee-
moittelua on tarkoitus kéayttdd madariteltdessé kyselyn vastauksista ja dokumenteista

yhtenevaisia hyvan tyénopastajan ominaisuuksia.

6 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS

6.1 Dokumentit

Kohdeorganisaatiossa on kaytdssé valtakunnallinen perehdytyksen aineisto, joka on
saatavissa sisaisestd verkosta (Sinetti.fi) perehdytyksen verkkosivuilta. Naitd siséi-
sessa verkossa olevia perehdytyksen sivuja on kaksi, joista toinen sijaitsee sisdisen
verkon padsivulla olevan "Henkilosto”-linkin alla. Toinen sivustoista on niin kutsuttu

“perehdytyksen tyétila” ja 10ytyy ndin ollen “tydtilat” otsakkeen alta. Kirjallisina
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materiaaleina ovat Perehdytyssuunnitelmapohja, Perehdytyksen muistilista ja Palve-
luneuvojien perehdytyksen ensimmaisten viikkojen ohjelmarunko. Lisaksi verkko-op-
pimisympéristossa (Velmu) on koulutus perehdyttdjille. N&itd materiaaleja esitellaan

tassa tyossa vain tutkimuksen ja tulkinnan kautta, muuten ne ovat salattuja.

Né&itd materiaaleja tutkimalla oli tarkoitus selvittdd mitd tietoa tyonopastajalle on ole-
massa, voiko han saada niiden avulla selkeédn kuvan omasta tehtdvastaan ja vastuus-
taan. Koska téll& hetkelld tyonopastajalla ei ole kéytdssa ainoastaan hanelle suunnattua
perehdytyksen ohjeistusta, haettiin tutkimuksen avulla olemassa olevista materiaa-
leista pohjaa tydonopastajan ohjeistukseen. Materiaaleja luettiin ja tulkittiin tyonopas-
tajan nakokulmasta ja pyrittiin etsiméén vastauksia tutkimuskysymyksiin keskitty-
maélld erityisesti etsimddn materiaalista ’perchdyttdjélle” eli nimetylle tydnopastajalle

suunnattuja tehtévia ja ohjeita.

6.2 Kyselyt

Kyselyé tehtdessé tyonopastajien ja perehdytettdvien maaré ei ollut selvillg, joten siité
syystd esimiesten kyselylomake alkoi ndiden tietojen selvittamiselld, jotta saatiin tieto
kohderyhmén koosta. Tydnopastajien ja perehdytettavien kyselyn alussa oli kysymyk-
set liittyen heidan kohdeorganisaatiossa tyoskentelyaikaansa. Muuten kyselylomak-
keet oli rakennettu taulukon 1 mukaisesti tutkimuskysymysten perusteella.

Linkit kaikkiin kolmeen kyselyyn jaettiin Kelan lantisen asiakaspalveluyksikdn esi-
miehille, joita on kuusi, 15.10.2019 aamupéivalla. Mukana oli yleinen saatekirje (liite
4), jossa myos esimiehille kohdennettu erillinen ohjeistus kyselyjen valittdmisesta
tydnopastajille ja perehdytettaville, jotta ne menisivat kaikille tutkimukseen halutuille
kohdehenkil6ille. Esimiehid pyydettiin toimittamaan kyselyt kohdehenkil6ille vii-
meistadan sahkopostin lahettamista seuraavana paivana ja vastausaikaa kaikkiin kyse-
lyihin annettiin 25.10.2019 saakka.
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6.3 Aineiston analysointi

Dokumenttiaineistoa analysoitiin sisallonanalyysia kayttamalla. Tavoitteena oli aluksi
jarjestéa aineisto tiiviiseen ja selkeddn muotoon, koska sellaisenaan se on hajanaista.
Pelkistamiselld oli tarkoitus lisata aineiston informaatioarvoa seka pyrkia luomaan
mielekés, selked ja yhtendista informaatiota sisaltdva kokonaisuus, jonka avulla tulkit-
tavasta ilmiosté tehtiin johtopé&atoksid. (Puusa 2011, 117.) Aineiston ryhmittelya oh-
jasivat tutkimuskysymykset. Aineisto luokiteltiin kunkin tutkimuskysymysten teemo-
jen mukaisesti, mika liittyy hyvaan perehdytykseen (perehdytyssuunnitelmat, aikatau-
lut), mitkd ovat esimiehen ja tydntekijén roolit perehdytyksessa (tehtavat, vastuu) seké

millainen on hyva tyénopastaja (ominaisuudet, ohjaus tyylit ja tavat).

Kyselyité analysoitiin myos siséllon analyysia kayttdmalla. Kysymykset oli jo lomak-
keen suunnitteluvaiheessa jaoteltu vastaaman tiettyyn tutkimuskysymykseen, joten
tatd hyddynnettiin myds analysoinnissa. Kyselyn analysoinnissa kaytettiin myos tee-
moittelua hyvan tydnopastajan ominaisuuksien I0ytdmiseksi ja ryhmittelemiseksi.
Tutkimustulosten pohjana kéytetty aineisto ja siitd syntyneet dokumentit ovat tekijén

hallussa. Tutkimustyon tuloksia esitelldén seuraavassa luvussa 7.

7 TULOKSET

7.1 Dokumenttianalyysi Kelan perehdytyksen materiaaleista

Kelan perehdytyksen materiaaleihin on koottu kaikki oleellinen tieto, mita organisaa-
tiossa katsotaan tarvittavan hyvén perehdytyksen toteutukseen. Perehdytyksen verk-
kosivuilla on I&hinn4 tiivistetysti, mita perehdytys on yleisesti ja perehdytyksen kulku.
Perehdytyksen tyotilassa on yksityiskohtaisesmmin luokiteltu perehdytyksen kokonais-
siséltod ja jaettu linkit tarkempiin materiaaleihin esimerkiksi sen mukaan, kenen pe-
rehdytykseen kyseinen materiaali on kohdennettu: kaikki uudet kelalaiset, palveluasi-

antuntijat, ratkaisuasiantuntijat jne.
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Perehdytyksen verkkosivuilta on linkki Perehdytyssuunnitelmapohjaan, joka on ra-
kennettu Perehdytyksen muistilistan pohjalta ja niiden tarkoitus on ohjata perehdytyk-
sen toteuttamisessa. Niissa on tuotu esille perehdytyksen aikataulutusta ja hyvin yksi-
tyiskohtaisesti kerrottu, mité kukin kokonaisuus tarkoittaa ja pitdd siséllaan. Esimer-
kiksi neuvotaan esittelema&n toimitilat ja tyopiste, jonka alle kirjattu esimerkeiksi:
avaimet, kulkuluvat, sosiaalitilat, tulostimet, roskien lajittelu, varauloskdaynnit, en-

siaputarvikkeet yms.

Perehdytt&jan verkkokurssissa perehdytyksen ohjeistus on hyvin yleiselld tasolla ja tii-
vistetysti. Pddotsikot ovat: 1. Perehdytys, 2. Perehdyttdjan tehtdvat, 3. Keskusteluajat
ja pelisaannot sekéa 4. Kehittyminen perehdyttdjand. Kukin osio koostuu vain pienesté
maarésta tekstid ja useat niista on kirjoitettu ranskalaisin viivoin. Tosin kurssin etusi-

vun tiedoissa kerrotaan, ettd sisalt0d péivitetaan parhaillaan.

7.1.1 Hyva perehdytys Kelan perehdytyksen materiaalien mukaan

Kelan sisaisessé verkossa (Sinetti.fi) Henkilosto -otsikon alla olevalla perehdytyksen
sivujen otsikossa sanotaan, ettd ”perehdytys luo perustan uuden tydn oppimiseen”. Sen
alla kerrotaan kenelle perehdytyssuunnitelma yleisesti tehdaan ja sen laadinnasta on
vastuussa esimies. Hieman my6hemmin on Kkerrottu, ettd perehdytys siséltad opastuk-
sen Kelaan, tydyhteis6on, tydympéristoon seké tehtéviin ja tyon itsendiseen tekemi-

seen.

Verkko-oppimisympaéristdssa (Velmu) Perehdyttdjan kurssissa kerrotaan, ettd pereh-
dytyssuunnitelman tulee olla systemaattinen ja loogisesti etenevé, jonka avulla pereh-
dyttaja hahmottaa kokonaisuuden ja mitd héneltd odotetaan tehtavéssaan. Lisaksi on
kerrottu tiivistetysti, mita perehdytyssuunnitelmassa otetaan huomioon. Kurssissa on
kerrottu myos lyhyesti, ettd sujuvaan perehdytysprosessiin siséltyy myods séannolliset,
sovitut tarkistuspisteet ja reflektointikeskustelut. Myos perehdytyksen onnistumisen ja
tavoitteiden saavuttamisen arvioinnista on mainittu yleisesti. ”Palaute on edellytys op-

pimiselle ja lahja oppijalle ja perehdyttajalle.”
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Perehdytyssuunnitelmapohjan kerrotaan olevan rakennettu perehdytyksen muistilistan
pohjalta, jonka avulla voidaan varmistaa, etta tarkeat asiat tulee l1apikaydyksi. Pereh-
dytyssuunnitelmapohja on tarkoitettu esimiehen tydkaluksi, jota on osittain esitaytetty
perehtyjélle annetuilla tehtavilla, mutta sitd voidaan muokata ja tdydentaa tarpeen mu-
kaan. Perehdytyksen muistilistaan on kirjattu muistettaviksi kokonaisuuksiksi: pereh-
dytyksen suunnittelu ja valmistavat toimenpiteet, perehdytys tyoyksikkdon, organisaa-
tioon ja HR-asioihin, tydpisteen ja valineiden jarjestaminen, toimihenkilon itsendinen
perehtyminen Kelan siséisiin palveluihin, perehdytys tyotehtaviin ja perehdytyksen ar-
viointi. Lisaksi naita kokonaisuuksia on tdydennetty yksityiskohtaisesmmilla tiedoilla

siitd, mit4 ne pitavat sisallaan tarkemmin.

Erityisesti asiakaspalvelun palveluasiantuntijan perehdyttamisen kdytantdon viemisen
helpottamiseksi on tehty Palveluneuvojien perehdytyksen ensimmaisten viikkojen oh-
jelmarunko. Siihen on koottu 15 paivan eli kolmen tyoviikon ohjelmarunko paivéakoh-
taisesti, mita perehtyjan tulisi kyseisend paivanéa tehda, jotta perusperehdytys saadaan

toteutettua suunnitellussa aikataulussa.

7.1.2 Esimiehen ja tydnopastajan roolit perehdytyksen materiaaleissa

Perehdytyksen tyotilassa perehdytyksen tarkempi sisélto on kirjattu taulukko muotoon
paaotsikoiden alle. Esimerkiksi turvallisuus otsikon alla on tietoturva-linkki, tdmén
viereen on kirjattu sisallén kuvaus ja seuraavaan viereiseen kohtaan rooli eli kenen
hoidettavaksi perehdytyksessa taméa kohta on tarkoitettu. Tydtilan taulukon jokainen
sisaltd on roolitettu koskemaan joko perehtyjad, perehdyttdjaa, esimiesté tai kaikkia
heitd. Myods Perehdytyssuunnitelmapohjassa ja Perehdytyksen muistilistassa on ja-
oteltu sisaltd samoin ja annettu kullekin siséall6lle vastuuhenkilé samoin kuin ty6ti-
lassa, jonka liséksi joissakin kohdissa vastuuhenkiloksi on merkitty toimihenkild, jolla

ilmeisesti viitataan tassd perehtyjaén.

Palveluneuvojien perehdytyksen ensimmaisten viikkojen ohjelmarungossa on Kirjattu
joillekin péiville ”palveluneuvojan tyon seurantaa” seka ”seurantakeskustelut esimie-
hen / tydnopastajan kanssa”. Muuten ohjelma sisdltdd uuden tyontekijan paivittdiset
tavoitetehtévat. Perehdyttdjan verkkokurssissa ja perehdytyksen verkkosivuilla kerro-

taan selkedsti, ettd esimies vastaa perehdytyksen kokonaisuudesta ja tekee
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perehdytyssuunnitelman. Perehdytyksestd on néilla verkkosivuilla muuten kerrottu
hyvin yleisluontoisesti eiké otettu kantaa siihen, kuka perehdyttdé vaan puhutaan ylei-

sesti vain perehdyttajasta.

Perehdytyksen materiaaleja tarkasteltaessa voidaan huomata, ettd vain perehdyttéjélle
suunnattuja tehtavia on madritelty kaiken kaikkiaan vain muutama koko laajassa ai-
neistossa. Ainoastaan Perehdytyssuunnitelmapohjassa on yksi isompi kokonaisuus
”perehdytys tyotehtdviin® mééritelty perehdyttdjédn vastuulle. Muuten ldhes kaikissa

kohdissa roolina tai vastuuhenkiloné on perehdyttdjan lisaksi mainittu myods esimies.

7.1.3 Hyvan tydnopastajan kuvaus perehdytyksen materiaaleissa

Ainoastaan Perehdyttdjadn verkkokurssissa oli kuvattu hyvan perehdyttdjdn ominai-
suuksia. Nykyisen kurssin on esitelty kuvaavan perehdytyksen toimintatapaa ja vas-
taavan kysymykseen, ”Miten valmennat opiskelijaa ja miten voit kehittya perehdytta-
jana?” Kurssin tavoitteena on tukea perehdyttdjan ammatillista kasvua ja kehittaa Ke-
lan oppimiskulttuuria. Sielld kerrotaan, ettd ”Hyva perehdyttdja on motivoitunut, koh-
tuullisen kokenut tyontekija, joka pitdd omasta tyostadn ja sisaistda perehdytyksen
merkityksen”. Perehdyttdjan tehtdviksi on kirjattu tuki ja apu arkipdivan tilanteissa,
tutustuttaminen tyétehtavien kannalta tarkeisiin kumppaneihin ja keskeisiin verkostoi-
hin. Perehdyttdj kysyy, kannustaa ja perustelee sek& antaa aikaansa, ammatillista na-
kemystéan ja kehittdvad palautetta. Liséksi perehdyttdjan tehtdvana on uuden tyonte-
kijan valmentaminen tavoitteelliseen oppimiseen ja samalla hanen oma ammattitai-
tonsa kehittyy vuorovaikutuksessa esille nousevien kysymysten pohdinnan kautta.
Ammatillista kehittymista kerrotaan edistavan: oma asenne, tyoyhteison tuki, koke-
musten jakaminen vertaisryhmissa ja ammatillinen tuki: esimerkiksi kurssit ja itseopis-
kelun mahdollistaminen. Perehdyttdja ndhdaan tarkeand oppimisen varmistajana, joka
tukee monella tapaa tydssé tapahtuvaa oppimista ja he ovat valmentajia, joiden puo-

leen uudet tyontekijat voivat kdéntya epdvarmoissa tilanteissa.

Perehdytyksen verkkokurssissa on myos tuotu esille erilaisien opiskelutyylien tunnis-
tamista. Esiin on nostettu auditiivinen, visuaalinen ja Kinesteettinen oppimistyyli seka

David A. Kolbin kokemukselliseen oppimisteoriaan pohjautuva mééritelma oppijasta
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aktivistina, arvioijana, teoreetikkona tai kdytannollisend. Néité eri tyyleja on kuvailtu
vain muutamalla sanalla ja esimerkit niiden kaytosté puuttuvat kokonaan.

Dokumentti analyysin tuloksien

yhteenveto
v Materiaalia paljon ripoteltuna v Tyobnopastajan roolin ja tehta-
moniin eri lahteisiin vien selvittdminen materiaalien

perusteella haasteellista

v Mahdollisuus luoda kuva hy- v Hyvén tydnopastajan ominai-
vasta perehdyttdmisestd, mikali suuksia tuotu esille
aikaa tutustua aineistoon

v' Perehdytyksen suunnitteluun hy- v Oppimistapoja tuotu esille otsik-
vaa pohjamateriaalia, mutta ko- kotasolla, ei kdytannoén esimer-
koaminen yksilollisesti aikaa kein
vievaa

7.2 Kyselyn tulokset

Kyselyhin vastasi annettuna aikana 10 tyénopastajaa, 3 perehdytettiavaa ja 4 esimiesta.
Koska kyselyyn toivottiin lisdd vastauksia etenkin esimiehiltd (6kpl), jotta saataisiin
kokonaismaéara henkildistd, jotka kuuluvat kyselyn kohderyhmaén, lahetettiin kysely
uudelleen 27.10.2019 ja annettiin vastausaikaa 1.11.2019 saakka. Vastauksia saatiin
lisad yhteensa 3 kappaletta: 2 esimiehiltd ja yksi perehdytettavéalta. Kaiken kaikkiaan
kysely oli lahetetty 27 henkil6lle ja vastauksia saatiin yhteensa 20 kappaletta, joka on
74 % kaikista kyselyn saajista. Taulukossa 2 on esitetty eriteltyna kyselyn saajien ko-

konaismaéard, kohderyhmilté saatujen vastausten maara ja vastausprosentit.
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Taulukko 2. Kyselyyn vastanneiden méaéra.

Vastaaja kyselyn saaneita vastausten maara kpl | vastausprosentti
yhteensa kpl

Esimies 6 6 100 %

Tybnopastaja 12 10 83 %

Perehdytettava 9 4 44 %

Yhteensa 27 20 74 %

Kyselyyn vastanneiden tydnopastajien tyoskentelyaika asiakaspalvelun palveluasian-
tuntijoina vaihteli 1,5 vuoden ja 12 vuoden vélilla. Tyonopastajien palveluasiantunti-
jana tydskentelyajan keskiarvoksi tuli 5 vuotta.

Kyselyyn vastanneiden perehdytettévien tyossdoloaika vaihteli 0-3 kk ja 4-6 kk valilla,
joista jalkimmaisia oli kyselyyn vastanneista 4 henkilostd 3. Kysymykseen kuka tai
ketk& ovat olleet sinua perehdyttdmassa, perehdytettavéat pystyivéat valitsemaan useam-
man vastausvaihtoehdon. Tulosten mukaan eniten perehdytystd olivat antaneet esi-
mies, tyonopastaja ja tyokaveri, jonka lisaksi koko tydyhteiso oli kahden vastanneen
mielesta osallistunut perehdytykseen. Muiden henkildston edustajien ei koettu osallis-
tuneen perehdytykseen. Perehdytettdvat antoivat perehdytyksen onnistumisesta

omalla kohdallaan keskimaarin 4,25 tahted viidesta.

7.2.1 Perehdytyksen sdilytettavat ja kehitettavat asiat

Perehdytettavat kokivat hyvana sen, ettd perehdytykseen on osallistunut useampi hen-
kilo tai koko tydyhteisd, koska ndin on voinut tarvittaessa pyytaa apua Kiperissa tilan-
teissa sekd ”saanut paljon erilaisia kaytannon vinkkeja tyon tekemiseen”. Kehitetta-
vind asioina perehdytettavat toivoivat enemman tyon kaytannon harjoittelua ohjaavan
henkilon kanssa, esimerkiksi teorian lukemisen jalkeen kaytannon tehtavié ja niiden
lapikdyntid sekd ammatillisten tietokoneohjelmien kdytdnnon harjoittelua. ”Kaytan-

ndn opetus on mielestani paras konsti oppia tata tyota”.
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TyOnopastajien vastauksien mukaan heiddn mielestdan on hyva, ettd perehdytys teh-
daén yhteistydssé tyoyhteisossa. Toisaalta toivottiin, ettd avoimen ilmapiirin kautta
nimetylla tydnopastajalla sailyisi kokonaiskuva perehdytyksen tilanteesta ja lisaksi
toivottiin tiiviimpaa suhdetta perehdytettdvaan palautteen antamisen ja saamisen
vuoksi. Kaytannonlaheinen perehdytys ja siihen riittdva panostaminen nahtiin tar-
kednd. Useassa vastauksessa toivottiin myds parempia ohjeita, materiaaleja sekd kou-
lutusta tyénopastukseen ja sen kdytannon toteutukseen. 9 vuotta palveluasiantuntijana
toiminut vastaaja kirjoitti: ’lhan ensin haluaisin lukea perehdytyksen oppaan.” Esille

tuotiin my®os toive tyonopastajien palavereista vertaistuen saamiseksi.

Esimiehet kertovat vastauksissaan, ettd ryhmissa on usein valittu yksi nimetty tyon-
opastaja, mutta kaikki palveluryhmassé ovat osaltaan olleet tukemassa ja ohjaamassa
uutta tyontekijad. TyoOnopastajan nimedminen on koettu hyvaksi toimintamalliksi,
koska hén toimii uuden tyontekijén tukena ja oppaana seké ensisijaisena kysymyksiin
vastaajana. Kun koko palveluryhmé osallistuu uuden tydntekijan perehdyttdmiseen
kaytannodssa, saa uusi tyontekija erilaisia nakokulmia tydn tekemiseen ja voi ndin ra-
kentaa niiden perusteella oman tytdskentelytavan. Esimiehet toivoivat perehdytyksen
kaytannon toteutukseen parempaa ohjeistusta ja aikataulutusta, koska nykyisin pereh-
dytyksen yksil6llinen raatalointi ja materiaalien etsiminen vie aikaa. Liséksi erilaisten
ammatillisten tietokoneohjelmien kéyton harjoitteluun toivottiin harjoitusohjelmia.
Perehdytyksen suunnitteluun on otettu myds tydopastajia mukaan ja erdén esimiehen
sanoin: “Tarkeata olisi esimiehen ja tydnopastajan suunnitelmallinen yhteistyd pereh-

dytyksen koordinoimiseksi jo hyvissa ajoin ja perehdytyksen aikana.”

v" Kun useampi henkil6 osallistuu v’ Kdayténnon harjoittelua enem-
tyonopastukseen, saadaan erilaisia man
nakokulmia saman tyon tekemi-
seen.

v Yksi nimetty tydnopastaja, joka en- v/ Paremmat ohjeet, materiaali ja
sisijainen tukihenkild koulutus perehdytykseen ja

tyonopastajille
v/ Kaytannén laheinen koulutus v' Tybnopastajien palaverit

v' Harjoitteluohjelmia kéaytossa
oleviin jérjestelmiin
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7.2.2 Koulutuksen tarve

Useassa vastauksessa tyonopastajat olivat tdmén vastaajan kanssa samaa mieltd, etta
tyonopastajille tarvitaan: ”Selkeét ohjeet, missa jarjestyksessa perehdytys etenee ja
mika on tydnopastajan rooli perehdytyksessa”. Muutama vastaaja oli jadnyt ilman esi-
miehen ohjeistusta tyonopastajan tehtdvaan tai ei ollut perehtynyt nykyisiin materiaa-
leihin syysté tai toisesta. Monessa vastauksessa nousi myos esille toive tydnopastajien
yhteisista palavereista, joissa jakaa kokemuksia tehtavéstd. Ohjeistukseen kaivattiin
tietoa erilaisista uuden tyontekijan tukemisen, kannustamisen ja ohjaamisen tavoista
janiiden kaytannon toteutuksesta. Moni vastaaja toi myos esille sen, ettd tydnopastajan
tulisi muistaa myds opastaa uutta tyontekijaa toimistokohtaisiin kaytantéihin ja vélit-
taa niin sanottua hiljaista tietoa, joka voisi olla myos koottuna kirjalliseen muotoon

kyseisessa toimistossa.

Perehdytyksen materiaaleihin tutustuneiden esimiesten mukaan nykyinen materiaali
on hyva pohja ohjaamaan tydnopastajaa tehtaviinsg, vaikka sita pidettiin hieman seka-
vana. Esimiesten mukaan vertaistuen ja osaamisen jakaminen tyonopastajien keski-
naisten palaverien kautta olisi hyva kéytanto. Lisaksi uuden tyontekijan ohjaamisessa

esimiehen ja tyénopastajan vuorovaikutusta pidettiin tarkeana.

Koulutuksen tarve ‘

v Tarvitaan selkeéat ohjeet pereh- v Nykyiset materiaalit hyva pohja,
dytyksen etenemisesta ja tyon- joskin hieman sekavat
opastajan roolista

v' TyOnopastajien palaverit osaa- v Ohjeistukseen tietoa erilaisista
misen jakamiseksi ja vertaistuen uuden tyontekijan tukemisen,
saamiseksi kannustamisen ja ohjaamisen ta-

voista ja kdytdnnon toteutuk-
sesta
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7.2.3 Toiveet esimiehen ja tydnopastajan roolien jakautumisesta perehdytyksessa

Kysyttdessd millaisia tehtdvid tai vastuualueita tyonopastajat haluaisivat jatkossa
saada perehdytyksessd, kaksi kymmenesté ei osannut sanoa ja kolme kymmenesta ha-
lusi samaa kuin nyt eli uusien tyontekijoiden ohjausta. Muut kyselyyn vastanneet ha-
lusivat olla uuden tydntekijan apuna kaikessa ja laajentaa tehtévidan keskusteluun pe-
rehdytyksen etenemisestd ja perehdyttdmisen kehittdmiseen. Erés vastaajista ilmaisi
asian ndin: ”Haluaisin olla alusta loppuun mukana, jotta nakisin konkreettisemmin

edistymisen ja oppimisen.”

Esimiehista lahes kaikki mainitsivat, ettd tyonopastajaa voisi kdyttad enemmaén palve-
lutilannevalmennuksessa, jonka keskitssa on oppimisen edistymisen seurannaksi teh-
tava palvelutilanteen havainnointi ja siitd annettava palaute uudelle tyontekijalle seka
uuden tyontekijan itsereflektointi. Esimiesten mukaan vastuuta voitaisiin antaa myoés
enemman perehdyttdmisen suunnittelusta ja opiskelun onnistumisen seurannasta. Li-
séksi tuotiin esille, ettd tydnopastajan osaamista voitaisiin hyddyntaa palveluryhmassa

laajemminkin osaamisen yllapitajana.

Toiveet roolien jakautumisesta

perehdytyksessa
v Tyobnopastajat halusivat tehda v Esimiesten mukaan tyénopasta-

ohjausta, kuten aiemminkin seka jia voisi osallistaa esimerkiksi

laajentaa tehtévidan keskuste- palvelutilannevalmennukseen,

luun perehdytyksen etenemi- perehdyttamisen suunnitteluun

sestd ja perehdyttamisen kehitta- ja seurantaan seka heidén osaa-

miseen. mistaan voitaisiin hyddyntaa
laajemminkin osaamisen yllapi-
tajina.

7.2.4 Hyvé tyonopastaja

Seké tyonopastajilta ettd esimiehilta kysyttiin, mink& ominaisuuksien perusteella tyon-
opastajat on valittu tehtdvaansa. Tyonopastajat arvelivat, ettd suurimmat heidan valin-
taansa vaikuttaneet tekijat ovat tydn hyva osaaminen, selkeéd ulosanti sekd ymmarrys
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erilaisista tavoista toimia ja oppia. Esimiesten vastauksista nousivat esille tdrkeimpina

oma Kiinnostus tehtdvaa kohtaan, tyon hallinta ja kyky ohjata ja opastaa.

Kaikissa kysymyslomakkeissa kysyttiin esimiehiltd, tyonopastajilta ja perehdytetta-
viltd hyvia ty6nopastajan ominaisuuksia ja taitoja. Néaista vastauksista on koottu alla
oleva luettelo, jossa nékyy saadut vastaukset eniten kannatusta saadusta ominaisuu-
desta vahiten saaneeseen. Ominaisuudet on keratty annetuista vastauksista, joista sa-
mankaltaiset on yhdistetty ja timan jalkeen maaritelty kyseisen ominaisuuden mainin-

tojen maara vastauksista ja siten saatu esitetty jarjestys.

Tiedot ja taidot, eli tydn osaaminen
Kérsivillisyys

Johdonmukaisuus

Ymmartavaisyys

Vuorovaikutustaidot

Hyvéna esimerkkina toimiminen

Pitaa tyostadn seka opastamisesta ja ohjaamisesta
Antaa aikaa

. Perusteellinen

10. Samaistuminen perehdytettavaan

CoNoaRLDE

7.3 Tyonopastajan ohjeistuksen tuottaminen

Kelassa on runsaasti perehdytyksen suunnitteluun ja toteutukseen kéytettdvaa materi-
aalia useassa eri lahteessé. Kun tyonopastajalle annetaan tehtévéksi perehdytys, han
luonnollisesti kaipaa tehtévasta lisatietoa, mikali se ei ole ennestaan tuttua. Esimies
voi ohjeistaa tydnopastajan tutustumaan perehdytykseen sisdisten verkkosivujen
kautta tietden, ettd sinne on koottu aiheesta materiaalia. Kun perehdytyksen materiaa-
leja l&htee tutkimaan, tulee ensivaikutelmaksi helposti sekavuus, koska tietoa on to-
della paljon ripoteltuna monien eri linkkien ja sivustojen taakse, jolloin niiden kaik-
kien 16ytaminen ja tulkitseminen omasta tehtavésta késin voi olla haastavaa. Niita tut-
kimalla ja lukemalla tydnopastajan on kuitenkin mahdollisuus luoda mielikuva hyvan
perehdyttdmisen kokonaisuudesta ja siséllosta, mikali hanelle annetaan riittavasti ai-

kaa perehtyé niihin.
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Mikali esimies ei ole madritellyt tarkasti tydnopastajan tehtévid ja asioita, joita odottaa
hanen l&pikayvan uuden tyontekijan kanssa, on sitd vaikea selvittad itsendisesti pereh-
dytyksen materiaaleista késin, silld niissa vastuuhenkilond puhutaan padsaantoisesti
esimiehesti tai perehdyttdjastd. Kupiaksen ja Peltolan (2009) mukaan sanalla pereh-
dyttdja” voidaan kuitenkin tarkoittaa esimiestd, tyonopastajaa, tyontekijad tai muuta
henkilod (Kupias & Peltola 2009, 10), joten t&té tulisi perehdytyksen materiaalien si-
sélloissé tai esimiehen antamalla ohjeistuksella tdsmentdé. Perehdytyksen nykyinen
valtakunnallinen materiaali on hyvin kattava paketti, josta kuitenkin eri tehtavissa toi-
mivan tulee ty0stéda kokonaan oma kokonaisuus ja sithen materiaali antaa vain suuntaa
antavia ohjeistuksia vastuun kantajasta. Sekd esimiehet ettd tyonopastajat kaipasivat
tutkimuksen perusteella selkedmpéé perehdytyksen materiaalia. Liséksi tyonopastajat
toivoivat omaan rooliinsa ja tehtdvien hoitamista varten selkedd omaa ohjeistusta ja

koulutusta.

Perehdytyksen merkityksesta laajemmin esimerkiksi yritykselle ja tydyhteisdlle, ei
materiaaleista 10ydy vastausta. Myds tdman ndkdkannan esille tuominen olisi tarkeda
laajemman ymmarryksen ja perehdytyksen tarkeyden osoittamiseksi tyénopastajalle,
mikali hdnen vastuutaan perehdyttdmisen kokonaisuudesta kasvatetaan ja hanen toi-
votaan sisaistdvan perehdytyksen merkityksen, kuten perehdytyksen verkkokurssissa
sanotaan. Silla Eklundin (2018) mukaan &arimmaisessa tapauksessa epaonnistunut pe-
rehdytys voi johtaa tyOntekijan irtisanomiseen tai irtisanoutumiseen, josta syntyy yri-
tykselle merkittavid kustannuksia uudesta rekrytoinnista ja perehdyttamisesta (Eklund
2018, 34). Toisaalta perehdyttdmisvaiheeseen panostamisella voidaan saadaan aikaan
sitoutumista, joka on yksi perehdyttdmisen yleisimmista tavoitteista (Eklund 2018, 28;
Hietala ym. 2019, 193). Lisaksi yrityksen ja henkiloston nakokulmasta hyvan pereh-
dyttamisen tarkeys tulee esille siind, ettd sen avulla uusi tyontekijé oppii tehtavansa
nopeammin ja virheiden maara ja niiden korjaamiseen kaytetty aika vahenee (Oster-
berg 2015, 115).

Perehdytyksen sisallélliseen suunnitteluun 16ytyy Kelasta myds paljon materiaalia,
joiden avulla voi rakentaa kattavan ja yksityiskohtaisen perehdytyksen. Hietalan ym.
(2019) mukaan ammattimaisessa perehdytyksessa tulee huomioida perehdytettédvan
tausta ja osaaminen (Hietala ym. 2019, 193-194). Ohjeistusta siihen, miten uuden

tyontekijan aiempi kokemus ja osaaminen huomioidaan perehdytyssuunnitelmaa
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tehtdessd, ei materiaaleista kuitenkaan 10ydy. Toisaalta perehdytyssuunnitelman teke-
minen on madritelty kuuluvaksi talla hetkelld esimiehen vastuualueeseen, eikd ndin
ollen koske varsinaisesti tyonopastajan tehtavia. Perehdytyssuunnitelmapohja on ra-
kennettu niin, ettd se koskee kaikkien uusien Kelalaisten perehdytysta ja sita voidaan
kayttaa yksilollisen perehdytyksen suunnittelun ohjenuorana, sill4 pohjan sisélt6a voi
muokata uuden tyontekijan ja tyotehtdvan mukaan poistaen siitd ja lisaten siihen ha-
luttuja siséltja. Tama sopii myods Hietalan ym. (2019) maaritelméén, jonka mukaan
tuloksekas perehdytysrunko perustuu perehdyttdmisen tavoitteisiin ja on kaikille sama,
miké takaa, ettd perehdytyksen aikana k&ydain kaikki tarvittavat perusasiat lapi. Li-
séksi esimies voi soveltaa sité sujuvasti kaikkien palkkaamiensa tyontekijoiden pereh-
dyttamisessa. (Hietala ym. 2019, 193-194.) Tutkimuksen mukaan esimiehet toivoivat
tdhan kuitenkin selkedmpaa pohjaa, joka on suunnattu erityisesti asiakaspalvelun pal-
veluasiantuntijoiden kdyttoon ja jonka avulla olisi helpompi ottaa huomioon myds uu-

den tyontekijan osaaminen ja tyokokemus.

Kun mietitddn olemassa olevia perehdytyksen materiaaleja, on niiden perusteella hy-
vin vaikea péatelld, mika sisaltd kuuluisi tydnopastajan vastuulle ilman erillisté esi-
mieheltd saatua ohjeistusta. Vaikka joissakin kohdissa on vastuuhenkiloksi tai rooliksi
maadritelty pelkéstaan perehdyttdjd, muusta tekstista kuitenkin kuvastuu se, etta pereh-
dyttajalla voidaan tarkoittaa siindkin tapauksessa nimetyn tyénopastajan lisaksi myos
esimerkiksi esimiestd. Tutkimuksessa ilmeni, ettd osa tyonopastajista ei ollut saanut
minkaanlaista tai hyvin suppean ohjeistuksen esimiehelté tehtavaéansa ja jaivat kaipaa-

maan tarkempaa tehtavansé kuvausta ja ohjeistusta.

Perehdytyksen materiaalien sisallét on Kirjoitettu hyvin yleisluontoisesti todennakoi-
sesti siksi, ettd ne ohjaisivat kaikkia perehdytykseen osallistuvia aiheen sisélle. Mutta
ennen kaikkea niistd ilmentyy eniten se, etta ne ovat kuitenkin tarkoitettu paaasiassa
esimiehille perehdytyksen tueksi. Varsinaiset sisallot ovat kuitenkin padsaantoisesti
Kirjoitettu niin hyvin, ettd tyonopastajankin on mahdollista niiden avulla ohjeistaa
uutta tyontekijaa kulloisessakin aiheessa. Tutkimuksen mukaan esimiehet ja muutama
materiaaleihin tutustunut tyonopastajakin olivat myds samaa mieltd. Tydnopastajien
vastauksista kavi ilmi, ettd kaikki eivét olleet tutustuneet olemassa oleviin materiaa-
leihin esimerkiksi muiden tyokiireiden vuoksi. Tahan voisi auttaa riittdvan ajan anta-

minen materiaaleihin perehtymiseen. Riittdvan ajan maérittdmiseen jatkossa vaikuttaa
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varmasti se, ettd materiaalit ovat helposti saatavissa ja niista on muodostettu selked
kokonaisuus.

Osterbergin (2015) seka Eklundin (2018) mukaan tyonopastajaksi on hyva valita teh-
tdvdan motivoitunut ja ammattitaitoinen tyontekijd, joka on l4snd ja tavoitettavissa
sekd kannustaa keskusteluun ja antaa palautetta (Osterberg 2015, 119; Eklund 2018,
142). Namé samat hyvan tyonopastajan ominaisuudet nousivat myds perehdytyksen
materiaaleista seké tutkimuksesta esille voimakkaasti. Perehdytyksen materiaalin, esi-
miesten, ty0nopastajien ja perehdytettavien mukaan hyva tyénopastaja kysyy, kannus-
taa ja perustelee, on karsivallinen ja ymmaértavainen sekd antaa aikaansa, ammatillista
nakemystéaan ja kehittdvaa palautetta. Tastd voidaan paatelld, ettd ajatukset tehtdvassa
tarvittavista ominaisuuksista ovat samanlaiset kaikilla osapuolilla ja niista on hyvéa

pitaa kiinni.

Tyonopastajan ohjeistuksen (liite 5) lahtokohtana oli kirjata tiivistelma tarkeimmista
teoriasta ja tutkimuksesta nousseista asioista ja niistd asioista, joista tydnopastajan tu-
lisi ottaa selvéa ja/tai miettid omassa roolissaan ja tehtdvassaan. Edell kerrotut ole-
massa olevien materiaalien haasteet ja puutteet ohjasivat osaltaan ohjeistuksen siséllon
syntymistd. Kyselysta saaduista vastauksista nousi esille toive vinkeista perehdytyk-
sen kéytannon toteutukseen ja ymmarrystd omaan rooliin tydnopastajana. Naista syista
ohjeistuksessa tuotiin esille perehdyttdmisen kokonaisuus, tydnopastajan rooli pereh-
dyttajand, perehdytyssuunnitelman merkitysta sekd oppimis- ja ohjaustaitoja. Liséksi
ohjeistukseen Kirjattiin tutkimuksen ja teorian yhteen sovittamisen kautta saadut tar-
keimmat tyonopastajan ominaisuudet herattdmaan ajattelua omista hyvisté tyénopas-
tajan ominaisuuksista. Ohjeistuksen loppuun nostettiin vield vinkkeja muista pohdit-

tavista asioista perehdytyksen ja oman tehtédvéan hoitamiseen liittyen.

TyoOnopastajan ohjeistus on tehty A4 -kokoon, jotta se voidaan my6hemmin tarvitta-
essa muokata Kelan sisaisiin materiaalipohjiin. Lisaksi tatd muotoa on helppo hyddyn-
t&& niin séhkaoisend kuin tulostettunakin materiaalina tyénopastajan kéyttéon. Ohjeis-
tukseen on kerétty teoriatietoa melko paljon, jolloin sitd on mahdollista ké&yttda koulu-

tuksen materiaalina ja vieda tarvittavilta osin verkko-oppimisymparistoon.



57

Se, miten tyonopastajan tarkempi ohjeistus tulee rakentumaan jatkossa, riippuu hyvin
pitkélle kohdeyrityksen tyonopastajalle annettavien vastuutehtdvien linjauksesta, jotka
tulisi myos mahdolliseen tulevaan ohjeistukseen Kirjata selkeésti. Tdma ohjeistus ra-
kennettiin silld ajatuksella, ettd tydnopastaja ymmartdd oman roolinsa tarkeyden ja saa
vinkkejé perehdytyksen toteuttamiseen riippumatta siitd, kuinka suuri vastuu hénelle
perehdyttamisestd annetaan. Kun tdmé tyonopastajan ohjeistus esitelld&dn kohdeorga-
nisaatiossa, tulee sen jalkeen pohdittavaksi sen mahdollinen jatkokehittdminen ja pa-

rempi visualisointi sekd miten ja kuka sen sisaltoa paivittaa.

7.4 Ehdotuksia perehdytyksen kehittdamiseen

Tutkimuksen mukaan perehdytettévét toivoivat enemmaén aikaa tydnopastajalta kdy-
tdnnon opetteluun, erityisesti asiakaspalvelua tuetusti seka esimerkiksi teorian lukemi-
sen jalkeen kaytannon tehtavia ja niiden lapikayntia sekd ammatillisten tietokoneoh-
jelmien kaytannon harjoittelua. Koska talla hetkella ei kaytossé oleviin tietojérjestel-
miin ole demo-ohjelmia, ehdotettiin, ettd niitd voisi harjoitella k&ytdnndssé niin, etté
uusi tyontekija olisi asiakaspalvelussa tietokoneella ja kayttaisi sitd, kun samanaikai-
sesti tydnopastaja hoitaisi varsinaisen asiakaskontaktin. Taman liséksi seka tyénopas-
tajat ettd perehdytettavat toivoivat, ettd tydnopastus huomioitaisiin paremmin tyojar-
jestelyissa ja siihen olisi resursoitu riittavasti aikaa. On todettu, ettd uuden oppiminen
ja tiedon soveltaminen k&ytantdon vie aikaa ja vaatii toistoja (Eklund 2018, 26), toi-
saalta perusteellisella perehdyttdmiselld voidaan véahentaa tyossa tehtavien virheiden
mé&iraa ja niiden korjaamiseen kaytettya aikaa (Osterberg 2015, 115), eli hyvéan ja
perusteelliseen perehdyttdmiseen kéytetty aika maksaa itsend takaisin. On yrityksen
johdon teht&va antaa selked linjaus perehdyttdmisen jarjestamisesta ja resurssoinnista
(Kupias & Peltola 2009, 83; Eklund 2018, 144). Mikaéli organisaatiossa toivotaan pit-
kaaikaista sitoutumista, tehtavan kokonaisvaltaiseen hallintaan ollaan yleensé valmiita

panostamaan pidempi aika ja enemmaén resursseja (Eklund 2018, 29).

Tutkimuksesta kavi ilmi, ettd tyonopastajat toivovat saavansa kunnolliset ohjeet, ma-
teriaalin ja koulutuksen siihen, miten toteuttaa perehdytys kéytanndssa. Nykyista val-
takunnallista materiaalia on paljon ja sen kokoaminen hyédynnettdvaan muotoon ko-

ettiin joidenkin tyOnopastajien ja esimiesten taholta aikaa vievaksi. Kyselyn
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vastauksista kdvi myos ilmi, ettd tydnopastajien saama ohjeistus tehtdvaansa on ollut
toisissa toimistoissa erittdin hyvé, kun taas toisissa ohjeistusta ei ole juurikaan saanut.
Asiakaspalvelun palveluasiantuntijoiden perehdyttdmiseen toivottiin nain ollen omaa
materiaalia, jossa myos selked aikataulu perehdyttdmisen eri osa-alueiden lapi viennin
kestosta. Hietalan ym. mukaan hyvan perehdytysrunko on kaikille sama, jolloin se ta-
kaa, ettd perehdytyksen aikana kaydaan kaikki tarvittavat perusasiat 1api (Hietala ym.
2019, 193). Lisaksi hyvin rakennettu perehdytyssuunnitelma ja sen toteuttamiseen si-
toutunut henkilsto on arvokas resurssi yritykselle ja lisda ndin uuden tyontekijan tyo-

paikkaan jadmisen todennékoisyytté (Baldwin 2016, 29).

Liséksi niin tydnopastajat kuin esimiehetkin nostivat vastauksissaan esille mahdolliset
tydnopastajien yhteiset palaverit vertaistuen saamiseksi ja osaamisen jakamiseksi. On
hyva huomioida, ettd tyonopastaja vaikuttaa merkittavasti omalla mielenkiinnollaan ja
halullaan tehtédvaé kohtaan uuden tyontekijan perehdyttdmisen onnistumiseen ja terve-
tulleeksi tuntemiseen. Néin ollen tydnopastajaksi on hyva valita tehtdvaan motivoitu-
nut ja ammattitaitoinen tydntekija, joka tulee valmentaa tulevaan perehdyttéajan rooliin.
(Osterberg 2015, 119.) Kun keskustellaan ja ideoidaan yhdessa voivat osapuolet tuoda
esille omia ideoitaan ja nékemyksiaan, jolloin parhaimmillaan syntyy yhteinen ajattelu
osapuolien osaamista hyddyntden ja ndin opitaan yhdessd. (Kupias &Peltola 2019,
116).

Niin esimiehet kuin tyonopastajatkin olivat halukkaita laajentamaan palveluasiantun-
tijan vastuuta tyénopastuksesta ja sen seurannasta. Esille tuotiin mahdollisuus osallis-
taa tyonopastajia laajemminkin palveluryhman osaamisen yllapitoon ja palvelutilan-
nevalmennukseen. Perehdyttdaminen onkin yksi henkildstén kehittdamisen valineista
(Kupias & Peltola 2009, 82) ja vastuun jakaminen on loistava tapa osallistaa henkilds-
toa (Eklund 2018, 140). Vastuun jakaminen véhentad osaltaan esimiehen tytdtaakkaa
ja perehdyttdja puolestaan péasee jakamaan osaamistaan ja kokee todennakoisesti
oman asiantuntijuusalueensa opastamisen arvostuksen osoituksena (Eklund 2018,
140-141).

TyoOnopastajan tehtdvéna voisi olla myds muiden kuin uusien tyontekijéiden perehdy-
tys. Esimerkiksi pitkélt4 vapaalta palaavan tyontekijén tukihenkiléné ja oppaana toi-

miminen. Kéytannossd tdma voitaisiin toteuttaa niin, ettd kun palveluasiantuntija jaa
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pitkélle vapaalle, pyydetdan tyonopastajaa pitdméan kirjaa muuttuvista asioista ja kéy-
tavista koulutuksista. Nain pitkalta vapaalta palaavalle tyontekijalle on antaa kattava

tieto niisté asioista, jotka vaativat ensisijaisesti hanen huomiotaan tyéhon palatessa.

Teoria osuudessa nousi esille uuden tydntekijan tuoreen ndkdkannan hyddyntdminen
tyon toimintatapojen kehittdamisessa. Viitalan mukaan on todettu, ettd alussa uudella
tyontekijalla on tuore nakodkanta yksikon ja yrityksen toimintaan, joka taitavasti hyo-
dynnettyna voidaan siirtad koko yrityksen oppimisen lahteeksi. Usein kuitenkin uuden
tyontekijan avoimesti esittdmét havainnot ja ehdotukset jaévat huomiotta ja hyodynta-
mattd, jolloin menetet&én tilaisuus 16ytdd omasta toiminnasta tarkastelua ja mahdolli-
sesti korjausta vaativia piirteitd. Uusi tyontekija kykenee arvioimaan Kriittisesti toi-
mintaa ja tydymparistéaan noin vuoden ajan. (Viitala 2013, 101-102.) Kelan kokeile-
van yrityskulttuurin teemaan sopisi hyvin myaos tiedustella uusilta tyontekij6ilta heidan
nakemyksidan ja kehitysehdotuksiaan olemassa oleviin toimintatapoihin systemaatti-
semmin. Tahan olisi hyvé kannustaa, ja antaa mahdollisuus tuoda mielipiteensa esille
my06s nimettémasti, koska uusi tyontekijé voi arkailla antaa rehellistd palautetta esi-

merkiksi koeajalla.

8 POHDINTA

Tassa opinnaytetydssa oli tavoitteena selvittda, mita asioita tulee huomioida, kun ty6-
tehtdvaksi annetaan tyonopastus. Kehittdmistehtavan konkreettisena tuotoksena laa-
dittiin tyonopastajan ohjeistus, jollaista ei talla hetkell& ole. Lahtokohtana kehittdmis-
tehtdvassé oli perehtyd perehdyttdmisen teoriaan tyonopastajan nakokulmasta seka
selvittad, mitd on hyvéa perehdytys, mitkd ovat esimiehen ja tyénopastajan roolit pe-
rehdytyksessa, millainen on hyva tyonopastaja, mita hyvaa ja mita kehitettavaa koh-
deorganisaation nykyisessa perehdytyksessa on ja millaisia perehdytyksen materiaa-

leja kohdeorganisaatiossa on olemassa ja miten tyonopastaja voi niitd hyddyntaa.

Tutkimuskohteeksi valittiin kohdeorganisaation tietystd alueellisesta ryhmaésta kaikki

esimiehet, tyonopastajat ja uudet tyontekijat. Koska tarkoituksena oli tutkia
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dokumentteja ja tehdd kvalitatiivinen kysely, oli case-tutkimus luonnollinen tutkimus-
strategia. Kyselyn lopullinen vastausprosentti oli 74, jota voidaan pitd4d melko hyvana,
kun otetaan huomioon, ettd kyselyt jaettiin esimiesten kautta muille kohdehenkildille
eiké esimerkiksi tukijalla ollut mahdollisuutta lahettdd muistutusviestia kyselyyn vas-
taamisesta. Toisaalta kyselyn saaneista uusista tyontekijoisté vain 44 % vastasi, joten
heidan nakokantansa jai ikdva kylla vahan liian vaisuksi.

Tutkimuksesta kuitenkin nousi selkeitd samanlaisia ajatuksia eri tutkittavien ryhmien
valilla esimerkiksi perehdytyksen ajankayton lisaédmisesta ja tydnopastajan ohjeistuk-
sen tarpeellisuudesta. Tdman kehittdmistyon yhtend tavoitteena oli saada ehdotuksia

valtakunnalliseen perehdytyksen kehittdmiseen ja niitd myds onnistuttiin 16ytdmaan.

Perehdytys on hyvin laaja késite ja kehittamistydssé nakékannan pitdminen tyonopas-
tuksen nakokulmassa ja tyon rajaaminen oli toisinaan haasteellista. Perehdyttdmisen
kenttéén liittyy hyvin vahvasti ymparéivéan yhteiskunnan ja yrityksen kulttuuri, ihmi-
syys kaikkine ulottuvuuksineen sekd oppimisen monitahoinen kokonaisuus. Naista
osaa ei tyossa kasitelty ollenkaan ja toisia vain joiltakin osin tyon sallimissa resurs-
seissa. Tyon teoreettinen kehys muodostui hyvéksi kokonaisuudeksi sisaltden kaikKki
tarkeimmat tyonopastajan kannalta perehdytykseen liittyvat asiat laajentumatta kui-
tenkaan liikaa. Kehittamistehtavassa paastiin padmadaraan, eli tydnopastajan ohjeistuk-
seen, joka tuo esille tarkeimpid tyonopastajan tehtdvassad huomioitavia asioita. Varsi-
nainen tehtdvén tai vastuun jako on kuitenkin loppujen lopuksi tultava esimiehelta,
koska han on paavastuussa perehdytyksen kokonaisuudesta (Isokaanta 2015; Seeling
2015). Liséksi hénen vastuullaan on huomioida, ettd perehdyttamis- ja opastusvas-
tuussa olevat tyonopastajat tarvitsevat koulutusta ja valmennusta tehtavaansa (Ahokas
& Makeldinen 2013), jossa yhtend tehtdvaan johdattelevana osana voidaan kéyttaa ta-
man kehittdmistehtavén tuloksena syntynyttd tydnopastajan ohjeistusta.

TyoOnopastajan ohjeistuksen siséllolliset raamit oli madritelty kehittdmistehtdvan
alussa. Tyon teorian ja tutkimuksen kautta siihen 16ydettiin hyva perusta, jota kohde-
organisaatiossa voidaan muokata halutunlaiseksi ja kayttad myos koulutuksissa. Tasta
syysta lahestymistapana on suurimmaksi osaksi teoreettinen nakdkanta. Teoreettisuu-
den voidaan ajatella tukevan myds tyonopastajaa tehtdvaénsa perehtymisessa, koska

Kelan palveluasiantuntijat ovat tottuneet ty0ssédan viemaan saamaansa teoriatietoa
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kaytantoon. Tutkimuksen mukaan tyOnopastajat kuitenkin kaipasivat selkedé ohjeis-
tusta perehdytyksen etenemisestd, joten sen lisddminen tyonopastajan ohjeistukseen
tai muuna materiaalina esittdminen on jatkossa tarkeéa. Lisaksi, kun teoriatietoa tay-
dennetaan koulutuksella ja tyénopastajien yhteisilla palavereilla, joissa he voivat jakaa

kokemuksiaan ja osaamistaan, saadaan tydnopastajan ohjeistus hyvaan hyotykayttoon.

Tutkimuksessa erityista huomiota tarvitsevaksi seikaksi nousi ajan kaytto eli niin pe-
rehdytyksen suunnitteluun, tyénopastamiseen kuin perehtymiseenkin toivottiin annet-
tavan riittavasti aikaa. Eklundinkin (2018) mukaan uuden oppiminen ja tiedon sovel-
taminen kaytadntoon vie aikaa ja vaatii toistoja (Eklund 2018, 25). Hyvasta perehdyt-
tdmisesta huolehtiminen on tarkeaa, silla sen avulla uusi tyontekija oppii tehtavansa
nopeammin kuin ilman perusteellista perehdyttamista, miké& néin véhentaa virheiden
maaraa ja niiden korjaamiseen kaytettya aikaa eli saastad resursseja (Osterberg 2015,
115). Téastd voidaan paéatelld, ettd hyvaan perehdytykseen kdytetty aika maksaa itsensa

takaisin mydhemmin.

Liian vahdinen kéytettavissé oleva aika ja monipuolinen, mutta sekavasti sijoitettu pe-
rehdytyksen materiaali sek& puutteellinen tydnopastajan tehtavén ohjeistus tuntuivat
olevan tutkimuksen mukaan perehdytyksen tdmén hetkiset suurimmat haasteet. Tahén
haasteeseen pyrittiin tuomaan talla kehittdmistyolla ja sen tuloksena toteutuneella
tyonopastajan ohjeistuksella apua. Tutkimustavoitteena oli selvittad, mité asioita tulee
huomioida, kun tyotehtdvaksi annetaan tyénopastus ja tdhan myos talla kehittamis-
ty6lla saatiin vastaus. Tydnopastajan ohjeistukseen tuotiin kokonaisuudet hyvéasta pe-
rehdytyksestd, tyonopastajasta perehdyttajand, hyvéan tydnopastajan ominaisuudet ja

lisaksi muita esiin nousseita vinkkeja.

Jatkossa olisi mielenkiintoista tutkia, miten kehitetty tyonopastajan ohjeistus ja mah-
dollinen koulutus ja uudet materiaalit vastaavat tydnopastajien tarpeita. Lisaksi tieten-
kin pitd4 ndkokannaksi tuoda myods perehdytettdvien ndkemys saadusta perehdytyk-
sestd. Tutkimusta voisi tehda myds siitd, miten esimiehet ja tydnopastajat kokevat pe-
rehdytyksen tehtévien ja vastuun jakautumisen sen jélkeen, kun niitd on annettu enem-

mén tyonopastajalle.
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Kehittdmistyon luotettavuuden varmistaminen on eradnlaista riskien hallintaa, jota tu-
lee pohtia jo tydn alkuvaiheessa. Tutkimusprosessi on altis virheille, jotka voivat olla
tietoisia tai tiedostamattomia ja johtua tutkijasta, tutkittavista tai aineistosta. Eniten
tyon luotettavuuteen vaikuttaa tutkija, joka toimii omassa ainutlaatuisessa kontekstis-
saan. Tutkija voi erilaisten valintojen kautta vaikuttaa tuloksiin esimerkiksi keradmélla
aineiston niin, etté se tukee valittuja teorioita. (Kananen 2015, 338.)

Koska kyselylomake néyttaytyy kaikille tutkittaville samanlaisena eiké se ohjaile vas-
taamista, voidaan sitd pitd4 melko objektiivisena. On kuitenkin huomioitava, etta jo-
kainen vastaaja paittaa vastaako totuudenmukaisesti vai ei. Liséksi tutkittavatkin tul-
Kitsevat kysymyksia omasta kontekstistaan eli omalla tavallaan. (Kananen 2015, 340-
341.)

Tyon luotettavuutta tarkastellaan yleisesti validiteetin ja reliabiliteetin kasitteiden
kautta, joiden avulla pyritéan siihen, ettd saadut tulokset ovat oikeita. Reliabiliteetilla
tarkoitetaan tutkimustulosten pysyvyytta eli, etta toistettaessa tutkimus, siitd saadaan
samat tulokset. Validiteetilla tarkoitetaan, etta tutkitaan oikeita asioita. Naiden avulla
tehtévan luotettavuustarkastelun tarkoituksena on tuoda esille sit4, etta tutkimuksen eri

vaiheissa on tehty oikeita ratkaisuja, jotka ovat myds perusteltu. (Kananen 2015, 343.)

Taman kehittdmistyon luotettavuutta pyrittiin varmistamaan silld, etta toteutettu tutki-
mus ja analyysi mukaili mahdollisimman hyvin taustateoriaa ja tutkimuskysymyksié.
Kyselylomaketta suunniteltaessa siihen pyrittiin valitsemaan vain tutkimuskysymys-
ten kannalta tarkeat kysymykset kattavasti. Tutkimusstrategiaksi valikoitunut case-tut-
kimus soveltui tdhan kehittamistyéhon hyvin, koska siind pyritdan saamaan selville
suppeasta kohteesta paljon eika pyrité tilastolliseen yleistdmiseen (Ojasalo ym. 2015,
53). Tutkimuksen pohjana kaytettiin case-tutkimukselle ominaisesti teoriakirjalli-
suutta, dokumentteja ja paédosiltaan kvalitatiivista kyselyd. Analysoinnin avuksi ja luo-
tettavuuden varmistamiseksi tehtiin taulukko, johon méaériteltiin tutkittavat dokumen-
tit ja kysely sek& mité tietoa niistd tarkalleen haetaan. Kvalitatiiviselle tutkimukselle
on ominaista, etté se ei pyri yleistyksiin vaan ymmartamaan ilmiota (Kananen 2015,
353), joka tassékin kehittdmistydssa oli olennaista. Tutkimuksen luotettavuutta pyrit-
tiin myos pitdméaan mielessa l&pi aineiston analysoinnin ja tuomaan esille siitd nous-

seet aiheet mahdollisimman objektiivisesti.
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Taman kehittdmistyon tutkimuksen reliabiliteetin arvioiminen on haasteellista, silla
kysely oli kvalitatiivinen ja siihen vastanneet henkilot tulkitsevat kysymyksié ja tilan-
nettaan omasta kontekstistaan késin. Validiteetista pyrittiin huolehtimaan silla, etta ke-
hittdmistyOn jokaisessa vaiheessa pidettiin kiinni tutkimuskysymyksisté Idhtevasta na-
kokulmasta ja sen mukaisesta toteutuksesta. Tassa onnistuttiin hyvin. Kehittamisteh-
tava saatiin valmiiksi aikataulussa ja ennen valtakunnallisen perehdyttdmisen kehitta-
mistydn valmistumista, joka oli myds yksi tavoitteista. Verkko-oppimisympéristoa
(Velmu) ei ollut paivitetty tdmén kehittdmistehtévén aikana, joten tdman tyon ja tyon-
opastajan ohjeistuksen antia voidaan kayttaa halutuilta osin perehdyttdjan verkkokurs-
sissa. Lisaksi kokonaisuutta pohtiessa voidaan todeta, ettd kehittamistydssa kaytetty
teoria, dokumenttianalyysi ja kyselytutkimus ovat yhtendinen kokonaisuus, jonka tu-
loksen syntyi kehittdmistehtdvan pddméaérana oleva tydnopastajan ohjeistus, joka vas-
taa tutkimustavoitteeseen: Mité tulee huomioida, kun tyotehtédvéksi annetaan tyon-

opastus?
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