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TIIVISTELMA

Tamé hankkeistettu opinnédytetyo koskee perehdyttdmisprosessin kehittdmistd ja
kuvausta Heinolan ty6- ja elinkeinotoimiston kayttoon.

Heinolan ty6- ja elinkeinotoimiston kaytossé ei ole selkedd suunniteltua perehdyt-
tamisprosessia kdytossi tai kuvattuna. Perehdyttiminen on hoidettu laajaa, muisti-
listatyyppistd perehdytyssuunnitelmaa kayttden. Perehdytyssuunnitelma on laadit-
tu asiakokonaisuuksittain ja perehdyttdmisvastuut on jaettu monelle virkailijalle.

Toimeksiantona oli kuvata ja kehittdad kiytannonldheinen ja toteutettavissa oleva
vaiheittain etenevi perehdyttdmisprosessi (produkti), jolla nopeasti saadaan uusi
tyontekijd toimimaan arjen tyossi tuloksellisesti ja tehokkaasti.

Opinndytetydssd pyrin kuvaamaan tyoté tyo- ja elinkeinotoimistossa, erilaisia pe-
rehdyttdmisen keinoja ja apuvilineitd sekd prosessin. Tuon esiin hiljaisen tiedon,
keskustelevan johtamisen sekéd mallittamisen merkitykset perehdyttdmisen tukena.
Opinndytetyon avulla pyrin selkeyttdméén kdytosséd olevaa laajaa perehdytys-
suunnitelmaa sekd mallintamaan prosessin asiakokonaisuuksittain vaiheittain ete-
neviksi tukitoimeksi uuden tyontekijdn tyohon ja tydyhteisoon sijoittumiseksi.

Prosessikuvauksessa nostan esiin olennaisia tai huomioitavia asioita kdytdnnon
tasolta, jotka tukevat onnistuneen perehdyttimisen saavuttamista ja kuvaan toi-
minnan padkasitteiden avulla, koska informaation mééré on laaja ja muuttuva.

Kidytdnnon toiminnan tueksi Heinolan TE-toimiston kéyttoon tuotettu prosessiku-
vaus ja perehdyttdmisen muistilista/aikataulu kuvaavat vaiheittainen etenevai pe-
rehdyttamistd, toimintakeinoja ja tyovélineitd. Asiakokonaisuudet ovat niistéd hel-
posti katsottavissa ja prosessi voi edetd askel askeleelta perehtyjan yksilollisen
osaamisen kehittymisen turvaamiseksi. Perehdyttimisen muistilistaa en salassapi-
tovelvollisuuden vuoksi voi liittdd julkaistavaan opinndytety6honi liitteeksi.

Avainsanat: perehdyttdminen, perehdyttdimissuunnitelma, dialogisuus, vuorovai-
kutus, hiljainen tieto
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ABSTRACT

This is the dissertation applies to the developing and description of the initiating
process into use of the employment and economic development office of Heinola.

The employment and economic development office of Heinola does not use a
clear planned initiating process or describe. The initiating has been taken care of
using a wide to-do list orientation plan. The orientation plan has been drawn up
according to the thematic entity and the initiating responsibilities have been
shared to many officials.The assignment was to describe and to develop the pro-
ceeding initiating process (a product) with which a new worker is made fast to
work successfully and effectively in the work of the workday, it be possible
down-to-earth and to execute, according to the stage.

I try to describe work, the different methods of the initiating and the instruments
and a process in in the employment and economic development office disserta-
tion. I bring out quiet information, the significances of discussing management
and modelling as the support of the initiating. With the help of the dissertation I
try to clarify a wide orientation plan in use and to model the process according to
the thematic entity as a proceeding support for the placing in the new worker's
work and work community phase by phase.In the process description I bring out
matters essential or to be observed from the practical level which support the
reaching of the successful initiating and describe the operation with the help of
head concepts because the amount of the information is wide and changing.

To support practical operation the produced process description and the check list
of the initiating/the schedule represents proceeding initiating, operation means and
tools into use of the employment and economic development office of Heinola,
phased. The thematic entities can be easily looked from them and the process can
proceed step by step to secure the development of the individual know-how to the
person, which to be initiated. I cannot attach the check list of the initiating be-
cause of secrecy as an appendix to my dissertation to be published.

Keywords: work orientation, the plan of the work orientation, dialogue, interac-
tions, tacit knowledge
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1 JOHDANTO

Opinndytetyon aiheen oleva perehdyttdiminen on aika ajoin keskusteluun nouseva
osa-alue organisaatioiden arjessa. Perehdyttdminen tai perehtyminen tydsséd ovat
useinkin ne tyon osa-alueet, joita joudutaan keventdmadn tyon siséllostd tulevien
muiden vaateiden ja tyoeldmassé vallitsevan kiireen vuoksi. Perehdyttdmisen kéy-
tannon toteuttamistavat, keinot ja sitoutumisaste vaihtelevat suuresti eri organisaa-
tiossa. Nykyisin suuntaus on kuitenkin selkeidsti kehittyméssa parempaan suun-
taan ja perehdyttdminen nédhdéddn yhtend tehokkuutta, tuottavuutta seké tyohyvin-
vointia rakentavana tukitoimena niin uudelle tyontekijélle kuin koko ty6-

yhteisolle.

Opinndytetyoni tavoitteena on késitelld aihealuetta yksittdisen tyo- ja elinkeino-
toimiston (viraston) palvelutuotannon nidkokulmasta. Perehdyttdmisen tarve on
noussut esiin uudelleen ja uudelleen arjen tyosséd henkilostomuutosten johdosta.
Tyo6n tehokkuus- ja tuottavuusvaatimukset vaativat yhd enemmén henkil6ston
voimavarojen hyodyntédmistd ja uuden tyontekijén tullessa tydhon odotustaso ti-
lannetta helpottavasta resurssista ja uudesta voimavarasta on korkea. Kyseessd on
tietynlainen tarpeiden kohtaamisen tilanne ja perehdyttdmisen merkitys timén
kohtaannon hallitsemiseksi on merkittdva. Toimivaa perehdyttimisen kaytintod
voidaan my0s hyddyntdd perehtymisen tukena tyotehtdvien muutostilanteissa tai
esim. pitkdn poissaolon jdlkeen tyohon paluun tukena eikd vaan pelkéstidén uuden

tyontekijin tyohon tullessa kdytettdvani tukimenetelména.

Perehdyttdmisen tarvetta aiheuttaa henkildston vaihtuvuuden liséksi henkildsto-
muutoksia arkeen tuova Valtion tuottavuusohjelma seké tyokaytantdja muuttavat
lainsdddédnto uudistukset, erilaiset ohjeistukset sekd médraykset. Tyon uudelleen
organisointi vaatii my0s henkildston litkkuvuutta ja tétd kautta perehdyttdmisen
tarvetta. Yhté kaikki tytehtdvien lisddntyminen valtion hallinnon uudelleen orga-
nisoinnin kautta tuo toimistoille jatkossa lisdd haastetta selviytyd asetetuista tyo-

tehtévistd ja tavoitteista.



Viranomaisena toimiminen elinkeinoeldméin globalisaation aiheuttamassa toimin-
taympdariston jatkuvassa vuoristoradassa tuo mukanaan myos lisdhaasteita osaami-
sen kehittymiselle seki palvelujen tuottamiselle. Virastot eldavitkin nykyisin kah-
den paineen alaisena, miten hoitaa yhteiskunnan asettamat organisaatiolle kuulu-
vat tyotehtévit tasavertaisesti kaikille kansalaisille ja miten vastata markkinata-
louden vaateisiin kevyemmaistd byrokratiasta. Téllaisessa vastakkain asettelussa
yksi tulevaisuuden kannalta tdrkeéd sektori on organisaation perusosaamisen tun-

nistaminen ja kehittiminen, perehdyttdmistd ja perehtymistd unohtamatta.

Yhti oikeaa tai tdydellistd perehdyttdmisprosessia tuskin pystytdin luomaan, kos-
ka prosessiin tdytyy kuulua tietynlainen joustavuus. Valmisteltu perehdyttdmis-
prosessi palvelee hyvin toteutuessaan perehdyttdmisen onnistumista, koska toteut-
tamisen aikana tunnistetaan eri vaiheisiin vaikuttavat muutostarpeet ja toimintaa
voidaan muuttaa tarpeiden suuntaiseksi. Kaytdnnossidhidn prosessin eteneminen ja
toteuttamistavat vaihtelevat yksilollisen osaamis- ja oppimiskehityksesté johtuen.
Opinndytetydssini tuon esiin vaihtoehtoisia tapoja edetd. Kuitenkin tilannekohtai-
sesti tulee arvioida miké tai mitké niistd ovat sitten kdytdnnon kannalta soveltu-
vimpia ja toimivia. Perehdyttiminen tulee ndhda osana koko tydyhteison toimi-
vuuden kehittdmisté ja vaatii tietynlaista johtamiskulttuuria, jotta siitd voidaan
tunnistaa ja saada oppimisen sekd osaamisen kehittymisen kannalta parhaat tyosté

suoriutumista tukevat tekijat avuksi arjen toimintaan.

Perehdyttdminen tulee ndhdd yhtend tirkednd osana tydyhteison toimivuutta, hy-
vin toteutettuna se antaa monelle tydyhteis6on kuuluvalle tilaisuuden huomioida
omaa osaamistaan ja oppia nikeméén se oikealla tavalla. Parhaimmillaan hyvin

toteutettu perehdyttiminen saattaa tuottaa tervettd yhteisollisyyden kasvua koko
tyoyhteisod ajatellen. Organisaatioille, joissa informaation méiéré on suuri ja toi-
minta jatkuvasti kehittyvéd se on my0s niiden kannalta merkittdvé olemassaolon

turva, oikein huomioituna se tuottaa myds innovatiivisuutta ja muutoskykyé.



2 OPINNAYTETYON TAUSTA, TAVOITE, TARKOITUS

2.1  Opinndytetyon taustaa

Tyo6- ja elinkeinotoimistoissa perehdyttamisti koskien ei tilld hetkelld ole koko
hallintoa késittavdd perehdytysmallia olemassa, vaan toimistoilla on hyvinkin eri-
laiset tavat ja keinot toteuttaa kdytdnnossd uuden tyontekijéan perehdyttiminen
tydympéristoon. Téllaisina toimivat mm. erilaiset kirjalliset perehdyttdmissuunni-
telmat, toisen virkailijan luona tapahtuvat henkilokohtaiseen ohjaukseen liittyvét
konsultaatiot asiakokonaisuuksittain, itseopiskelu tai tydskentelyn seuraaminen
kokeneemman tyontekijén vierestd tai tydskentely ohjatusti. Valitettavan usein
tulee esiin, ettei perehdytysti ole toteutettu juuri olleenkaan tai se on ollut luon-

teeltaan ndenndisti.

Perehdytysprosessin toteuttamiseen vaikuttaakin paljolti toimiston koko ja tyoteh-
tavien sekd tyonkuvien rakentuminen. Muita merkittavia tekijoitd vaihtelevaan
perehdytysprosessiin ovat myos ennakoinnin puuttuminen, rekrytoinnin irrallinen
suunnittelu eri toimintoihin nédhden, johdon niukka sitoutuminen perehdyttdmisen
merkitykseen, tydyhteison sitoutuminen perehdytyksen kédytdnnon toteutukseen ja
usein henkil6storesurssien puute seké ajankdyton niukkuus. Perehtymiseen liittyva
informaation méér4 on laaja ja uusi tyontekija kokee, ettei toteutettu perehdytys

ole ollut riittédva tyostd suoriutumista ajatellen.

Yleisimmin kdytossd olevaan perehdyttimissuunnitelmaan on koottu asiakokonai-
suudet perdkkiin ilman selkedd ajatusta siitd, millainen tyotehtdva on tyonkuval-
taan, johon uusi tyontekijd rekrytoidaan ja mitd tietoa hanen kuuluisi ko. tyossi
hallita suoriutuakseen siitd. Ohjaus perustuu ylhailtd alaspéin tapahtuvaan proses-
siin, jossa perehdyttédjé kertoo ja perehdytettdvd kuuntelee passiivisesti, eiké tilan-
teessa ole huomioitu vuorovaikutteista molempiin suuntiin tapahtuvaa oppimista.
Prosessissa jdtetddn epdhuomiossa hyodyntamittd perehdytettdivin mukanaan

tuoma osaaminen seki sitd kautta hinen mahdolliset kehittimisehdotukset.



2.2 Opinndytetyon tavoite, tarkoitus

Tavoitteena on luoda selked prosessikuvaus ja perehdytysmalli Heinolan ty6- ja
elinkeinotoimistolle, jossa késiteltdvit asiakokonaisuudet ovat selkedsti kuvattu ja
mitké asiakokonaisuudet olisi perehdyttdmisen keinoin kaytava lépi, jotta tyonte-

kijan tyon aloittaminen ja tydyhteisoon integroituminen etenee hallitusti.

Kehittdmisen tavoitteena on myds, ettd uusi tyontekijd saa riittdvad ohjausta ja
vertaistukea ty6hon sijoittuakseen, jotta hén pystyy suoriutumaan ja hyodynta-
médn voimavarojaan sekd osaamistaan omassa tyossddn osana tyo- ja elinkeino-
toimiston palveluprosessia. Vuorovaikutuksen avulla hdn voi tuoda esiin ehdotuk-

sia, joiden avulla voidaan kehittdd myos tyoyhteison arkitoimintoja.

Perehdytysmalliin pyrin liittdimaén sekd kuvaamaan vuorovaikutteisen ja dialogi-
sen toimintatavan vilineet perehdyttdmisen tueksi. Tadméantyyppisessd toiminta-
mallissa perehdytettédvd henkild voi tuoda esiin omasta ndakékulmastaan henkilo-
kohtaisia perehdyttamistarpeita, peilata omaa aiempaa osaamistaan sekd oppia

hyodyntdméain toiminnan kautta saatavaa uutta osaamista uudessa tyotehtavassa.

Kokonaisuuden avulla pyrin kuvaamaan ty6- ja elinkeinotoimisto tason asiakoko-
naisuuksia, jotka olisi tyon aloittamisvaiheessa saada hallintaan eli toimivat erdén-
laisena perustana tulevan tiedon soveltamiseksi. Prosessin kehittdmisen kannalta
kuvaan eri osaamisalueet paikésitteiden avulla, koska yksittdisen tiedon midréd on
liian laaja, eikd siti ole tarkoituksenmukaista avata kuin osin lopullisen perehdy-
tysmallin rakentumiseksi. Osana kokonaisprosessia pyrin kuvaamaan vuorovai-
kutteisen prosessin tyokaluja, joiden avulla edistetdén perehdytettdvédn henkilon
tiedonhankintataitoja, jotka ovat merkittdvassé roolissa tydympéristossi, jossa

tieto on jatkuvasti muuttuvaa.

Opinndytetyon tarkoituksena on pelkistdd sekd selkeyttdd kiaytossd olevaa laajaa
perehdytyssuunnitelmaa sekd mallintaa prosessi asiakokonaisuuksittain vaiheittain
etenevéksi prosessiksi ja titd kautta myos kehittdd henkiloston rekrytointivaihetta
niin, ettd siind konkretisoidaan jo tydonkuvaa ja suunnitellaan alustavasti perehdy-

tysprosessia sekd vastuuhenkil6itd perehdytyksen toteuttamiseksi.



Toiminnan sisdltond toteutetaan erilaisia lyhyitd perehdyttdmistilanteita, joiden
yhteydessi teen havaintoja tiedon omaksumisesta, kokemuksista, kehittdmistar-
peista sekd tuen tarpeesta. Tarkoituksena on kdyttdd sdhkoistd tai kirjallista tuki-
materiaalia uuden asian késittelyn yhteydesséi ja koostaa suullisen palautteen kaut-
ta tulevaa kokemuspohjaista informaatiota. Palautetta hyddynnén mallinnus pro-
sessin kdytdannontoiminnan suunnittelun apuna. T4t kautta pyrin [6ytdmadn sel-
kedt toimintatavat, joilla perehdytysprosessi saadaan kdytannonldaheiseksi eiké

pelkidstadn teoreettiseksi prosessiksi. Kédytdnnon toteutusta kuvaan luvussa 7.

3 HEINOLAN TYO- JA ELINKEINOTOIMISTON ESITTELY

Heinolan ty6- ja elinkeinotoimisto kuuluu ty6- ja elinkeinoministerion konserniin
(TEM-konserni) ja toimii Himeen elinkeino-, liikkenne- ja ympariston keskuksen
(Hédmeen ELY) toiminta-alueella. Toimisto toimii itsendisend virastona yhtend
ELY -keskuksen toiminta-alueen viidesté tyo- ja elinkeinotoimistosta. Muut ELY -
keskusalueella toimivat TE-toimistot ovat Forssan TE-toimisto, Himeenlinnan
TE-toimisto, Péijat-Hdmeen TE-toimisto sekd Rithimden TE-toimisto.

Ty6- ja elinkeinotoimistoja on télld hetkelld koko valtakunnassa 74 ja toimipaik-
koja 189, henkilostoméérd on noin 3500 virkailijaa. Heinolan TE-toimistossa
tyoskentelee télld hetkelld 23 virkailijaa, joista osa on méérdaikaisia tyontekijoita.

(Ty0- ja elinkeinoministerié 2011)

Ty6- ja elinkeinotoimiston tehtévind on tuottaa tydvoimapalveluja Itd-Hdmeess4,
Heinolan kaupungin alueen lisdksi sekd Sysmén ja Hartolan kuntien alueilla.
Toimipaikat sijaitsevat Heinolassa ja Sysméssd, Hartolassa palvelua tuotetaan
paivystysluonteisesti kerran viikossa. Tyo- ja elinkeinotoimiston yhteydessé toi-

mii my0s [td-Hdmeen tydvoiman palvelukeskus.



3.1 Tyo- ja elinkeinotoimiston palvelut

Tyo- ja elinkeinotoimiston tydvoimapalvelut ja yrityspalvelut ovat suunnattu tyos-
sd oleville, tyottomille, tydeldaméddn tulossa oleville henkiloille seké tyonantajille.
Palvelut tuotetaan verkkopalveluina, henkilokohtaisena palveluna ty6- ja elinkei-
notoimistossa (kasvokkain tapahtuva palvelu) tai valtakunnallisten puhelinpalve-
luiden (CC-palvelut) keinoin. Palveluja ja palvelutuotteita pyritddn kehittimain

jatkuvasti strategiatavoitteiden suuntaisesti.

Tyovoimapalvelut perustuvat lakiin (Laki Julkisesta tyovoimapalvelusta
30.12.2002/1295) ja niiden avulla pyritdin edistdmidn tyomarkkinoiden toimi-
vuutta. Lain mukaisesti tydvoimaviranomainen jarjestdd tai hankkii julkisena pal-
veluna tuotettavat tyonvélityspalvelut, tyovoimapoliittisen aikuiskoulutuksenpal-
velut tai muita ammatillisen kehittymisen palveluita seki edistdé tyottomien tyol-
listymistd tyollistimistuen avulla. (Laki Julkisesta tydvoimapalvelusta

30.12.2002/1295, 2 §)

Henkiloasiakkaille suunnattuja tyovoimapalveluja ovat mm. tyonvilitys, amma-
tinvalinta ja urasuunnittelu, koulutus- ja ammattitietopalvelu, tydvoimakoulutus ja
muut tyollistymistéd edistdvit palvelut. Vastaavasti tyonantaja-asiakkaille suunna-
tut yrityspalvelut liittyvit henkiloston hankintaan, henkiloston osaamisen kehitta-
miseen tai henkiloston véahentdmistarpeeseen liittyviin palveluihin seki erilaisiin

syvennettyihin maksullisiin palveluihin. (Ty6- ja elinkeinoministerié 2011)

Henkil6kohtaisena palveluna tuotettavien palveluiden kautta tuotetaan henkil6asi-
akkaille opastusta, neuvontaa tyonhakuun liittyvissé asioissa, tarjotaan tyomah-
dollisuuksia seké henkilokohtaisesti raétaloityja palveluja, jotka etenevit tyonha-
kijan palveluprosessin mukaisesti tai tyonantajien tarpeiden mukaisesti. Tyonha-
kijan palveluprosessi koostuu mm. tyonhaun kdynnistymisestd, tyonhakijan haas-
tattelusta, tyonhakijalle laadittavista suunnitelmista. Prosessin etenemisti ohjaa
henkildasiakkuusstrategia ja asiakkaan palvelutarpeen pohjalta méiritetty asiakas-

segmentti. (Tyo- ja elinkeinoministerié 2010. Tyonhakijan palveluprosessi, 4)
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Tyonantajille tuotettaviin palveluihin kuuluvat mm. tyovoiman rekrytointiin,
osaamisen kehittdmiseen liittyvddn yhteistyohon tai henkiloston vahentdmiseen
liittyvit palvelut. Hankinta- ja kehittdmispalveluihin sisdltyvat tyonvélitys, yh-
teishankintana jarjestettdva tydvoimakoulutus, ulkomaisen tyovoimanhankintaa
tukeva EURES-tyonvilityspalvelut. Tyonantaja-asiakkaalla on kéytettdvissdan
niin halutessaan pitkille kehitetyt maksulliset HRV-palvelut. HRV-palvelu on
valtakunnallinen asiantuntijaverkosto, joka auttaa tyonantajaa haasteellisissa hen-
kiloston rekrytointiin liittyvissa tilanteissa. Palvelut tarjoavat apua mm. henkilos-
ton rekrytointiin, henkiloston vuokraamiseen, henkiloston sopeuttamistilanteisiin,
henkiloston ja tyoyhteison kehittimiseen sekd ammatillisen kuntoutuksen tarpei-

siin liittyvissd asioissa. (Tyo- ja elinkeinoministeri6é 2011.)

Verkkopalvelut mahdollistavat joustavan tavan tyovoimapalveluiden tuottamiseen.
Tavoitettavuuden ja tehokkuuden kasvattamiseksi hallinnonala on kehittényt fyy-
sisen palvelutuotannon oheen sdhkoistd palveluasiointia varten portaalit. Ne ovat
niin henkil6- ja tyonantaja-asiakkaiden kédytettdvissé tiettyjen ehtojen mukaisesti
internetosoitteen www.mol.fi kautta. Palvelut helpottavat asiointia, koska ne eivit
ole sidottu aikaan, paikkaan tai virastoty6ajan mukaiseen palveluun. Palveluja
padsee kdyttdméadn kirjautumalla palveluun tunnistuksellisena palveluna, jolloin
kirjautuminen tapahtuu joko pankkitunnisteiden tai henkilokohtaisen sirukortin
avulla tai sitten ilman tunnistautumista. Tyonantaja-asiakkaiden osalta tehddin
verkkoasiointisopimus ja he saavat tdssd yhteydessé palveluun kéyttoon tarvittavat

tunnisteet.

Contact Center—palvelut toimivat kiytdnnon palvelutoiminnan tukena. Verkko-
palveluissa tapahtuvan sdhko6isen asioinnin ja henkilokohtaisen palvelujen lisdksi
niin henkil6-asiakkaat kuin my6s tyonantaja-asiakkaat voivat hyodyntdd Tyolinja-
palvelun kautta tuotettavia puhelinpalveluja. Palvelun kautta saa tietoa TE-
toimiston palveluista, opastusta sdhkoisten palvelujen kdyttoon ja tyonhakija voi
ilmoittaa omaan tyonhakuun liittyvistd muutoksista. (Ty6- ja elinkeinoministerio

2011.)
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3.2 Henkilokohtaiset palvelut Heinolan tyo- ja elinkeinotoimistossa

Heinolan ty6- ja elinkeinotoimiston Heinolan toimipaikassa henkilokohtaisena
palveluna tuotetaan tyonvilityspalvelut, ammatinvalinta- ja urasuunnittelupalve-
lut, koulutus- ja ammattitietopalvelut sekd tyovoimakoulutus-, maahanmuuttaja-
ja ammatillisen kuntoutuksen asiakkaille suunnatut palvelut. Témén liséksi toi-

mistolla on omat kansliapalveluja tuottavat virkailijat.

Henkilostomédrd vaihtelee Heinolan tyo- ja elinkeinotoimistossa 20 - 24 virkaili-
jan vililld, koska toimistossa tyoskentelee myos méérdaikaisissa virkasuhteissa
olevia virkailijoita. Toimiston johtamisesta vastaa toimistonjohtaja apunaan apu-
laistoimistonjohtaja sekd johtoryhma. Kaytdnnon tyotehtdvissad toimivat ammatin-
valintapsykologit, tydvoimaohjaajat, erikoistydvoimaneuvojat, verkkoneuvoja,

koulutus- ja tietopalvelua hoitava virkailija sekd tyonsuunnittelijoita.

Kaytannon palvelutyon osalta on vuoden 2011 alussa 1dhdetty toteuttamaan sisdis-
td palvelumalliuudistusta, jonka tarkoituksena on tehostaa palvelujen tuottamista-
poja asiakkaiden todenmukaisten palvelutarpeiden mukaisesti. Tatd kautta pyri-
tddn turvaamaan ty6- ja elinkeinotoimiston palvelujen laatu ja vaikuttavuus henki-

16storesurssien viahentyessa.

3.3 Perehdyttiminen Heinolan tyd- ja elinkeinotoimistossa

Heinolan ty6- ja elinkeinotoimistossa perehdyttdmisen toteuttamisessa on ollut
kaytossd luettelotyyppinen, laaja perehdyttdmissuunnitelma, johon on koottu si-
sallot eri perehdyttdmisaiheittain esim. TE-toimisto, tyonvélitys jne. sekd mitka
asiat ko. aiheeseen liittyy. Perehdyttdmissuunnitelmaan on nimetty tehtévi- ja
vastuualueittain perehdyttimisen vastuuhenkil6. TyOsuhteen alkaessa perehtyjén
kanssa on kdyty kaytdntoon liittyvét asiat 1dpi ja perehdyttdmissuunnitelman sisil-
tod on niukalti avattu. Tdmén jédlkeen perehtyjd on sopinut perehdyttdmisajat vas-
tuuhenkilGittdin tilanteen ja aikaresurssien mukaan. Hén on kéynyt epdmaéraises-
sd jérjestyksessd eri tehtdvé- ja vastuualueiden perehdyttdjien luona, jotka ovat

kertoneet ko. sisdltdalueeseen liittyvin toiminnan.
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Selkedd vaiheittain etenevéd perehdyttdmisté ei ole suunniteltu tai toteutettu. Pe-
rehdyttdjien ammatillinen kompetenssi on hyvin heterogeeninen, liittyen osin tyo-
tehtdvien sisdllollisiin eroihin. Perehtyjit ovat myos seuranneet kdytdnnon tyota
kokeneemman tyontekijan luona, vastaavasti osittain on jérjestetty vieriohjausta
konkreettisissa asiakaspalvelutilanteissa. Témé on auttanut avaamaan asiakaspal-
velutilanteen etenemistd ja vuorovaikutusta asiakkaan kanssa seké tietojdrjestel-
méadn syotettdvien ja tallennettavien tietojen merkitsemistd. Kaytanté on ollut mo-
nelta osin hajanaista tyon hektisyyden ja sekéd henkilostoresurssien puutteen vuok-

Si.

Kéaytdnnossd timéd on nékynyt erilaisena lisdohjaustarpeena, koska perehdyttdmi-
nen on edennyt lilan nopeasti ja tietomééra on ollut liian suuri omaksuttavaksi.
Eri tilanteissa perehtyjdt ovat kokeneet jadvinsd yksin, ilman ohjausta tai tukihen-
kilo4, jolta voi kysyéd neuvoa. Tilanteet ovat johtuneet useinkin syysti, ettei henki-
16st64 toimistolla ole ollut paikalla esim. lounastaukojen, koulutusten, lomien tai
yllattdvien sairauspoissaolojen vuoksi. Toisaalta kysyminen eri henkil6iltd on ko-
ettu vaikeaksi ja timé on asettanut ongelmia kidytdnnossd. Viraston toimintatavat
ja virkamieskielen ymmaértdminen ja oppiminen on ollut uutta. Myos informaati-
on paljouden ja hajanaisuuden vuoksi moni perehtyji kokee, ettei kokonaisuus

tyo- ja elinkeinotoimiston palveluista avaudu liiallisesta tietotulvasta johtuen.

Perehdyttdmisen hajanaisuuteen on pyritty vaikuttamaan ja oppimista sekd pereh-
tymisté tukevia erilaisia koulutus- tai kertaustilaisuuksia on alettu toteuttaa satun-
naisesti aamutunneilla ennen varsinaisen asiakaspalvelun alkua. Perehdytettavit
henkil6t niin kuin koko henkil6std ovat voineet hyddyntéa tilaisuuksia oman op-
pimisensa tukena. Perehdyttimisen tarve on edelleen suuri mééraaikaisten tyonte-
kijoiden osalta. Liséksi tulevaisuudessa henkil6itd on mahdollisesti palaamassa
tyohon pitkiltd virkavapauksilta, joten perehdyttdiminen/perehtyminen tulee edel-
leen olemaan merkittdvéssé roolissa tyoyhteison osaamisen ja toimivuuden kan-

nalta katsottuna.
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4 PEREHDYTTAMINEN JA ERILAISET TOIMINTAMALLIT

4.1 Perehdyttiminen késitteend

Perehdyttdminen prosessina alkaa ensimmaisistd kontakteista tulokkaan ja organi-
saation vélilla ja silld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joilla tyoyhteisoon
tulevaa yksilod tuetaan tyon alussa (Kjelin & Kuusisto 2003, 14). Perehdyttdmi-
nen késitteend on laajentunut kattamaan niin sanotun alku- ja yleisperehdyttdmi-
sen sekd tyonopastuksen. Siihen sisdltyy ne toimenpiteet ja tuki, joiden avulla
uuden tai uutta tyotd omaksuvan tyontekijan kokonaisvaltaista osaamista, tyoym-
paristod ja tyoyhteisod kehitetddn. Tarkoituksena on, ettd uusi tyontekiji padsee
mahdollisimman hyvin alkuun uudessa ty9ssédén tyoyhteisossdén ja organisaatios-
saan sekd kykenee mahdollisimman nopeasti selviytyméén tyossdén riittdvén itse-
ndisesti. Laajimmillaan perehdyttdminen kehittdd myos vastaanottavaa tydyhtei-

s04 ja koko organisaatiota. (Kupias & Peltola 2009, 18-19.)

Perehdyttdmisen lahtokohtana voidaan pitdd motivaatiota, aikuisen oppimista ja
kykyd omaksua uusia asioita. Perehdyttdmiseen liittyy ndkokulmia ammatillisen
kasvun, oppimaan oppimisen, kokemusperidisen ja tyossdoppimisen sekd mento-

roinnin osa-alueilta. (Ketola 2010, 53.)

Hyvissd perehdyttdmisessd on kysymys enemmén asenteista ja laadusta kuin oh-
jelmista ja méérasté, se voi olla myos vihéeleistd ja normaaliin tyStoimintaan si-

sélle rakennettua (Kjelin & Kuusisto 2003, 52).

Muuttuva kisitys perehdytyksestd osana koko tydyhteison viestintdd muuttaa
thanteena pidetyn detaljitiedon kertaluontoisen vyorytyksen pitkékestoiseksi ja
vuorovaikutteiseksi prosessiksi. Perehdyttdmisen haasteellisuus kasvaa standar-
dimaisuuden poistuessa. Yleisetkin asiat kisitellddn henkilokohtaisemmin, yksi-

161lisesti ja vuorovaikutteisesti. (Juholin, 234-235.)
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Perehdyttdmisessd voidaan erottaa kaksi tarkastelundkokulmaa, jotka vaikuttavat
perehdyttdmisen laatuun. Ne ovat rakenteen selkeys ja vélittdva vuorovaikutus. Ne
tukevat tyontekijin itsendisyytti ja itseohjautuvuutta. Ndiden kahden tekijén avul-
la voidaan vahvistaa yksilon osaamista ja sitoutumista sekd turvata sellaisen ryh-
min muodostuminen, jolla on yhteinen tavoite, joka lisd4 ja jakaa osaamistaan.
Tyon liikkkuvuuden ja itsendisyyden lisddntyessd perehdyttdmisen merkitys on
kasvanut. Nykyddn tyoeldmédssd korostuu itseohjautuvuus. Tama kuitenkin tarvit-
see tuekseen ymmarrystd organisaation arvoista, tavoitteista sekd odotuksista,

jotka kohdistuvat omaan tyohon. (Kjelin & Kuusisto 2003, 166—-167.)

4.2 Perehdyttdmiseen liittyva lainsdadanto

Perehdyttdmistd koskien on eri lainsdddédnndssa viittauksia tai madrayksid. Yritys-
ten kannalta perehdyttimiseen viitataan tydsopimuslaissa, tyoturvallisuuslaissa
sekd laki yhteistoiminnasta yrityksissd. Valtiolla vastaavasti tyontekijan palvelus-
suhdetta ohjaa valtion virka- ja tyoehdot. Valtionvarainministerié ja valtion tyo-
markkinalaitos tuottavat asiaan liittyvén teoksen, johon on koottu erilaiset palve-
lusuhteen ehtoja ja oikeusasemaa koskevat sopimukset, saddokset sekd sovelta-
mismadrdykset ja -ohjeet. Valtion virastoissa yhteistoimintaa ohjaa laki yhteistoi-

minnasta valtion virastoissa ja laitoksissa 1.7.1988/651.

4.3  Perehdyttimisen merkityksestd ja tavoitteista

Perehdyttdminen on kdytdannollinen asia, jonka keinoin autetaan uutta tyontekijaa
tulemaan tyOyhteison jaseneksi ja tétd kautta avautuu mahdollisuuksia, jotka liit-
tyvdat mm. tyon laatuun ja tehokkuuteen, ilmapiiriin, kustannuksiin sekd henkilos-

ton pysyvyyteen (Kjelin & Kuusisto 2003, 9).

Perehdyttdmisessé tyontekija siirtyy ulkopuolisuudesta ja irrallisuudesta omaan
rooliinsa organisaation jiseneksi ja sen tehtdvi on johdattaa hdnet mielikuvista
toiminnan tilaan. Perehdyttimisen tavoitteena on, ettd uusi tyontekija omaksuu

organisaation toimintatavat ja kulttuurin. Tdmé on organisaation perustehtdvin
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kannalta tdrkedd toiminnan jatkuvuuden ja tasaisen laadun tuottamiseksi. Keskei-
sind tavoitteina ovat yksilon sitoutuminen seké organisaation uudistumiskyky.

(Kjelin & Kuusisto 2003, 14-17.)

Perehdyttdmisen keinoin pyritdédn my6s vahentimédn virheitd. Tadmén lisdksi
organisaation toimintaperiaatteiden ymmaértaminen lisdd tyontekijan edellytyksia
osallistua organisaation kehittamiskeskusteluun. Nama tekijat vaikuttavat myos
organisaation tuottavuuteen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20-22.) Perehdyttdiminen
vaikuttaa tyontekijan hyvinvointiin, tyotyytyvéisyyteen ja tyon tuottavuuteen ja
sen hyodyt kansantaloudellisesta ndkokulmasta ovat suuret

(Kupias & Peltola 2009, 20).

4.4 Perehdyttdmisen suunnat

Kjelin ja Kuusisto (2003, 169-170) tuovat kirjassaan esiin kahden eri tyskente-
lymuodon perehdyttdmistd koskien. Kéytdnnosséd voidaan perehdyttdmistd lahes-
tyd perinteisestd sopeuttavasta ja sdilyttdvistd perehdytystavasta tai uudistavasta
perehdyttamistavasta perehdyttdd uutta tyontekijad. Jalkimmaiinen ldhestymistapa
ei korvaa perinteistd sdilyttdvid perehdyttdmistd, vaan tdydentéd sité ja pyrkii li-
sddmadn asioiden vélisten suhteiden ymmaértadmisti, liséksi se ulottuu myos ryh-

mién ja organisaatioon.
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Seuraavassa taulukossa Perehdyttdmisten vertailu (taulukkol) on esitetty muuta-

mia kirjoittajien tuomia eroja ndiden kahden tavan vililld (Kjelin & Kuusisto

2003, 170):

TAULUKKO 1. Perehdyttdmisten vertailu

SAILYTTAVA PEREHDYTTAMINEN

UUDISTAVA PEREHDYTTAMINEN

Lahtokohtana on tulokkaan ty6.

Lahtokohtana toimivat tulokkaan pétevyys
sekd yrityksen arvot, visio ja strategia.

Perustuu samanlaiseen suunnitelmaan ja toteu-
tetaan kaikille samanlaisena.

Perustuu suunnitelmaan, jossa sisélto, tavoit-
teet muotoutuvat osittain tulokkaan ja sen het-
kisen tilanteen mukaan.

Painotus yksittéisissd tydtehtivissa, kaytdnnos-
sd ja tekemistd mallin avulla.

Painotus kohdistuu kokonaisuuteen: asioiden
viliset suhteet, synenergia ja ymmaérryksen
syntyminen.

Tulokkaalle kerrottaan organisaation tavoitteet,
strategiat ja visiot.

Tulokkaan henkilokohtaisia tavoitteita tyoste-
tddn ja hdnen rooliaan seki tyon tavoitteita
suhteutetaan organisaation visioon, strategiaan
ja tavoitteisiin.

Uusi tyOntekijé sosiaalistetaan vallitseviin
toimintatapoihin ja tyokulttuuriin.

Percehdyttdminen painottuu organisaation op-
pimista tukeviin ja organisaation tavoitteiden
mukaisiin tydskentelytapoihin.

Perehdyttdjé toimii tiedonvalittdjana.

Perehdyttdjé toimii tukihenkil6nd ja peilind
tyoympéristossi ja yhteistyoverkossa.

Perehdyttdmisen toteuttamisesta vastuu on
esimiehella.

Esimies toimii toimintaedellytysten varmista-
jana sekd oppimistilanteiden ja rooli onnistu-
misten organisoijana on keskeinen.

Vastuu asioiden opettelusta on tulokkaalla.

Tulokkaan vastuu oppimisesta ulottuu my6s
muiden oppimiseen, yhteisen toiminnan avulla
oppivat tulokas sekéd tydyhteison jasenet.

Toimintaa arvioidaan pelkéstidin taloudellisin
mittarein.

Arvioinnissa kdytossd useita mittareita ja op-
piminen ja innovaatiot hyodynnetéén.
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4.5 Perehdyttdmisen tapoja

Vierihoitoperehdyttimisessd oppiminen tapahtuu seuraamalla kokeneemman
tyontekijin toimintaa. Kéytdnnossd tdima tapahtuu niin, ettd sovittu tyontekija ot-
taa uuden tyontekijdn ohjattavakseen ja kertoo oman tyonséd ohessa tyoyhteisosta,
organisaatiosta ja tulokkaan tyotehtdvastd. Perehdyttiminen voidaan toteuttaa
yksil6llisesti ja hdnet voidaan huomioida yksilond. Ty6hon perehtyminen tapah-
tuu pikku hiljaa tyon tekemisen yhteydessd. Vierihoitoperehdyttdmisen etuina
ovatkin yksil6llisen perehdytyksen mahdollistuminen seké yksi perehdyttdmisen
vastuuhenkil6. Riskind on kuitenkin, ettd tilld tavoin toteutettu perehdytys voi
tuottaa erittdin hyvén tai erittdin huonon lopputuloksen, koska laatu perustuu vali-
tun perehdyttdjian henkilokohtaisen osaamisen ja innostuksen varaan.

(Kupias & Peltola 2009, 36-37.)

Malliperehdyttimisen avulla halutaan yhtendistid tai tehostaa perehdytysté tai
auttaa yksittdisid perehtyjid jasentdiméidn perehtymisen kenttidd. Perehdyttimisen
tueksi on luotu valmiita toimintamalleja ja mallisuunnitelmia. Perehdyttdmisen
osalta médritetddn selkedt vastuut ja tyonjako. Varsinaiset mallit ovat organisaati-
on kiytettavissd sisdisessd verkossa. Tamé helpottaa perehdyttdjien tyotd ja méa-
rittdd halutun laatutason perehdyttdmiselle. Myos vierihoitoperehdyttdmisté sisdl-
tyy perehdyttimiseen. Tdmén tyyppinen perehdyttiminen kiinnittyy organisaatio-
tasolle, eikd se kiinnity oman tyon tekemiseen. Tdmaé saattaa johtaa perehdyttdmi-

sen jaykistymiseen. (Kupias & Peltola 2009, 38.)

Organisaatioissa, joissa perehdyttiminen on kehittynyt keskusjohtoiseksi ja val-
miiden mallien mukaan toteuttavaksi on saattanut kdyda niin, ettd perehdyttdmi-
nen on jaykistynyt ja organisaation sisdltd nousevia kehittdmistarpeita ole pystytty
huomiomaan. Téssd yhteydessd perehdyttimisen jérjestamisti ja kehittdmista siir-
retddn takaisin tyoyksikoille, jotka pystyvét kehittdmddn laadukasta perehdytta-
mistéd. Tdlloin perehdyttiminen nimetién /laatuperehdyttimiseksi. Mallissa koros-
tuu vastuunottamisen merkitys, mallissa on mééritettdvd kenelle vastuu siirretddn.
Perehdyttdmiseen ja sen kehittimiseen voi osallistua koko tyoyksikko tai tiimi.
Mikali tyoyksikkoon on nimetty perehdyttdjd, tulee hinelld olla selvd vastuu uu-

den tyontekijén kokonaisperehdyttdmisen koordinoinnista ja prosessin etenemi-
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sestd. Perehdyttdmisprosessi on oltava selkedsti kuvattu ja sitd on pystyttiva jat-
kuvasti kehittimaian. Kehittdiminen parhaimmillaan pitd4 sisdllddn hyvin ohjaa-
vuuden (vierihoito) sekd erilaiset kdytossé olevat jasennykset, mallit, apuvélineet
ja mallit. Etuna on, ettd organisaatiolle tuotetaan joustavasti ajantasaista perehdyt-
tamistd ja uusi tyontekijd voi kéyttda laaja-alaisesti osaamistaan ja hénet otetaan
tiimin jaseneksi perehdytyksen aikana.

(Kupias & Peltola 2009, 39-40.)

Radditdloidyssd perehdyttimisessd eri organisaation osat tuottavat tietyntyyppisid
moduuleja perehdyttdmistd koskien. Niistd muodostetaan uuden tyontekijan kan-
nalta kokonaisprosessi yksilollistd tarvetta vastaavaksi. Vastuu prosessin etenemi-
sestd on tyoyhteisosti valitulla koordinoijalla, jolla tdytyy olla ndkemys perehdyt-
tadmisen osa-alueista, taitoa yhdistelld niitd ja kytked perehdyttdmisverkoston eri
toimijat prosessiin. Tédssd mallissa edellytetddn uuden tyontekijén tarpeiden ja
nykyisen osaamisen huomioon ottamista, koska se ei ole valmis tuote. Vuorovai-
kutus korostuu ja pitééd sisdllddn hyvin ohjaavuuden ja perehdyttdmistd varten
tuotetut palvelut. Edellytyksen on, ettd organisaatiossa perehdyttiminen on hyvin
jdsennetty, sitd kehitetddn jatkuvasti ja koko tydyhteisé on siihen sitoutunutta.

(Kupias & Peltola 2009, 40-41.)

Dialogisessa perehdyttimisessd perehdyttiminen on prosessi, joka eldd koko pro-
sessin keston. Perehdyttdminen tapahtuu ty6yhteison ja uuden tyontekijén vélise-
nd yhteiskehittelyni ja perehdyttdmisen suunnitelmat laaditaan yhdessi, organi-
saation toimintatapa on rakentunut perehtymisen ja oppimisen suuntaisesti. Uuden
tyontekijdn asiantuntemusta hyddynnetdin ja vastuu prosessin etenemisesti ja
toteutumisesta jad suurilta osin itse tyontekijdlle. Dialoginen perehdyttdminen on
enemmén kaikkia osallistava tapa perehdyttdd, silld siithen osallistuvat koko tyo-

yhteiso sekd verkosto (myos asiakkaat). (Kupias & Peltola 2009, 41-42.)
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5 PEREHDYTTAMINEN PROSESSINA

5.1 Perehdyttdmisen osa-alueet

Perehdyttdmisen ydintavoite on auttaa uusia tyontekijoitd mahdollisimman pian
tulemaan tyoyhteison jaseneksi. Ydintavoitteen sisdlld yhtyvét yksilon oppiminen,
tyon hallinta ja tyoyhteisoon sosiaalistuminen.

(Kjelin & Kuusisto 2003, 46.)

Perehdyttdmisen osa-alueet (kuviol) rakentuvat tydsséd tarvittavan osaamisen
kautta ja kokonaisuus voidaan jaotella tehtdvikohtaiseen osaamiseen, tiimi- ja
tyoyhteisbosaamiseen, organisaatio-osaamiseen, toimiala osaamiseen, tydosuhde-
osaamiseen ja yleisosaamiseen. Osaamisen jédsentiminen auttaa perehdytyksen

toteuttamista kaytdnnossi. (Kupias & Peltola 2009, 89.)

YLEIS-J A
PERUSOSAAMINEN

TEHTAVAOSAAMINEN

TYOSUHDEOSAAMINEN

YLEISPATEVA
OSAAMISEN
JASENTELY

_ TIMI-IA
TYOYHTEISOOSAAMINEN

TOIMIALAOSAAMINEN

ORGANISAATIO-
OSAAMINEN

KUVIO 1. Perehdyttdmisen osa-alueet (Kupias & Peltola 2009, 90)
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5.2 Perehdyttdmisen vaiheet

Juholin (2008, 236-237) kuvaa yksinkertaisesti perehdyttdmisen vaiheet ja kritee-
rit:

1. ennen tyohon tuloa tapahtuvat toimet,

2. tyot aloitettaessa tapahtuvat toimet,

3. tyon edetessd tapahtuvat toimet.

Hyvén perehdyttdmisen kriteereiksi han mainitsee prosessimaisuuden, vuorovai-
kutteisuuden, yksilollisyyden, johdon nédkymisen ja sitoutumisen sekd monien

foorumeiden hyddyntdmisen. Perehdytys alkaakin jo rekrytointivaiheessa.

Kupias & Peltola (2009, 102) kuvaavat perehdyttimisprosessin vaiheet

(kuvio2) seuraavanlaisena:

KOEAJAN
ENNEN REKRYTOINTI ENNEN TOIHIN VST ENSIMMAINEN ENSIMMAINEN ENSIMMAINEN PAATTYESSA TYOSUHTEEN
REKRYTOINTIA VAIHE TULOA PAIVA VIIKKO KUUKAUSI (TYOSUHTEEN PAATTYESSA

AIKANA)

KUVIO 2. Perehdyttdmisen vaiheet (Kupias & Peltola 2009, 102)

Perehdyttdminen on hyvé jaksottaa niin, ettd yleisimmaét ja mahdollisesti tutuim-
mat asiat kdydddn tyosuhteen alussa ldpi ja uuden opettelua seké keskittymistd
vaativat asiat hieman myShemmin. Asiantuntijoille hyvé perehdyttdminen tarkoit-
taa sitd, ettd perehdyttdmistd annetaan sopivassa suhteessa ja juuri silloin kun hén

sitd tarvitsee. (Kjelin & Kuusisto, 196.)
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5.3 Perehdyttdmisen roolit

Perehdyttdminen tavallisesti kohdentuu uuteen tyontekijcidn, joka voi olla nuori,
tyokokemusta omaava, organisaatioon palaaja, madrdaikaiseen tyosuhteeseen pal-
kattava kesdtyontekijé tai vuokratyontekija. Kuitenkin tdmén lisdksi perehdytté-
mistd on hyva kdyttdd myos muissa organisaation henkiloston muutostilanteissa.
Tamintyyppisid ryhmid ovat mm. organisaation sisdlld tyotd vaihtavat henkil6t tai
pitkdédn poissaolleet, toihin palaavat tyontekijiat. Myos yhteistyokumppanit voivat
kuulua kohderyhmééan sidosryhméjohtamiseen liittyen. (Kjelin & Kuusisto 2003,
166.)

Perehdyttdjdlld voi olla monta roolia perehdytysprosessin edetessi tai sitten vain
yksi osa-alue kokonaisuudesta. Rooleja ovat mm. tyohonottaja, tulokkaan vas-
taanottaja, hallinnollinen perehdyttéja, tydyhteisoon tutustuttaja, tydsuhteen pe-
rehdyttdjd, organisaatioon perehdyttdjd, jokin alueen syvéllinen osaaja, tulokkaan
kokonaisperehdyttdmisen koordinoija sekd kummi tai mentori.

(Kupias & Peltola 2009, 95.)

Roolin lisdksi perehdyttdjalla on hyvi olla tietynlaiset valmiudet toimia ohjausteh-
tavissd, nditd ovat mm. kohtuullinen mééra tyokokemusta, kiinnostus auttaa ja
opastaa toista henkil6d, hédn pitdd omasta tyostiédn, hdnelld on kisitys aikuisen
oppimisen tavoista ja tuntee kohteena olevan tyon. Hyvé perehdyttdjd pyrkii luo-
maan ensin perehtyjélle kokonaiskuvan, pyrkii jaksottamaan perehdyttdmisti,
omaa kykyi kertoa asioista yksinkertaisesti, omaa kykya kuunnella, tarjoaa peilin,
luo tulokkaalle aktiivisen roolin ja tiedostaa siirtymisen pois perehdyttdjan roolis-

taan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 196-197.)
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5.4 Perehdyttdmisen ohjaamistyylit

Perehdyttdmisen erilaisia ohjaustyyleja (taulukko2) on kuvattu seuraavassa (Kupi-
as & Peltola 2009, 143-150.) :

TAULUKKO 2. Perehdyttdaminen ohjaustyylit (Kupias & Peltola 2009, 143—-150.)

Perehdyttimisen ohjaustyyleji:

Hyviksyvi, ymmértivi ohjaustyyli

ohjaustyyli soveltuu kaytettdviksi perehdyttdmisen alussa,

toimintana hyviksyvid, ymmartavad kuuntelemista,

antaa ohjattavalle tilaa,

||+

toiminnan luonteeseen kuuluu kiireettomyys ja puhumiseen rohkaiseminen.

Kartoittava, kyselevi ohjaustyyli

perusmenetelmind kysymysten esittdminen,

kaytetddn avoimia kysymyksid, koska ne antavat tulokkaan ajatuksille tilaa,

avoimet kysymykset vaativat tulokkaalta pohdintaa,

|| #|+

tarkoituksena on kehittd4 tulokkaan ajatuksia.

Ristiriitoja osoittava, haastava ohjaustyyli

= tissd ohjaaja toimii peilind osoittamalla ristiriitaisuuksia ohjattavan puheessa tai
toiminnassa,

= edellyttid tuekseen hyviksyvid/ymmartavid tyylid,

= tyyli ei sovi ohjauksen alkuvaiheeseen.

Ohjeita antava, neuvova ohjaustyyli

*

ohjaaja antaa ohjeita ja neuvoja ohjattavalle,

liiallisen ohjaamisen vaarana on syntyi ns. uusavuttomuus ja silloin tyyli ei tue
ohjattavan itseohjautuvuuden kehittymisti,

saattaa toimia hyvin tilanteissa, joissa kaivataan ulkopuolisen vinkkej,

-+
-
-+

kaytannossd edellyttdd, ettd ohjattava toimii itsendisesti ja osaa suodattaa ohjaajan
ohjeita ja poimii niistd vain ne, jotka arvioi toimiviksi (vastuu ohjeiden sovelta-
misesta on ja pysyy ohjattavalla),

*

perehdyttdjélle tima tyyli on usein luontaisin ja helpoin.

Esimerkkien, kokemusten ja tarinoiden avulla ohjaaminen

*

ohjaaja kertoo tulokkaalle esim. tarinoina esimerkkejd kaytannosta,

kertomusten tarkoitus ei ole toimia ohjeina tai kuinka pitdisi toimia vaan avata
nikokulmia,

tarinoihin kiteytyy monenlaisia olennaisia asioita kasiteltivadn teemaan liittyen,
eikd niiden tarvitse olla todellisia esimerkkej,

soveltuu hyvin mentorointiin,

-+
-+
-
-+

tyylin kdytt6d kannattaa harkita, silld tarinan toimivuutta ohjaustilanteeseen ei voi
ennakoida etukdteen.

Kannustava, rohkaiseva ohjaustyyli

= soveltuu kiytettiviksi siind vaiheessa kun, uusi tydtekija aloittaa itsendisen tyds-
kentelyn,

= tyylin avulla nostetaan esiin tulokkaan onnistumisia ja vahvuuksia,

= tarkoituksena on tukea tulokkaan itsetuntoa ja auttaa nikeméén omia onnistu-

misiaan.
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Mentorointi

mentorointi on perinteinen tapa perehdyttia,

(¥

kdytdnnon ohjausmuoto, jossa kokenut seniorikollega
(mentori) ohjaa nuorempaa tai kokemattomampaa kollegaa
(aktori),

ohjaustyyli perustuu luottamukselliseen vuorovaikutus-suhteeseen,

mentorointi voi kohdistua eri asioihin,

[

mentorin rooli on moninainen esim. tietopankista roolimalliksi tai ovien ja nako-
kulmien avaajasta ideointikumppaniksi.

5.5 Perehdyttimisen tyokaluja

Perehdyttdmisen tukena voidaan kayttdd erilaisia vélineitd, jotka padosin auttavat
prosessin etenemisti ja perehdytettdvian henkilon tilannetta. Téllaisina vélineind
kaytinnossé toimivat erilaiset kysymykset (suulliset tai kirjalliset), testit ja kokeet,
erilaiset kaaviot ja kuviot, prosessikévelyt, erilaiset harjoitus- ja lukutehtivit sekd
perehtymispdivikirja. Kdytettdvien vilineiden tarkoituksena on auttaa perehtyjaa
itseddn arvioimaan osaamisen kehittymistddn ja helpottaa perehdyttédjén tyota.

(Kupias & Peltola 2009, 152—-163.)

5.6 Hiljainen tieto voimavarana

Huomattava osa osaamista tuottavista tekijoistd on hiljaista tietoa (tacit knowled-
ge), jota osaaja tai tiedon omaaja ei itse pysty ndkeméén tai kuvaamaan. Téllaises-
sa tilanteessa opittu taito on tietoisen havaitsemisen ulkopuolella. Yleensa henki-
16n osaamiseen liittyvésté taidosta suurin osa on automatisoitunut ja siirtynyt ei-
tietoiseen ohjaukseen, kaikki tapahtuu tunnistamatta. Hiljaisella tiedolla tarkoite-
taan, ettd henkilo osaa tehdi jotakin hyvin, mutta ei osaa opettaa sitd muille sellai-

sella tavalla, ettd muut oppivat sen. (Toivonen & Asikainen 2004, 12.)

Hiljainen tieto liittyy oppimiseen. Oppiminen toimii tietynlaisena prosessina, jos-
sa osa asioista opitaan ensin tietoisesti eli opiskellen ja sitten se automatisoituu ja
muuttuu ei tietoiseksi. Tiedostamatonta oppimista syntyy tyotd tekemailld, koke-
malla, kokeilemalla, reagoimalla ty§ssd tuleviin tilanteisiin sekd seuraamalla ko-

keneempia.(Toivonen & Asikainen 2004, 15.)
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Hiljaista tietoa syntyy monella eri tavoin. Tapoja voivat olla mm. sosiaalistumi-
nen, automatisoituminen ja tyokalun tai késitteen kayton sisdistymisen avulla.
Sosiaalistumisella tarkoitetaan luonnollista oppimista, joka pohjautuu kiinnostuk-
seen ympdristostd. Oppiminen on kokonaisvaltaista ja useimmiten ei-tietoista
(omaksuja ei tiedosta, mitéd hén tarkkaan ottaen on oppinut). Toiminnan automati-
soitumisen kautta syntyvé hiljainen tieto on jonkun toiminnan — kdyttdytymisen
tai henkisen toiminnan — automatisoituminen. Taidon oppimisessa on kaksi vai-
hetta: ensin taito opitaan, kuitenkaan sité ei ole opittu kunnolla ennen kuin se op-
pimisen jélkeen on unohdettu eli siitd on syntynyt hiljaista tietoa.

Tyokalun tai késitteen kdyton sisdistymisen keinoin syntyva hiljainen tieto syntyy,
kun alkaa kéyttda jotain vélinettd esim. tyokalua tai vilinettd. Huomio on ensin
vilineessd. Kun kdyton oppii, siirtyy huomio vilineen kdyton kohteisiin ja toi-
minnan tavoitteisiin. Vastaavasti jos vélineen tilanne otetaan kisite esim. erilais-
ten oppien kautta tulevat késitteet. Oppimisen jdlkeen pyrimme ensin ymmarté-
miin ja kokeilemme sitd kdytdnnossd, kdytdnnon toiminnan lisddntyessd huomio
siirtyy asioihin, joihin kisitettd sovelletaan ja niihin tuloksiin, joita silld ajattelussa
tuotetaan. Késite on piilossa, mutta vaikuttaa hiljaisena tietona toimintaan. T4-
méntyyppiseen hiljaisen tiedon syntymiseen voi liittyd my®os erilaiset strategiat.

(Toivonen & Asikainen 2004, 16-18.)

5.7 Keskusteleva johtaminen

Keskustelevaa johtamista voidaan pitdd nykydén ehtona kehittyvélle organisaatiol-
le, joka kykenee muuttumaan ja kehittyméén erilaisissa muuttuvissa ympéristois-
sd. Se kumpuaa vallitsevista demokraattisista arvoista ja uskomuksista, jonka
vuoksi se kykenee yhdistiméén ihmisten toiminnat yhteisten padméérien suuntai-
seksi. Keskusteleva johtaminen on my6s tuloksellista johtamista ja sitd kédytetdan-

kin yleisnimityksend hyville johtamiselle. (Juuti & Rovio 2010,25.)

Johtaminen syntyy vuorovaikutuksessa ja se on vuorovaikutuksellista toimintaa.
Tatéd kautta se tuottaa sosiaalista maailmaa ja syntyy tulkinnat, merkitykset ja

ymmaérrykset. Entisenlaiseen asiajohtajuuteen perustuva johtaminen ei enéé riitd



25

monimutkaisissa asiantuntijaorganisaatioissa, joissa tarvitaan sitoutumista, oma-
aloitteisuutta ja luovuutta. Jokainen asia ja ty6tilanne tdytyy ottaa luovalla ja tuo-
reella tavalla huomioon ja vain innostuneet, tyohonsé ja organisaation sitoutuneet
ithmiset kykenevit tdhédn. Téllaisen toiminnan mahdollistaa hyvé dialogi tyonteki-
joiden ja esimiesten vililld. Uusien ndkokulmien esiin tuleminen edellyttdd onnis-
tuneen vuoropuhelun kdymistd ja se on muodostunut ainoaksi organisaatioiden
menestymisen mahdollisuudeksi. Hyva dialogi edellyttid, ettd ihmiset kuunteleva

ja kuulevat mitd toiset sanovat. (Juuti & Rovio 2010, 33-34.)

Kéaytdnnossd timén tyyppinen johtaminen toteutuu valmentavana johtamisena,
tyonohjauksena, coachingina tai mentorointina. Yhteinen piirre néille kaikille ta-
voille on pyrkimys voimaannuttavaan dialogiseen puheeseen, toisen tukemiseen ja
kehittdmiseen sekéd hianen suorituksensa parantamiseen, lisdksi ne perustuvat luot-
tamukseen ja avoimeen puheeseen sekd pyritdén saamaan esiin se potentiaali, joka

ihmiselld on. (Juuti & Rovio, 36.)

5.8 Mallittaminen

Mallittamisella tarkoitetaan, ettd hiljaisesta tiedosta (tacit knowlegde) tehdédén
ndkyvii (explicit knowledge) ja tavoitteena on tuottaa jostakin tietystéd ilmiosté
sellainen kdytannollinen kartta ja malli, jota kdyttden kuka tahansa voi saada ai-
kaan saman ilmion. Kartta tai malli siséltdd kuvauksen siitd, mikd vilttimatontd ja
riittdvad mallitetun ilmidn tuottamiseen. Tdmin avulla osaajan tietotaito tulee
kaikkien kdyttoon taitotiedoksi. Mallittamisen kohteita voi 16ytyd monesta paikas-
ta ja niitd paljon esimerkiksi huippuosaaminen, ongelmat taitoina sekd muu arki-

paivin osaaminen. (Toivonen & Asikainen 2004, 51.)

Mallittaminen siirtyy toiselle tasolle, kun mallitetaan ihmisten osaamista esimer-
kiksi vuorovaikutustaitoja, ajattelutapoja, ongelmanratkaisutapoja tai tavoitteiden
asettamista eli niitd asioita, jotka voivat olla osaajan hiljaisessa tiedossa olennai-
sesti vaikuttamassa hédnen osaamiseensa. Mallituksen ldhtokohtana ja Idhestymis-
tapana on, etté tiedetédén miké on paras tapa tehdi jotakin ja jota alan huipputaita-

jat kayttavit, kysymys on siitd voimmeko selvittdd miten he sen tekevit. Mallit-



26

tamisessa osaajan taito puretaan auki malliksi tai kartaksi. (Toivonen & Asikainen

2004, 51.)

Mallittamisessa on kolme tasoa: mité, kuinka ja miksi. Mitd-tasolla selvitetdan
mitd malli tekee: toimenpiteet, teot, erottelut ajattelussa jne. Kuinka-tasolla selvi-
tetddn miten malli tekee ne ja miksi-tasolla haetaan mallitettavan ajattelutapaa,
uskomuksia, arvoja eli miksi hdn toimii niin kuin toimii ja kuinka hin ajattelee,

niin ettd tyo sujuu. (Toivonen & Asikainen 2004, 51.)

Mallittaminen tukee oppimista. Tyoeldmdssi mallittaminen on kéytdnnossé jon-
kun toiminnan kehittdmisen tapa ja uudenlaista oppimista. Siind teorioiden tai
kokemusten sijaan opetettavat asiat tulevat valittujen mallien ei-tietoisten taitojen
aukipurkamisen kautta. Tarkoituksena on lisdtd ja nopeuttaa oppimista osaamisen
mallin avulla. Tdssd yhteydessd oppii myos mallitettava osaaja, koska hinen
osaamisensa on ollut hiljaisena tietona, jota hén ei ole osannut opettaa muille tai
siirtdd sitd itse niihin tilanteisiin, jossa se olisi kdyttokelpoinen. Mallittamisen
kautta oppii sen minké osaa ja saa oppimansa vield laajemmin kaytt6on. Ymmar-
tamisen kautta pystyy myos muuttamaan toimintaansa. (Toivonen & Asikainen

2004, 53.)

5.9 Mallittamisen kdytanto ja toiminta

Mallittamisen kdytdnnon toiminnassa aluksi mééritelldén ja valitaan osaaminen,
joka halutaan oppia. Rajaus on tarkedtd, koska tdssé valitaan se osaaminen, miké
mallituksen onnistuessa siirtyy eteenpdin. Tdssd vaiheessa mallittaja alkaa etsid
omasta kokemusmaailmasta mallitettavaan osaamiseen liittyvid kokemuksia tai
niiden osia. Témén jdlkeen etsitddn malli, jolla ko. osaaminen on hallinnassa. Seu-
raavana vaiheena, kun mallitettava osaaminen ja malli on valittu, tehdddn mallit-
tamisesta sopimus, joka toimii lupana mallittamiseen. Tdsséd yhteydessd avataan
mallille mitd ollaan tekemissi. Mallituksen kannalta pyritddn tissd yhteydessa
luomaan hyva kontakti sekéd yhteisymmarrys mallin ja mallitettavan viélille, koska

ne vaikuttavat mallittamisen lopputulokseen. Yleensd on hyvé valita kolme henki-
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164, jotka osaavat taidon, jota mallitetaan. Mallitusta kdyttden voidaan myos yh-

den henkilon taito aukipurkaa malliksi. (Toivonen & Asikainen 2004, 61.)

Mallittamistilalla tarkoitetaan itse tilannetta ja suhtautumista toimintaan. Mallit-
tamiseen 14htoon tarvitaan tietynlainen asenne, jota kuvaavat seuraavat sanat:
myonteinen kiinnostus, arvostus, ihmettely ja tietynlainen ennakkotietdmétto-
myys. Mallittamisessa pyritddn hakemaan sellaisia osia mallitettavan taidosta,
jotka ovat hénelle ei-tietoista eli hiljaista tietoa ja joita mallittaja ei etukidteen tie-
dé. Térkedd on lahted mallittamaan niin sanotusti “tyhjélld p4alla”. (Toivonen &

Asikainen 2004, 62.)

Havainnointi on hyvé tapa tutkia mallin osaamista ja ulkoista toimintaa. Miten
vuorovaikutus etenee, asennot, eleet, ilmeet, 44nensdvyt jne. toimivat lahteena
mallin sisdiseen maailmaan tutustumiseen ja malliin samautumiseen. Kakkosposi-
tiotaidolla eli toisen ihmisen ndkokulmaan asettumalla mallittaja voi samautua
mallin sanomattomaan toimintaan ja saada mahdollisesti ajatuksia siitd, mitd mal-

litettavan “sisélla” tapahtuu. (Toivonen & Asikainen 2004, 63.)

Mallittaja voi mallittaessaan voi koko ajan testata ymmaérrystddn kokeilemalla itse
(oma kokeilu), miten hin onnistuu mallitettavan osaamisen tai sen osien tuottami-
sessa. Kokeilujen perusteella hin tietdd, kuinka hyvin hdn osaamisen ymmértia ja

missd vield on tarkentamista. (Toivonen & Asikainen 2004, 63.)

Haastattelussa selvitetddn mitd malli tekee, kuinka hin saa taidon aikaiseksi ja
miksi hén toimii niin kuin toimii. Malli ohjataan haastattelun avulla reflektoimaan
ja kuvaamaan sisdisti ja ulkoista toimintaansa, ei selittdméén sitd. Siind pyritdén
elavoittamidn mallittamisen kohteena oleva taito ja haastattelemalla selvitetéién,
kuinka malli saa sen aikaiseksi. Mallittamishaastattelun méaéré vaihtelee 3-5 ker-
taan ja ne toteutetaan viikon vélein. Haastattelu syvenee joka haastattelukerralla,
koska esitetyt kysymykset jddvit mallitettavan mieleen, vaikka hén niihin ei osaa-
kaan heti vastata. Henkilo siirtyy mallittamishaastattelun avulla havaitsemaan siti
osaa tyostd, joka on sujunut itsestdén ilman, ettd sitd on tarvinnut ajatella. Tama
osa tyotd on olennaista osaamisessa ja taidossa.

(Toivonen & Asikainen 2004, 85.)
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6 HEINOLAN TE-TOIMISTON PEREHDYTTAMISPROSESSI MALLI

Opinndytetyon tavoitteena oli luoda selked, vaiheistettu malli perehdyttamispro-
sessia koskien. Kasiteltdavit asiakokonaisuudet ovat selkeésti kuvattu kdytdnnon
kannalta niihin kohtiin prosessia, jotta ne tukevat parhaalla mahdollisella tavalla
ty6hon ja tyoyhteisoon perehtymistd. Asiakokonaisuuden kisittelyn yhteydessa
avataan mahdollisuuksien mukaan my0s kiytossa olevat tietotekniset informaatio-
ja sovellusjérjestelmait, koska ne tulee integroida kokonaisuuteen kdytdnnon tyosta

suoriutumiseksi.

Prosessikuvauksen ja teorian keinoin pyrin tuomaan nékyviksi vuorovaikutteisen
ja dialogisen toimintatavan perehdyttdmiseen, jossa myo6s perehdytettivéd henkild
voi tuoda esiin perehdyttdmistarpeita, peilata omaa aiempaa osaamistaan seké
oppia hyodyntdmédn sitd myos uudessa tyotehtdvissda. Kokonaisuus on rakennettu
tyontekijoiden haastattelujen, reflektointityyppisten keskusteluiden, toteutuneiden
ohjaustilanteiden, palautteiden, tyo- ja elinkeinoministerion jérjestimien kahden

koulutuksen sekd toimistonjohdon kanssa kéytyjen neuvottelutilanteiden pohjalta.

6.1 Perehdyttdmisprossesin kehittdmisvaiheet

Perehdyttdmisen kehittimisen tarve on aika ajoin noussut esiin erilaisten palave-
reiden tai koulutusten yhteydessd, myos Heinolan ty6- ja elinkeinotoimiston osalta
perehdyttdmiseen oli 16ydettéva ratkaisuja. Prosessin alustavaa kehittdmistyota
olen tehnyt jo keviistd 2010 alkaen. Tuolloin padsin osallistumaan tyo- ja elin-
keinoministerion jarjestimadn ja Koulutuskeskus Salmian toteuttamaan Ohjaajana

omalla tyopaikalla- tukea tydssd oppimiseen — koulutukseen.

Koulutuksen ldhijaksolla késiteltiin perehdyttdmistd yhtené aihealueena myos
ryhmétydskentelyn keinoin, ohjausnidkokulmasta ldhestyen. Koulutukseen liittyen
tein aiheeseen liittyvén vilitehtdvén, jonka tarkoituksena oli tarkastella perehdyt-
tdmisen ohjaustilannetta ja miten sitd voisi kehittdd. Kéytdnnon tasolla pyrin teh-

tavissd ajattelemaan perehdyttdmistd kokonaisuutena eri oppimistilanteista raken-
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tuvana kokonaisuutena ja ldhted tyostimain jatkoksi soveltuvaa ohjaustyokalua
johonkin kdytdnnon tilanteeseen liittyen. Perehdytykseen liittyva ohjaustilanne
avaa hyvin sitd kenttdd, mitkd asiat ovat auttamassa ja tukemassa tai vaikeutta-
massa perehtyjan oppimisprosessia. Ohjaustilanteen avulla voidaan nostaa esille
millaisia konkreettisia vilineitd tai toimia tarvitaan tueksi tiedon omaksumisen

edistimiseksi.

Keskustelin toimistoomme rekrytoidun uusimman tyontekijén kanssa ja padtimme
jérjestdd ohjaustilanteen. Aluksi haastattelin uutta tyontekijaa perehdyttdmisen
etenemisestd, asioiden omaksumisesta sekd teimme yhdessé perehdytettavin
kanssa kartoituksen, jolla rajasimme tietyt osa-alueet, jotka hinesté oli ensisijaiset
kdyda yhdessa lapi. Asiat liittyivét tietojdrjestelméadn sekd tyohon oleellisesti vai-

kuttavaan lainsddadéntoon. Tamain jdlkeen teimme suunnitelman toteuttamisesta.

Ohjaustilanne toteutettiin, niin ettd ensin kdvimme yhdessé asiat lépi tietojérjes-
telméd hyodyntden eli lainsdddéntd yms. asiaan liittyvét ohjeistukset avattiin vai-
heittain valitun esimerkkitapaukseen liittyen. Tdmén jilkeen perehtyjd sai tyos-
kennelld omatoimisesti sovitun aihekokonaisuuden osalta iltapédivin ajan ja ilta-
paivin pédtteeksi oli sovittu palautekeskustelu esille nousseiden kysymysten tai

havaintojen tarkentamiseksi.

Palautteen perusteella perehtyjéd koki hyvéni sen, ettd konkreettisten esimerkkien
kautta voitiin avata asiakokonaisuus ja miten lainsdddinto yms. toimintaohjeet
liittyvat kidsiteltdvddn asiaan ja arjen asiakaspalvelutyohon. Tietoméddrdn laajuus
on perehtymistd vaikeuttava tekijd. Oleellista onkin tietdd, misté tarvittava infor-
maatio on loydettdvissd. Ehdotuksina perehdyttimisen kehittdmiseksi hin esitti
seuraavanlaisia asioita: perehdytys ei saa olla pelkkii teoreettista perehdyttamista,
perehdytyskansio olisi hyvé olla kdytdnnon tukena, toiminta- ja palveluprosessit
tulee avata selkedsti ja tarkemmin, tyonkuva ja rooli tulisi avata toimiston palve-
luprosessiin liittyen sekd toimintaympéristoon tutustuminen mahdollistaa kéytan-

nossa.

Kevéilld 2010 osallistuin myds toiseen ty6- ja elinkeinoministerion jérjestdimédn

Palvelutarpeen arviointi ohjauksellisena vuorovaikutuksena -koulutukseen Koulu-
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tuskeskus Salmiassa. Koulutuksessa pyrittiin aihetta l1&hestyméén ohjauksen seka
vuorovaikutuksen nédkokulmista ja se oli ldhinné tarkoitettu asiakastilanteita pal-
velemaan. Tédssd havaitsin yhtymékohtia myos perehdyttdmiseen liittyen. Ohjaa-
minen liittyy myos yhtend merkittdvana tukitoimena perehdyttdmiseen ja hyva

ohjaustilanne vaatii myds tarpeiden ja tavoitteiden arvioinnin.

Rekrytointitarve Heinolan ty6- ja elinkeinotoimistossa vuonna 2010 oli jatkuva
vahaisten henkilostoresurssien vuoksi, vuoden aikana rekrytoitiin viisi uutta méaa-
rdaikaista tyontekijdd. Suurimmalla osalla ei ollut kokemusta tyo- ja elinkeinotoi-

miston tyotehtivista.

Kéaytdnnon perehdytys ldhti eteneméén toimistossa sovittujen vastuuhenkiléiden
toteuttamana ja kdytossé olevaa perehdytyssuunnitelmaa hyodyntien.
Perehdytyssuunnitelmassa mainitut asiat kdytiin keskustelutasolla pikaisesti l&pi
ja uudet henkil6t siirtyivit nopeasti asiakaspalveluun. Vieriohjausta jirjestettiin
tilanteen mukaan. Kuitenkin perehdyttdminen eteni nopealla tahdilla ja asioiden
sisdistdminen tyOstd suoriutumiseksi jédi puutteelliseksi. Tdma nékyi konkreettises-
ti epétietoisuutena ja kdytdnnon ongelmina miten toimia, keneltd voi kysy4 jne. ja

aiheutti jatkuvaa ohjaustarvetta.

Néistd syistd johtuen toteutin kdytdnnossd uusien tyontekijoiden perehdyttdmisen
tueksi muutamia ohjaustilanteita perehdytettdvien henkildiden kanssa. Nédiden
yhteydessé késittelimme ohjaustilanteeseen liittyvid tekijoitd sekd heiddn palautet-
taan toteuttamiskeinoista ja -tavoista, jotka auttavat asian ymmaértdmiseen ja op-
pimiseen. Ohjaustilanteet etenivét vaiheittain yhden palveluprosessin osalta. Néis-
sd yhteyksissd keskustelimme ohjauskerran pdéttyessd ja seuraavan kerran alussa
esille nousevista tarkennettavista asioista sekd kokemuksista. Oppimista sekd
omaksumista tuki kertaus seké se, ettd késiteltiin yhtd kokonaisuutta vaihe vai-
heelta. Tésséd ohjaustilanteessa myos itse koin oppivani uusia ldhestymisnidkokul-
mia asioihin uusien tyontekijéiden keskustelussa tuomien palautteiden kautta.
Perehdyttdmiseen liittyen keskustelimme eri yhteyksissd kollegoiden kanssa pe-
rehdyttamisprosessin kehittimiseen liittyvistd ndkemyksisti ja kehittdimisehdotuk-

sista.
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6.2 Perehdyttdmisprosessin kuvaus

Varsinainen koko prosessia kuvaava malli on liitteend (LIITE1). Seuraavana
avaan perehdyttdmisprosessin vaiheet ja niiden onnistumisen kannalta merkittavia
asioita, joita on ko. vaiheessa huomioida. Prosessi (kuvio3) mukailee Kupias &

Peltola (2009, 102) perehdyttdmisen vaiheita.

REKRYTOINNIN ENNEN TYOHON TYOSUHTEEN X TYOSUHTEEN
ST REKRYTOINTIVAIHE i ALKU ENSIMMAISET VIIKOT PSR

KUVIO 3. Heinolan ty6- ja elinkeinotoimiston perehdytysprosessin vaiheet

REKRYTOINNIN TOIMIJAT:
SUUNNITELU TOIMISTONJOHTO/

JOHTORYHMA

Ennen rekrytointia tulee rekrytoinnin suunnittelussa kartoittaa konkreettisia teki-
JOitd, joita voidaan rekrytointia ja perehdytysté toteutettaessa hyodyntdd. Rekry-
toinnin suunnittelussa onkin hyvé tarkastella rekrytointia esimerkiksi seuraavista

tarkastelunikokulmista:

o yksikon tilanteen arviointi (asiakkaat, resurssit, sisdinen toimintakulttuuri,
strategiat, henkilostosuunnittelu),

e organisaatiomaine, yksikon maine,

e tyotehtdvin kuvaus (vaatimukset, rooli, sijoittuminen tydyhteisdon),

e tarvittavan osaamisen arviointi,

e rekrytointikriteerien arviointi ja suunnittelu,
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e millaista henkil6d (persoonaa) tyohon etsitiddn,
e tehddin arviointi kohdistuuko rekrytointi organisaation sisdltd vai ulko-

puolelta, voidaanko hyddyntéé jo organisaation sisdistd osaamista jne.

Tarkastelun perusteelta on tarkoituksenmukaista laatia kirjallinen kooste, jonka
laatimisessa voidaan hyodyntdd jo olemassa olevia tehtdvankuvauksia. Koostetta
voidaan hyodyntda sitten valintaprosessin yhteydessd. Tédssd yhteydessd on myos

hyvi tiedottaa asiasta tydyhteisolle.

REKRYTOINTI- TOIMUJAT:
VAIHE TOIMISTONJOHTO/
JOHTORYHMA/
ILMOITTELUN TOTEUTUS:
KANSLIAN HENKILOKUNTA
Rekrytointivaiheen kéytdnnon toimet:
ILMOITTELU AVOIMESTA
" e VALINTAPROSESSI TIEDOTTAMINEN
TYOTEHTAVASTA

Suunnittelun pohjalta laaditaan ty6td koskeva hakuilmoitus, jossa kuvataan tyo-
tehtdvd mahdollisimman selkeidsti. Tdémé auttaa myds paikkaa hakevaa henkilod

peilaamaan soveltuvuuttaan/osaamistaan kyseessi olevaan tyotehtdvéddn nidhden.

Valintaprosessissa on hyvé saapuneita hakemuksia verrata rekrytoinnin suunnitte-
luvaiheessa arvioituihin kriteereihin. Itse haastattelu tilanteessa, voi hankkia tictoa

hakijoiden ajatuksista, nikemyksistd ja osaamisesta suhteessa tydtehtavaan.

Haastattelun aikana voidaan perehdyttimisté toteuttaa jo avaamalla seuraavia asi-
oita haastateltavalle:

e tyOn sisiltd ja tyon rooli

e tyon vaatimukset

e tyOyhteison ja organisaation kuvaaminen lyhyesti.
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Valinnasta tiedotetaan tyopaikkaa hakeneille henkiloille ja valituille seké tyoyh-

teisolle.

ENNEN TOIMIJAT:
TYOHON TOIMISTONJOHTO/
TULOA SEGMENTIN VASTUUHENKILO/
PEREHDYTTAJA(T)
Kéytdnnon toimet:
PEREHDYTTAMISEN
VASTUUHENKILOIDEN YHTEYDENOTTO UUTEEN TYOPISTEEN VALMISTELU
SOPIMINEN TYONTEKIJAAN JA (PEREHDY TTAMISEN
MAHDOLLINEN MUISTILISTA)
- TUSTUMISKAYNTI JA
PEREHDYTTAMISEN TU"US S :
TYON ALOITTAMISESTA
SUUNNITTELU
SOPIMINEN

Ennen tyohon tuloa voidaan valmistella jo perehdyttdmistd hyvissé ajoin, koska
uudesta tyontekijdstd tiedetdén hakemuksen ja haastattelun perusteelta jo ennak-
kotietoa. Kdytdnnossd seuraavat asiat tulee kuitenkin varmistaa, jotta ensimmai-
nen piivi toteutuisi molempia osapuolia tyydyttavésti. Seuraavat asiat tdssd koh-
dassa ovat tarkeita:

e ty6hon tulevaan uuteen tyontekijddn otetaan yhteyttd puhelimitse. Téssd
yhteydessd voidaan sopia mahdollisesta tutustumiskaynnisti toimistolle
sekd tyon aloittamisesta ja muista yksityiskohdista. Tédssd yhteydesséd on
hyvé pyytdd uutta tyontekijad tutustumaan tyd- ja elinkeinoministerion
www-sivulle, www.mol.fi. Www-sivusto sisdltdd paljon informaatio tyo-
ja elinkeinotoimiston palveluista,

e tyopisteen valmistelu on tirked tyon aloittamista ajatellen. Tyovélineet tu-
lee tarkastaa, ettd ne toimivat (laitteet testataan, tarkistetaan verkkoyhteyk-
sien toimivuus yms.) ja tarvittavat kiyttooikeudet tietojérjestelmiin kirjau-
tumista varten on pyydettiva. Kalusteet ja muu mahdollinen huoneessa
oleva materiaali tarkistetaan,

e perehdyttédjé(t) toimistolta on sovittava tdssd vaiheessa,
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perehdytyssuunnitelman toteuttamisen suunnittelu kdynnistyy tdmén jil-

keen,

sovitaan kuka vastaanottaa uuden tyontekijéan.

TYOSUHTEEN TOIMIJAT:
ALKAMINEN TOIMISTONJOHTO/
SEGMENTIN VASTUUHENKILO/
PEREHDYTTAJA(T)/
TYOYHTEISO
Kéaytannon toimet:
VASTAANOTTO HENKILOSTOON TILOJEN, TYOPISTEEN JA LAITTEIDEN
TUTUSTUMINEN ESITTELY

PEREHDYTYSKAAVION JA -MUISTILISTAN MUKAISTEN ASIOIDEN LAPIKAYNTI

PAIVA OHJATTUNA / ILTAPAIVALLA VARAA AIKAA PALAUTEKESKUSTELU PAIVAN
TUTUSTUA OMATOIMISESTI INTRASTA LOYTYVAAN PAATTYESSA
TIETOON

Tyon aloittaminen on kokonaisuuden kannalta tirked. Tdhdn on hyva valmistautua

tyOyhteisossd tiedottamalla, milloin uusi tyontekijd aloittaa tyon. Téssd kohdassa

huomioitava seuraavat asiat:

Itse vastaanottotilanne on pyrittdvd luomaan vélittoméksi esim. kahvit
yms. lisukkeet.

Tutustuminen ohjatusti toimiston henkilokuntaan.

Tilojen esittely.

Tyopisteen lapikaynti.

Arjen toiminnan ldpikédynti (tydajat, lounaspaikat, liukumat, tyaikaseu-
ranta, paivittédiset ja viikottaiset toimistorutiinit)
Perehdytyssuunnitelman alustava tarkastelu

Tyo6-/virkasuhteeseen liittyvien asioiden ldpikédynti, poissaolot yms..
Tietoverkkojen toiminnan testaus ja lyhyt esittely intrasta TYTTI ja Tieto-
ri-portaalista.

Tyopdivan paittyessd pidettidva lyhyt palautekeskustelu.
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ENSIMMAINEN TOIMIJAT:
VIIKKO TOIMISTONJOHTO/
SEGMENTIN VASTUUHENKILO/
PEREHDYTTAJA(T)/
TYOYHTEISO

Kéytannon toimet:

ORIENTOIVA PEREHDYTYS LYHYEN AJAN
KESKUSTELU SUUNNITELMAN TAVOITTEET
TARKENNUS
OSAAMISKARTOITUS PALAUTEKESKUSTELU

Tietojarjestelmédstd kaytettédva tukitieto:

TYTTI/ TIETOTORI -PORTAALI

Ensimmadisen viikon aikana on hyvé pitd4 aamuisin ja ennen tyon péddttymista ly-

hyt keskustelutuokio uuden tyontekijin kanssa.

Toisena pdivand on hyva kdyda ldpi uuden tyontekijan kanssa tyon rooliin, orga-

nisaatioon liittyvid asioita seké tyoturvallisuus ja tydhyvinvointiin liittyvié asioita.
Tilanteen mukaan yhdessid toimistonjohdon ja perehdyttdjan kanssa pitdd orientoi-
va neuvottelu, tarkastella osaamisalueita suhteessa tyon vaatimuksiin sekd suunni-

tella tarkemmin perehdytysprosessin eteneminen ja lyhyen ajan tavoitteet.

Ensimmaisen viikon aikana tulisi kdydd myds ldpi seuraavia asiakokonaisuuksia
alustavasti tietojédrjestelmad apuna kéyttden ja kdynnistdd vaiheittainen ohjaus

asiakokonaisuuksittain:

TYOMENETELMAT JA TYOOHJEET

TIETOJARJESTELMAPEREHDYTYS

LAINSAADANTO, OHJEET, MAARAYKSET

Kiaytannon tyoskentelymuodot:

OHJAUS ITSEOPISKELU VIERIOPPIMINEN
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ENSIMMAISET TOIMIJAT:

VIIKOT JA TOIMISTONJOHTO/

TYONSUHTEEN SEGMENTIN VASTUUHENKILO/

JATKUESSA PEREHDYTTAJA(T)/
TYOYHTEISO

Ensimmaisten viikkojen aikana pyritddn eteneméén tarkennetun perehdyttimisen

muistilistan mukaisesti, joka koostuu seuraavista aihealueista:

PALVELUPROSSESSIT- JA SISALLOT

TIETOJARJESTELMAPEREHTYMINEN/-
PEREHDYTTAMINEN

VERKOSTOON JA TOIMINTAYMPARISTOON
TUTUSTUMINEN

Tietojarjestelméastd kaytettidva tukitieto:

ASIAKASPALVELUN TAVOITTEET TE-TOIMISTOSSA TYOMARKKINOILLE KUNTOUTUVAT
TYOHON AVOIMILLE TYOMARKKINOILLE PALVELUT YRITYKSILLE JA MUILLE
OSAAMISEN KEHITTAMISEN KAUTTA TYOTTOMYYSTURVA
SANASTO

Kéaytdnnon tyoskentelymuodot:

OHJAUS VIERIOPPIMINEN ITSEOPISKELU DIALOGINEN MALLITTAMINEN
PEREHDYTYS

6.3 Tyodyhteison arviointi prosessikuvauksesta

Prosessikuvauksen valmistuttua keskustelin sen siséltéalueista toimistonjohtajan
sekd muutaman tydyhteison virkailijan kanssa. Arviointina he esittivét, ettd siitd
selkedsti ymmartdd perehdyttdmisen prosessin etenemisen sekd miti asioita mis-
sdkin vaiheessa on tarkoitus késitelld. Hyvéné pidettiin sité, ettd tietojirjestelma-
perehdyttdminen on omana kokonaisuutena koko prosessissa, koska se vaatii kui-

tenkin oman toteuttamissuunnitelmansa ja toteuttamiskeinonsa.
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Kehittamisehdotuksena oli, ettd prosessikuvaus olisi hyvéa kuvata A3-kokoisena,
jolloin selked kronologinen eteneminen nékyy parhaiten. Prosessiin liittyen olisi
jatkon kannalta hyvé ty0stdd menetelma tai muu apuviline millaisella kartoituk-
sella voidaan saada esiin uuden tyontekijan oppimisvalmiudet ja oppimishaluk-
kuus sekd miten tdtd omatoimisuutta uuden oppimiseen voidaan kasvattaa. Oppi-
mishalukkuus ja — valmiudet ovat vélttimattomiad ominaisuuksia uudella tyonteki-

jélla tyo- ja elinkeinotoimiston tyon nikokulmasta tarkasteltuna.

Keskustelujen yhteydessé prosessiin liittyen nousi esiin se, ettd asioiden ja tehté-
vien oppimiseen ja omaksumiseen vaikuttaa myds perehtyjén aiempi osaaminen
tai tyokokemus. Nama4 tekijat asettavat toiminnalle tietynlaiset rajat ja vaatimuk-
set. Millaiselta tasolta voidaan tiettyd perehdyttdmisen osa-aluetta léhted késitte-
lemédin ja jos samassa ohjaustilanteessa on monta henkil64, niin miten toteuttaa
perehdytys oikeanlaisena, niin ettd jokainen kokee sen merkitykselliseksi.

Tama vaatii ohjaajalta hyvda ammatillista osaamista tunnistaa ndma asiat.
Mallintaminen tuntui vieraammalta, kuitenkin osa henkilostostd tuntee kdytannon.
Tamai vaatii kuitenkin aikaa ja kdytdnnon toteutuksen kannalta timén tyyppiseen

asioiden késittelyyn tai lahestymistapaan motivoituneita tyontekijoita.

7 POHDINTA JA YHTEENVETO

Perehdyttdmisprosessin kehittiminen Heinolan ty6- ja elinkeinotoimistoon on
ollut haastava, kiinnostava seké avaava. Tyoyhteiso, joka eldd muutosprosessin
keskelld joutuu ponnistelemaan monenlaisten arjen ongelmien ja problematiikan
ympyroissd peruspalvelutoiminnan ylldpitdmiseksi. Néissa tilanteissa jokainen
tyontekijd pyrkii toteuttamaan omaa ammatillista osaamistaan parhaan kykynsa
mukaan. Uusille tyontekijoille tima asettaa vield kovemman tydtaakan harteilleen,
koska asiat ja toimintakulttuuri saattavat olla tdysin uusia ja paljolti tuntematto-

mia.

Perehdyttdmisen merkitys kokonaisuuden toiminnan kannalta on merkittavé, kos-
ka sen lisédksi, ettd uuteen tyohon tuleva henkil6 saa riittdvén ohjauksen ja tieto-

puolisen informaation, tulee myds tydyhteison olla valmis vastaanottamaan uusi
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jdsen osaajana joukkoonsa ja tukea hintd tyon alkuun. Hyvén perustan luominen
tyossd onnistumiselle ja tuottavuudelle alkaa hyvistd valmistautumisesta, suunnit-
telusta ja askel kerrallaan, litkaa kiirehtiméttd. Tydyhteison ja varsinkin johdon
rooli prosessissa on merkittdva. Varsinainen kdytdnnon toiminta pitdd olla néky-

vid ja konkreettista ei vain puheessa esiintyvid sitoutumista.

Opinndytetyossé olen pyrkinyt avaamaan laajan ja monisisiltéisen perehdyttdmis-
suunnitelman prosessikuvaukseksi, jossa perehdytys etenee kronologisen etene-
mistavan mukaisesti. Rajapinta, mistd perehdyttdiminen todellisuudessa alkaa on
varmasti organisaatiokohtaista, téssd tilanteessa katsoin sen koko prosessindko-
kulmasta alkavan jo rekrytoinnin suunnitteluvaiheessa. Tdma siitd johtuen, etté se
mielestédni luo todellisen pohjan perehdyttdmisen suunnittelulle ja toteutukselle.
Rekrytoinnin suunnitellussa kuvataan persoona, rooli, osaamis- ja vaatimusalueet
yhdeksi kokonaisuudeksi ja kyseisen suunnittelun tulosta verrataan tyon siséltoi-
hin ja 16ydetdén heti tarkeimmét osaamisalueet, jotka tyontekijan on tyotd aloitta-
essaan saatava haltuun ja opittua. Tédssd yhteydessd voidaan alustavasti kartoittaa
vastuualueita perehdyttdmisen toteuttamiseksi. Ty asiantuntijaorganisaatiossa,
jossa tieto- ja informaatiomaérit ovat suuret ja osaaminen heterogeenista, pereh-
dyttdmisen vastuualueista sopiminen on tirkedd uuden tyontekijdn osaamisen ke-

hittimisessi.

Prosessikuvaus jii laajaksi, koska ty6- ja elinkeinotoimiston palvelutuotantoa
ohjaavat monet lainsddddnnot, ohjeet ja médrdykset, jotka méadrittavit konkreetti-
sesti arjen tyotd ja toimintaa. Nama valttdmattomié tietdd/ymmartdd, muun amma-
tillisen osaamisen liséksi, jotta tydssd pystyy toimimaan vastuullisesti. Yhtend
merkittdvind tekijdni on tietojarjestelmédn liittyvad osaaminen. Alkuperdisessi
suunnittelussa oli tarkoitus avata tietojérjestelmén ohjelmat nakyviaksi myos pro-

sessin eri vaiheisiin, tdimi oli kuitenkin prosessin selkeyttimiseksi jitettidva pois.

Tietojdrjestelméperehdytys on kuitenkin jérkevé pitdd omana kokonaisuutenaan
prosessikaaviossa. Tietojdrjestelmin kautta kdytettdvid sovelluksia on paljon, jo-
ten se on perehdyttimisalueena itsesséddn jo laaja. Arkitydssi tietojirjestelmin

kdyton osaaminen on yksi tirked kokonaisuus. Tdmédn osaamisen perehdyttdminen
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on kuitenkin ehdottomasti jarkeva limittdd osin muun perehdyttimisen toteuttami-

sen kanssa perehtyjdn prosessin edetessé ja suunniteltava yksilollisesti.

Erilaisia vaihtoehtoisia tydmenetelmid olen avannut teoriaosuudessa. Ne vaativat
tyoyhteisoltd ja varsinkin perehdyttdjiltda motivoitumista, sitoutumista ja oppimis-
halukkuutta. Menetelmié kéyttden voi avautua jarkevid osaamisalueita tyoyhteison
hyodynnettaviksi. Perehdyttimisen tyomenetelmistd arviointikeskusteluissa on
tullut selkedsti esiin ohjaus ja vierioppiminen keinoina oppia tyo6td, kuitenkin laa-
ja-alaisempi sekd syvillisempi oppiminen saavutetaan dialogisen perehdyttimisen
ja mallittamisen keinoin. Mallittamisen keinoin tarke&é tietotaitoa jad organisaati-
on kayttoon hyddynnettdviksi. Syynd ndiden tydomenetelmien kdyton vahiisyy-
teen perustuu kuitenkin aikaresurssin niukkuuteen. Perehdyttdminen vaatii aikaa

toteuttamiseen sekéi toteutuakseen onnistuneesti.

Kéaytdnnon ohjaustilanteissa uusien tyohon tulleiden henkildiden kanssa kéytyjen
asioiden perusteella juuri vuorovaikutuksella, avoimella suhtautumisella seki eri-
tyisesti kuuntelemisella on tirked merkitys perehtymistékin koskien. Ohjaustilan-
ne ei rakennu vain yhdesti kerrasta, jossa tieto valutetaan uudelle tyontekijélle
vaan tilanteissa tulee aidosti reflektoida asioita uudelleen ja uudelleen esiin nou-

sevien kysymysten kautta ja tarvittaessa palata myohemminkin niihin.

Orientoivat keskustelut ja tavoitteiden laadinta seki arviointi ovat merkittiva osa
kokonaisuutta ja tukevat ehdottomasti prosessin onnistumista. Perehdyttimiseen
liittyy merkittdva rooli my0s johtamisella ja miten sitd toteutetaan. Johtamistapa
ei voi olla pelkdstddn monologista, vaan kehittyvé, asiantuntijatyohon perustuva
tyoyhteiso tarvitsee kehittydkseen uuden, aidon vuorovaikutuksellisen, keskuste-
levan tavan johtamiseen. Tétd kautta voidaan nostaa esiin uutta osaamista yksikon

tai organisaation toiminnan kehittdmiseksi ja palveluiden tuottamiseksi.

Opinndytetyond tuotettu prosessikaavio sekd sisdlto auttavat konkreettisesti vie-
maéadn perehdyttdmisprosessi eteenpéin. Prosessi rakentuu kuitenkin tapauskohtai-
sesti ja sithen vaikuttaa monet ulkopuoliset tekijét, joita ei voi yksiselitteisesti
ennakkoon miératd vaan ne syntyvit prosessin edetessd. Perehdyttdmisprosessin

osa-alueet tukevat toinen toisiaan, joten tdimén vuoksi prosessin etenemisti on
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hyvé arvioida lyhyin jaksoin tyosuhteen alussa. Informaation mééré on laaja ja
tassd perehdyttdjén on pystyttava arviointikeskustelujen keinoin ja kuulostelemal-
la tyostimadn, missd vaiheessa ja milld tasolla voidaan edetd uusiin asiasisdltoi-
hin, ettei perehdytettidva henkil6 jaa tietotulvan alle. Hallittu eteneminen menee

yksil6llisen oppimis- ja omaksumiskyvyn mukaisesti.

Mallinnuksen lisdksi Heinolan ty6- ja elinkeinotoimiston aiempi perehdyttdmis-
suunnitelma on uudistettu muistilistaksi, jossa asiasisdllot ovat uuden tulevan ko-

ko hallintoa késittdvin perehtymisportaalin mukaiset.

Havainnointi, miten asiat sisdistetddn, kuuntelutaito ja kiinnostus ohjaamiseen
ovat perehdyttdmisessé erityisen tarkeitd. Ndiden lisdksi aito vuorovaikutus luot-
tamuksen syntymiseen on tiarked. Hyvin hoidettu perehdyttiminen antaa tyoyhtei-
s6lle kuin uudelle tyontekijdlle kehittymismahdollisuudet ja tukee tydyhteison
hyvinvointia ja yhteisollisyytta.
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