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PEREHDYTTAMISEN KEHITTAMINEN

Opinnaytetydssa tutkittiin miten perehdyttamista voitaisiin kehittaa ja tehostaa Turun kaupungin
Kiinteistoliikelaitoksella. Heille suunniteltin  konkreettinen perehdyttamismalli asiantuntijan
tydhon perehdyttamiseen, jotta perehdyttdminen etenisi prosessimaisesti. Tutkimus toteutettiin
koska organisaation esimiehet halusivat kehittdd perehdytysprosessia ja |0ytdd siihen uusia
toimintatapoja.

Tutkimusmenetelmina kaytettiin  haastattelua ja kyselyd. Haastattelut toteutettiin yhdessa
yksikdssa teemahaastatteluina. Haastattelujen tulokset koottiin talla hetkella toimivat ja
kehitettdvat asiat perehdyttamisessa teemojen alle. Naiden tulosten luotettavuuden
takaamiseksi teetettiin myos kysely, jotta saatiin toimeksiantajalle toimiva perehdyttamismalli.
Kysely teetéatettiin organisaation 26 asiantuntijalle sédhkoisesti.

Tutkimuksen  tuloksista  I8ydettin  perehdyttdmisen  kehittdmiskohteet ja  luodun
perehdyttdmismallin avulla perehdytysprosessia pystytdadn kehittdmaan ja tehostamaan.
Organisaatioon luotiin konkreettinen malli, jolla uuden asiantuntijan perehdyttdminen
toteutetaan prosessimaisesti. Perehdyttamisen malli ja tutkimuksessa esitetyt tulokset tulevat
auttamaan esimiehia, seka muita perehdyttdmisesta vastaavia. Tulokset auttavat miettimaan
omia perehdyttamiskaytantéja, omaa asennetta tulokkaaseen seka kaytanttjen arviointia ja
niiden kehittamista.
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DEVELOPMENT OF INITIAL ORIENTATION TO
WORK

In this Bachelor’s thesis was explored how initial orientation to work could be developed and
optimized at the Turku Municipal Property Corporation. A concrete orientation model was
planned to introduce experts to their work. This study was implemented because the managers
of the organization wanted to find new practices and develop the orientation process.

Research methods used were an interview and a questionnaire. The interviews were
implemented in one unit as a theme interview. The results of the interviews were collected
under the following themes: The Items functioning well at the moment and items that need
development. To insure the reliability of the results also a questionnaire was sent to 26 experts
in the organization. The goal was to create a functioning orientation model for the client.

The items that will need development were discovered during the study. With the help of the
orientation model it is possible to develop and rationalize the process of orientation. A new
concrete model was created which will be used when orientating new experts process-like. The
orientation model and the results of the study will support managers as well as others who are
responsible for the initial orientation to work. The results of the study will help to realize the
orientation practices, attitude towards a newcomer as well as evaluation and development of
practices.
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1 JOHDANTO

Perehdyttdminen ja tyOnopastus ovat tarkeimpid tyOpaikoilla toteutettavia
koulutuksia. Merkitys tyon tuloksiin, tyomotivaatioon, ty6turvallisuuteen ja
tyoyhteisbn hyvinvointiin on huomattava. Perehdyttdminen on monivaiheinen
oppimistapahtuma, jossa pyrkimyksen&a on tybn tavoitteiden ja organisaation
toiminnan ymmartaminen, omien vastuiden ja velvollisuuksien selkeyttaminen
seka sellaisen tyon kokonaiskuvan, sisdisen mallin, luominen, ettd sen varassa

VOi suoriutua tydtehtavasta.

Tassa opinnaytetyossa tutkittin  prosessia, miten Turun kaupungin
Kiinteistdliikelaitoksella  uusia  asiantuntijoita  perehdytetddn  tyohonsa.
Keskeisend teemana oli tutkia ja luoda prosessimainen perehdyttamismalli,
jossa hyvin toteutetun perehdyttdmisen avulla uusi tulokas kehittyy ammatillisen
kasvun myota identifioituneeksi ja osaavaksi tydyhteison ja koko organisaation

jaseneksi.

Asiantuntijan kiinnittdminen tyotehtaviinsd ja organisaatioon taytyy tapahtua
henkilokohtaisella tasolla. "Henkilokohtainen neuvonta on perehdyttdmisessa
merkittavinta ” (Aberg 2005, 205). Asiantuntijoiden perehdyttaminen yksikoissa
ei ole ollut kaikille samanlaista. Toiset ovat saaneet pitemméan ja
perusteellisemman perehdytyksen, kun taas toiset eivat olleet saaneet

ollenkaan tyotehtavaansa eivatkd organisaatioon perehdytysta.

Toimeksiantajan tavoitteena oli luoda konkreettinen perehdytysmalli, jota
seuraamalla perehdyttdminen olisi suunnitellumpaa ja johdonmukaisempaa.
Opinnaytetydssa keskityttiin Turun Kaupungin Kiinteistoliikelaitokseen ja siella
oleviin eri yksikdihin. Haastattelut ja kysely toteutettiin neljassa eri yksikossa.
Perehdyttdmismallin kaytannonlaheisyys on tavoiteltavaa parhaan mahdollisen
hybédyn saamiseksi. Opinnaytetyéssa on kuvattu rekrytoinnin jalkeen

tapahtuvaa perehdyttamista.
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2 TUTKIMUKSEN TARKOITUS JA

TUTKIMUSONGELMAT

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli suunnitella Turun kaupungin
Kiinteistoliikelaitokselle konkreettinen perehdyttamismalli asiantuntijan tyohon

opastamiseen, jota seuraamalla perehdytys sujuisi prosessimaisesti.

Olen tassa tutkimuksessa keskittynyt sellaisiin asiantuntijatehtaviin, joissa tyo
nakyy teorian soveltamisena ja kehittdmisend. Omaa osaamista ja tietdmysta
pitdé kehittdd koko ajan ja tyon luonteeseen kuuluu organisoida ja ohjata omaa
toimintaa useillakin eri sektoreilla samanaikaisesti ja esimiestehtdvissa myds

laajemman tyéryhman kanssa.

Mielenkiintoni juuri tassa asiantuntijaorganisaatiossa tapahtuvaan
perehdyttdmiseen johtui siitd, ettd olin aikaisemmin tutkinut kyseisen
organisaation viestintateknologian hyoddyntamistd organisaatioviestinnassa.
Organisaatiossa tehtyjen haastattelujen perusteella yhdeksi kehittamiskohteeksi
nousi yksikoissa tapahtuva perehdyttaminen. Uusi tulokas on riippuvainen
hiljaisesta tiedosta, silla kaikkea ei voida dokumentoida.

Yhtena mielenkiinnon kohteenani oli my®ds se, miten vuorovaikutusta ja
sosiaalista  kanssakaymista voitaisin  parhaiten hybdyntda tietotyon
ammattilaisten kehittamisessa. Onhan ty6nohjausta ja valmennusta ryhdytty
enemman tekemaan erilaisin tutor- tai mentor — ohjelmien ja — henkildiden
avulla. Niissa pitemman kokemuksen omaavat kollegat opastavat ja neuvovat
uusia tai nuorempia henkil6ita. Tydssé tapahtuva ammatillinen oppiminen on
harvoin enda erikseen toteutettua opiskelua tai oppimista, vaan se samoin kuin
perehdyttdminenkin toteutuu usein varsinaisen tyonteon ohella ja itsendaisesti

toimien.

Asiantuntijoiden  perehdyttdmisesta ei ollut Idydettdvissa paljoakaan

tutkimustietoa, vaikka perehdyttamista tehdaan laajasti kaiken kokoisissa
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tyoyhteisbissa. LOysin vasta tutkimuksen loppuvaiheessa aiheesta yhden
vaitoskirjan. Ketola Hannu (2010) on tutkinut vaitoskirjassaan perehdyttamista
kehittamisen valineena tietoalan yrityksissa. Hanen vaitdskirjaansa olen

kayttanyt apuna johtopaatoksia tehdessani.

Tutkimusongelman tulee olla koko opinnaytetyon punainen lanka. Oikeanlaisen
tutkimusongelman  asettaminen ja l0ytaminen on  tarkedd  koko
opinnaytetyoprosessissa. Taman opinnaytetydn tavoitteena on saada vastaus

paakysymykseen:

Miten uuden asiantuntijan perehdytysta voidaan kehittda ja tehostaa

Turun kaupungin Kiinteistoliikelaitoksella?

Tutkimukseen liittyy myos lisdkysymys, jonka avulla luodaan kehysta
paakysymykselle. Opinnéaytetyon lisakysymyksena on:

Kuinka  suunnitelmallista ja  kontrolloitua uuden asiantuntijan

perehdyttaminen on Turun kaupungin Kiinteistéliikelaitoksella?
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3 TOIMEKSIANTAJAN KUVAUS

Turun Kiinteistoliikelaitos kuuluu Turun ympéaristétoimeen, ja on niin sanottu
tilaaja organisaatio. Liikelaitoksen johtajana johtokunnan alaisuudessa toimii
toimitusjohtaja Jouko Turto. Kiinteistoliikelaitoksen toimitusjohtaja johtaa,
kehittaa ja valvoo liikelaitoksen toimintaa johtokunnan hyvéksyman talousarvion

ja muun ohjeistuksen puitteissa. Organisaatiossa tyoskentelee 150 henkilG&.

Turun Kiinteistoliikelaitos huolehtii mittaustoimesta, kadunpidosta,
kiinteistonpidosta, yleisista alueista, tielautakunnalle maarattyjen tehtavien
hoitamisesta, pysakodinninvalvonnasta seka muista erikseen mainituista

viranomaistehtavista.

Kiinteistoliikelaitoksen organisaatioon kuuluvat seuraavat tulosyksikot:

| Johtokunta |
| Toimitusjohtaja |
Hallintopalwvelrt
Katu- ja Tonttipahvelut Maanhankinta ja Kaupunkimittaus-
viheralueeat isannadinti pabselut

3.1 Kiinteistdliikelaitoksen visio ja arvot

Visiona Kiinteistoliikelaitoksella on tuottaa palveluja tehokkaasti ja asiakkaita

kuunnellen asukkaiden ja elinkeinoelaméan tarpeisiin.
Asukas- ja asiakaslahtoisyys

Kiinteistdliikelaitoksella keratédan seka asukas, ettd asiakaspalautetta
saannollisesti ja parannetaan sen pohjalta palveluiden tarjontaa ja laatua

entisestaan.
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Yhteisty6

Kiinteistoliikelaitoksella ~ panostetaan laajaan  yhteistyoverkostoon ja
verkostoituneeseen tapaan toimia seké paikallisesti ettd seudullisesti.

Kestava kehitys

Kiinteistdliikelaitos huomio toiminnassaan rakenteiden ekologiset ja taloudelliset
elinkaarivaatimukset seké tukevat kestavaa kehitysta.

Osaaminen ja luovuus

Kiinteistoliikelaitoksella tuetaan aktiivisesti ammattitaitoisen ja idearikkaan
henkilokunnan kykyja, seka kannustetaan luovuuteen esimerkiksi kehittamalla

prosesseja.
Oikeudenmukaisuus

Kiinteistdliikelaitoksella kohdellaan asiakkaita, kumppaneita, henkilostod ja
muita sidosryhmia tasa-arvon, yhdenvertaisuuden ja oikeudenmukaisuuden

periaatteiden mukaisesti.
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3.2 Katu- ja viheralueet tulosyksikko

Taman opinnaytetyén yhtend tutkimuskohteena oli Katu- ja viheralueet
tulosyksikkd. Se on tilaajayksikkd, joka vastaa kaupungin katujen, puistojen ja
muiden yleisten alueiden rakentamisesta ja yllapidosta. Yksikon paatehtavana
ja tavoitteena on sailyttaa katu- ja puisto-omaisuuden arvo seka rakennuttaa ja
yllapitdd alueet turvallisina, terveellisind sek&a asiakkaiden tarpeita vastaavina.
(Turun Kaupungin Kiinteistoliikelaitos 2010.)

Katu- ja viheralueet yksikdn organisaatio

TOIMINNAN JA OMAISUUDEN HALLINTA

"Katu-, puisto- ja muiden yleisten alueiden omistajahallintatehtavat, kehittdminen,

lausunnot, viranomaisyhteisty, lupien myéntaminen ja valvonta.”

INVESTOINNIT YLLAPITO

"Katu-, puisto- ja muiden yleisten | "Katu-, puisto- ja muiden yleisten alueiden
alueiden hankesuunnittelu, | sek&a niilla olevien varusteiden yllapidon
investointiohjelmat, suunnittelun | (kunnossapito ja hoito) jarjestaminen.”

tilaaminen sek& rakennuttaminen ja

valvonta.”

Yksikon toiminnan lahtokohdat

Yksikkod toimii maankaytto- ja rakennuslain mukaisena kadunpitgjana. Tilaaja-
roolissa toimivan yksikdn tulee hallita laaja-alaisesti katu- ja puisto-omaisuus
sekda sen kunto ja alueisiin kohdistuvat asiakkaiden tarpeet. Liikenne- ja
viheralueet on yllapidettdva vahintaan lakien ja maaraysten edellyttamassa
kunnossa. Uusien alueiden kaavoitus- ja suunnitteluvaiheessa varmistetaan
alueiden elinkaarikustannukset ja eri hallintokuntien kanssa tehtavalla
yhteistyolla paastaan kestaviin ja toimiviin ratkaisuihin. Yksikké on aktiivisesti
mukana valtakunnallisessa kehitystydssa ja tekee yhteistyb6tda muiden
kaupunkien kanssa. (Turun Kaupungin Kiinteistoliikelaitos 2010.)
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4 TUTKIMUKSEN TEOREETTINEN VIITEKEHYS

Kangas ja Hamalainen (2008, 29) tarkoittavat oppimisella suhteellisen pysyvia
kokemukseen perustuvia muutoksia yksilén tiedoissa, taidoissa, asenteissa ja
valmiuksissa, ajattelussa sekd itse toiminnassa. Oppiminen voi ilmeta
kaytanndssa uuden tiedon tai taidon osaamisena, suorituksen nopeutumisena,
virheiden vahenemisena tydsuorituksissa, tilanteiden ja asioiden entista
parempana ymmartamisend, toimintavaihtoehtojen lisdantymisena ja entista
myonteisempana asennoitumisena asioihin, tilanteisiin tai ihmisiin. Oppimiseen
littyy myods kyky tallentaa informaatiota ja palauttaa sitd muistiin nopeasti,
perusteellisesti ja tehokkaasti. Siihen siséltyy kyky luoda uutta yhdistamalla

informaatiota uudella tavalla. (Kangas & Hamalainen 2008, 29.)

4.1 Aikuisen oppijan tiedot ja taidot

Aikuisilla on paljon tietoa ja taitoa sekéd kokemuksia, jotka ovat suuri voimavara
uuden oppimisessa. Uuden oppiminen rakentuu aikaisemmin opitun pohjalle.
Harjoittamalla aivojaan aikuinen pitdd ne kunnossa ja aivot kehittyvat
toiminnaltaan jatkuvasti mygs ian karttuessa. Aikaisemmin opitut asiat voivat
myds jarruttaa uuden oppimista. Suurimpana jarruna talléin ovat asenteet.
Aikuisen oppimisen perusedellytyksid on hyva motivaatio. Siihen vaikuttaa
erityisesti se, ettd aikuinen voi soveltaa oppimaansa omaan toimintaansa.
Opitut tiedot ja taidot vastaavat talldin hanen omia tarpeitaan. Uusien asioiden
oppimiseen on ehka varattava vdhan enemman aikaa kuin nuorempana.
(Kangas & Hamalainen 2008, 29 - 30.)

Aikuisten ihmisten valmiudet itsearviointiin ovat yleensd hyvét. Itsearviointi on
kyky, jota voi harjoitella ja kehittdd. Itsearviointi kehittdd itseohjautuvuutta.
Itseohjautuva ihminen muodostaa itse omat mielipiteenséa asioista ja pystyy
perustelemaan mielipiteensa. Han ottaa itse vastuun omasta oppimisestaan ja
sitoutuu sithen. Han ymmartaa, ettd kukaan ei voi oppia toisen puolesta.
(Kangas & Hamalainen 2008, 30.)

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Sirpa Aaltonen



14

4.2 Defensiivisyys oppimisen esteena

Defensiivisyys toiminnan ja kayttaytymisen lahtokohtana tarkoittaa, ettd me
yksildind pyrimme pysymaan uskollisina omille perusteluilemme ja
paatelmillemme ja parhaamme mukaan valtamme niiden objektiivista
testaamista. Suunnittelemme toimintaamme niin, ettd voimme omalta
osaltamme hallita tilanteita. lhminen pyrkii suojautumaan hankalilta tunteilta.
Haluamme valttdd uhkaa, haavoittuvuutta, kiusaantumista tai epapatevyyden
tuntemuksia. Oppiminen on kuitenkin muuttumista, uusille asioille altistumista ja
tuntemattoman kokeilemista. Defensiivisyys toimii oppimisen esteena.
(Ruohotie 2002, 225.)

Chris Argyris (1993) huomasi tutkiessaan asiantuntijatason tyontekijoita ja
heidan defensiivisyyttd, ettd kun oppiminen ja muutoksen ponnistelut
keskittyivat organisaatiotekijoihin, osallistuminen siihen oli innokasta. Naita
tekijoita olivat esimerkiksi ty6tehtavien uudelleenmaarittely, kompensaatio-
ohjelmat, suoritusten arviointi ja johtamiskoulutukset. Argyriksen tutkimat
asiantuntijat kokivat kuitenkin uhkaksi sen, ettd heidan rooliaan tarkasteltiin
kriittisesti. Nama tunteet eivat tue oppimista ja muutosta. Tuloksena oli, etta
ongelmien syyt siirrettiin muiden niskoille; typerien asiakkaiden, epéareilujen
johtajien ja epaselvien tavoitteiden aiheuttamiksi. Kukaan asiantuntijoista ei
pohtinut omaa todellista kayttadytymista ja sen seurauksia. Nama ammattilaiset
kiinnittivat oman ja organisaation huomion muualle, pysayttden niin oman kuin

organisaationkin oppimisen. (Ruohotie 2002, 225.)

4.3 Oppimistyyleja

Kupias ja Peltola (2009, 121) tarkastelevat oppimistyylejd monesta eri
nakdkulmasta. Yksi tapa on NLP — malli (neuro-linguistic program). Se jasentaé
oppimistyyleja sen mukaan, mink& kanavan tai aistin avulla ihmiset kasittelevat
tai tallentavat tietoa. Oppimistyylit ovat visuaalinen (n&kdaisti), auditiivinen
(kuuloaisti) ja kinesteettinen (like- ja lihasaisti). Visuaalinen oppija tarvitsee

kuvia, kaavioita ja kokonaisuuksien hahmottamista. Auditiivinen oppija tarvitsee
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puhetta ja loogista etenemistd. Kinesteettinen oppija puolestaan tarvitsee
konkreettista tekemista ja likkumista. (Kupias & Peltola 2009, 121.)

Oppimistyyleja hahmotetaan myds kokemuksellisen oppimisen mallin pohjalta.
Taman mallin mukaan oppiminen on kokemusten muuttumista ja laajentumista.
Oppiminen on syklinen prosessi, jossa kokemuksia tulkitaan, pohditaan ja
jasennelldaadn uudestaan ja kokeillaan. Kokeilut tuottavat uusia kokemuksia, joita
voidaan edelleen tulkita, pohtia ja jasennella. Sykli tuottaa jalleen uusia
kokemuksia ja uusi sykli kdynnistyy aina edellisen pohjalta. (Kupias & Peltola
2009, 122.)

Vaitoskirjassaan Ketola (2010, 53) totea, ettd jokainen tilanne voi olla
oppimistilanne ja jokaiselta tydyhteisbéssa olevalta henkildltd voi oppia.
Asiantuntijoiden perehdyttamisessa tilanne on parhaimmillaan samanlainen.
Alaiset voivat ottaa oppia esimieheltaan, mutta myos painvastoin. Uudet
tulokkaat oppivat kollegoiltaan mutta myds olemassa oleva organisaatio oppii
uusilta tulijoilta. Perehdyttamisen lahtbkohtana pidetaankin aikuisen oppimista

ja motivaatioita seka kykya omaksua uusia asioita. (Ketola 2010, 53.)
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4.4 Kokemuksellinen oppimiskasitys

Omakohtainen
kokemus

.

Omakohtaistaminen

Aktiivinen Kokemuksen
kokeileva Soveltaminen Pohtiminen pohtiminen
toiminta

(reflektointi)

Jasentaminen

4

Kasitteellistaminen
ja
yleistdminen

Kuvio 1 Kokemuksellisen oppimisen malli Kolbia mukaillen.

Kokemuksellisen oppimiskasityksen mukaan tasapainoinen ja hyva oppiminen
kattaa kaikki nelja vaihetta: omakohtainen kokemus, kokemusten pohdinta el

reflektointi, kasitteellistaminen tai yleistaminen ja aktiivinen kokeileva toiminta.
Omakohtainen kokemus

Konkreettinen kokija oppii parhaiten menemalla rohkeasti mukaan uusiin
tilanteisiin seka vaihtamalla ajatuksia ja kokemuksia muiden oppijoiden kanssa.
Hyva ja turvallinen oppimisilmapiiri on erittain tarkea ihmiselle, joka oppii
omakohtaisista kokemuksista. Hanelle on tarke&a peilata asioita omien
tunteidensa ja tuntemustensa kautta. Perehdyttdjan tulee konkreettisen kokijan
kanssa aloittaa perehdyttdminen kertomalla konkreettisia asioita ja tarinoita
omasta tyostddn ja tyodyhteisostaan. NAain paastaan parhaiten samalle
aaltopituudelle. (Kupias & Peltola 2009, 123.)
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Kokemusten reflektointi

Pohdiskeleva havainnoija tarvitsee aikaa oppimiseensa. Han perehtyy asioihin
perusteellisesti ja  katsoo asioita  monesta  eri nakokulmasta.
Perehdyttamistilanteissa hé&n voi olla kovinkin kriittinen tai vetaytya
tarkkailuasemiin. Perehdyttajan tuleekin varautua perustelemaan
perehdytettavid asioita ja katselemaan niita useista eri ndkdkulmista pohtien ja
punniten. (Kupias & Peltola 2009, 123.)

Kasitteellistaminen ja yleistdminen

Abstrakti kasitteellistaja pyrkii muodostamaan kokonaisuuksia hajallaan olevista
tiedoista ja yksityiskohdista. H&an on kiinnostunut kokonaisjasennyksista,
teorioista ja malleista. Luentomaiset perehdyttamistilanteet sopivat abstraktille
kasitteellistajalle hyvin. Han tutustuu myods mielelladn hyvin jasennettyyn
perehdyttdmismateriaaliin ja saa siitd paljon irti. (Kupias & Peltola 2009, 123 —
124.)

Aktiivinen kokeileva toiminta

Osallistuva kokeilija oppii parhaiten kokeilemalla kaytanndssa, kuinka opittu tai
opittava asia toimii. Pitkat jaarittelut perehdyttamistilanteissa saa tdman oppijan
karsimattomaksi ja hénen pitdisikin paastd kokeilemaan ja toimimaan
mahdollisimman pian. Opittua asiaa tulisi paasta soveltamaan pikaisesti.
(Kupias & Peltola 2009, 124.)

Oppijat ovat harvoin yhden oppimistyylin ihmisid. Usein tasavahvoja
oppimistyyleja on kaksi tai sitten yksi tyyli on helpompi kuin muut. Kuitenkin
kokemuksellisen oppimisen mukaan tasapainoinen oppiminen kattaa kaikki
nama nelja edella mainittua vaihetta. Perehdyttdgjd voi nopeasti tehda
oppimistyylitestin perehdytettavaltd kysyen kysymyksid: Miten haluat |ahted
likkeelle? Haluatko, ettd kerron tyosta taalla meilla ja esimerkkeja omasta
tyostani? Vai haluaisitko mieluummin ensin seurata tyoskentelyani? Tai

antaisinko sinulle tyéhon liittyvaa materiaalia luettavaksi? Vai haluaisitko itse
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alkaa tehda tyotasi ja kysya siind tyonteon yhteydessad asioita? (Kupias &
Peltola 2009, 124.)

Jokaisen organisaation  jasenen tulee olla  tietoinen omasta
oppimiskasityksestaan. Se vaikuttaa tapaamme suunnitella ja toteuttaa
perehdyttdmistd. Se vaikuttaa muun muassa siihen, mita asioita painotamme
perehdyttamisen suunnittelussa, kuinka paljon annamme tilaa oppijoille, kuinka
kiinnostuneita olemme heiddn aikaisemmasta osaamisestaan, millaisia
tyoskentelymenetelmié valitsemme ja millaisia ohjausmuotoja painotamme. Ellei
omaa oppimiskasitystda ymmarreta, voidaan jopa Vvahvistaa sellaisia
toimintamalleja, joista organisaatiossa halutaan luopua. (Kupias & Peltola 2009,
125.)
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5 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttdminen on uuden tulokkaan tukemista siihen saakka, kunnes han on
riittdvan kykeneva ottamaan ohjakset omiin kasiinsd uudessa tehtavassaan.
Perehdyttdminen on palvelus uudelle tulokkaalle, organisaation toiminnan
laadun sailyttamiselle ja yrityskuvalle. Perehdytyksen tulee koskea kaikkia
rekrytoituja henkilditd, myos lomittajia, harjoittelijoita, opinnaytettiden tekijoita ja
uusiin tehtaviin siirrettyja tyontekijoita. (Viitala 2003, 259.)

Kupias 20009 tiivistaa perehdyttdmisen seuraavasti:

Perehdyttamiselld tarkoitetaan niitd toimenpiteitd ja sitd tukea, joiden avulla
uuden tai uutta ty6td omaksuvan tyontekijan kokonaisvaltaista osaamista,
tydymparistda ja tydyhteisda kehitetdan niin, ettd han paasee mahdollisemman
hyvin alkuun uudessa tydssaédn, tydyhteisdssddn ja organisaatiossaan seka
pystyy mahdollisimman nopeasti selviytymaan tydssaan tarvittavan itsenaisesti.
Laajimmillaan  perehdyttdminen  kehittdda  perehdyttajan  lisdksi  myds
vastaanottavaa tydyhteisdé ja koko organisaatioita.

Yleensa perehdytyksestd on ensisijaisesti vastuussa tyoyksikon tai osaston
esimies. TyO6hon perehdyttamiseen, tydonohjaukseen ja  henkildston
kouluttamisesta, sekda mahdollisista kustannuksista vastaa lahes poikkeuksetta
tyonantaja. Uusi tyontekija opastetaan tyopaikan arkeen, rutiineihin,
raportointeihin  ja palavereihin, mutta myds tydyhteison historiaan ja
yrityskulttuuriin, tydorganisaation tulevaisuuteen, tavoitteisiin ja kehittamiseen.
Kun tydhon perehdyttamisestda on huolehdittu kunnolla, uusi tyontekija oppii
tyossa tarvittavat taidot nopeammin sekd suhtautuu tydyhteisdonsa
positiivisemmin, jolloin koko tydyhteis6 voi paremmin. Samalla virheiden,
tapaturmien ja onnettomuuksien maara vahenee. Perehdyttaminen parantaa
seka tyon laatua, tulosta, ettd asiakastyytyvaisyyttd. (Tyoturvallisuuskeskus
2010.)
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Perehdyttdminen on vuorovaikutusprosessi, joka koskee koko tydyhteisoa.
Perehdyttdmisen ei tulisi olla vain perehdytettavan opettamista, vaan sen tulisi
olla mybds organisaation osaamisen jakamista ja koko ty6yhteison
kehittamisprosessi. Perehdyttdmisprosessi ja uuden tyontekijan ohjaaminen on
tyoyhteistlle  hyva tilaisuus pysahtyd miettimd&n kaytbéssd olevia

toimintamalleja. (Frisk 2003, 42.)
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Lainsaadanto Yhteiskunnalliset tarpeet

ja keskustelu

Yrityksen perehdyttamiskonsepti

Henkilostbammattilaiset

Nimetty Tyoyhteiso

perehdyttaja

Esimies Perehtyja

Yrityksen y/egla / letykse>\t0|mmtakonseptl
Historia / \ Tausta

/
Perehdyttamisen Toimijat \ Toiminta perehdyttamis-

suunnittelu tilanteessa

Kuvio 2 Perehdyttamiseen vaikuttavat tahot. (Kupias & Peltola 2009)

Ylla kuvataan perehdyttamisen monitasoisuutta ja niita eri tahoja ja tekijoita,
joita tulee ottaa huomioon kehitettdessa organisaatioon ja tilanteeseen sopivaa

perehdyttamista.

Perehdyttdmisen uloimmalla kehélla kuvataan yhteiskunnassa vallalla olevia
kasityksia perehdyttdmisesta ja sita saatelevaa lainsdadantba
(Tyoturvallisuuslaki 738/2002 48). Uloin keh& muodostaa minimitason, joka
jokaisessa organisaatiossa on otettava huomioon, kun perehdyttdmista
jarjestetdadn ja kehitetdd&n. Yrityksen toimintaa ohjaa strategia. Seuraavalla
kehalla toimintakonsepti kuvaa niitd pelisaant6ja, rakenteita ja tehtavajakoja,
joilla valittu strategia halutaan toteuttaa. Yhdessd organisaatiossa toimiva
perehdyttdminen ei valttamattd ole hyvad ja toimivaa toisentyyppisessa
organisaatiossa. (Kupias & Peltola 2009,10.)
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Perehdyttdmisen sisimmalla kehélla kuvataan miten organisaatiossa voi olla
monenlaisia onnistuneita tapoja organisoida perehdyttamista. Organisointi
kuvastaa sovittua tyonjakoa. Onko perehdyttdminen omassa organisaatiossa
ensijaisesti esimiesten, henkildstbammattilaisten, koko tydyhteison, nimettyjen
perehdyttajien vai mentoreiden vetamaa, riippuu organisaation
toimintakonseptien lisaksi organisaation koosta, kaytettavista resursseista ja
historiasta. (Kupias & Peltola 2009, 10-11.)

Laadukas suunnittelu on edellytys hyvalle perehdytykselle. Sen suunnitteluun
liittyy aina tarve seké yhtenaistaa etta raataldida. Perehdytyksen keskiossa ovat
yksittdiset kohtaamis- ja kehittamistilanteet. Niissd huomioidaan, miten
onnistunutta perehdyttdminen on. Strategisuus, rakenteet, suunnitelmallisuus ja
lainmukaisuus antavat hyvan pohjan, mutta todellinen kohtaaminen
perehdyttamistilanteessa  ratkaisee  perehdyttdmisen  toimivuuden ja
tehokkuuden. Nama ovat niita tilanteita, joissa korostuvat perehdyttajien
valmiudet toimia oppimisen edistajina ja kehittymista tukevina ohjaajina. (Kupias
& Peltola 2009, 11.)

5.1 Perehdyttamisen sisaltd

Perehdyttdmisen ennalta suunnittelu luo rungon, aikataulun ja tydnjaon
perehdyttdmiselle. Perehdyttdmisen alussa on erittéin tarkeata kayda yhdessa
perehdytettavan kanssa suunnitelma lapi ja muokata perehdyttaminen hanen
tarpeitaan vastaavaksi. Osa perehdytyksen sisélloéstd voi olla tulokkaalle jo
tuttua, mutta hanella voi olla oppimistarpeita, joita normaalissa
perehdyttdmissuunnitelmassa ei ole huomioitu. Yhteisesti hyvaksytyn
henkilokohtaisen  perehdyttdmissuunnitelman teko on jarkevinta heti
ensimmaisen tyohon liittyvan orientointikeskustelun jalkeen. (Kjelin & Kuusisto
2003, 198.)

Kjelin ym. (2003, 199) mukaan perussddnnét perehdyttamisen sisallon

rakentamisessa ovat riittavan kokonaiskuvan antaminen, oikea-aikaisuus sekéa
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konkreettisuus. Suunnittelussa voi kayttdad yksinkertaista kysymysta: "Mika
auttaa parhaiten tyontekijaa menestymaan tehtavassaan?” Perehdyttamisen
lopulliseen siséltoon vaikuttavat organisaation arvot, strategia ja tavoitteet seka

tulokkaan tyodtehtava ja aikaisempi osaaminen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 199.)

Lepiston (2004,61) mukaan perehdyttamissuunnitelmassa tulee kayda ilmi mita
asioita on valmisteltava ennen tulokkaan saapumista, mita asioita on esiteltava
tulokkaalle saapumispaivana, mité asioita on kaytava lapi alkuaikoina ja miten

ja missa vaiheessa omaksuminen kontrolloidaan.

Perehdyttdmissuunnitelma sisaltda Lepiston (2004, 62) mukaan seuraavat

tehtavat:

1. Valmistelut tydyksikdssa ennen tulokkaan saapumista
e tiedottaminen tulokkaasta
e tyOprosessin esittelysta sopiminen
e ensimmaiset tyotehtavat

e tehtavien esittelysta huolehtivan nimeaminen

2. Tehtavat saapumispéivana
¢ uuden tyontekijan vastaanottaminen ja alkukeskustelu
e tiedottaminen tydehdoista
e perehdyttamissuunnitelman tarkistaminen tulokkaan kanssa
¢ lahimpien ty6tovereiden ja tyotilojen esittely
¢ yksikon toiminnan ja organisaation esittely
¢ luottamushenkilon ja tyésuojeluvaltuutetun esittely

e tyOnopastajan esittely

3. Tehtavat valittomasti tydhontulon jalkeen
e henkildston oikeudet
e tyOsuhteen ehdot

e turvallisuusmaaraykset, kulkutiet
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tyonopastuksen kaynnistaminen

4. Tehtavat kahden viikon kuluttua saapumisesta

henkiloston kehittaminen
yhteistoimintajarjestelmat
tydymparistoasiat
henkilostopalvelut

tiedotustoiminta

5. Tehtavat kuukauden kuluttua saapumisesta

perehdyttdmiseen sisaltyneiden asioiden omaksumisen tarkistaminen

palautekeskustelu tulokkaan kanssa perehdytyksen onnistuneisuudesta.

5.2 Asiantuntijuuteen kehittyminen

Turun kaupungin Kiinteistoliikelaitos on asiantuntijaorganisaatio. Ketolan (2010,

54) mukaan asiantuntijaorganisaatio on yleensa pitkalle koulutetun henkiloston

kayttamista yksilollisten ja vaativien laatutuotteiden valmistamisessa. Tuote on

usein ongelmanratkaisu, ei konkreettinen esine tai asia. Asiantuntijuudella

viitataan kokemuksen mukaan tuomaan nadkemykseen jostakin ammattialueesta

ja kykyyn hallita tdman alueen monimutkaisia ilmiditd ja kokonaisuuksia.

Kehittyminen asiantuntijaksi ei tapahdu hetkessa, vaan siihen kasvetaan.

Tietoty® edellyttaa aina kasitteellisen tiedon hallintaa ja soveltamista yksittaisiin

tilanteisiin. Kirjonen ja kumppanit (1997) kertovat asiantuntijuudesta nain: (Kjelin
& Kuusisto 2003, 18.)

Asiantuntijaksi  kasvetaan oppimalla vahitellen yhdistamaan toisiinsa
optimaalisesti ymmarrys ympariston monimutkaisuudesta ja ihmisen osaamisen
laadusta hallita tatd monimutkaisuutta. Optimaalisella yhdistamisella tarkoitetaan
kykyd toistuvasti havaita uutta, analysoida, tulkita ja tarjota tuloksellisia
toimintavaihtoehtoja muuttuvissa toimintaympéaristdissa. Osaamisen laatuun
littyy aina myo6s arvovalintoja, mika viittaa toiminnan ja ratkaisujen eettisesti
kestaviin perusteisiin.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Sirpa Aaltonen



25

Tieto uusiutuu jatkuvasti ja on periaatteessa kaikkien saatavilla. Tama on
omalta osaltaan vaikuttanut siihen, etta vaikka koulutusta edelleen arvostetaan,
niin asiantuntijuus ei ole enda yhta selvasti kuin ennen sidoksissa muodolliseen
koulutukseen. Tiedon loytamisesta, yhdistdmisesta ja hyddyntamisesta on tullut
tarked osa monien ty6ta. Tassa tiedolla ei tarkoiteta vain dokumentoitua tietoa
vaan myos vuorovaikutuksessa syntyvaa tietoa ja hiljaista tietoa. Asiantuntijan
tyossa lopputulos on ehka nékyva, mutta tyon tekemisesta iso osa on
nakymatontad asioiden yhdistelyd, oman kokemuksen, mahdollisesti pitkankin
koulutuksen, kokemuksen, vaiston ja tietamyksen avulla tehtavaa
vuorovaikutusta, vaikuttamista, paattelyd, suunnittelua ja valintaa. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 18-19.)

Organisaatiossa asiantuntijoita pidetddn itseohjautuvina. Sitd he usein ovatkin.
Itseohjautuvuus ilman yhteistd suuntaa on kuitenkin yksiléiden suuntautumista,
ei yrityksen suuntautumista. Huonoimmillaan itseohjautuvuus tarkoittaa
organisaatiossa sita, ettd siella tyoskentelee lauma yrittgjid, joiden suurin
yhteinen nimittaja on yrityksen nimi palkkakuitissa. Itseohjautuvuus on kuitenkin
sitA mitd tavoitellaan. Osaajien perehdyttamisessa keskeista onkin sen
oivaltaminen, ettei ole tarkoitus, ettd uudelle tyodntekijalle opetetaan hénen
tyonsa. Kaikkien osapuolten tulee sen sijaan rakentaa yhteistyota. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 58.)

Asiantuntijan tytssad keskeinen jannite on kehittdmisen ja rutiinien valinen
suhde. Arjessa toistuvat tehtavat ja uutta ajattelua vaativat tilanteet eivat aina
ole helposti sovitettavissa yhteen. Toinen tyypillinen jannite asiantuntijan tydssa
on tiedon jakaminen tydyhteisdssa. Tiedon jakaminen on tarke&a, mutta usein
keskimaaraistd vaikeampaa, koska tieto on asiantuntijalle erittain
henkilokohtaista. Tietotyd on perusolemukseltaan rajatonta, siksi on tarkeaa,
ettd tyOkokonaisuuksien selkeyteen ja mittavuuteen Kkiinnitetddn huomiota.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 65.)
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Kjelin ja Kuusisto (2003, 67) toteavat asiantuntijan tyon sisaltadvan eri rooleja.
Niiden yhteensovittamisen ongelma on jokaisen asiantuntijan arkipdivaa. Yhden
ihmisen ty6 sisdltdd useita rooleja, joiden tavoitteet eivat valttdamatta tue
toisiaan. Eri roolien yhteensovittaminen on osa asiantuntijan ammattitaitoa.
Asiantuntijan tyd muotoutuu pitkéalle tekijan mukaan. Organisaation tavoitteiden
lisdksi tyontekijan tausta maarittdd omalta osaltaan sitd, minkalaiseksi tyon
painopisteet muodostuvat. Taman vuoksi monet ovat arkoja puuttumaan
itsendista tyota tekevan ihmisen tydkenttaan. Koska tietotyd® on tavallaan
asiantuntijan itsensd omistamaa, syntyy helposti tunne, ettd muut

organisaatiossa eivat saa ohjata hanen tyétaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 67.)

Asiantuntijuutta voidaan kuvata prosessina, johon liittyy jatkuvasti kehittyvaa
tietotaitoa. N&in se voidaan liittd& laheisesti oppimisen kasitteeseen ja siihen
kuuluu jatkuvaa itsereflektiota. Kapasiteetti, taito, kompetenssi, tehokkuus ja
taitavuus ovat sekoitusta tietotaidosta, erilaisista kayttaytymismalleista ja
arvoista seka asenteista ja ne liittyvat jonkin taidon hallintaan. Kompetenssi
koostuu muistakin tekijoistd kuin pelk&stadn osaamisesta. Se on o0sa
organisaation kyvykkyyttd. Asiantuntija tehtavissa selvidminen edellyttaa
nykyisin jatkuvaa itsensd kehittamistd ja uuden tiedon omaksumista.
Asiantuntijoiden perehdyttdmisessd on kysymys juuri kokeneemman kollegan

kokemusten jakamisesta. ( Ketola 2010, 55.)
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Perehdyttamisen osa-alueet

Kuviosta 3 on néhtavissd perehdyttamisen osa-alueet. Kiinteistoliikelaitoksen
perehdyttdmisohjelmasta I6ytyy kuviossa mainitut osa-alueet, mutta
tarkennuksia tarvittiin joihinkin kohtiin. Naitd tarkennettavia kohteita on pyritty

kehittdmaan tassa tutkimuksessa.

Kattavassa perehdyttdmisprosessissa tulee uuden tyontekijan kanssa jarjestaa
myoOs seurantakeskusteluja, jotta saadaan selville, onko tulokas ymmartanyt
kaiken vai tarvitseeko han lisda tietoa, koulutusta tai ohjaamista. Jo ennen
tyosuhteen alkua uuden tyontekijan kayttoon voidaan varata tyotilat, koneet ja
laitteet, tunnuskortit seka kulkuluvat avaimineen. My0ds tyodyhteisbn muiden
jasenten informointi uuden tyontekijan tulosta on tarkeda. Uudelle tyontekijalle
puolestaan voidaan lahettda etukateen materiaalia yrityksesta, esim.

vuosikertomus, esitteita tai vaikkapa tulevien tydtovereiden kasvokuvat.

Salo (2003) kuvaa teoksessaan perehdyttamisen prosessin sisaltavan viisi eri

vaihetta. Vaiheiden avulla prosessista tulee monipuolinen.

1. TYONTEKIJAN

VASTAANOTTO / \
Valmistelu 2. TYOYMPARISTO
5. TYOTEHTAVIIN Vastaanotto
PEREHDYTTAMINEN e Tehtavat ja
henkil6t
e . i Tilat ja
Tyohon liittyvat t * ]
yohon liittyvét perusasia TYOHON toiminnot
e  Tybhon liittyvat
Tyodnopastus ja kehittéminen PEREHTYMINEN vgrkostot W

- /

3. PALVELUSSUHDE JA
4. HALLINTO - HENKILOSTOHAL-LINTO

ORGANISAATIO . Palvelu-suhdeasiat
. Koulutus

. Tiedotus

Kuvio 3 Perehdyttamisen osa-alueet
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5.3 Perehdyttamisen hyodyt

Tyontekija hyotyy perehdyttamisestd, koska epavarmuus ja sen aiheuttama
jannitys  vahenevat, sopeutuminen tydyhteis66n helpottuu, tyontekijan
mielenkiinto ja vastuuntunto ty6ta kohtaan kasvavat, laatutavoitteet saavutetaan
nopeammin seka perehdytettavan kyvyt ja osaaminen tulevat paremmin esille.
(Juuti & Vuorela 2002, 49.)

Perehdyttamisesta hyotyy myos esimies, koska tulokas opitaan tuntemaan
nopeammin ja paremmin, muodostuu perusta hyvdalle yhteistydhengelle,
tydongelmien ratkaiseminen helpottuu ja esimiehen aikaa s&aastyy
vastaisuudessa. Samalla tyopaikka hyotyy perehdyttamisesta, koska tyon tulos
ja laatu paranevat, havikin ja hukan maara on vahaisempi, asenne tydpaikkaa
ja tyota kohtaan muodostuu myonteisemmaksi ja tapaturmat ja onnettomuudet
vahenevat. (Lepistd 2004, 56 — 57.)

Perehdyttaminen vaikuttaa myos yrityskuvaan. Talla tarkoitan sitéd mielikuvaa,
mika ihmisilla yleensa on jostakin yrityksestda. Tahan mielikuvaan vaikuttavat
ihmisten omat kokemukset ja se, mitd he kuulevat toisiltaan. Mielikuva vaikuttaa
my0s siihen, miten innokkaasti t6itd haetaan kyseisesta yrityksesta. Hyvin - tai
huonosti - hoidettu perehdyttdminen voi siis vaikuttaa paljon ja monenlaisiin

asioihin. (Tyo6turvallisuuskeskus 2010.)

5.4 Hyva perehdytys ja sen suorittajat

Kjelin ja Kuusisto (2003, 52-53) toteavat, ettd perehdyttaminen voi olla
vahéeleista ja normaaliin tydtoimintaan sisalle rakennettua. Onkin siis kysymys
enemman asenteesta kuin ohjelmista ja enemman laadusta kuin maarasta.
Usein laadukkaan perehdyttamisen asenne ilmenee siind, miten erilaiset
tilanteet osataan nahda tulokkaan kannalta ja hytdyntaa yhteisen oppimisen
nakokulmasta. Hyva perehdyttdminen ei ole sitd, ettd tulokasta pidetaan

avuttomana autettavana vaan painvastoin, hyvalla perehdyttamisella tulokkaan
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aktiivisuutta hyodynnetaan optimaalisesti alusta alkaen. Hyva perehdyttaminen
edistad hyvaa liiketoimintaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 52-53.)

Perehdyttdmistd voidaan siis pitda sosiaalistumisen valineena. Tydelamassa
sosiaalistuminen on jasentymistd organisaatioon. Perehdyttaminen on
oppimista talon tavoille sekd normien, arvojen, toimintatapojen ja

kirjoittamattomien saantdjen hyvaksymista. (Lepistd 2004, 59.)

Uuden tyontekijan esimies on aina vastuussa perehdyttamisen toteuttamisesta
ja kaytannon organisoinnista. Esimiehen tavoite perehdyttdjana on varmistaa
tulokkaan tyon kytkeytyminen strategiaan, kartoittaa hanen osaamisensa seka
luoda edellytykset keskinaiselle yhteisty6lle niin ryhméssa kuin tulokkaan ja
esimiehen kesken. (Kjelin & Kuusisto 2003, 187-189.)
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Esimies

Esimiehen perehdyttdjan taidot ovat esimiehen johtamistaitoja. Hanen tulee
helpottaa tulokkaan sitoutumista ja luoda ymparistoon tarpeeksi selkeytta ja
sopivasti arsykkeita seké huolehtia samalla siitd, ettd ohjaus sailyy 16yhéana ja
aktivoivana, jotta tilaa jaa innovatiiviselle toiminnalle. Selkeyttd luodaan
keskustelemalla asioiden taustoista, kertomalla yrityksen historiasta, tavoitteista
ja strategiasta. Helpoin tapa lisata arsykkeitd on antaa toimeksiantoja. Uuden
tyontekijan itsendisyytta ja ideointia voidaan helposti tukea kysymyksin ja
yhteisten keskustelujen avulla. Esimiehen tehtava on tukea tulokasta siina, etta
hanelle tarjoutuu erilaisia pohdintatilanteita erilaisten ihmisten kanssa. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 190-191.)

Kjelin ym. (2003, 192) mukaan keskeisin esimiehen tehtava on onnistumisen
organisointi.  H&nen ei odoteta valvovan ty6ta, ei varsinkaan
asiantuntijantehtavissa.  Varsinkin ~ kokeneemmat asiantuntijat  toivovat
esimieheltddn selkeitd, yhdesséd asetettuja tavoitteita ja samanaikaisesti
riittdvasti itsenaisyytta ja vapautta valita omat toimintatapansa. Esimiehen tulee
tukea tulokkaan onnistumista tehtavassaan siten, ettd alaisella on riittavat
resurssit tydn suorittamiseksi. Tarvittavia resursseja voivat olla esimerkiksi
oikeat tyovalineet, tieto, aika tai osaaminen. Esimiehen tavoite ei ole tehda
itsestdén tarpeetonta vaan |0ytaa itselleen uusi rooli. Esimiehen tehtava on
auttaa alaistaan menestymaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 192.)

Esimies ei ole se joka kadet savessa perehdyttéda, vaan han luo edellytyksia.
Nama edellytykset pohjautuvat organisaation tilanteeseen, suuntaan ja
tavoitteisiin. Taman lisaksi on otettava huomioon oma osaaminen ja ajankaytto.
Delegointi ja organisointi auttavat viimeksi mainitun osalta. On viisasta antaa
muillekin tydyhteisdssd mahdollisuus turvata uuden tyodntekijdn hyva alku
tydssaan ja oppia samalla itse. (Kupias & Peltola 2009, 63.)

Muut perehdyttajat

Esimies voi delegoida erilaisia perehdyttamiseen ja opastukseen liittyvia

tehtavia henkildlle, joka osaa ja haluaa perehdyttdd uutta tulijaa ja auttaa hanta
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alkuun. Jokaisessa tyoyhteisossd on lukuisia kirjoittamattomia sdantéja, jotka
on tarkea tietaa. Talloin perehdyttdjaa voidaan kutsua tutoriksi tai kummiksi.
Kummi toimii apuna arkipaivassa. Asiantuntija- tai johtotehtavissa kummin
nimeaminen ei ole liioittelua. Kummin tehtdvédnd on saada mahdollisimman
vahiin ne jokapaivaiset tilanteet, joissa uusi tyontekija suotta tuntee itsensa
avuttomaksi tai yksinkertaiseksi. (Juuti & Vuorela 2002, 49.)

Hyva perehdyttaja

Hyvana perehdyttdjand pidetddn yleensd kohtuullisen kokenutta tyontekijaa.
H&an ei kuitenkaan viela ole niin aloilleen asettunut, etta olisi jo itse unohtanut,
miltd tuntuu aloittaa uudessa ympaéristossa. Perehdyttdjan on luonnollisesti
myoOs pidettdva omasta tydstadn. Perehdyttdminen vaatii ammattitaitoa. Silti
suuremmat edut saavutetaan silla, ettd organisaation kulttuurin oletuksena on,
ettd koko tyodyhteis0 osallistuu perehdyttdmiseen vuorollaan. Ty6 jakaantuu

tasaisemmin, kun perehdyttajarengas on laaja. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195.)

Keskeisin hyvan perehdyttdjan ominaisuus on kiinnostus toisen auttamiseen ja
opastamiseen. Tydnopastustilanteissa on riittdvan hyvin tunnettava opastuksen
kohteena oleva ty6. Opastajan ei kuitenkaan tarvitse olla huippusuoriutuja tadssa
tyossa, silla se saattaa jopa vaikeuttaa tyon opastamista. Erityisesti
asiantuntijoilla hyva perehdyttaminen tarkoittaa sité, ettd perehdyttamista itse
asiassa annetaan vain juuri sen verran kuin perehdytettava tarvitsee ja juuri
silloin kun han tarvitsee. Muutoin tulokkaan annetaan toimia itsendisesti ja
luoda oma toimintamalli. Perehdyttgjalla tulee olla kuitenkin selva tuntuma
tulokkaan oppimisen tarpeeseen. Tama vaatii avointa vuorovaikutusta. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 196-197.)
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6 TYONOPASTUS

Tybnopastus koskee tarvittaessa kaikkia, myods jo pitempéaan tytssa olleita
tyontekijoita. Tyonopastukseen kuuluvat kaikki ne asiat, jotka liittyvat itse tyén
tekemiseen. Naita ovat esimerkiksi tydkokonaisuus, mistéa osista ja vaiheista ty6
koostuu seka mitd tietoja ja osaamista ty0 edellyttdd. TyOnopastus on
jarjestelmallista toimintaa, joka tahtaa tyotehtavien omaksumiseen ja hallintaan.
Tybnopastuksen tavoitteena on tyon sisalldllinen hallinta ja mahdollistaa

itsenainen tydskentely. (Juuti & Vuorela 2002, 48.)

Tybnopastuksella tahdatddn ammatillisten tietojen ja taitojen omaksumiseen.
Hyvaksi tyonopastajaksi on suhteellisen helppo kehittyd, vaikka ei olekaan
ammattitaitoinen opettaja. Suurin virhe tydnopastuksen toteuttamisessa on
opastuksen laiminlydnti. Kuinka tyontekijaltéd voidaan vaatia kunnon tyétuloksia,
jos esimiehella ei ole aikaa huolehtia kunnollisesta tyénopastuksesta? Esimies
voi delegoida opastuksen erikseen nimitetylle henkildlle, jos ei itse ehdi
opastaa. Ennen delegointia kannattaa kuitenkin varmistaa, ettd kyseisella
henkil6lla on aikaa opastaa ja taitoa toimia opastajana. (Juuti & Vuorela 2002,
48.)

Perehdyttdminen ja tybnopastus ovat tarkea osa henkiloston kehittamista. Ne
voidaan nahda investointina, jolla lisdtaan henkiloston osaamista, parannetaan
laatua, tuetaan tydssa jaksamista ja vahennetdéan tyotapaturmia ja poissaoloja.
Kyseessa on jatkuva prosessi, jota kehitetddan henkiloston ja tyopaikan
tarpeiden mukaan. Tyonopastus ei siis ole irrallinen tapahtuma, vaan se
kytkeytyy kiinteasti tyoyhteison ja toimintojen jatkuvaan kehittdmiseen.

(Tyoturvallisuuskeskus 2008.)
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Tybnopastuksen suunnitteluun ja toteutuksen avuksi on kehitetty erilaisia

menetelmid; tunnetuin on ehké ns. viiden askeleen menetelma.

5. Opitun
varmistaminen
e anna
tydskennella
4. Taidon kokeilu ja Yksin
e  anna palaute
harjoitteleminen e rohkaise
. anna kysymaan
kokeilla . paata
3. Mielikuvaharjoittelu e anna opastus
o pyyda palaute
selostamaan * ama
tyd kokeilla
e seuraa uudestaan
2. Opetus prosessointia * awioi
_ . pyyda e anna taitotaso
1. Opetustilantee analysoima sellistetyt
aloittaminen an tehtava saannot
e  kannusta e naytatyd e pyyda
oppimaan e selosta ja toistamaan
e arvioi perustele, ajatuksissa
tietojen  ja miksi
taitojen taso ¢ anna
e  kuvaa toiminta-
tehtdva ja/tai saannot
tehtavékoko
naisuus
e  aseta tavoite
ja
vélitavoitteet

Kuvio 4 Viiden askeleen menetelma. (Mukaillen Vartiainen ym. 1989).
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Ensimmainen askel: Opastuksen aloittaminen

Ensimmaisella askeleella selvitetdan oppimistavoitteet ja l&htbtaso arvioidaan.
Oppimisen kannalta on tarkeata vahvistaa myonteistd asennoitumista ja
motivaatioita. = Opastajan kannattaa siis jo alusta alkaen Iluoda
vuorovaikutustilanteesta kannustava ja luottamuksellinen, télléin tulokkaan on

helppo kysya lisaa ja saada vastauksia.
Toinen askel: Opetus

Talla askeleella pyritdan luomaan opastettavalle kokonaiskuva opastettavasta
tehtavasta ja sen tekemiseen liittyvistd keskeisista ohjeista. Laaja kokonaisuus
kannattaa jakaa osiin. Opastetaan yksi jakso kerrallaan ja opastaja varmistaa,
ettd opastettava on oppinut yhden vaiheen ennen kuin han etenee seuraavaan.
Opastettavan mukaan otto aktiivisesti, pystyy opastaja samalla arvioimaan

oppimisen edistymista.
Kolmas askel: Mielikuvaharjoittelu

Mielikuvaharjoittelu auttaa ihmista ns. sisdisten mallien kehittamisessa.
Kolmannen askeleen tarkoituksena on viimeistella sisaiset mallit. Sisdisilla
malleilla tarkoitetaan ihmisen toimintaa ohjaavia tekijoita. Ammattitaitoisen
ihmisen ei tarvitse, ajatella jokaista toimenpidetta erikseen, koska harjoittelun ja
kokemuksen kautta syntyneet mallit ohjaavat hanen toimintaansa

automaattisesti.
Neljas askel: Taidon kokeilu ja harjoitteleminen

Askeleen tarkoituksena on harjaannuttaa taitoja. Opastettava tekee koko
opastetun tytévaiheen alusta loppuun, omassa tahdissaan. Opastaja seuraa
tyoskentelya. Valmiin tydn opastettava arvioi itse ensin ja sen jalkeen opastaja.

Rakentavasta keskustelusta kumpikin osapuoli saa palautetta myds itselleen.
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Viides askel: Opitun varmistaminen

Oppimista seurataan koko opastusprosessin ajan. Lopuksi varmistetaan
oppimistavoitteiden saavuttaminen. Tasséa kohtaan varmistetaan esimerkiksi se,
ettd pystyykd opastettava hoitamaan tydtehtavéan itsendisesti. Opastettava saa
mahdollisesti kokeilla taitojaan muissakin, samantapaisissa tilanteissa.
Opastaja voi myds pyytaa opastettavaa opettamaan oppimansa tehtava toiselle
ja seurata tilannetta. Viimeistaan silloin nékyy se, onko asia opittu vain

pintapuolisesti vai todella hyvin.
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6.2 Neljan askeleen tyénopastusmalli

Tybnopastusta ovat mallintaneet Pirnes (1984) ja Poyhonen (1982)
tyonopastuksen neljan askeleen opastusohjelmalla. Siihen on siséllytetty selkea
menettelytapaohje, miten uuden tyodntekijdn sisdistd mallia uudesta tyosta
voidaan vahvistaa. (Viitala 2003, 263.)

Seuraa ja TARKASTA

paata opastus
e harjoittelu

. palaute

e  paattdminen

Anna tehda
KOKEILE TAITOA
itse ja
e  sisaisesti (Iapiajattelu)
perustele o ,
e ulkoisesti (tekeminen)
e anna selostaa tehdessa
Nayta ja
yia OPETA
selita
e  sijoita sopivasti
. nayta ja selosta ydinkohtineen
VALMISTA

Suuntaa tehtavaan
. luonteva suhde

o  yleiskuva tyOsta ja opetuksesta
e  perustelut

. kokemuksen ja valmiuden tarkastus

e toimintamallin eli orientaatioperustan laatiminen tyosta

Kuvio 5 Tydnopastusmalli (Pirnes 1984)
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Edella esitetyssa mallissa painotetaan oppijan oman prosessoinnin merkitysta
uuden asian oppimisessa. Usein tyotehtaviin  perehdyttdminen jaa
mallioppimisen varaan. Uudelle tyontekijdlle opetetaan vain konemaisesti
kopiomaan kokeneemman toimintatapoja ymmartamatta tydén syvempia
perusteita. Neljan askeleen menetelmassa tahdataan itseluottamuksen
vahvistamiseen painottamalla rohkaisevan palautteen antamista. (Viitala 2003,
264.)
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7 PEREHDYTTAJAN ROOLI

Kjelin ja Kuusiston (2003, 242) mukaan johtaja — asiantuntijan tehtavaa saattaa
olla aika ajoin vaikea hallita. Esimiehilla voi olla taipumus painottaa omaa
asiantuntijuuttaan liian voimakkaasti. Talloin esimies ei valttdméatta nae
perehdyttdmisen hyotyja riittavan selvasti. Valttamatta ei osata myodskaan siirtda
omaa osaamista eikd asettua uuden tulokkaan asemaan. Jos
perehdyttdmisvalmiudet ovat puutteelliset, niin tarvitaan tukea ja koulutusta.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 242.)

Vaarat kasitykset tulokkaan valmiuksista voivat johtaa puutteelliseen
perehdyttamiseen. Useasti kasitykset uuden tulokkaan valmiuksista perustuvat
stereotypioihin ja yleisluonteiseen kuvaan siitd, mita ihmisen oletetaan
osaavaan. Perehdytyksen suunnittelu ja  perusteellinen osaamisen
kartoittaminen yhdessa varmistavat, ettd perehdyttdminen perustuu oikeille
tarpeille. Jos riittava viestinta tulokkaasta ja hanen roolistaan muille jatetaan
tekemattd, niin sen heijastuminen perehdyttdmisen laatuun on yleensa valiton.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 242.)

Useat organisaation epaselvyydet johtuvat yksinkertaisesti vastuun maarittelyn
ja viestinnan puutteesta. Perehdyttaminen saattaa olla epaselvasti vastuutettu,
tyonjako esimerkiksi henkilostétoimen ja esimiehen valilla voi olla
madrittelematta tai siitd voi olla erilaisia kasityksida. Vastuunjaon ollessa
epaselva, syntyy herkasti tilanne, jossa monet ihmiset organisaatiossa olettavat
jonkun muun huolehtivan tulokkaan perehdyttamisesta tai selvittavan taustat.
Tama saattaa aiheuttaa sen, etté tulokas saa irrallista ja pirstaloitunutta tietoa,
josta ei pysty muodostamaan kokonaiskuvaa eikd selkeaa orientaatioperustaa.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 243.)
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Taulukko 1 Toimijoiden tyonjako eri perehdyttamiskonsepteissa. (Kupias &
Peltola 2009).

Vierihoito-
perehdyttaminen

Malli-
perehdyttaminen

Laatu-
perehdyttaminen

Raataloity
perehdyttaminen

Dialoginen
perehdyttaminen

Esimies Toimii mentorina Tydnjohdollinen Koordinoi pereh- | Sovittaa yhteen Luo edellytyksia
esimiesrooli dyttdmisproses- tulokkaan osaa- dialogille ja

sin kehittamista misen ja pereh- kehittaa

tiimityon kautta dyttamisen tydyhteison
moduulit ja kytkee dialogiosaamista.
siihen tarvittavan Osallistuu
verkoston (tai dialogiin.
delegoi sen
nimetylle
perehdyttajalle)

Perehtyja Hiljaisen tiedon Sopeuttavan Oppii prosessit Osallistuu Osallistuu aktiivi-
siirtdmisen perehdyttamisen ja jatkuvan perehdyttamis- sesti dialogiin.
kohteena kohteena laadun paranta- suunnitelman Tuo omaa osaa-

misen laatimiseen. mistaan
aktiivisesti
tydyhteison
hyddynnettavaksi

Henkilosto- Ei aktiivista Hoitaa yleis- Tuottaa tarvitta- Kehittaa Luo edellytyksia

ammattilain | roolia perehdyttémisen. vaa yhteista perehdyttamisen dialogille koko

en Tuottaa yhteista materiaalia ja moduuleja ja antaa | organisaatiossa
materiaalia ja antaa tukea tukea tydyksikolle. ja nostaa sita
ohjeita. Rooli timeille ja esille.
tarkea koordinoi- tyoyksikdille.
jana ja suunnit-
telijana.

Tyo- Joku kollegoista Kollegat osallis- Tiimi keskeises- Kollegat osallis- Koko tydyhteisd

yhteiso/ voi toimia tuvat tydnopas- sé asemassa tuvat sovittujen osallistuu

kollegat mentorina tukseen selkeéan perehdyttdmisen | osa-alueiden dialogiin ja on
tydnjaon laadun kehitta- perehdyttamiseen. | halukas
mukaisesti. jana toteuttaja- kehittamaan ja
na. kehittymaan.

Nimetty Ei yleensa kay- Varmistaa Voi olla tiimissa Kuten esimies, Osallistuu

perehdyttdja | tetd, mahdolli- sovitunlaisen esimiehen paitsi ei dialogiin ja tuo
sesti mentorin tydnopastuksen apuna. tyonjohdollista oppimiseen
roolissa ja roolia. littyvia asioita

perehdyttdmisen esille ja tukee
yhdenmukaisuu- dialogisuuden
den. kehittymista.

Laatuperehdyttamisessa korostuu selkeésti koko tiimin rooli perehdytyksessa ja

perehdyttdmisprosessin kehittamisessa. Kaikki kollegat osallistuvat jollakin

tapaa perehdyttamiseen.

perehdyttamista. (Kupias & Peltola 2009, 50.)

Esimiehen erityisend tehtdvand on koordinoida

Raataloidyssa perehdyttamisessa korostuu perehdyttamisen koordinoijan rooli.

Hanella pitdd olla selked kasitys perehdyttdmisen olennaisista osa-alueista

seka taitoa muokata naistd moduuleista tarkoituksenmukainen ja yksilollinen

perehdyttdmisohjelma tulokkaan tarpeen mukaan. Koordinoijan pitdd osata

valita perehdyttamiseen mukaan tarvittavia ja oikeanlaisia henkil6itd. Tarvitaan

siis monia perehdyttgjia, joten ohjaajantaidot korostuvat organisaatiossa laajalti.
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Esimies voi toimia koordinoijana tai han voi olla yksi perehdyttamisohjelmaan
mukaan kytketyista henkildista. Perehtyjan oma rooli perehdyttdmisen

suunnittelussa korostuu tassa konseptissa. (Kupias & Peltola 2009, 50.)

7.1 Perehdyttajan asema

Perehdyttdmisen hyvyys tai huonous punnitaan lopullisesti vasta yksittaisissa
perehdyttamistilanteissa. Vaikka organisaation perehdyttamisjarjestelma,
tyonjaot, perehdyttdmismateriaalit ja muut perehdyttamisen apuvalineet olisivat
pitkalle mietittyjd ja hiottuja, viimeinen lenkki perehdyttamisen ketjussa on
kuitenkin aina yksittdinen perehdyttamistilanne. Perehdyttgjan taitamaton
toiminta yksittdisessa tilanteessa voi vesittdd hyvin mietityn ja rakennetun
perehdyttdmiskonseptin. Toisaalta yksittaisen perehdyttajan taitava toiminta voi
my0Os pelastaa huonosti johdetun tai organisoidun perehdyttamisen. (Kupias &
Peltola 2009, 140.)

Perehdyttdjan tehtavana on tukea uuden tyontekijan itseohjautuvuutta. Suorat
ohjeet ja vinkit voivat olla tarkeitd auttamaan tulokkaan monen kuopan Vyli.
Perehdyttaja ei ole kuitenkaan konsultti, joka ratkaisee kaikki tulokkaan pulmat.
Han voi tukea uutta tyontekijga ratkaisemaan omia pulmiaan esimerkiksi
kayttamalla ohjaavia kysymyksia. Perehdyttaja tarvitseekin ohjauksensa tueksi
monenlaista tapaa ohjata. (Kupias & Peltola 2009, 140-142.)
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7.2 Ohjaustyylit

Perehdyttaja voi ohjatessaan kayttaa monenlaista tapaa ohjata. Han voi antaa
suoria neuvoja, ohjata kyselemalla tai hyvaksyvalla kuuntelulla, tarttua
ristiriitaisuuksiin, ohjata epasuorasti kertomalla esimerkkeja tai keskittymalla

ensisijaisesti kannustamaan tulokasta.

Hyvéaksyva, ymmartava ohjaustyyli

Kerro lisda

Perehdyttaja Perehtyja

Kuvio 6 Hyvaksyva ohjaustyyli. (Kupias & Peltola 2009).

Tama ohjaustyyli on p&dosin hyvaksyvaa, ymmartavaad kuuntelemista.
Ohjaustyylia kaytetddn wusein perehdytyksen alussa, kun rakennetaan
luottamuksellista ohjaussuhdetta. Ohjaustyylia voi luontevasti kayttaa, jos
tulokas ja perehdyttdjd vastaanoton yhteydessa jatkavat keskustelua ns.
kahvikupin &aaressad ja ennen varsinaisiin asioihin etenemistd voidaan
keskustella tulokkaan ajatuksista, toiveista ja mieltd askarruttavista asioista.
Hyvaksyva ohjaustyyli antaa ohjattavalle tilaa. Siihen kuuluu kiireettémyys ja
rohkaisu puhua. (Kupias & Peltola 2009, 142.)

Tahan ohjaustyyliin liittyy vaara, ettd ohjaaja samaistuu liikaa ohjattavan
ongelmiin ja menee liikaa mukaan tdman tunnetiloihin. Tall6in ohjauksen tavoite
voi hamartya, jos mennaan liiaksi tunne-eldman syodvereihin. (Kupias & Peltola
2009, 143))

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Sirpa Aaltonen



42

Kartoittava, kyseleva ohjaustyyli

Miten
aikaisemmassa
tyossasi
ratkaisit
vastaavanlaisia
pulmia?

Perehdyttaja Perehtyja

Kuvio 7 Kartoittava ohjaustyyli. (Kupias & Peltola 2009).

Taman ohjaustyylin perusmenetelména on kysymysten esittaminen. Uutta
tyontekijada haastatellaan avoimin kysymyksin. Kysymyslauseet aloitetaan
sanoilla "mitd”, "miten”, "millainen” ja niin edelleen. Nain asetetut kysymykset
vaativat tulokkaalta asiaan liittyvd& pohdintaa ja hanelle ja4 aikaa enemman
omalle ajattelulle. Tulokasta autetaan konkretisoimaan epamaéaaraisia tai liian
yleisia ajatuksiaan. Kysymysten avulla voidaan saada tulokas palauttamaan
mieleensd omaa osaamistaan, jota han ei jostain syysta tiedosta. Tama on
erittdin tarked nakokulma perehdyttamisessa, kirjoittavat Kupias ja Peltola

(2009, 144).

Taman tyylin vaarana on, etta kysymyksia on liikaa eikd malteta pysahtya
olennaisen asian aarelle. Toisena vaarana voidaan pitaa sita, ettd tulokas
eristdd mahdollisen kasiteltavanad olevan ongelman itsensa ulkopuolelle. Han
kokee, ettei voi tehdé asioille itse mitaan, kun syyt loytyvat aina jostain muualta.
(Kupias & Peltola 2009, 143.)
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Ristiriitoja osoittava, haastava ohjaustyyli

Kerroit arvostavasi
uusien tyokavereiden
osaamista. Eilen
kuitenkin kokouksessa

kerroit, etté entisessa
tyOpaikassasi kaikki
oli paremmin. Mista
tama kertoo?

Perehdyttaja Perehtyja

Kuvio 8 Haastava ohjaustyyli. (Kupias & Peltola 2009).

Taman tyylin perusajatuksena on, ettd ohjaaja toimii ohjattavan peilind
osoittamalla ristiriitaisuuksia ohjattavan puheessa tai toiminnassa. Tata
ohjaustyylia pidetaan vaativana ja edellyttdakin tuekseen hyvaksyvaa tyylia.
Ristiriitoja osoittava tyyli aiheuttaa helposti puolustautumisreaktion, jos
ohjausilmapiiri ei ole tarpeeksi turvallinen ja kasiteltdva ongelma tarpeeksi
selkea. Tata ohjaustyylia ei suositella ohjauksen alkuvaiheeseen, jolloin

luottamussuhdetta vasta rakennetaan. (Kupias & Peltola 2009, 145.)

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Sirpa Aaltonen



44

Ohjeita antava, neuvova ohjaustyyli

Nyt sinun
kannattaa
ehdottomasti ottaa

tdma asia esille
palaverissamme.

Perehdyttaja Perehtyja

Kuvio 9 Ohjeita antava ohjaustyyli. (Kupias & Peltola 2009).

Ohjeita antavassa tyylissad ohjaaja antaa suoria ohjeita ja neuvoja ohjattavalle.
N&in ohjattava saa nopeita ohjeita ja vinkkeja omiin pulmatilanteisiin. Tama tyyli
sopii ehka hyvin tilanteisiin, joissa kaivataan ulkopuolisen vinkkeja. Tama
edellyttad, ettd ohjattava toimii itsenaisesti ja osaa suodattaa ohjaajan ohjeita ja
poimii niista vain ne, jotka arvioi toimiviksi. Ohjaajan ja ohjattavan suhde on
tasavertainen, ohjeita voidaan antaa puolin ja toisin. (Kupias & Peltola 2009,
145.)

Vaarana tassa ohjaustyylissd on uusavuttomuus, jolloin ohjattava lopettaa
itsendisen ajattelun ja turvautuu liikaa ohjaajaan ja epéonnistuessaan syyttaa
hanta. Liikkaa kaytettynd ohjeita antava tyyli ei tue ohjattavan
itseohjautuvuuden kehittymista. Tama tyyli on kuitenkin perehdyttdjille usein

luontaisin ja helpoin. (Kupias & Peltola 2009, 143.)
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Esimerkkien, kokemusten ja tarinoiden avulla ohjaaminen

Vuosia sitten
jouduin
tilanteeseen,
jossa....

Perehdyttaja Perehtyja

Kuvio 10 Tarinoiden avulla ohjaaminen. (Kupias & Peltola 2009).

Tama ohjaustyyli lahtee perehdyttajan tulokkaalle kertomistaan omakohtaisista
esimerkeista ja tilanteista, joihin han on uransa aikana joutunut. Niita ei tule
ottaa ohjeina eika neuvoina miten tulisi toimia. Esimerkit ja kokemukset ovat
eraanlaisia tarinoita, joihin kiteytyy monia olennaisia asioita. Tata ohjaustyylia
voi kayttda erityisen hyvin mentoroinnissa, jossa ideana on, ettd kokeneempi
ohjaa kokemattomampaa. Aina tarinan toimivuutta ei voi ennakoida etukéteen.
Rakennetut tarinat vaativat paljon viitselidisyytta ja vaivannakod. (Kupias &
Peltola 2009, 144-146.)
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Kannustava, rohkaiseva ohjaustyyli

Hienosti toimittu!
Mita vahvuuksia
kaytit hyvaksesi
selvitaksesi tuosta
vaativasta
tehtavasta?

Perehdyttaja Perehtyja

Kuvio 11 Kannustava ohjaustyyli. (Kupias & Peltola 2009).

Kannustava ja rohkaiseva ohjaus nostaa esiin tulokkaan onnistumisia ja
vahvuuksia. Tulokas tarvitsee kannustusta ja ohjausta kaikissa perehdyttamisen
vaiheissa, mutta erityisesti silloin, kun han aloittaa itsenéisen tytskentelyn.
Kannustuksen ja rohkaisun tarkoituksena on tukea tulokkaan itsetuntoa ja

auttaa hanta nakemaan omia onnistumisiaan. (Kupias & Peltola 2009, 143.)

Tyotehtavad vaihtaessaan tyontekija tipahtaa jalleen tavalla tai toisella
aloittelijaksi. Tyoymparisto, tyotehtavat ja tydskentelytavat muuttuvat ja opiskelu
taytyy usein aloittaa alusta. Vaikka osaamista ja ammattitaitoa olisi paljon, se
joutuu myllerrykseen ja valilla olo voi tuntua avuttomalta. Tallaisessa tilanteessa
jokainen tarvitsee kannustusta ja rohkaisua. (Kupias & Peltola 2009, 143-149.)
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8 TUTKIMUKSEN TOTEUTTAMINEN

8.1 Perehdytyksen nykytila Turun Kaupungin Kiinteistoliikelaitoksella

Perehdyttdmisprosessi pohjaa uuden tyontekijan koulutukseen ja aikaisempaan
tyokokemukseen. Kiinteistoliikelaitoksella ~ on  perehdyttdmismateriaalia
sisdisessa tietoverkossa ja perehdytyskansiossa, mutta ne eivat viela
pelkastaan riitdA takaamaan onnistunutta perehdyttamista. Perehdyttdjan
perusedellytys on hyvd ammattitaito ja sen liséksi perehdyttajan tarvitsee hyvan
motivaation ja myonteisen asenteen perehdyttdmiseen. Naiden lisaksi tarvitaan
opettamistaitoa ja taitoa saada erilaiset oppijat oppimaan.
Kiinteistdliikelaitoksen siséisessa tietoverkossa oleva perehdyttamisohjelma
kaydaan yksikoissa lapi uuden tyontekijan kanssa. Taman jalkeen tulokas voi
omatoimisesti kerrata asioita ja tutustua paremmin sisaisessa tietoverkossa

olevaan materiaaliin. (Santonen 21.1.2011.)

8.2 Tutkimusmenetelma

Opinnaytetydssa on kaytetty empiirisen aineiston keraamisessa laadullista eli
kvalitatiivista tutkimusotetta. Lahestymistapana on ollut hermeneuttinen
|Ahestymistapa. Tutkimusmenetelming k&ytettin haastattelua ja kyselya.
Menetelmatriangulaatiota kaytettiin, koska pelkilla haastatteluilla ei saatu
kattavaa kuvaa tutkimuskohteesta. Menetelmatriangulaatiossa tutkimuskohdetta
tutkitaan eri aineistohankinta ja — tutkimusmenetelmilla. N&in voitiin korjata
luotettavuusvirhettd, silla kayttamalla vain yhta tutkimusmenetelmdé saataisiin
kohteesta kuvaus vain yhdesta nakokulmasta. Kvalitatiivinen tutkimus on
kokonaisvaltaista tiedon hankintaa ja tutkimusaineistoa kerataan luonnollisissa,
todellisissa tilanteissa. Tavoitteenani oli toimia omista lahtékohdistani

vastauksia etsien ja saatua tutkimustietoa analysoiden.
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8.3 Aineistonkeruunmenetelméa

Tutkimus oli tarkoitus toteuttaa vain teemahaastattelujen muodossa seka
olemassa olevalla lisdaineistolla. Lis&aineistona kaytin organisaation
perehdyttdmisohjelmaa, muita valmiita lomakkeita ja viestintateknologia
raporttia. Tutkimuksen edetessa korostui tarve saada tietoa perehdytettavien
omista kokemuksista perehdyttdmisen toteutuksesta ja toimintatavoista seka
uuden tulijan omista nakemyksista. Paadyttiin kyselyn (Liite 2) toteuttamiseen
asiantuntijoille. N&ain aineistoa saatiin riittdvasti, jotta tutkimuksesta pystyttiin

tekemaan luotettavia johtopaatoksia.

Tutkimuksen teemahaastatteluosio (Liite 3) toteutettin Turun Kaupungin
Kiinteistoliikelaitoksen Katu- ja viheralueet yksikdssa. Sen jalkeen lahetettiin
sahkopostilla 26 kappaletta kyselyitd neljan eri yksikdiden asiantuntijoille.
Kyselyt jakaantuivat seuraavasti: hallintopalvelut 6 kpl, kaupunkimittauspalvelut
5 kpl, katu- ja viheralueet 11 kpl ja tonttipalvelut 4 kpl. Teemahaastattelussa oli
kaytossa valmis runko, jossa aihealueet olivat valmiiksi mietittyna.

Haastateltaviksi valikoitui nelja asiantuntijaa.

Teemahaastattelu on lomake- ja avoimen haastattelun véalimuoto. Sille on
tyypillista, etta haastattelun teemat ovat tiedossa, mutta kysymysten tarkka
muoto ja jarjestys puuttuvat. (Hirsjarvi ym. 2007, 203). Valitsin
teemahaastattelun, koska se sopii parhaiten selvittamaan ihmisen
henkilokohtaisia mielipiteitd. Se antaa myds haastateltavalle mahdollisuuden

tuoda esiin omia mielipiteité ja asenteita laajemminkin.

8.4 Tutkimuksen laatu ja luotettavuus

Tutkimuksen laatua on lisatty luomalla aineiston keruuta varten laadukas
teemahaastattelurunko. Aineiston keruussa on mietitty tarkkaan kuinka
paateemoja voisi syventdd ja kuinka paateemoja tulee tukea apukysymyksilla.
Haastatteluiden teemat kaytiin 1api toimeksiantajan kanssa, jotta ne vastaisivat
mahdollisimman hyvin tutkimuksen tavoitteita ja tutkimuksessa kasiteltavia

asioita. Haastatteluissa saatiin paljon informaatiota ja haastateltavien omia
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nakemyksida seka paastin syvalle kasiteltavaan tutkimusaiheeseen. Kyselyn

kysymykset tukivat hyvin haastattelukysymyksia.

Tutkimuksen laatua parannettiin my6s luomalla sellainen haastatteluymparisto,
jossa ei ollut mitdan hairioitd ja haastateltava sekd haastattelija pystyivat
syventymdan  haastattelutilanteeseen.  Haastatteluiden laatu  taattiin
huolehtimalla siita, ettd tekniset apuvélineet toimivat. Haastattelut nauhoitettiin
nauhurille, jotta kaikki informaatio saataisiin talteen. Haastattelut litterointiin
valittomasti haastatteluiden jalkeen, jolla varmistettin saman informaation

valittyminen haastatteluista litteroituun versioon.

8.5 Tutkimuksen toteutus

Haastattelut suoritettiin teemahaastattelurungon pohjalta Katu- ja viheralueet
yksikon tiloissa elo- ja syyskuussa 2010. Yksikon esimies valitsi nelja
asiantuntijaa haastateltavaksi, joista kahdella oli lyhyempi tyésuhde takana kuin
kahdella muulla. Lisaksi kaksi oli valittu vakinaiseen tydsuhteeseen ja kaksi
muuta maaraaikaiseen tydsuhteeseen. Haastateltaviin henkil6ihin otettiin
yhteyttd puhelimitse tai sahkopostilla. Yhteydenotossa sovittin ajankohta
haastattelulle. Haastattelut nauhoitettiin sanelukoneella aaninauhalle, josta ne
litteroitiin paperille. Haastattelutilanteessa mukana olivat haastateltava ja

haastattelija.

Kyselylomake l|ahetettiin sdhkoisesti organisaation viestintavastaavalle. 26
asiantuntijaa valikoituivat siten, etta joka yksikosta (hallintopalvelut 6 Kkpl,
kaupunkimittauspalvelut 5 kpl, katu- ja viheralueet 11 kpl ja tonttipalvelut 4 kpl)
pyrittin - ottamaan mukaan suurin piirtein  saman verran asiantuntijoita.
Vastaajiksi toivottiin pddosin uusia tulokkaita, mutta myods jo pidempaan talossa
olleita. Kadut ja viheralueet yksikostd tuli otantaan eniten vastaajia, koska
yksikkdon on rekrytoitu viime aikoina eniten vaked ja siellda on suhteessa eniten
asiantuntijoita. Eri yksikoissa tydskentelee eri maara sellaisia asiantuntijoita,
joiden perehdyttamiseen téssa tutkimuksessa haluttiin keskittyd. Kyselyn

vastausprosentti oli 84,6 %.
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8.5.1 Haastattelujen litterointi

Haastattelujen litterointi suoritettiin heti haastattelujen jalkeen. Litterointi tehtiin
haastatteluista sanasta sanaan, kuitenkin niin, etté litteroinneista poistettiin
mahdollisesti mainitut nimet. Kieliasua muutettiin sen verran, ettd murresanat
litteroitiin  kirjakielelle. Litteroinnissa poistettin - myds muut seikat, missa
haastateltavan anonyymisyys voisi vaarantua. Haastateltavat on nimetty

kirjaimin anonyymisyyden suojaamiseksi
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8.5.2 Haastattelujen analysointi

Haastattelujen analyysimenetelmana kaytettiin teemoittelua. Litterointivaiheessa
vastaukset koottiin paateemojen alle, jotta analysointi olisi jarkevaa.

Analysoinnin jalkeen haastattelujen tutkimustulokset on esitetty alla olevassa

kaaviossa.
PEREHDYTTAMINEN
Itsenai- / . .
S— nen Organisaation
ersillaiosiza tydsken- . kokonaisku-
osaa- tely tijalla va;r_! SCLE
e vastuuta e 20 el Perehdy-
materiaali tyksen
% ku‘r'gg'ks;m' suunnittelu
annus-
tava Tyoyhtei-
ilmaypiiri son tuki T
TOIMIVAT ASIAT KEHITETTAVAT S - or
Tyon aloitus T toiminnan
Avoin X ajankohta kehittaminen
. . Monimuo-
imapiiri toiset tyot
Kauem- i Suuntavii- Tyi)'ttekh_tté'\\(ien
:mn shlmle- vojen etuka EI?
tﬁ qgsa : en selkeytts- suunnittelu
ol ;;)uen uottamus i

Kuvio 12 Haastattelujen tutkimustulokset.

Haastatteluista saatiin koottua hyvin talla hetkella toimivat asiat ja asiat joissa
olisi kehitettavdd. Tama tutkimustulos on keratty neljasta haastattelusta, joten
tuloksista ei voi tehda kovin laajoja tulkintoja. Kuitenkin nama tulokset ovat
antaneet suuntaviivoja ja niiden avulla l6ydettiin kehittdmiskohteita. Tulosten
luotettavuuden takaamiseksi teetettin myos kysely, jotta saadaan tulokseksi

toimiva perehdyttamismalli toimeksiantajalle.

8.5.3 Kyselyn analysointi

Kyselyn tulleet numeraaliset vastaukset koodattiin SPSS- tilasto - ohjelmaan.
Nain vastaukset saatiin tilastollisesti kasiteltavddn muotoon. Kaikki vastaajat

eivat noudata annettuja ohjeita tarkasti ja tulkitse kysymyksia samalla tai
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tarkoitetulla tavalla. Epéaselvia vastauksia varten koodauksessa sovittiin tiettyja
kaytantoja, joiden mukaan vastaukset kasiteltiin. Epaselvyydet liittyivat
useimmiten niihin  monivalintakysymyksiin, joissa vastaajia pyydettiin
valitsemaan vain yksi annetuista vaihtoehdoista. Nama koodattiin siten, etta
sellaiset vastaukset, joissa oli valittu pyydettyd useampi vaihtoehto, jatettiin
kokonaan koodaamatta. Vastaukset havainnollistettiin graafisin pylvain, erilaisin

kuvin ja frekvenssitaulukoin.

Muut tulkintavaikeuksia herattaneet vastaukset liittyivat yksittaisiin kysymyksiin
tai olivat lahinna yksittdistapauksia. Yleisesti ottaen kyselyyn oli vastattu
huolellisesti alusta loppuun. Kyselyn avoimiin kysymyksiin oli jaksettu vastata
erittdin hyvin. Keratysta aineistosta saatiin paljon tietoa ja jokainen kyselyssa
esitetty kysymys on ollut mahdollista analysoida.
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9 KYSELYN TULOKSET

Kysymyslomakkeen kysymykset tukivat hyvin tutkimusongelmaa. Vastausten
perusteella |0ydettiin  kehittdmisalueet perehdytysprosessissa. Kyselyyn
vastanneet asiantuntijat olivat vastanneet kysymyksiin erittdin hyvin. Keratty
aineisto oli riittavaa ja tutkimuksen péaakysymykseen sekad lisakysymykseen

|6ydettiin ratkaisut.

Ala olevassa taulukossa 2 on esitetty kyselyyn vastanneiden taustatiedot.
Vastanneista suurin o0sa on tydskennellyt tyodyksikéssaan 1-5 vuotta.
Vastanneiden tydsuhde oli vakituinen, vain muutaman tydésuhde oli

maaraaikainen.

Taulukko 2 Vastanneiden taustatiedot.

Tybésuhteen laatu

Maaraaik. | Vakituinen | Jokin muu Kaikki
Tydskentely aika alle 1 vuoden il 4 0 5
yksikdssa
1-5 vuotta 1 11 0 12
6-15 vuotta 0 4 1 5
2 19 il 22
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Seuraavaksi esitetdéan kuinka moni vastanneista on itse toiminut perehdyttgjana

tyoskenteleméassaan yksikossa.

Taulukko 3 Olen toiminut uuden asiantuntijan perehdyttajana yksikdssani.

Olen toiminut perehdyttajana

1-5 kertaa | 6-10 kertaa En ollenkaan

Tydskentely aika alle 1 vuoden 0 1 4
yksikdssa
1-5 vuotta 7 0 5
6-15 vuotta 2 0 3
yli 15 vuotta 0 0 0]

Yli puolet vastanneista ei ollut itse toiminut perehdyttajana ollenkaan. Kertooko
tama ettei perehdyttamista oltu yksikdssa mietitty tai suunniteltu vai siita etta
suurin osa vastaajista oli tydéskennellyt itse vasta alle viisi vuotta yksikdssa.
Talla kysymyksella tarkennettiin vastaajien omaa kokemusta perehdyttajana

toimimisesta, jotta nahtaisiin vastanneiden kasitysta perehdyttamisprosessista.
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Tutkimusongelmana oli kehittdd ja tehostaa perehdyttamisprosessia Turun
kaupungin Kiinteistoliikelaitoksella. Vaittdm&; olen kaynyt perehdytys
suunnitelman lapi esimieheni kanssa tuki hyvin tutkimusongelmaa. Jos
esimiehen kanssa ei kayda lapi perehdytyssuunnitelmaa, onko sellaista

olemassa vai eiko sita noudateta?

Kauanko tyoskennellyt

M alle 1 vuoden
[ 1-5 vuotta
[6-15 vuotta

6

24—

Vastaajien lukumaéra

Taysin samaa mieltéd Jokseenkin samaa Jokseenkin eri mieltd Taysin eri mielta
mielta

Kuvio 13 Olen lukenut perehdytyssuunnitelman lapi esimiehen kanssa.

Tulokset olivat tasséa kohden huolestuttavaa luettavaa. Suurin osa vastanneista
oli sita mielta, ettd ei ole kdynyt suunnitelmaa l&pi esimiehen kanssa. Esimiehen
tulisi kuitenkin varmistaa uuden tyontekijan tyon kytkeytyminen strategiaan,
kartoittaa h&dnen osaamisensa seka luoda edellytykset keskindiselle yhteistyolle
niin ryhmassa kuin tulokkaan ja esimiehen kesken. Kiinteistoliikelaitoksella
tarvitaan perehdyttamisen kehittamista ja sen tehostamista. Seuraava vaittama

tukee edelld mainittuja ajatuksia.
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5+ Kauanko tydskennellyt

[ alle 1 vuoden
[ 1-5 vuotta
[J6-15 vuotta

Vastaajien lukumaiara

Taysin samaa mieltd Jokseenkin samaa Jokseenkin eri mieltd Taysin eri mieltd
mielta

Kuvio 14 Yksikossani perehdyttdminen on ennalta suunniteltua.

Ylla esitetysta kuviosta nahdaan, ettei perehdyttaminen ole ollut suunniteltua.
Pitempaankin tyoskennelleet (yli 6 vuotta) ovat sitd mielta, ettei
suunnitelmallista perehdyttdmista ole tehty. Taulukossa 4 tuloksista ndhd&aan,

ettei organisaatiossa perehdyttamisen seuranta ole ollut kovin onnistunutta.
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Taulukko 4 Perehdyttamisen onnistumista arvioidaan jarjestelmallisesti.

Tyodskentely aika yksikdssa
alle 1 vuoden | 1-5 vuotta | 6-15 vuotta | Kaikki

Seuranta/ Jokseenkin samaa 1 0 1 2
Arviointi mielté

Jokseenkin eri mielta 1 5 1 7

Taysin eri mielta 2 7 2 11

5 0 0 1 1

4 12 5 21

Yli puolet vastanneista oli sitd mieltd, ettei perehdyttdmisen onnistumista
arvioida jarjestelmallisesti. Tama vaittama tukee myds tutkimusongelman
molempia kysymyksid. Alaongelmana oli miten suunnitelmallista ja kontrolloitua
perehdytys on yksikdissd. Kontrollointia tulee siis myos tehostaa, naiden
tulosten pohjalta.

9.1 Avointen kysymysten analysointi ja tulokset

Avoimet kysymykset kategorisoitiin eri luokkiin. Kaytiin 1&pi tutkimusaineisto ja
saatiin vastauksista muodostettua selkeat luokat. Luokkia syntyi ensimmaiseen

kysymykseen viisi. Ne koodattiin SPSS:&éan kylla ja ei vastauksiksi.

Ensimmainen avoin kysymys: Miten mielestasi tulokkaan vastaanotto tulee

hoitaa, jotta h&n tuntee olevansa tervetullut?

e Luokka A: Tydyhteis6on ja koko organisaatioon tutustuttaminen

e Luokka B: Tyonkuva ja tyotehtavét ovat etukateen suunniteltu

e Luokka C: Uuden tyontekijan tuloon valmistaudutaan suunnitellusti
e Luokka D: Toimintatappojen ja kaytantdjen kertominen

e Luokka E: Muut asiat
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Tybyhteisdon ja
organisaatioon
tutustuttaminen
Mei
Ekylla
O Missing

Kuvio 15 Tulokkaan vastaanotossa on tarkeatd hoitaa tyoyhteisoon ja
organisaatioon tutustuttaminen.

Kuviossa 15 néhdaan, kuinka moni piti tarkeanad tulokkaan vastaanotossa
tyoyhteisb6n ja organisaatioon tutustuttamisen. Melkein 60 % vastanneista piti
tata tarkeand asiana. Myonteinen ensivaikutelma Iluo hyvan perustan
yhteistyOlle. N&in tulokas uskaltaa helpommin kysellda, keskustella ja tarttua
asioihin, kun han tuntee olevansa tervetullut tyopaikkaan ja tyoyhteis6on.

(Tyoturvallisuuskeskus 2008.)
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Kuviossa 16 on kerrottu miten vastaukset ovat jakautuneet annettujen luokkien
mukaan. Tarkeimpind asioina vastausten perusteella pidettiin tyOyhteis6on

tutustuttamista ja ty6tehtavien ennalta suunnittelua.

o
1,5
S
8
=
» 17
[
=
0,57
0 T T T T T
tySyhteis66n ja tyonkuvan ja uuden tydntekijan  toimintatapojen ja muut asiat
organisaatioon tyStehtévien tuloon kaytantsjen
tutustuttaminen etukdteen valmistautuminen kertominen
suunniteltu etukateen
1=Kylla 2=Ei

Kuvio 16 Mita asioita tulee ottaa huomioon tulokkaan vastaanotossa.
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Alla olevissa taulukoissa 5 ja 6 on nahtavissa miten tyoskentely aika yksikossa

vaikuttaa vastauksiin.

Taulukko 5 Tyoyhteis66n ja organisaatioon tutustuttaminen.

Kauanko tydskennellyt
alle 1 vuoden | 1-5vuotta | 6-15 vuotta Kaikki
Tydyhteisdon ja kylla 4 8 1 13
organisaatioon .
el 1 2 4 7
tutustuttaminen
5 10 5 20
Taulukko 6 Tyonkuvan ja tyotehtavien etukateen suunnittelu.
Tyodskentely aika yksikdssé
alle 1 vuoden | 1-5vuotta | 6-15 vuotta Kaikki
Tyonkuvan ja tyotehtavien kylla il 5 5 11
etukateen suunnittelu .
ei 4 5 0 9
Kaikki 5 10 5 20]
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Toinen avoin kysymys oli: Missd asioissa tapahtuu mielestasi eniten
laiminlyOntejd wuutta asiantuntijaa perehdytettdessa? Kysymyksen

vastaukset koodattiin SPSS:aan kylla ja ei vastauksiksi.

0 05 1,5 2
Toimintatapojen ja kdytantdjen kertominen
TyOyhteis66n ja organisaatioon tutustuttaminen—
SeurantaT]
Ty6nkuvan ja ty6tehtdvien etukadteen suunnittelussa
Perehdytyksen suunnittelussa=

0 0,5 1 1,5 2

Keskiarvo

1=Kylla vastauksia 2=Ei vastauksia

Kuvio 17 Asioita joissa tapahtuu eniten laiminlydnteja uutta asiantuntijaa
perehdytettéaessa.

Kuviossa 17 on nahtavilla viisi eri kategoriaa, joihin vastaukset luokiteltiin.
Tulosten  perusteella  perehdytyksen kehittdmisessa tulee  keskittya
perehdytyksen suunnitteluun, tydtehtavien etukateissuunnitteluun, seurantaan,
tyoyhteisbon tutustuttamiseen ja toimintatapojen ja kaytantdjen kertomiseen.
Naistd ensisijaisesti on keskityttdva perehdytyksen ja tyotehtavien ennalta

suunnitteluun.
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9.2 Perehdytettavien kokemuksia omasta perehdyttamisesta

Kyselyssa viimeisena kysymyksena pyydettiin kertomaan paapiirteittain omasta
tyohon perehdyttamisprosessista. Yleisesti ottaen vastaukset olivat positiivisia
ja niissa todettiin perehdyttdmisen toteutuneen ainakin jossain maarin hyvin.
Useimmissa vastauksissa mainittiin, ettd perehdytys oli sujunut ihan hyvin,

vaikka mitdan suunnitelmaa ei tiettavasti ollutkaan kaytossa.

Osa vastaajista oli siirtynyt sisdisesti Kiinteistoliikelaitokselle. Heita oli
helpottanut perehdytyksessa se, ettd kaupungin tavat ja organisaatiot olivat
tuttuja entuudestaan. Naissa tilanteissa pidettiin ty6toverien opastusta
tyotehtaviin  ensiarvoisen tarkeana. Perehdytysprosessi koettin  myos
erilaiseksi, kun oli siirtynyt yksikkdon ns. talon sisélta. N&ain oli jo tutustunut

osaan uuden yksikdn ihmisista, joten siséén tulo koettiin helpompana.

Yksikoiden ty6ilmapiiri koettiin hyvana, kollegoiden avuliaisuus ja henkiléiden
avoimuus auttoivat perehdytyksessa Oman tydyhteison tuki ja luottamus seka

oma aktiivisuus nousivat esille osassa vastauksissa.

Tyytymattomyytta vastaajien mielesta aiheutti perehdyttdmisen
suunnittelemattomuus ja huono valmistautuminen siihen. Kritiikissa esille
nousivat myos epaselvyydet perehdyttajastd ja keskindisestda vastuunjaosta.
Pahimmillaan se tuntui koko perehdyttamisen puuttumisena. Tyytymattomyytta
aiheutti myos se, ettd kehotettin kdymaéan netti sivuilla ja sanottiin tietojen
olevan siella. Henkilokohtaista perehdyttamistd ei ollut tapahtunut osalle
vastaajista ollenkaan. Perehdyttamisprosessi oli ollut lahempien tytkavereiden
oma-aloitteista toimintaa ja itseoppimista. Perehdytys ei ollut pohjautunut
ohjattuun perehdyttdmisohjelmaan.

Osassa vastauksissa nousi esille tydkavereiden asenne uuteen tulokkaaseen.
Asenteeseen vaikutti oliko tulijan tydsuhde maaraaikainen vai vakituinen.
Perehdyttdminen koettiin l&hes turhaksi ja vain aikaa vievaksi toimenpiteeksi,
jos tulijan tyésuhde oli maaraaikainen. Jatettiin kertomatta asioita, kun valmiiksi
ajateltiin, etta ei tulokas ehdi kuitenkaan saattaa mitdaan pitkia projekteja

valmiiksi. Vastavalmistunut tulokas maardaikaisessa tydsuhteessa koettiin
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osittain taakaksi, koska he vaativat runsaasti ohjausta. Asiantuntijoilla on oman
tyonsa kanssa kokoajan kiire, niin tulokkaan opetus tuntui hukkaan heitetylta
ajalta. Muutamien asiantuntijoiden mielestd maardaikaisia tydsuhteita ei saisi

olla ollenkaan.
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10 TEORIAN JA TUTKIMUSTULOSTEN

VUOROPUHELUA

Varsinaista teoriaa, joka suoraan sopisi asiantuntijoiden perehdyttdmiseen, ei
ollut. Nain ollen teoreettinen pohdinta pohjautuu eri teoreettisiin kasitteisiin,
kuten Ketola (2010) vaitoskirjassaan tekee. Tassa tutkimuksessa teoreettisina
kasitteina ovat olleet kokemuksellinen oppimiskasitys (Kolb, 1984) ja
asiantuntijuuteen kasvaminen. Oppimista on tarkasteltu prosessina, johon
vaikuttavat myos henkilon itseohjautuvuus seka reflektio. Perehdyttaminen on
hyvin kaytannonlaheista ja linkittyy ammatilliseen kasvuun ja ty6ssa
oppimiseen. Perehdyttdminen on sekd suunniteltua ettd ihmisten spontaania
toimintaa. Kyseessa on prosessi, ei muutaman tunnin tai paivan koulutus, johon
pitdd varata huomattavasti enemman aikaa. Oman alansa osaamista ja
aikaisempaa kokemusta omaavan uuden henkilon saapuminen organisaatioon

pitaisi nahda myo6s puolin ja toisin mahdollisuutena saada uusia virikkeita.

Tutkimuksessa oli mukana Turun Kaupungin Kiinteistoliikelaitoksen nelja
asiantuntijayksikkda. Naissa tydyhteisdissa asiantuntijoilla tulisi olla valmiuksia
muun muassa systemaattiseen ajatteluun, oman persoonan hallintaan ja
ajattelun avoimuuteen. Heilla pitaisi olla my6s yhteinen visio ja halu oppia
yhdessa sekad kokeilla uutta. Tietotydta tekevissd organisaatioissa on siirrytty
yha enemman tyokeskeisyydesta yksilollisyytta ja osaamista korostavaan

suuntaan.

Kiinteistoliikelaitoksella oli olemassa valmis perehdytysohjelma. Tulosten
perusteella sité ei osattu kayttaa tai se oli puutteellisesti suunniteltu. Siita ei ollut
muodostunut esimiehille kaytdnnon tytkalua. Tutkimuksessa olleissa yksikoissa
oli nain ollen muodostunut itseluotuja ja rakennettuja perehdyttamismalleja tai

perehdytysta ei ollut tapahtunut juuri ollenkaan.
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Tutkimuksen aineiston perusteella kiteytyivat hyvin toimivaan perehdyttamiseen

siséltyviksi asioiksi seuraavat kohdat:

e perehdyttamisen suunnitelmallisuus

e perehdyttamisen tavoitteellisuus

e tyonkuvan ja tydtehtavien ennalta suunnittelu

e perehdyttajan/toimijoiden nimeéaminen

e vastuiden jako

¢ tulijan oma vastuu ja aktiivisuus tiedonhankinnassa

e perehdyttamisen seuranta

Kokemuksellisen oppimiskasityksen mukaan tasapainoinen ja hyva oppiminen
kattaa kaikki nelja vaihetta: omakohtaisen kokemuksen, reflektoinnin,
kasitteellistamisen ja aktiivisen kokeilevan toiminnan (Kuvio 1). Oppijat ovat
harvoin yhden oppimistyylin ihmisida. Onkin ensiarvoisen tarkeata, etta jo
mahdollisesti rekrytointivaiheessa kysytaan tyontekijan tapaa omaksua ja oppia
asioita. Nain saadaan paras mahdollinen alku perehdyttamiselle, valitsemalla

oikeanlaisen ohjaustyylin omaava perehdyttadja kyseiselle tulokkaalle.

Kupiaisen ja Peltolan (2009) mukaan jokaisen organisaation jasenen tulisi olla
tietoinen omasta oppimiskasityksestaan. Se vaikuttaa tapaamme suunnitella ja
toteuttaa perehdyttamistéa. Se vaikuttaa muun muassa siihen, mitd asioita
painotamme perehdyttamisen suunnittelussa, kuinka paljon annamme tilaa
oppijoille, kuinka kiinnostuneita olemme heidan aikaisemmasta osaamisestaan,
millaisia tydskentelymenetelmida valitsemme ja millaisia ohjausmuotoja
painotamme. Ellei omaa oppimiskasitysta ymmarretd, voidaan jopa vahvistaa

sellaisia toimintamalleja, joista organisaatiossa halutaan luopua.

Perehdyttdmisessa tapahtuu oppimista ja siind on tunnistettavissa erilaisia
vaiheita ja painotuksia. Haastattelujen ja kyselyn vastausten perusteella hyvin
toimiva perehdyttdminen edellyttda prosessinomaista etenemista. Sivulla 27,
Salo kuvaa perehdyttdmisen prosessin siséaltavan viisi eri vaihetta: tyontekijan
vastaanotto, tyoymparistd, palvelusuhde ja henkilostohallinto, hallinto-

organisaatio ja tyotehtaviin perehdyttdminen. Lisaisin prosessiin viela
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seurannan. Sen tavoitteena on mitata perehdyttamisprosessin onnistuneisuutta,
uuden tulokkaan kokemuksia organisaatiosta seka hanen saamansa tiedon
laatua ja riittavyyttd. Tulosten perusteella Kiinteistoliikelaitoksella ei ole
tarpeeksi panostettu perehdytyksen seurantaan. Palautteella saattaisi olla
tulokasta motivoiva vaikutus. Hanen mielipiteistaan oltaisiin kiinnostuneita ja
nain luotaisiin vahvempaa pohjaa molemminpuoliselle luottamukselle esimiehen
ja alaisen valilla. Kaytantéjen kehittamisen kannalta palautteen saaminen on

erityisen tarkeata.
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11 JOHTOPAATOKSET JA SUOSITELTAVAT

JATKOTUTKIMUKSET

Taman tutkimuksen tavoitteena oli luoda  Turun Kaupungin
Kiinteistoliikelaitokselle perehdytysmalli, jolla kehitetdan perehdytyksen osa-
alueita ja tehostetaan perehdytysprosessia. Tutkimuksessa keskityttiin
rekrytoinnin jalkeiseen aikaan ja uusien asiantuntijoiden

perehdyttdmisprosessiin.

Tutkimuksen tuloksista l6ydettiin perehdyttamisen kehittdmiskohteet ja luodun
perehdyttdmismallin avulla perehdytysprosessia pystytdaan kehittdmaan ja
tehostamaan. Tulokset kertoivat myo6s, ettei perehdyttaminen ollut ennalta

suunniteltua eik&a kontrolloitua, joten |0ydettiin vastaus myds alaongelmaan.

Kiinteistoliikelaitoksella asiantuntijatehtavissa korostui henkilon oma vastuu
omasta perehdyttdmisestaan. Kyse on aktiivisuudesta, tiedon etsimisesta,
kontaktiverkoston luomisesta seka kokemuksista oppimisesta. Ammatillinen
kasvu ja oman ammattitaidon kehittaminen olivat my6s tarkeitd tietotoita
tekevan tehtavissa. Tietotyon luonteeseen kuuluu myds jatkuva reflektointi seka
tyotehtavien sisallon ja tavoitteiden arviointi.

Uusi tulokas on uudessa organisaatiossa usein hamilladn siitd suuresta
asioiden ja henkildiden maarasta, joita hanelle esitellaan. Kyselyn vastausten
perusteella toimivan perehdytyksen saaneiden prosessi oli kestéanyt pidemman
aikaa. Huonona koettiin se, ettd tulijalle oli annettu liian paljon uutta
muistettavaa lilan nopeasti. Luonnollinen kyky vastaanottaa tai omaksua uusia
asioita on rajallinen. Vastaanottokyky vaihtelee henkilokohtaisesti eri henkildista

riippuen. Heilld on eri maara aikaisempaa kokemusta ja erilaista osaamista.

Taman tutkimuksen perusteella onnistunut asiantuntijan perehdyttdminen
edellyttéa  yksikoiltd  metataitoja.  Naita  taitoja  ovat  esimerkiksi
yhteistoiminnallinen oppiminen, itsereflektio ja palautteiden hyddyntaminen.
Itsereflektion avulla uusi tulokas voi muokata ja arvioida saamaansa tietoa ja

kokemuksia ja se voi liittyd myods h&nen identiteettinsa muodostumiseen.
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Tulosten hyédyntaminen organisaatiossa

Taman tutkimuksen tavoitteena oli kehittdd ja tehostaa olemassa olevaa
perehdytysohjelmaa, luomalla Kiinteistoliikelaitokselle uusi prosessimainen
perehdyttdamismalli. Tarkoituksena on ollut saada organisaatioon tulevia
asiantuntijoita oppimaan tydyksikdon toimintatavat ja samalla saada

mahdollisimman nopeasti tehokkaita ja osaavia tyontekijoita.

Laadullisen tutkimuksen lahtokohtana on kuvata todellista elam&éa. Tulokset
ovat siis selityksia, jotka ovat rajoittuneet johonkin aikaan ja paikkaan.
Tutkimuksella pyrittiin kuitenkin l0ytamaan ja paljastamaan tosiasioita ja ehka

yllattaviakin seikkoja.

Taman tutkimuksen tuotoksena syntyi malli (Liite 4) perehdyttamisprosessista,
jonka tarkoituksena on olla arkipaivan tydkalu esimiehille ja muille
perehdyttdjana toimiville. Perehdytysmalli toteutettiin Microsoft Excel-ohjelmalla.
Sisalto malliin koottin  jo organisaatiossa kaytossa  olevasta
perehdyttdmisohjelmasta ja tutkimuksen teoriatiedon kautta syntyneesta
materiaalista. Materiaaleja yhdisteleméalla saatiin kaikki tarpeellinen tieto

siséllytettyd perehdyttdmismalliin.

Excel-ohjelma valittiin, koska sité jokaisen asiantuntijan tulee osata kayttaa ja
sen muokattavuus on helppoa. Perehdyttamismallista tehtiin helposti
muokattava, jotta jokainen kayttdja voi muokata siita yksikkbonsa sopivan.
Perehdyttdmisohjelmaan pyrittin  keraéamaan mahdollisemman paljon tietoa,
mita tulisi kdyda tulokkaan kanssa lapi. Perehdyttgjan tarvitsee suunnitella
tapauskohtaisesti, mitd tietoa tarvitsee perehdyttdmisprosessin aikana ja

muokata mallia sopivaksi.
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Perehdyttamisen malli ja tutkimuksessa esitetyt tulokset tulevat auttamaan
esimiehid, sek&d muita perehdyttamisestd vastaavia. Tulokset auttavat
miettimaan omia perehdyttamiskaytantdja, omaa asennetta tulokkaaseen seka
kaytantojen arviointia ja niiden kehittamista. Tavoitteena oli myo6s luodun
perehdyttamismallin hyddyntavan muitakin organisaatioita Turun kaupungin
sisalla.

Ihannekuva uudesta tulokkaasta olisi oman ammattialueensa osaava
asiantuntija, joka olisi avoin ja aktiivinen. Hanen tulisi pystya sitoutumaan ja
sijoittua tyoyksikkdonsa nopeasti ja olla ulospain suuntautunut ja kyeta
kuuntelemaan muita. Uuteen organisaatioon sisaanpaasya edesauttavat
itseohjautuvuus seka jatkuva reflektointi oman tekemisen ja oppimisen suhteen.
(Ketola 2010, 171.)
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Esimiehen rooli asiantuntijaorganisaatiossa

Esimiestehtavissa olevan henkilon ihanteena pitaisi olla innostunut ja
kehityskykyinen henkild. Sellaisen I6ytaminen asiantuntijaorganisaatioon ei ole
laheskdén aina helppoa. Motivaatio ja tahto toimia tai ainakin pyrkia
kehittymaan esimiestehtavissa nousee tarkeaksi tekijaksi. Motivaatio ja tahto
sekd tietoinen pyrkimys (konatiivinen rakenne) johonkin vaikuttavat
tulevaisuudessa entista enemman henkilon mahdollisuuksiin  onnistua
esimiestehtavassd, koska pienenkdan asiantuntijatydryhman jasenten
erityisaloja on vaikeata esimiehen yksin hallita. Esimiestyéhon on tullut ja tulee
kokoajan uusia haasteita, kuten taito visioida, taito ennakoida tulevaisuutta,
taito saada alaiset ja kollegat sitoutumaan, taito valittdd arvoja seka oman
itsensa tunteminen (Ruohotie 2002).

Ketola (2010) omassa vaitoskirjassaan toteaa, etta toimiva perehdyttdmisen
prosessi, kannustava sisddnajo ja tulijan oma osaaminen vaikuttavat oleellisesti
perehdyttdmisen onnistumiseen ja tavoitteiden saavuttamiseen. Ketolan (2010)
tutkimuksen tulokset kertovat sen, etté niissé yrityksissa joissa hyvin toimivan
perehdyttdmisen mallia oli sovellettu, uuden tulijan kehitys tuottavaksi tiimin
jaseneksi ja yrityksen arvot ja toimintatavat omaksuneeksi tekijaksi toteutuivat
parhaiten. (Ketola 2010, 172.)

Suositeltavat jatkotutkimukset

Tyoyhteiso ei ole tuloksellinen, ellei sita jatkuvasti kehitetd. Taman tutkimuksen
tuloksena tuotettu perehdyttdmisen malli ja perehdyttamisen arviointilomake
auttavat esimiehid heidan tydssdan toteuttaa laadukasta ja tavoitteellista
perehdyttdmista. Tyo ei ole viela valmis eik& se valmiiksi voi edes tulla. Aina on

mahdollista parantaa ja jalostaa yha vain tavoitteellisempia prosesseja.

Uuden tyontekijan perehdyttdminen on aina esimiehen vastuulla, mutta se ei
tarkoita sita, ettd hanen taytyy suoriutua tehtavastdan yksin. Myés muulla
organisaatiolla on paljon mahdollisuuksia tukea esimiehia tdssd heidan
tydssaan. Yksi mahdollisuus voisi olla niin sanottujen yleisperehdyttgjien

kouluttaminen organisaatioon. Kyselyn vastauksissa toivottiin organisaatioon
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mentori toimintaan. Se on yksi hyvaksi havaittu toiminta, jossa hiljaista
tieto/taitoa saadaan luontevasti siirrettya uusille tulokkaille. On hyva muistaa,
ettd hiljaisen tiedon siirtdminen on samalla hieno mahdollisuus osoittaa

arvostusta lahiaikoina tyduraltaan poistuvan henkilon osaamista kohtaan.

Mentorointi edellyttdd seka tulokkaalta ettd mentorina toimivalta henkilolta
sitoutumista seka hyvaa keskinaista vuoropuhelua, olisi sen toteuttamiseen
tarjottava riittava jousto muista tehtavista. Yksi hyva mahdollisuus olisi keventaa
ikd&ntyvien tyontekijoiden normaalia tyOtaakkaa ja tarjota sen vastineeksi
mahdollisuutta toimia nuorempien tyontekijdiden opastajana. Mikali tehtavaan
lisattaisiin ~ kokemuksen  my6ta  mahdollisuus myds taloudelliseen
palkitsemiseen, voisi tehtavaan kiinnostuneita hyvinkin I6ytya. Oleellisena
tekijana tallaiseen toimintaan ovat kuitenkin seka oma halu etta riittavat

edellytykset tehtdvan hoitamiseen.

Toisena kehittamisen kohteena ehdottaisin perehdyttamisen onnistumisen
arviointia. Yli puolet kyselyyn vastanneista oli sitd mielta, ettei perehdyttamisen
onnistumista arvioida jarjestelmaéllisesti. Tutkimuksen tuotoksena syntyi

arviointilomake (Liite 5), jota apuna kayttaen arviointi sujuu tavoitteellisemmin.
Perehdyttamisen malli ja perehdyttdmisen onnistumisen arviointi yhdessa

kehittavat ja tehostavat uuden asiantuntijan perehdyttamista entisestaan. Uusi
malli ja arviointilomake on otettava heti kayttoon ja jalkautettava organisaatioon.
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Kyselylomakkeen saatekirje Liite 1
Sirpa Aaltonen SAATEKIRJE KYSELYYN
Korpinkatu 4 ¢

20610 TURKU

puhelin: 040-517 1193 4.10.2010

Arvoisat asiantuntijat

Taman kyselyn tavoitteena on kartoittaa Kiinteistoliikelaitoksella toimivien
asiantuntijoiden mielipiteita oman yksikon tavoista, joilla uusi tyontekija

perehdytetdan tehtavaansa. Kysely on samalla osa opinnadytetyotani.

Kyselyyn vastaaminen vie vain muutaman minuutin ajastasi ja vastauksellasi on suuri
merkitys  tutkimuksen onnistumiselle.  Vastaukset kasitellddan ehdottoman
luottamuksellisesti. Palauta tdytetty lomake sdahkodpostilla 11.10.2010 mennessa

osoitteeseen sirpa.aaltonen@students.turkuamk.fi.

Muista, etta juuri sinun vastaustasi tarvitaan.

Vastaan mielelldni tutkimusta koskeviin kysymyksiin (puhelin: 040-517 1193 ja

sdahkoposti sirpa.aaltonen@students.turkuamk.fi)

Kiitos vastauksistanne!

Sirpa Aaltonen
Tradenomi opiskelija

Turun Ammattikorkeakoulu
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Kyselylomake Liite 2

KYSELY PEREHDYTTAMISESTA TURUN KAUPUNGIN KIINTEISTOLIIKELAITOKSELLA

1. Kuinka kauan olet tyoskennellyt yksikossa? (Rastita oikea vaihtoehto)

alle 1 vuoden
1-5vuotta

6 - 15 vuotta
yli 15 vuotta

PwnNnPE

2. Tyosuhteeni on (Rastita oikea vaihtoehto)
1. maardaikainen

2. vakituinen
3. jokin muu
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Liite 2

3. Mitd mielta olet seuraavista vaittamista? (Rastita oikea vaihtoehto)

76

1
Taysin samaa
mielta

2
Jokseenkin
samaa mielta

3
Jokseenkin
eri mieltad

4
Taysin eri
mielta

1. Yksikossani uuden
asiantuntijan perehdytys
tapahtuu perehdytys-
suunnitelman mukaan.

2. Yksikossani
perehdyttdminen on
ennalta suunniteltua.

3. Olen lukenut
perehdytys-
suunnitelmani lapi
esimiehen kanssa.

4. Uusille asiantuntijoille
jarjestetaan
tehtavdkohtainen tyéhon
perehdytys.

5. Tyotehtavistd on
laadittu tybnopastus
ohjeet.

6. Uusien asian-
tuntijoiden vastaanotto
on riittavan
perusteellista.

1
Taysin samaa
mieltd

2
Jokseenkin
samaa mielta

3
Jokseenkin
eri mielta

4
Taysin eri
mielta

7. Olen pystynyt
hyodyntamaan

perehdyttamista
tyotehtavassani.

8. Perehdyttamisen
onnistumista arvioidaan
jarjestelmallisesti.
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SEURAAVAKSI KYSYMYKSIA SITA, KUN ITSE OLET TOIMINUT PEREHDYTTAJANA. (Rastita
oikea vaihtoehto)

4. Yksik6ssa olen toiminut uuden asiantuntijan perehdyttajana.

1-5 kertaa

6 - 10 kertaa
11 - 20 kertaa
yli 20 kertaa
en ollenkaan

ukhwnN e

5. Olen saanut koulutusta perehdyttdjana toimimiseen.

tyonantajalta
esimiehelta
tyokaverilta
jostain muualta
en ole saanut

ukhwnN e

6. Miten koet perehdyttdjana toimimisen?

1 2 3 4
Taysin samaa | Jokseenkin Jokseenkin Taysin eri
mielta samaa mielta eri mielta mielta

1. Palkitsevana

2. Opettavasi

3. Taakkana

4. Pakkona

5.

Kuuluu tyohoni

7. Miten siirrat parhaiten hiljaisen tiedon eteenpain?

vuorovaikutustilanteissa
kertomalla kokemuksistasi
mallintamalla
dokumentoimalla

jollain muulla tavalla

uhwnNE
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KERRO SEURAAVAKSI OMAT KOKEMUKSESI PEREHDYTYKSESTA. VOIT TARVITTAESSA JATKAA
KIRJOITTAMISTA SEURAAVALLE SIVULLE.

8. Miten mielestasi tulokkaan vastaanotto tulee hoitaa, jotta han tuntee olevansa
tervetullut? Mainitse ainakin kolme tarkeinta asiaa.

9. Missd asioissa tapahtuu mielestdsi eniten laiminly6ntejda uutta asiantuntijaa
perehdytettdessa?

10. Jos laiminlydnteja tapahtuu. Miten tilannetta mielestasi pystyttdisiin korjaamaan?

11. Kerro paapiirteittdin omasta ty6hon perehdytysprosessista.

KITOS VASTAUKSISTA
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Teemahaastattelurunko

1. Haastateltava
e Tyo6ssaolo aika tassa yksikdssa
e Tydsuhteenlaatu
e Koulutus
2. Asiantuntijan rooli/tyotehtavat
¢ Asiantuntijan rooli
e Tyotehtavien monipuolisuus
3. Asiantuntijan perehdytys
e Omat kokemukset perehdytyksesta
e Tyobhonperehdyttaminen
e Kuinka hyvin perehdytys on suunniteltu
» valmistautuminen
* tavoitteet
* hyddyt
= perehdyttdjan valinta
* seuranta

= palaute

e Antaako perehdytys valmiudet tyétehtavien vaatimiin téihin

e Hyvaa/huonoa perehdytyksen nykytilanteesta
4. Perehdytykseen kaytettavissa oleva aika/resurssit
e Perehdytyksen pituus/riitdvyys
e Tehokkuus
e Apuna kaytettavat materiaalit
e Perehdytys oman tyon ohella
5. Kehitysehdotuksia
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Perehdyttdmisohjelma

Liite 4

80

PEREHDYTTAMISOHJELMA

TYOYKSIKOSSA

Tyoyksikko:

Esimies:

Tyontekijan
nimi:

Tehtdva:

Saapumispaiva:

Palautekeskustelun
pvm:

Perehdyttijat:

Kuka
hoitaa

Milloin
pva

Menetelmat/Aineisto

Tehty/pva

Valmistelut tyoyksikossa
ennen tulokkaan saapumista

Tiedottaminen tulokkaasta

Ensimmaiset tyotehtadvat

Tehtavien esittelysta
huolehtivien nimeaminen

Tehtavat saapumispdivana

Ensimmaisen tydpaivan
tavoite:

Uuden asiantuntijan
vastaanottaminen ja
alkukeskustelu

Tiedottaminen tydehdoista

Perehdytyssuunnitelman
tarkastaminen tulokkaan
kanssa

Lahempien tyotovereiden ja
tyotilojen esittely

Yksikdn toimintatapojen ja
kdytantojen kertominen

Organisaation esittely

Luottamushenkilon ja
tyosuojeluvaltuutetun esittely

Tybnopastajan esittely

Ensimmaiset tyotehtadvat

Kuka
hoitaa

Milloin
pva

Menetelmat/Aineisto

Tehty/pva

Toinen tyOpaiva, tavoite:

Tyotehtavat
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Yhteistyoverkostot tehtavissa

Tehtdvat valittdmasti tydohon
tulon jalkeen

Henkiloston oikeudet

Ty6suhteen ehdot

TyOdymparistdasiat

Turvallisuusmaaraykset,
kulkutiet

Sisdinen viestinta

Tyonopastuksen
kdaynnistaminen

Kolmannen tyopaivan tavoite:

Ty6tehtadvat

Yhteistyoverkostot tehtadvissa

Neljannen tyopaivan tavoite:

TyGtehtavat

Yhteistyoverkostot tehtavassa

Viidennen tyopaivan tavoite:

TyGtehtavat

YhteistyOverkostot tehtavissa

Kuka
hoitaa

Milloin
pva

Menetelmat/Aineisto

Tehty/pva

Tehtadvat kahden viikon
kuluttua saapumisesta

Henkiloston kehittaminen

Yhteistoimintajarjestelmat

Henkilostopalvelut

Tiedotustoiminta

Tehtavat kuukauden kuluttua
saapumisesta

Perehdyttamiseen
sisdltyneiden asioiden
omaksumisen tarkastaminen
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Palautekeskustelu tulokkaan
kanssa perehdytyksen
onnistuneisuudesta

Mitd uusia ty6tehtavia

Yhteistyoverkostot tehtavissa

Tehtadvat 2 kuukauden
kuluttua saapumisesta

Ty6tehtavat

Mita uusia tyétehtavia

Yhteistyoverkostot tehtavissa

Tehtdvat 3 kuukauden
kuluttua saapumisesta

Tyotehtavat

Mita uusia tyotehtavia

Yhteistyoverkostot tehtadvissa

Tehtdvat 4 kuukauden
kuluttua saapumisesta

Ty6tehtavat

Mita uusia tyotehtavia

Yhteistyoverkostot tehtavissa

10.

Kuka
hoitaa

Milloin
pva

Menetelmat/Aineisto

Tehty/pva

Tehtdvat 5 kuukauden
kuluttua saapumisesta

Tyotehtavat

Mitd uusia tyotehtavia

YhteistyOverkostot tehtavissa

Tehtdvat 6 kuukauden
kuluttua saapumisesta

TyGtehtavat

Mita uusia tyotehtavia

Yhteistydverkostot tehtavissa
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Perehdyttamisen arviointiiomake

PEREHDYTTAMISEN ARVIOINTILOMAKE

Tyoyksikko:

Ensimmainen tyoviikkoni

Tyontekijan nimi:

83

Liite 5

Tehty/pva

Tays Tiy
n sin
sam .
aa er_l
miel mie
ta Ita

1 23 4 5

Minut otettiin hyvin vastaan ensimmaisena paivana.

Sain helposti itselleni tyotilan ja tarvittavat tyovélineet.

Sain seuraa ensimmaisind paivina lounaalle ja tauoille.

Esimieheni oli selvasti valmistunut tulooni.

Lahimmat tyokaverit olivat valmistautuneet tulooni.

Perehdyttdjani oli selvasti valmistautunut tulooni.

S A A Eol o i o

Alustava perehdyttamisohjelmani kaytiin kanssani selkeasti

lapi ensimmaisina tyopaivina.

Perehdytysaikanani

Tay

sin

sa Tay
ma sin
a eri
mie mie
Ita Ita

Minulla oli mahdollisuus osallistua oman perehdytykseni

suunnitteluun.

Perehdytykseni oli aikataulutettu jarkevalld tavalla.

Perehdytykseni ansiosta tutustuin riittavasti tydyhteisoomme.

Perehdytykseni johdatti minut hyvin tyotehtaviini.

Sain riittavasti tukea henkilokohtaiseltani perehdyttajaltani.

NN R Eol Rl

Minulla oli mahdollisuus keskustella riittavasti esimieheni

kanssa perehdytykseni aikana.

Esimieheni oli aidosti kiinnostunut perehdytykseni

onnistumisesta.

Lahimmat tyokaverit osallistuivat perehdyttamiseeni aktiivisesti.

Taustastani ja kokemuksestani oltiin hyvin kiinnostuneita.

10.

Olin itse hyvin aktiivinen perehdyttamisaikani.
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Tay
sin Tay
sam sin
aa eri
mie mie
Ita Ita
Organisaation arvot, visio ja strategia 1 234 5
1.  Tunnen hyvin organisaation/yksikon arvot.
2. Tiedan, mita arvot tarkoittavat omassa tydssani.
3. Organisaation/yksikon strategia on minulle selkea.
4. Minulle on muodostunut selked kuva organisaation palveluista.
5. Minulle on muodostunut selked kuva asiakkaistamme ja heidan
odotuksistaan.
6. Koen saaneeni riittavasti tietoa organisaatiostamme, sen
toimintatavoista ja yhteistyoverkostosta.
Tay
sin Tay
sam sin
aa eri
mie mie
Ita Ita
Tyoni 1 234 5
1. Tyoroolini ja tehtdvani kuvattiin selkeasti.
2. TyoOni tavoitteista sovittiin selkeasti.
3. Tunnen hyvin vastuualueeni.
4.  Tiedan, mista asioista saan paattaa itsenaisesti.
5. Minulla on selkea kasitys siitd, kuinka tyoni kytkeytyy
organisaatiomme/yksikkémme toimintaan
6.  Tiedan, mitka ovat keskeisid vahvuuksiani tydssani.
7.  Tieddn, missa asioissa minun pitda tyossani kehittya.
8.  Tiedan, missa asioissa voin tukea/neuvoa muita yksikkéni
jasenia.
9. Tiedan, kenen puoleen voin itse kddntya ongelmatilanteessa.
10. Tunnen hyvin sisdiset henkilostdpalvelumme.
11. Tunnen organisaation palkkaus- ja palkitsemisperiaatteet.
Tay
sin Tay
sam sin
aa eri
mie mie
Ita Ita
Verkostot ja viestinta 1 234 5

1. Olen tavannut keskeiset sisdiset asiakkaani.

2. Olen tavannut keskeiset ulkoiset asiakkaani.

3.  Osaan kayttaa tyossani tarvittavia tietojarjestelmia ja

ohjelmia.

4.  Tunnen hyvin organisaation/yksikon viestinta- ja kokoustavat.
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Tay
sin Tay
sam sin
aa eri
mie mie
Ita Ita
Perehdytykseni kokonaisuutena 1 23 5
1. Perehdyttamiseni ei kahlinnut toimintaani liikaa.
2. Olen tyytyvdinen tulokkaille jarjestettyyn yhteiseen
perehdyttamiseen.
3. Olen tyytyvdinen henkil6kohtaiseen perehdytys-ohjelmaani
kokonaisuutena.
Perehdytykseni seuranta 1 23 5

1. olemme arvioineet esimieheni kanssa riittavasti

perehdyttamiseni onnistumista.

Ideoita, ehdotuksia perehdytyksen jarjestamiseen organisaatiossamme
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