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Nykypaivana uudelle tyontekijalle pitaisi luoda mahdollisuus tuoda uuteen tyoyhteisoonsa
aiemmin hyvaksi havaitsemiaan keinoja ja kaytantoja. Opinnaytetyossa tarkastellaan uuden
tyontekijan perehdyttamista keskittyen erityisesti tulokkaan kokemuksen ja osaamisen huo-
mioon ottamiseen. Opinnaytetyon aihe on lahtGisin Oy Keskuslaboratorio - Centrallaboratori-
um Ab :n (KCL:n) tarpeesta uudistaa perehdytysohjelmaansa. Tarkemmassa aiheen rajaukses-
sa nakokulmaksi tasmentyi uuden tyontekijan yksilollisyyden huomioiminen jo perehdytyksen
yhteydessa.

Opinnaytetyossa tutustuttiin perehdyttamisen perusteorian lisaksi myos ihmisen yksilollisyy-
teen ja sithen, mista se muodostuu. KCL:n perehdytyksen nykytilaa ja kehityskohteita selvi-
tettiin ryhmakeskustelujen avulla. Keskusteluja varten koottiin kaksi erilaista ryhmaa. Toinen
ryhmista muodostui yrityksessa viimeisimpina aloittaneista tyontekijoista ja toisessa ryhmassa
keskustelijat olivat esimiesasemassa olevia tyontekijoita. Ryhmissa oli viidesta seitsemaan
keskustelijaa.

Ryhmakeskusteluissa nousi kiitettavasti esille seka hyvia kaytantoja etta kehittamiskohteita.
Keskustelujen ja opinnaytetyontekijan omien havaintojen pohjalta loytyi yhteensa seitseman
kehittamiskohdetta. Lopulliset kehitysehdotukset esitettiin KCL:ssa opinnaytetyon etenemista
seuranneelle ryhmalle. Heidan kanssa tehtiin kehitysehdotuksiin viimeistelyt. Opinnaytetyon
tekemisen aikana ei ollut mahdollista kokeilla kaikkien ehdotusten toimivuutta kaytannossa.
Teoriassa kehitysehdotukset ovat kuitenkin KCL:n tarvetta vastaavia ja muokattavissa yrityk-
sen eri yksikoiden tarpeisiin seka jokaiselle tulokkaalle sopivaksi perehdytysohjelmaksi.

Asiasanat: perehdyttaminen, henkilostohallinto, persoonallisuus
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Nowadays, a new employee should be given a chance to bring approved means and practices
to his new work community. In this thesis introduction of a new employee is observed espe-
cially from the view that concentrates on newcomer’s experience and competence. The
theme of thesis comes from Oy Keskuslaboratorio - Centrallaboratorium Ab’s (KCL’s) need to
improve their introduction programme. In detail, the theme explores how the individuality of a
new employee is observed during the introduction.

In the thesis the basic theory of introduction and individuality of a human being and what it con-
sists of were studied. The present state and development targets of the introduction at KCL
were clarified by means of group discussions. There were two different groups. The first group
consisted of employees who had started quite recently. The second group consisted of employ-
ees who were in a superior position at KCL. There were five to seven participants in each

group.

Good practices and development targets came up commendably in the group discussions.
Overall, seven different introduction programme development proposals were found. These
were found in group discussions and the thesis writer's own observations. The final develop-
ment proposals were presented to the group that had observed the thesis process at KCL. The
proposals were finalized with them. It was not possible to try all proposals in practice. But in
theory all proposals met the needs of KCL and can also be modified according to the units' and
newcomers’ needs.

Key words: induction training, personnel management, personality
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1 Johdanto

Sain opinnaytetyoni aiheen viime kesan harjoittelupaikastani. He tarjosivat minulle perehdy-
tysmateriaalin uudistamismahdollisuutta. Aiheen tarkemman rajauksen myota nakokulma
muuttui siten, etta otan enemman uuden tyontekijan taustan ja kokemuksen huomioon. Pe-
rehdytyksessa ei ole hyva opettaa uutta tyontekijaa vain toistamaan samoja rutiineja, joita
muut tyontekijat yrityksessa kayttava, koska ”nain meilla on aina tehty”. Toimeksiantajani Oy
Keskuslaboratorio - Centrallaboratorium Ab (KCL) on asiantuntijuuteen nojaava yritys, jossa
erityisen tarkeaa on saada uusi tyontekija tutuksi talon tavoille kuitenkin niin, etta han voi
mahdollisimman tehokkaasti hyodyntaa osaamistaan ja aiempaa kokemustaan uudessa tyon-

kuvassaan.

Opinnayteyoni lahtikin liikkeelle ajatuksesta, etta uusi tyontekija on huomioitava omana itse-
naan. Se mita hanella on yritykselle annettavana, voi olla hyvinkin arvokasta. Tutkimuskysy-
mykseni kuului: Miten uuden tyontekijan kokemus, tausta seka kehittamisideat huomioidaan
perehdyttamisessa? Teoriassa tutustuin perehdytyksen kaytanteiden ja ajatusmallien lisaksi

myos ihmisen yksilollisyyteen seka siihen vaikuttaviin asioihin.

KCL:n perehdytyksen nykytilaa seka kehityskohteita selvitin ryhmakeskustelujen avulla. Koko-
sin KCL:n esimiehista ja tulokkaista omat keskusteluryhmat ja pyysin heita pohtimaan ryhmis-
sa perehdytysta. KCL:n perehdytysprosessissa oli perehdytysmateriaalin kehittamistarpeen

lisaksi muutamia muitakin puutteita, jotka loytyivat ryhmakeskusteluissa seka omia havainto-

ja tekemalla.

Jokaisella tyontekijalla on erilaiset lahtokohdat heidan aloittaessaan uudessa tyopaikassa.
Tulokkaiden koulutustausta ja tyohistoria vaikuttavat paljon siihen, miten he kayttaytyvat ja
reagoivat asioihin. Naiden asioiden huomioiminen perehdytyksessa on nykypaivana yha tarke-
ampaa. Tulokkaan ottaminen mukaan tyOyhteisoon on tapahduttava sujuvasti ja luottamusta
herattavasti. Nykypaivana uuden tyontekijan tyoyhteisoon mukauttaminen ei enaa ole pereh-
dyttamisen ydin, vaan prosessin aikana olisi tyontekija saatava mukaan tyoyhteisoon niin, etta

han voi samalla antaa itsekin jotain.

Uudelle tyontekijalle pitaisikin luoda mahdollisuus tuoda tyoyhteisoon aiemmin hyvaksi ha-
vaitsemiaan keinoja ja kaytantoja. Uudessa tyopaikassa ensimmainen vuosi on kaikkein otol-
lisinta aikaa huomata tyotapoja tai muita kaytantoja, joihin muu tyoyhteisé on huomaamat-
taan juurtunut. Uusi tyontekija huomaa parhaiten, jos jokin asia on kulutettu loppuun tai

kaytanto kaipaisi muuten uudistusta.



Tyossani keskityin vain uuden tyontekijan perehdyttamiseen. Vaikka perehdytysta tarvitsevat
myo0s pitkan poissaolon jalkeenkin palaavat, en ole ottanut heita mukaan tarkasteluun. Heille
perehdytys on erilaista, koska he tietavat jo yrityksen taustaa ja tuntevat tyoyhteison melko

hyvin. Palaavat tyontekijat tarvitsee perehdyttaa lahinna vain poissaolon aikana tapahtunei-

siin muutoksiin. Lisaksi heidan kanssaan on mahdollisesti myos kerrattava asioita, jotka ovat

unohtuneet. Uudet tyontekijat eivat sen sijaan tieda yrityksen toimintatavoista tai kaytan-

noista mitaan, joten heidan perehdyttaminen on oltava paljon laaja-alaisempaa.

2 KCL:n esittely

KCL, viralliselta nimeltaan Oy Keskuslaboratorio - Centrallaboratorium Ab, on vuonna 1916
perustettu osakeyhtio (KCL 2008). KCL palvelee massa- ja paperiteollisuutta seka siihen linkit-
tynytta teollisuutta ja sita kautta myos paperin ja kartongin loppukayttajia (KCL Markkinointi
2008). Yritys jakautuu neljaan eri yksikkoon: Science and Consulting (SciCon) eli tutkimuspuo-
li, laboratorio, koetehdas ja hallinto. Asiakkaita yrityksella on yhteensa yli 500 ja he sijoittu-

vat ympari maailmaa. (KCL 2008.)

Yrityksen taman hetkiset osakkeenomistajat ovat Stora Enso Oyj, UPM-Kymmene Oyj, Mylly-
koski Oyj seka Metsaliitto Group eli M-Real ja Metsa-Botnia. Yrityksen palveluksessa tyosken-
telee noin 240 henkiloa. (KCL.) Henkilostoon kuuluu monenlaisia osaajia, mutta suurimman
ryhman muodostavat tutkijat, joita yrityksen palveluksessa on hiukan reilu 100. Muut tyonte-
kijat sijoittuvat laboratorion, koetehtaan ja hallinnon yksikoihin. Vuonna 2007 yrityksen liike-

vaihto oli noin 23 miljoonaa euroa (KCL 2008).

KCL:n missiona on metsaklusterin uudistaminen. Tutkimustyossa yritys kehittaa teollisuuden
teknologiaa. Hyvia esimerkkeja tutkimuksesta ovat nano- ja bioteknologiat paperin ja karton-
gin valmistuksessa. Uusissa prosessiratkaisuissa tavoitteena on saastaa energiakustannuksia ja
korvata kemikaaleja luonnollisilla ja ymparistoystavallisimmilla vaihtoehdoilla. Lisaksi KCL
tutkii paperin ja kartongin kayttomahdollisuuksia uusissa innovaatioissa, joita ovat esimerkiksi
hybridimedia ja komposiittimateriaali. Ratkaisuillaan yritys haluaa varmistaa asiakkaidensa
kilpailukyvyn. (KCL Markkinointi.)

Yrityksen arvoihin kuuluvat innovatiivisuus, asiakkaan odotusten ylittaminen, luottamukselli-
suus, tuloksellisuus, vastuu ymparistosta ja ihmisesta seka toistemme tasavertainen kohtaa-
minen. KCL:n visio puolestaan on kunnostautua ennakoivana ja menestyvana tutkimuspalvelu-
yrityksena. Lisaksi yritys haluaa olla arvostettu huomattavasta ja innovatiivisesta osallistumi-

sesta koko metsaklusterin uudistamiseen. (KCL.)



Merkittava osa yrityksen toimintaa on luottamuksellisuus, ja kuuluuhan se maariteltyihin ar-
voihinkin. KCL:ssa luottamuksellisuuspolitiikka on keskeisessa asemassa. Tietoa, joka on yh-
distettyna asiakkaisiin ja heidan liiketoimintoihin, suojellaan tarkasti. Yrityksessa pyritaan

aina tiedon kasittelyn ja tuottamisen yhteydessa olemaan tietoisia siita, kuka vahvistaa paa-
syn kyseiseen tietoon KCL:n sisalla ja ulkopuolella. Lisaksi arvioidaan jatkuvasti tiedon tur-

vallisuuden parantamismahdollisuuksia. (KCL.)

3 Perehdyttaminen

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita tapahtumia ja toimenpiteita, joilla tuetaan yksi-
63 uuden tyon alussa. Se alkaa jo ensimmaisista kontakteista uuden tyontekijan ja organisaa-
tion valilla ja on moniulotteinen sarja, joka sisaltaa seka suunniteltua etta spontaania toimin-
taa. Perehdyttamisessa uusi tyontekija siirtyy ulkopuolisen roolista organisaation jaseneksi
omaan tyorooliinsa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14-15.) Tulokas saa myos tietoa organisaatiosta,
sen toimintatavoista ja kulttuurista seka omasta asemastaan (Gomez-Mejia, Balkin & Cardy
2004, 286). Kokonaisvaltainen perehdyttaminen kattaakin kaiken sen, mita tulokas tarvitsee
siirtyessaan toihin uuteen tyoyhteisoon. KCL:ssa perehdyttamiseen kuuluu tiedon valittamisen
lisaksi monia kaytannon jarjestelyja, kuten kulkuoikeuksien jarjestamista, henkilon tietojen
toimittamista puhelinvaihteeseen ja tyohuoneen seka tietokoneen varaamista tulokkaan kayt-

toon.

Jokaisen osapuolen takia perehdyttaminen on hoidettava laadukkaasti ja tehokkaasti (Kangas
& Hamalainen 2007, 1). Vaikka hyvin hoidettu perehdyttaminen viekin aikaa, saadaan se ta-
kaisin moninkertaisena, kun uusi tyontekija oppii mahdollisimman pian tyoskentelemaan il-
man muiden ohjausta. Perehdyttamisohjelma on usein henkildstohallinnon asiantuntijan laa-
tima. (Osterberg 2005, 90.) Kuitenkin perehdyttamisesta ja tyonopastuksesta huolehtiminen
kuuluu jokaiselle tyoyhteison jasenelle, myOs perehdytettavalle itselleen (Kangas & Hamalai-
nen 2007, 1).

Perehdytystilanne on aina kaksisuuntainen vuorovaikutteinen tapahtumasarja, jossa uusi tyon-
tekija on seka tiedon vastaanottaja etta aktiivinen toimija. Jotta kaksisuuntaisuuden ymmar-
taa, on myos tajuttava, etta tulokkaan lisaksi organisaatiokin on muutoksen edessa. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 49.) Perehdytyksella voidaan vaikuttaa tulokkaan tyomotivaatioon, tyon tulok-

siin, tyoturvallisuuteen ja koko tyoyhteison hyvinvointiin (Lepistd 2004, 56).

Perehdytysjakson laajuus voi vaihdella hyvinkin paljon riippuen tyosuhteen pituudesta. Lyhyi-
siin sijaisuuksiin, harjoitteluihin ja kesatoihin tulevat tyontekijat halutaan saada mahdolli-

simman nopeasti toihin ja perehdytykseen on usein kaytettavissa vain vahan aikaa. Taman



takia perehdytyksessa on keskityttava pelkastaan kaikkein oleellisimpaan tietoon. (Osterberg
2005, 91.)

Tyokokonaisuuteen vaikuttavien tekijoiden maarittaminen ja kasitteleminen on toteutettava
jo rekrytointivaiheessa. Perehdyttamiselle, hyvalle tyosuoritukselle ja onnistuneelle tyosuh-
teelle saadaan pohja rekrytointia varten huolellisesti maaritellysta tulevan tyontekijan ihan-
neprofiilista. Myos tulevan tyontekijan viihtyvyytta on mietittava jo rekrytointivaiheen aika-
na. Lisaksi on tarkkaan maariteltava hanen tuleva rooli ja tyotehtavat. (Kjelin & Kuusisto
2003, 75, 77-78.) Moni yritys kayttaa aikaa ja resursseja rekrytointiin, mutta helposti pereh-
dytys jatetaan huonompaan asemaan. Osaajien loytaminen ja heidan pitaminen yrityksessa on
yha keskeisempi menestystekija. Hyva hakuprosessi voi menna pilalle puutteellisen perehdy-
tyksen takia ja tulokkaan motivoituminen uuteen tyohonsa saattaa jaada olemattomaksi. Pa-
himmassa tapauksessa han lahtee tyoyhteisosta jo muutaman kuukauden kuluttua. (Kujanen
2005.)

3.1 Sailyttava vai uudistava perehdyttaminen

Aiemmin perehdyttamisessa on vaikuttanut niin sanottu taylorilainen kasitys tyosta. Sen mu-
kaan on loydettavissa vain yksi, paras malli toteuttaa tyota. Taylorilaisessa kasityksessa tyon
suunnittelu ja toteutus on erotettu toisistaan. Lisaksi perehdytyksen oppimiskaytannot ovat
nojanneet behavioristiseen kasitykseen, joten perehdyttajalla on ollut keskeinen rooli ja
tyontekija on nahty vain tiedon vastaanottajana. Monesti perehdyttaminen on ajateltukin
toimenpidesarjana, jossa uusi tyontekija sopeutetaan tyohon ja tyoyhteisoon seka edistetaan
hanen tyon hallintaa. Vaikka yritykset, ammatit ja koko toimintaymparisto ovatkin muuttu-
neet, otetaan perehdyttamisen kaytannon mallit viela vanhasta ajattelusta. Nykyisin pereh-
dyttaminen pitaisi kuitenkin ymmartaa osaksi tavoitteellista henkilostojohtamista. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 36-37.)

Perinteinen perehdytysmalli eli sailyttava perehdyttaminen on vanhan ajatustavan mukainen.
Siina korostetaan jatkuvuutta ja oppiminen voikin olla pitkalti sopeutuvaa oppimista, joka on
pinnallisimmillaan ulkolukuun verrattavissa olevaa toiminnan toistamista. Kuitenkin jos halu-
taan edistaa todellista kilpailu- ja uudistumiskyvyn luomista, on yksilon taitojen lisaksi hyo-
dynnettava erilaisuutta ja vahvistettava yhteistyota seka yrityksen sisalla etta organisaatioi-
den valilla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 37-38.)

Hyodynnettaessa perehdyttamistilannetta kattavasti organisaation tavoitteiden tukemiseen,
on kyse uudistavasta perehdyttamisesta. Se ei korvaa perinteista perehdytysta vaan taydentaa
sita. Uudistavassa perehdyttamisessa painotetaan organisaation oppimista tukevia ja organi-

saation tavoitearvojen mukaisia tyoskentelytapoja. Taman perehdytysmallin avulla uusi tyon-



tekija voi muodostaa selkean kokonaiskasityksen organisaatiosta, omasta roolistaan ja tavoit-

teistaan seka omasta patevyydestaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 169.)

Uudistavan perehdyttamisen lahtokohtana ovat tulokkaan patevyys seka yrityksen arvot, visio
ja strategia, kun taas sailyttavassa perehdyttamisessa lahtokohtana on tulokkaan tyo. Uudis-
tavassa perehdyttamisessa etukateen tehtya perehdytyssuunnitelmaa muokataankin sisallol-
taan ja tavoitteiltaan tulokkaan ja senhetkisen tilanteen mukaan. Tarkoituksena on painottaa
asioiden valisia suhteita, synergiaa ja ymmarryksen syntymista. Uuden tyontekijan henkilo-
kohtaisia tavoitteita tyostetaan ja hanen tulevaa roolia seka tyon tavoitteita suhteutetaan
organisaation visioon, strategiaan ja tavoitteisiin. Yrityksen strategian kautta tulokkaalla on
mahdollisuus ymmartaa yrityksen toimintaa ja tavoitteita. Samalla han voi myos arvioida ha-
vaintojaan ja liittaa omaa osaamistaan tyohonsa edistaakseen yrityksen paamaaria. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 49 & 170.)

Sailyttava perehdyttaminen puolestaan perustuu kaikille samanlaiseen suunnitelmaan, joka
toteutetaan kaikille uusille tyontekijoille samanlaisena. Yksittaisia tyotehtavia, kaytantoa
seka tekemista mallin avulla korostetaan ja tulokkaalle ainoastaan kerrotaan organisaation

tavoitteet, strategia ja visio. (Kjelin & Kuusisto 2003, 170.)

Sailyttavassa perehdyttamisessa uudelle tyontekijalle esitellaan tyokaverit ja hanet sosiaalis-
tetaan vallitseviin toimintatapoihin ja tyokulttuuriin. Uudistavassa perehdyttamisessa sen
sijaan tulokkaan rooli ja osaaminen tehdaan nakyvaksi muille ja samalla rakennetaan tietoi-
sesti yhteistyosuhteita. Perehdyttamisessa painotetaan organisaation oppimista tukevia ja
organisaation tavoitteiden mukaisia tyoskentelytapoja. Tyota tarkastellaan osana yhteistyo-
verkostoja seka prosesseja. Erityista huomiota kiinnitetaan luottamuksen ja osaamisen jaka-
miseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 170.)

Silloin kun tyota tarkastellaan yksilosuorituksena, on kyseessa sailyttava perehdyttaminen.
Perehdyttaja on tassa tapauksessa tiedon valittajan roolissa ja uuden tyontekijan esimies on
vastuussa siita, etta perehdyttaminen toteutetaan. Uudella tyontekijalla on tallgin vastuu
asioiden opettelusta. Tyota seka perehdyttamista arvioidaan pelkastaan taloudellisin mitta-
rein. Uudistavassa perehdyttamisessa perehdyttajalle annetaan tukijan rooli. Samalla hanen
tehtavana on myos toimia tulokkaalle peilina tyoymparistossa ja yhteistyoverkostossa. Nain
toimiessaan perehdyttaja luo tilanteita, jotka antavat aloittaneelle tyontekijalle mahdolli-
suuden arvioida omaa toimintaansa ja omia kasityksiaan seka tarkastella asioita erilaisista
nakokulmista. Kun tyoyhteisossa perehdytys viedaan yhteisen toiminnan suuntaan, seka tulo-
kas etta yhteison muut jasenet oppivat. Tulokkaalla onkin vastuu seka omasta oppimisestaan

etta muiden oppimisesta. Esimies varmistaa toimintaedellytykset ja organisoi oppimistilanteet
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seka onnistumiset. Arviointiin keskitytaan ja siina kaytetaan useita mittareita seka huomioi-

daan oppiminen ja innovaatiot. (Kjelin & Kuusisto 2003, 170 & 197.)

Uudistavalla ja sailyttavalla perehdyttamisella tavoitellaan suunnilleen samoja asioita. Uuden
tyontekijan sitouttaminen ja organisaation uudistaminen ovat kumpikin tarkeita tavoitteita.
Ero syntyy perehdytysmallien painotuksessa. Uudistavassa perehdyttamisessa uudistumiskyvyl-

la on suurempi asema kuin sailyttavassa perehdyttamisessa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 50.)

Aina ei kuitenkaan riita, etta yrityksessa ymmarretaan uuden toimintamallin tarkeys. Puheet
ja teot saattavat olla ristiriidassa keskenaan, eika sita valttamatta edes huomata. Puheissa ja
ajatuksissa ehka jo ymmarretaan mika on tavoiteltava ja ihanteellinen tapa toimia, mutta
siita huolimatta valitaan vanha malli. Erityisesti kiireessa on helpompi ja varmempi toimia
aiemman jo automatisoituneen tavan mukaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 38-39.) Mielestani on
kuitenkin aina tilannekohtaisesti mietittava, kumpi malli sopii kyseiseen tyonkuvaan. Jokai-
seen perehdytykseen olisi silti hyva ottaa mukaan hiukan uudistavaa perehdytysta, jotta tyo-
yhteiso voisi hyodyntaa uuden tyontekijan tietoja ja taitoja alusta lahtien. Nykypaivana uu-
distavan perehdytyksen merkitys korostuu entisestaan kun yha suurempi osa tyosta on niin

sanottua tietotyota.

3.2 Perehdytyksen tausta

Kun uusi tyontekija tulee hanelle uuteen organisaatioon, perehdytetaan hanet yritykseen ja
tyoyhteisoon seka tyohon. Uusi tyontekija oppii tuntemaan tyopaikkansa, tyopaikan ihmiset
seka omaan tyohonsa kohdistuvat odotukset perehdyttamisen kautta. Tyopaikkaan opastami-
nen kattaa tyopaikan toiminta-ajatukseen ja liikeideaan seka tyopaikan toimintaperiaatteisiin
ja toimintatapoihin perehtymisen. Tyopaikan ihmisiin tutustuttaessa opitaan tuntemaan asi-
akkaat, tyotoverit ja esimiehet. Omaan tyohon kohdistuvista odotuksista on opeteltava ym-
martamaan oma vastuu koko tyoyhteison toiminnassa. Lisaksi on tutustuttava tyotehtaviin ja
nithin mahdollisesti liittyviin turvallisuusohjeisiin. (Kangas & Hamalainen 2007, 2.) Kirjoitettu-
jen saantojen lisaksi uudelle tyontekijalle on hyva muistaa kertoa myos tarkeimmista kirjoit-

tamista saannoista (Gomez-Mejia ym. 2004, 287).

Uuden tyontekijan perehdyttaminen alkaa jo tyohonottovaiheessa. Tyohaastattelussa tyonha-
kija ja haastattelija kayvat lapi tyohon, yritykseen, tyosuhteeseen ja talon tapoihin liittyvia
asioita. Tyosopimuksen tekemishetkella asioita taydennetaan ja uuden tyontekijan kanssa
keskustellaan tyosuhteeseen liittyvista asioista, kuten salassapitovelvollisuudesta. (Kangas &
Hamalainen 2007, 9.)
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Kun tieto uudesta tyontekijasta on varmistunut, alkaa tyoyhteiso valmistautua hanen saapu-
miseensa. Uudesta tyontekijasta tiedotetaan muille tyoyhteison jasenille etukateen, jolloin
jokainen tietaa, kuka tulee ja milloin seka mihin tehtavaan. Tyopaikalla on etukateen sovitta-
va, kuka ottaa uuden tyontekijan vastaan ja kuka tai ketka hoitavat hanen perehdyttamisen-
sa. Perehdyttamista varten vastuuhenkilo kokoaa kaiken tarvittavan valmiiksi, kuten tyooh-

jeet, avaimet ja muun perehdyttamisaineiston. (Kangas & Hamalainen 2007, 9.)

Ensimmaiset paivat tyopaikalla ovat kaikkein kriittisimmat perehdytyksen kannalta. Uusi tyon-
tekija tulee taloon yleensa aina taynna intoa ja suuria odotuksia. On tarkeaa antaa jo rekry-
tointivaiheessa yrityksesta totuudenmukainen kuva, jotta tulokkaan odotukset vastaisivat
todellisuutta. Jos uusi tyontekija joutuu uudessa tyopaikassa heti ensimmaisina paivinaan
pettymaan, vahentaa se mahdollisuuksia tehda taysipainoista tyota, silla motivaatio ja me-
nestyminen karsivat. Samalla heikkenee myos sitoutuminen tyoyhteisoon. Luottamuksen luo-
miseen tulokkaan ja tyOyhteison seka tulokkaan ja esimiehen valille kannattaakin panostaa
kunnolla. Soitto uudelle tyontekijalle ja tervetulleeksi toivottaminen seka kaikkiin mahdolli-
siin kKysymyksiin vastaaminen ennen hanen tyonsa alkua, kertoo tulokkaan olevan tervetullut
tyoyhteisoon. Nain voidaan myos vahentaa ensimmaisen paivan aiheuttamaa jannitysta. (Val-
visto 2005, 48; Gomez-Mejia ym. 2004, 287.)

Esimiehen olisi hyva tavata uusi tyontekija heti ensimmaisena paivana. Mikali han ei kuiten-
kaan voi itse henkilokohtaisesti olla paikalla, olisi hanen oltava jotenkin muuten yhteydessa
tulokkaaseen. (Valvisto 2005, 48.) Ensimmaisena paivana on kaytettava riittavasti aikaa uu-
teen tyontekijaan tutustumiseen. Kun tulokkaan tausta ja aiempi tyokokemus tiedetaan, on
helpompi suunnitella, milla vauhdilla perehdyttamisessa kannattaa edeta. Ensimmaisena pai-
vana on kuitenkin hyva keskittya vain sellaisiin asioihin, jotka on opittava heti. Seuraavina
paivina asioiden kertaamisella ja harjoittelulla varmistetaan, etta ensimmaisen paivan asiat
jaavat mieleen. (Kangas & Hamalainen 2007, 9-10.) Kun tulokas saa rauhassa tutustua perus-
asioihin, voidaan sen jalkeen siirtya vaativampiin tehtaviin. Se kuinka paljon aikaa kuluu mi-
hinkin, riippuu kuitenkin taysin tulokkaasta. Uudistavan perehdytyksen mukaisesti olisi hyva
kokoajan lisata mukaan asioiden valisten suhteiden ymmarrysta, jotta tulokas saisi kokonais-

valtaisen kuvan tulevista tyotehtavistaan (Kjelin & Kuusisto 2003, 171).

Uusilla tyontekijoilla on hyvin erilaiset taustat. Taman takia perehdyttaminen ei voi olla kai-
kille taysin samanlaista. Perehdytyksen perusrunko voi tietenkin pysya samana, mutta pereh-
dytystilanteet vaihdella hyvinkin paljon. Silloin kun uusi tyontekija ei ole aiemmin ollut mil-

laan lailla tekemisissa yrityksen kanssa, jossa han aloittaa tyot, on kaikki uutta. Taman takia

omaksuttavaa on paljon. (Kangas & Hamalainen 2007, 2-3.)
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Hyvassa perehdytyksessa tulokasta tuetaan selviamaan alun tietotulvassa. Hanta autetaan
erottamaan oleelliset asiat epaoleellisista seka annetaan apukeinoja, jotta tarvittavat tiedot
loytyisivat nopeasti. Perehdytyksessa siirtyy tietoa arvoista ja tavasta toimia. Lisaksi, jotta
perehdytys olisi kokonaisvaltaista ja tyOyhteiso voisi kehittya uuden tyontekijan myota, on
to 2005, 49.) Tyoyhteisolla on mahdollisuus uudistua ja kehittaa tyotapojaan uuden tyonteki-
jan kautta, silla tulokas tarkkailee ymparistoaan avoimin silmin ja saattaa hyvinkin kyseen-

alaistaa totutut kaavat (Kujanen 2005).

3.3 Perehdytyksen edut

Hyvalla perehdyttamisella luodaan vahva perusta yhteistyolle ja tyon tekemiselle. Tyontekija
saa perehdytysprosessin aikana arvokasta tietoa ja taitoa, jota han tarvitsee aloittaessaan
oman tyonsa. Perehdytyksella pystytaan parhaimmassa tapauksessa myos luomaan myonteista
asennoitumista tyoyhteisoa ja tyota kohtaan. Myonteisen ensivaikutelman kautta voidaan
positiivisesti vaikuttaa uuden tyontekijan tyomotivaatioon, joka puolestaan yhtena tekijana
vahentaa poissaolojen maaraan ja henkiloston vaihtuvuutta. Uuden tyontekijan sitoutumista
tyoyhteisoon voidaankin edistaa perehdytyksen kautta. (Kangas & Hamalainen 2007, 4-5.)
Huolellisessa perehdytysprosessissa tulokas opitaan tuntemaan nopeammin ja paremmin, mika
edistaa hanen sopeutumista tyoyhteisoon. Perehdytyksen myota uuden tyontekijan kokema

epavarmuus ja sen aiheuttama jannitys vahenevat. (Lepisto 2004, 56-57.)

Hyva perehdytys tuo uuden tyontekijan kyvyt ja osaamisen paremmin esille. Nain tulokas paa-
see tyossaan myos hyodyntamaan taitojaan seka auttamaan tyoyhteisoa kehittymaan. Lisaksi
tyon tekeminen on alusta asti joustavaa, kun tyot opitaan tekemaan kerralla oikein (Lepisto
2004, 56). Nain voidaankin vahentaa mahdollisten virheiden maaraa ja saastaa samalla myos
niiden korjaamiseen kuluvaa aikaa. Lisaksi tyonopastuksen avulla voidaan saastaa kustannuk-
sissa, silla hyva laatu ei maksa paljoakaan, mutta huono laatu virheineen maksaa aina. (Kan-
gas & Hamalainen 2007, 4-5.) Perehdytyksen kautta myos tyontekijan mielenkiinto ja vastuun-
tunto tyota kohtaan kasvavat. Tulokas myos saavuttaa laatutavoitteet nopeammin ja hanen
ammattitaitonsa kehittyy seka tyossa oppiminen helpottuu ja nopeutuu. (Lepisto 2004, 56-
57.)

Hyvin hoidettuun perehdytykseen keskeisesti kuuluvat myos tyoturvallisuusasiat. Erityisesti
uudelle tyontekijalle sattuu helposti tapaturmia ja onnettomuuksia. TyGturvallisuuteen pe-
rehdyttamalla voidaan tyotapaturmia ja turvallisuusriskeja vahentaa. (Kangas & Hamalainen
2007, 4-5.) Tyoturvallisuusasiat korostuvat erityisesti tehtavankuvissa, joissa kasitellaan ko-
neita ja laitteita tai erilaisia vaaralliseksi luokiteltavia aineita. KCL:ssa tyoturvallisuuteen on

kiinnitettava erityista huomiota koetehtaan puolella, jossa toita tehdaan paperikoneiden ja
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muiden laitteiden kanssa. Lisaksi laboratorioon tulevat uudet tyontekijat on tutustutettava
huolella turvallisuusmaarayksiin, koska he tyoskentelevat erilaisten kemikaalien parissa. Osa
tutkijoistakin saattaa tehda toita kemikaalien tai erilaisten koneiden parissa, jolloin turvalli-

suusmaaraykset koskevat myos heita.

Perehdyttamisen kautta voidaan vaikuttaa jopa yrityskuvaan eli mielikuvaan, joka ihmisilla on
kyseisesta yrityksesta. Se syntyy ihmisten omista kokemuksista seka siita, mita he kuulevat
toisilta. Hyvin tai huonosti hoidetulla perehdytyksella voidaan vaikuttaa siihen, mita kyseises-
ta yrityksesta puhutaan ja millaisen mielikuvan ihmiset saavat yrityksesta tyonantajana.
(Kangas & Hamalainen 2007, 5.) Taman takia harjoittelijoiden, kesaapulaisten ja muiden ly-
hytaikaisten tyontekijoiden perehdyttaminen ei ole ollenkaan yhdentekevaa. Negatiivinen
kokemus sailyy mielessa pitkaan ja leviaa helposti myos eteenpain. Hyvin hoidetulla pereh-
dyttamisella voidaan puolestaan luoda positiivista yrityskuvaa ja nain saada tulevaisuudessa-

kin monia yrityksesta kiinnostuneita tyonhakijoita. (Osterberg 2005, 92-93.)

3.4  Perehdytyksen suunnittelu

Kerran perusteellisesti mietitty perehdytysohjelma on helppo myohemminkin ottaa kayttoon.
Kuitenkaan perehdytysohjelma ei voi aina pysya muuttumattomana. Hyvin suunniteltu ja ylei-
seksi toimintatavaksi otettu kaytanto on kuitenkin yksinkertainen paivittaa ja muuttaa tilan-
teen seka tulokkaan mukaan. (Osterbergin 2005, 93.) Perehdytysohjelma auttaa tulokasta
ymmartamaan organisaatiossa vallitsevia toimintatapoja seka syita niihin. Lisaksi han saa

286.)

Henkilostopolitiikka on hyva huomioida perehdytyksen lahtokohtana, koska siina on maaritel-
tyna yrityksen henkilostoasioiden yleiset periaatteet ja saannot. Niiden pohjalta kaikki yrityk-
sen henkilostoa koskevat asiat suunnitellaan ja toteutetaan. Perehdyttamisen paatavoite,
oppiminen, on kaikille perehdytettaville sama. Tarkempia tavoitteita maariteltaessa on otet-
tava huomioon myos yksilolliset erot. Maariteltyjen tavoitteiden kautta saadaan suunta pe-
rehdytysohjelman sisallon laatimiselle. (Kangas & Hamalainen 2007, 6.) Perehdytysohjelmasta
voidaan tehda taysin yksilollinen tai vastaavasti voidaan suunnitella ohjelma jollekin tietylle
tyontekijaryhmalle. Jos perehdytysohjelma suunnitellaan kerralla isommalle joukolle, on sin-
ne hyva jattaa pienta muokkausvaraa. Nain tulokkaiden yksilolliset erot voidaan huomioida
perehdytysta toteutettaessa. Laadittu ohjelma toimii samalla myos muistilistana perehdytta-

jalle ja perehdytettavalle seka koko tyoyhteisolle (Kangas & Hamalainen 2007, 6).

Aikataulun suunnittelussa on mietittava, kuinka paljon aikaa tarvitaan perehdyttamisen eri-

vaiheiden lapikaymiseen. Tarkeinta on saada ajankaytosta tehokasta ja se onnistuu parhaiten
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hyvalla suunnittelulla. Oheismateriaalin suunnittelu puolestaan saastaa aikaa itse perehdytyk-
selta. Uusi tyontekija voi itsenaisesti ennen perehdytysta tai eri perehdytyskertojen valilla
tutustua materiaaleihin. Lisaksi han voi myohemmin kerrata asioita omatoimisesti oheisaineis-
ton avulla. Aineistoa suunniteltaessa ja tehtaessa on kuitenkin muistettava myos sopia, kuka

tarkistaa sen aina ajan tasalle ja miten usein. (Kangas & Hamalainen 2007, 6-7.)

Perehdyttamista ei yleensa kannata nimeta vain muutamien tyontekijoiden vastuulle. Suurin
etu saavutetaan, kun tyoyhteisossa on oletuksena, etta kaikki osallistuvat perehdyttamiseen
vuorollaan. Perehdyttajaryhman ollessa laaja jakaantuu tyomaarakin tasaisemmin. Perehdyt-
tajan valinnassa on otettava huomioon tilanne ja hanen suhteensa uuteen tyontekijaan. Teh-
tavaan valittavalla henkilolla on myos oltava aikaa ja kiinnostusta toisen auttamiseen seka
opastamiseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195-196.) KCL:ssa on joissain tapauksissa uudelle tyon-
tekijalle valittu kummi, joka on hanen tukenaan ja turvanaan perehdytyksen aikana. My0os
kummia valittaessa on otettava huomioon tulokkaan persoonallisuus seka kummin halukkuus

ja valmius toimia uuden tyontekijan tukihenkilona.

Perehdytysta suunniteltaessa on muistettava varautua myos yllattaviin tai muuten poikkeuk-
sellisiin tilanteisiin. On mietittava esimerkiksi, kuka ottaa tulokkaan vastaan, jos esimies on
poissa, tai kuka on perehdyttajan sijainen lomien ja sairauksien ajan. Perehdytyksen suunnit-
telijoiden on hyva miettia useampia tilanteita, joihin olisi syyta varautua, ja niiden pohjalta

sitten laatia varasuunnitelmat. (Kangas & Hamalainen 2007, 7.)

Tehokkaan ja toimivan perehdytyksen viimeisena osana on hyva olla perehdytyksen onnistumi-
sen seuranta. Seuranta voidaan suunnitella sen varaan, miten oppimista valvotaan ja miten se
varmistetaan. Hyvia apukeinoja tahan ovat esimerkiksi perehdyttamisen seurantakeskustelu
tai tarkistuslista. (Kangas & Hamalainen 2007, 7.) Seurannan avulla voidaan myos kiinnittaa
huomiota perehdytysohjelman mahdollisiin puutteisiin ja tata kautta kehittaa perehdytysoh-

jelmaa.

3.4.1 Perehdyttaja

Perehdyttajan, tyonopastajan, tyopaikkaohjaajan ja/tai kummin valinnassa tarkeimpana va-
lintakriteerina olisi oltava kyseisen henkilon hyva motivaatio seka myonteinen asenne opas-
tamiseen ja opastettaviin. Tietenkin my0s hyva ammattitaito on perusedellytyksena, mutta se
ei yksin riita. Valittavalla henkilolla on oltava opastamistaitoa seka kykya saada erilaiset oppi-
jat oppimaan. (Kangas & Hamalainen 2007, 6-7.) Monesti perehdyttajaksi sopii varsin hyvin
henkilo, joka ei itsekaan ole ollut viela kovin pitkaan tyoyhteisossa ja jolla oma perehdytys on
hyvin muistissa (Osterberg 2005, 93).
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Hyva perehdyttaja luo tulokkaalle alussa selkean kokonaiskuvan. Han kertoo, mita on suunni-
tellut, mita asioita aikoo kayda lapi seka miten sen tekee. Alussa uusi tyontekija saa paljon
tietoa, joten on hyva saannostella sen jakamista. Ensin on keskityttava perusasioihin seka
mahdollisesti tutuimpiin seikkoihin. Sen jalkeen on sitten helpompi siirtya kohti erityisempaa
tietoa. Hyva perehdyttaja omaa kyvyn kuunnella tulokasta seka kyvyn kertoa asioista yksin-
kertaisesti. Aloittava tyontekija ei valttamatta tunne viela yrityksen termeja tai alan ammat-
tisanastoa, joten myos termisto on tehtava hanelle tutuksi. Kuuntelutaito on tarkeaa toimivan
vuorovaikutuksen kannalta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 196-197.)

Myos KCL:n ostosihteeri, joka vastaa tulokkaan perehdyttamisesta talousosastoon, on sita
mielta, etta perehdyttajan on ehdottomasti omattava hyvat vuorovaikutustaidot. Perehdytyk-
sesta vastaavan henkilon olisi oltava positiivisesti asennoitunut ja ulospain suuntautunut. Ha-
nen toiminnassaan olisi oltava nakyvissa ”tekemisen meininki” eli perehdyttajasta pitaisi na-
kya, etta han on motivoitunut omaan tyohonsa ja pitaa siita seka edistaa asioiden kulkua ja
tyoyhteison hyvaa ilmapiiria toiminnallaan. Tallainen perehdyttaja luo tulokkaalle positiivista
ja luottavaista seka tervetullutta tunnelmaa. Muita hyvan perehdyttajan tunnusmerkkeja ovat
karsivallisyys, halu opastaa ja neuvoa seka aitous. Uudelle tyontekijalle on hyva, jos han tie-

taa voivansa ottaa yhteytta perehdyttajaansa milloin vain. (Lehtonen 2009.)

Perehdyttajan on hyva luoda tulokkaalle aktiivinen rooli aivan alusta alkaen. Hyva perehdyt-
taja auttaakin uutta tyontekijaa asettamaan itselleen tavoitteita ja ohjaa hanta suunnittele-
maan myos itse perehdyttamistaan. Uuden tyontekijan perehdytysohjelma saadaan nain tu-
lokkaan nakoiseksi, ja hanen tavoitteitaan ja rooliaan pystytaan suhteuttamaan yrityksen
visioon, strategiaan ja tavoitteisiin. Perehdyttamisen lopussa taitava perehdyttaja tiedostaa
siirtymisensa pois perehdyttajan roolista. Han viestittaa tasta selkeasti myos tulokkaalle,
mutta ei kuitenkaan hylkaa tata. (Kjelin & Kuusisto 2003, 170 & 197.)

3.4.2 Perehdytysmateriaali

Uudelle tyontekijalle on hyva antaa heti alussa tietopaketti, joka sisaltaa yritysta koskevaa
aineistoa, esimerkiksi esitteita, henkilosto- ja asiakaslehtia, tyoohjeita seka toimenkuvat ja
henkiloston yhteystiedot. Lisaksi perehdytysohjelma olisi hyva kayda tulokkaan kanssa mah-
dollisimman pian lapi seka muokata siita tulokkaan ja senhetkisen tilanteen mukaan sopiva.
N&in voidaan myos luoda uudelle tyontekijalle tunne siitd, etta hanta on odotettu. (Osterberg
2005, 97; Kjelin & Kuusisto 2003, 170.)

KCL:ssa uudelle tyontekijalle annetaan heti ensimmaisena paivana perehdytyskansio, joka
sisaltaa yleista tietoa tyoyhteison kaytannoista. Kansio on kuitenkin KCL:ssa viela melko uusi

kaytanto, silla sita on koottu kaikille tulokkaille vasta reilun vuoden ajan. Sita ennen uudelle
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tyontekijalle annettiin vain kaksi paperia, joista loytyi esimerkiksi hanen tunnuksensa. Pereh-
dytyksen PowerPoint-esitys on esitetty tulokkaille myos aiemmin, mutta esityksen tulostami-

nen uudelle tyontekijalle aloitettiin vasta kansion kokoamisen yhteydessa.

Perehdytyskansion alussa on Timecon -tyoajanseurantajarjestelman tyoaikapaatteen kaytto-
ohjesivu ja ohjelman henkilotietolomake seka henkilostohallintoon, talousosastolle, it-osas-
tolle ja esimiehelle lahetetty henkilotietolomake. Henkilotietolomakkeista uusi tyontekija
nakee muun muassa puhelinnumeronsa, huoneensa numeron, tyoaikaa koskevat tiedot seka
tiedon esimiehestaan. Kansiossa on mukana myos jo mainittu PowerPoint-esitys, jossa kerro-
taan paakohdat tyoaikaan, palkanmaksuun, palkallisiin lomapaiviin seka muihin yleisiin asioi-

hin liittyvista kaytannoista.

Perehdytyksen tarkistuslista on jo olemassa KCL:n kaytossa ja myos se on liitetty mukaan
perehdytyskansioon, jotta tulokas voisi yhdessa esimiehensa kanssa seurata perehdytyksessa
kaytavien asioiden toteutumista. Lisaksi uusi tyontekija saa kansion mukana tyoturvallisuus-
oppaan, Microsoft Office 2007 -ohjekirjan, mikali ohjelmisto ei ole ennestaan tuttu, kolme
uusinta KCL Uutista, jotka ovat henkilostolle tarkoitettuja tiedotuslehtisia seka KCL:n uusim-

man Link -asiakaslehden.

Perehdytyksen oheismateriaaliin ei kuitenkaan ole mahdollista liittaa kaikkea tulokkaan tar-
vitsemaa tietoa. Kuten Osterbergin (2005, 97) toteaa, alussa on hyva kertoa, mista uusi tyon-
tekija loytaa yritysta ja tyotehtavia koskevaa tietoa lisaa. Perehdytyksessa on siksi varattava
aikaa myos tiedon loytamisen opastukseen. Lisaksi tulokkaalle on annettava aikaa tiedon et-

simiseen ja siihen tutustumiseen.

Perehdytyksessa annettava materiaali kannattaa pitaa mahdollisimman vahaisena, silla pe-
rehdytyksessa valitettava tieto on yleensa tarkeaa myos muulle henkilostolle. Materiaalin
tulisi olla mahdollisimman kaytannollisesti suunniteltua, ja siihen pitaa olla helppo tutustua.
Paivittaminen on vastuutettava jo suunnitteluvaiheessa, ja sen olisi oltava riittavan helppoa
seka yksinkertaista. Kaytannollisinta on hyodyntaa perehdyttamisessa jo olemassa olevaa
henkilosto-, asiakas- ja sidosryhmamateriaalia. Oleellisinta on, etta tulokas tutustuu sellaisiin

materiaaleihin ja valineisiin, jotka auttavat hanta tyossa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206.)

Intranet on hyodyllinen ja tehokas valine henkilostoviestinnassa. Sita kannattaakin hyodyntaa
mahdollisimman hyvin my0s perehdyttamisessa. Tarkoituksena ei ole kuitenkaan korvata muu-
ta perehdytysta intranetilla. Intranetia voidaan hyodyntaa tiedottamisessa, vuorovaikuttami-

sessa ja oppimisymparistona. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206-207.)
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Perehdytykseen liittyva materiaali ei kuitenkaan tarkoita pelkastaan tulokkaan saamaa mate-
riaali, vaan myos perehdyttajan apuna olevaa aineistoa. Viitala (2004, 262) esittelee kirjas-
saan perehdyttajan kasikirjan, johon yritys voi kirjata asioita, jotka uuden tyontekijan kanssa
kaydaan lapi heti alussa. Mielestani kasikirjaan voi hyvin myos listata asioita, jotka on muis-
tettava hoitaa ennen uuden tyontekijan aloittamista. Aiemmin mainitsemani perehdytyksen
tarkistuslista on myos lisamateriaalia, josta on suuri apu erityisesti perehdyttajalle. Listan
avulla on mahdollisuus luoda selked pohja perehdyttamisohjelman tekemiseen (Osterberg
2005, 94).

3.4.3 Tyonopastus

Tyonopastus on tyopaikalla tapahtuvaa nimenomaan tyohon liittyvien tietojen ja taitojen
opettamista. Tarkoituksena on ohjata opastettavaa itsenaiseen ja omatoimiseen ajatteluun
seka oppimiseen. (Kangas & Hamalainen 2007, 13.) Monesti perehdytysta on saatettu painot-
taa tyonopastuksen nakokulmasta. Kuitenkin tyonopastus on vain osa perehdytyskokonaisuut-
ta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 37.)

Tyonopastukseen patee sama asia kuin koko perehdyttamiseenkin: suunnitteleminen ja val-
mistautuminen saastavat aikaa toteutukseen. Ensin on hyva selvittaa tyonopastuksen tavoit-
teet, millainen perehdytettava ihminen on seka mita hanen tulisi oppia nyt ja miten hyvin.
Kun tavoitteet ovat selvilla, on helpompi lahtea suunnittelemaan itse opastustilannetta.
(Kangas & Hamalainen 2007, 14.) Aina tulokkaan tiedolliset ja taidolliset valmiudet tulevien
tehtavien suorittamiseen ei valttamatta riita. Tyonopastukseen kuuluu myos tarvittava moti-
vointi tehtavaan. Lisaksi on annettava tietoa laatukriteereista, oman toiminnan vaikutuksista

tyotovereiden toimintaan seka taloudellisista seuraamuksista. (Lepisto 2004, 63.)

Tyotehtaviin liittyva vaatimustaso on myos osattava asettaa oikein, jotta tulokkaalla on mah-
dollisuus suoriutua tulevista tyotehtavistaan. Tason asettamiseen vaikuttaa myos tulokkaan
tausta. (Lepisto 2004, 63.) Lahtokohtana on koko ajan muistettava pitaa sita, etta tulokas on
itse alusta asti mukana aktiivisena osapuolena. Hanen taustansa eli aiemmat tiedot ja taidot
seka kokemus muodostavat pohjan uusien tyotehtavien seka uuden tiedon ja taidon oppimi-
selle. Myohemmin tyonopastukseen liittyvia taitoja ja tietoja voidaan kerrata seka taydentaa

tulokkaan tarpeiden ja tyotehtavien vaatimusten mukaan. (Mantynen & Penttinen 2006, 4.)

Jotta tyonopastus olisi tehokasta ja hyodyllista, on uutta tyontekijaa autettava muodosta-
maan sisainen mallin tyosta. Tahan malliin perustuvat taidot sailyvat ja palautuvat, vaikka
tyontekija ei niita kayttaisikaan aktiivisesti. (Mantynen & Penttinen 2006, 5.) Sisaisella mallil-
la tarkoitetaan yksilon kokemuksista syntyvaa tietoedustusta. Sita voidaan kuvata myos ulkoi-

sen todellisuuden karttana, jonka avulla ihminen suunnistaa. Sisaisen mallin muodostamisessa
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tavoitteena on, etta osa toiminnoista automatisoituu oppimisen kautta. Nain tarkkaavaisuutta
voidaan keskittaa tilanteen kannalta olennaisimpaan asiaan. (Peltola, Himberg, Laakso, Niemi
& Naatanen 2002, 45, 47 & 51.) Sisaisen mallin syntymiseen vaikuttavat kokemuksen kautta
karttuvan tiedon lisaksi myos tunteet ja arvot. Silloin kun tyonilo ja tyytyvaisyys tyosuorituk-
seen ovat sisaisen mallin syntymisen taustalla, on mallin lopullinen muoto erilainen kuin jat-

kuvien epaonnistumisten ja pettymysten pohjalta syntynyt malli. (Lepisto 2004, 57.)

Sisaisen mallin pohjalta yksilo suunnittelee ja ennustaa tulevia tapahtumia, valikoi ja tulkit-
see havaintoja seka ymmartaa ja oppii uusia asioita. Lisaksi sisaista mallia tarvitaan, kun yksi-
0 palauttaa mieleensa muistitietoa ja suuntaa ajattelua herattamalla mielikuvia. (Peltola
ym. 2002, 24, 27 & 51.) Perusmallin muuttaminen ja uusien vaativampien tehtavien oppimi-
nen on ongelmattomampaa, kun tulokasta autetaan alusta alkaen luomaan tyostaan hyva ja

kestava sisainen malli (Mantynen & Penttinen 2006, 5).

3.4.4 Seuranta ja arviointi

Perehdyttamisen seurannan ja arvioinnin avulla saadaan selville esimerkiksi, miten perehdytys
on sujunut, mita asioita on viela harjoiteltava seka miten perehdyttamista olisi muutettava.
Tukena seurannassa ja arvioinnissa voidaan kayttaa tarkistus- ja muistilistoja, joihin pereh-

dyttaja voi merkita opetellut asiat. (Kangas & Hamalainen 2007, 17.)

Perehdyttamisen seurantaan ja arviointiin voi lisaksi kuulua seuranta- ja arviointikeskustelu.
Tallaisen keskustelun tarkoituksena on keskittya pohtimaan perehdyttamisen onnistumista.
Eniten hyotya seuranta- ja arviointikeskustelusta on, kun keskusteluun valmistaudutaan huo-
lellisesti etukateen seka rauhoitetaan keskustelutilanne. Keskustelun kautta perehdyttaja voi

saada arvokasta tietoa asioiden sujumisesta. (Kangas & Hamalainen 2007, 17-18.)

Kaikkein tarkein oppimisen ja ammattitaidon kehittamisen valine on palautteen antaminen ja
vastaanottaminen. Seuranta- ja arviointikeskustelun kautta kumpikin keskustelun osapuoli
oppii lisaa vuorovaikutustaitoja, kuuntelemista, asioiden selvittamista ja perustelemista seka
oman ja toisen toiminnan arvioimista. (Kangas & Hamalainen 2007, 18.) Hyvin toteutettu kes-
kustelu lujittaa tyontekijan luottamusta yritykseen ja tyoyhteisoon. Keskustelussa han saa
kokea tulevansa kuulluksi niin sanotusti vanhana tyontekijana. Tyoyhteiso saa seuranta- ja
arviointikeskustelun kautta myos arvokasta tietoa rekrytointivaiheen lupausten vastaavuudes-
ta arjen todellisuuden kanssa. Ilmenneisiin epakohtiin on mahdollista puuttua, kun ne on tie-
dossa, ja nain molempia seka rekrytointi- etta perehdytysprosessia voidaan kehittaa. (Valvisto
2005, 50.)
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Arviointivaiheessa tulokkaalla on mahdollisuus antaa palautetta ja kehitysehdotuksia tyoyh-
teisolle. Tata on kuitenkin osattava hyodyntaa ja palaute seka mahdolliset kehitysehdotukset
on oikeasti kaytettava hyvaksi. Uudistavan perehdytyksen mukaisesti tulokkaan oppimisen
lisaksi on otettava huomioon innovaatiot. Perehdytyksen alusta asti on hyva pyrkia luomaan
tilanteita, joissa uusi tyontekija voi verrata uutta oppimaansa aiempiin tietoihinsa. Nain mo-
lemmilla osapuolilla on mahdollisuus oppia jotakin uutta ja kehittaa toimintaansa. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 170 & 227.)

Perehdyttamisen tiedetaan onnistuneen, kun uusi tyontekija on omaksunut opittavan asian
kokonaisuutena ja tuntee asioiden valiset yhteydet. Hanelle on muodostunut valmiudet sovel-
taa oppimaansa tietoa myos muuttuvissa tilanteissa. Tyontekija on oppinut omaan tyohonsa ja
tyoyhteison toimintaan liittyvat yleiset periaatteet. Han on aktiivinen ja ottaa itsenaisesti
selvaa asioista. (Mantynen & Penttinen 2006, 3.) Onnistuneen perehdytyksen myota tulokas on
myos saanut valmiuden ja mahdollisuuden tuoda jotakin uutta tyohonsa ja tyoyhteisoon seka

tilaisuuden hyodyntaa aiempia kokemuksiaan ja tietojaan.

4 Tulokkaiden yksilollisyys

Jokaisella uudella tyontekijalla on yritykseen tullessa erilaiset lahtokohdat. Se millaisia tyon-
tekijan koulutustausta ja tyohistoria ovat, vaikuttaa paljon hanen kayttaytymiseensa seka
sithen, miten han reagoi eri asioihin. Jotta osaisimme suhtautua tulokkaaseen yksilona, on
myos tiedettava ja ymmarrettava ihmisen kayttaytymista seka siihen vaikuttavia tekijoita.
Henkiloiden yksilollisyys nousee esille muun muassa aiempien kokemusten, persoonallisuuden,

identiteetin, maailmankuvan, motivaation lahteiden ja tavoitteiden kautta.

Jotta oppimistilanteista voidaan luoda mahdollisimman tehokkaita, on perehdyttamisen ja
tyonopastuksen oltava ainakin osittain yksilollista ja kunkin tilanteen mukaan sovellettua.
Jokainen tilanne ja jokainen yksilo ovat erilaisia ja ainutkertaisia. Opastettavilla ihmisilla on
taustalla erilaiset tiedot ja taidot. Toisella saattaa olla hyvinkin vahva teoriapainotteinen
koulutus, kun taas toisella saattaa taustalla olla pelkastaan elamankokemukseen ja tyokoke-

mukseen perustuvaa hiljaista tietoa. (Kangas & Hamalainen 2007, 13.)

Uuden henkilon tuleva rooli, ammatillinen osaaminen, tyokokemus ja ika vaikuttavat myos
perehdyttamisjakson pituuteen ja laajuuteen. Vanhempi ja kokeneempi tulokas ei valttamat-
ta tarvitse yhta perusteellista perehdytysta kuin nuori juuri tydelamaan siirtynyt henkilo.
Nuorelle kaikki on uutta, eika hanella valttamatta ole taustalla paljoakaan ammattiosaamista
tai tyokokemusta, jotka tukisivat uutta tyonkuvaa. Myos aiempien tyotehtavien ala ja sisalto

vaikuttavat huomattavasti kasitykseen uudesta tyotehtavasta. Kokonaan uudelle alalle siirty-
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valla tyontekijalla ei ole yhta selkeaa yleiskasitysta tulevasta tyonkuvasta kuin samansisaltoi-

sista tai samalta alalta tulevalla tyontekijalla. (Osterberg 2005, 91-92.)

Tulokkaan aloittaessa tyoyhteisossa esimiehena, on hanelle jarjestettava laajempi perehdytys
kuin niin sanotulle tavalliselle tyontekijalle. Tulevalle esimiehelle on esiteltava ne sidosryh-
mat, joiden kanssa han ja yritys tulevat toimimaan. Lisaksi tuleva esimies on tutustutettava
rooliinsa ja vastuuseen seka valtaan suhteessa alaisiinsa ja muuhun organisaatioon. (Osterberg
2005, 92.)

Tulokkaiden yksilollisyytta tarkasteltaessa ei voida myoskaan unohtaa tyon merkitysta. Paka-
risen ja Rotin (1996, 158) mukaan tyo merkitsee ihmisille eri asioita. Jollekin tyo voi olla toi-
meentulon ja turvallisuuden tuoja, ajan jaksottamisen seka elaman toimintojen rytmittaja,
ymparoivaan yhteisoon liittymisen symboli tai minakuvan ja itsetunnon yllapitaja. Tyo voi
myos merkita itsensa toteuttamista tai ihmisen aseman ja arvovallan maarittamista. Joku voi
saada elamaansa sisaltoa ja mielekkyytta tyon kautta. Tyo on systeemi, jossa vaikuttavat
saannot, roolit, kommunikointi ja liittoumat. Tyo saatelee yksilon elamaa ja psyykkista hyvin-

vointia pitkalti myos tyon ulkopuolisessa elamassa.

Uudelle tyontekijalle onkin tarkeaa, etta han tuntee olonsa hyvaksytyksi ja arvostetuksi uu-
dessa tyopaikassaan (Lepisto 2004, 60). Nain han sopeutuu uuteen tyoyhteisoonsa paremmin
ja loytaa nopeammin oman paikkansa. Kjelin ja Kuusisto (2003, 102-103, 187) puhuvat tulok-
kaan sosiaalisesta hyvinvoinnista, jonka perustana on toimivat vuorovaikutussuhteet. Nama
vuorovaikutussuhteet liittyvat oleellisesti turvallisuuden tunteeseen ja hyvaksytyksi seka
huomatuksi tulemiseen. Jokainen meista tarvitsee kokemuksia arvostuksen ja hyvaksytyksi
tulemisen tunteesta, jotta voisi kokea kuuluvansa yhteisoon. Esimerkiksi se, etta uusi tyonte-
kija haetaan mukaan kahville ja lounaalle on pieni vaiva tyoyhteison jasenille, mutta voi mer-
kita paljon tulokkaalle. Lounas- ja kahvitauoilla tulokkaalla on mahdollisuus tutustua parem-
min tyotovereihinsa. Samalla hanelle avautuu tilaisuus kysya yritykseen ja tyoyhteisoon liitty-
via asioita. Perehdyttamistilanteissa tulokkaan arvostamista voidaan osoittaa olemalla kiin-

nostuneita hanen aiemmasta kokemuksestaan ja ajatuksistaan.

4.1  Rooliodotukset

Roolilla tarkoitetaan henkilon suhdetta ymparistoon. Silla viitataan siihen, miten henkilo toi-
mii ja minkalainen on hanen asemansa suhteessa muihin. Tyoroolin avulla voidaan maaritella,
minkalainen toimintavapaus henkilolla on tehtavassaan seka mihin hanen pitaisi kayttaa ai-
kansa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 81-82.)
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Roolit muodostuvat enemman tai vahemman yleistyksien kautta. Perehdyttamisella saatetaan
helposti merkita tulokas tiettyyn rooliin tyoyhteisossa. Merkitseminen saattaa tapahtua yllat-
tavan helposti, varsinkin jos uuteen tyontekijaan liitettaan yksi tai kaksi vahvaa ominaisuutta
ja hanen toimintaansa selitetaan niiden kautta. Talloin tulokkaan muut ominaisuudet jaavat
helposti taka-alalle. Merkitseminen voi ohjata yksilon koko uraa ja olla joko vahattelevaa tai
ankkuroida johonkin tiettyyn tyohon liittyvaan ominaisuuteen. Monesti annetut roolit kertovat
enemman tyoyhteisosta kuin yksilosta. Esimiehella on mahdollisuus estaa tulokkaan merkit-
seminen tiettyyn roolin silloin, kun han tuntee yhteison tavan tehda yleistyksia. Talloin tyoyh-

teisO ei paase rajoittamaan uuden tyontekijan mahdollisuuksia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 145.)

Joskus aloittava tyontekija saattaa kohdata jopa hyvinkin voimakkaita rooliodotuksia siirtyes-
saan uuteen tyopaikkaan. Tehtavan edellinen haltija on saattanut olla tyoyhteisossa pitkaan
ja toimia hyvinkin eritavalla. Tyoyhteiso on todennakadisesti ehtinyt tottua edellisen haltijan
tapaan tehda toita ja saattaa odottaa samanlaista tehtavan hoitamistyylia myos uudelta tyon-
tekijalta. Tulokas voi talloin kohdata runsaasti odotuksia, joihin han ei kykene vastaamaan.
My0s rekrytointivaiheessa kirjoitetut roolikuvaukset ohjaavat perehdyttamista. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 80 & 94.)

Schein ja van Maanen ovat maaritelleet uudelle tyontekijalle kolme mahdollista roolia, joihin
he voivat sosiaalistua. Nama ovat rooliuudistaja, sisallon uudistaja ja sopeutuja. Rooliuudista-
ja luo roolinsa kokonaan uudelleen, tehtavasta ja tavoitteista lahtien. Sisallon uudistaja
omaksuu tehtavan ja siihen liittyvat normit ja paamaarat. Han kuitenkin kehittaa uuden
omanlaisensa tavan toimia tehtavassa. Sopeutuja vain yksinkertaisesti hyvaksyy tilanteen

kyseenalaistamatta mitaan. (Ks. Kjelin & Kuusisto 2003, 143.)

Scheinin ja van Maanenin kolmijaossa rooliuudistajan tehtava on kaikkein vaativin. Yleensa
uudet tyontekijat jaavat sisallon uudistajiksi tai sopeutujiksi. Silloin kun tulokkaalla on ole-
massa sellaista kokemusta, jota tyoyhteisossa halutaan hyodyntaa, ei asiaa voi jattaa vain
tulokkaan oman aktiivisuuden varaan. Uudella tyontekijalla ei ole alussa viela tyoyhteison
luottamusta, joten johdon nakyva ja jatkuva tuki on tarkeaa tavoitteeseen paasemiseksi.
Nakyva tuki voi olla julkinen toimeksianto tai projektin perustaminen. Rooliuudistusta on kui-
tenkin tuettava myos yksilollisella perehdytystavalla. Lisaksi kyseiselle henkilolle on annetta-
va toimintavapautta. Helpointa rooliuudistajaksi ryhtyvalla tulokkaalla on silloin, kun han
tulee esimiesasemaan. Aloittava tyontekija, jolla ei ole esimiesaseman luomaa valtaa, tarvit-

see enemman tukea voidakseen toteuttaa uudistusta. (Ks. Kjelin & Kuusisto 2003, 144.)

Erityisesti uuden tietotyontekijan roolista on keskusteltava avoimesti, silla vaajaamatta tu-
lokkaan ja esimiehen nakemykset eroavat toisistaan. Kyseessa on hyvin usein kasitteellisia

asioita liittyen tulevaan tyorooliin, joten niiden tarkoitukset voivat hiukan poiketa toisistaan
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eri ymparistoissa. Tulokas alkaa luoda kuvaa tulevasta tyotehtavastaan jo rekrytointiprosessin
aikana. Esimiehen ja tulokkaan onkin pyrittava loytamaan mahdollisimman yhtenainen kasitys
tyosta ja sen sisallosta seka tavoitteista mahdollisimman pian. (Kjelin & Kuusisto 2004, 53-
54.)

Silloin kun uusi tyontekija otetaan perehdyttamisessa huomioon aktiivisena toimijana, on
helpompi suunnata tulokas oppimiseen ja oman tyoroolin tyostamiseen. Aktiivisena osallistu-
jana tulokas vaikuttaa myos itse perehdyttamisen tavoitteiden ja sisallon maarittamiseen.
Han myos itse aktiivisesti rakentaa ja tuottaa omaa perehdytysta. Perehdytyksessa onkin hyva
mahdollisimman monipuolisesti hyodyntaa tulokkaan aktiivisuuteen pyrkimista. Harvoin moti-
vaatio on uudelle tyontekijalle ongelma, silla hanella on lahes aina kiinnostus ja halu tehda
toita siina tyoyhteisossa, johon hanet on valittu. Tyoroolin omaksumisessa taustatuen antami-
nen tulokkaalle on oleellinen osa perehdytysta. Tuen kautta tyontekijan ja tyonantajan yhtei-
set toimenpiteet varmistavat ja nopeuttavat tavoitteenmukaisen roolin omaksumisen. (Kjelin
& Kuusisto 2004, 172-173.)

4.2  Yksilollisyyteen vaikuttavia tekijoita

Ihmisen yksilollisyys eli laajemmalti maariteltyna persoonallisuus muodostuu periman ja ym-
pariston vuorovaikutuksesta. Lisaksi siihen vaikuttavat muun muassa itsesaately, oma tahto,
omat valinnat ja itsenainen ajattelu. Arkielamassa maarittelemme ihmisten persoonallisuutta
hyvin pinnallisesti. Voimme esimerkiksi kuvata tyokaveria ahkeraksi tai naapurin tytarta hil-
jaiseksi. Todellisuudessa persoonallisuus muodostuu eritasoista, jotka ovat tiedostamaton,
tiedostettu ja transpersoonallinen eli henkinen taso. Tiedostamattomalla tasolla vaikuttavat
yksilon vietit, unet, torjutut kokemukset, tunteet ja tahto. Ajattelu, mielipiteet ja havainnot
kuuluvat persoonallisuuden tietoiselle tasolle. Henkisella tasolla, joka on myos tiedostettavaa
ainesta, vaikuttavat arvot, moraali seka uskonnolliset kokemukset. Persoonallisuus muodostuu
periman ja ympariston yhteisvaikutuksesta. Lisaksi persoonallisuuden muodostumiseen vaikut-
taa yksilollisyys eli muun muassa itsesaately, oma tahto, itsenainen ajattelu ja omat valinnat.
(Dunderfelt ym. 2004, 12-15.)

Persoonallisuuden perustana on temperamentti, joka maaraytyy biologisesti perintotekijoiden
kautta. Siihen kuuluu seka toimintaa etta tunnetiloja. Erot temperamentissa perustuvat her-
moston toiminnan yksilollisiin eroihin. Temperamentti vaikuttaa yksilon tapaan suhtautua ja
reagoida ymparistoon ja omasta kehosta tuleviin arsykkeisiin. Vaikka sen vaikutus persoonalli-
suuteen onkin syvallinen ja pitkakestoinen, ei temperamentti kuitenkaan yksinaan maaraa
persoonallisuuden kehitysta. (Ojanen, Anttila, Lahdesmaki, Oksala & Paavilainen ym. 2004,
43.)
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Ihmisen vanhetessa yksilollisyyden merkitys lisaantyy, silla jokainen kypsyy vanhetessaan ot-
tamaan ja saamaan enemman itsenaista vastuuta toiminnastaan. Taman takia myos persoo-
nallisuus muuttuu ian mukana. Elaman aikana henkilgille myos muodostuu erilaisia kasityksia
omasta itsestaan eli minakuvia. Minakuvista muodostuu minakasitys, joka sisaltaa ajatukset
itsesta, patevyydesta, arvoista ja paamaarista. Minakasityksen mukaan luodaan toimintamal-
leja, joiden avulla yllapidetaan, kehitetaan ja suojataan kasitysta omasta minasta. Minakasi-
tyksen muodostumiseen vaikuttaa yksilon ja ympariston vuorovaikutus. (Dunderfelt ym. 2004,
16-17, 77 & 197-198.) Monessa kohdin raja minakasityksen ja identiteetin valilla on hyvin liu-

kuva ja taman takia identiteetti voidaankin nahda osana minakasitysta (Ojanen ym. 2004, 83).

Identiteetti kuvaa henkilon yksilollisyytta, mutta myos yhteenkuuluvuutta ryhmiin ja yhteisoi-
hin. Se voi perustua esimerkiksi yksilon sosiaaliseen asemaan, ammattiin, arvoihin tai jase-

nyyksiin ryhmassa. Hyvin usein identiteetti muokkaa ensivaikutelmaamme uudesta henkilosta.
Joihinkin identiteetteihin liittyy stereotyyppisia kasityksia, joiden pohjalta lahdemme raken-

tamaan mielikuvaamme esimerkiksi uudesta tyontekijasta. (Ojanen ym. 2004, 83.)

Jokaisen ihmisen tiedot ja uskomukset omasta itsesta, muista ihmisista seka ymparistosta
ovat yksilollisia. Naista muodostuvaa kokonaisuutta kutsutaan maailmankuvaksi. Se on laaja
sisaisten mallien kokoelma eli yksilon kokemuksista syntynyt tietoedustus. (Peltola 2002, 45,
47 & 53.) Maailmankuva sisaltaa paljon oletuksenvaraisia uskomuksia (Dunderfelt ym. 2004,
77). Taman takia sen voidaankin sanoa olevan vain pelkistetty kuva todellisuudesta (Peltola
ym. 2002, 53). Uuden tyontekijan maailmankuva sisaltaa usein monia erilaisia sisaisia malleja.
Tulokkaan on kuitenkin muodostettava uusi tai muokattava vanhaa sisaista malliaan parjatak-
seen uudessa tyopaikassaan. Parhaimmassa tapauksessa tulokkaalla on mahdollisuus hyodyn-
taa jo olemassa olevaa maailmankuvaansa ja sen sisaisia malleja tuoden niista jotakin uuttaa

tyoyhteisoon.

Maailmankuvan avulla ihminen ohjaa havaintojensa tekemista. Han kayttaa aiempaa tietoaan
ymmartaakseen tekemiaan havaintoja. Maailmankuvaan olennaisena osana kuuluvat arvot ja
asenteet. Arvot ohjaavat ihmisen ajattelua ja tekoja. Ne ovat yksilon tarkeaksi kokemia asioi-
ta. Asenteet ovat melko pysyvia suhtautumistapoja ihmisia, asioita ja tilanteita kohtaan. Nii-
den avulla ihminen ilmentaa arvojaan. Asenteet koostuvat pitkalti tunteista ja uskomuksista,

joihin liittyy monesti myos tekoja. (Peltola ym. 2002, 53-54.)

Yksilot erottuvat toisistaan myos asenteiden ja motivaatioiden kautta. Hyvan motivaation ja
asenteeltaan innokkaan tyontekijan opastaminen on paljon helpompaa ja mukavampaa kuin
negatiivisen asenteen ja huonon motivaation omaavan tyontekijan opastaminen. Motivaatio ja

asenteet vaikuttavat myos uuden tyontekijan oppimiseen. (Kangas & Hamalainen 2007, 13.)
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Yksiloiden motivaatio ei kuitenkaan ole pysyva, vaan se kehittyy koko elamankaaren ajan
(Peltola ym. 2002, 84). Se voi olla sisaltapain tyontava voima, eli esimerkiksi omasta tahdosta
nouseva kiinnostus jotakin asiaa kohtaan tai ulkoapain vetava voima, jolloin ulkoinen houku-
tus auttaa jaksamaan jonkin asian tekemisessa (Dunderfelt ym. 2004, 25). Motivaattorit eli
nama ulkoiset tai sisaiset voimat vaihtelevat eri henkiloiden kesken. Toiselle raha saattaa
toimia suurena motivaation lahteena, kun taas joku toinen saattaa saada lisaa motivaatiota

perheensa tuesta. Motivaattorit myos vaihtelevat tilanteissa ja ajassa.

Tavoitteita, joiden toteutumiseksi tarvitaan usein motivaatiota, asetetaan kun halutaan saa-
vuttaa jotain esimerkiksi tietyssa ajassa. Ihmiset asettavat tavoitteita eri tavoin (Peltola ym.
2002, 79). Yleensa ne kuitenkin liittyvat johonkin elamantilanteeseen ja ovat konkreettisia,

saavutettavissa olevia seka nykyhetkeen kytkeytyvia (Ojanen ym. 2004, 60).

4.3 Ulkomaalainen tyontekija ja kulttuurilliset erot

Nykypaivana monissa tyoyhteisoissa on toissa muualta lahtoisin olevia tyontekijoita. Ulkomaa-
laistaustaisten tulokkaiden perehdyttaminen voi jonkin verran poiketa kotimaalaisen tulok-
kaan perehdyttamisesta. Ulkomaalaisten tulokkaiden kohdalla on erityisesti osattava ottaa
huomioon kulttuurien valiset erot. Eri kulttuureilla on muun muassa havaittu selvia eroja per-
soonallisuuskasitteissa (Ojanen ym. 2004, 65). Kulttuurillisia eroja loytyy myos tunteiden tul-
kitsemisesta. Vaikka kaikissa kulttuureissa on paaasiassa samat perustunteet, vaihtelevat
tulkinnat ja suhtautumiset niihin jonkin verran. Jossakin kulttuurissa tiettyja tunteita voidaan
nayttaa hyvinkin avoimesti, kun taas jossakin toisessa kulttuurissa samaiset tunteet on koe-
tettava katkea. (Dunderfelt, Laakso, Niemi, Peltola & Vidjeskog 2004, 73.)

Ulkomaalaisen tyontekijan perehdyttamisen taustaksi on myos hyva tutustua todennakoisim-
piin eroihin hanen ja tyonantajan kulttuureissa. Hofstede ja Hofstede (2005, 23) ovat tutustu-
neet kulttuurien samankaltaisuuksiin ja eroavaisuuksiin. He ovat loytaneet yhteensa viisi ulot-
tuvuutta, jotka kuvaavat kulttuureita. Nama ulottuvuudet ovat sosiaalinen eriarvoisuus, joka
sisaltaa myos suhteen viranomaisiin, yksilon ja ryhman valinen suhde, kasitys maskuliinisuu-
desta ja feminiinisyydesta eli pojaksi ja tytoksi syntymisen sosiaaliset seuraukset, epavar-
muuden kasittelytavat, jotka liittyvat myos aggressioiden hallitsemiseen tunteiden ilmaisemi-

seen seka pitkan aikavalin suuntautuminen vastakohtanaan lyhyen aikavalin nakemys.

Sosiaalinen eriarvoisuus -ulottuvuutta mitataan valtaindeksilla ja se antaa tietoa riippuvuus-
suhteista. Tyopaikalla tama nakyy esimerkiksi esimiehen ja alaisen valisessa suhteessa. Valta-
etaisyyden ollessa pieni, alaisen riippuvuus esimiehesta on vahainen ja kyseisessa kulttuurissa
suositaankin alaisten kanssa neuvottelevaa johtajaa. Yksilo ja ryhma -ulottuvuus puolestaan

kertoo yksilollisyyden ja yhteisollisyyden valisesta suhteesta. Yhteisollisessa maassa ryhman
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etu menee yksilon edelle, kun taas yksilollisyytta korostavassa kulttuurissa yksiloiden valiset
siteet ovat loyhia ja jokaisen odotetaan pitavan huolta itsestaan ja lahimmistaan. (Hofstede
& Hofstede 2005, 41, 45-46, 74 & 76.)

Maskuliinisuus ja feminiinisyys -ulottuvuuden avulla saadaan puolestaan selville, miten suku-
puolten sosiaaliset roolit jakautuvat kyseisessa kulttuurissa. Maskuliinisuus edustaa kovia ar-
voja ja sosiaaliset roolit ovat selkeasti erilaisia. Feminiinisyyden vallitessa, kulttuurissa arvos-
tetaan pehmeita arvoja ja sosiaaliset roolit ovat paallekkaisia. Neljannessa ulottuvuudessa,
epavarmuuden kasittelytavoissa, kiinnitetaan huomiota siihen, miten uhkaavilta epavarmat ja
tuntemattomat tilanteet tuntuvat johonkin kulttuuriin kuuluvien henkiloiden mielesta. Vii-
meisessa eli aikakasitysulottuvuudessa erotetaan pitkan ja lyhyen aikavalin nakemykset. Pit-
kan aikavalin nakemys suosii viivastyneisiin palkintoihin tahtaavien hyveiden vaalimista ja
onkin erityisesti sitkeyden ja saastavaisyyden korostamista. Lyhyen aikavalin suuntautuminen
sen sijaan liittyy menneisyyteen ja nykyisyyteen liittyvien hyveiden vaalimiseen. Siina erityi-
sesti perinteiden kunnioittaminen, kasvojen sailyttaminen ja sosiaalisten velvoitteiden tayt-
taminen on tarkeaa. (Hofstede & Hofstede 2005, 120, 167 & 210.)

Kulttuurillisia eroja voidaan selittaa monin eri tavoin. Kehitysajatuksen mukaan kulttuurit
ovat eri kehitysvaiheissa. Sen sijaan universalistisen nakemyksen mukaan kulttuurierot johtu-
vat siita, etta kaikissa kulttuureissa olevat samanlaiset perusilmiot voivat saada erilaisia il-
miasuja kulttuureittain. Relativistinen tulkinta puolestaan on sita mielta, etta jokaista kult-
tuuria voi ymmartaa vain sen omista lahtokohdista. Taman tulkinnan mukaan asioita tai ilmi-
oita on arvioitava koko kulttuurin nakokulmasta. (Ojanen ym. 2004, 67.) Tarkeinta on kuiten-
kin osata tunnistaa perehdytyksen kannalta kulttuurien valiset olennaiset erot, hyvaksya ne ja
loytaa keinot, joilla voidaan auttaa ulkomaalaista tulokasta paasemaan tyon alkuun. Kun pe-
rehdytysprosessista on suunniteltu eri tilanteisiin helposti sopeutettava, ovat lahtokohdat

hyvat myos ulkomaalaisen tyontekijan perehdyttamiseksi.

Hamalaisen ja Kankaan mukaan ulkomaalaiset tyontekijat luovat haasteen perehdyttajalle ja
opastajalle etenkin silloin, jos heilta puuttuu yhteinen kieli. Elekielella parjaa jonkin aikaa,
mutta se ei kuitenkaan riita kovin pitkalle. Kaikkea ei voi myoskaan opettaa nayttamalla.
(Kangas & Hamalainen 2007, 13.) Onneksi nykypaivana englanninkielentaito on kuitenkin jo
aika yleista. Toimeksiantajani KCL:n palveluksessa tyoskentelee muutamia ulkomaalaisia,
jotka eivat puhu suomea ollenkaan. Heidan asemansa on kuitenkin hyva, silla yrityksen viralli-

nen kieli on englanti.

Tyoyhteiso, jossa on henkiloita eri kulttuureista, tarvitseekin hyvat vuorovaikutus- ja viestin-
tataidot seka eri kulttuurien ymmartamista. Nain koko tyoyhteiso voi paremmin ja on val-

miimpi ottamaan joukkoonsa myos eri kulttuuritaustan omaavia tulokkaita. Ulkomaalaisen
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tyontekijan perehdyttamisessa on hyva kayttaa aikaa myos suomalaisen tyokulttuurin seka
muiden tyoasioiden lapikaymiseen, silla ne eivat aina ole ennestaan selvilla kaikille Suomeen
toihin tuleville henkilgille. (SAK 2005.) Suurin ero saattaa ulkomaalainen ja kotimaisen tyon-
tekija perehdyttamisessa olla siina, etta ulkomailta tuleva henkilo voi kaivata neuvoja myos
vapaa-ajan ongelmissa tai muuttaessaan kotimaastaan Suomeen, myos asuntoasioissa. Varau-

tuminen niissa opastamiseen on siten paikallaan.

4.4 Oppimisessa vaikuttavia eroja

Yksiloiden fyysiset ja psyykkiset ominaisuudet saattavat valilla vaihdella hyvinkin paljon. Joku
oivaltaa asiat nopeammin kuin toinen, joka puolestaan saattaa olla aktiivisempi ja rohkeampi.
Myos ihmisten oppimistyyleissa on eroja. Perehdyttajan ja opastajan olisikin hyva tunnistaa ja
osata ottaa huomioon erilaiset oppimistyylit. Erilaisten tyylien tuntemisella voidaan osaltaan

tehostaa opastamista ja oppimista. (Kangas & Hamalainen 2007, 13.)

Yleisimpiin oppimisnakemyksiin kuuluvat kognitiivinen, humanistinen ja konstruktiivinen suun-
tautuminen. Kognitiivisessa oppimisnakemyksessa korostetaan muistin ja ajattelun merkitys-
ta. Perehdyttamisessa tama nakyy tiedollisen aineksen ja perehdytettavan ajattelumallien
korostamisena. Tulokkaalle pyritaan tassa mallissa luomaan ensin kokonaisnakemys, jotta han
voisi ymmartaa yksityiskohtia. Humanistisessa suuntautumisessa sen sijaan korostetaan yksiloa
ja oppimisen kokemuksellista merkitysta. Tyoelamassa painotetaankin kokemuksesta oppimis-
ta. Ajatellaan, etta koulutus antaa pohjan ja vasta tyokokemuksen kautta opitaan todellinen
ammattitaito. Tarvitaan kuitenkin myos kokemuksen ymmartamista, jasentamista ja hyodyn-

tamista, jotta kokemus johtaisi hyvaan oppimiseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 41-42.)

Kolmannessa, konstruktiivisessa oppimisnakemyksessa painotetaan oppijan omakohtaista to-
dellisuutta ja kokemuksia. Lisaksi hanen aktiivisuutensa ja vuorovaikutustaitonsa ovat tarkea
osa tata nakemysta. Keskeisena ajatuksena on, etta tieto ei siirry, vaan sen sijaan oppija
valikoi, tulkitsee ja jasentaa tietoa aiemman kokemuksensa pohjalta. Nain uusi tieto nivoutuu
jo olemassa olevaan, joten perehdyttamiseen vaikuttaa paljon tulokkaan lahtokohdat ja taus-
ta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 43.) Kaikille kolmelle nakemykselle yhteista on tulokkaan yksilol-
lisyyden korostaminen. Uuden oppiminen perustuu tavalla tai toisella yksilon aiempiin koke-
muksiin ja ajatuksiin. Tallaisia oppimisnakemyksia hyodyntamalla on mahdollisuus myos kayt-

taa tulokkaan aiempia tietoja tyoyhteison tyotapojen ja -kaytanteiden uudistamisessa.

Jokaisella tulokkaalla on lisaksi oma kasityksensa oppimisesta. Se millainen on hanen kasityk-
sensa, vaikuttaa perehdytystilanteessa olevan roolin muotoutumiseen. Voi olla hankalaa moti-
voida tyontekijaa, jonka ajatusmalli oppimisesta on erilainen kuin se malli, jolla perehdytys

on suunniteltu toteutettavaksi. Esimerkiksi tulokas, joka ajattelee oppivansa parhaiten teke-
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malla, ei varmastikaan innostu saadessaan eteensa ison kirjallisen materiaalin luettavakseen.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 39.)

5  Ryhmakeskustelut: KCL:n perehdytyksen nykytilanteen selvittaminen

KCL:n perehdytyksen nykytilaa ja kehitysajatuksia selvitin ryhmakeskusteluiden avulla. Paa-
dyin kyseiseen tutkimusmenetelmaan, koska tutkimuksen toteuttaminen kyselyna olisi jatta-
nyt asian helposti etaiseksi. Varsinkin, jos kyselyn olisi toteuttanut pelkastaan vaihtoehtoisky-
symyksilla, ei olisi ollut mahdollista saada aiheesta tarkkaa tietoa. Yksilohaastattelu olisi tuo-
nut mukaan hiukan syvyytta, mutta erilaisten nakokulmien ja ideoiden esille nouseminen seka

perusteellinen pohtiminen olisi saattanut jaada vahaiseksi.

Ryhmille toteutettavat keskustelutilaisuudet oli siten mielestani parhain menetelmavaihtoeh-
to. Ryhmakeskustelussa paikalla on samalla kerralla useampi haastateltava. Tarkoituksena on
herattaa keskustelua haastateltavien valilla tietysta aiheesta tai teemasta. Keskustelu on
suhteellisen vapaamuotoinen, mutta kuitenkin asiassa pysytteleva. Tavoitteena on luoda va-
paa ja avoin ilmapiiri, jotta keskustelu etenisi sujuvasti. Ryhmakeskusteluun on hyva valita
neljasta kahdeksaan jasenta, jotta keskustelua syntyisi, mutta kaikki myos paasisivat osallis-
tumaan. Haastattelijan tehtavana on saattaa keskustelu alkuun ja taman jalkeen olla mahdol-
lisimman hiljaa seka seurata keskustelua. Ryhmakeskustelun vaikeutena saattaa olla itse kes-
kustelun aikaansaaminen. (Eskola & Suoranta 2003, 94, 96-97.)

Opinnaytetyohoni liittyvia keskusteluja varten kokosin kaksi ryhmaa, joille esitin muutamia
kysymyksia. Kysymysten avulla ryhmat keskustelun kautta pohtivat perehdytysta. Ensin annoin
ryhmille tilaisuuden miettia aihetta yleisella tasolla ja taman jalkeen vein keskustelua sy-
vemmalle tasolle. Kaksi tarkeinta aihetta, jotka taman menetelman kautta halusin saada sel-
vitettya, olivat:

1. Mita kehitettavaa nykyisessa perehdyttamisohjelmassa on?

2. Miten voisi hyodyntaa uuden tyontekijan osaamista?

Valitsemiani aihealueita avasin keskustelijoille pienimmilla kysymyksilla (liite 1). Lisaksi
kummankin keskustelun alkuun pyysin osallistujia kertomaan omista kokemuksistaan. Tulok-
kaiden kohdalla tama tarkoitti heidan omia perehdytyskokemuksiaan perehdytettavan ase-
massa ja esimiesten kohdalla uuden tyontekijan saapumiseen valmistautumisprosessin etene-

mista seka ensimmaisten paivien tapahtumien kulkua.

Ensimmaisen kysymysaihealueen kautta tavoitteeni oli selvittaa, miten KCL:ssa talla hetkella
perehdyttaminen toimii keskustelijoiden mielesta. Lisaksi tuomalla nakokulman kehittamis-

tarpeista, koetin saada selville, mita tulokkaat ja esimiehet tekisivat perehdyttamisessa toi-
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sin. Erityisesti esimiesten hoitaman perehdyttamisen toteutus oli minulle vieras, joten keskus-
teluissa halusin selvittaa, miten esimiehet valmistautuvat uuden tyontekijan tuloon. Halusin
tietaa, onko heilla olemassa etukateen suunniteltu perehdytysrunko, jota he seuraavat, seka
miten tyonopastus kaytannossa toimii. Yleisperehdytykseen olin jo ennen opinnaytetyon te-
kemista paassyt tutustumaan ollessani toissa KCL:ssa sihteeritiimissa. Talloin paasin sivusta
seuraamaan perehdytystapahtumaa seka itse toteuttamaan sita. Ensimmainen aihealue pai-

nottui selkeasti teorian ensimmaiseen osuuteen eli perehdytyksen perusasioihin.

Toisen kysymysaiheen avulla koetin selvittaa KCL:n esimiesten ja tulokkaiden nakemysta siita,
miten uuden tyontekijan tiedot ja taidot voitaisiin tuoda mahdollisimman nakyvaksi. Taman
aiheen kautta toivoin saavani myos ideoita siita, miten uusi tyontekija pitaisi ottaa huomioon
perehdyttamisessa. Kuten jo teoriaosiossa kerroin, on perehdytysohjelma mukautettava uu-
den tyontekijan taustan mukaan juuri hanelle sopivaksi ja tahan toivoin saavani keskustelijoil-
ta ideoita. Toinen aihealue painottuikin selkeammin tulokkaan yksilollisyyden huomioimiseen

perehdytysprosessin eri vaiheissa.

Ennen keskusteluryhmien varsinaista koolle kutsumista selvitin osanottajaehdokkaiden mie-
lenkiintoa osallistua perehdytysaiheiseen keskusteluun sahkopostitse (liite 2). Kun tiedossani
oli ehdokkaiden suostumus osallistumisesta, lahetin heille kokouskutsut aiheesta (liite 3).
Sahkopostit ja kokouskutsut lahetin vuonna 2008 viikolla 51. Nain sain ajoissa varattua keskus-
telijoiden kalentereista ajat. Lisaksi kaikille sopiva aika oli helpompi loytaa jo joulukuussa.
Keskustelujen ajankohdaksi varmistui, kaikkien osallistujien hyvaksyttya kokouskutsut, tam-

mikuun 2009 viimeinen viikko.

Loppujen lopuksi keskusteluryhmissa oli kummassakin viidesta seitsemaan jasenta. Tulokkai-
den ryhma koostui juuri aloittaneista tyontekijoista, joilla oli luultavasti viela melko hyvassa
muistissa taloon tuleminen. Esimiesten ryhmaan puolestaan kuului henkiloita, jotka ovat ol-
leet KCL:ssa perehdytystapahtumassa perehdyttajan roolissa. Ryhmiin koetettiin saada jase-
nia kaikista KCL:n yksikoista. Laboratoriopaallikko ja koetehtaan tuotantopaallikko valitsivat
sopivat keskustelijaehdokkaat omista yksikoistaan. SciConin seka hallinnon yksikoista valitut
ehdokkaat olivat laatupaallikon ja kehityspaallikon valitsemia. Valinnoissa otettiin huomioon
tulokkaiden aloituspaiva, joka sijoittui kaikkien kohdalla 1.1.2007 jalkeiselle ajalle. Esimies-

ten kohdalla tarkasteltiin viimeisimman alaisen tulopaivaa.

Ensimmaisena oli tulokkaiden keskustelu, jonka ajankohta oli maanantai 26.1.2009. Keskuste-
luryhmassa oli edustettuna KCL:n yksikoista vain hallinto ja SciCon. Nain ryhmakeskustelussa

painottui ainoastaan tietotyota tekevien mielipiteet. Laboratorion puolen osallistuja ei paas-

syt keskustelutilaisuuteen, vaikka oli alun perin tulossa, eika koetehtaan puolelta loytynyt

tulokasjasenta, silla kyseiseen yksikkoon ei viime aikoina ole palkattu yhtaan uutta tyonteki-
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jaa. Kuitenkin tulokkaiden ryhmakeskustelussa nousi esille huomionarvoisia asioita. Osallistu-

jia ryhmakeskustelussa oli viisi, joten myos oikeaa keskustelua muodostui.

Esimiesten keskusteluryhman tilaisuus jarjestettiin torstaina 29.1.2008. Siihen osallistui hen-
kiloita kaikista KCL:n yksikoista. Yhteensa ryhmassa oli seitseman keskustelijaa: kaksi seka
koetehtaalta, laboratoriosta etta SciConilta ja yksi keskustelija hallinnosta. Lisaksi hallinnon
yksikosta osallistunut esimies toimii henkilostopuolella uuden tyontekijan ensiperehdyttajana.
KCL:ssa esimiehen tehtavana on perehdyttaa lahinna tyohon seka tyokavereihin ja henkilosto-

osaston vastuulla on kertoa yleisesti KCL:sta seka perehdyttaa talon kaytantoihin.

Kaydyt noin tunnin mittaiset keskustelut kuvasin videokameralla. Alun perin keskustelut oli
tarkoitus nauhoittaa nauhurilla, mutta silloin olisi ollut hankalampaa tietaa, kuka puhui mil-
loinkin. Litteroin keskustelunauhat keskustelupaivan ja seuraavan paivan aikana. Nauhojen
litteroinnin jalkeen tekstiversiosta oli helppo poimia keskusteluissa esille nousseita asioita.

Keskustelujen paakohdat on kuvattuina kohdissa 5.1 ja 5.2.

5.1  Tulokkaat

Paaasiassa tulokkaat olivat tyytyvaisia saamaansa perehdytykseen. Perehdytyskansiota kehut-
tiin hyodylliseksi ja hyvaksi. Lisaksi tyoyhteison ilmapiiria pidettiin perehdytyksen kannalta
suotuisana. Tulokkaat kokivat ilmapiirin avoimeksi ja keskustelua uusien ja vanhojen tyonteki-
joiden valilla koettiin olevan kiitettavasti. Keskustelijoiden mielesta tyoyhteisossa saa rohke-
asti kysya ja kysymyksiin annetaan vastauksia. Eraalla keskustelijalla on ollut kummi, jonka
puoleen han on voinut kaantya, kun han on tarvinnut neuvoja. Kaikilla tulokkailla ei kuiten-
kaan kummia ole maaritelty, mutta kummin puuttuessa esimies tai opastaja on toiminut hy-

vana tuki- ja yhteyshenkilona.

Osa keskustelijoista koki perehdytyksen olleen sopivan rauhallista, eika yhdelle paivalle ollut
laitettu liikaa asioita. Toisaalta esille nousi myos tilanne, jossa perehdytystahti oli todella
nopea ja tulokas koki saaneensa "tietoahkyn”, kun kasiteltavia asioita oli lyhyessa ajassa pal-
jon. Yleiseen perehdytykseen oltiin yksimielisesti tyytyvaisia. Keskustelijoiden mielesta kehit-
tamista kaipasi enemmankin tyotehtaviin kohdistuva perehdytys. Eras keskustelija kertoi ko-
keneensa, etta perehdyttaja ei ollut riittavasti suunnitellut, mita asioita kaytaisiin lapi. Tulo-

kas joutuikin sitten itse kysymaan ja ottamaan selvaa.

Kuitenkaan kysymista ja selvittamista ei pidetty pahana asiana. Eras toinen tutkijapuolen
tyontekija sen sijaan jopa piti siita, etta sai itse selvittaa ja ratkoa tyohon liittyvia asioita.

Tasta nousikin keskustelijoiden yhteinen ehdotus siita, etta tyontekijan yksilollisyytta ja hen-
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tettiin myos, etta perehdytyssuunnitelmia kategorisoitaisiin enemman, silla nykyisessa pereh-

dytyksen tarkistuslistassa on paljon asioita, jotka eivat koske kaikkia.

Esille nousi myos perehdytyksen tarkistuslistan tayttoon liittyvan kaytannon epaselvyys. Suu-
rimmalla osalla tulokkaista tarkistuslistassa oli viela jaljella hyvin monia tyhjia kohtia, vaikka
he olivatkin olleet jo pidemman aikaa talossa. Epaselvyytta oli nimenomaan siina, pitaisiko
tulokkaiden itse ottaa yhteytta kyseisesta asiasta vastaavaan perehdyttajaan vai ottaako ky-
seinen perehdyttaja itse yhteytta tulokkaaseen. Mietittiin myos, kuinka oleellista olisi pereh-
dytyksen tarkistuslistan tayton tarkempi valvominen. Kuitenkaan keskustelijat eivat muodos-

taneet minkaanlaista lopullista mielipidetta kyseisesta asiasta.

Kun pyysin keskustelijoita miettimaan, mita uusi tyontekija tuo mukanaan tyoyhteisoon ja
miten sen voisi ottaa huomioon jo perehdytyksessa, sain tietaa, etta tausta otetaan heidan
mielesta hyvin huomioon ja sita myos hyodynnetaan. Eras tukijapuolen keskustelija totesi,
etta varsinkin asiantuntijoille on tarkeaa, etta aiempi kokemus ja tausta huomioidaan. Lisaksi
todettiin, etta aiemman kokemuksen kysyminen luo tiettya itsevarmuutta alkaa toimia kysei-

sessa tyoyhteisossa.

Eraassa tiimissa on kokemukseen ja osaamiseen liittyen kaytossa osaamistaulukko, johon on
kirjoitettu jokaisen tiimin jasenen nimi ja eri osaamisalueita. Jokaisen kohdalle on sitten
ruksattu sen mukaan, mita henkilo osaa. Tulokas kertoi, etta hanen kohdallaan taulukko tay-
dennettiin heti ensimmaisena paivana. Han piti tallaista taulukkoa erittain hyvana kaytanto-
na, silla sen avulla uusi tyontekija saa tietoa siita, mita kukakin osaa ja toisaalta tyoyhteiso

saa tietoa uudesta tyontekijasta.

5.2 Esimiehet

Esimiesten keskustelu lahti liikkeelle keskustelijoiden miettiessa, miten kukin valmistautuu
uuden tyontekijan tuloon ja miten ensimmainen paiva aloitetaan. Eras esimies kertoi tutustu-
vansa etukateen tulokkaan taustatietoihin. Esille nousi myds uuden tyontekijan tyohuoneen
tarkistaminen yhtena konkreettisena osana valmistautumisprosessia. Ensimmaisena paivana
esimies tai henkilostohallinnon edustaja menee uutta tyontekijaa vastaan aulaan. Ensimmai-
set pari tuntia kuluvat henkilostoedustajan johdolla tutustuen talon tapoihin. Lisaksi tulokas
saa avaimet ja hanta kierratetaan rakennuksessa. Taman jalkeen tulokkaan perehdyttaminen

on esimiehen vastuulla.

Hyvin suuren osan ajasta keskustelijat mietittivat, miten ja miksi uusi tyontekijan pitaisi pe-
rehdyttaa laboratorioon ja koetehtaaseen. He pohtivat myos, miten erityisesti tutkijat voitai-

siin parhaiten perehdyttaa siihen, mita he voivat tehda koetehtaalla tai laboratoriossa. Tahan
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linkittyivat myos tyoturvallisuus asiat, silla erityisesti koetehtaalla ja laboratoriossa tyoturval-

lisuuteen on kiinnitettava huomioita.

Silloin kun KCL:ssa oli viela henkilostopaallikon virka ja yritykseen tuli paljon uusia tyonteki-
joita, jarjestettiin koetehtaalla ja laboratoriossa saannollisesti tutustumiskierroksia tulokkail-
le. Viime aikoina kierroksia ei kuitenkaan ole oikeastaan jarjestetty, ehka osittain siksi, etta
uusia tyontekijoita ei ole tullut enaa yhta paljon kuin aiemmin. Nykyisin laboratorio on koet-
tanut olla aktiivinen ja poimia tulokkaat tutustumaan yksikkoonsa. Koetehtaalla taas on jar-
jestetty hyvin lyhyita niin sanottuja pikakierroksia, joissa tulokkaat saavat vain hyvin pinta-
puolisen kuvan yksikosta. Esimiehet miettivatkin, voisiko tulevaisuudessa kierroksia jarjestaa
suunnitelmallisemmin ja niin, etta aika kierrokselle varattaisiin sahkoisesta kalenterista.
Muistan itse myos kuulleeni maininnan esittelykierroksista silloin, kun aloitin KCL:ssa vuoden

2008 alkukesasta. Kuitenkaan tuloni jalkeen ei ole viela yhtaan kierrosta jarjestetty.

Tyoturvallisuus oli olennainen osa keskustelijoiden suunnittelemia tulevia kierroksia. Talla
hetkella tyoturvallisuuden opastaminen on jaanyt heidan mielestaan aivan liian vahaiseksi.
Tyoturvallisuudesta kertominen on ollut esimiehen vastuulla, mutta esimerkiksi kaikki SciCo-
nin esimiehet eivat osaa kertoa vaikkapa laboratorion tyoturvallisuudesta. Keskustelijat tote-
sivat kuinka KCL:ssa tyoymparisto saattaa muuttua hyvinkin paljon yhdella oven avauksella ja
taman takia tyoturvallisuus on tarkea osa kaikkien tyontekijoiden perehdytysta. He liittaisivat
tyoturvallisuusopastuksen yksikkokohtaisiin esittelyihin, silla esimerkiksi koetehtaan tyotur-
vallisuudesta parhaiten osaa kertoa kyseisen yksikon tyontekija. Talla hetkella perehdytyskan-
siossa on mukana tyoturvallisuusopas, mutta esimiehet toivoivat tyoturvallisuutta tuotavan
esille myos perehdytyksen PowerPoint-esityksessa seka kasvotusten tapahtuvassa perehdytyk-

sessa. Asia ei heidan mielestaan missaan tapauksessa saa jaada tulokkaan itsensa vastuulle.

My0s esimiesten keskustelutilaisuudessa kehuja sai nykyinen tulokkaalle annettava perehdy-
tyskansio. Esimiesten mielesta vaikuttaa silta, etta siina on kaikki yhdessa mapissa, eika tu-
lokkaan tarvitse lahtea etsimaan intranetista itse tietoa. Heidan mielesta kansio on hyva sel-
viytymiskeino ensimmaisille paiville. Esille nostettiin myos ideoita perehdytyskansion kehit-
tamiseksi. Tarkein naista kehitysehdotuksista oli juuri tyoturvallisuuden lisaaminen perehdy-
tyksen PowerPoint-esitykseen. Heidan mielesta materiaalissa pitaisi selkeasti olla tyoturvalli-
suuden paaperiaatteet. Lisaksi esimiehet lisaisivat perehdytyskansioon toimintaohjeiden sisal-

lysluettelon, jotta tulokas tietaisi, mista han loytaa lisaa tietoa.

Kun kysyin esimieskeskustelijoilta ideoita uuden tyontekijan osaamisen ja kokemuksen hyo-
dyntamiseen jo perehdytysvaiheessa, nousi esille erityisesti palautteen antamisen tarkeys.
Keskustelijat miettivat, miten tulokas voisi antaa palautetta perehdytyksestaan parhaiten.

Ideoina esille nostettiin palautelomake, joka annettaisiin tulokkaan taytettavaksi esimerkiksi
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jonkin keskustelutilaisuuden yhteydessa. Nain varmistettaisiin vastausten systemaattinen
kirjaaminen ja se, etta lomake todella tulisi taytettya. Esimiehet toivoivat myos enemman
tietoa uuden tyontekijan aiemmasta elamasta eli minkalaisissa tyopaikoissa han on ollut, mita

tyokokemusta hanella on ja mita han on aiemmissa paikoissaan oppinut.

5.3  Keskustelujen yhteenveto

Ryhmakeskusteluja seuraamalla ja jasenten toimintaa havainnoimalla sain tutkimukseeni sy-
vyytta ja asioiden todellista pohdintaa. Yksilohaastatteluilla tai kyselyna jarjestetyn tutki-
muksen avulla olisin saattanut saada vain hyvin pinnallisia tuloksia. Ryhmakeskustelujen kaut-
ta tutkittavaa asiaa, eli tassa tapauksessa perehdyttamista, tuli tarkasteltua useasta eri suun-
nasta ja erilaisten kokemustaustojen avulla. Keskustelujen avulla loytyi myos eroja eri tiimien
kesken. Joku saattoi kertoa hyvasta kaytannosta, joka heidan tiimissa oli kaytossa ja muut
ihmetella, miksi heilla ei ole samanlaista kaytantoa voimassa. Uskon, etta ryhmakeskustelui-
den kautta tyoyhteison jasenten valille voi olla myos mahdollista luoda yleista keskustelua
tutkittavasta aiheesta. Itse en ole huomannut keskustelun jatkuneen kaytavilla, mutta toivon
kuitenkin nain kayneen. Yleisen keskustelun avulla perehdyttamisen onnistumisen tarkeys

seka uuden tyontekijan etta koko tyoyhteison kannalta saatettaisiin ymmartaa.

Tutkimukseni ryhmakeskusteluiden kautta nousi hyvin esille osallistujien taustan tuomat erot.
Tulokkaat keskittyivat lahinna vain omaan perehdytysprosessiinsa, kun taas esimiehet ajatte-
livat perehdytysta yleisemmalla tasolla. Taman olisi toisaalta voinut myos osata ennakoida,
silla tulokkaat olivat vasta tutustumassa nykyiseen tyoyhteisoonsa. Esimiehilla puolestaan
saattaa taustalla olla jo hyvinkin pitka kokemus KCL:sta tyopaikkana ja heidan oli siten hel-
pompi nahda perehdytys laajana kokonaisuutena. Esimiehilla on myos taustalla ainakin jonkin-
lainen muisto heidan omasta perehdytyksestaan seka mahdollisesti myos monia kokemuksia
perehdyttajana. Molemmissa keskusteluryhmissa loydettiin kuitenkin hyvin perehdytysproses-

sissa olevia hyvia kaytanteita seka kehittamista kaipaavia kohtia.

Kumpikin ryhma antoi kiitosta perehdytyskansiolle. Tulokkaat eivat kuitenkaan osanneet kiin-
nittaa huomiota kansion puutteisiin. Esimiehet puolestaan loysivat useampikin tapoja kehittaa
perehdytyskansiota. Seka tulokkaat etta esimiehet olivat yhta mielta siita, etta vastuu pereh-
dyttamisen etenemisesta on oltava selkeasti perehdyttajilla. Tulokkaat kokivat mielekkaam-

maksi, etta heihin otetaan yhteytta eika heidan tarvitsisi lahtea itse etsimaan vastuuhenkiloa.

Esimiehet pyrkivat myos loytamaan ratkaisua yhteydenotto-ongelmaan.

Ryhmakeskusteluissa seka esimiehet etta tulokkaat pohtivat enemman KCL:n nykyista pereh-
dytysohjelmaa seka sen kehittamista. Huomattavasti vahemmalle osalle jai uuden tyontekijan

osaamisen ja kokemuksen huomioiminen. Jalkimmaiseen aiheeseen ei juurikaan kiinnitetty
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huomioita, ainakaan tietoisesti. Kummassakin keskustelussa jouduinkin johdattamaan keskus-
telijat ensimmaisesta aiheesta toiseen, jotta saisin kumpaankin paaaiheeseeni aineistoa. Tu-
lokkaiden keskustelun johdatin eteenpain yksilollisyysaiheeseen, kun heidan keskustelunsa
kehityskohteista ja hyvista kaytannoista hiipui. Esimiesten keskustelussa jouduin jo hiukan
seuraamaan kelloa, jotta myos jalkimmaiseen aiheeseen liittyvaa keskustelua ehtisi muodos-

tua.

ottamista. Keskustelijat eivat itse ehka tehneet tata tiedostetusti, mutta he kuitenkin ajatuk-
sissaan jo liittivat perehdytykseen uuden tyontekijan yksilollisyyden. Tulokkaiden keskustelus-
sa esille nostettiin ehdotus perehdytyksen tarkistuslistan tarkemmasta yksiloimisesta. Tassa
ehdotuksessa oli mukana selkeasti ajatus siita, miten perehdytysohjelmaa voisi yksiloida uu-
den tyontekijan taustan mukaan. Keskustelijat kannattivatkin nain uudistavan perehdytyksen
mallia uuden tyontekijan perehdyttamistapana, tosin luultavasti tietamattaan. Keskustelijoi-
den asennoituminen perehdyttamiseen seka kiinnostus ryhmakeskusteluun osallistumiseen oli

hyvaa.

6  Kehitysehdotukset

Kokosin kehitysehdotukset paaasiassa ryhmakeskustelussa esille nousseiden ajatusten seka
itse havaitsemieni puutteiden pohjalta. Ehdotuksiini koetin ottaa mukaan mahdollisimman
hyvin uuden tyontekijan taustan vaikutuksen. Kehitysehdotuksia ei taman takia ole tehty liian
tarkoiksi, vaan niihin on jatetty pienta lilkkumavaraa, jotta jokainen tulokas saisi itselleen
parhaiten sopivan perehdytyksen. Erityisesti kehittamista loytyi perehdytyskansiosta seka eri
yksikoihin liittyvista perehdyttamiskaytannoista. Esittelin suunnittelemani perehdytysehdo-
tukset KCL:n opinnaytetyotani seuraavalle tiimille. Heidan kanssaan hioimme viela ehdotuk-

siani enemman KCL:n tarpeita vastaaviksi.

Kaiken kaikkiaan kehitysehdotuksia loytyi seitseman kappaletta. Ehdotukset ovat tulokkaan
saapumiseen valmistautumisprosessin nakyvaksi tekeminen, perehdytyskansion uudistaminen,
perehdyttamisen vastuuhenkiloilta ajan varaaminen sahkoisesti, KCL:n eri yksikoihin pereh-
dyttamisen toteutustavan uudistaminen, tulokkaan turvaverkoston varmistaminen ja kummi-
menettelyn laajentaminen, perehdyttamisen palautekaytannon suunnittelu ja toteuttaminen
seka uuden tyontekijan osaamisen ja kokemuksen esilletuomiskaytannon suunnittelu ja to-

teuttaminen.
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6.1  Tulokkaan saapumiseen valmistautuminen

Ennen kuin uusi tyontekija aloittaa, on tehtava monia eri valmisteluja. KCL:ssa tulokkaalle
esimerkiksi varataan oma tyohuone, asennetaan tietokone, varataan avaimet ja luodaan kayt-
tajatunnukset tietokoneelle ja tarvittaviin ohjelmiin. Naita valmisteluja tekevat useat eri
henkilot, ja esimiehen on vaikea tietaa, onko kaikki tarvittava tehty, ellei han erikseen kay
kaikilta kysymassa asiaa. Taman takia suunnittelin ja toteutin taulukon (liite 4), johon kaikki
valmistelut voidaan merkita sen jalkeen, kun asia on hoidettu. Taulukko sijoitettiin yhteiselle
levytilalle eli Y-asemalle perehdytyskansioon, johon kaikilla valmisteluja tekevilla henkiloilla
ja esimiehilla on seka luku- etta kirjoitusoikeudet. Taulukon avulla esimies voi yhdella silma-

yksella tarkistaa, etta kaikki on valmista uuden tyontekijan saapuessa.

Taulukon avulla myos tieto asioiden vastuuhenkiloista ja etenemisesta on paremmin saatavil-
la. Tahan asti KCL:ssa on vain ollut jonkinlainen tieto siita, etta joku asiat hoitaa, mutta uu-
den tyontekijan aloittamiseen liittyva valmistautumisprosessi ei ole ollut missaan esilla. Kaik-
ki on kuitenkin toiminut melko hyvin ja kaikki tarvittava on ollut lahes aina valmiina tulok-
kaan aloittaessa. Halusin kuitenkin tehda valmistautumisprosessista nakyvan, jotta tieto tyo-
yhteisossa kulkisi paremmin eika kenenkaan tarvitsisi ihmetella, mista esimerkiksi valmiiksi
asennettu tietokone ilmestyy tyohuoneeseen tai kenelta uusi tyontekija saa oikeudet Y-

asemalle.

Talla hetkella ennen uuden tyontekijan saapumista kaikki perehdyttajat vastaavat itsenaisesti
valmistautumisestaan. Yhteistyota tekevat lahinna vain henkildstohallinnon edustaja ja esi-
mies, jotka sopivat milloin tulokas siirtyy yleisperehdytyksesta esimiehen perehdytettavaksi.
Ensimmaisten paivien suunnittelu olisi kuitenkin hyva toteuttaa viela enemman yhteistyossa
eri perehdyttajien kanssa. Kaikkein parhaiten yhteistyokuvio saataisiin hiottua kuntoon, kun
kaikki perehdytykseen osallistuvat kokoontuisivat yhteiseen palaveriin, jossa ensimmaisten
paivien ohjelma kaytaisiin lapi. Paikalla palaverissa olisi hyva olla ainakin esimies, kummi,

henkilostohallinnon ja taloushallinnon edustajat seka mahdollisesti muita tyonopastajia.

Keskustellessani asiasta KCL:n edustajien kanssa, olivat he sita mielta, etta palaveri on liian
raskas kaytanto tahan. Taman takia palaverin sijaan yhteistyosta sovitaan sahkopostitse. Sah-
koposteista tulee kayda ilmi, milloin uusi tyontekija saapuu, kuka ottaa hanet vastaan, ja
miten hanen paivansa sen jalkeen etenee seka kuka vastaa ensimmaisen viikon muiden paivi-
en perehdyttamisesta. Lisaksi samalla on hyva tarkistaa, etta kaikki tulokkaan saapumiseen
valmistautumislistassa olevat asiat on hoidettu kuntoon tai ainakin aloitettu. Huolellisella

suunnittelulla voidaan edistaa ensimmaisten paivien sujuvuutta.
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Perehdytyksen jaksottamisaikataulua ei KCL:ssa ole tehty ainakaan yleisella tasolla. Tulokkai-
den seka esimiesten ryhmakeskusteluissa nousi esille kuinka tarkeata on, etta kaikkea ei lai-
teta heti alkuun, vaan asioida kaydaan lapi rauhassa. Taman takia perehdyttajien on hyva
myo0s suunnitella, mita asioita he kayvat lapi milloinkin. KCL:ssa kaytossa olevan perehdytyk-
sen tarkistuslistan avulla on helppo suunnitella hiukan aikataulua perehdytykseen. Listasta voi
poimia tarkeimmat asiat ja kayda vain ne lapi ensimmaisina paivina. Loput kohdat kannattaa-
kin sitten jakaa tulokkaan oppimistarpeiden ja tyon osaamisvaatimusten mukaan seuraaville

viikoille.

Erityisesti ensimmaisena paivana uudelle tyontekijalle annetaan helposti aivan liikaa tietoa.
KCL:n ostosihteerin mukaan paras vaihtoehto olisi, etta tulokas saisi ensimmaisena paivana
vain avaimet ja joku ihminen olisi hanen kanssaan koko paivan. Nain tulokas saisi katsella ja
ihmetella uutta tyopaikkaansa ja tutustua rauhassa siihen seka tyoyhteison jaseniin. (Lehto-
nen 2009.) Kuitenkin uusi tyontekija halutaan yleensa mahdollisimman pian tekemaan toita,
joten taman takia suunnittelin ensimmaiselle paivalle hiukan perehdytysta kaikkein tarkeim-
piin asioihin (liite 5). Ensimmaisena tyopaivanaan tulokas esimerkiksi saa avaimet, tutustuu
tyopaikan kiinteistoon ja tiloihin seka perehdyttajiin ja tyokavereihinsa. Lisaksi han perehtyy
kaikkein tarkeimpiin kaytannon asioihin. Ensimmaisena paivana erityisesti esimiehen on hyva

kayttaa kunnolla aikaa tulokkaaseen tutustumiseen.

KCL:ssa esimies on saattanut olla jo mukana tulokkaan rekrytoinnissa, jolloin han tietaa tu-
lokkaan taustan. Mikali esimies ei kuitenkaan ole viela ennen tulokkaan ensimmaista paivaa
keskustellut kunnolla hanen kanssaan, olisi se tehtava viimeistaan aloituspaivana. Osa ensim-
maiselle paivalle suunnittelemastani ohjelmasta on jo aiemminkin toteutettu KCL:ssa uuden
tyontekijan aloituspaivana. Naita ovat esimerkiksi listan kaytannon asiat, kierros, avaimet ja
omaan tiimiin/osastoon perehtyminen. Kuitenkin tahan asti tulokas on saanut aika paljon
myos sellaista tietoa, jota han ei valttamatta viela ensimmaisena paivanaan tarvitse. Taman
takia siirsin esimerkiksi perehdytyskansion perusteellisen lapi kadymisen myohemmaksi ja toin
tilalle enemman tutustumista tulokkaan ja tyoyhteison jasenten valille. Ensimmaisen paivan
selkean suunnitelman avulla on helppo tarkistaa, etta kaikki kohdat tulevat varmasti kaytya

lapi, eika uudelle tyontekijalle kuitenkaan anneta liikaa asiaa mietittavaksi.

6.2 Perehdytysmateriaali

KCL:n nykyiseen perehdytysmateriaaliin tein muutamia muutoksia, jotta uusi tyontekija to-
della saisi kaiken tarpeellisen tiedon selvitakseen ensimmaisista tyopaivistaan. KCL:n pereh-
dytysmateriaalin osista kerroin jo hiukan kohdassa 3.4.2. Uudistetussa perehdytyskansiossa
sailytin edelleen henkilotietolomakkeet, tunnukset-sivun, tyoturvallisuusoppaan ja Timeconin

tyoaikapaatteen kayttoohjeen, silla ne sisaltavat tarkeaa tietoa tulokkaalle. Myos matkusta-
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japrofiililomake, KCL uutiset, Link-asiakaslehti ja KCL:n Office 2007 -ohjekirja sailyvat pereh-
dytyskansiossa, silla niiden avulla tulokkaalla on mahdollisuus tutustua tyoyhteisoon erinako-
kulmista seka saada tietoa KCL:n kaytannoista. Matkustajalomake on tarkea erityisesti tutki-
japuolen tyontekijoille, jotka tyonsa puolesta saattavat matkustaa hyvinkin paljon. Suurin osa
perehdytyskansiota on perehdytyksen PowerPoint-esitys, joten se sailyy myos kansiossa, tosin

uudistettuna.

Perehdytyskansiosta poistin perehdyttamisen tarkistuslistan, koska nain vastuu perehdyttami-
sesta ei jaa tulokkaalle, vaan se sailyy varmemmin perehdytyksen eri osa-alueista huolehtivil-
la henkiloilla. Lista sijaitsee sahkoisena Y-levylla, joten perehdyttajat paasevat merkitsemaan
tiedot kaydyista asioista siihen. Lisaksi tulokkailla on mahdollisuus kayda katsomassa listaa
halutessaan, silla myos heilla on oikeudet kansioon, jossa tarkistuslista sijaitsee. Listan sijain-
nista kertominen on esimiehen vastuulla. Perehdytyskansioon lisasin luettelon intranetin toi-
mintaohjeista. Nain tulokas voi yhdella silmayksella katsoa, mista han loytaa tietoa esimer-

kiksi tyoajasta, ylitoista, lomista, terveydenhuollosta ja matkustamisesta.

Tahan asti perehdytyksen esitys on ollut vain englanniksi, mutta se olisi hyva olla myos suo-
meksi. Esimerkiksi laboratorioon tulevilla tyontekijoilla ei valttamatta ole kovin vahva eng-
lanninkielen taito ja siksi perehdytysmateriaali olisi oltava myos suomenkielisena, vaikka
KCL:n virallinen kieli onkin englanti. Muut materiaalin osat ovat olemassa seka englanniksi
etta suomeksi, joten kansion voi koota tulokkaan kielitaidon mukaan joko suomenkieliseksi tai

englanninkieliseksi.

6.2.1 Perehdytyksen PowerPoint-esitys

Perehdytyksen PowerPoint-esitys kaipasi uudelleen jarjestelya, silla kaytossa olleissa sivuissa
on ollut hiukan toistoa ja pari sivua on ollut hyvin taynna tekstia. Uudistetun esityksen ko-
koamisessa kaytin todella paljon hyvaksi vanhaa esitysrakennetta. Pienten muutosten kautta
tavoitteeni oli tehda perehdytyskalvoista selkeammat ja helppolukuisemmat, jotta uuden
tyontekijan olisi mahdollisimman yksinkertaista loytaa tarvitsemansa tiedot perehdytysmate-

riaalin avulla.

Esityksen puutteita korjasin lisaamalla tietoa tyoturvallisuudesta, yrityksen intranetista ja
sahkopostiryhmista seka kokoamalla alkuun yleisesittelyn KCL:sta. Tyoturvallisuudesta esityk-
seen tulee vain paaperiaatteet seka ihmiset, joihin voi ottaa yhteytta. Perehdytyskansiossa
olevan tyoturvallisuusoppaan avulla tulokkaat voivat itsenaisesti tutustua tyoturvallisuuteen

tarkemmin. Esityksen uudistettu rakenne on kuvattuna liitteessa 6.
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Sivu intranetista sisaltaa ohjeet intranetiin menemisesta seka tarkeimpia intranetista loytyvia
asioita. Ohjeet siita, miten intranetiin paasee, paatin lisata, koska eras tulokas kysyi minulta

kerran, mista han loytaa intranetin. Osoitetta ei ole kerrottu missaan, joten sen on hyva olla

edes perehdytyspaketissa. Intranet on myos kanava, jota KCL:ssa kaytetaan hyvin paljon.

Taman takia uuden tyontekijan on tarkeata kayda tutustumassa siihen mahdollisimman pian.

Sahkopostisivulle kerasin muutamia tarkeimpia ryhmasahkopostiosoitteita, joilla tavoittaa
kerralla jotakin tiettya asiaa hoitavat henkilot. Lisaksi sahkopostisivulla on kerrottuna lyhyesti
KCL:n levyasemista, silla esimerkiksi jaettu levytila eli Y-asema on tarkea tyoskentelyvaline
koko henkilostolle. Levyasemista ei ole myoskaan kerrottu tarkemmin missaan muualla, joten

on hyva edes perehdytysmateriaalissa kertoa, mita levyasemia tulokkaalla on kaytettavissaan.

Yleisesittely KCL:sta on hyvin lyhyt yhteenveto muutamista perustiedoista. Yleensa uusi tyon-
tekija jo jollain tasolla tietaa jotain yrityksesta, jossa han aloittaa tyot. Siita huolimatta on
hyodyllista kerata muutamia tietoja yhteen paikkaan. Naita valitsemiani tietoja ovat: perus-

tusvuosi, arvot, toiminta-ajatus, visio ja henkiloston maara.

6.2.2 Perehdytyksen tarkistuslista

KCL:n nykyinen perehdytyksen tarkistuslista kattaa hyvin kaikki asiat, jotka uudelle tyonteki-
jalle on hyva perehdytyksessa kertoa. Tarkistuslista koostuu kolmesta osasta, jotka ovat ylei-
nen osuus, yksikkokohtainen osuus ja tyoturvallisuusosuus. Yleiseen osuuteen kuuluu yrityksen
yleistieto, tyosuhde- ja palkkaustiedot seka henkilostopalveluun, tiedotukseen ja toimintata-
poihin seka toimintoihin liittyvat asiat. Listan toinen osio valitaan sen mukaan, mihin yksik-
koon tulokas sijoittuu. Oman yksikon osion sisalto kattaa itse tyohon seka kyseisen yksikon
toimintoihin ja toimintatapoihin liittyvia asioita. Tyoturvallisuusosiossa lapikaytavia asioita
ovat tyosuojelu, tyoturvallisuus ja toimeen perehtyminen. Kyseisen osion vastuuperehdytta-
jaksi on nimetty esimies, mutta esimerkiksi SciConin esimies ei valttamatta osaa kertoa ko-
vinkaan hyvin koetehtaan tyoturvallisuudesta. Tahan ratkaisuksi on myohemmin kohdassa 6.5
esitettyna KCL:n eri yksikoihin perehtymistilaisuudet, joissa tyoturvallisuus on yksi osakoko-

naisuus.

Varsinaisia muutoksia tarkistuslistaan en ole tehnyt, mutta pienia paivityksia kyllakin. Joissa-
kin kohdissa oli tarpeen muuttaa vastuuhenkiloa, silla tyontekijoiden ja tyotehtavien vaihtu-
vuuden takia kaikki vastuuhenkilotiedot eivat olleet ajan tasalla. Tarkistuslistan tayttamista
varten laadin ohjeistuksen. Jo aiemmin on ollut kaytantona, etta tarkistuslista on sahkoisessa
muodossa Y-levylla ja jokaisella on oikeudet kyseiseen kansioon. Todella moni tarkistuslista
on kuitenkin jaanyt kesken tai kokonaan luomatta, joten vastuu tayttamisesta oli tuotava

paremmin esille. Todennakoisesti kaikki eivat edes tienneet kyseisen listan olemassa olosta
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tai sijaitsemispaikasta. Tarkistuslistan tayton seuraamisen vastuuhenkiloksi nimettiin tulok-
kaan esimies. Listan tayton seuraamista ei kannata siirtaa niin sanotusti ulkopuolisen vastuul-

le ja taman takia esimies oli jarkevin valinta.

6.3  Tulokkaan turvaverkosto

Tulokkaalle on hyva luoda niin sanottu turvaverkosto, jotta han tietaa keiden puoleen voi
kaantya kysymystensa kanssa. Kaikkien turvaverkoston jasenten on oltava halukkaita toimi-
maan uuden tyontekijan tukena, jotta todella valittyy tunne siita, etta tulokas voi ottaa yhte-
ytta kehen vain turvaverkoston jaseneen aina tarvittaessa. KCL:ssa turvaverkostoon tulee
kuulumaan esimies, henkilostohallinnon ja taloushallinnon edustajat seka tulokkaan kummi.
Taloushallinnon edustajan vastuulla on laajasti talousasioissa, kuten tuntikirjausjarjestelmaan
ja ostolaskujen hyvaksyntaan liittyvissa kysymyksissa neuvominen ja sen takia han henkilosto-

hallinnon edustajan kanssa on tarkea osa turvaverkostoa.

KCL:ssa on osittain ollut kaytossa kummimenettely. Kuten tulokkaiden keskustelussa (kohta
4.1) nousi esille, kummi on henkilo, joka tukee uutta tyontekijaa tyosuhteen alussa. Kuiten-
kaan kaikissa yksikoissa ja tiimeissa kummimenettelya ei ole hyddynnetty. Esitinkin kummi-
menettelya laajempaan kayttoon, koska jokaiselle tulokkaalle olisi mielestani hyva nimeta
tukihenkilo, jonka puoleen voi ja uskaltaa kaantya. Tarkeaa on, etta kummiksi nimetty henki-
(0 tietaa olevansa kummi seka ottaa vastaan kummiuden, jotta uuden tyontekijan on helppo
lahestya edes jotakuta myos niin sanottujen tyhmien kysymysten kanssa. Kummi voi olla tyon-
opastaja tai han voi olla joku sellainen tiimin jasen, jonka kanssa tulokas esimerkiksi tulee

tekemaan paljon yhteistyota.

Pelkastaan esimies tulokkaan apuna ja tukena ei riita. Uudelle tyontekijalle on hyva luoda
laajempi turvaverkosto, jotta aina olisi joku, joka on paikalla, kun eteen tulee kysymyksia
herattavia asioita. On kuitenkin varottava muodostamasta tulokkaalle liian laajaa turvaver-
kostoa. Verkoston jasenten kesken on myos jaettava selkeasti vastuualueet, jotta uusi tyon-
tekija ei joudu liiaksi pohtimaan, kehen han milloinkin ottaa yhteytta. Ensisijaisesti tulokkaan
turva- ja tukihenkiloihin kuuluvat esimies seka kummi. Henkilostoosaston ja talousosaston

henkiloiden vastuulla on lahinna heidan omiin toimialueisiin kuuluvat asiat.

6.4 Uuden tyontekijan osaamisen huomioon ottaminen

Tulokkaiden keskustelussa esille noussut osaamistaulukko kuulosti hyvalta kaytannolta koko
henkiloston osaamiskartoitustakin ajatellen. Uudelle tyontekijallekin osaamistaulukko tuo
tuen, kun han voi tarkistaa kenelta voi pyytaa apua missakin asiassa. Tulokkaiden keskustelus-

sa henkilo, jonka tiimissa osaamistaulukko on kaytossa, koki kyseisen kaytannon hyvaksi. Ha-
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nesta oli mukava, kun heti ensimmaisena paivana taytettiin hanen tiedot taulukkoon. Tallai-
nen menettely on omiaan luomaan tervetulleen tunteen. Lisaksi tiimin muut jasenet tietavat,
mita uusi tyontekija osaa ja pystyvat nain hyodyntamaan hanen osaamistaan paremmin. Esi-

merkki osaamistaulukon rakenteesta loytyy liitteesta 7.

Osaamistaulukkoja ei kannata kuitenkaan jattaa vain tiimien valisiksi, vaan ne olisi hyva myos
kerata esimerkiksi sahkoisesti koko henkiloston saataville. KCL:n henkilostotietojarjestelmaan
on koottuna jonkin verran henkiloiden osaamistietoja, mutta kyseiset tiedot eivat nay kaikil-
le. Kaikille julkisen osaamistaulukon kautta myos muut kuin oman tiimin jasenet voivat hyo-
dyntaa seka uuden etta muidenkin tyontekijoiden tietoja ja taitoja. Yhteiselle levytilalle eli
Y-asemalle olisikin tata varten hyva muodostaa kansio, jonne kaikilla on lukuoikeudet ja esi-
miehilla myos kirjoitusoikeudet. Kukin esimies tietaa parhaiten oman tiiminsa osaamisen ja on
taman takia sopivin henkild vastaamaan taulukon kokoamisesta ja paivittamisesta. Osaamis-
taulukossa kaytetaan KCL:n yleisia osaamisaluemaarittelyja, silla nain taulukko tukee myos
henkilostotietojarjestelmissa olevia osaamistietoja. Sahkoisessa taulukossa yhden tiimin

osaamistiedot ovat helposti luettavissa ja nain siita on nopea tarkistaa kuka osaa mitakin.

Uudesta tyontekijasta ollaan kuitenkin kiinnostuneita myos muuten kuin vain hanen senhetki-
sen osaamisensa kannalta. Mita han on tehnyt ennen, millainen han on, ovat esimerkiksi ky-
symyksia, joita tulokkaalta kysytaan varmasti useampaan kertaan. KCL:ssa erityisesti olisi
hyva saada tieto tulokkaan taustasta mahdollisimman suurelle joukolle, jotta hanen kokemus-

taan voitaisiin hyodyntaa laajasti.

Tahan asti uudet tyontekijat ovat kirjoittaneet itsestaan tai heita on haastateltu henkilosto-
lehteen eli KCL Uutisiin. Kirjoitetut jutut ovat monesti olleet hyvin harrastepainotteisia, mika
ei ole tietenkaan huono asia. Kuitenkin enemman ollaan kiinnostuneita myos siita, minkalai-
sissa tyopaikoissa uusi tyontekija on ollut, minkalaista hanen tyokokemuksensa on ollut ja
mita han on oppinut. Taman takia esimiesten ryhmakeskustelussa oltiin yksimielisesti struktu-
roidun haastattelun kannalla. Esimiesten kehitysajatuksen mukaisesti suunnittelin haastatte-
lurungon (liite 8), jonka avulla uusi tyontekija haastatellaan KCL Uutisiin. Nain tulokkaalta
tulee kysyttya kaikki oleelliset kysymykset. En kuitenkaan jattanyt pois harrastuskysymysta,

silla kuten eras esimieskin totesi ryhmakeskustelussa, harrastukset kertovat ihmisesta paljon.

Eras esimies kertoi ryhmakeskustelussa, kuinka joskus uudet tyontekijat pitivat itsestaan pie-
nen esittelyn SciCon Briefing -tilaisuudessa. Vastaavanlaisia esittaytymisia voisi jarjestaa
myos KCL:n kuukausikokouksissa, joita jarjestetaan kerran kuussa. Nain paikalle voisi tulla ne
henkilot, jotka ovat kiinnostuneita kuulemaan tulokkaan niin sanotusta entisesta elamasta.
Esittaytymisten kautta useampi henkilo myos tulee tutuksi tulokkaan kanssa, eika samoja

kysymyksia esiteta hanelle ehka ihan niin montaa kertaa. Esittelyn suunnittelun tueksi uudelle
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tyontekijalle voisi antaa kysymyslistan, joka voi olla sama kuin KCL Uutisiin tehtavan haastat-
telun kysymysrunko. Kuukausikokoukset valitsin siksi, etta ne ovat saannollisia ja koko henki-
lostolle tarkoitettuja. SciCon Briefing -tilaisuudet ovat paaasiassa tutkijoille suunnattuja ei-

vatka sen takia tavoita koko henkilostoa.

6.5 KCL:n yksikoihin perehtyminen

KCL:ssa eri yksikoihin perehtyminen on viime aikoina jaanyt hiukan heikommalle tilalle. Ai-
emmin jarjestettyja koetehtaan ja laboratorion tutustumiskierroksia ei ole enaa toteutettu,
vaan uudet tyontekijat ovat joutuneet ottamaan enemman itse selvaa asioista. Kuitenkin tut-
kijapuolelle eli SciConiin tuleville olisi tarkeaa tietaa, mita he voivat laboratorion tai koeteh-

taan puolelta pyytaa.

Erityisesti tutkijoiden perehdyttaminen koetehtaaseen ja laboratorioon on jarjestettava en-
simmaisten viikkojen aikana, silla he saattavat tarvita tyossaan jommankumman yksikon pal-
veluja. Silti on myos muistettava perehdyttaa koetehtaan uudet tyontekijat laboratorioon ja
laboratorion tulokkaat koetehtaaseen, silla he saattavat joskus tehda toita toistensa yksikois-
sa. Hallinnon yksikkoon tulevia uusia tyontekijoita saattaa myos kiinnostaa se, mita laborato-
rio ja koetehdas tekevat. Taman takia myos heille on luotava mahdollisuus osallistua yksikko-
esittelyihin, vaikka yhdessa muiden tulokkaiden kanssa. Nain kaikilla on mahdollisuus saada

KCL:sta kokonaisvaltainen kuva.

Laboratorioon tutustuminen on helpointa jarjestaa paikan paalla. Tulokas siis kiertaa labora-
toriotilat opastetusti. Kierroksen aikana hanelle kerrotaan, mita eri mahdollisuuksia laborato-
rio tarjoaa seka miten laboratoriossa toimitaan eli kiinnitetaan huomiota myos tyoturvallisuu-
teen. Koetehtaan puolella on vaikeampi jarjestaa samanlaista yksikkokohtaista perehdytysti-
laisuutta kuin laboratoriossa, silla kaynnissa ollessaan paperikoneet seka muut laitteet pitavat

melkoista metelia.

Koetehtaan perehdytys onkin hyva aloittaa esimerkiksi neuvotteluhuoneessa. Alkutilaisuudes-
sa voidaan kertoa PowerPoint-esityksen muodossa, mika koetehdas on, mita siella tehdaan ja
mita yhteistyota koetehtaalla on talon muiden yksikdiden kanssa. Lisaksi kiinnitetaan huomio-
ta tyoturvallisuuteen koetehtaalla: miten ja missa siella saa liikkua ja mita on otettava huo-
mioon koetehtaalle mentaessa. Taman jalkeen kaydaan tekemassa kierros koetehtaalla. Kier-
roksen aikana tulokkaat paasevat nakemaan, millaista koetehtaalla on ja missa mikakin kone
tai halli sijaitsee. Perehdytystilaisuuden lopuksi on hyva viela keraantya takaisin aloitustilaan,
jotta voidaan kayda lapi mieleen nousseita kysymyksia ja keskustella enemman koetehtaasta.
Nain tilaisuuteen osallistujilla on mahdollisuus myos saada enemman sellaista tietoa, joka

auttaa heidan omassa tyossaan.



11

Ei pida kuitenkaan unohtaa SciConin yksikkoa, silla myos se on hyva esitella kaikille tulokkail-
le. Nain myos laboratorioon ja koetehtaalle tulevat henkilot saavat kokonaiskuvan yrityksen
toiminnasta. Lisaksi tutkijoilla on mahdollisuus saada tietoa muistakin kuin vain oman tutki-
musalueensa osaamisryhmista. SciConin esittelytilaisuudessa on hyva kayda lapi ainakin, mika

yksikko on, mika sen tehtava on ja mihin tutkimusalueisiin se jakaantuu.

6.6  Perehdytyshenkiloiden kanssa sopiminen

Perehdytyksessa on mukana useampia henkiloita, jotka uuden tyontekijan olisi hyva tavata
ensimmaisten viikkojen aikana. Jotta tulokas saisi kaiken tarvitsemansa tiedon, tulisi pereh-
dyttajien sopia hanen kanssa ajat, jolloin perehdytysta toteutetaan. Esimiesten ryhmakeskus-
telussa nousi esille ajatus aikojen varaamisesta sahkoisen kalenterin kautta. KCL:ssa on kay-
tossa Microsoft Office Outlook -sahkoposti jarjestelma, johon kuuluu myos sahkdinen kalente-

ri. Taman kautta on kateva varata aikoja esimerkiksi yhteisiin tapaamisiin.

Esimies on se henkilo, joka parhaiten tietaa, mita kontakteja tulokas tarvitsee ja keihin ha-
nen olisi tarkeinta ottaa yhteytta alussa. Perehdyttajien kannattaa myos itse olla aktiivisia ja
sopia tulokkaan kanssa perehdytysaikoja. Henkilostoosaston tehtava aikojen varaamisessa on
tarkeaa silloin, kun jokin perehdytys voidaan hoitaa pienryhmassa. Jos saman kuukauden tai
kahden kuukauden aikana tulee useampia henkiloita taloon, on henkilostoosaston ilmoitettava
tasta esimiehille, jotta pienryhmaperehdytykset voitaisiin toteuttaa. Pienryhmaperehdytykset
ovat hyva kaytanto erityisesti eri yksikoihin tutustuttaessa. Nain saastetaan hiukan tyoaikaa,
mutta uudet tyontekijat saavat silti kaiken tarvitsemansa tiedon ja ehka jopa oppivat jotain

enemman toistensa kysymyksista ja kommenteista.

6.7 Palauteosio

Aiemmin KCL:ssa ei ollut kaytossa varsinaista palautemenettelya perehdytyksen jalkeen. Pe-
rehdytyksen tarkistuslistaan on kylla merkitty oma kohta perehdytyskeskustelulle. Tavoitteek-
si keskustelun kaynnille on asetettu kolme kuukautta aloituspaivasta. Niita ei ole kuitenkaan
ohjeistettu tarkemmin eika niita ole myoskaan kayty. Taman takia on saatettu menettaa ar-
vokasta tietoa, jos tulokkaat eivat olekaan uskaltaneet tuoda huomaamiaan asioita esille mis-
saan. Palauteosion kautta luotu tilaisuus tuoda omia nakemyksiaan ja huomioitaan esiin antaa
uusille tyontekijoille vaylan kehittaa uutta tyopaikkaansa. Palautteen antamismahdollisuus on

oltava mahdollisimman pian perehdytysprosessin jalkeen tai kyseisen prosessin loppupuolella.

Kun palaute saadaan kirjallisena, tulee se systemaattisesti kirjattua ja sita on helpompi myos
hyodyntaa tulevaisuudessa. Tata varten laadin palautelomakkeen (liite 9), joka annetaan

uudelle tyontekijalle taytettavaksi, kun han on ensin alkanut loytaa oman paikkaansa tyoyh-
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teisosta. Palautelomake kaydaan lapi yhdessa tyontekijan ja esimiehen seka henkilostohallin-
non tyontekijan kanssa. Nain tieto saadusta palautteesta tavoittaa seka esimiehen etta henki-
lostohallinnon edustajan kautta hallinnon yksikon, ja perehdytyksen mahdollisia puutteita

voidaan korjata.

Palautekeskustelulle varataan aika sahkoisen kalenterin kautta. Henkilostohallinnon edustajan
vastuulla on keskustelutilaisuuden toteutumisen takaaminen eli lomakkeen toimittaminen
tulokkaan taytettavaksi ja keskusteluajan varaaminen. Ennen keskustelua on tulokkaan palau-
tettava taytetty lomake henkilostohallinnon edustajalle, joka lahettaa siita esimiehelle kopi-
on. Nain molemmat seka esimies etta henkilostohallinnon edustaja ehtivat tutustua lomak-
keeseen etukateen ja palautekeskustelusta saadaan enemman irti. Keskustelun aikana tay-
dennetaan tulokkaan jo tayttamaa lomaketta. Tunnin keskustelussa ehtii hyvin kayda koko
lomakkeen lapi ja toisaalta aikaa on hyvin, jotta tilaisuudesta saadaan luotua rento ja toivot-
tavasti myos avoin. Palautelomakkeita varten kootaan oma kansio, johon tallennetaan tay-

dennetty versio tulokkaan palauttamasta lomakkeesta.

7  Johtopaatokset

Tyoni painottuu ryhmakeskustelujen seka kehitysehdotusten osalta melko pitkalti tutkijoiden
perehdyttamiseen. Viime aikoina KCL on palkannut uusia tyontekijoita oikeastaan vain SciCo-
niin ja hallintoon. Ehka osittain taman takia seka tulokkaat etta esimiehet keskittyivat
enemman pohtimaan ryhmakeskustelussaan tutkijoiden perehdyttamista. Yhta tarkeaa on

kuitenkin miettia, miten laboratorioon ja koetehtaalle tulevat tyontekijat perehdytetaan.

Ryhmakeskustelut onnistuivat SciCon-painotuksesta huolimatta hyvin. Keskusteluissa tulok-
kaat ja esimiehet nostivat esille seka hyvia ja toimivia kohtia perehdytysohjelmasta etta
huomaamiaan kehittamistarpeita. Valitsemani tutkimusmenetelma oli siten varmastikin paras
tapa tutkia KCL:n perehdytysta ja tulokkaiden yksilollisyytta. Kuitenkin ryhmakeskusteluja
olisi ollut hyva jarjestaa useampi, jotta aineisto todella kattaisi KCL:n tyontekijoiden ajatuk-
set ja mielipiteet. Talla hetkella tuloksia ei voi liian paljoa yleistaa, silla 240 tyontekijasta
vain 12 osallistui tutkimukseen. Ryhmakeskusteluista saatu aineisto oli kuitenkin kayttokel-
poista ja tuki loytamaani teoriaa seka oli hyvaa lahdeaineistoa kehitysehdotusten suunnitte-

luun ja kirjoittamiseen.

Tutkimuksesta saamani aineisto keskustelijoiden vahyydesta huolimatta oli selkeasti KCL:n

tyontekijoiden ajatuksiin seka kokemuksiin perustuvaa. Erityisesti keskustelijoiden esille nos-
tamat kehittamiskohteet tuli keskusteluissa mietittya hyvinkin perusteellisesti ja toteuttamis-
kelpoisiksi. Esimerkiksi ehdotus yksikoiden esittelysta on muovautunut lopulliseen muotoonsa

lahes kokonaan esimiesten ryhmakeskustelussa. Nain kehitysehdotuksista on saatu mahdolli-
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simman hyvin KCL:n tarvetta vastaavia. Ehdotusten viimeinen hiominen KCL:ssa opinnayte-
tyoni edistymista seuranneen ryhman kanssa toi niihin toteuttamiskelpoisuuden leiman myos

hallinnon puolelta.

Vaikka tutkimuspuoli painottui opinnaytetyoni eri vaiheissa melko paljon, kaikki kehitysehdo-
tukset on kuitenkin sovellettavissa KCL:n kaikkien yksikoiden kayttoon. Lisaksi kehitysehdo-
tusten mukauttaminen jokaisen tulokkaan tarpeiden mukaan on mahdollista. Perehdytyskan-
sio pysyy paadasiassa muuttumattomana, silla se sisaltaa tietoa, joka kuuluu kaikille tyonteki-
joille yksikosta riippumatta. Ainoastaan koetehtaalla ja laboratoriossa on muutamia tyonteki-
joita, jotka tekevat ajoittain vuorotyota. Talloin naihin yksikohin vuorotyota tekemaan tule-
valle uudelle tyontekijalle annettavaan esitykseen olisi hyva lisata myos tiedot vuoroista ja
kaytannoista niiden kanssa. Perehdytyksen aikataulutus ja se, mita asioita perehdytyksen

aikana kaydaan lapi, on helposti muokattavissa jokaiselle tulokkaalle sopivaksi.

KCL:n edustajien mielesta suunnittelemani kehitysehdotukset olivat paaosin toteutuskelpoi-
sia. Pienin muutoksin ehdotuksista saatiin muokattua yrityksen tarvetta vastaavia. Ehdotuksis-
ta eniten huomiota saivat perehdytyskansion uudistaminen, tyoturvallisuuden huomioiminen
perehdytyksen eri vaiheissa ja palautelomake. Perehdytyskansioon kuuluva uudistettu Power-
Point-esitys paatettiin palaverissa sijoittaa yhteiselle levytilalle perehdytyskansioon, jotta
jokaisella KCL:n tyontekijalla on mahdollisuus hyodyntaa sita. Tahan asti esitys on ollut vain
henkilostoosaston tyontekijoiden yhteisessa kansiossa, eika kaikilla tyontekijoille ole ollut
mahdollisuutta paasta sita katsomaan. PowerPoint-esityksessa on kuitenkin tietoa, joka kos-
kee koko henkilostoa. Lisaksi siihen on koottu sellaisia asioita, joita ei muuten loydy mistaan

materiaaleista.

Tulokkaan osaamisen huomioimiseen esittamani kehitysehdotukset strukturoidusta haastatte-
lusta KCL Uutisiin ja esittaytymisesta KCL:n kuukausikokouksessa, eivat sulje toisiaan pois.
Opinnaytetyossani KCL:n puolelta mukana olleet henkilot olivat sita mielta, etta joka tapauk-
sessa tulokasta haastateltaisiin KCL Uutisiin haastattelurungon pohjalta. Sen lisaksi tutkija-
puolen uudet tyontekijat voisivat edelleen esittaytya SciCon Briefing -tilaisuudessa. Esittay-
tymista kuukausikokouksessa ei juurikaan kannatettu, silla tila, jossa kokous pidetaan, on sen
verran suuri, etta se tuo lisahaastetta esittaytymiselle. Toisaalta, jos vaihtuvuutta olisi enem-
man, olisi myos pienimuotoinen esittaytyminen kuukausikokouksessa hyva vaihtoehto KCL:n
edustajien mielesta. Esittaytymista kannatettiin kuitenkin enemman vapaaehtoisena asiana,
silla joillekin kynnys esiintya lahes heti uudessa tyopaikassa suuren joukon edessa voi olla

todella suuri.
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Palauteosioon suunnittelemani lomakkeen toimivuutta paasin kokeilemaan kaytannossa. Yri-
tykseen on aivan viime kuukausina palkattu muutama uusi tyontekija ja heista kahden kanssa
ehdittiin kayda palautekeskustelu helmi-maaliskuun vaihteessa. Tosin he ovat kumpikin tul-
leet vuoden vaihteessa, eivatka siten ehtineet olla toissa viela tavoiteltua kolmea kuukautta.
Taytettyihin palautelomakkeisiin tutustuessani huomasin, etta kysymys perehdytyksen etene-
misvauhdista oli jokseenkin turha. Kumpikin tulokas oli jo aiemmin lomakkeella kommentoi-
nut etenemisvauhdin olleen sopiva. En kuitenkaan poistanut kysymysta lomakkeesta, koska

lomakkeen on tayttanyt vasta kaksi henkiloa.

Mikali tulevaisuudessa kysymys perehdytyksen etenemisvauhdista vaikuttaa edelleen turhalta,
voisi sen poistamista lomakkeesta harkita. Kuitenkaan kaikki perehdytettavat eivat valttamat-
ta osaa pohtia perehdytysta etenemisvauhdin kannalta aiemmissa kysymyksissa, joten talta
kannalta kysymys on mielestani tarpeellinen. Muihin kysymyksiin tulokkaat loysivat mielestani
hyvin vastauksia. Palautelomakkeen kysymykset toimivat mielestani hyvin ja palvelivat sita
tarkoitusta, jota varten ne oli suunniteltukin. Myos KCL:n edustajien mielesta lomakkeelle

suunnittelemani kysymykset olivat hyvia.

Palautekeskusteluissa lomakkeen vastaukset selvenivat. Kumpikin tulokas oli paaasiassa tyyty-
vainen perehdytykseensa, eika heidan selkeiden vastaustensa takia kannattanut kayda loma-
ketta yksityiskohtaisesti lapi. Sen sijaan keskityttiin muutamiin asioihin, jotka heidan pereh-
dytyksessaan eniten nousi esille. Toisessa keskustelussa mietittiin myos hiukan perehdytysta

yleisesti seka sita, mita eroja nuoren ja kokeneen tyontekijan perehdyttamisessa on.

Kaiken kaikkiaan palautekeskustelut sujuivat hyvin ja olivat varmasti hyodyllisia kaikille osa-
puolille. Kummassakin keskustelussa tulokkaat loysivat perehdytykseen liittyen jotain kehitet-
tavaa, johon vastaisuudessa on hyva kiinnittaa huomiota. Lisaksi esimiehet saivat arvokasta
palautetta perehdytyksen sujumisesta. Kuitenkin keskusteluihin varattu tunti oli ajallisesti
reilusti ylakanttiin. Kumpikin keskustelu kesti vain vajaan puolituntia. Kannattaakin miettia
tarkkaan tulevaisuudessa, riittaisiko puolen tunnin aikavaraus palautekeskusteluihin. Toisaalta
on hyva, etta aikaa on varattu reilusti, jotta keskustelutilanteen saa todella rauhoitettua.

Silti vaikutti, etta tunnin sijaan puolituntia olisi ollut jarkevampi valinta.

Heikoimmaksi kehitysehdotuksistani taisi jaada ensimmaisen paivan aikataulutus. Osittainhan
ensimmaiselle paivalleni suunnittelemani asiat on jo tahankin asti kayty lapi tulokkaan aloi-
tuspaivana. Kuitenkin ajatukseni kansion kunnollisesta lapi kaymisesta vasta myohemmin hy-
vaksyttiin. Erityisesti erikoistyoaikaleimaukset, kuten tyomatkat ja lomat seka vastaavat
myohemmin ajankohtaisiksi tulevat asiat, ovat sellaisia, joita tulokas ei varmasti muista myo-
hemmin, jos niihin tutustutaan heti ensimmaisena paivana. Naiden asioiden lapi kayminen

myohemmin auttaa uutta tulokasta keskittymaan alussa olennaisimpiin asioihin.
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Laheskaan kaikkia kehitysehdotuksiani ei konkreettisesti ole ollut mahdollista kokeilla ja to-
teuttaa, koska opinnaytetyoni loppuvaiheessa julkistettiin tieto suunnitellusta yrityskaupasta,
jossa KCL myydaan Valtion Teknilliselle Tutkimuskeskukselle (VTT:lle). Taman johdosta opin-
naytetyoltani vietiin tavallaan pohja, koska KCL ei enaa palkkaa yhtaan uutta tyontekijaa.
Opinnaytetyoni on lahtenyt liikkeelle aidosta tyoelaman tarpeesta ja siita olisi ollut merkitta-
va apu KCL:n perehdytysprosessissa. Tulevan yrityskaupan julkistamisen jalkeen kavin keskus-
telemassa tyoni tilanteesta KCL:n henkiloston kehittamisjohtajan kanssa. Sovimme, etta jat-
kan tyoni kanssa suunnitelman ja aiemmin sovitun mukaisesti, koska tyoni oli kuitenkin jo
loppusuoralla eli ryhmakeskustelut oli jo pidetty ja olin ehtinyt hahmotella kehitysehdotuk-
set. Henkiloston kehittamisjohtaja ehdotti, etta suunnittelemaani perehdytysohjelmaa tarjo-
taan VTT:lle. Toivonkin, etta VTT saisi omaan perehdytysohjelmaansa jotain hyotya opinnay-

tetyostani.

Kehitysehdotukset, joita ei ollut mahdollista kaytannossa toteuttaa, ovat kaikkien selkeimmin
tulokkaan perehdytysprosessiin liittyvia. Uuden tyontekijan tuloon valmistautumisen, turva-
verkoston seka perehdytysmateriaalin toimivuus ja sahkoisen kalenterin kautta perehdy-
tysaikojen sopiminen jaivat kaikki teoreettiselle tasolle. Uskon kuitenkin etta kaikki suunnit-
telemani ehdotukset olisi saatu toimimaan kunnon ohjeistuksilla. Esimiehille olisi pitanyt tie-
dottaa perehdytyksessa tapahtuneista muutoksista esimerkiksi infotilaisuudessa. Nain myos ne
esimiehet, jotka eivat ole viela saaneet selkeaa ohjeistusta perehdytysprosessin etenemises-
ta, olisivat oppineet tuntemaan sen kunnolla. Ohjeistukset olisi infotilaisuuden jalkeen voitu
sijoittaa vaikka perehdytyskansioon yhteiselle levytilalle, jotta jokainen olisi sielta voinut

kayda virkistamassa muistiaan, kun omaan tiimiin olisi uusi alainen tullut.

Kuitenkin perehdytyksen etenemisen vastuu jai edelleen paaasiassa esimiehille. Jokaisella
esimiehella on oma tapansa toimia, joten perehdyttamistilanteet saattavat olla todellisuudes-
sa hyvinkin erilaisia. Koska perehdytysta ei ole millaan tavalla keskitetty, on sen laadun ja
toimivuuden seuraaminen hiukan hankalaa. Palautekeskusteluissa kuitenkin henkilostohallin-
nolla on mahdollisuus saada selville, miten perehdytys on sujunut. Palautekeskustelu ja -lo-
make antavat henkilostohallinnon tyontekijoille tilaisuuden puuttua epakohtiin ja ohjeistaa

esimiehia perehdytyksen kehittamisessa.

Seuraava KCL:ssa aloittava tyontekija saattaa kuitenkin aloittaa eri esimiehen alaisen. Nain
perehdytys on jalleen uuden esimiehen vastuulla, joka ei valttamatta osaa poistaa kaikkia
aiemmin havaittuja epakohtia, vaan han saattaa toistaa samat virheet kuin edellinenkin esi-
mies. Henkilostoosaston tuki esimiehille on todella tarkeaa, jotta perehdytysta saataisiin oi-
keasti kehitettya ja jotta jokainen tulokas ei joutuisi kohtaamaan samoja perehdytyksen epa-
kohtia.
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Palaute perehdytyksen onnistumisesta voidaan kuitenkin kerata vasta perehdytysprosessin
loppuvaiheessa, joten hyoty keskustelussa olevalle tulokkaalle on vahainen. Toisaalta tulokas
saattaa myos nostaa keskustelussa esille asioita, jotka ovat juuri silla hetkella ajankohtaisia
hanen tyossaan. Keskustelun kautta tulokas voikin saattaa esimiehen tietoisuuteen sen, mihin
asioihin seuraavaksi pitaisi kiinnittaa huomiota. Taman takia perehdytyksen palautekeskuste-
luja paatettiin jarjestaa KCL:ssa, vaikka varsinaista perehdytyksen kehittamista ei enaa kan-

nattanutkaan tehda.

KCL:n yksikoihin perehtymistilaisuudet olisi voitu edelleen jarjestaa, silla kaikki viimeisimpa-
na tulleet tyontekijat eivat ole kayneet tutustumassa kaikkiin yksikoihin. Lisaksi esimiesten
keskustelussa nousi esille, kuinka joillakin vanhemmillakin tyontekijoilla ainakin tyoturvalli-
suus eri yksikoissa on hiukan unohtunut. Yksikkokohtaiset perehdytystilaisuudet olisikin ollut
hyva jarjestaa ainakin parilla ensimmaisella kerralla kaikille avoimina tilaisuuksina, jotta

myos vanhemmat tyontekijat olisivat voineet kayda kertaamassa tietojaan.

Kuitenkaan tilaisuuksia ei jarjestetty, koska nykyiset tyontekijat, erityisesti tutkijapuolella ja
laboratoriossa, toivoivat enemmankin tutustumistilaisuutta VTT:n toimintoihin ja tiloihin.
Tama on tietenkin ymmarrettavaa, silla tuleva siirtyminen VTT:lle on kuluvan kevaan aikana
kaikilla paallimmaisena mielessa ja kyseisen tyoyhteison toimintatavat ovat monelle varmasti
epaselvat. Lisaksi aikaa on kaytettava kummankin tyoyhteison hyvien kaytanteiden yhteenso-
vittamiseen. Ehdotelmaani perehdytystilaisuuksien jarjestamisesta olisi kuitenkin mahdollista

hyodyntaa VTT:n yksikoihin ja osastoihin tutustumisissa.

Ainakin paaosin tyoni kaytannon toteutus on siis jaanyt puuttumaan. Teoriassa koetin mahdol-
lisimman tarkkaan punnita kehitysehdotusteni toimivuutta. Eihan se kuitenkaan ole taysin
sama kuin kaytannon tuoma tieto, mutta teorian kautta on silti mahdollista melkein yhta pe-
rusteellisesti selvittaa, miten ehdotukset olisivat todennakoisesti toimineet. Kaytannon toteu-
tuksissa olisi silti viela saattanut nousta esille asioita, joihin olisi pitanyt etsia parempaa rat-
kaisua tai joita olisi muuten pitanyt viela hiukan hioa. Tallaisia asioita saattaisi esimerkiksi
olla perehdytysohjelman mukauttaminen vielakin paremmin yksikoiden valisiin eroavaisuuk-
siin. Kuitenkin olen tyytyvainen aikaansaannoksiini ja tyoni onnistumiseen. Ja vaikka toimek-
siantajani KCL ei kuitenkaan saanut kovin paljoa hyotya tyostani yrityksessa vallitsevan tilan-
teen takia, olen saanut heilta hyvin tukea tyoni tekemiseen ja oppinut itse monia tarkeita

asioita niin tyoelamassa toteutettavasta projektista kuin itse perehdyttamisprosessistakin.
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Liite 1

Mita kehitettavaa KCL:n nykyisessa perehdyttamisohjelmassa on?
e Mika on hyvaa?
e Mika kaipaisi uudistamista?
e Hyvia perehdytyskaytanteita, joita voisi hyodyntaa KCL:ssa?
o Esimerkiksi oma kokemus tai ajatus siita

Uuden tyontekijan aiemmat kokemukset ja osaaminen
e  Mita uusi tyontekija tuo mukanaan tullessaan uuteen tyoyhteisoon?
o Miten sita voisi hyodyntaa jo perehdytysvaiheessa?
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Aihe: Perehdyttaminen KCL:ssa
Hei N.N.,

Teen alkuvuoden aikana opinnaytetyota perehdytyksesta KCL:lle. Tavoitteeni on kehittaa
perehdytysmateriaalia ja samalla miettia miten uuden tyontekijan kokemustausta voitaisiin
huomioida perehdytysprosessissa. Tyohon kuuluu olennaisesti mukaan tutkimus, ja tahan tar-
vitsisin sinun apuasia. Tutkimus suoritetaan ryhmakeskusteluna. Keskustelujen pohjalta lah-
den etsimaan kehityskohteita ja ratkaisuja.

Kiinnostaisiko sinua osallistua perehdytysaiheiseen keskusteluun? Keskustelu on noin tun-
nin mittainen ja sijoittuu tammikuun loppupuoliskolle. Tarkempi ajankohta selviaa, kun tie-
dan ketka olisivat halukkaita osallistumaan keskusteluun.

Kokemuksesi ja mielipiteesi perehdyttamisesta on arvokasta ja toivoisinkin etta voisit auttaa
minua KCL:n perehdyttamisen kehittamisessa. Opinnaytetyon pohjalta kehitan perehdytysta,
jotta uudet tyontekijat voitaisiin tulevaisuudessa perehdyttaa tyoyhteisoomme entista pa-
remmin samalla huomioiden heidan aiempi kokemustaustansa ja sielta nousevat mahdolliset
kehitysajatukset.

Soitan tai tulen kaymaan myohemmin tanaan tai myohemmin talla viikolla, jolloin voit viela
kysya keskustelusta. Paatos osallistumisesta olisi tehtava mahdollisimman pian, jotta voisin
viela ennen joulua varata ajan osallistujien ja neukkarin kalentereista.

Terveisin

Marjut Tikkanen
Laurea-ammattikorkeakoulu
Liiketalous - Henkilostohallinto

Marjut Tikkanen

Opinnaytetyontekija, KCL

Tel. +358-40-7358578, Fax +358-9-464305
e-mail: marjut.tikkanen@kcl.fi, www.kcl.fi
Visiting address: Tekniikantie 2, Espoo, Finland

Company information:

Oy Keskuslaboratorio-Centrallaboratorium Ab
PB 70, FI-02151 Espoo, Finland

VAT number FI01098644
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Hei,
Kiitos kaikille, etta olette tulossa keskustelemaan perehdyttamisesta.

Keskusteluun sisaltyy kaksi osiota, joista ensimmaisessa on tarkoitus miettia teidan omia ko-
kemuksianne perehdyttamisesta seka KCL:n nykyista perehdytysohjelmaa. Nostakaa rohkeasti
esille, mahdollisia hyvia kokemuksianne perehdyttamisesta, mutta yhtalailla myos huomaami-
anne kehityskohteita. Toisessa osiossa on tarkoitus keskittya hiukan miettimaan, miten voisi
hyodyntaa uuden tyontekijan osaamista perehdytysprosessissa.

Tulen videokuvaamaan keskustelun, jotta voin itse myohemmin viela tarkastella keskustelun
kulkua ja tarkistaa mita asioita keskustelussa nousi esille. Videokuva on vain ja ainoastaan
minun kayttooni. Kenenkaan sanomisia ei tulla yksiloimaan, vaan keskustelutilanne on kaikin
puolin luottamuksellinen. Toivon luottamuksellisuutta myos teilta, jotta te keskustelijat us-
kaltaisitte tuoda esille todellisia kehittamistarpeita.

Jos teilla tulee kysyttavaa aiheeseen liittyen, ottakaa yhteytta, niin vastaan parhaani mu-
kaan.

Terveisin

Marjut Tikkanen
Laurea-ammattikorkeakoulu
Liiketalous - Henkilostohallinto

Marjut Tikkanen

Opinnaytetyontekija, KCL

Tel. +358-40-7358578, Fax +358-9-464305
e-mail: marjut.tikkanen@kcl.fi, www.kcl.fi
Visiting address: Tekniikantie 2, Espoo, Finland

Company information:

Oy Keskuslaboratorio-Centrallaboratorium Ab
PB 70, FI-02151 Espoo, Finland

VAT number FI01098644
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Vastuuhenkilo/-taho:
Henkilo A

Henkilo B

Henkilo C jne.
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Perehdytyksen ensimmainen paiva
e Avaimet + kayton opastaminen (HR)

e Perehdytyskansion esitteleminen (HR)
o Kaydaan tarkemmin lapi vasta myohemmin

e Tutustuminen perehdyttajaan (Kaikki)

e Tutustuminen tulokkaaseen (esimerkiksi kahvilla) (Esimies) Mikali ei ole aiemmin
kayty lapi
o Mita arvostaa tyossa?
o Odotukset?
= tyo
= tyoymparisto ja -olosuhteet
= ijtsensa kehittaminen
= esimies
= perehdyttaminen
o Tavoitteet
= henkilokohtaiset
" ura
= tyo
o Tyokokemus ja osaaminen
= asiantuntijakokemus
= keskeiset roolit
= keskeiset projektit
= asiantuntemus (tehtavapatevyys)

e Tutustuminen lahimpiin tyotovereihin (Esimies)

e Tutustuminen tiloihin (HR)
o Henkiloston yhteiset tilat (kahvi- ja lounastilat, wc:t)
o Neuvotteluhuoneet
o Toimistotarvikkeet
o Kopiokoneet ja faksit
o Kulkureitit ja kiinteisto
= Missa sijaitsee: koetehdas, laboratoriotilat

e TyoOvaatteet ja suojaimet (Esimies/kummi/tyohon opastaja)

e Kaytannon asiat (HR)
o Verokortti ja tilinumero kassaan
o Lounaslipukkeet
o Valokuvaus henkilokorttia varten
o Puhelimen kaytto

e Omaan osastoon/tiimiin tutustuminen (Esimies)



54
Liite 6

—

Perustiedot

% KCL I
re—mventlng paper ©copyright Oy Keskuslaboratorio - Centrallaboratorium Ab 1

KCL yleisesti

Perustettu vuonna...
Tyoéntekijoita on noin...

Toiminta-ajatus:
Arvot:

Visio:

¥ KCL

re-inventing paper
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KCL:n rakenne

Tahan tulee rakenne kuva KCL:n jakautumisest eri yksikoihin.

P KCL

re-inventing paper

Tyobaika
e Tydajanseurantajarjestelman mainitseminen
e Tyo6paivan pituus + virallinen tybaika
e Liukuvan tyéajan liukumat

e Saldokaytantd: milloin tunnit kertyvat saldoon ja kuinka
paljon sinne voi kerata tunteja

e Miten saldoa voi kayttaa
e Lounas tauon pituus ja aika

e Kahvitauon pituus ja aika seka miten ruokala on auki
lounasajan ulkopuolella

e Tulevaisuuden leimausten tekemismahdollisuudesta
kertominen

' R [funtien kirjaus tehtadvéakohtaisesti

re-inventing paper
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Palkalliset poissaolot

e Sairastapaukset
e Lapsen sairaus

e Muut palkalliset poissaolot

e Asiat, jotka hoidetaan omalla ajalla

e KCL:n yleiset palkalliset vapaapaivat

KCL

re-inventing paper

Palkanmaksu
e Palkanmaksupaiva(t)
e Mita tietoja palkanmaksuun on vietava
e Lounaslippukaytanto
e Ammattiliittojen jdsenmaksujen maksu kaytantd

e Yrityksen mahdollinen jarjestaytyneisyys

P4 KCL

re-inventing paper
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Tyoterveyshuolto
¢ Milloin terveydenhoitaja on paikalla?
e Muut terveydenhuoltopalvelut

o Tydterveystarkastus tydsuhteen alussa

e Vakuutuskaytantd tydaikana, matkoilla jne.

e Mista vakuutuskortti tydmatkoille?

KCL

re-inventing paper

Tarkeita sahkopostiosoitteita +
tyoasemat

o Tarkeimmat ryhmadsahkdpostit ja —listat lueteltuna ja
selitettyna auki

e Tybasemat
— Lueteltuna mika mikakin on

¥ KCL

re-inventing paper



Tyoturvallisuus

e Yleista
o Tyoéturvallisuus koetehtaalla

e Tyoéturvallisuus Laboratoriossa

e Tyoéturvallisuusopas perehdytysmateriaalin liitteena

% KCL

re-inventing paper

Muut asiat

e Henkil6stdjarjestd?
e Pysdkdintipaikat?
o Henkil6korttikaytantd?

e Tiedotuskanavat

2% KCL

re-inventing paper
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KCL Intranet

e QOsoite

e Tarkeimmat kohteet intranetissa ja mista ne 6ytyvat

KCL

re-inventing paper

Lisaa tietoa

e Tarkeimpia vastuualueita

- Esimerkiksi: kuka hoitaa toimistotarvikkeiden
hankinnat, tydaikaleimausten korjaukset,
palkanlaskun...

T KeL

re-inventing paper 12
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Missa sijaitsee...

e Miten henkilésté paaasiassa jakautuu rakennuksessa (C1-
siivessa ryhma x...)

e Neuvotteluhuoneiden sijainnit

e Ruokalan sijainti
e Laboratoriotilojen, kiinteistdtiimin ja koetehtaan sijainti

e Tuhottavien aineistojen laatikoiden sijainnit
e Kahvi- ja valipala-automaattien sijainti

e Tupakkahuoneen sijainti

e Jne...

" KCL

re-inventing paper

Kuva

Nimi
KCL:n
toimitusjohtaja

Kuva

Nimi
Varatoimitusjohtaja
Tutkimusyksikdn
johtaja

“KCL

re-inventing paper

Kuva

Varatoimitusjohtaja
Talousjohtaja

13

Kuva

Nimi
Varatoimitusjohtaja
Henkildstdkehittamisjohtaja

Kuva Kuva

Nimi Nimi
Laboratorion Koetehtaan johtaja
johtaja

14
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Kuva Kuva Kuva
Nimi Nimi Nimi
KCL Puhelimet, Vallu- Toimisto- ja Palkanmaksu
tybajanseurantajarjestelm&, kirjastopalvelutiimin
toimistotarvikkeet ja esimies
huolinta
Kuva
Nimi
#% KCL Timecon -tybajanseurantajarjestelma,
NS pape Perehdyttaminen is
Kuva Kuva
Nimi Nimi
Luottamusmies, Luottamusvaltuutettu,
toimihenkil6t ylemmat

toimihenkilot

Kuva

0 KCL Nimi

reinventing paper Henkilostoyhdistyksen yhteyshenkilo 6



Tiimin nimi ja esimies
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Osaamisalue 1

Osaamisalue 2

Osaamisalue 3

Osaamisalue 4

Osaamisalue 5

Henkilo A X X X

Henkilo B X X X
Henkilo C X X X

Henkilo D X X X




KCL Uutiset - Haastattelurunko

- Taustatiedot
o Nimi
o Tehtava KCL:ssa
o Milloin on aloittanut

- Aiemmat tyotehtavat ja kuvaus siita, mita on niissa tehnyt
o Projektit, joilla on ollut mukana
o Millaista kokemusta han on niista saanut
o Mita han on niissa oppinut

- Mita erikoisosaamista hanella on

- Muuta
o Harrastukset
o Perhe?

- Mita haluaisit sanoa KCL:laisille
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Perehdytyksen palautelomake
Perehdytettava:

Esimies:

Henkilostohallinnon edustaja:

Mitka ovat taman hetken paallimmaiset tunnelmat?

Oletko tyytyvainen saamaasi perehdytykseen? Miksi? Miksi et?

Oletko saanut kaiken tarvitsemasi tiedon? Kenelta/mista olet tiedon saanut?

Mika on mielestasi onnistunut hyvin perehdyttamisessasi?

Oliko perehdytyksen etenemisvauhti mielestasi sopiva?

Mika kaipaisi parantamista?

Oletko saanut tarpeeksi tukea esimieheltasi/kummiltasi/tyohonopastajaltasi/muilta tyokave-
reilta? Millaista?

Jos et ole saanut tarpeeksi tukea, mita jait kaipaamaan?

Muuta perehdytykseen tai tyohosi liittyvaa:

Palautteesi esimiehellesi seka muille perehdyttajillesi:




