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Liite 1 Perehdyttdamisopas Asianajotoimisto Surakka Oy:lle SALAINEN



1 JOHDANTO

1.1 Opinnaytetyon tausta

Taman opinndytetyon aiheena on perehdyttdminen asiantuntijaorganisaatioon. Opinnay-
tetyon toimeksiantajana on Asianajotoimisto Surakka Oy. Idea perehdyttdmisoppaan
laatimisesta opinnaytetyénd nousi esille, kun olin tekeméssa opintoihini liittyvaa har-
joittelua Asianajotoimisto Surakka Oy:ssa syksylla 2009. Elokuussa 2009 aloitin viiden
kuukauden mittaisen harjoitteluni tyoskennellen toimistosihteerin tehtévissg, jonka kes-
keisimméksi ja samalla merkittdvimmaksi osa-alueeksi koin asiakaspalvelun. Paatin

harjoittelujaksoni joulukuussa 20009.

Halusin opinnéytetydlleni aiheen, joka koskettaisi jokapaivéista tyoeldmaa ja olisi mer-
Kityksellinen tyotd, tyoyhteisod ja tyontekijaé ajatellen, mutta olisi samalla my6s mie-
lenkiintoinen ja ennen kaikkea merkityksellinen toimeksiantajalle. Onnekseni aihe
opinnaytetyolle 16ytyi harjoittelupaikastani. Harjoittelujakson aikana kévi ilmi toimiston
ja sen henkilokunnan tarve konkreettisesta oppaasta ja siihen siséltyvésta ohjeistuksesta
uuden tyontekijan saapuessa taloon. Perehdyttamisopas, josta l6ytyy tiivistetysti olen-
naisin ja tarkein tieto, on avuksi perehdyttdmisprosessissa. Opas koettiin tarpeelliseksi,
koska toimistolla ei ole kéytdssadn yhtendista Kirjallista mallia liittyen toimiston kay-
tdnndn asioihin ja tyotapoihin. Aihe vaikutti mielenkiintoiselta ja sopivalta, koska mi-
nulle oli kertynyt paitsi aikaisemmista tyépaikoista, niin nyt myos harjoittelun myota
itse Surakan toimistosta, omakohtaista kokemusta. Opintojeni myoté olen myés kokenut

henkilostoon liittyvat asiat tarkeiksi ja merkittaviksi tekijoiksi.

1.2 Opinnaytetyon tavoitteet ja rajaus

Opinnaytetyoni tavoitteena oli laatia toiminnallisena opinnaytetyona perehdyttamisopas
Asianajotoimisto Surakka Oy:n henkilokunnalle. Perehdyttamisoppaan tarkoituksena on
auttaa uusien tyontekijoiden perehdyttamisessd uuteen tydymparistoon ja ettd oppaasta
I6ytyy toimistossa tydskentelemisen kannalta kaikki oleellinen tieto, yksissd kansissa.
Tavoitteenani on laatia perehdyttdmisoppaasta selkea tietopaketti, joka keskittyy toimis-

tossa tyoskentelemisen kannalta keskeisimpiin kdytdnnon asioihin ja toimintatapoihin.



Opas toteutetaan niin, ettd se soveltuu kéytettdvaksi niin toimistotyontekijad/-sihteeria
kuin asianajajaa/varatuomaria perehdytettdessd. Perehdyttdmisoppaan laatiminen niin,
ettd se koskettaisi vain tiettyd ammattinimikettd, ei ole olennaista, vaan koimme yhdessé
toimiston vden kanssa merkittadvammaéksi laatia yleisluontoinen opas, jota voidaan hyo-
dynt&& koko toimiston henkilokuntaa perehdytettdessa. L&htiessamme suunnittelemaan
ja laatimaan perehdytysopasta oli alun alkaen selvad, ettd opasta ei laadita suurelle ylei-
solle. Oppaan ei ole tarkoitus olla niin sanottu “kdden ojennus”, “tule meille téihin”,

vaan opas on laadittu sill& ajatuksella, ettd tyontekijé, joka saa oppaan hyddynnettavak-

seen on jo paatetty palkata ja ottaa tdihin toimistoon.

Perehdyttdmisopas toimii tuki- ja apumateriaalina niin perehtyjalle kuin perehdyttéjélle
perehtymisprosessin aikana. Tilanteen tullen ja varsinkin kiireessé oppaasta voi helposti
tarkistaa askarruttavat ja epavarmuutta tuottavat asiat. Hyvin suunniteltu ja toteutettu
perehdytys parantaa tyontekijoiden tyotyytyvéisyyttd, motivaatiota tydhonsa ja tyotur-
vallisuutta. Perehdyttdmisoppaan tarkoituksena ei ole keskittyd toimistossa sijaitsevien
koneiden ja laitteiden yksityiskohtaisiin ké&yttéohjeisiin, vaan perehdyttgjan tehtavana
on neuvoa ja opastaa perehtyjalle, kuinka toimiston koneita, laitteita ja muita jarjestel-
mia tulee kéyttdd. Tdman liséksi koneisiin ja laitteisiin on yleensa olemassa omat kéyt-

toohjeensa ja ohjekirjansa.

Opinnaytetyon teoriaosassa késittelen perehdyttdmista yleensd, perehdyttamisopasta,
perehdyttamisen merkitystd, motivaatiota, oppimista ja yksilod. Nostan esille perehdyt-
tamisprosessin kannalta merkittaviad asioita. Hyvé ja onnistunut perehdytys auttaa tyon-
tekijaé sitoutumaan nopeammin tyoyhteison jaseneksi ja antaa halua ja innostusta tehda
tyotaén ja onnistua tyossadn sekd omaksi, ettd koko tyéyhteison parhaaksi. Hyvalla pe-
rehdyttdmisellda on monia hyotyjd, jotka nakyvat seka tyo- ettd yksityiselamassa. Toivon
kovasti, ettd perehdyttdjat ja esimiehet saavat tasta opinnaytetyosta uusia ideoita tyohon
ja tyopaikkaan sitoutumisessa, seka uutta ajateltavaa ja ndkdkulmia, miksi uuden tyon-

tekijan perehdyttamisen eteen kannattaa néhda vaivaa ja siihen kannattaa panostaa.



1.3 Opinnaytetyon rakenne

Opinnaytetyoni on toiminnallinen opinndytetyo, koostuen teoreettisesta ja toiminnalli-
sesta osuudesta eli perehdyttamisoppaasta. Opinndytetyon toisessa luvussa kerrotaan
Asianajotoimisto Surakka Oy:n yritystaustaa, muun muassa mikd on sen toiminta-ajatus
ja millaisia arvoja se noudattaa. Teoriaosuudessa eli luvussa kolme kasitelldén ennen
kaikkea perehdyttamisté yleisesti. Mité etuja ja merkitysta perehdyttamiselld on, kuinka
sité tulisi suunnitella, miten lainsdadanto sitd koskettaa, vastuunjako ja roolit perehdyt-
tdmisessa ja mitka ovat sen mahdolliset ongelmat. Neljannessa luvussa keskitytaan pe-
rehdyttdmisen mukanaan tuomiin tavoitteisiin ja hyotyihin. Huomioidaan erilainen op-
piminen ja oppimistyylit perehdyttdmistilanteissa, tyon ja yksityiselamén yhteensovit-
tamisen téarkeys, tydilmapiiri- ja tyoviihtyvyys, yksilo, tunteet ja stressi sekd motivaati-
on merkitys luvussa viisi. Teoriaosuudessa luvussa kuusi otetaan kantaa mygs asiantun-
tijaorganisaation eli t&ssd tapauksessa asianajotoimiston erityispiirteisiin. Luvussa seit-
seman késittelen toiminnallisen opinndytetydn menetelmaa ja perehdyttdmisoppaan laa-
timista. Viimeinen eli kahdeksas kappale koostuu oman tyon arvioinnista ja opinnéyte-

tyoprojektin yhteenvedosta.

Itse produkti eli perehdyttdmisopas koostuu toimistossa tydskentelyn kannalta keskei-
sista asioista, kuten tyon luonteen esille tuomisesta, toimistorutiinien esittelysté ja jolta-
Kin osin paneudutaan myds toimiston paatteilla olevien ohjelmien toimintaan. Oppaassa
kaydaan lapi prosessi asiakasrutiineja koskien siitd l&htien, kun uusi asiakas saapuu
toimistolle, kuinka hédnet otetaan vastaan ja saatetaan osaksi asiakasrekisteria ja kuinka
tapahtuu asiakkaan laskutus ja poisto asiakasrekisterista eli arkistointi toimeksiannon
paattymisen jalkeen. Oppaassa on ohjeistusta myos siitd, kuinka asiakirjoja tulee hallita
ja séilyttaa, mistd loytyvat tarkeét yhteystiedot ja apu erikois-/hatéatilanteita ajatellen.
Lisaksi oppaaseen sisallytetddn merkittdvad ohjeistusta salassapitoa, yritysimagoa, asia-
kaspalvelua, kayttaytymistd, pukeutumista, yrityksen muistamisia ja muuta vastaavaa
koskien. Perehdyttdmisopas sisaltad myos perehdyttdjan tarkistuslistan tai eradnlaisen
suunnitelman, jonka mukaan edetdén ja jota voidaan hyodyntda ja kayttaa apuna uuden

tyontekijan perehdyttdmisessa.



2 ASIANAJOTOIMISTO SURAKKA OY

2.1 Toimeksiantajan esittely

Suoritin Pohjois-Karjalan ammattikorkeakoulun liiketalouden koulutusohjelman yritys-
hallinnon suuntautumiseen kuuluvan harjoitteluni Asianajotoimisto Surakka Oy:ssé.
Asianajotoimisto Surakka Oy sijaitsee Joensuun keskustassa, osoitteessa Koulukatu 20,
jossa se on toiminut viimeiset noin nelja vuotta siirryttyddn 1.3.2007 nykyisiin toimisto-
tiloihin Kalevankadulta. Surakan toimisto on toiminut Joensuussa 1940-luvulta lahtien,
tarkalleen ottaen jo vuodesta 1947. 1. lokakuuta 2011 alkaen Asianajotoimisto Surakka
Oy ja Asianajotoimisto Mikko Ranta Oy yhdistivat toimintansa. Toiminnan jatkoksi pe-

rustetun uuden yhtion nimen& on edelleen Asianajotoimisto Surakka Oy.

Asianajotoimisto Surakka Oy:n palveluksessa ovat asianajaja, laamanni Kari Harju, asi-
anajaja Heikki Kuokkanen, asianajaja Mikko Ranta, asianajaja Tuomo Vatanen ja vara-
tuomari Maija Ranta. Vakituisena asianajosihteerind toimistossa tydskentelee Péivi
Kuosmanen. Nain ollen Surakan toimisto on Joensuun suurin alansa toimija. Surakan
toimiston tilat Koulukadulla ovat hyvin uudenaikaiset ja ne ké&sittdvat asianajajien ja
varatuomareiden tyohuoneet, kolme neuvotteluhuonetta seké sihteerien tyotilan, jossa
my0s asiakkaat otetaan vastaan ja ohjataan neuvotteluhuoneisiin. Nurmeksessa sijaitse-
van erillisen vastaanottopisteen avulla toimisto voi ajanvarausten perusteella palvella
my06s nurmeslaisia asiakkaita heidan kotipaikkakunnallaan. (Asianajotoimisto Surakka
Oy:n kotisivut, 2011.)

Surakan toimisto on osakkaana Nordius Partners Oy:ssd, jonka tarkoituksena on kehit-
tdd jasentoimistojensa yhteistyota ja ammattitaitoa ja tarjota asiakkailleen koko valta-
kunnan kattavia palveluja. Nordius-asianajotoimistot on valtakunnallinen ketju, joka
kasittda 11 itsendista asianajotoimistoa. Valtakunnallisen Nordius-yhteistydn painopiste
on yritysjuridiikassa. Nordius-asianajotoimistot ovat omalla alueellaan vahvoja osaajia

myos yksityishenkildiden oikeudellisissa asioissa. (Nordius, Viestintaharju Oy, 2005.)

Asianajotoimisto Surakka Oy:n palveluksessa olevat asianajajat Kari Harju, HeikKi
Kuokkanen, Mikko Ranta ja Tuomo Vatanen ovat Suomen Asianajajaliiton jasenia.

Suomen Asianajajaliittoon kuuluvat kaikki suomalaiset asianajajat. Liiton tehtdvénd on
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taata ammattitaitoisten asianajopalveluiden saatavuus. Liiton j&senet ovat kokeneita la-
Kimiehid, jotka tayttavét erityiset kelpoisuusvaatimukset. Nimikkeet asianajaja ja asian-
ajotoimisto ovat lailla suojattuja ja niitd voivat kayttdd vain Suomen Asianajajaliittoon
hyvaksytyt jasenet. Suomen Asianajajaliitto valvoo, etta sen jasenisto tarjoaa laadukkai-
ta oikeudellisia palveluja. Asianajotoimintaa Suomessa séédntelee laki asianajajista.
Suomen Asianajajaliitto on julkisoikeudellinen yhteisd, jonka toiminta perustuu asian-
ajajalakiin. Liiton tehtdva on edistdd riippumattomien, ammattitaitoisten ja eettisesti
moitteettomien oikeudellisten palveluiden saatavuutta kaikille varallisuuteen katsomat-
ta. (Suomen Asianajajaliitto, 2011.)

Surakan toimisto tarjoaa kattavat palvelut lakiasioissa ja ottaa vastaan toimeksiantoja
niin yksityishenkildiltd kuin yrityksiltdkin. Toimisto on tunnettu liikejuridiikan osaami-
sestaan, mutta merkittdvén osan asiakkaista muodostavat yksityishenkildt. Ensisijaisesti
Asianajotoimisto Surakka Oy:ta tyollistavia ovat heiddn vakiasiakkaansa sekd pitkat,
monivaiheiset toimeksiannot, kuten esimerkiksi yritysjarjestelyt ja konkurssit. Tyo-
oikeuteen liittyvid, varsinkin tyonantajan taholta tulevia toimeksiantoja on myos melko
paljon ja pesdnselvitys- ja ositusjuttuja tulee toimiston hoidettavaksi tasaiseen tahtiin.

(Asianajotoimisto Surakka Oy:n kotisivut, 2011.)

Surakan toimiston tyypillisimpiéd tyotehtévia ovat lainopillisiin tehtdviin liittyvat eli
lainopillisten palvelujen tarjoaminen, asiakkaiden tarpeiden selvittdminen, asiakirjojen

laadinta ja asiakkaan edustaminen ja avustaminen yksityis- ja viranomaistilaisuuksissa.

Yksityishenkildiden taholta tulevia toimeksiantoja voivat olla seuraavat:
e asiakirjojen laadinta esim. avioehdot, testamentit, lahja- ja kauppakirjat perunkir-

joitukset ja perinndnjaot

avioerot, ositukset, lastenhuoltoasiat

oikeudenkaynnit

velkajarjestelyt

kiinteistoriidat

Yritysten taholta tulevat toimeksiannot liittyvat useimmiten:
e sopimusoikeuteen

¢ yhtidoikeuteen
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e ympéristooikeuteen
e yrityssaneerauksiin ja konkursseihin
e oikeudenkéynteihin

e valimiehend ja sovittelijana toimimiseen

2.2 Toiminta-ajatus, visio ja arvot

Asianajotoimisto Surakka Oy:ssd pyritadn aina valitsemaan toimeksiannon laatuun ja
laajuuteen sekd syntyviin kuluihin ndhden oikeat toimenpiteet. Asianajotoimisto Surak-
ka Oy:ssa panostetaan jatkuvasti henkiloston erityisosaamiseen ja asiantuntemuksen
kehittamiseen seké aina ajantasaisiin tietoldhteisiin. Asianajotoimisto Surakka Oy:n yh-
teistyoverkoston kautta sen asiakkaiden kaytdssa on myos eri alojen asiantuntijoita, liit-
tyen esimerkiksi arvonmaérityksiin, yritysten taloushallintoon liittyviin kysymyksiin ja

kansainvélisiin asioihin. (Asianajotoimisto Surakka Oy:n kotisivut, 2011.)

Asianajotoimisto Surakka Oy:n toiminnan kulmakivid ovat huolellinen paneutuminen
asiakkaan ongelmaan, ehdoton luottamuksellisuus ja muutoinkin hyvan asianajotavan
noudattaminen. Tyotehtaviin liittyvid keskeisimpid vaatimuksia ovat asiakkaan tarpeen
tiedostaminen, laintuntemus, asiakaspalvelutaito, kyky tulla toimeen ihmisten kanssa,
kyky ilmaista itseddn seka kirjallisesti ettd suullisesti ja ennen kaikkea salassapito. Rii-
tatilanteissa ratkaisu l0ydetddn usein neuvotteluteitse, mutta mikéli asia késitelldén
tuomioistuimessa, Surakan véki avustaa asiakastaan oikeudessa ammattitaidolla ja kus-
tannustehokkaasti. Asianajotoimisto Surakka Oy:ssé selvitetddn aina myos asiakkaan
oikeus valtion varoista maksettavaan oikeusapuun tai vakuutuksen oikeusturvaan. (Asi-

anajotoimisto Surakka Oy:n kotisivut, 2011.)

3 PEREHDYTTAMINEN

3.1 Perehdyttamisen maaritelma

Késitteend perehdyttdminen vaikuttaa hyvin yksinkertaiselta ja yksiselitteiseltd. Ajan

kuluessa sen tarkempi sisaltd on kuitenkin muuttunut ja kaiken kaikkiaan perehdyttami-
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nen merkitsee ja tulee merkitsema&n eri asioita eri organisaatioissa. Tahan vaikuttaa
erittdin merkittavasti se, kuinka organisaatio liittd4 perehdyttdmisen osaksi omaa strate-

giaansa ja muuta toimintaansa. (Kupias & Peltola 2009, 17.)

Kirjallisuutta tarkasteltaessa perehdyttdminen ja tydnopastus erotetaan monesti toisis-
taan ja perehdyttamisen ajatellaan kuuluvan kiintedksi osaksi tyésuhteen alkua: Pereh-
dyttdminen merkitsee tyOpaikalla tapahtuvaa tyontekijan vastaanottoa ja alkuohjausta.
Keskeisin tavoite perehdyttdmisessa on saada henkild tuntemaan itsensé tarkeéksi osak-
si uutta tyoyhteisdd. Tydnopastus puolestaan tarkoittaa sellaista systemaattista toimin-
taa, jolla pyritadan tyotehtdvien omaksumiseen ja kaikinpuoliseen hallintaan. Tydnopas-
tus suuntaa tyon sisallon hallintaan ja tekee mahdolliseksi itsenéisen tydskentelyn. (Juu-
ti 2002, Kupiaksen & Peltolan 2009 mukaan, 17-18.)

Kéaytannollisesti katsoen perehdyttdmisen kasite on kuitenkin monesti laajentunut ké&sit-
tdmadn molemmat, sek& tyonopastuksen ettd niin kutsutun alku- ja yleisperehdytyksen.
Myos silloin kun henkilon ty6tehtdvat muuttuvat osittain tai kokonaan, mutta tydympé-
ristd sailyy samana kuin ennenkin, puhutaan télldinkin usein perehdyttamisesta. Pitka-
aikainen poissaolo tyOpaikalta, kuten sairausloma tai perhevapaa tai muu vastaava voi-
vat herdttdd miettiméan perehdyttamisen tarvetta tyontekijan palatessa takaisin toihin.
(Kupias & Peltola 2009, 18.)

PEREHDYTTAMINEN

Alku- ja yleisperehdyttaminen Tydnopastus

Kuvio 1. Perehdyttdamisen kokonaisuus (Kupias & Peltola 2009, 19.)

Kupiaksen ja Peltolan (2009) késitys perehdyttamisestd on tarkalleen ottaen seuraavan-
lainen: Perehdyttdmisella tarkoitetaan niitd toimenpiteita ja sitd tukea, joiden avulla uu-
den tai uutta tyota omaksuvan tyontekijan kokonaisvaltaista osaamista, tydymparistoa ja
tyOyhteisdd kehitetddn niin, ettd han padsee mahdollisimman hyvin alkuun uudessa
tyosséan, tyoyhteisossadn ja organisaatiossaan sekad pystyy mahdollisimman nopeasti

selviytymaan tyossaan tarvittavan itsendisesti. Laajimmillaan perehdyttdminen kehittaa
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perehtyjan liséksi myds vastaanottavaa tyoyhteisoa ja koko organisaatiota. (Kupias &
Peltola 2009, 19.)

Kupias ja Peltola (2009) tarkoittavat perehdyttamiselld kaikkia niitd toimia ja toimenpi-
teitd, jotka edistdvat ja helpottavat uuden tulokkaan edellytyksid menestyd tydssaan ja
toimissaan. Organisaation pelisadnnét ja sen tapa toimia on huomioitava, samoin kuin
uuden tulokkaan, tulevan tyontekijan tausta ja aikaisempi kokemus. Perehdyttdmisen
kautta luodaan edellytyksia sille, ettd tyontekija pysyy kunnossa, on tyytyvainen ja on-
nellinen, sairastelee véhemman ja pitdd huolta tyon tuottavuudesta. Tata kautta pereh-
dyttamiselld on merkitystd myos kansantaloudellisten hyotyjen edistdjand. Kuitenkin
perehdyttdminen on vain alkua talle kaikelle. Tydnteon ja tydssa kehittymisen mahdolli-
suuksia on perehdyttamisprosessin jalkeenkin edelleen vaalittava ja yllapidettava tyo-
paikalla. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

3.2 Perehdyttamisen sisaltoa

Hyva ja laadukas perehdyttaminen kattaa seké erilaiset kdytannon toimet, jotka helpot-
tavat ja yksinkertaistavat tyon aloittamista, etté tulijan osaamisen kehittdmisen seka var-
sinaisen neuvomisen ja opastamisen tyotehtavaan, tydympéristoon ja kaiken kaikkiaan
koko yritykseen tai organisaatioon. Kattava perehdyttdminen huomioi ja ennakoi tulijan
osaamisen ja koittaa hyddyntaa sitd mahdollisimman paljon jo itse perehdyttdmisproses-
sin kuluessa. Tastd on hy6tya niin tyonantajalle, uuden tulijan tyoyhteisélle kuin ehdot-
tomasti tulijalle itselleen. Hyva ja kattava perehdyttdminen edistéé ja auttaa naitd kaik-

Kia osapuolia onnistumaan parhaalla mahdollisella tavalla. (Kupias & Peltola 2009, 19.)

Esimiehen ollessa aina loppujen lopuksi vastuussa perehdyttamisestd, kaytannén menet-
telyihin ja tuen antamiseen ovat monesti osallisia myds muutkin organisaatioon keskei-
sesti kytkeytyvat tahot, kuten erikseen nimetyt perehdyttéjat, henkiléstbammattilaiset ja
tyoyhteison muut jasenet. Tulijan kokonaisvaltainen osaaminen, patevyys ja asioiden
hallinta merkitsee kaikkia tietoja ja taitoja, joiden avulla uusi tydyhteison jasen péaasee
parhaalla mahdollisella tavalla tyon alkuun. Kaikkea tyotehtavéssa tarvittavaa ja vaadit-
tavaa osaamista ei voida neuvoa ja opettaa heti kattelyssa. Uusi tulokas siirtyy hiljalleen

yrityksen tai organisaation yleisen koulutuksen ja kehittdmisen pariin. Perehdyttdaminen
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ei merkitse pelk&stddn uusien tietojen ja taitojen oppimista ja harjaannuttamista, vaan
parhaimmillaan edesauttaa tyontekijdd saamaan esille, tunnistamaan, parantamaan ja

hyodyntdmaéan hanen jo omaavaa osaamista. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

3.3 Perehdyttamiseen liittyva lainsaadanto

Tyonteko ja siihen harjaantuminen on erityisessé suojeluksessa lainsatdjan taholta.
Huomio kohdistuu erityisesti tydnantajaan ja hédnen vastuuseensa opastaa ja ohjata uusi
tyontekija tyohonsa tai jo ennestédén talossa ollut tyontekija uusiin tehtdviinsa. Tydso-
pimuslaki, tyéturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa kasittelevat perehdyt-
tamistd. Tyblainsdadantd on monesti niin sanottua pakottavaa oikeutta. Ne seikat, joiden
osalta tyontekijan oikeuksia on mahdollista heikent&a tydsopimusten ja tydehtosopimus-
ten kautta, on erikseen lueteltu. Lukuisten normien osalta téllaista valinnan mahdolli-
suutta ei kuitenkaan ole. Vaatimukset liittyen perehdyttdmiseen ja tyontekijan koulut-
tamiseen kuuluvat tyonantajaa velvoittaviin sdadoksiin. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Toiminta, jota tydlainsaddannonkin kautta tavoitellaan, on lahtokohtaisesti tyontekijaa
suojelevaa ja sopeuttavaa. Laki yhteistoiminnasta on tuoreempaa lainsaadéntoéa ja siiné
painotetaan tyonantajan neuvotteluvelvollisuutta ja se kasittdd monia aihealueita, joita
ylipaataan on aiheellista ja hyodyllista nostaa keskustelun aiheiksi. Tavoitteena on vuo-
ropuhelun ja vuorovaikutuksen lisdédminen ja edistaminen tyonantajan ja tyontekijan
vélilla. Tyolainsdéddanndssa on selkednd lahtokohtana se, ettd sdannot tunnetaan ja niité
noudatetaan. Lainsdaddannén noudattaminen on yrityksille ja organisaatioille vahim-
maisvaatimus ja sitd tdydentavat monella eri alalla tydehtosopimukset. Sopimusehtojen
ja saannosten huolellinen ja perusteellinen noudattaminen kasvattaa luottamusta ja tyo-
hyvinvointia ja sitd kautta myos yrityksen tai organisaation Kilpailukykya ja kaikin puo-
lista menestymistd. Tyontekijoiden ei tarvitse kuluttaa energiaansa tyonantajan toimin-
nan tarkkailemiseen vaan tyontekija voi keskittdd voimavaransa taysipainoisesti tydssa

ja uralla kehittymiseen ja oppimiseen. (Kupias & Peltola 2009, 20-21.)
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3.4 Tyoélainsdadannoén noudattaminen

Tyon tekeminen on toimintaa, jota valvotaan ja suojataan lailla. Tydlainsdddanndssé
perehdyttdmiselld on suuri painoarvo. Toiminta, joka on lainmukaista ja luotettavaa,
vaikuttaa myonteisesti tydhyvinvointiin, Kilpailukykyyn ja menestymiseen. Laittomasta
toiminnasta voi mahdollisesti seurata erilaisia vahinkoja tai haittoja. VVoi syntyé tulkin-
taerimielisyyksid, karhdmia tyopaikoilla ja jopa ty6taisteluja. (Kupias & Peltola 2009,
27.)

Johdon ohella henkilostammattilaiset valvovat lainsdddannén noudattamista ja toteu-
tumista tyopaikoilla. Esimies vastaa tyontekijoistadn ja heidan kohtelustaan lain hengen
mukaisesti. Vakinaisten tyontekijoiden lisdksi maaraaikaiset, etd- sekd vuokratyonteki-
jat kuuluvat myo6s tyontekijajoukkoon. TyOsuojeluviranomaiset vastaavat tyolainsaa-
danndn toteutumisesta. Tyontekijapuolella tétd tilannetta ovat valvomassa luottamus-

miehet ja tydsuojeluvaltuutetut. (Kupias & Peltola 2009, 27.)

Menetykset voivat olla suuriakin, jos yritys epdonnistuu tydlainsddddnnén noudattami-
sessa. Tasta voi lievimmilladn seurata esimerkiksi tyontekijan ennenaikainen lahto yri-
tyksen palveluksesta. Saamatta ja tdmén seurauksena myods kayttamattd jadneet tyo-
panokset ovat yhteenlasketuista menetyksistd suurimpia. Tyontekijan mahdollisuuksia
onnistua tydsséén ja tavoitteissaan, joita han asettaa ja joita asetetaan myos yrityksen
taholta yrityksen menestymisen hyvéksi, heikennetddn jos perehdyttdminen hoidetaan

virheellisesti tai muuten vaillinaisesti. (Kupias & Peltola 2009, 27.)

3.4.1 Tyosopimuslaki

Tyosopimuslaista kdy ilmi, ettd tydnantajan vastuulla on huolehtia tyontekijan suoriu-
tumisesta tyostaan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tydmenetelmaa muutet-
taessa tai kehitettdessa. Tdméa kKyseessa oleva tydsopimuslain yleisvelvoite ei koske ai-
nostaan uusia tyontekijoitd, vaan se ulottuu myos entisiin, jo yrityksen tai organisaation
palveluksessa oleviin tyontekijoihin. Lisaksi tata velvoitetta tdydentdd myos tydnanta-
jalle madritetty vaatimus: Tydnantajan on pyrittdva edistamaan tyontekijan mahdolli-
suuksia kehittya kykyjensa mukaan tyourallaan etenemiseksi. Taméa velvollisuus kuulos-
taa itsestaanselvyydeltd. Pyrkimys ei saisikaan jaada pelkéksi sanahelindksi, Kiireen,

poissaolojen ja ty6paineiden ajaessa tyOpaikat pikaperehdyttdmiseen. Oppiminen on
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raskasta tyontekijalle ja samalla kallista tyonantajalle, jos se k&y toteen pelké&stédéan vir-
heitd paikkaamalla ja korjaamalla. N&in ollen tydsté suoriutuminen muuttuukin ainos-
taan selviytymiseksi pdivastd toiseen. (Kupias & Peltola 2009, 21. Tydsopimuslaki,
55/2001.)

Vastakkain voivat olla my6s tyonantajan nakemys ja tyontekijan kokemus. Tyontekijan
osaamista ja suoriutumista pohditaan yleensa yhdessa sdénndllisesti kaytavissa kehitys-
keskusteluissa. Osana perehdyttdmista merkittdvassa roolissa ovat palautekeskustelut.
Osaamisen ja suoriutumisen varmistamiseen liittyy myds tyon turvallisen suorittamista-
van takaaminen. Tama tulee muistaa eritoten tyotd tai tydmenetelmid muutettaessa tai
kehitettdessd. Osaamista tulisikin aina arvioida peilaamalla annettua perehdyttamista
vasten. Keskeisid kysymyksia ovat: Onko tyontekijalle annettu opastus ollut riittavaa?
Onko uusi tyontekija omaksunut riittavat tiedot ja taidot? (Kupias & Peltola 2009, 22—
23. Tyosopimuslaki, 55/2001.)

3.4.2 Tyoturvallisuuslaki

Tyoolosuhteet on luotava turvallisiksi tyontekijoille. Kullekin alalle oikeanlainen tyo-
turvallisuus on raatalgintia. Oikeanlaiseksi réataloinnissa tulee ottaa huomioon tyo it-
sessaan, tydolosuhteet, muu tydymparistd sekd on huomioitava yksilollisesti myds tyon-
tekija. Tyo6turvallisuuslain mukaan tyonantajan on huolehdittava, etta tyonteko on tur-
vallista, eika tyontekijoiden terveys vaarannu. Tyoturvallisuus on erittdin merkittédvé osa
huolellisesti suunniteltua ja suoritettua perehdyttamista. Turvallisuus tydpaikalla on pal-
jon muutakin kuin oikein opastettua tyévalineiden kayttdd. Muun muassa palvelualoilla
ja palvelutydpaikoilla voi tulla vastaan hyvin monenlaisia turvallisuuteen liittyvia tilan-
teita, joissa osa asiakkaista voi hakea oikeuksiaan uhkailemalla tyontekijoita. Tyoturval-
lisuudessa ei ole kuitenkaan kyse pelkastaan fyysiselle turvallisuudelle koituvasta uhas-
ta vaan myds henkinen turvallisuus tulee varmistaa, niin kutsuttua haistattelua ei tarvitse
kenenkaan sietdd. (Kupias & Peltola 2009, 23-24. Tyoturvallisuuslaki, 738/2002.)

Tyontekijaé tulee ohjata ja opastaa ja hanelle taytyy antaa tydpaikan haitta- ja vaarateki-
joista riittavéat tiedot. Yha useammin niihin lukeutuvat koneiden ja laitteiden ohessa

myo6s asiakkaat. Tydympériston ergonomisia asioita huomioon otettaessa tyopisteiden
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rakenteet tulee sovittaa ja raataloida uudelle tyontekijalle sopiviksi. Rakenteisiin lukeu-
tuvat esimerkiksi tyovalineet seka tyoskentelypiste eli tydpoyté tuoleineen. Ne tulee si-
joittaa siten, ettd tyontekija ei kuormitu tai rasitu tarpeettomasti. Edellytettdvén opastuk-
sen ja ohjauksen laatu ja méara riippuvat kiistatta tyontekijan koulutuksesta, ammatilli-
sesta osaamisesta ja taidoista sekd kokemuksesta. Kokenut ja tyduransa aikana harjaan-
tunut tyontekijé osaa itsekin tunnistaa tyopaikalla sijaitsevat tavanomaisimmat vaara- ja
haittatekijat sekd& han tuntee oikeat tydmenetelmat, tdmé tulee kuitenkin aina varmistaa
ja ottaa selville perehdyttamisen yhteydessd. (Kupias & Peltola 2009, 23. Tyo6turvalli-
suuslaki, 738/2002.)

3.4.3 Naisten ja miesten valinen tasa-arvo ja yhdenvertaisuus

Tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki ovat tyoturvallisuuslakia tdydentévia lakeja. Tasa-
arvolain tarkoitus on estda sukupuolen perusteella tapahtuva syrjinta seké edistdé nais-
ten ja miesten vélistd tasa-arvoa. Tdssa tarkoituksessa sen tehtdvéné on parantaa naisten
asemaa erityisesti tyoelamassa. (Laki naisten ja miesten vélisestd tasa-arvosta 609/1986,
1.8.) Jokaisella tyonantajalla on myds omalta osaltaan velvollisuus edistdd sukupuolten
tasa-arvon tavoitteellista ja suunnitelmallista toteutumista tyoelaméassd. Edistadkseen
tasa-arvoa tyonantajan tulee, kdytettavissa olevat voimavarat ja muut asiaan vaikuttavat

seikat huomioiden:

1) toimia niin, etta avoinna oleviin tehtaviin hakeutuisi seka naisia ettd miehia;

2) edistad toiminnallaan miesten ja naisten tasavertaista sijoittumista erilaisiin teh-
taviin ja luoda heille yhtaldaiset mahdollisuudet edeté uralla;

3) edistad naisten ja miesten valista tasa-arvoa tydehdoissa, varsinkin palkkauksen
osalta;

4) kehittaa tydoloja siten, ettd ne soveltuvat seka naisille ettd miehille;

5) helpottaa seka naisten ettd miesten osalta tyo- ja perhe-eldmén yhteensovittamis-
ta huomioimalla varsinkin tyojarjestelyt; ja

6) toimia niin, ettd sukupuoleen perustuva syrjintd ennalta ehkaistaan. (Laki naisten

ja miesten vélisesta tasa-arvosta 232/2005, 6.8.)

Yhdenvertaisuuslaki puolestaan kieltda syrjimisen tyoeldmassé ian, etnisen tai kansalli-

sen alkuperan, kansalaisuuden, kielen, uskonnon, vakaumuksen, mielipiteen, teveydenti-
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lan, vammaisuuden, sukupuolisen suuntautumisen ja muun henkiloon liittyvan syyn pe-
rusteella. Kokemusta syrjinnésta havainnoidaan subjektiivisen eli omakohtaisen, yksi-
I61lisen nakokulman kautta. Perehdyttamisessa tulee luoda sellaiset puitteet ja mahdolli-
suudet, ettd sukupuoleen tai henkilon taustaan katsomatta henkildlla on mahdollista me-
nestya tyossadn. Voidaan kysyd, onko yrityksessa sellaisia kaytédntoja, jotka haittaavat
tai vastaavasti edesauttavat vain toisen sukupuolen menestymistd? Onko johdonmukai-
sesti rakennettu sellaisia toimintatapoja, jotka mahdollistavat kaikille tyontekijoille yh-
denmukaiset edellytykset ja mahdollisuudet uusien tehtdvien opettelemiseen? TyGpai-
kalla vallitsevat riskit ja kaytannot olisi suotavaa tutkia ja kartoittaa vuosittain ja var-
mistua niiden huomioon ottamisesta perehdyttdmissuunnitelmassa. Toiseksi tulee pohtia
priorisointia niiden suhteen. Perinteisesti tarkeintd on neuvoa aluksi turvallisuuteen liit-
tyviin, konkreettisiin seikkoihin, kuten tyopaikalla sijaitseviin varauloskaynteihin ja
tyovélineiden oikeaoppiseen kayttoon. (Kupias & Peltola 2009, 25. Yhdenvertaisuusla-
ki, 21/2004.)

3.4.4 Yhteistoiminta

Tyontekijén ja tydnantajan yhteistoimintaan ja sen eri muotoihin on paneuduttu lainsaa-
danndssamme hyvinkin laajasti. Ty6paikan johdon tulee neuvotella tyontekijoidensa
kanssa lukuisista eri asioista. YT-laki eli laki yhteistoiminnasta yrityksissd maaréa neu-
vottelemaan, kun tapahtumassa on henkiloston asemaan vaikuttavia muutoksia, hankin-
toja tai jarjestelyja. Taman tavoitteena on edesauttaa tyopaikan merkittdvaa viestintaa
eli yleistd vuorovaikutusta, tiedotusta sekéd vaikutusmahdollisuuksia, joita tyontekijoilla
on. Etenkin on nostettu esille tyopaikkaan ja yritykseen kytkeytyvét perehdyttdmisen
jarjestelyt, jotka ovat myos osa valtion virastoissa ja laitoksissa tyoskentelevien yhteis-
toimintamenettelyd. (Kupias & Peltola 2009, 25. Laki yhteistoiminnasta yrityksissé,
334/2007.)

Perehdyttdminen on myds osa tyosuojelutoimintaa. TyOpaikalla tulee kartoittaa yhdessa
tyontekijoille annettavan opetuksen, ohjauksen ja perehdyttamisen tarve seka jarjestelyt.
Jos kyseesséd on yli 20 henkilon tydpaikka, asiat tulee kasitella myds tydsuojelutoimi-
kunnassa. (Kupias & Peltola 2009, 26. Laki tydsuojelun valvonnasta ja tyopaikan tyo-
suojeluyhteistoiminnasta, 44/2006.)
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Merkityksellistd on saada perehdyttdmisen jarjestelyt nakyviksi tyopaikoilla. Tyonteki-
joiden on oleellista tietdd, miten heidén tulevat tydtoverinsa ja kollegansa tai vastaavasti
he itse tyotehtdvien vaihtuessa saavat opastusta ja koulutusta. Tilanne on vastaavanlai-
nen, jos tydmenetelmét muuttuvat tai kehittyvat. Yksittdisen tyontekijan lisdksi neuvot-
telujen ennaltaehkdisevé ja luottamusta kasvattava vaikutus ulottuu myos koko tydyh-
teis6on. Avoin tiedottaminen ja keskusteleminen lieventdvat ja vahentévét epdvarmuu-
den tunteita ja vahvistavat koko tydyhteison yhteista vastuuta. (Kupias & Peltola 2009,
26.)

3.4.5 Tyoehtosopimukset

Tyoehtosopimuksissa, varsinkin palkkaukseen liittyvien pykélien osalta, otetaan mones-
ti kantaa perehdyttdmiseen. Perehdyttdjan on mahdollista saada tehtavastaan lisépalk-
kiota. Vastuu voi myos lisitad hanen toimenkuvansa vaativuutta ja ndin ollen vaikuttaa
palkkaukseen ja sen mééraan. Perehdyttdmiskaudesta riippumatta, uuteen tehtavaan siir-
tyva tyontekija saa monesti uuden tehtavéan edellyttdmaa palkkaa. (Kupias & Peltola
2009, 26.)

Sopeuttavasta perehdyttdmisestd puhuttaessa tyonantajan vastuu korostuu ja tdman
tyyppinen ajattelu heijastuu maamme tdménhetkisessa tyolainsaddannossa. Tata vastoin
dialoginen eli molempia osapuolia kehittdva ja opettava perehdyttdminen vaatii voi-
makkaasti tyontekijan vastuuta ja omaa aktiivisuutta. Myos tyontekijan vastuu kehitty-
misestddn on selkedmmin havaittavissa tyoehtosopimuksissa. Muun muassa vakuutus-
alalla kéaytavissa palkkakeskusteluissa selvitetdén tyontekijan osaaminen sekd ammatti-
taidon yllapitdminen ja sen kehittdminen. Oman tyon, tyéskentelyn ja tydtapojen kehit-
tdminen vaikuttaa ratkaisevasti myods palkan méaaraan. (Kupias & Peltola 2009, 26.)
Laajemmin on kuitenkin edelleen harvinaisempaa palkita tai mitata tyontekijoita heidan
tietojensa ja taitojensa lisadmisen ja/tai niiden jakamisen perusteella. (Tobin 1998, Ku-
piaksen & Peltolan 2009 mukaan, 26-27). Joka tapauksessa, lukuisissa yrityksissa
osaamisen kehittdmiseen liittyvan palkitsemisen voidaan ennustaa lisaantyvan. (Kupias
& Peltola 2009, 27).



20

3.5 Perehdyttaminen osana yrityksen toimintakonseptia ja strategiaa

Perehdyttdminen voidaan nahdé kiintedné osana yrityksen valitsemaa strategista toimin-
takonseptia. Valitsemansa toimintatavan keinoin yritykselld on tavoitteenaan menestya
ja edetd valitsemaansa ja haluamaansa suuntaan. Yrityksell4 voi olla edesséén toiminta-
konseptin ja organisoinnin merkittavakin uudistaminen, jos yrityksen koko strategia ko-
kee muutoksen. Toisinaan toiminnan asteittainen muuttaminen on riittavad. Tyonteki-
joiden halukkuus ja kyky oppia uutta ovat selkeitd edellytyksia toiminnan muutokselle.
Yleensd taytyy séilyttéda jotakin myos vanhasta konseptista, koska se luo vélttamatonta
pohjaa uusille tiedoille ja uudelle konseptille. Kaikkea vanhaa ei mydské&an voida séiloé
ja kantaa mukana loputtomiin vaan yrityksessd on osattava luopua vanhasta ja tdmé tar-

koittaa my6s poisoppimista. (Kupias & Peltola 2009, 43.)

Perehdyttdmisessa ja perehtymisessd on kyettévé selvittdmaan ja ymmartamaan oppimi-
sen sekd ohjaamisen haasteet jokaista organisaation valitsemaa toimintatapaa ajatellen.
Organisaation kesken tulee miettid, minkd tyyppistd perehdyttdmistd ja perehtymista
milloinkin vaaditaan ja mik& organisaatiossa on mahdollista saattaa toteen. Perehdytta-
minen on mahdollista kéynnistdd monella eri tavalla, mutta hyvin usein keskitytaan
miettimaén sitd osaamista, mitd uudelta tulijalta puuttuu. Perinteisen ajattelumallin si-
jaan voidaan miettid myos toisin: Mita tarvittavaa ja merkittdvad osaamista henkildlla
on jo ennestadn? (Kupias & Peltola 2009, 43.)

Perehdyttdmisessa tuleekin asettaa rinnakkain yksilon ja yrityksen tarpeet ja vaatimuk-
set. Aina eivét ole kyseessd ainoastaan irralliset tiedot ja taidot, joita tulee oppia pereh-
dyttdmisen aikana, vaan yrityksen kulloisenkin tarpeen mukaan kohteena voivat olla
erilaiset ilmidt ja prosessit, joita tulee ymmartaa ja hallita. Perehdyttdaminen voidaan
mieltda laajemmaksi konseptiksi, joka puolestaan tukee organisaation valitsemaa toi-
mintakonseptia. Mitd paremmin ndma konseptit onnistuvat peilaamaan toisiaan, sité pa-
remmin perehdyttdminen on osaltaan tukemassa myos yrityksen menestysta. (Kupias &
Peltola 2009, 43-44.)
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3.6 Toimijoiden roolit erilaisissa perehdyttamiskonsepteissa

Perehdyttdmiskonseptin ja tavan organisoida perehdyttamista tulisi olla yhteydessa yri-
tyksen toimintakonseptiin. Erilaisissa perehdyttamiskonsepteissa korostuvat eri toimijat,
vastuusuhteet seka keskindinen yhteistyd. (Kupias & Peltola 2009, 48.)

Perehdyttdjan rooli kummina tai mentorina korostuu vierihoitoperehdyttdmismallissa.
Erittéin keskeisté vierihoitoperehdyttdmisessa ovat myds perehdyttdjan ohjaustaidot hy-
van perehdyttdmisen organisoimisessa ja jarjestamisessd. Pienemmissd yrityksissa on
tavallista, ettd esimies toimii kummin/mentorin tehtavissé. (Kupias & Peltola 2009, 49.)
Perehdytettdessd malliperehdyttamisen keinoin, tydnjako perehdyttamisen toteuttami-
seksi on maéritelty selkedsti. Yleisperehdyttdminen vaikkapa organisaatioon tai tydsuh-
teeseen jarjestetadn monesti keskitetysti henkilostbammattilaisia apuna kayttéen. Tyo-
yksikon tai erillisen, yhden tai useamman, tyénopastajan vastuulla on varsinainen tyon-
opastus. N&itd muita konsepteja rajatumpi esimiehen rooli jattda esimiehen tehtavéksi
tyontekijan vastaanottamisen yritykseen, tydsuhteen tavoitteista ja odotuksista kertomi-
sen ja varmistumisen perehdyttdmisen tydnjaosta. (Kupias & Peltola 2009, 50.)

Koko tiimin, yksikon tai tyoyhteison rooli perehdyttamisessa ja perehdyttdmisprosessin
parantamisessa tulee esille laatuperehdyttdmisessa. Perehdyttdmiseen osallistuvat taval-
la tai toisella kaikki kollegat/tyotoverit. Laatuperehdyttamisessd esimies erityisesti

koordinoi ja ohjailee perehdyttamisté ja sen kulkua. (Kupias ja Peltola 2009, 50.)

Perehdyttdmisen koordinoijan rooli korostuu raataloidyssa perehdyttdmisessa. Koor-
dinoijalla itselldan tulee olla selked kasitys niistd osa-alueista, jotka ovat perehdyttami-
sen kannalta olennaisia ja merkityksellisia. Hanella tulee olla mygs taitoa muokata osis-
ta takoitustaan palveleva, tarkoituksenmukainen seka yksildllinen perehdyttamisohjelma
uuden tulijan tarpeiden mukaisesti. Tallaisella koordinoijalla tulee olla mydskin kykya
saattaa yhteen sellaisia henkilditd, joita tarvitaan perehdyttdmisprosessin osana. Ohjaa-
jan taidot korostuvat organisaatiossa laajalti ja tassdkin mielessa tarvitaan monia pereh-
dyttajia. Esimiehen onkin mahdollista olla koordinoija tai yksi henkildistd, joka on kyt-
ketty osaksi perehdyttdmisohjelmaa. Téssd perehdyttamiskonseptissa perehtyjan oma

rooli ja asema perehdyttdmisen suunnittelussa korostuu. (Kupias & Peltola 2009, 50.)
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Organisaatioihin, jotka perustavat toimintansa yhteiskehittelyn periaatteille liittyy dia-
loginen perehdyttdminen. Yhdesséd ajattelu on dialogisen perehdyttdmisen edellytys ja
monesti tdhan vaaditaankin koko tydyhteison osallistumista. Kaikkien tydyhteison ja-
senten tulee kyetd kdymaan aitoa ja tasa-arvoista keskustelua uuden tulokkaan kanssa.
Perehdyttdmisohjelmansa laatimisessa tulijan oma rooli on merkittdvassd asemassa.
My0ds asiakkaan rooli voi olla merkittavasti esilla tassé perehdyttdmismallissa ja asiakas
voi mahdollisesti olla yksi perehdyttdjista. (Kupias & Peltola 2009, 51.)

3.7 Esimiehen ydintehtavia perehdyttadmisessa

Se, mihin perehdyttdmisessd panostetaan ja keskitytadan, vaihtelee organisaatiosta, sen-
hetkisesté tilanteesta, valitusta toimintakonseptista ja esimiehestd riippuen. Kaikissa ti-
lanteissa ja kaikenlaisissa organisaatioissa esimiehen on kuitenkin tarkeédtd huolehtia

vastuualueista kuten:

e varmistaa tarkoituksenmukainen ja oikea perehdyttdminen tydyhteisdssa

e olla paikalla ja lasnd ensimmaisena tyopéivana tai vastaavasti mahdollisimman
pian ennalta sovittuna ajankohtana

e varmistua siitd, etta tyontekija ymmartaa perustehtavansa

e seurata tyontekijad ja antaa saannollisesti palautetta

e sopia tyontekijan kanssa suoriutumisen, oppimisen ja kehittymisen tavoitteista

e pitéd huolta koeaikakeskusteluista

e huolehtia muun tydyhteison mukaan tulemisesta

e huolehtia tydntekijan tyoturvallisuudesta ja -hyvinvoinnista

e tukea kaikkia, jotka antavat panoksensa perehdyttdmistyohon (Kupias & Peltola
2009, 62.)

Esimies on se henkild, joka jatkaa edelleen perehdyttdmisjakson jalkeenkin Kiintedé yh-
teistyotad uuden tulijan kanssa. Vuoropuhelu liittyen tydntekijan kehittymiseen jatkuu
kehityskeskustelujen muodossa. Palautteen antamisen taito on aarimmaisen tarkeéa ja
avainasia siihen liittyen on luottamus, jota taytyy alkaa rakentaa jo aivan perehdyttami-
sen alkumetreilld. Merkittavintd on 10ytdd yhteinen kanava, kuunnella ja tuntea lasna
olemisen tunne. (Kupias & Peltola 2009, 63.)
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Esimies paneutuu perehdyttdmiseen siten, ettd han luo tulijalle edellytyksid. Edellytyk-
set rakentuvat organisaation senhetkisen tilanteen, suunnan ja tavoitteiden mukaan. Li-
séksi tulee ottaa huomioon omat taidot ja osaaminen sekd ajankayttd. Ajankayt0ssé ja
sen jarjestamisessé tehokkaita apukeinoja ovat delegointi ja organisointi. On jarkevaa
antaa muidenkin osallistua uuden tydntekijan hyvan alun turvaamiseen tydssaan ja op-

pia siind samalla itsekin. (Kupias & Peltola 2009, 63.)

3.8 Perehtyja tydyhteison osana

Ty0Oyhteisossa eletddn omaa elamaansd, johon uusi tyontekijd ilmaantuu mukaan. Taéméa
voi osoittautua joko myodnteiseksi tai kielteiseksi tapahtumaksi ja uusi tulija aistii sen
hyvin nopeasti. Ihminen on tyypillisesti sosiaalinen olento, joten ty6ssé viihtymisen
kannalta tyopéivan aikana koettu vuorovaikutus tydtovereiden kesken on merkittavassa
asemassa. Ihmisten sosiaalisissa tarpeissa on kuitenkin eroja. Eréille tydyhteisolld on
suuri merkitys ja vastaavasti toiset ovat selkeésti riippumattomampia ihmissuhteista,

joita tydyhteiso tarjoaa. (Kupias & Peltola 2009, 68.)

Monesti tyontekijan taytyy aluksi taipua siihen, ett4 han on se, joka uutena tulokkaana
tietdd vahiten — vaikka kuinka osaisikin oman alansa. Téta avuttomuuden tunnetta hel-
pottaa avulias ja turvallinen tydyhteisd. Tyodskentely- ja oppimisilmapiirin ollessa
myonteisid, lisdd se tyontekijan motivoituneisuutta aktiiviseksi oppijaksi. Tulokkaan
kannalta vaarana on myos kaikkitietavyys. Téallainen henkild saa tyopaikallaan muut
takajaloilleen ja jopa eristetyksi joukosta, jos han esiintyy kaiken tietdvand neuvojana.
(Kupias & Peltola 2009, 68-69.)

Uuden tulokkaan on turvallisinta kummastella tyéyhteisdn toimintatapoja ensisijaisesti
omalle esimiehelleen tai perehdyttdjalleen. Nailta henkil6iltd han voi suoraan saada
luonnollisia selityksia ihmetyksen aiheilleen. Samalla esimiehelld tai perehdyttajalla on
hyva tilaisuus edistda tulokkaan ajatuksia. Tulokas voi mahdollisesti tuoda itse suoraan
esille ihmettelyjaan aivan arkipdivaisissa tyotilanteissa ja yhteisissa tilaisuuksissa. Tama
riippuu paljolti siitd, kuinka vastaanottavainen tydyhteisd on ja kuinka taitavaa on tu-
lokkaan palaute. Naiden ajatusten esiintuomisessa esimiehelld tai perehdyttajalla on

mahdollisuus toimia vélittdjana. (Kupias & Peltola 2009, 69.)
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Perehdyttdmiseen voi myo6s vésya ja kyllastyd, jos ihmiset vaihtuvat tydpaikalla tihe&dén
tahtiin. Tilanteeseen syyton henkild joutuu kohteeksi, jos tdma tunne kohdistetaan uu-
teen tyOontekijdén heti ensimmadisesta paivasté lahtien. Uuden tulijan kannalta merkitta-
véé on se, ettd hanen ei tarvitse tehda erityisid ponnisteluja saadakseen tukea ja apua.
Ty0Oyhteisossd tdmé nakyy siing, ettd vastuusuhteet on selvitetty ja ne ovat kaikille sel-
vét ja kaikki tyontekijat ovat valmiita tai parhaassa tapauksessa innokkaitakin antamaan
ja tarjoamaan apuaan sita tarvitsevalle. Muun muassa nimedmall& selke&sti jonkun tyo-
tovereista uuden tulijan kummiksi tai mentoriksi tukemaan tyontekijaa opastajien ja pe-
rehdyttdjien ohella, tyopaikkaan kotoutuminen voi nopeutua. (Kupias & Peltola 2009,
69.)

Ty0Oyhteisossd, jossa ihmisten erilaisuutta kunnioitetaan ja sitd pidetdén tydyhteison rik-
kautena, jokainen uusi tulija 16ytad parhaiten oman danensé ja paikkansa. Esimies ndyt-
td4 omalla toiminnallaan esimerkkid ja ohjaa tydyhteisfd suuntaan, jossa ndma arvot
kayvét toteen. Tydyhteison kaikki jasenet ovat vastuullisia tyoyhteison terveen hengen
toteutumisesta ja vaalimisesta. (Kupias & Peltola 2009, 69.)

3.9 Perehdyttamisen kohteet

3.9.1 Perehtyminen organisaatioon

Tutustuminen yrityksen kulttuuriin, arvoihin ja tavoitteisiin alkaa jo rekrytointiprosessin
aikana. Uusi tyontekija saapuu yritykseen mielessééan kaikki tapahtumat ja tunteet, jotka
liittyivat tyohonottotilanteeseen. Lisaksi henkil6lla on yrityksestd kerattyja tietoja ja jo
ennalta kertyneitd mielikuvia. Siind vaiheessa kun tydsopimus on saatu jo solmittua,
alkulahtokohta on useimmiten myonteinen ja tdma antaakin hyvén pohjan tutustua ja

perehtyé tarkemmin tyohon ja yritykseen. (Kupias & Peltola 2009, 64-65.)

3.9.2 Perehtyminen ty6hon

Esimiehen tulee kertoa uudelle tyontekijélle, kuinka hénen tyotehtavansa on osa koko
yrityksen menestymisen edistamista ja millaisia tuloksia yksittaisen tyontekijan on saa-

vutettava. Yleensd tyotehtdva on selked, madritelty etukdteen ja myds muu tydyhteisod
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on siitd tietoinen. Toisinaan tehtdva muotoutuu vasta sitd mukaa, kun perehtymisproses-
si etenee seka perehtyjan osaamisen ja kokemuksen pohjalta. Tarkeimpien tyohon liitty-
vien tehtdvien l0ytyessa helposti kirjallisina esimerkiksi perehdytyskansiosta tai muusta
vastaavasta materiaalista, tyontekijan paadseminen sisdlle yhteisoon seké itse tyohon hel-
pottuu. Talloin tydympdristoon liittyvia oppeja ja neuvoja voi lueskella aina silloin kun
on aikaa ja niiden &areen palaaminen ja tarkistaminen on my6s vaivatonta. (Kupias &
Peltola 2009, 69-70.)

Osaaminen ja tyohyvinvointi kytkeytyvat hyvin keskeisesti toisiinsa. Osaamisen tunne
on merkittdva. Varsinkin perehdyttamisen aikana yksilon taytyy ponnistella kasvattaak-
seen osaamistaan. Perehdyttdmissuunnitelmaa laadittaessa huomioidaan yleensa tulijan
tausta ja edelténeet tyosuhteet seké karttunut tydkokemus. Taman lisaksi myos tyonteki-
jan tulee huolehtia siitd, ettd mahdolliset tiedoissa ja tietdmyksessa olevat aukot tulevat
taytetyiksi. Naiden aukkojen taydentamisessa ja tunnistamisessa tyontekija itse on aluk-
si kaikkein paras asiantuntija. Liian helpot tehtévét tai kevyeksi jaadnyt perehdyttdmis-
kausi eivat motivoi, ainakaan kovin pitkain. Tasoltaan vaativan tyotehtavan kiinnosta-
vuus heikkenee, jos tyontekija ei saa apua siita suoriutuakseen. (Kupias & Peltola 2009,
70.)

Oppiakseen uutta, omien vahvuuksien tunnistamisen lisaksi uusien asioiden edessé tar-
vitaan my0ds noyryyttd ja rohkeutta. Kokonaisosaamisessa merkittdvad on yksilon ja
tyontekijan oma kasitys itsestdan. Sdannollisesti saatu jatkuva palaute tukee tydntekijan
kehittymistd, varsinkin mydnteisen palautteen mééran ollessa selkedsti suurempi kuin
kehittavéan palautteen. (Kupias & Peltola 2009, 70.)

Tyonkuvan ja tavoitteiden ollessa epéselvid, jokainen tydpéaiva on erdédnlaista sinnittelya
sithen saakka kunnes joko “tdissdhén tddlld vaan ollaan” -periaate saa vallan tai tavoit-
teet ja paamaarat Kirkastuvat arkisen toiminnan myoté. Palaute tulee yhdistad odotuk-
siin, jotka liittyvat keskeisesti kyseiseen tehtdvaan. Palautteen tulee olla jarjestelmallistéa
ja riittdvén selkead ja kattavaa, jotta onnistumistaan ei tarvitse arvailla tai ylitulkita arki-
sissa tyotilanteissa heitettyjen lausahdusten perusteella. Hyvin tehdysta tydsta ei saa
koskaan liikaa Kiitosta. Erittdin olennaista on myds perehdyttéjan taito kertoa mahdolli-

sista virheistd rakentavaan séavyyn. (Kupias & Peltola 2009, 70.)
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Ty0hon perehtymiseen liitetddn hyvin monenlaisia odotuksia ja asioita. Yksi haluaa op-
pia tutustumalla kirjalliseen materiaaliin, toinen seuraamalla muita tyontekijoita ja kol-
mas itse kokeilemalla. Hyvin moni arvostaa ja odottaa sit4, etta kirjallinen perehdyttava
materiaali on jo varattu valmiiksi tulijaa varten. Samanaikaisesti kun valitun menetel-
man tulisi olla itse yrityksen tai valitun toimintakonseptin nékéinen, pitéisi myds sen
muokkaaminen tyontekijan toiveiden ja tarpeiden mukaan olla mahdollista. Yrityksen
toimintamallien ollessa hyvinkin saddeltyja ja méaarattyja, perehdyttdmisessé vahaisten-
kin vaikutusmahdollisuuksien esille nostaminen on mahdollista. (Kupias & Peltola
2009, 70-71.)

3.10 Perehdyttdjana koko tydyhteiso

Uusi tulokas ja yksittdinen tyontekija ei opi ja perehdy ns. tyhjidssé, vaan koko tydym-
paristolla on merkittava vaikutus perehtymiseen ja oppimiseen. Tasté syysta onkin tar-
kedd, ettd koko tydyhteis6 on mukana perehdyttdmisessé tavalla tai toisella, perehdyt-

tdmiskonseptin ollessa minkalainen tahansa. (Kupias & Peltola 2009, 76.)

3.10.1 Tiedottaminen uudesta tulijasta

Uuden tyontekijan vastaanottamiselle luodaan kaikkein vankin pohja jo avoimella en-
nakkokasittelylla. Jos tydyhteisdssa eletddn epétietoisuuden varassa, huhut, uhkakuvat
tai pelot voivat saada yliotteen ihmisten keskuudessa, joka ei suo ollenkaan onnistunutta
lahtdkohtaa tulijan vastaanotolle ja perehdyttamiselle. Tydyhteiso virittaytyy vastaanot-
tamaan uuden tyontekijan, kun viestinté tyopaikalla on selkeéda ja se on hoidettu ajoissa.
Viestinnasté tulee kayda ilmi kuka tulija on, mitd han tulee tekeméan ja kuinka hanen
perehdyttamisensa jarjestetaan. Yleisin tiedotuskanava nykyisin lienee sahkoposti, var-
sinkin suuremmissa yrityksissa ja yrityksen viestiessa asioistaan yrityksen ulkopuolisille
sidosryhmille ja yhteistyokumppaneille. Tydyhteistssa kéaytdva keskustelu tulokkaan
tyOtehtdvasta tai -tehtévistd, tarvittavista jarjestelyista ja henkilon alustavista tiedoista
ennen hanen saapumistaan ovat myds yrityksen kannalta merkittavia asioita joita tulee
miettia etukateen. Uudelta tulijalta on myés mahdollista pyytaa itse laadittu pieni esitte-
ly tyopaikalla jaettavaksi. (Kupias & Peltola 2009, 76.)
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Muun tydyhteison vden on monesti hyvé saada tieto myos siitd, miksi juuri kyseinen
henkild on tullut valituksi tehtdvaan. Valintaan vaikuttaneisiin tekijéihin on syyta pa-
neutua varsinkin silloin, jos samaa paikkaa tai tyotehtavéaé on havitellut yksi tai useampi
saman tyoyhteison sisaltd. Henkiloston epatietoisuutta voi lieventdd huomioimalla jo
alustavasti sen, etta tyontekijoilla on tiedossaan yleiset suunnitelmat, jotka koskettavat
henkilostod sekd kussakin tyotehtdvassé vaadittavat ratkaisevat tiedot ja taidot. Tulijan
osaamisen ollessa merkittdvdmpi ja ratkaisevampi tekija kuin jonkin tietyn tehtavan
vaatimukset, tulee tdma myos tehdd selvéksi avoimessa hengessa koko henkildstolle ja
kertoa, kuinka tulijan osaamisen on suunniteltu tdydentévén ja parantavan koko tydyh-

teison osaamista. (Kupias & Peltola 2009, 76.)

3.10.2 Uuden tyontekijan vastaanottaminen ja hanen tuloonsa valmistautuminen

Uuden tyontekijan saapuessa koko tydyhteisolla on mainio mahdollisuus tutkia ja pohtia
omaa toimintaansa. Tydyhteis6ssd voidaan yhdessa miettia jo ennen uuden tyontekijan
tuloa, mitka ovat ne keskeiset asiat tyoyhteisdssa vallitsevista pelisdaanndistd, jotka tuli-
jalle kerrotaan. Omia toimintatapoja tai niiden toimivuutta voi tarkastella ja kyseenalais-
taa. Né&ita asioita voidaan pohtia esimerkiksi tydpaikan yhteisissa palavereissa. Tyoyh-
teisssé voidaan varautua siihen, miten kaikilla yhdessa ja myos jokaisella erikseen on
mahdollisuus helpottaa tulijan tyon alkua. Kovin perinpohjaiseen keskusteluun ei ole
aina mahdollisuuksia. Tallainen tilanne on erityisesti silloin, kun tydyhteisén kokoon-
pano muuttuu useita kertoja vuodessa ja vaihtuvuus tydpaikalla on suurta. (Kupias &
Peltola 2009, 77.)

Etukateen on mahdollista valmistautua myds siihen, miten uuden tulijan ulkopuolisuutta
voi hyddyntaa aivan tydsuhteen alussa. Tulijahan tarkkailee alussa asioita ulkopuolisen
silmin. Hanelld on mahdollisuus turvallisessa ilmapiirissd kummastella asioita, jotka
ovat pitempéén tyoyhteisdssa tydskennelleille usein niin itsestdan selvia, ettd niita ei
huomata endd edes ihmetelld. Useissa tydyhteisdissa on toimintatapoja tai kaytantoja,
jotka ovat jaanteitd menneiltd ajoilta. Monesti vanhat kaytdnnot sopii unohtaa, jos joku
vain sattuu ne huomaamaan. Tallaiselle tarkastelulle ja arvioinnille tuleekin varata tilaa
ja aikaa. (Kupias & Peltola 2009, 77.)
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Ennen uuden tyontekijan tuloa voidaan miettia myds omaa avoimuutta ja halukkuutta
kehittymiseen koko tydyhteison voimin. Yhteisesti voidaan pohtia sellaisia asioita, joi-
hin erityisesti halutaan tulijan ndkemyksid, huomioita ja kommentteja. Etukateen kes-
kustelemalla tydyhteisosséd voidaan varautua myods sellaisiin Kriittisiin ja Kielteisiin
kommentteihin, joita ei ehk& haluttaisi kuulla. (Kupias & Peltola 2009, 77.)

Tulijan ollessa ulkomaalaistaustainen tai muuten tyoyhteison “normaalina pitdméasta
poikkeava”, voi olla tarpeellista kerrata ja palauttaa mieliin yhdenvertaisuuslaki, joka
Kieltdd syrjinnén. Jos asiaa ei kasitell& avoimesti ja ennaltaehk&isevéssa mielessa, epa-
luulot ja jopa rasismi voivat nostaa paataan yrityksessa kuin yrityksessa. Aluksi asiaa on
mahdollista lahestyd esimerkiksi yrityksen asiakkaiden kautta, tyontekijoiltd voidaan
kysya mielipidettd vaikkapa siihen, luulevatko he asiakkaiden sanovan jotain, jos kaikki
tyontekijat eivat osaisi taydellisesti suomea. Taman jalkeen voi olla helpompaa siirtya
keskustelemaan omista asenteistaan. Esimiehen ja ty6nantajan tahtotilan on oltava joka
tapauksessa selkedsti esilld: jos ulkomaalaistaustaisia tyontekijoita on péatetty ottaa toi-
hin, talloin ei pida leikkia tai teeskennelld ndenndisdemokratiaa ja tiedustella mielipitei-
ta sen suhteen. Ennemmin tulee l&hted liikkeelle siitd, miten voidaan onnistua ja menes-
tyd tasa-arvoisuuteen tédhtdédmisessa. Oman yksikon pitdminen yhteistoimintalain edel-
Iyttdmaélla tavalla tietoisena siitd, miten ja mihin tehtdviin henkilostéa on tarvetta palka-
ta ja toisaalta miten tyontekijoitd on saatavilla, on oleellisinta. Neuvotteluissa, jotka
mukailevat yhteistoimintalakia, on luontevaa tuoda esille myds mahdollisuudet laaja-
alaiseen tyohonottoon. (Kupias & Peltola 2009, 77-78.)

3.10.3 Tyoyhteisd oppijana

Perehdyttamisprosessin kuluessa niin tulijalle kuin hénet vastaanottavalle tyéyhteisolle
tarjoutuu lukuisia tilaisuuksia oppimiseen ja kehittymiseen. Néiden oppimistilaisuuksi-
en hyddyntaminen riippuu seka organisaation ettd yksilon kyvysté ja halusta laittaa oma
toimintansa alttiiksi palautteelle ja ennen muuta oppia saamastaan palautteesta. Nama
seikat tuleekin ottaa avoimesti esille uuden henkildn tullessa tdihin. (Kupias & Peltola
2009, 78.)
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Kyseenalaistajana oleminen ei ole helppoa. Uudelle tulijalle pit44 alati tarjota mahdolli-
suutta kysya ja kyseenalaistaa seka aktiivisesti heratelld hénta siihen. My0s tydyhteison
pitad osata kuunnella tulijaa. Sellaiset toimintatavat ja kdytannot, joiden toimittamiseksi
ei loydy riittdvaa tai jarkevaa selitystd, vaativat muutoksen. Uuden tulijan ulkopuoli-
suutta on mahdollista hyddyntéda parhaiten perehdyttamiskonseptin ollessa vuorovaikut-
teisuutta ja vuoropuhelua korostava. Yksittdisiin perehdyttamistilanteisiin on suotavaa
jattaa aina tilaa vuorovaikutukselle, olipa perehdyttamiskonsepti millainen tahansa. Pe-
rehdyttdjan on mahdollista saada erittdin hyvéa ja kallisarvoista palautetta tulijalta,
vaikka perehdyttdminen noudattaisikin malliperehdyttdmisen konseptia. (Kupias & Pel-
tola 2009, 78-79.)

Kynnys palautteen antamiseen madaltuu huomattavasti, kun tygyhteisda on jo ennalta
valmisteltu uuden tyontekijan tuloon. Té&std tulee keskustella, koskien niin palautteen
antamista kuin vastaanottamista ja t&ssa tulee huomioida seké tulija etta koko tydyhtei-
s0. Tulijan huomioiden ollessa pelkéstddn arvostelevia ja Kriittisid, vaikeutuu tallgin
my0s palautteen vastaanottaminen. Palaute voi olla aidoimmillaan ihmettelevaa ja ih-
mettelyyn voi olla jarkevékin selitys. T&st4 syysté tulisikin aina muistaa, misté lahto-
kohdista tulija kummastelee. Esimerkiksi asiakaspalvelua tavaratalossa tehneen tydnte-
Kijan siirtyessa palvelemaan asiakkaita vaikkapa johonkin virastoon, mukana tulee uusia
ja rikkaita ajatuksia asiakaspalvelusta. Naiden ajatusten sovellettavuus ei kady kuiten-
kaan aivan yksi yhteen uuden tyén kanssa, vaan hanen ajatuksensa ja kasityksensa hy-
vésta asiakaspalvelusta suodattuvat aiemman tyén pohjalta. (Kupias & Peltola 2009,
79.)

Henkilon, joka ohjailee tydntekijan perehdyttdmisté (olipa hén sitten nimetty perehdyt-
taja, esimies tai kummihenkild) olisi hyvéa ottaa esille se, miten tulijan ajatuksia saatai-
siin hyddynnettyd mahdollisimman rakentavasti ja monipuolisesti. Asiasta pitaisi puhua
mahdollisimman avoimesti: misté erityisesti toivotaan palautetta. Joillakin asioilla voi
olla organisaatiossa pitkatkin perinteet ja ndin ollen niiden muuttaminen tai kehittami-
nen pitkallakin aikavalilla voi olla vaikeaa, kuten arvoihin liittyvét asiat ja vakiintuneet
toimintakonseptit. Tulija voi kylla antaa ndista palautetta, mutta hanen oletetaan kuiten-
kin mieluummin sopeutuvan kuin antamaan kritiikkia. Tulijan kannalta on reilua, etta
han tietdd mihin asioihin hanelld on mahdollisuutta vaikuttaa ja mihin hénen on vain
toistaiseksi sopeuduttava. N&ma asiat kenen tahansa organisaation jasenen pitéisi myos

pystya perustelemaan tulijalle. Riittavéksi selitykseksi ei kelpaa se, ettd meilld toimitaan
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nain, koska ndin on toimittu aina ja jos toisenlaista selitysté ei kyet4 antamaan, tulija-
kaan ei vakuutu kuulemastaan. (Kupias & Peltola 2009, 79-80.)

Asiat, jotka ovat melko helposti muutettavissa ja toivotut ja halutut muutosehdotukset
liittyvat usein tyoyhteison toimintatapoihin. My6s tyoyhteison kannalta ne ovat herkkia
asioita ja vaativat taitavaa palautteen antamista ja kasittelyd. Uusi tulija saattaa tuntea
olonsa petetyksi, jos hantd pyydetddn ensin antamaan palautetta ja sitten sen antamisesta
loukkaannutaan tai sité ei ollakaan valmiita ottamaan vastaan. Tulija voi myds pahim-
massa tapauksessa liian reippaalla palautteellaan eristéé itsensa tyoyhteisossé. Pyydetta-
essa tulijaa kertomaan tydyhteisossd tekemiddn huomioita, samalla koko tydyhteisdn
valmiuksia palautteen vastaanottamiseen taytyy vahvistaa. Tulijalle pitd4 kertoa myos
se, ettd hanen ndkemyksensé tekeménsa havainnot eivét sellaisinaan ehkd istukaan uu-
teen organisaatioon ja ndin ollen molempien osapuolten seké tulijan etta tydyhteison on

mahdollista oppia tilanteesta. (Kupias & Peltola 2009, 80.)

Jos tydyhteison toimintapa ei ole avoin ja rakentavasti palautetta vastaanottavaa, uuden
tulijan kanssa ei kannata yhtékkié alkaa soveltaa tata toimintatapaa. Rakentava suhde
palautteeseen ja tydpaikalla vallitseva avoimuus tulee omaksua tyétavaksi koko tyéyh-
teis6ssd, ennen kuin sen soveltaminen perehdyttdmisessd onnistuu ja on mahdollista
Harjoittelemalla voi oppia palautteen antamista ja vastaanottamista. Ty0yhteisdissa tu-
lee olla my6s mahdollisuus téllaiseen harjoitteluun ja esimiehen vastuulla on téllaisten
tilanteiden jarjestaminen. Perehdyttdjan kertoessa yhtd ja muun tydyhteison tehdessé
toista, tulija saattaa olla hetken aikaa hdmmentynyt, mutta mité todennakdisimmin alkaa
toimia epévirallisen kaytdnndn mukaan. Perehdyttdja jattaa kertomatta jotain olennaista,
jos han ei tuo esille miké on tydyhteison virallinen kéytantd. Uuden tulijan ja tydyhtei-
son valille voi syntya tuloksellinen ja kehittdva vuoropuhelu siten, ettd tydyhteisdpala-
verissa esimiehen kanssa tulija tuo aluksi esille omia nakemyksidan ja huomioitaan seka
tyostdan etta koko tydyhteisosta. Taman jalkeen tyoyhteisd kasittelee tulijan huomioita:
millaisia oivalluksia syntyi ja miten niiden pohjalta omaa toimintaa voidaan mahdolli-
sesti kehittda. (Kupias & Peltola 2009, 81.)
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3.11 Perehdyttamisvastuu

Perehdyttdmisen voidaan luonnehtia olevan hyvég, jokaisen tyoyhteison jasenen tunties-
sa omalta osaltaan olevansa vastuullinen tulijan perehdyttamisestad. Jokaisella tulisi olla
oma osansa ja selkiintynyt tehtdvéansa tulijan perehdyttdmisestd. Mahdollisuuksien ra-
joissa koko lahitydyhteiso pitéisikin saada osallistumaan joihinkin perehdyttamisen osa-
alueisiin. Talla tavoin jokainen péé&see jo heti alussa tutustumaan uuteen tulijaan, olipa
hanen vastuullaan sitten perehdyttdminen tyohon, tydyhteisoon tai koko organisaatioon.
(Kupias & Peltola 2009, 81.)

Ei ole kuitenkaan ainoastaan mydnteistd, ettd uudella tulijalla on suuri joukko perehdyt-
t4jid. Tassd on olemassa se vaara, ettd kaikki eivét ole tehtévissdén ajan tasalla tai he
eivat ole ollenkaan kiinnostuneita perehdyttamisesta. Joillekin perehdyttamisesta vas-
taaville henkildille voi olla haastavaa jattad oma tunteellinen suhtautumisensa taka-
alalle ja antaa sitd vastoin tulijan itse muodostaa oma mielikuvansa organisaatiosta ja
tyOyhteisostd, sen tehtdvistd ja tyokavereista. Kaikkien perehdyttamisestd vastaavien
henkildiden tulisi myos sisaistéd, etté tulija ei ole sopeutumassa ainoastaan tygyhteison
tehtaviin ja sielld vallitseviin tyotapoihin. Uudella tulijalla on yleensa paljon annettavaa
tehtavien ja tyotapojen kehittdmiseksi ja tallaisille kehittdmisajatuksille pitdisi antaa ti-
laa. Kaikkien perehdyttamiseen osallistuvien pitdd myos tiedostaa, mitd osa-alueita on
mahdollista kehittad ja minka kehittdmiseen ollaan halukkaita. (Kupias & Peltola 2009,
81-82.)

3.11.1 Nimetty perehdyttaja

Useissa organisaatioissa on erikseen nimetty ne henkilot, joiden tyotehtaviin uuden
henkilon perehdyttdminen kuuluu. Monesti perehdyttdminen tehddédn muiden toimien
ohessa, mutta loppujen lopuksi perehdyttamisen osuus kaikista tyotehtavista voi olla
hyvinkin suuri. Nain voi olla erityisesti suurissa organisaatioissa tai organisaatioissa,

joissa on suuri vaihtuvuus. (Kupias & Peltola 2009, 82.)

Nimetyt perehdyttdjat toimivat yhteistydssa esimiehen kanssa, joka vastaa uuden tulijan
perehdyttamisen ja tyonopastuksen suunnittelemisesta, toteuttamisesta ja valvonnasta.

Esimies voi delegoida perehdyttdmiseen ja tyonopastukseen liittyvia tehtdvia ja vastuita
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nimetylle perehdyttdjalle, mutta vastuu sailyy aina esimiehelld. Vastuunjako kannattaa
sopia alusta alkaen selvasti ja aina my0s tapauskohtaisesti, vaikka tdmé olisikin méaari-
telty esimiehestd ja nimetystd perehdyttdjasta ennalta laadituissa tehtdvankuvauksissa.
Tyonjohtoon liittyvan vallan ja vastuun seka kehittdmisen rajat ovat monesti varsin liu-
kuvia. Perehdyttgjalla ei voi olla erityistd vastuuta, koska hanelld ei yleensé ole tyon-
johdollista valtaa yrityksessa. (Kupias & Peltola 2009, 82.)

Monesti sihteeri tai muu vastaava toimistotyontekija on valittu tydyhteisossa nimetyksi
perehdyttdjaksi. Sihteeri huolehtii k&ytdnnon jarjestelyistd, jotka liittyvét tydsuhteen
alkuun. Tama tehtdvd muotoutuu erittdin merkittavaksi, koska tydsuhteen alussa luo-
daan uudelle tulijalle miellyttavat ja toimivat puitteet aloittaa tyoskentely. Usein sihteeri
my0s neuvoo ja opastaa tulijaa erilaisissa hallinnollisissa toimissa. Tyoyksikon sihteeri
voi myo0s esitelld uuden tulijan muulle tydyhteisolle. Tulokas padsee mukavasti alkuun
tallaisen niin sanotun minimiperehdyttamisen avulla. Ndiden k&ytdnnon toimien jalkeen
tai niiden ohella esimies monesti tdydent&a ja vastaa muusta perehdyttamisesté. (Kupias
& Peltola 2009, 82-83.)

On olemassa myos sellaisia yrityksid, joissa on nimettyja perehdyttdjid. He antavat al-
kuperehdytyksen johonkin tiettyyn tehtévédén tai toimeen, jonka he tietdvét ja tuntevat
hyvin ja sen opastaminen on heidan erikoisalaansa. Uuden tulijan saapuessa nimetyt
perehdyttdjat irtaantuvat aina varsinaisesta tyostaan ja keskittyvat opastamaan uutta
henkil6d. Yrityksessa tulee olla paljon samanlaista tyoté tekevid henkil6ita, etta taman
tyyppisen toimintatavan edellytykset tayttyvat. Henkiloston vaihtuvuuden ollessa suur-
ta, nimettyjen perehdyttdjien toiminta voi rajoittua ainoastaan juuri perehdyttdmiseen ja
tyonopastukseen. Né&in ollen perehdyttdjéan tuntuma itse tyohon ja sen muutoksiin voi
olla uhkana kadota. (Kupias & Peltola 2009, 83.)

Nimetyn perehdyttdjan toimenkuva on kuitenkin laajempi useimmissa yrityksissa. He
avustavat esimiestd olemalla mukana jo usein rekrytointivaiheessa. Nimetyt perehdytta-
jat ohjailevat tulijan kokonaisperehdyttamista ja kytkevét siihen mukaan myds muita
perehdyttdjid. Monesti heidén tehtavansa on perehdyttdd myos vanhoja, jo talossa olevia
henkil6itd sellaisissa tilanteissa, joissa ty0 seka tyokaytannot ovat muuttuneet. Tallais-
ten tilanteiden ja tallaisen toiminnan myo6ta perehdyttdjan rooli saattaakin véhitellen

muuntautua tyoyksikon siséiseksi kehittdjaksi. Perehdyttgjan vastuu laajeneekin sisél-
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tamadn kasittamadn kaikentyyppisesta kehittymisestd ja harjaantumisesta huolehtimi-
sen, kuitenkin yhteistydssd esimiehen kanssa. Téllainen tydnjako tulee osoittaa selkeasti
koko tyoyhteisolle. Parhaimmillaan perehdyttdjien nimedminen voi helpottaa esimiesten
tyotd ja nimetyt perehdyttdjat voivat vastata sekd perehdyttdmisen kehittdmisesta etté
suurilta osin myQs sen toteuttamisesta, jos siihen vain varataan riittavasti aikaa. Esimie-
hen tuleekin jarjestdd, perehdyttdmisen kehittdmisestd ja toteuttamisesta huolehtimisen
lisdksi, ajallisia resursseja. Tassa han on avainasemassa. (Kupias & Peltola 2009, 83.)

Laadukkaan ja perusteellisen perehdyttamisen ja tydnopastuksen toteuttaminen ei hoidu
itsestdan. Perehdyttdmisprosessin kehittdminen sekd toteuttaminen edellyttavét hyvin
monipuolisia erityistaitoja ja -osaamista. Erityisosaamista voidaan saada tyoyksikéihin
juuri nimettyjen perehdyttéjien keinoin. Perehdyttamisen suunnittelun seké siihen liitty-
vien ohjaajantaitojen kouluttaminen on myos yleistd monissa yrityksissa. Taman tyyp-
pisen koulutuksen ohessa luonnollisesti myds esimiehen vélityksell tatd osaamista tu-
lee tydyhteisoon. Esimiesten koulutuksissa keskitytddnkin nykydan entistd enemmaén
perehdyttamiseen ja valmentamiseen. Ideaalitilanne onkin se, ettd esimies ja nimetty
perehdyttdja luovat yhdessé hyvia perehdyttamiskaytantdja perehdyttamisen edistami-
seksi ja koko tydyhteisén parhaaksi. (Kupias & Peltola 2009, 84.)

Useiden yritysten kesken myds luodaan ja yllapidetadn perehdyttajaverkostoja. Téallai-
sen verkostoitumisen keinoin nimetyt perehdyttajat voivat tavata toisiaan ja vaihtaa aja-
tuksia ja ndkemyksia perehdyttdmiseen liittyvista ilmidista ja uusista ideoista. Taman
tyyppinen verkostoituminen ja vertaistuki ovat monesti hyvin térkeita apu- ja tukikeino-

ja, jotka puolestaan motivoivat perehdyttajia tehokkaasti. (Kupias & Peltola 2009, 84.)

Aloite nimettyjen perehdyttédjien kayttamiselle tulee monesti henkildstdosaston taholta.
TyoOyhteisossd voidaan kokea tarvetta perehdyttdmisen tehostamiselle ja yhtendistami-
selle. Tydyhteisossa saatetaan kokea, ettd perehdyttdaminen huomioidaan paremmin, jos
sithen nimitetdan selkedsti joku vastuuhenkild. Omalta osaltaan esimiehet osallistuvat
perehdyttdjien rekrytointiprosessiin nimeamaélla tehtavaan soveltuvat ehdokkaat. (Kupi-
as & Peltola 2009, 84.)

Nimetyt perehdyttdjat toimivat esimiesten tukena ja yhteistyossa heidan kanssaan. Pe-

rehdyttdjat saavat myos opastusta ja koulutusta perehdyttdmisen suunniteluun sek to-
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teuttamiseen, mutta laadukkaan perehdyttamisen toteuttamiseen han ei kuitenkaan ky-
kene yksin. Sekd esimiehen ettd muiden tyoyhteison jasenten antama panos on aina tar-
ked. Esimiehen delegoidessa osan omasta vastuustaan jollekin tai joillekin muille henki-
16ille, hdn luo silti itse hyvia edellytyksid perehdyttdmiselle ja juuri tasta syysta esimies-
t4 ei voida sivuuttaa perehdyttdmisprosessissa. Esimiehen on mahdollista valita itselleen
perehdyttamiseen erikoistunut yhteistyokumppani, jonka tehtévéalueita ovat juuri pe-
rehdyttdminen, kehittdminen ja kehittymiseen liittyvéan tiedon ja osaamisen hankkimi-
nen tydyhteis6on, siitd huolimatta, ettd tdman tyyppista kéytantoa ei yrityksessé viralli-
sesti olisikaan. (Kupias & Peltola 2009, 84.)

4 PEREHDYTTAMISEN HYOTYJA JATAVOITTEITA

4.1 Tyo ja yksityiselama

Ty0o on merkittdva osa ihmisen eldméé, mutta se on kuitenkin vain yksi osa sitd. Nyky-
péivana on valitettavan tavallista, ettd organisaatiokulttuuri jattaa tyontekijoiden henki-
I6kohtaisen elamén kokonaan tyopaikan ulkopuolelle. Se, ettd avautuu omista asiois-
taan, voidaan tulkita jopa heikkouden merkiksi. Talloin tyoroolit jaavat melko pinnalli-
siksi ja persoonattomiksi. Tdma on hyvin ongelmallista varsinkin silloin kun tyontekijan
yksityiselaméassa tapahtuu muutoksia ja vaihtelua. Kriisi voi aiheutua jostakin elaman
perusvastoinkdymisestd kuten sairaudesta, avioerosta, kuolemasta tai muusta vastaavas-
ta. Toisaalta muutos voi johtua jostakin positiivisesta kéanteestd, kuten lapsen synty-
mastd, uudesta ihmissuhteesta tai talon rakentamisesta. Kaikki ndmé& ovat huomiota vie-
vid ja ihmisen energiaa kuluttavia ja ne vaikuttavat myos yleiseen mielialaan ja sitéd

kautta myos jaksamiseen. (Strommer 1999, 164.)

Toisilla on kyky sulkea asioita ajatuksistaan paremmin kuin toisilla. Jokainen tuo kui-
tenkin itsestddn ja taustastaan jotakin mukanaan tydelamaan ja sen tilanteisiin. Taman
tosiasian Kieltdminen tai sivuuttaminen ei olisi totuudenmukaista. Peter Senge, joka on
syvasti perehtynyt oppivan organisaation kasitteeseen, on sanonut yhden tydeldman or-
ganisaatioiden suurimman virheen ja epdkohdan olleen ty6- ja yksityiselaman erottami-
nen toisistaan. Han on sanonut sen kuluttavan turhaa energiaa, vahentavan inhimilli-

syytta sekd keskindistd ymmarrysta ja yleensé ottaen saavan aikaan pahoinvointia tyo-
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yhteisossé. Hankaan ei kuitenkaan kannata sité, ettd kaikkien yksityiselaman asioiden
lapi kdyminen tyopaikalla olisi oleellista, vaan merkittdvad on nakoalojen avartaminen,

jotta yksilon kaivatessa ymmartamysta sitd myos 1oytyisi. (Strommer 1999, 164.)

4.2 Tyo6ilmapiiri

Osa organisaation kulttuuria on sen ilmapiiri, joka on yrityksen tai organisaation inhi-
millisintd aluetta, silla se syntyy tyOpaikalla vaikuttavien ihmisten valill4 vallitsevasta
vuorovaikutuksesta. llmapiiri on joko miellyttava tai epdmiellyttdva, hyvé tai huono;
koetaan vapauttavana ja innostavana tyoskennelld tai sitd vastoin ahdistavana. llmapii-
riin vaikuttavat vahvasti tunteet, joten sdédnnot ja paatokset eivat vaikuta merkittavasti

ilmapiirin osalta nopeiden muutosten aikaansaannissa. (Strommer 1999, 63.)

Oppimista edistavan ja suosivan organisaation ty6ilmapiiri on vahvasti motivoiva. Or-
ganisaation yrityskulttuuria luova “ylidkerta” on perusta motivoinnille. Motivoivalla ot-
teella menettelevd “yldkerta” saa ihmiset ymmartdmain oppimisen myonteisen merki-
tyksen koko yhteison hyvinvointia ajatellen ja palkitsee henkilostodan mukaan kaytan-
toon saatetuista uusista toimintamalleista. Téssé yhteydessa mitataan niin kutsutun yla-
kerran suhtautumista ja sietokykyé ilmenevad innostuneisuutta kohtaan: tydyhteison
keskuudesta kumpuavia aloitteita saattaakin tulla alkaen yrityksen imagoon liittyvista
pikkuseikoista aina sellaisiin, joihin yrityksella ei missadn tapauksessa ole varaa. Aloit-
tavien ja aloitteellisten tiimien ja ihmisten ideat tulisi vain kanavoida niin, ettd kaikKi
ideat otetaan huomioon ja ihmisid kuunnellaan. Né&in aloitteet ja ehdotukset péatyvat
yrityksessa paattavien ihmisten poydalle ja kaikkien ideoiden joukosta voidaan poimia
parhaimmat ja toimivimmat ehdotukset ja saada aikaan konkreettista toimintaa. Positii-
vinen muutos voi siis alkaa pienista imagoon liittyvistd asioista. (Holtta & Savonen,
1997, 64.)

Tehokkaasti oppivan organisaation kulttuuriin liittyy vahvasti ilmapiiri, jossa vallitsee
avoimuus ja luottamuksellisuus. Tutkimukset ovat osoittaneet, ettd sellainen kulttuuri
joka on tehtévéorientoitunut, tyon tuloksia arvostava ja jossa ei painoteta tai korosteta
tyyli- ja statuseroja, on talléin sopeutuva, joustava ja herkka myos ympériston muutok-
sille. Palaute, tunnustus, osallistava johtaminen sek& epahierarkkinen organisaatiora-

kenne ovat muun muassa asioita, jotka on liitetty oppivan organisaation kulttuuriin.
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Néilla kaikilla on merkittava vaikutus tyopaikan ilmapiiriin. Nain ollen siis johtamisella

voi vaikuttaa vallitsevaan ilmapiiriin. (Strommer 1999, 63.)

Strommerin (1999) mukaan Rensis Likert (1967) on madritellyt organisaatioilmaston
muodostumiseen vaikuttavista asioista seuraavanlaista listaa:
e viestintd - mistd ja miten tyopaikalla keskustellaan, kuka keskustelee tai ketk&
keskustelevat, miten tieto kulkee
e péaatoksenteko - ketkd tekevat paatokset, kenen ajatukset ja ideat otetaan huomi-
oon
e henkilostostd huolehtiminen - kuinka tyd on organisoitu, millaiset olosuhteet
ovat, miten tyontekijasta vélitetaan
e henkiloston vaikutusmahdollisuudet - kenelld on vaikutusmahdollisuuksia, mill&
ehdoilla ja perusteilla voi vaikuttaa
e tekniikan hyddyntdminen - milld tasolla ja kuinka laajasti
e tydmotivaatio - kuinka sitoutunut henkildstd on ja kuinka motivaatiota tuetaan
(Strommer 1999, 63.)

Ilmapiirilla on vaikutusta ensisijaisesti tydmotivaatioon, toiseksi tyotyytyvaisyyteen ja
kolmanneksi tyon tuloksiin. Parhaimmassa tapauksessa ilmapiiri voi lievittda ihmisten
liittymistarpeita ja antaa tunteen siitd, ettd heidén tyonsa ja roolinsa organisaatiossa on
merkityksellista. llmapiiri on myds merkittava tekija kannustamaan yksiléa luottamaan
siihen, kuinka hén itse arvioi paésevansé tydssaan luomiin tavoitteisiin. Organisaatioil-
masto on tunnelma, joka antaa kuvan koko organisaatiosta. Se on seurausta lahinna sii-
td, kuinka yksilo kokee vélittoman tydympariston. Pienissa yrityksissé ja organisaatiois-
sa organisaatioilmastoja on vain yksi, mutta suurten organisaatioiden kohdalla on mah-
dollista, ettd niissd on useita tydilmapiireja, jotka ovat keskenddn hyvinkin poikkeavia.
(Strommer 1999, 64.)

Teoriakirjallisuudessa ilmapiireja on jaoteltu muun muassa suoritusta korostaviin ja ih-
miskeskeisiin. Silloin, kun paaméaarana on hyvén tuottavuuden saavuttaminen, ovat tar-
peellisia seka suoritus- ettd ihmiskeskeinen ilmapiiri. Tydntekijoiden vaikutusmahdolli-
suudet, osallistuminen, tulosten arviointi seké tahan liittyva myonteinen palaute ja vas-

tuu ovat kaikki tuottavuutta luovia tekijoitd. Suoritus- ja ihmiskeskeisyys muodostavat
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ilmapiirin, jossa on mahdollista saavuttaa korkea tyotyytyvaisyys ja positiivinen ryhma-
asenne. (Strommer 1999, 64.)

Strommerin (1999) mukaan Westin (1990) teoria maarittaa neljé tekijéa, joilla on vaiku-
tusta tyopaikan sosiaalisiin suhteisiin, ryhman tuottavuuteen, innovatiivisuuteen ja tyo-
tyytyvaisyyteen. Toisiinsa liittyvat tekijat ovat:

e Visio

e turvallinen ilmapiiri

o tehtévékeskeisyys

e innovatiivisuuden tukeminen (Strémmer 1999, 64.)

Ryhmalla oleva yhteinen visio tukee ja edesauttaa yhteisiin padmaariin sitoutumista.
Tasté syysté vision tulee olla yhtenevéinen ja sopisoinnussa ryhmassa vallitsevien arvo-
jen kanssa. Vision olisi hyva olla myos selkeé ja sellainen, ettd sitd voidaan kehittaa.
Jokaisen tyontekijan vaikutus vision saavuttamiseen tulisi olla nédhtavissa. Turvalliseksi
koettu ilmapiiri merkitsee ymparistdd, joka mahdollistaa riskienoton. Turvallisessa il-
mapiirissa ei ole syyta pelata kielteista kritiikkia tai palautetta tai ideoiden viemista. Sil-
loin kun yhteis6 tuntuu turvalliselta, on mahdollista luonnollinen osallistuminen ja aito
itsensé peliin laittaminen. Ryhm4, joka on jarjestaytynyt tehtavakeskeiseksi, kiinnittaa
yhteisesti huomiota saavutettuihin tuloksiin. Hyvin oleellista on palautteen antaminen ja
arviointi. Naiden lisdksi myos laatu on suuressa roolissa. Uusien ideoiden tukeminen ja
innokkuus niiden kayttédnotossa kertoo innovatiivisuutta tukevasta ja siihen kannusta-
vasta yrityksestd. Virheistd ei rangaista vaan erilaiset kokeilut ja herkeaméaton kehitta-

minen on nostettu selkedksi toimintamuodoksi, johon tahdataan. (Strommer 1999, 64.)

4.3 Tydviihtyvyys

Tyoviihtyvyys on tyopsykologinen tekija. Viihtyminen voidaan nahdé yhté kuin haluna
tehda tyota kyseisella tyopaikalla. Tyodviihtymistd kasvattaa se, jos yksild voi kokea,
etta hanen tekemaansa tyota arvostetaan ja jos han kokee sen tarpeelliseksi ja haasteelli-
seksi itselleen. Kokemukset, jotka heikentdvat seka tydssa viihtyvyytta etta tydmotivaa-
tiota, turhauttavat tyontekijad. Tyontekija voi pahimmillaan alitajuisesti tuntea, ettei hén
ole tehnyt mitdan, jos han ei saa mink&énlaista palautetta tekemastaan tyosta. Nayttaa

siis silta, ettd h&dnen tekemisensé ei saa aikaan minké&énlaista reaktiota tyopaikalla. Pa-



38

lautteen puuttuessa henkilt voi tulla yha vakuuttuneemmaksi siitd, ettd han ei ole saanut
toimissaan mitaan aikaan tai vastaavasti hanen tyoll&éan ei ole mitdén arvoa tai merkitys-
td. Tdman myotd ihminen pystyy ohjaamaan ja hyddyntamaan entistda vaéhemman ener-
giaansa itse tyon tekemiseen, koska ihmisen mielen tayttada pohdiskelu ja punnitseminen
tyon tekemisen tarpeellisuudesta ja tarpeettomuudesta. Samanaikaisesti tyoviintyvyys
laskee, jos henkildlle valittyy vahaakaan sellaisia tuntemuksia, ettei hanen tydllaan ole
arvoa. Erityisesti itsetuntoa kolhivat, loukkaavat kokemukset toimivat myos tehokkaasti
turhaumien aiheuttajina ja tyoviihtymista heikentavana tekijana. (Salmimies & Salmi-
mies 1998, 157.)

Yksi varsin tarked tyoviihtyvyyteen merkittavasti vaikuttava tekija on myos tyopaikan
pysyvyys ja siihen liittyvat huolenaiheet. Ihmisté ei ahdista ainoastaan koko tydpaikan
mahdollinen menetys, vaan tyoviihtyvyytta vahentéva tekija on jo pelko siit4, ettd hen-
kil joutuu luopumaan omasta henkilokohtaisesta tyotehtavéstddn. Ihmisen saadessa
tyoskennelld jo kauan yhden ja saman ty6tehtdvan parissa, han on samalla rakentanut
tyossd kokemansa turvallisuuden tdman tutun tehtdvéan varaan. Jos henkilod ollaan il-
man sen kummempaa ennakkovaroitusta siirtdméassa toisiin tehtaviin, han kokee turvat-
tomuutta tehtdvansa menettdmisen myota ja tdmé taas véhentda hanen tuloksellisuuttaan
ja tyoviihtyvyyttaan. (Salmimies & Salmimies 1998, 157-158.)

4.4 Tydelaman ihmissuhteet

Toimivat ihmissuhteet rikastuttavat ja avartavat tyoyhteison ilmapiiria ja parantavat ih-
misten motivoitumista tyohdnsa. Tyoyhteisdssa ilmenevat ongelmat puolestaan sitovat
yksildiden ja koko tydyhteison voimavaroja ongelmien kieltdmiseen, torjumiseen tai
naenndisongelmien hokemiseen, joka ei johda mihinkaan. Tydyhteison ilmapiiri ja tyon-
tekijoiden sitoutuminen organisaatioon kytkeytyvét vahvasti toisiinsa. Sitoutumisessa ei
ole kyse pelkéstaan niiden jarkiperdisten syiden pohtimisesta, joiden vuoksi henkilén
kannattaa antaa oma panoksensa tydyhteison hyvaksi, vaan sitoutuminen on pitkélti
myos asenteellista ja tunneperdistd. Sitoutumiseen vaikuttavia tekijoita ovat muun mu-
assa se, miten viihtyisaksi yksilo tyonsa kokee, millaiset tunneperdiset ja sosiaaliset
odotukset tulevat tyon kautta tyydytetyiksi ja miten yksilo koetaan ja miten hanta koh-
dellaan ihmisend. Nykypaivéana tyontekija odottaa hanen yksilollisyytensd hyvaksymisté

ja sitd, ettd hanta arvostetaan. Tyodyhteisdssa on véalityttdva hyvéaksytyksi tulemisen tun-
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ne. Ainoastaan jarkiperéiset, tiedostetut asiamenetelmét eivét johda tdméan tunteen syn-
tymiseen, vaan se on mitd suuressa maarin sanatonta asenteisiin ja osittain myos tuntei-

siin vetoavaa viestintda. (Salmimies & Salmimies 1998, 153.)

Tuloksellisen toiminnan kannalta tydyhteison siséisia psykologisia ja ihmissuhteisiin
liittyvid kysymyksia pidetddn edelleen tarkeimpiné. Johtamisen psykologian ollessa yri-
tyksessa hallittua ja pddméaératietoista ja tyoyhteisossa sisdiset vuorovaikutustekijat ovat
kunnossa, naiden tekijoiden ongelmattomuus saa aikaan sen, etté sitoutuneet ja motivoi-
tuneet tyontekijat pystyvat suuntaamaan ja kayttdmaan energiansa tyotehtéviin. Vastaa-
vasti, jos psykologisilla alueilla havaitaan ongelmia tai haasteita, merkittdva osa tyo-
ajasta suuntautuu selvittamattomien ja useasti kroonisten vaikeuksien ja vastoinkaymis-
ten my6td muuhun kuin tydtavoitteisiin nojaavaan toimintaan tai ihmiset tuhlaavat tyo-
aikaa padmaarattomiin ja tuloksettomiin selvittely-yrityksiin. Tdmén takia tydyhteison
siséisia ihmissuhdekysymyksié ei voida vain sivuuttaa toisarvoisina ja haluttaessa joko
hoitaa tai jattaa hoitamatta, vaan tyoyhteison ja sen valisten suhteiden toimivuus on suo-
raan yhteydessa tuottavuuteen. Ihmisten tulee saada mielihyvaa ja tyydytysta tyon te-
kemisesta seka siihen liittyvista psykologisista ja sosiaalisista seikoista, jotka tuottavat
mielihyvéa. Psyykkisesti terve ja hyvassé kunnossa oleva tydyhteisd on samanaikaisesti

tuloksellinen tydyhteisd. (Salmimies & Salmimies 1998, 154.)

4.5 Tunteet tyépaikalla

Mielenkiinto tunteita kohtaan on herdnnyt parin viime vuosikymmenen aikana ja orga-
nisaatio on alettu ndhda paikkana, jossa ihmiset toimivat ja vaikuttavat inhimillisine
tunteineen niin hyvassd kuin pahassa. Lamsan ja Hautalan (2004) mukaan tutkija
Stephen Fineman (2000) toteaa, ettd organisaatiot ja niissé tyoskentelevat ihmiset kuva-
taan monesti rationaalisesti toimivina ja tdmén jarkiperdisyyden ajatuksen osaksi eivét
ole aikaisemmin kuuluneet tunteet. Tunteiden on ajateltu olevan haitallisia ja epasopivia
osana tyoyhteisdjen toimintaa. Monen tydpaikan ajattelu- ja toimintatapaa varjostaa
vahva uskomus siitd, ettd tydpaikalla on vallittava keskindinen harmonia ja tyyneys.
Taman seurauksena véltellaan keskustelemasta sellaisista asioista, jotka voisivat nostat-
taa erimielisyyksia ja saada aikaan tunneperdisia ristiriitoja. Yhteisten keskustelujen ja
ristiriitojen rakentavan kasittelyn myot4 mahdollistuu kuitenkin ongelmien ratkaisemi-

nen ja rakentava kehittdminen. [hmisen tullessa tydpaikalleen, hdn on sielld “kokonaise-
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na”, kaikkine tietoineen ja tunteineen. [hmisen ei ole mahdollista “riisua” tunteellisuut-

taan yltadén toihin saapuessaan. (Ldmsa & Hautala 2004, 55.)

Useat kaytdnnon syyt ovat edistédneet huomion ja kiinnostuksen keskittymista tunteisiin.
Yritykset ja organisaatiot korostavat entistd enemmén ihmisten oppimista, yhteistoimin-
taa ja sitoutumista lahtokohtina ja keskeising tekijoind menestykseen. Taman tyyppiseen
toimintaan kytkeytyvéat vaistamattd myos tunteet ja yrityksissa ja organisaatioissa mieti-
taan, miten olisi parasta hyodyntaa ihmisten tunnevoimavarat. Nykyisin ihminen on ir-
rotettu perinteisestd, turvallisesta ja vakaasta asemastaan yhteisdssé. Ihmisen taytyy
miettid aiempaa enemméan omaa identiteettiddn, minuuttaan ja asemaansa muuttuvissa
tyoyhteisoissa. Tallainen itsereflektio eli itsepohdinta on kasvattanut kiinnostusta tuntei-
ta kohtaan, silld ovathan ne merkittdva osa ihmistd ja ihmisend olemista. (L&msd &
Hautala 2004, 56.)

Tunteet ilmenevéat monella tapaa ihmisten kéyttaytymisessa tyopaikalla. Tunteilla on
merkitysté hyvan ilmapiirin luomisessa ja rakentumisessa, silla ne ovat merkittava tekijé
luottamuksen syntymisessé ja ihmisten sitoutumisessa tyohon ja toisiinsa. Tunteilla on
keskeinen rooli ihmisten oppimisprosessissa ja siksi ne ovatkin olennaisia tiedon kasvun
ja tietoisuuden nakokulmasta. Tunteilla on vaikutusta ihmisten moraaliin ja sen kehityk-
seen. Kaiken lisaksi taitava tunteiden kaytto voi auttaa menestymaén tydelamassé. Tun-

teita pidetd&n myds perustana motivaatiolle. (Ldmsa & Hautala 2004, 58.)

4.6 TyOn stressaavuus

Lamsén ja Hautalan (2004) mukaan Hans Selye (1976) tarkoittaa stressilla kaikkia niita
reaktioita, joita ihmisen elimistossé syntyy ja esiintyy siihen kohdistuvien ulkoisten te-
kijoiden seurauksena. Selyen mukaan stressi merkitsee henkistd ja fyysista rasitusta,
johon elimistd vastaa puolustusmekanismeilla tilanteeseen sopeutuakseen tai vastaavas-
ti saadakseen palautettua kyseista tilannetta edeltdneen tasapainoisen tilan. Stressia ka-
sittelevissa malleissa oletetaan, ettd tietyt tekijat tydymparistossa, kuten tydmaara, tyo-
hodn ja perheeseen liittyvat erimielisyydet ja ristiriidat, huonot tai epdonnistuneet ihmis-
suhteet ja nopeasti tapahtuvat muutokset kuormittavat yksilod. Juuri néitd kuormittavia
tekijoita kutsutaan stressitekijoiksi. (Lamsé & Hautala 2004, 69.)
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Lamsan ja Hautalan (2004) mukaan stressié aikaansaavat tekijat on jaettavissa kolmeen
eri ryhmaan:

1. Tekijat, jotka liittyvat yksiloon, kuten henkilon osaaminen ja persoonallisuus,
perhe- ja taloudellinen tilanne sek& muutokset elamassa.

2. Tekijat, jotka liittyvat organisaatioon, kuten tyopaikan ihmissuhteet, rooliristirii-
dat, johtamistyyli, organisaatiorakenne, organisaation elinkaari ja sen vaihe sek&
fyysinen tydympaéristo.

3. Tekijat, jotka liittyvat ympéristoon, kuten poliittinen, taloudellinen tai teknolo-
ginen tilanne sek& yleinen asenneilmasto. (L4&msé& & Hautala 2004, 70.)

Stressin seurauksena on mahdollista ilmaantua erilaisia fysiologisia, psykologisia ja
kayttaytymiseen liittyvid oireita. Psykologiset oireet ilmenevat vaihtelevina tunne-
elaman hdirioind. Tyypillisid psykologisia oireita voivat olla muun muassa ahdistus,
apaattisuus, jopa masennus, jannittyneisyys ja pettymyksen tunteet. Stressin aikaansaa-
mat fysiologiset oireet voivat ilmeta esimerkiksi paansarkynd, korkeana verenpaineena,
unihdiridind, niska- ja hartiaseudun jaykkyytena ja kipuina, vatsa- ja suolisto-ongelmina
ja kasvaneena syopériskind. Stressaantunut tyontekija voi tehdd tydssdédn ja tyopaikal-
laan &kkipikaisia ratkaisuja ja han ei ole niin halukas tai innostunut kokeilemaan uusia
ideoita tai innovaatioita. Stressin aikaansaamat kayttaytymiseen liittyvat oireet voivat
kayda ilmi tyontekijoiden toistuvina poissaoloina, virheiden tai erehdysten maarén li-
saantymisend, motivaation vahenemisend tai puuttumisena, keskittymisvaikeuksina,
tyosuoritusten ja tuottavuuden heikkenemisend, liséantyneend henkiléstén vaihtuvuute-

na seké syrjaanvetaantymisend. (Lamsa & Hautala 2004, 71.)

Stressi voi olla luonteeltaan seka positiivista ettd negatiivista. Positiivisena esiintyva
stressi voi nakyéa keskittymisena tai odottamisena, eika talloin yleensa edes voida puhua
stressistd. Normaali, terveissa mittasuhteissa ilmeneva stressi piristéé ja sita tarvitaankin
motivaation ja energian edistdjand ja lisddjand. Tassa tapauksessa stressi on optimaali-
sella eli ihanteellisella tasolla. Tyontekija kohtaa ja kokee Kielteista stressia, jos tyoteh-
tavia on liian vahan eli tyontekija on alikuormitettu tai myos vastaavasti siina tapauk-
sessa, jos tyota on liian paljon eli tyontekija on ylikuormitettu. (La&ms& & Hautala 2004,
71)



42

Tyokuorma tuleekin mitoittaa siten, ettd ihmisille jad voimaa tahtoa oppimista vield
tydajan jalkeenkin. Oppiminen edellyttdd tahdon ja innostuksen herddmistd opittavia
asioita kohtaan myo6s vapaa-aikaa hyddyntden. Namé edellytykset eivat péase taytty-
maan, jos aika on kaytettava toipuakseen tyon aiheuttamasta uupumuksestaan. Ylitéiden
tulee olla vain tilapdinen ilmid. Ylitoilla ei korvata ylimaardisen tydvoiman tarvetta,
vaan se hoidetaan muiden tyojarjestelyjen avulla. Kouluttautumista ja uusien asioiden
opiskelua suositaan eikd katsota pahalla. Oppimisen myoté tavoitettu yksiléosaaminen
siirtyy edelleen ty6yhteison kayttoon ja hyddynnettavéksi ja tavoitteelliseksi toiminnak-
si. Ajankayttoa suunniteltaessa tulee huolehtia mahdollisesta varamiehityksesta koulu-
tustilaisuuksiin ja muihin opiskeluun liittyviin tilaisuuksiin osallistuville. (Holtta & Sa-
vonen 1997, 64.)

Vastuu on selkeésti tekijd, joka saa aikaan joko tyydytystd ja mielinyvéé tai aiheuttaa
kuluttavaa stressaantumista. Toisia vastuu motivoi entistd parempiin suorituksiin ja toi-
set kokevat sen sietdmattomand taakkana. Omaa urakehitystddn suunnitellessaan tai
vaikkapa miettiessaan tarvettaan paatya johtoasemiin, ihmisen tulisi my6s kartoittaa ja
selvittdd kykynsa ja halunsa kantaa ja ottaa vastuuta. (Salmimies & Salmimies 1998,
158.)

Lamsén ja Hautalan (2004) mukaan yksilon keinoja stressin hallitsemiseksi voivat olla
muun muassa seuraavat:

e Epdvarmuus ja epatietoisuus tulevista tyotehtévista rasittaa, joten hanki tietoa tu-
levasta. Véhentamalla epdvarmuutta vahennat myos tyosté aiheutuvaa stressia.

e Opettele loytaméan stressinhallintakeinot, jotka soveltuvat itsellesi parhaiten.
Ulkoilu, urheilu, lepo ja hiljentyminen ovat hyviéd keinoja opetella rentoutumis-
ta.

e Opettele kieltdytyméan. Aina ei ole kannattavaa eika jarkevaakaan yrittad miel-
Iyttda tyokollegojaan tai esimiestdédn. Silloin talldin vastuutehtdvista kieltayty-
minen antaa aikaa ja tilaa. Ajoittainen rentoutuminen parantaa keskittymista ja
uusien haasteiden vastaanottamista.

e Asioiden lykkaaminen liséé tyosta aiheutuvaa stressia entisestaan, joten paneudu

ikavaltakin tuntuviin tydtehtaviin hyvissa ajoin.
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e Opettele rohkeasti kokemaan ja ottamaan vaativatkin tehtavat myonteisind haas-

teina. Koita etsia ja 10ytaa kaikkein hankalimmaltakin tuntuvasta tehtavésté edes

yksi positiivinen puoli.

e Aseta tavoitteet oikein, dl& vaadi itseltési liilkaa mutta ala my6skaan liia vahan.

Aseta my0s vélitavoitteita.

e Al4 unohda rentoutua valilla ja harrastaa itsellesi tarkeita asioita. Talla tavoin

kerddt voimaa tulevia koitoksia ja vastoinkdymisid varten. (Ld&msa & Hautala

2004, 72.)

Lamsan ja Hautalan (2004) mukaan organisaation stressinhallintakeinoiksi kutsutaan

sellaisia toimia, jotka muuttavat tai vahentavat stressia tyossa ja tyoyhteisossa.

Organisaatiokeskeisia keinoja

Yksilokeskeisia keinoja

- Henkilostohankinnan ja henkildston
kehittdmisen parantaminen

- Tyonohjauksen ja mentoroinnin eli
kummijérjestelman selventdminen ja
kehittdminen

- Tiedonkulun parantaminen organisaatiossa

- Tyon tavoitteiden ja sisaltojen
selventdminen ja kehittdminen

- Esimieskoulutuksen jarjestdminen

- Ajankayton hallinta

- Thmisten itsetuntemuksen
kehittaminen henkildston kehit-
tdmisen ja palautteiden avulla

- Tyokykya edistava toiminta eli
TYKY-toiminta

- Taitojen kehittdminen ihmisten
palautteen antamisessa ja saamisessa

- Levon ja rentoutumisen tarkeyden
korostaminen

- Tasapainoisesta tyon, perheen ja
vapaa-ajan vélisesta suhteesta
huolehtiminen

Kuvio 2. Tydpaikan stressinhallintakeinoja (Lamsé & Hautala 2004, 73.)

S) MOTIVAATIO

5.1 Tydmotivaatio

Motivoiminen on yksilon ulkopuolelta kumpuavaa, ulkokohtaista toimintaa. Motivoi-

tuminen puolestaan lahtee ihmisestd itsestdan. (Salmimies & Salmimies 1998, 18.) Ih-

minen voi keskittyd tyohon sekd muihin asioihin vaihtelevalla mielenkiinnolla. Toimin-
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taan voi panostaa kaikki fyysiset ja psyykkiset kykynsa tai vastaavasti tehdd rimaa hi-
poen vain valttdméattoman. Tekemisestd voi kdyda ilmi innostuneisuus ja palava ilo toi-
mintaa kohtaan - tai sitten tekemisen vastahakoisuus, jopa vastenmielisyys. Jos ihminen
el nde asioissa mitddn mieltd tai mielenkiintoa, han voi &arimmilladén jatta4 tekeménsa
sikseen tai kieltaytya tekemésta niitd ollenkaan. Toiminnan sytyttdjana ja aikaansaajana
ovat tarpeet, halut ja toiveet eli motiivit, joiden vuoksi toiminta aloitetaan ja niiden syn-
nyttdmaa tilaa kutsutaan motivaatioksi. (Strommer 1999, 150.) Motivaatio on energiaa,
josta ihminen ammentaa voimaa jaksamiseensa. Motiivit tekevat jonkun tyon tai teke-
misen lopputuloksen houkuttelevaksi saavuttaa. Tarpeet siis aikaansaavat sellaista kayt-
taytymista ja toimintaa, ettd yksilo padsee tavoittelemaansa pdamaaraan. (Eskola, Haka-
la, Liljestrom & Raatikainen 2005, 126.)

Ihmisen kdyttaytyminen ja toiminta niin ty6ssé kuin kaikissa muissakin toiminnoissa on
persoona- ja tilannekohtaista ja vaihtelee ndiden mukaan. Toimintaan vaikuttavia teki-
jOitd ovat sekd synnynnaiset etté sellaiset tekijat, jotka ovat muotoutuneet kokemusten
ja ymparistén toimesta. Synnynnaisiksi tekijoiksi lukeutuvat muun muassa erilaiset per-
soonallisuuden piirteet seka henkiset ja fyysiset kyvyt. Kokemusten ja ympériston
muokkaamaa perustaa ovat elaman aikana karttuneet kokemukset, oppiminen ja havain-
not, joilla on vaikutusta ihmisten arvomaailmaan, asenteisiin, motiiveihin, tahtoon seka
tarpeisiin. Néilla kaikilla on suuri merkitys ja oma tehtavansa kayttaytymisen séaatelijoi-
na. (Strommer 1999, 150.)

Motivaatio suuntaa ja virittelee yksilon suoritukseen, joka onnistuu valmiuksista riippu-
en. Eri tilanteissa ja eri aikoina samankin henkilon motivaatio voi vaihdella. Motivaatio
on riippuvainen siséisista tarpeista ja sen vahvistamiseksi voidaan kayttaa erilaisia ul-
koisia kannusteita, joiden painoarvokin vaihtelee yksilosta riippuen. Toisille keskeinen
motivaattori on oma siséltd kumpuava suoritustarve, eivétka ulkoiset palkkiot ole kovin
merkityksellisid. Yksilon arvomaailma, sen hetkinen taloudellinen tilanne ja elaménvai-
heen luomat taloudelliset tarpeet vaikuttavat pitkalti siihen, kuinka suuri merkitys pal-
kalla on motivaatiotekijana. Esimerkiksi tyouran alussa ja perheen perustamisen vai-
heessa rahalla voikin olla enemman merkitystad kuin myohdisemmassa keski-idssa, jol-
loin asunto on valmis ja velaton ja perheen lapset ovat muuttaneet pois lapsuuden kodis-
taan. (Strommer 1999, 150.)
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Jotkut motiiveista ovat sellaisia, ettd ihminen tiedostaa ne itse, mutta osa niistd on myos
tiedostamattomia. Motivaatio vaihtelee tilanteesta toiseen ja yksilod motivoivat tekijat
voivat olla my0s ristiriidassa keskenddn: saattaako ty¢ padtokseen vai mennédko jo le-
paamaan? Vahvempi motiivi vie talloin voiton. Seké tunteilla etté jarjella on vaikutusta
motiiveihin. (Strommer 1999, 151.)

TyOmotivaatioon vaikuttavia tekijoita tutkittaessa on todettu (Porter ja Miles 1974) mo-
tivaation syntyvan kolmen tekijaryhmén yhteisvaikutuksesta:

1) Tyontekijan persoonallisuus
2) Tyo itse
3) Tyodymparistd

Motivaation syntytekijoitd tarkemmin eriteltynd Porterin ja Milesin (1974) mukaisen
kolmijaon perusteella:

Persoonallisuus Tyo Tyoymparistd

1. mielenkiinnon 1. tyon sisalto, 1. taloudelliset ja fyysiset

kohteet, harrastukset mielekkyys ja ympaériston tekijat
vaihtelevuus - palkkaus, sosiaaliset edut
- vastuu, itsendisyys - tydolosuhteet, tyon jérjestely
- palaute, tunnustus (esim. ty6turvallisuus)

2. asenteet 2. saavutukset, 2. sosiaaliset tekijat

- tyota kohtaan eteneminen ja - johtamistapa

- itsed kohtaan kehittyminen - ryhmaékiinteys ja normit

- sosiaaliset palkkiot
- organisaation ilmapiiri

3. tarpeet

- liittymisen tarve

- arvostuksen tarve

- itsensé toteuttamisen tarve

Kuvio 3. Motivaation syntytekijoita Porterin ja Milesin (1974) mukaisen kolmijaon pe-
rusteella (Strémmer 1999, 151.)
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Asiat, jotka sitovat henkisid voimavaroja, kuten esimerkiksi toissé kayvat pienten lasten
vanhemmat, jotka rakentavat omakotitaloa, vaihtelevat maaraltaan sek& pidempina ja
lyhyempid ajanjaksoina ihmisen eldmdsséd. Tama ei voi olla vaikuttamatta mydsk&én
tyOpaikalla. Siksi naiden elaménkaariteorioiden pohjalta edeltdvaén listaan voitaisiinkin
neljanneksi tekijaksi lisata tyontekijan oma eldménvaihe. (Porter & Miles 1974, Strom-
merin 1999 mukaan, 151-152.)

Motivaatiota voidaan kasitella myos jaottelemalla se kestoltaan erilaisiin motivaatioti-
loihin. Tilannemotivaatioksi kutsutaan sellaisia motivaatiotiloja, joissa motiivit voivat
olla tilannesidonnaisia ja kestoltaankin rajattuja, kuten tarve sinnitelld ilman lepoa sii-
hen asti kunnes on saanut tyonsa valmiiksi. Yleismotivaatioksi kutsutaan pysyvaad mo-
tivaatiota, kuten kiinnostusta jotakin asiaa kohtaan, joka innostaa ihmista suuresti koko
elaman ajan. Yleinen motivaatio on yksiléllinen, melko pysyva ja hitaasti muuttuva tila.
Y leismotivaation voidaan sanoa merkitsevan suunnilleen samaa kuin asenne. Asenteella
on merkittdvad vaikutusta tilannemotivaatioon. Henkil61l4, jolla on vahva yleismotivaa-
tio kehittdd itseddn, lahtee siind tapauksessa yleensd mieluusti esimerkiksi tydyhteison

koulutustilaisuuteen. (Strommer 1999, 153.)

Ihminen motivoituu motivaatioteorioiden perusteella kokemistaan palkkioista. Palkkiot
voivat olla joko henkildn sisdisia tuntemuksia tai ulkoa péin tulevia tunnustuksia. Sel-
laista tilaa, jossa tyydytys tulee itse tyosta ja aikaansaannoksista, kutsutaan sisaiseksi
motivaatioksi. Henkild, joka tuntee voimakasta sisdista motivaatiota, kokee vahvaa
mielihyvééd omista saavutuksistaan, joihin han on itse tyytyvéinen. Tallainen henkilo ei
valttamatta valita ulkoisista tunnustuksista. Itsensa toteuttamisen ja kehittdmisen tarpeet
liittyvét vahvasti sisdiseen motivaatioon. Perusolemukseltaan ihminen on oppiva olento,
joka etsii uusia mahdollisuuksia, jotka ovat ik&an kuin nayton paikkoja osoittaa omia
kykyjaan. (Strommer 1999, 153.)

Ulkoisessa motivatiossa lahtokohtana ovat ulkoiset palkkiot. Ulkoisia palkkioita voivat
olla palkka tai muut taloudelliset hyodyt ja edut, arvostus tai turvallisuus. Palkkioiden
lahde on henkilon ulkopuolella ja henkild joutuu tekemaan ponnistuksia saavuttaakseen
palkkioita. Mita houkuttelevampana tietty palkkio nahdaan, sitd motivoituneempana sen
eteen tehd&én toitd. Tyoelaméssa vahvoina vakuttavia motivaatiolghteitd ovat myos fyy-

sinen hyvinvointi, turvallisuus ja sosiaaliset suhteet. Ulkoisten palkkioiden merkitys
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nousee suuremmaksi varsinkin tyon ollessa itsesséan rutiininomaista ja vailla mielen-
Kiintoa. (Strommer 1999, 153.)

5.2 Motivaatio ja tyotyytyvaisyys

Mielenkiinnon tai arvostuksen puute heijastuu helposti asenteisiin. Arvostuksen puut-
teesta on seurauksena kehnoja tydsuorituksia ja huonoa palautetta, joka taas synkentaa
vallitsevia asenteita entisestdén. Myos asenteella itsed ja omaa kyvykkyyttd kohtaan on
vaikutusta tyomotivaatiooon. Terveen itsetunnon ja luottamuksen omaa pystyvyytta
kohtaan omaavat ihmiset tarttuvat asioihin tdynnd luottamusta ja pdaméaaratietoa. Tama
saa aikaan hyvia tuloksia, joista on yleensé seurauksena myodnteinen Kierre: hyvét tulok-
set saavat tekijansa arvostamaan itseddn ja tyotéan vieléd aikaisempaa enemman. Hyvét
ja onnistuneet tulokset vahvistavat ja tukevat motivaatiota. Asenteiden muovautuminen
varsinkin itsed kohtaan on kuitenkin pulmallinen asia, koska asenteet kehittyvat ja
muokkautuvat 1api eldmén ja muun muassa lapsuuden kokemuksilla on niihin vahvasti
vaikutusta. (Strommer 1999, 152.)

Tyotyytyvéisyydelld on vaikutusta motivaatioon ja péinvastoin. Ylla mainituilla sisi-
selld ja ulkoisella motivaatiolla on merkittdvaa vaikutusta tyotyytyvaisyyteen. Sisdisten
motivaatiotekijoiden, kuten yksilén vahva tarve kehittyd, saada arvostusta, luoda ihmis-
suhteita ja koetella rajojaan, voidaan nahda tuovan eniten pysyvaa tyotyytyvaisyytta.
Tyon sisalté on myos erittdin merkittava sisaiseen motivaatioon vaikuttava asia. Innos-

tava tyon siséltd késittdd seuraavanlaisia asioita:

e henkild voi vapaasti kdyttaa tietojaan ja taitojaan

e tyd on riittdvan monipuolista

e tehtévat muodostavat jonkinlaisen kokonaisuuden

e ty0 antaa tekemiseen itsendisyyttd ja mahdollisuuksia vaikuttaa

e vuorovaikutus tekee mahdolliseksi palautteen saannin ja antamisen

e tydntekija voi tuntea tyonsa merkitykselliseksi (Eskola ym. 2005, 126.)

Tyotyytyvaisyystutkimuksissa (Eskola ym. 2005) listojen kérjessé ovat toistuvasti sel-
laiset tyohon ja tydympaéristoon liittyvat tekijat, kuten mahdollisuus kéyttéa ja hyodyn-

tad kykyjaan seka kehittyd, mielekés tyokokonaisuus, vastuullinen tyd, mukavat tyoka-
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verit, palkka, oikeudenmukaisuus asioissa ja tyopaikalla, tasavertaisuus seké esteeton ja
avoin tiedonkulku yrityksessa. Organisaatioissa on merkityksellistd huomata ja huomi-
oida tekijat joilla on vaikutusta motivaatioon. Muun muassa aito kiitoksen osoitus tai
muu tunnustus kannustaa tekemaddn parempia suorituksia. Tyotehtavien laajentaminen,
tyon kierrattaminen seka erilaisiin projekteihin osallistuminen mahdollistavat tyon mo-

nipuolistumisen ja erilaisten tietojen ja taitojen kehittdmisen. (Eskola ym. 2005, 127.)

Motivaation ja tyotyytyvéisyyden ollessa tasapainossa organisaation jasenistd voi hel-
posti lukea tiettyja merkkejd, jotka puoltavat ja vahvistavat sitd, ettd jasenet ovat ’mu-

kana”:

e |hmiset ovat energisia ja eloisia.

e Tyontekijoilla on tarkoituksen tunne.

e Organisaation jasenet tietdvat minne he ovat menossa ja miksi tiettyjen tavoittei-
den saavuttaminen on tarke&a.

¢ Organisaation jasenilla on ymmarrys yrityksen strategiasta ja he tiedostavat, mil-
lainen vaikutus heiddn omalla panoksellaan on siihen. (Tyontekijoiden motivoi-
minen 2005, 1.)

5.3 Sisdinen yrittajyys

Varsinkin suurissa yrityksissd, joissa vaaditaan aikaisempaa nopeampaa reagointia ja
joustavuutta markkinatilanteissa, on korostunut tarve sisdisesta yrittajyydesta. Sisdinen
yrittdjyys merkitsee yrityksessa tyoskentelevén henkilon tapaa toimia ja ajatella yritta-
jamaisesti. Henkild hoitaa tyonsa niin, kuin han hoitaisi sen omassa firmassaan. Aivan
samalla lailla kuin oman yrityksen perustajakin, yrityksen sisdinen yrittdja on oma-
aloitteinen, motivoitunut ja sitoutunut. Hanella on korkealle tahdatyt tavoitteet seké
rohkeutta ilmaista nakemyksidén ja ideoitaan. Sisdisen yrittdjahengen luominen ja mah-
dollistuminen yrityksessa edellyttdaa johdon tukea ja yrityksen toimintojen muokkaamis-
ta yrittajyytta tukevaksi. Yrittdjyyteen panostavaan ilmapiiriin liittyvat:

e kannustaminen aloitteisiin ja ideoihin

e resurssien saatavuus ja kaytettavyys

e palkitseminen

e epdonnistumisten ja virheiden salliminen
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e vuorovaikutuksen avoimuus

e oppiminen ja koulutus. (Eskola ym. 2005, 127.)

54 Uramotivaatio

London ja Mone selittdvat Ruohotien (1998) mukaan yksiloiden urakayttdytymista ura-
motivaation avulla. Uramotivaatio yhdistelmd, jossa kohtaavat henkilon yksilolliset
ominaisuudet sek& urapéatokset ja urakédyttaytymismuodot. Tama yhdistelma kuvastaa
yksilon uraidentiteettid, uraan liittyvié kasityksia seka sinnikkyytta uraan liittyvissa rat-
kaisuissa. Uramotivaation eri osatekijat on mahdollista ryhmitelld kolmeen eri aluee-

seen:

1) Uraidentiteetti osoittaa, kuinka tarked ja merkittava ura on yksil6lle. Uraidenti-
teetin voimakkuuden ja merkittdvyyden voi havaita tydohon sitoutumisessa ja ha-
lussa edeté tydssaan.

2) Urakasitys kertoo, miten realistisia yksilon késitykset itsestddn ovat, missa maa-
rin ja miten kauaskantoisesti hdn on miettinyt uransa tavoitteita sekd tehnyt
mahdollisia suunnitelmia niiden saavuttamiseksi.

3) Urasitkeys ilmaisee, kuinka hyvin yksilo kykenee selviytymaan epéedullisissa ti-
lanteissa: miten hyvin han kestédéd epavarmoja tilanteita ja kuinka sitkeita pyrki-
myksié hanelld on kukistaa uratavoitteiden tiella olevat esteet ja vaikeudet. Hen-
Kiloill, joilla on voimakasta urasitkeyttd, on myos luottoa omiin kykyihinsa, he
ottavat riskeja ja ahertavat lujasti padstakseen uratavoitteisiinsa. (Ruohotie 1998,
98.)

Uramotivaatio on luonteeltaan monitahoinen rakenne, johon erilaisilla tilannetekijoilla
on vaikutusta. Tama puolestaan maaraa yksilon tekemia péaatoksia ja kayttaytymistd. On
useita syita otaksua, ettd uramotivaatiolla ja sen osatekijoilld on vaikutusta muun muas-
sa siihen, kuinka innokkaasti ihmiset hakeutuvat taydennyskoulutukseen, millaisia ke-
hittdmistavoitteita he maarittavat itselleen ja kuinka tarkeaa tavoitteiden saavuttaminen
heille on. (Ruohotie 1998, 98-99.)

Uramotivaatiolla on vaikutusta siihen, kuinka organisaation jésenet reagoivat yrityksen

kasvuedellytyksiin, kuten siihen, kuinka kielteisend he kokevat etenemismahdollisuuk-



50

sien heikkouden tai puuttumisen. Yritykselld on mahdollisuus tukea uramotivaatiota
monella tavalla. Kannustava henkildstopolitiikka ja johtaminen luo mahdollisuuksia
kasvuun. Yrityksessa kehitetddn kasvua rohkaisevia palkitsemisjarjestelmid, varmistu-
taan suoritusarvioinnin ja suorituspalautteen tehokkuudesta ja toimivuudesta seka pide-
tdan huolta yritystd koskevan informaation riittdvyydesté ja oikeellisuudesta. (Ruohotie
1998, 99.)

Osaltaan sek& uramotivaatio ettd yrityksen taholta tuleva tuki ohjaavat oppimisproses-
sia. Toimintaympdriston muuttuminen edellyttda jatkuvaa oppimista. Toimintaymparis-
t0, joka muotoutuu jatkuvan oppimisen periaatteen ymparille muodostaa edellytyksia
kasvuun ja kehitykseen. Kehittdmistoimet tukevat yrityksessd vallitsevaa muutosta ja
erilaiset muutokset synnyttavat jatkuvaa oppimista. (Ruohotie 1998, 99.)

55 Urakehitys

Urakasite voidaan mieltd4d monella tavalla. Toisinaan se on yksinkertaisimmillaan miel-
letty etenemiseksi, mutta ndin maéariteltdessa eri ammatit ja tyotehtévat, jotka eivat tar-
joa etenemismahdollisuuksia, jaavat taman maarittelyn ulkopuolelle. Laajimmillaan ura
on jakso tai sarja tyokokemuksia, joita yksilolle ajansaatossa muodostuu. Brousseaun
tutkijaryhman esittdman pluralistisen urakésitys mallin mukaan asiantuntijaura tarkoit-
taa sitoutumista johonkin tiettyyn ammattialaan tai spesialiteettiin. Uravalintansa tehty-
aan yksilo syventyy kehittimédén omia tietojaan ja taitojaan. “Kasvaminen™ alalla tar-
koittaa edellytyksia ottaa vastuulleen entistd haasteellisempia toimeksiantoja, joissa on
mahdollista kehittéa ja tdydent&a osaamistaan. (Ruohotie 1998, 101-102.)

6 ASIANTUNTIJAORGANISAATIOON PEREHDYTTAMI-
SEN ERITYISPIIRTEITA

6.1 Asiantuntijaorganisaatio

Asiantuntijaorganisaation tunnusmerkkind on organisaation tuottama uusi tieto ja uudet

ratkaisut. Organisaation antamat neuvot ovat yksilollisid ja yleensd keskeinen osa orga-
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nisaation henkilostostda muodostuu akateemisesti pitkélle koulutetuista henkildisté eli
professionaaleista. (Eklund 1992, Laitisen 2004 mukaan, 22.) Erikoistuntija, spesialisti,
ekspertti, osaaja, tietdjad sekd muun muassa huippuosaaja ovat synonyymeja tai l&-
hisukulaisia késitteelle asiantuntija. Asiantuntija on osaaja, joka on erityisalueestaan
innostunut ja ammatillisesti kunnianhimoinen ja pyrkii syventdméén ja laajentamaan
tietdmystaan, osaamistaan sekd kokemustaan. Asiantuntija suuntautuu monesti itsendi-
seen tyorooliin, tahtoo pated alallaan, erikoistuu ja kehittyy mielell&d&n ja arvostaa tun-
nustusta tekemastaan tyosta. Asiantuntijalla on syvéllista osaamista, tietoa ja taitoa tie-
tylté alalta. Kun muiden henkildiden yleistietamys tai yleinen osaaminen eivét riita sel-
vittdmadn tai ratkaisemaan ongelmaa tai ndyttdmaan tietd eteenpdin, talloin tarvitaan
asiantuntija-apua. Kyseessa on siis asian tuntija: on olemassa asia tai aihe, johon joku
on paneutunut niin perusteellisesti, ettd henkilon voidaan katsoa tuntevan ja tietdvan
kyseisen asian joko perin pohjaisesti tai selvasti paremmin kuin asiaa ainoastaan yleis-
tiedon pohjalta lahestyvén henkilon. (Ristikangas, Aaltonen & Pitkanen 2008, 85-86.)

Viime vuosikymmenind ndyttad silté, ettd asiantuntijuuden merkitys on vain korostunut.
Y leisosaajat ovat tehneet joukossaan tilaa erikoistuneen tiedon haltijoille. Asiantuntijoi-
den spesialiteetin eli erityisosaamisen syventyessé ja kaventuessa, yhd enemmén orga-
nisaatioissa tarvitaan ja hyodynnetddn yhdistdmisosaamista ja laaja-alaista kokonaisna-
kemystd. Voidaan jopa vdittad, ettd monen nyky paivan vaikuttajan avainkompetensseja
eli merkittavaa kyvykkyytta tai patevyytta on kyky yhdistdd osaamista tehokkaasti ja
tatd kautta luoda uutta osaamista. (Ristikangas ym. 2008, 86.)

Perinteisesti yksiloiden oppimiseen ja asiantuntijuuteen liitetddn kasite osaaminen.
Avainsanoja ovat kyvykkyys ja patevyys sekd myds kyky, valmiudet ja nayttd. Tarvi-
taan yksil6llisia ja taitavia osaajia. Yksiloiden merkittavaéd panosta ja halua kehittya ei
sivuuttaa parhaimmassakaan yhteistydssa. Asiantuntija-késitteeseen liitetddn arvostusta
ja luultavasti myds arvostuksen hakemista. Kuka tahansa erityisosaaja alasta riippumat-
ta epéilemitta toivoo kuulevansa mééreitd kuten: ”Hén on varsinainen asiantuntija.” Ei-
toivottavaa ja ikavaa, jopa loukkaavaa on saada kuulla olevansa asiantuntematon esi-
merkiksi, jos kollega asiantuntijan omalta alalta nimittaa asiantuntijan laatimaa lausun-
toa asiantuntemattomasti laadituksi. Asiantuntijuus on tulosta ajan myoté kartutetusta
kokemuksesta ja sisukkaasta vaivannadstd. Monesti myos yritysten ja erehdysten kautta.

Asiantuntijuuden kasvattaminen ja kehittdminen vaatii kokemusten kartuttamista ja teo-
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reettista opiskelua. Asiantuntijuutta kehittddkseen tarvitaan sen arviointia eli millaista
osaamista ja millaisia eri ulottuvuuksia asiantuntijuuteen yhdistetaan. (Ristikangas ym.
2008, 22, 86.)

Asiantuntijaorganisaatiossa organisaation riippuvuus henkiléstdstadn on suuri ja néin
ollen henkildiden korvaaminen on vaikeaa. Organisaation henkildstomenot ovat usein
pddomamenoja suuremmat. (Eklund 1992, Laitisen 2004 mukaan, 22.) Asiantuntijat
leimautuvat luultavimmin enemmén ammattikuntaansa kuin tyonantajaansa, koska asi-
antuntijaorganisaatiot ovat riippuvaisempia asiantuntijoistaan kuin asiantuntijat tyonan-
tajaorganisaatiostaan. Mitéd luultavimmin tdma on yksi merkittdvimmista huomioon
otettavista tekijoista tarkasteltaessa asiantuntijaorganisaatiota. (Sipild 1996, Laitisen
2004 mukaan, 22.)

Asiantuntijaorganisaatioista puhuttaessa tunnusomaisimpia asiantuntijaorganisaatioita
ovat konsultti-, mainos-, asianajo- tai tilintarkastustoimistot (Sveiby 1990, Laitisen
2004, 23 mukaan). Puhuttaessa asiantuntijaorganisaation henkildstdsta voidaan todeta,
ettd professionaalien eli asiantuntijoiden ohella organisaatiossa tydskentelee muitakin
henkil6itd. Muuta henkilostod voidaan nimittaa tuki- tai avustavaksi henkiléstoksi. (Ek-
lund 1992, Laitisen 2004 mukaan, 23.) Avustavan henkiléston tyo ja panos on organi-
saation kannalta katsottuna hyvin merkityksellista, toisaalta se on alisteista ja avustavaa
itse varsinaisten asiantuntijoiden ty6lle (Sveiby 1997, Laitisen 2004 mukaan, 23). Tuki-
henkilostd koostuu sihteereistd, kirjanpitdjistd, hallintohenkiléstdsta ja niin edelleen.
Heidéan toimenkuvansa on auttaa ja avustaa asiantuntijoita ja johtajia. Sek& koko organi-
saation ettd sen asiantuntijoiden tehokkuuden merkittdvé takaaja on motivoitunut ja pa-
teva tukihenkilosto. (Laitinen 2004, 23-24.)

Merkittdvin organisaation osa asiantuntijabyrokratiassa on operatiivinen ydin, joka te-
kee monimutkaista tyota, jota ohjaillaan taitojen vakiinnuttamisella. Tdma mahdollistaa
toiminnan hajautuksen. Perusta kaikelle toiminnalle ovat ammattitaitoisten operatiivista
tyota suorittavien henkildiden tiedot ja taidot. Koulutusta painotetaan paljon, operatiivi-
sen tyon tekijoiden tyd on vertikaalisesti ajateltuna monipuolista ja suunnittelu- ja val-
vontajarjestelmia on kaytdssd niukasti. Tuki- ja avustava henkilostd on toinen, taysin

kehittynyt organisaation osa, mutta se on syventynyt olemaan operatiivisen ytimen alai-
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suudessa. Tukihenkilostd palvelee, asiantuntijoiden keskittyessa ongelmien ratkaisemi-
seen. (Minzberg 1983, Laitisen 2004 mukaan, 24.)

Asiantuntijabyrokratia on rakenne, joka on hyvin hajautettu sekd vaaka- ettd pys-
tysuorassa mielessé ajateltuna. Merkittavé osa vallasta on operatiivisen ytimen asiantun-
tijoilla. Monesti jokainen asiantuntija tyoskentelee omien asiakkaidensa kanssa sek&
samanaikaisesti hanet alun alkaen kouluttaneiden ja hanelle tietojen ja taitojen iskosta-
neiden kollegojen yhteisollisen valvonnan alla. Kyseiset kollegat ovat piténeet itselldén
oikeuden valvoa, ettei niin sanottu kasvatti tee virheitd. Valta, jota asiantuntija omaa ei
aiheudu vain siitd, ettd hénen tyotehtdvansa olisivat lilan monimutkaisia toisten suunni-
teltavaksi ja ohjattavaksi, vaan osaltaan myos siitg, ettd hdnen palveluillaan on kysyn-
t4a. Tamé mahdollistaa asiantuntijalle lilkkkumavapautta. Toiveidensa ja tarpeidensa to-
teutumisen estyessa oman organisaation puitteissa hanellad on hyvéat mahdollisuudet siir-

tyd myos muualle. (Minzberg 1983, Laitisen 2004 mukaan, 25.)

Asiantuntijaorganisaatioiden todellinen rakenne perustuu henkildsuhteisiin, joten asian-
tuntijaorganisaatiot ovatkin hyvin henkilésidonnaisia. Muodolliset rakenteet pystyvat
vain heikosti kuvaamaan kaikkia organisaatiossa olevia tarkeita yhteistyosuhteita, vaik-
ka niillakin on merkitysta. Juuri yhteistydsuhteidensa vuoksi asiantuntijaorganisaation
voikin maadritelld erottuvaksi ympaéristostaan. (Sipila 1996, Laitisen 2004 mukaan, 26.)
Organisaatio ei ole vain sd&nndsto tai rakenne, vaan ihmisten itsensa ja itselleen laatima
monisyinen vuorovaikutusverkosto (Nurmi 2000a, 2000c, Laitisen 2004 mukaan, 26).
Organisaatiot eivat enda nykyisin muodostu késkyjen vaan luottamuksen varaan. Luot-
tamuksella tarkoitetaan ihmisten kesken vallitsevaa luottamusta toisiaan kohtaan, vaik-
kakaan heidén ei tarvitse pitaa toisistaan, mutta heilld tulee olla keskindinen ymmarrys
toisiaan kohtaan. (Drucker 2000, Laitisen 2004 mukaan, 26.)

6.2 Asiantuntija ja asiantuntijuus

Yksinkertainen ja pelkistetty méaaritelma asiantuntijuudelle on, ettd se on korkeatasoi-
seen tietdmykseen perustuvaa osaamista eli asiantuntija on korkeatasoisen tietdmyksen
omaava henkild. Asiantuntijuus on ominaisuus, joka koskettaa seka yksiloa ja professio-
ta eli ammattia tai ammattikuntaa ettd rakenteellisia yksikkdja, kuten organisaatioita ja

verkostoja. Profession ldhtokohtana on erikoistuneeseen tieteeseen nojaava asiantunte-
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mus, joka on keskeinen peruste ammattitoiminnan patevyydelle ja oikeuttamiselle.
Ammatti erkanee institutionaalisessa mielessé yhteiskunnan muista rakenteista ja orga-
nisoituu ja jasentyy ammatillisen jarjeston ymparille. Ammatillisessa mielessé tarkastel-
taessa keskeisessa osassa onkin ammattikunnan etujarjestdluonne. Ammatillisen ryh-
man sisdisen kontrollin on oltava kunnossa, jotta tehokasta asiakkaisiin ja valtioon
suuntautuvaa edunvalvontaa voidaan toteuttaa. Ryhmé péaattéa kriteerit, joilla sen jase-
nyys voidaan saavuttaa. Ryhman péatdsvallan alla ovat myds sen omat eettiset sadnnot.
Niiden pohjalta méarittyvat hyvan ammattitoiminnan kriteerit ja toimintaohjeet niiden
tayttamiseksi. Jérjeston yhtend merkittdvéna tehtdvanad onkin sen intressiryhmien va-
kuuttaminen ja todistaminen siitg, ettd palveluhyddykkeelld on arvoa. Tallaisia professi-
oita ovat muun muassa lakimiehet, opettajat ja ladkarit. (Konttinen 1991, Laitisen 2004

mukaan, 28.)

Professionaalisille patevyyksille on tyypillistd ja tunnusomaista niiden edellyttaman tie-
don, taidon ja tietdmyksen tieteellisyys, yleisluontoisuus ja monimutkaisuus. Professio-
naalisen ammatinharjoittajan tulee hallita k&ytannollisen tiedon lisaksi myos teoreetti-
nen tieto, koska hdn soveltaa omaamaansa tietoa toisistaan merkittavastikin poikkeaviin
sekd pulmallisiin ja vaativiin yksittaistapauksiin. Professionaalisessa asiantuntijuudessa
on kyse tiedon soveltamisesta kaytdnnon tilanteissa. Professionaalisen ammatinharjoit-
tajan tulee olla itsendisessa asemassa tydnsa suorittamisessa, teoreettisen tiedon ja sen

soveltamisen kykynsa vuoksi. (Konttinen 1997, Laitisen 2004 mukaan, 28.)

Uudenaikaisilla professioilla on valtiovallan takaama yksinoikeus ja valtuutus tiettyyn
tyotehtdvajoukkoon, joka perustuu koulutukseen ja tutkintoon. Nykypaivina tahén kau-
an muuttumattomana sailyneeseen rakenteeseen on kuitenkin tulossa muutosta. Paitsi
tutkinnolla, niin nyt myds kaytannon tyon kautta on mahdollista saada tunnustettu oike-
us tydtehtaviin. Euroopan Unionin ja sen seurauksena kansallisvaltioiden merkityksen
vahentymisen myota paikalliset tasot vahvistuvat, mika osaltaan tarkoittaa paikallisten
asiantuntijoiden muotoutumista. Ammatillisten ryhmien tarve kansainvalisten ammatil-
listen tydmarkkinoiden tehokkaampaan saatelyyn on globalisaation aikaansaannosta.
(Konttinen 1997, Laitisen 2004 mukaan, 29.)

Professionaalisten asiantuntijoiden yksilollistyminen tarkoittaa valtuutusten méarittelys-

sd huomion keskittymistda aiempaa enemman asiantuntijatietoa omaavien henkilGiden
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yksilollisiin ominaisuuksiin. Muodollisen tutkinnon merkitys voi vahentyé ja yksilollis-
ten tekijoiden eduksi osa erikoistuneesta ja jopa tieteellisestd asiantuntijatyosta eroaa
kokonaan muodollisista patevyyksistaan. (Konttinen 1997, Laitisen 2004 mukaan, 29.)

Profession méarittelykriteerind pidetyn muodollisen tutkinnon merkityksen vahenemi-
sen myoté se, mitd yleensa asiantuntijasta sanotaan, poikkeaa aikaisemmasta. Yleensa
asiantuntijaty0® perustuu mittavalle ja varmalle teoreettiselle koulutukselle ja kaytdnnon
kokemukselle, jolloin puhutaan professioammateista. Asiantuntija tietdd toisia enenm-
man jostakin asiasta tai aiheesta, hénelld on tutkinto, joka ammattiin vaaditaan, hanella
on oikeus antaa virallinen lausunto ja h&nen tekeménsa tyo on luonteeltaan luovaa.
Olennaisena piirteend asiantuntemukseen liittyy erottuminen vertailuryhmasta. Asian-
tuntemus on luonteeltaan ennemminkin suhteellista kuin absoluuttista eli ehdotonta tai
varauksetonta. (Sipild 1996, Laitisen 2004 mukaan, 29.)

Ammattimiehen ja asiantuntijan erona voidaan ndhdé se, ettd ammattimiehelld on taito
toimeenpanna suunniteltu ja annettu tehtdva koulutuksensa ja kokemuksensa pohjalta,
mutta asiantuntijalla on kykya, taitoa ja osaamista kartoittaa ja analysoida vallitseva ti-
lanne, tehdé siitd johtopaatokset ja ndiden perusteella kehittda ratkaisu, jolloin hén on
samalla kertaa seka suunnittelun ettd toteutuksen ammattimies (Sipild 1996, Laitisen
2004 mukaan, 29). Asiantuntijatoiminnasta voidaan myos loytaa tiettyja valttamatto-
myyksia eli toisin sanoen asiantuntijuuden ehtoja. Asiantuntija niin yksilona, ammatti-
kuntana kuin organisaationakin sailyy elossa, jos sen toiminnassa on otettu huomioon
seuraavat vaatimukset: sisaistd, kehitd ja sovella teoreettista tietoa ja tietdmystd, toimi
oikein tyomarkkinoilla, organisoi ja ohjaa toimintaa jarkevasti, muista toiminnassasi
taloudellinen kannattavuus, omaa ja hallitse sosiaaliset taidot, toimi aina eettisesti oi-
kein, suuntaa tulevaisuuteen seka ole asiantuntija omassa asiantuntemuksessasi. (Pirttila
1997, Laitisen 2004 mukaan, 29.)

Henkildlle, joka osaa menestyksekkaalla ja tuloksekkaalla tavalla eritella ja jasentdad uu-
destaan jo olemassa olevia teknisid, normatiivisia ja sosiaalisia saantja ongelmanrat-
kaisutilanteissa, kehittyy asiantuntijuutta. Asiantuntijuuden siirtdminen suoraan henki-
I61ta toiselle on mahdotonta. Perusta asiantuntijuudelle rakentuu pitkéjanteisen koulu-
tuksen, harjaantumisen ja oivaltamisen kautta. (Raivola & Vuorensyrja 1998, Laitisen

2004, mukaan 30.) Asiantuntijoiden ammattikunta pohjautuu erikoistuneeseen tietee-
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seen nojaavaan tai toisin sanoen ammattitaitoon, joka perustuu korkeatasoiseen tietoon
ja tietdmykseen, joka muotoutuu tutkinnon perusteella. Ammatin harjoittamisen otak-
suma ja edellyttdma tieto on luonteeltaan tieteellistg, yleistettyd sekd mutkikasta ja mo-
nirakenteista. (Laitinen 2004, 30.)

Siitd huolimatta, ettd tutkintojen merkityksen oletetaankin véhenevan, niin myos tassa
opinndytetydssd, kuten yleensékin, asiantuntija merkitsee sellaista henkilod, jolla on
ammatin edellyttdma teoreettinen tutkinto sek& kaytannollista ettd teoreettista tietoa,
jonka avulla han pystyy ratkomaan asiakkaiden erilaisia ja usein ainutkertaisiakin on-

gelmia seka henkilod, joka tekee tydtaan hyvin itsendisesti. (Laitinen 2004, 30.)

6.3 Asiantuntijoiden tyoelamaétaidot

Niin kutsutut itseséatelyvalmiudet voidaan lukea merkittdvimmaksi piirteeksi asiantun-
tijakompetenssissa eli patevyydessa ja ansioituneisuudessa. Niiden perustana on yksilon
tarve kokea tekemisen mielekkyyttd, pitdd ylla tunnetta siitd, ett han hallitsee ymparis-
toaan ja siihen liittyvia tapahtumia ja henkistd tasapainoa. Konkreettisesti itseséatelya
voidaan havaita siind, kuinka asiantuntijat kayttaytyvat. Asettaessaan tavoitteita itsel-
leen ja tehdesséan arvioita kyvyistaén selviytya annetuista ja edellytetyista velvollisuuk-
sista ja toimeksiannoista, joihin liittyy yleensé jokin tehtéva. Itseséately ei toteudu, jos
asiantuntija yliarvioi osaamisensa ja tavoitteensa tai vastaavasti kangistuu kaavoihinsa
ja jumiutuu ainoastaan entiseen osaamiseensa ja vanhoihin malleihin. (Ristikangas ym.
2008, 93.)

Asiantuntijana edistymisen, kehittymisen, menestymisen ja kaiken uuden omaksumisen
suurimpana kompastuskivena ei ndin ollen olekaan valttamatta uuden oppimisen vaike-
us vaan pois oppiminen vanhasta. Tata pois oppimista on totuttu nimittdmaan luopumi-
seksi eli jos haluaa saada uutta, on luovuttava entisestd. Luopumiseen liittyvat monesti
my0s tunteet, joka voi hankaloittaa tilanteita. Tyduran ja -historian onnistumiset ovat
tuottaneet mielihyvad. Vahvaan ja tutuksi tulleeseen asiantuntijaosaamiseen liittyy siis
suuria ja myonteisia tunteita. Valittomasti saatu kiittava palaute -joko lausuttu tai &a-
neen lausumaton, on usein taustatekijana siihen, ettd vanhat asiat laukaisevat myonteisia

tunteita. Tyolla ja asiantuntijuudella on ansaittu ympérilla olevien ihmisten arvostusta.
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Luopuminen on vaikeaa. Ellei ole valmis luopumaan vanhasta, ei ole mahdollista raken-
taa uutta. (Ristikangas ym. 2008, 193-197.)

Asiantuntijoiden monipuolisiin ja monimuotoisiin tyoeldmévalmiuksiin, luovuuteen se-
k& sosiaalisiin taitoihin tulee Kiinnitt&a erityisesti huomiota. Ainoastaan suppea ja rajal-
linen kasitys asiantuntijuudesta ei ole riittdvd. Parhaimmassa tapauksessa asiantuntija
oppii omasta alastaan toistuvasti jotain uutta ja erilaista. Arjen tyoskentelya helpottaak-
seen asiantuntijuuteen tulisi yhdistdd oppimaan oppimisen taidot, riittavasti joustavuutta
ja edellytyksia mukautua vaihteleviin erilaisiin tilanteisiin. Asiantuntijoilta vaaditaan
huomattavasti muutakin kuin pelkastdan kapea-alaista erityisosaamista. Varsinkin rek-
rytointi-ilmoituksia tarkasteltaessa voi huomata vaatimuksia, kuten: yhteistyokykyinen,
ulospdin suuntautunut, oppimishaluinen sekd riskeja pelkd&méaton. Asiantuntijuus on
laaja ja kokonaisvaltainen tiedon hallintaan ja rakentumiseen kytkeytyva ilmid. Asian-
tuntijuudessa kehittyminen ja harjaantuminen ei ole ainoastaan tiedon omaksumista ja
kokemusten valittamisté tai yksilollisté sisdistamistd. Kysymyksessa on toimintatapojen
suuri muutos, jonka yksild luo tutkimalla jo omaksuttuja ja siséistettyja toimintatapoja

sekd kokeilemalla ja kehittamalla uusia. (Ristikangas ym. 2008, 93, 97-98.)

Asiantuntijuudesta on olemassa Ristikankaan ym. (2008) mukaan erilaisia nakemyksia,
joista yksi on kolmeen ulottuvuuteen jasentely, jotka kaikki luonnehtivat asiantuntija-

tiedon erilaisia sisaltdja ja muotoja.

1. Teoriatieto korostuu merkittavasti henkilon uran alkuvaiheessa. Teoriatieto ra-
kentuu niin tiedeperusteisista késitteistd ja teorioista kuin itse ammatissa kaytet-
tavista yleissadnnoksista seké kaytanndllisista ja tarkoituksenmukaisista periaat-
teista. Opiskeluaikana saavutetut tiedot, taidot ja teoreettiset viitekehykset ovat
tuoreessa muistissa.

2. Henkilokohtaisen kokemuksen kautta hankittu tieto muotoutuu asteittain eri-
laisten kéytannon tilanteiden kautta kommunikoinnin, osallistumisen ja mallin-
tamisen seurauksena. Henkild alkaa harjoittaa ja soveltaa tietojaan kdytannon
elamdssa. Opitut asiat painautuvat selkéytimeen ja yksilon tarvitsee entista har-
vemmin etsid apua ja neuvoa oppimateriaaleista. Monisyisten ja pulmallistenkin
ongelmien keskell& henkilé havaitsee ja oivaltaa nopeasti sen, mikd on olennais-

ta.
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3. Prosessitieto tarkoittaa asiantuntijuuden tietosisaltdjen prosessointia ja kasitte-
lemistd valmiiksi toimintamalleiksi ja ammattitaitoiseksi kayttaytymiseksi. Asi-
antuntijan toiminta on tarkastelevaa, kehityksellistd, luovaa ja spontaania. Asian-
tuntija kay kasiksi uuteen tilanteeseen, havainnoi ja tunnistaa tilanteeseen liitty-
vét teoriamallit, alkaa tyostdd johdannaisia malleista ja luo tdysin uudenlaisia
toimintamalleja. Asiantuntijan tietorakenteita voidaan pit4é selkeind ja hyvin jar-
jestaytyneind. Tiedot loytyvat ripedsti ja niiden yhdisteleminen toisiinsa on vai-
vatonta. Samanaikaisesti kokonaan uusien tietokokonaisuuksien luominen on
mahdollista. (Ristikangas ym. 2008, 93-94, 95.)

Asiantuntijuus erilaisissa toimintatilanteissa korostaa asiantuntijuuden yhteisollista
luonnetta. Asiantuntijoiden tulee toimia tyossaan rinnakkaisten toimintamaailmojen pii-
rissa seka liikkua niiden valilla. Talléin asiantuntijataidon ja -tiedon vaatimukset ovat
erilaisia eri maailmoissa ja ymparistoissé. Esimerkiksi tutkija joutuu karsivéllisesti sy-
ventymaan ja omistautumaan tydssaan pikkutarkkoihinkin yksityiskohtiin, mutta esitta-
essddn tutkimustuloksiaan medialle tai rahoittajilleen, hanen toimintamallinsa ovat jal-
leen taysin erilaisia. Tyoryhmén kanssa tehtdva tyoskentely on poikkeavaa verrattuna

tutkijan omassa kammiossaan tekemaén tyéskentelyyn. (Ristikangas ym. 2008, 93-94.)

Yksilokeskeisen asiantuntijuuden merkitysta murentaa toiminta- ja tydmaailmojen mo-
nimuotoisuus. TAma ajatus painottaa jaetun asiantuntijuuden merkitysta ja tarkoitusta
tyOyhteisdissa. Asiantuntijuuden todetaan olevan piirre, joka muotoutuu ennen kaikkea
yhteisollisesti, osana kollektiivista asiantuntemusta ja vuorovaikutuksessa toisten kans-
sa. Asiantuntijuus tulee nédhda ilmiénd, joka kehittyy sosiaalisesti merkityksellisen toi-
minnan parissa. Se ei ole olemukseltaan ja peruspiirteiltdan ensisijaisesti tulosta yksilon
henkisesté ja siséisesta puolesta. Tahan laheisesti kytkdksissd on oppivan organisaation
idea. Yhteiso tai organisaatio menestyy parhaiten, kun se rikkoo uskomuksen, etta kaik-
Ki viisaus asuu ainoastaan johtajien padssa. Yhteis6 voi saavuttaa oppimisen kulttuurin,
oppivan tavan toimia, yhteisdllisen oppimisen. Y hteison patevyys ja osaaminen on par-
haimmillaan paljon enemman kuin vain sen yksittdisten jasenten osaamisen yhteenlas-
kettu arvo, summa. Organisaation sisalla esimerkiksi 1+1+1 voi olla vaikkapa 6, 10 tai
100. (Ristikangas ym. 2008, 22, 94-95.)

Suppeasti ajateltuna asiantuntijuuden on néhty kytkeytyvéan johonkin ammatilliseen tai

tiedolliseen erityisalueeseen. Teoreettisesti kuvattuna on mahdollista, ettd henkil6lla voi
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olla maailmanluokan asiantuntemus ja tietamys esimerkiksi kemian alalla, mutta sa-
manaikaisesti hdnen sosiaaliset valmiutensa ja taitonsa voivat olla mitattomat. Kaytan-
nollisesti katsottuna asiantuntijuus on joka tapauksessa laajempi késite. Pekka Ruohotie
(2000) kayttaa varsin sattuvasti nimitysta asiantuntijakompetenssi. Sen liséksi, ettd asi-
antuntijalla on ammattispesifeja eli ammattiin kuuluvia omaleimaisia taitoja, asiantunti-
japrofiiliin kuuluu muita yleisia tydelamévalmiuksia, kuten sosiaaliset taidot ja luovuus.
(Ristikangas ym. 2008, 95.)

Asiantuntijan tietorakenteista ja niiden kehittymisestd on Ristikangas ym. (2008) esitté&-

neet kuusi vaitetta:

1. Asiantuntijat ovat monesti taitavia ja erehtymattomia vain tietyilla alueilla. Esi-
merkiksi ei ole yleistd, ettd ammatilliset ongelmanratkaisutaidot siirtyisivat tilan-
teesta tai osaamisalasta toiseen. Asiantuntijan tehokkuus on eriytynytta ja tietyl-
le ammattialalle erikoistunutta. Asiantuntijapatevyys tai asiantuntijan tyéskente-
lyote ei itsessaan siirry eri tehtéviin, ndin ollen huippututkija ei valttdmétta ole
huippuesimies.

2. Asiantuntijoilla on kokonaisvaltaiset ja laajat tiedon merkitysrakenteet ja mallit.
N&ité rakenteita ja malleja he pystyvét soveltamaan nopeasti ja syvallisesti. Kay-
tdnndssa tama nékyy intuitiivisena ajatteluna, joka on tyypillinen laadullinen
tiedon prosessointitapa, joka on kytkoksissa hiljaisen tiedon kanssa. Asiantunti-
ja-aloittelijan on kaytava lapi tietoinen paattelyprosessi loytaakseen sopiva rat-
kaisu. Kokenut asiantuntija konkari kaivaa ratkaisun saman tien eika valttamatta
ehké itsekaén tarkasti kykene kuvaamaan, miksi paatyi juuri siihen lopputulok-
seen mihin paatyi.

3. Asiantuntija kayttdd ongelmanratkaisuissaan valmiita malleja. Niiden avulla rat-
kaisunteko nopeutuu. Meilla kaikilla ovat omat mallimme. Tutkijan tyo rakentuu
kerta toisensa jalkeen suurinpiirtein saman perusmallin pohjalta. Han tietad, mita
hénen pitaad selvittdd ensin, mita sitten ja miten hanen tulee laatia raporttinsa.
Ammattijohtaja voi toteuttaa uudessa toimessaan melkein samaa menestysmallia
kuin aina aikaisemminkin. T&mé& useimmiten auttaa tilanteen haltuunotossa. Toi-
saalta jotkin valmiit mallit voivat myds olla haitaksi ja hidastaa etenemisté.

4. Asiantuntijoilla on kyky sitoa yksittéiset tiedot kokonaisuudeksi ja syy- ja seura-

ussuhteiksi. Pelkka laaja yleistietamys ei tee kenestédkdan asiantuntijaa. Tallai-
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nen maallikko pystyy tekemaan tiedoillaan vaikutuksen ainoastaan keskustelu-
kumppaneihinsa. Laékarikirjallisuutta lukevalla voi olla paljonkin tietoa sairauk-
sista ja niiden hoidosta, mutta tdma ei tee henkildsté vield asiantuntijaa. Pitké-
janteinen syventyminen ja kokemus, valmius hytdyntaa ja soveltaa tietdmystaan
erilaisissa tilanteissa kuuluu olennaisena osana asiantuntijuuteen.

5. Asiantuntijoiden tietorakenteet mahdollistavat itseohjautuvien prosessien taita-
van kayton. Tama puolestaan on avain luovaan ongelmanratkaisuun. Henkilo ei
siis ole lopullisesti sidottu siihen, miten aina ennen on tehty, vaan han kykenee
luontevasti aivan uusiin ja ratkaisuihin, joita ei ole ennen kokeiltu. Asiantuntijan
el tarvitse toistuvasti tukeutua ja turvautua ulkopuolelta tulleisiin erillisohjeisiin
ja menettelytapoihin, vaan han pystyy viemdan omaa prosessiaan itsendisesti
eteenpain.

6. Asiantuntijan kyvykkyyttd on mahdollista rutiininomaistaa ja muuttaa. Asiantun-
tijan tyo voi koostua seka sopeutuvasta asiantuntijuudesta etta erittdin patevasta
ja ammattitaitoisesta rutiinikayttaytymisesta. Ilman rutiineja ei ole myoskaan
luovuutta. Ndamé ovat asiantuntijuuden perimmaisid vahvuuksia ja sopivatkin
epéileméattd useimpiin asiantuntijoihin. Asiantuntijuuden kehittdminen ja hyo-
dyntdminen on monitahoinen prosessi, joka pitaa sisallaan paljon muutakin kuin
vain yksittéisia tiedonosia. Parhaassa tapauksessa asiantuntijalla on kykya eritel-
14, yhdistaa, selittdd, prosessoida, luoda, mallintaa ja joustaa. (Ristikangas ym.
2008, 95-97.)

6.4 Kohtaamisen taito

Asiantuntijatyd, varsinkin asianajoalalla, edellyttdad ihmisten kohtaamista. Tama on jalo
ja harvinaiseksi kdynyt taito. Ihmisten kohtaamisen taito on tavoiteltavan arvoinen hyve
kenelle tahansa, erityisesti asiantuntijoille, koska he toimivat ja vaikuttavat erilaisissa
rooleissa. Tyypillisesti he vaikuttavat asiantuntijaroolinsa lisaksi tydyhteison jasenen,
tyotoverin tai vaikkapa alaisen sosiaalisissa rooleissa. Suljettujen ovien taakse omaan
tydhuoneeseensa vetaytynyt ja eristdytynyt asiantuntija ei tue yhteisédén parhaimmalla
mahdollisella tavalla, eikd avusta sitd myodskaan paadsemaén parhaisiin mahdollisiin ta-
voitteisiin. Asiantuntijan oma kehittyminenkin pyséhtyy, jos han ei pysty aitoon ja re-
helliseen lasn& oloon ja vuorovaikutukseen kollegoiden kanssa. (Ristikangas ym. 2008,
208.)
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N&in& aikoina on mahdollisesti vaikeampaa toteuttaa aitoja kohtaamisia kuin joskus en-
nen, jolloin eldamé tuntui kuluvan hitaammin ja jolloin otettiin aikaa keskusteluun. Silti
ei voida vaittaa, ettd nykymaailma olisi jollakin tapaa epdkommunikoivampi. Erilaisen
kommunikaation madréa ovat huikeasti lisdnneet tekstiviestit, sdéhkdpostit, verkostot,
netin keskusteluareenat ja muut vastaavat. Vastaavasti vuorovaikutuksen laatu on mah-
dollisesti muuttunut. Ihailtavaa olisi siirtyd koppikulttuurista avokonttoreihin, lahted
rakentamaan huipputiimeji ja-osaajia. Osaaminen perustuu avoimelle keskustelukult-
tuurille. Myds séhkdpostien maaraan tulisi puuttua ja minimoida niiden méarad. Infoah-
kyn estdmiseksi tulisi keksia uusia ratkaisuja. Omilla esimerkeilld saa jo paljon aikaan.
Tulisi ké&velld suoraan ihmisen luo, soittaa ja kohdata. Tulisi myds antaa aikaa kannus-
tamiseen ja valmentamiseen ja muistaa kiittad. (Ristikangas ym. 2008, 208-209.)

Voidaankin kysyd: Osaammeko olla l&snéd, kun joku viestittdd meille tarkedd asiaa?
Ty0Oeldamassa tarvitaan kipedsti muutakin kuin mekaanisia tehtavansuorittajia. Edellyte-
tddn jaksamista ja haetaan itsendisid, luovia, rohkeita ja spontaaneja ihmisié. Kiireisen
arjen keskelld asioiden selvittdamiseen jaa yleensé liian vahan aikaa. Arkipdivan kanssa-
kaymiset koostuvat sellaisista rutiineista, jotka ovat liian kaukana kohtaamisen idean
tarkoittamasta kokemuksesta, jossa yksild voi tuntea tulleensa kuulluksi, nédhdyksi ja
ravituksi. Aito kohtaaminen tapahtuu spontaanissa ilmapiirissd. Spontaanisuutta on
oleminen ja toiminta tdssa ja nyt eli spontaanissa tilassa ihminen on tietoisesti lasnd ny-
kyhetkessd. Tama mahdollistaa tilanteeseen sopivan, joustavan, aktiivisen ja vapaan
toiminnan. Se valmistelee tilaa luoville teoille ja mahdollistaa toiminnan, jossa tuote-
taan uusia ratkaisuja seka erilaisissa tilanteissa uusien roolien ottamisen. Spontaanisuu-
dessa ja spontaanina olemisessa piilee luovuuden siemen, josta syntyvét uudet asiat. Ai-
noastaan ollessaan spontaani ihmiselld on uskallusta tehdé tarkoituksenmukaisia tekoja
kulloisessakin tilanteessa. Pelokas ja varautunut henkild sortuu laskelmointiin. Vasta
my6hemmaéssa vaiheessa henkild havahtuu huomaamaan hetkien, joissa vaadittiin spon-

taania toimintaa, menneen jo ohi. (Ristikangas 2008, 157-158, 209.)
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Asiantuntijapalvelut

Ojasalon (1999) mielesta Laitisen (2004) mukaan on l6ydettévissa joitakin tiettyja maa-

ritelmid ja ominaisuuksia, jotka monesti yhdistetd&n asiantuntijapalveluihin. N&ita omi-

naisuuksia maaritellddn muun muassa seuraavasti:

Asiantuntijapalveluissa lahestymistapa on ongelmanratkaisukeskeinen. Asian-
tuntijan tulee tiedostaa perusongelma, 10yt&é siihen ratkaisu ja saattaa se toteen.
Asiantuntijapalveluiden perusluonteeseen liittyy vahvasti neuvonanto.

Henkild, joka tuottaa asiantuntijapalveluja omaa merkittavan tietdmyksen ja on
erikoistunut alalleen. Patevyys perustuu yleisimmin koulutukseen, kokemukseen
ja erityistaitoihin ja usein henkilén tietdmys on luonteeltaan kapea-alaista.
Asiantuntijapalveluiden tuottamiseksi toimitaan asiakkaan toimeksiannosta. T&s-
t4 syysté toimeksiannot ovatkin asiakassuhteen peruselementteja.

Eettiset sadnnot ovat keskeinen osa asiantuntijapalveluita, koska ne opastavat ja
johdattavat asiantuntijan tyoté ja toimia.

Asiantuntijoilla on monesti omat yhdistyksensa ja tunnusomaisesti yhdistykset
sertifioivat tai lisensioivat eli sallivat ammatinharjoittajat ja valvovat heidén
toimintaansa. Myos saannokset eettisille saéanndille tulevat yhdistysten taholta.
Useimmissa asiantuntijapalveluissa on edellytyksend ehdoton luottamukselli-
suus. Toimeksiannetuista asioista on mahdollista kdyda keskustelua ainoastaan
sellaisen henkilon kanssa, joka toimii samojen eettisten normien, periaatteiden ja
maardysten mukaisesti.

Sosiaalinen hyvéksynta on yksi asiantuntijapalveluihin liitettavista ominaisuuk-
sista. Usein asiantuntija arvostetaan asiakaskunnassa sosiaalisesti korkealle t&-
man erityisasiantuntemuksen ja useiden vuosien koulutustaustan perusteella.
Asiantuntijapalvelujen laatuun vaikuttaa késiteltavan tiedon ominaisuus, silla
tietoa voidaan siirtaa, levittaa, jakaa, tiivistaa, korvata tai vuotaa.

Asiakkaan ostaessa ja arvioidessa asiantuntijapalveluja, tapahtumaan voi sisaltya
paljon epévarmuustekijoita. Asiakkaan voi olla yleensa vaikea arvioida tai ar-
vostella saamansa ja kokemansa palvelun laatua. Asiantuntijapalveluja ottaes-
saan asiakkaan tulee luottaa tavattomasti palvelun myyjiin ja tarjoajiin, joten
nain ollen asiantuntijapalvelut ovat niin kutsuttuja luottamushyodykkeita.
Asiantuntijapalveluiden markkinointi eroaa muiden palvelujen ja tavaroiden
markkinoinnista erityisluonteensa vuoksi. Sen sijaan ettd mainostettaisiin, asian-

tuntijapalveluja markkinoitaessa tarvitaan toisenlaista markkinointia. Ongelman-
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ratkaisukeskeinen ldhestymistapa kay toteen, kun asiantuntija markkinoi palve-
lujaan, sosiaaliset yhteydet palvelujen tarjoajan ja asiakkaan vélill4 ovat roolil-
taan merkityksellisia markkinoitaessa asiantuntijapalveluja ja imagon rakenta-
minen ja kontaktien luominen tapahtuu julkaisemalla kirjoja ja jarjestamalla se-
minaareja. Organisaation palvellessa nykyiset asiakkaansa hyvin, se edistéé ja
rohkaisee asiakasta suosittelemaan kayttdmadnsa asiantuntijaa eteenpdin, jolloin
toteutetaan suusta suuhun -markkinointia. (Ojasalo 1999, Laitisen 2004 mukaan,
26-27.)

Tama toiminnallinen opinndytetyd késittelee asianajotoimistoa, jonka palveluja kaikki
edelld mainitut méaritelméat ja ominaisuudet kuvaavat. Tyo liittyy vahvasti ongelmien
ratkaisemiseen ja se perustuu asiakkaan toimeksiantoon. Toimeksiantopalvelujen tarjo-
ajilla, asianajajilla on erikoistietdmys ja -osaaminen, joka on pitkén koulutuksen ja alan
kokemuksen tulosta. Suomen Asianajajaliiton hyvaksymilld asianajajilla on omat eetti-
set saantonsa ja erityiset kelpoisuusvaatimuksensa seké omat yhdistyksensa. Palvelu on
luonteeltaan ehdottoman luottamuksellista. Kohdeorganisaatio ei ole kdyttanyt toimin-
nassaan massamarkkinointia. Tyon laatu saattaa herattdd epavarmuuden tunteita asiak-
kaissa ja ty0 organisaatiossa on luonteeltaan tietotyota eli tyd pohjautuu tiedon kasitte-

lyyn ja ajankohtaisen seké ajantasaisen tiedon etsimiseen, yllapitdmiseen ja opetteluun.

6.6 Osaajien saatavuus, mielenkiinnon herattaminen ja liittyminen osaksi
organisaatiota

Osaajien saatavuuteen liittyy olennaisena osana kasitys tydmarkkinoista ja niiden tilasta
tulevaisuudessa. Organisaatioiden kesken kéy Kilpailu parhaasta tydvoimasta. Asiantun-
tijaorganisaatioille on térkeda saada palvelukseensa, sekd myos pitda palveluksessaan,
hyvia asiantuntijoita, koska yrityksen merkittavin padoma on tietopadoma. Tietopadoma
koostuu yksilépadomasta ja rakennepadomasta. Jokaisella yksilolla on tietopddomaa ja
se muodostuu yksilon muodollisesta koulutuksesta, hankkimastaan kokemuksesta ja
valmiuksista, sosiaalisesta patevyydestéd ha kyvystd muuttaa kaikki namé edella mainitut
asiat toiminnaksi. Rakennepadomaa ovat organisaation rutiinit, jarjestelmét, imago seka
suhdeverkot. Naiden avulla organisaatio saa edellytykset késitelld laajempaa liiketoi-

mintaa jasentyneemmin keinoin. (Sveiby 1990, Laitisen 2004 mukaan, 55-56.)
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Tarkeimpi& tehtdvid asiantuntijayrityksissa on rekrytointi, joka vaikuttaa merkittavéasti
osaajien saatavuuteen. Onnistunut rekrytointi on avain kehittymiseen ja mahdollistaa
liikeidean laajentamisen. Uusien, tuottavien ja menestyvien henkildiden kehittamisen ja
onnistuneiden ja pysyvien rekrytointien myot4 luodaan pohjaa jatkuvalle ja vakaalle
kehitykselle asiantuntijayrityksessd. (Sveiby 1990, Laitisen 2004 mukaan, 56.)

Ihmisen identiteetin perustuessa merkittavimmiltd osiltaan ammattiin, ettd han on asian-
ajaja, tilintarkastaja, opettaja, yhteiskuntatieteilija, tutkija, on merkityksetontd ja epa-
olennaista se, minkalaiseen organisaatioon hén kuuluu (Sveiby & Riesling 1987, Laiti-
sen 2004 mukaan, 56). Sitoutumista johonkin tiettyyn organisaatioon hankaloittaa se,
ettd asiantuntija arvostaa muiden yritysten kollegojaan vahintd&nkin saman verran kuin
omaa yritystaan. Viralliset ja epaviralliset ammatilliset yhteydet voivat olla merkityksel-
lisempié ja tarkedmpid kuin yritys, jossa professionaalit tekevét tyotaan. (Nurmi 2000c,
Laitisen 2004 mukaan, 56.) Asiantuntijaa ei voi sitouttaa organisaatioon vaatimalla vaan
se pitédé luoda (Nurmi 2000a, Laitisen 2004 mukaan, 56). Erityisesti palveluyrityksissa
henkil6ston pysyvyydelld on suuri merkitys, koska henkilostd on se tekijd, joka pitéa
asiakkaat sidoksissa itse yritykseen. Vanha tuttu henkild tietda ja tuntee asiakkaiden ti-
lanteen. Aika muovaa tastd suhteesta luottamussuhteen, jota on hankala purkaa, silla
uuden suhteen rakentaminen on vaikea ja ei niin haluttavakaan tai toivottu tehtéva.
Tyontekijan tyosuhteen pituudella voidaan selkeésti huomata olevan positiivinen korre-
laatio asiakkaan ja henkiloston valisiin suhteisiin ja henkildston sitoutumiseen. (Halo-
nen 2001, Laitisen 2004 mukaan, 57.)

Henkilon tulee tietda tietyn organisaation olemassaolosta ja hanelld tulee olla sellaista
osaamista, jota kyseisessa organisaatiossa arvostetaan, ennen kuin han voi paattaa liit-
tymisestdan osaksi organisaatiota (Laitinen 2004, 58). Vaadittavan osaamisen hankki-
minen edellyttdd ennen kaikkea positiivista ja kiinnostunutta asennetta. Tiedolla ja tie-
don jakamisella voidaan merkittavésti koittaa vaikuttaa asenteisiin. Tietotyd vaatiikin
sen tekijéltd jatkuvaa uuden oppimista ja opettamista, jonka vuoksi on suositeltavaa ja
perusteltua tiedottaa ja jarjestdd muun muassa luentoja. Yritysten arvo “uudistuminen”
puoltaa myds osaltaan esimerkiksi opetustehtéviin osallistumista. Aktiivisen tiedotus-
tyon ja vaikkapa oppilaitosten kanssa tehtédvéan yhteistyon tulokset alkavat nakya vasta

ajan kuluessa, rekrytoitaessa uusia tyontekijoita. (Laitinen 2004, 60.)
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6.7 Asiantuntijan vaatimuksia tyopaikanvalintaan

Tulokkaan ja asiantuntijaorganisaation liitto rakentuu ndiden kahden osapuolen pa&atok-
selle. Organisaatio on tehnyt paatoksens, ettd juuri tdma henkild on sellainen resurssi
johon kannattaa panostaa ja toisaalta hakijakandidaatti on paattanyt, ett4 tdimé on se or-
ganisaatio, jossa han on halukas tydskentelemaén. Teoriassa kummankin osakumppanin
péatods nojaa vapaaehtoisuuteen. Hakijalla on kaytdssaén vaihtoehtoja, mutta esimerkik-
si yleinen taloustilanne vaikuttaa vallitsevien vaihtoehtojen todellisuuteen. Toisaalta
asiantuntijalla on halutessaan mahdollisuus paattéa tyésuhde vapaaehtoisesti. Asiantun-
tijaorganisaatiossa, kuten asianajotoimistossa uusi tulokas on toisaalta vapaasta tahdos-
taan liittynyt osaksi juuri tiettyd organisaatiota ja toisaalta omasta tahdostaan on halukas
pysymaan sen jasenend ja osana sitd. Onkin aiheellista pohtia, mitd ovat ne merkittévéat
tekijat taman suhteen syntymiseksi, yllapitamiseksi ja lopettamiseksi, toisen osakump-
panin ollessa tietointensiivinen asiantuntijaorganisaatio. (Druker 1992 ja Akerberg
1998, Laitisen 2004 mukaan, 60.)

Asiantuntijan harkitessa yhteistyon kaynnistdmista tai jatkamista tietyn organisaation
kanssa, asiantuntijan pétevyyteen ja pétevyyden kehittdmiseen liittyvat kysymyksen
nousevat keskeisiksi. Tietointensiivinen asiantuntijaorganisaatio antaa puitteet, joissa
toimitaan ja asiantuntijat tarjoavat tuotantoon sisallon. Erityistieto on ominaisuuksiltaan
sellaista, ettd sen arvolla on taipumus alentua ajan kuluessa ja siksi sita tuleekin paivit-
taa ja pitda ajan tasalla. Yksilon tieto ja tietdmyskin hupenee lahes itsestéan, jos sité ei
kaytetd konkreettisten tehtdvien hoitamiseen, jossa tietdmys padsee kehittyméén ja li-
saantymaan. Asiantuntijoiden voidaankin sanoa olevan tietyssd maarin riippuvaisia ali-
tuisista investoinneista patevyytensa hyvaksi, kuten samaten patevyytensd yhtdjaksoi-
sesta hyvaksikaytosta. Tastd syystéd asiantuntijoille on hyotya kuulua osaksi organisaa-
tiota, joka antaa edellytykset vaalia, yllapitad ja harjaannuttaa ammatillista osaamista.
Jos tiettya tehtavaa on mahdollista tehda riittdvdn usein, ammattitaito kasvaa. (Akerberg
1998 ja Drucker 1992, Laitisen 2004 mukaan, 61.)

Asiantuntijan oleminen osana organisaatiota ei merkitse ainoastaan sen jasenilleen tar-
joamia tuotannon resursseja, vaan organisaatio voi tarjota myos sosiaalisen elaméan seka
mahdollisesti oikeat kontaktit ja yhteydet eli merkittavan verkoston. Asiantuntijalla on

mahdollisuus panostaa suhteisiin organisatorisen jasenyyden kautta. Epéaviralliset kon-
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taktit ja henkil6kohtaiset suhteet voivat olla jopa tehokkaampia ja vaikuttavampia kuin
viralliset yhteydet ja rakenteet. Henkilokohtaisesti luodut yhteydet voivat perustua joko
organisaatioon tai yksiloon ja ne voivat ajaa ndiden molempien etua. Luodut verkostot
mahdollistavat myos yksilon urakehityksen. Henkilon on mahdollista tulla itsekin tarke-
aksi ja merkittavaksi, jos hén tulee tunnetuksi organisaation siséisten tai ulkoisten suh-
teiden kautta. Siind vaiheessa kun asiantuntija p&attaa aloittaa, jatkaa tai luopua suhtees-
taan organisaatioon, rakennetut ja luodut verkostot voivat lisdtd huomionarvoisten asi-
oiden lukumaarda. Johdon ja tietointensiivisten organisaatioiden kannalta tarkasteltuna
yksilon omaama verkosto on jo itsessaan arvo, silla yksilo on mahdollista palkata niin
hanen verkostonsa kuin patevyytensékin takia. (Marchan ym. 1996 ja Akerberg 1998,
Laitisen 2004 mukaan, 61.)

6.8 Rekrytointi asiantuntijaorganisaatioon

Tietoty6té tekevat henkil6t ja heiddn tuottavuutensa on mink& tahansa nykyinstituution
kallisarvoisinta omaisuutta. Yritysten tulee kohdistaa inhimilliset resurssinsa yhta
asianmukaisesti ja harkitusti kuin padomamenonsakin ja tarkkailla sek& analysoida saa-
vutettuja tuloksia. Etukéteen tulisikin harkita, mité tyontekijoiltd odotetaan, seké enna-
koida systemaattisesti tehtyjen péatosten tuloksia. Drucker (2000) ja Fernandez-Aradz
(2001) maarittelevét Laitisen (2004) mukaan tietotyontekijan tuottavuuteen vaikuttavia
seikkoja olevan muun muassa:
e Kartoitettaessa tietotydntekijan tuottavuutta tulee selvittdd, miké tehtava tieto-
tyontekijalla on.
e Vastuu tuottavuudesta ja kannattavuudesta tulee olla tietotydntekijalla itsellaan,
heidén tulee johtaa itse itseadn.
e Toistuvien muutosten, poikkeavuuksien ja uusien innovaatioiden tulee olla osa
tietotyontekijoiden tyotd, tehtdvaa ja vastuuta.
e Jatkuva oppiminen ja jatkuva opettaminen ovat vaatimuksia tietotyontekijélle.
e Tietotydntekijan tuottavuutta madriteltdessa, laatu on yhtd merkittavassa ase-
massa kuin méaaré.
e Tietotydntekijan tuottavuuden varmistamiseksi, hanta on kohdeltava yrityksen
“omaisuutena” eikd “kustannuserdnd”. Henkil6lld tulee olla halukkuus tehda

ty6ta organisaatiolle mieluummin kuin muille tahoille eli tulee heréttdd henkilon
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sisdinen yrittdjyys. (Drucker 2000 ja Fernandez-Aradz 2001, Laitisen 2004 mu-
kaan, 63.)

Tulokkaan pysyvyys organisaatiossa on sitd todennakdisempdd mita lahempéna tulok-
kaan ja organisaation arvot ovat toisiaan. Ihminen mitd ilmeisimmin turhautuu ja hénen
tuloksensa ja suorituksensa jadvat heikoiksi, jos hénen taytyy tydskennelld sellaisessa
organisaatiossa, jonka arvot eivat kohtaa hdnen omien arvojensa kanssa tai jonka arvo-

jarjestelméé hén ei voi hyvaksya. (Drucker 2000, Laitisen 2004 mukaan, 64.)

Rekrytointitilanteessa huomionarvoista onkin hakijoiden ja organisaation yhteensopi-
vuus (de Geus 1997, Laitisen 2004 mukaan, 64). Viisainta onkin erottaa henkilon sopi-
vuuden arviointi ja tydpaikan “myyminen” toisistaan. Aluksi tulee keskittya itse henki-
I16n sopivuuteen. Kuinka hyvin hdn soveltuu tehtdvan edelld méériteltyihin patevyysvaa-
timuksiin. Tdmén jdlkeen tapahtuu tehtdvdn “myyminen” hénelle. (Fernandez-Ara0z
2001, Laitisen 2004 mukaan, 64.) Henkilon sen hetkisen pétevyyden lisaksi on tarkeda
huomioida myds hénen kehittymismahdollisuutensa. Tosin siind vaiheessa kun hakija
ottaa yhteyttd organisaatioon, on jo tapahtunut alustavaa “myyntid”. Hakija on siis
osoittanut olevansa halukas yhteistyohon. (Gammie 1996, Laitisen 2004 mukaan, 64.)
Asiantuntijan ja organisaation valilla solmitun sopimuksen tulee rakentua pohjalle, jossa
molempien pitkan tédhtdimen tavoitteet ovat yhteensopivia. Taman lisaksi on suotavaa
huomioida, ettd raha ei ole kyllin riittdva kannustin. (de Geus 1997, Laitisen 2004 mu-
kaan, 64.)

Asiantuntijaorganisaatiossa on yleistd, etta jokaisella on omat asiakkaansa joiden kanssa
he tekevat tyotaan. He ovat myo6s kollegoidensa jarjestelmallisen ja yhteisollisen val-
vonnan alla. (Mintzberg 1983, Laitisen 2004 mukaan, 64.) Kollegat ovat yleensa alun
alkaen olleet mukana heidan koulutuksessaan. Néitd kaytantoja tulisi rikastuttaa niin,
etta tydhonotto- ja rekrytointitilanteissa olisi mukana eri asiantuntijoita. Tata kautta he
paasisivat monipuolisesti osallisiksi paatoksenteosta. Ndméa toimet voivat saada rekry-
tointiprosessiin osallistuvan henkilon sitoutumaan yhteiséon ja tuntemaan itsensa entista
enemman osaksi organisaatiota. Asiantuntija voi prosessin myota tuntea olevansa vas-
tuullinen organisaatiolleen kulloisenkin henkilévalinnan onnistumisesta. Asiantuntija
voi myo0s ajatella olevansa vastuussa kyseenomaiselle uudelle henkil6lle siitd, ettd orga-

nisaatio vastaa parhaalla mahdollisella tavalla tulijan toiveita ja odotuksia. Taman kai-
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ken ohessa voi olla kiintoisaa seurata kuinka niin sanottu kasvatti kehittyy tehtdvassaan
ja kuinka antoisaa hdnen tukemisensa voi olla. Rekrytointiprosessi tietointensiivisessa
organisaatiossa voi olla luonteeltaan hyvinkin yksilollinen ja epavirallinen. Prosessin
kuluessa on tarkead saada selville, voidaanko sanoa hakijan olevan yksi meisté ja onko
han sopiva organisaatiokulttuuriimme. (Robertson & O"Malley Hammersley 2000, Lai-
tisen 2004 mukaan, 64-65.)

6.9 Organisaatioon sitoutuminen

Yksilon sitoutumista organisaatioonsa pidetaan tarkeand, koska silla on merkittavia yh-
teyksia sellaisiin myonteisiin tuotosmuuttujiin kuten suoritus ja pysyvyys. Organisato-
rista sitoutumista voidaan tarkastella hyvin monipuolisesti. Marchin ja Simonin (1958)
sekd Wahnin (1998) tarkastelumallin mukaan voidaan erottaa henkilén motivaatio toi-
saalta liittyd osaksi organisaatiota ja pysya siind seké toisaalta suorittaa tehtadvénsa ta-
valla, joka ylittdd vaaditut vahimmaisvaatimukset. (March ja Simon 1958 ja Wahn
1998, Laitisen 2004 mukaan, 66.)

Monesti kaytetdan Porterin ym. (1974) ja Wahnin (1998) organisatorisen sitoutumisen
madritelmaa Laitisen (2004) mukaan, joka kasittdd kolme osa-aluetta: luja uskomus or-
ganisaation arvoihin ja tavoitteisiin ja niiden hyvéksyminen, halu ahertaa organisaation
puolesta ja parhaaksi seké kiistaton ja ilmeinen halukkuus pysya organisaation jasenena
(Porter ym. 1974 ja Wahn 1998, Laitisen 2004 mukaan, 66).

Halu ahertaa organisaation puolesta viittaa organisatoriseen sitoutumiseen ja kaksi muu-
ta siséltyvat organisatoriseen identifioitumiseen eli samaistumiseen (Siegel & Sisaye
1997, Laitisen 2004 mukaan, 66). Porterin ym. (1974) maéaritelméa Laitisen (2004) mu-
kaan ei erota sitoutumista ja samaistumista toisistaan. Tatd maaritelméé kannattaa myos
Laitinen. (Laitinen 2004, 66.)

Edellisen Porterin ym. (1974) maaritelman pohjalta on Laitisen (2004) mukaan kehitelty
Allen & Meyerin (1990) ja Wahnin (1998) organisatorisen sitoutumisen maaritelma,
josta on erotettavissa vastaavasti kolme osa-aluetta/mittaria: affektiivinen, normatiivi-
nen ja pysymisosa-alue. Affektiivisuus on yhteydessa henkilon emotionaaliseen Kiinty-

mykseen eli henkilé haluaa olla organisaatiossa. Normatiivisuus tarkoittaa henkilon
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velvollisuudentunnetta pysyd osana organisaatiota eli tunne siité ettd hanen pitéa olla
0sana organisaatiossa. Pysymiskomponenttia méaariteltdsessa on kyse siitd, ettd yksilon
erotessa organisaatiosta sen myota koituu myos tiettyjd menetyksid, kuten vaikutukset
elakkeeseen. Han joko ottaa vastaa menetykset tai hanelld ei ole muita vaihtoehtoja kuin
jaéda organisaatioon. (Allen & Meyer 1990 ja Wahn 1998, Laitisen 2004 mukaan, 66.)

Sitoutuminen merkitsee henkilon kiintymistd omaan organisaatioonsa, mutta kiintymi-
sen syntymisen syyt ovat erilaiset. On esitetty, ettd pysymissitoutumisen eli niin sanotun
pakkositoutumisen, seuraukset poikkeavat tietyssd maarin affektiivisesta sitoutumisesta.
Pakkositoutumisella on kielteisid vaikutuksia vaihtuvuuteen organisaatiossa. Tama on
merkittdva asia kun otetaan huomioon, ettd vaihtuvuus voi koitua organisaatiolle kal-
liiksikin. Huomion arvoista on se, ettd pakkositoutumisen myo6ta suoritukset jaavat huo-
nommiksi, organisaation jasenten kaytds on kehnompaa seké heilla on suurempi toden-
nakoisyys suostua ja alentua kéyttaytymadn epéeettisesti organisaatiosta lahtevien pai-
neiden myota. (Wahn 1998, Laitisen 2004 mukaan, 66—67.)

Kehittyneessd nyky-yhteiskunnassa uskollisuutta ei voi ostaa rahalla. Tarjoamalla tieto-
tyolaisille ja asiantuntijoille hyvét puitteet ja poikkeuksellisen hyvat mahdollisuudet
hyodyntédd osaamistaan, organisaatio saavuttaa ja ansaitsee tyontekijoidensa uskollisuu-
den. (Drucker 1992, Laitisen 2004 mukaan, 67.) Nykyisin tyonteko ja tydsopimus eivét
rakennu endad psykologisessa mielessé molemminpuoliselle lojaalisuudelle ja luotta-
mukselle kuten ennen, vaan ne perustuvat pitkalti osaamiseen. Tydntekija edellytta,
ettd tyonantaja huolehtii hdnen tydmarkkina-arvostaan eli on valmis sijoittamaan pitkal-
l4 tdhtdimella héanen osaamiseensa ja sen kehittdmiseen. Vastapalveluksena tydnantaja
saa organisaatioonsa lojaalin ja sitoutuneen tyontekijan. (Sydanmaanlakka 2001, Laiti-
sen 2004 mukaan, 67.) Jotta henkildsto pystyisi suuntaamaan kehittymistéén sellaiseen
suuntaan, jolla on arvoa organisaatiossa, organisaatiolla on velvollisuutena tuoda julki
ja tiedottaa henkildstolle sen strategiat, tavoitteet ja se osaaminen jota se tarvitsee (Wa-
terman, Waterman & Collard 2001, Laitisen 2004 mukaan, 67).

Wallacen (1995) tutkimus Laitisen (2004) mukaan paljastaa professionaalisissa organi-
saatioissa toimivien lakimiesten osoittavan affektiivista sitoutumista eli tunteikasta kiin-
tymystd omaan organisaatioonsa. Lakimiehet havaitsivat edellytyksia edetd uralla, seka

mahdollisuuksia itsehallinnollisuuteen, arvovaltaan ja materiaalisiin ja rahallisiin palk-
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kiohin liittyen. Namé palkkiot saavuttaakseen henkilon on oltava merkittavan sitoutunut
seka tyonantajaorganisaatioonsa ettd ammattiinsa. (Siegel & Sisaye 1997, Laitisen 2004

mukaan, 67.)

Tyontekijat ovat sitd haluttomampia lahtemadn organisaatiosta, mitd enemmén he sa-
maistuvat organisaationsa arvoihin ja normeihin. Tata my6td myos asiakkaiden voidaan
nahda olevan tyytyvdisempid saamaansa palveluun. Tydvoiman vaihtuvuuden ollessa
véahaistd, myos palveluhenkiset arvot ja asenteetkin siirtyvat helpommin organisaatioon
tuleviin uusiin jaseniin. (Gronroos 1991, Laitisen 2004 mukaan, 68.)

Palveluhenkisten arvojen ja asenteiden siirtyessd vaivattomasti, voidaan olettaa, etta
my0s organisaation muiden arvojen siirtyminen uusille tyontekijoille on alhaisen vaih-
tuvuuden myo6ta luontevaa ja mutkatonta. Asiantuntijan ja organisaation arvojen yhteen-
sopivuuden ollessa keskeisimpia tekijoitd asiantuntija sitoutumisessa ja sen edistamises-
s& osaksi organisaatiota, tulee jo rekrytointitilanteessa varmistaa se, ettd hakijoiden ar-
vot ovat yhtenevaisid organisaation arvojen kanssa. Tydnantajaorganisaation méaaritel-
lessd arvonsa menetelmalld, joka on hyvinkin yhteis6llinen, tulisi organisaation jasenten
sitoutumisen niihin olla hyvinkin mahdollista ja pulmatonta. Perehdyttamiskoulutuksel-
la on suuri merkitys saada tulokkaat omaksumaan organisaatiossa vallitsevat arvot.
(Siegel & Sisaye 1997, Chatman 1991 ja Gammie 1996 Laitisen 2004 mukaan, 68.)

Asianajotoimistoissakin esimiehet kuuluvat lahes poikkeuksetta samaan ammattikun-
taan, joten sitoutuminen osaksi organisaatiota kumpuaa mahdollisesti omalta osaltaan
asianajajien ja varatuomareiden seké heidan esimiestensé yhtenevaisistda ammatillisista
arvoista. Asiantuntijaorganisaatioissa, kuten asianajotoimisto voidaan nahdé vain vahan
ristiriitoja organisaatiossa vallitsevien tavoitteiden ja ammatillisten arvojen kesken. Asi-
antuntijoiden eli asianajajien ja varatuomareiden oletetaan ja velvoitetaan toimivan
ammatillisten séantéjen, normien ja maaraysten mukaisesti, joten byrokratia ja sen tarve
on vahdista. Epévirallinen vertaisvalvonta koetaan riittavaksi keinoksi organisaatiossa,
johon panostetaan ja luotetaan. On luontevaa uskoa, ettd asianajajat ovat omaksuneet
oman jarjestonsa ammatilliset hyvan etiikan mukaiset toimintatavat kuuluessaan Suo-

men Asianajajaliittoon.

Vastavalmistuneiden ja vasta hiljattain tyonsa aloittaneiden sitoutumista ja halua pysya

organisaatiossaan lisdavat selkedt nakymat urasta ja sen kehityksestd. Uran esteet ja vas-
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toinkaymiset, kuten se, onko oman uran kehitys ollut asianomaisen henkilon hallitse-
mattomissa ja kontrolloimattomissa, eivat niinkaan olleet vaikuttavia tekijoitd motivaa-
tioon, sitoutumiseen, aikomukseen pysytell4 organisaatiossa tai henkilén omiin tunte-
muksiinsa patevyydestaan. Aiemmilla kokemuksilla ja opilla uralla etenemisesté ei ollut
merkittdvaa vaikutusta sitoutumiseen, mutta vastaavasti vaikutuksia voidaan ndhda hen-
kilon patevyyden tunteeseen, erityisesti vuorovaikutustaitojen ja asioiden aikaansaami-
sen kannalta. (Arnold & Mackenzie Davey 1994, Laitisen 2004 mukaan, 69.) Organi-
saation on keskityttdva toiminnassaan myos urajohtamiseen, jos se aikoo saavuttaa
tyontekijoidensd uskollisuuden selkeiden urandkymien keinoin. Urajohtamisessa ei ole
ainostaan kyse siitd, ettd tyontekijalle varmistetaan parhaat ylenemismahdollisuudet
uralla, vaan jokaisen yksilollisid ominaisuuksia ja kykyja tulee arvioida ja kehittdd yha
uudelleen ja uudelleen niin, ettd se hyddyttdd molempia osapuolia, sekd organisaatiota
etta tyontekijad. (van Wees & Jansen 1994, Laitisen 2004 mukaan, 69.)

Henkiloston sitoutumista tyopaikkaansa edistavat ennen kaikkea tydpaikalla luodut so-
siaaliset suhteet, toiminta tiimeiss, erilaiset verkostot sekd toiminta ja oleminen yhdes-
s& mahdollisesti myds vapaa-ajalla. Muutos- ja erotilanteita pohtiessa itse organisaation
jattaminen on kivuttomampaa kuin siell& olevista henkildistd, tydtovereista luopuminen.
(Cappelli 2001 ja Wetlaufer 2001, Laitisen 2004 mukaan, 69.) Myonteiset tydkokemuk-
set ja onnistumiset tydssa ovat yksil6lle erittdin merkittavia ja ne luovat tyytyvéisyytta
tyotad kohtaan ja auttavat ndin sitoutumisen kehittymisesséd (Ruohotie & Honka 1999,
Laitisen 2004 mukaan, 69). Tyodssa onnistumiset suovat mahdollisuuden antaa tyonteki-
jélle kiitosta ja kannustusta saavutuksista, joka myds osaltaan sitouttaa osaksi organisaa-
tiota. Jokainen kaipaa ja tarvitsee kiitosta, kannustusta ja rohkaisua tyéssaan. Tallainen
organisaatio on tyopaikkana mieluisa ja houkutteleva, varsinkin jos se on jo saavuttanut
tallaisen maineen. Edellytyksend on kuitenkin se, ettd organisaatiolla on oltava vahva
kulttuuri joka perustuu vahvojen ja tinkimattémien arvojen ymparille. Myds johtajien
on toimittava esimerkillisesti ndiden arvojen mukaisesti. Kaikkien toimiessa ndin, voi
jokaisesta hiljalleen kehittyd johtaja-ainesta. (Kouzes & Posner 2001, Laitisen 2004
mukaan, 69.) Jokainen odottaa ja hakee myds huomiota ja arvostusta alallaan. Yksi
huomion ja arvostuksen antamisen tapa olisi muistaa tyontekijaa tyosuhteen alkamisen
vuosipaivana, huolimatta siitd, onko tyosuhteen alkamisesta kulunut pitké vai lyhyt ai-
ka. Tdma on merkittdva osoitus siitd, ettd organisaatio arvostaa tyontekijansa tyosuhteen

pituutta ja sité, ettd han on talossa. (Kouzes & Posner 2001, Laitisen 2004 mukaan, 69.)
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Butler ja Waldroop (2001) toteavat, ettd ihmisten tyotyytyvaisyydestd voidaan l6ytaa
kolme keskeistd osa-aluetta: kyvyt, arvot ja sisimmat mielenkiinnon kohteet eli ura-
ankkurit. Naista kyvyilld ja arvoilla on myo6s vaikutusta, mutta kaikkein merkittavin
naistd kolmesta on ura-ankkurit, koska se on merkittavin tekija ammatillisen tyytyvai-
syyden aikaansaamisessa. Henkild voi olla ammattitaitoinen ja hyva tydsséén ja hén voi
olla tyytyvdinen saamistaan korvauksista, kuten palkasta ja muista eduista, mutta vain
tunneperéiset mieltymykset ja mielenkiinnon kohteet eli ura-ankkurit, joilla on pitkékes-
toista vaikutusta, saavat suurimman osan ihmisista tyytyvaisiksi pitemmalla tahtaimella.
Tallaiset mielenkiinnon heré&tt4jat ja mielenkiinnon kohteet tietyn tyyppiseen tyohdn
ovat avaintekijoitd henkildston sitoutumiseen ja tatd kautta myds pysyvyyteen. Onkin
ensisijaisen tarkeaa, ettd esimiehet tuntevat henkil6stonsé lapikotaisin. Henkiloston aja-
tukset ja mielenkiinnon kohteet tulisi olla selvilla. N&iden tietojen ollessa esimiesten
hallussa, heiddan on mahdollista luoda ja muodostaa sellaisia tehtdvid, jotka tuottavat
iloa henkilostolle ja tyydyttavat tekijoitddn seka ndin mahdollistavat pysyvyyden ja
hyodyttavat kaikin puolin organisaatiota. Naiden toimien edellytyksena on henkildston
séanndllinen kuuntelu, jossa erittdin hyvéna keinona toimii kehityskeskustelu. (Laitinen
2004, 69-70.) Vain sellaiset yritykset ja organisaatiot jotka kuuntelevat henkildstodan,
ovat voittajatiimeja. Kun henkilé kokee kuuluvansa tydmarkkinoilla hyvin menestyvaan
voittajatiimiin, on motivointi ja sitouttaminenkin huomattavasti vaivattomampaa. (Wet-
laufer 2001, Laitisen 2004 mukaan, 70.)

Asianajotoimisto Surakka Oy:lla on hyvat edellytykset saada henkilstonsa pysymaan
osana tyoyhteistd, koska heidén organisaatiostaan voidaan nostaa selkeasti esille sellai-

sia seikkoja, jotka edistavat henkidston pysyvyytté:

e Suurin osa organisaation jasenista on yrityksen omistajia, omistusosuus maaray-
tyy omistettavan osakemaaran perusteella.

e Organisaatiossa asiantuntijoiden tyé on luonteeltaan hyvin itsendistd, mutta se
vaatii myos tiimitydskentelya ja tarpeen vaatiessa voidaan luoda erilaisia tiime-
ja.

e Asianajotoimisto Surakka Oy:n organisaatiomalli on matala eli organisaatiossa
vallitsee matala hierarkia ja erityisempaa keskijohtoa ei yrityksessa ole.

e Osakkaat ovat vahvasti mukana yrityksen péatoksenteossa. (Laitinen 2004, 71.)
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6.10 Asiantuntijaan sitoutuminen

Tietotyontekijat omistavat omat tyovalineensd eli toisin sanoen oman tietdmyksensa,
jonka he ovat vuosien saatossa hankkineet. Tdméa tekee mahdolliseksi vapaamman liik-
kumisen tyOpaikasta ja tyoympdristosta toiseen, toisin kuin ruumiillisemman tyon teki-
joilla, koska monesti heilld ei ole omistuksessaan niitd ty0- ja tuotantovalineitd joita he
kayttavat. Tastd syysta tietotyontekijan ja organisaation valilla vallitseva suhdekin voi
muodostua erilaiseksi. Toisaalta aivan kaikkien tietotyontekijoiden ja asiantuntijoiden
kohdalla ei voida sanoa, etté organisaatio olisi enemman riippuvainen tekijoistdén kuin
tekijat organisaatiosta. Monesti on kyse symbioosista, vahvasta yhteistydstd, jossa mo-
lemmat osakumppanit tarvitsevat toisiaan yhta paljon ja saavat elinvoimansa toisistaan.
(Drucker 2000, Laitisen 2004 mukaan, 71.)

Tehokkuutta ei voida madaritella ja tarkastella vain taloudellisesta ndkdkulmasta ja lyhy-
en tahtdimen kannattavuutena. Méaaritelmaan tulisi sisallyttdd monipuolisesti myos pit-
kan tahtdimen sosiaaliset ja inhimilliset seuraukset. (L&msa 2001, Laitisen 2004 mu-
kaan, 72.) Organisaation odottaessa ja olettaessa asiantuntijan sitoutuvan itseensd, voi-
daankin pohtia onko myds organisaatio sitoutunut henkiléstéonsé vai onko asiantuntija
vélittémasti huonompien taloudellisten aikojen koittaessa organisaatiolle vai kulu, josta
taytyy paasté eroon (Laitinen 2004, 71). Taantuman koittaessa organisaation heikko ta-
loudellinen tilanne onkin mahdollisesti ainoa eettisessa mielessa hyvéksyttava syy hen-
Kiloston vahentdmispaatdkseen. Vahentamisen myota organisaation yrityskuva saattaa
karsid. Véen vahentaminen heikentdd organisaation ja tyodntekijan valilla vallitsevaa
luottamussuhdetta ja voi lisata pelkoa ja epadvarmuutta henkiloston keskuudessa. Orga-
nisaatio voi myds menettda oleellista ammattitaitoa ja kyvykkaat, lahjakkaat henkilot
voivat lahted yrityksesta. Kutistettu organisaatio, josta on vahennetty véked, voi olla
mahdollisesti myds esteena liiketoiminnalle, jos henkildstoéa on liian vahan eiké se ky-
kene vastaamaan vallitsevaan kysyntaan. Ihmisia ei voi ndhda vain vaihdon kohteena.
Merkittava ja olennainen osa tyontekijasuhteita ovat luottamus, valittdminen ja empatia.
(La&msé 2001, Laitisen 2004 mukaan, 71-72.) Naiden tulisikin olla osana pitkan ajan
tehokkuuden maaritelmaa. Yrityksen pitda olla tehokas pitkalla tahtdimelld, nyt ja tule-

vaisuudessa. (Sydanmaanlakka 2001, Laitisen 2004 mukaan, 72.)
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Henkilostoresurssien vahentdminen erityisesti asiantuntijaorganisaatioissa on arvelutta-
vaa ja kyseenalaista organisaation menestyksen ollessa tyystin riippuvainen henkil6s-
tOnsé osaamisesta ja taidoista. Niing aikoina kun kysyntd on heikompaa, asiantuntijoilla
on mahdollisuus kehittyd ja valmistautua olemaan entista kilpailukykyisempi& uuden
taloudellisen nousukauden koittaessa ja kysynnan kasvaessa. (de Geus 1997, Laitisen
2004 mukaan, 72.) Osoituksena siitg, ettd tyontekijalla on tunne organisaationsa sitou-
tumisesta ja halusta sitoutua hdneen, voidaan nahda se, ettd asiantuntija pitdd huolta
tyomarkkinakelpoisuudestaan myos taloudellisesti kehnompina aikoina ja voi ndin olla
luottavainen siihen, ettd hanen tyosuhteensa jatkuu edelleen. (Lamsd 2001, Laitisen
2004 mukaan, 72.)

7 PEREHDYTTAMISOPPAAN TOTEUTUS

7.1 Toiminnallinen opinnaytety6

Opinnaytetyéni on menetelmaltdén toiminnallinen opinnéytetyd, jossa yhdistyvét kay-
tannon toteutus eli itse produktin laatiminen ja sen raportointi seka teoriapohja, johon
tyon edetessd on syvennytty. Toiminnallisen opinndytetyon tavoitteena on kéytannon
toimien ohjeistaminen, opastaminen tai toiminnan jarjestaminen. Alasta tai ammatilli-
sista taustoista riippuen se voi olla vaikkapa ammatilliseen kéyttoon suunniteltu ohje,
ohjeistus tai muu vastaavanlainen opaste, kuten perehdyttamisopas, toimintaohje hatati-
lanteessa tai turvallisuuteen liittyvé ohjeistus. Toiminnallisen opinnaytetyon toteuttami-
nen voi liittya myds jonkin tapahtuman suunnitteluun ja toteuttamiseen, joita voivat olla
messujen, messuosaston, konferenssin tai kokouksen jarjestaminen tai esimerkiksi nayt-
tely. Toteutustapoja voivat olla kohderyhmasta riippuen kirja, kansio, opas, cd-rom,
leikekirja, kotisivut tai konkreettinen nayttely tai tapahtuma. Merkittavaa on ammatti-
korkeakoulun toiminnallisen opinndytetyon kaytdnnon toteutuksen ja sen raportoinnin

yhdistyminen tutkimusviestinnan keinoin. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9.)

Ammattikorkeakouluissa tarjottavan opetuksen ja koulutuksen tavoitteena on, etta val-
mistumisensa jalkeen koulutuksen saaneilla henkil6illd on valmiudet toimia alansa asi-

antuntijatehtévissa ja he tietavat ja taitavat omaan alaansa liittyvat tutkimuksen ja kehit-



75

tdmisen piirteet sekd perusteet. TyoelamalahtGinen, kaytdnnonlaheinen, tutkimukselli-
sella asenteella toteutettu ja tasokkaasti alan tietojen ja taitojen hallintaa osoittava opin-
naytety6 palvelee tekijadnsa parhaalla mahdollisella tavalla. Prosessin aikana muotou-
tuvia tavoitteita ovat muun muassa harjaantuminen ammatillisuuden ja ammatillisten
teorioiden yhdistamiseen, tutkimuksellinen asenne tydskentelyssa ja opinnédytetyon Kir-
joittamisessa seka jarjestelmallisen ja pitk&janteisen opinndytetyoprosessin lapiviemi-
nen. (Vilkka & Airaksinen 2003, 10.)

Toiminnallinen opinnéytetyd kéynnistyy aiheanalyysin laatimisella eli aiheen ideoinnil-
la. Aiheanalyysin pohtimisen taustalla on hyva miettia mik& alan opinnoissa, tai esimer-
kiksi tyoharjoittelussa kiinnostaa tai kiinnosti eniten. Opintojen aikana on saattanut olla
my0s jokin tilaisuus tai tapahtuma, joka on jaanyt erityisesti mieleen. Valitun aiheen
tulee motivoida tekijaa. Erityisen suotavaa on myds voida kokea oman asiantuntemuk-
sen aiheesta syventyvan opinnédytetydprosessin etenemisen myo6ta. Toiminnallisen opin-
naytetyon aiheeksi soveltuu parhaiten sellainen idea, joka kumpuaa koulutusohjelman
opinnoista tai liittyy l&heisesti niihin sekd aiheen avulla on mahdollista luoda yhteyksié
tyoelamaan, syventden samalla tietoja ja taitoja itseddn kiinnostavasta ja motivoivasta
aiheesta. Ammattikorkeakouluissa toiminnallinen opinnédytetyd tehdaan monesti toi-
meksiantona jollekin yritykselle, yhteisdlle tai seuralle. Toimeksiantajana on yleensa
entinen harjoittelupaikka tai nykyinen tydnantaja. Toimeksiantona saadun opinnéyte-
tyon tekemisen ja koko prosessin myoté voi laajemmin tuoda esille omaa osaamistaan,
jonka myota voi saada myos tydeldman kiinnostumaan itsestaan ja ndin ollen parhaassa
tapauksessa myds tyollistyd. (Vilkka & Airaksinen 2003, 16, 23.)

Aiheanalyysin laatimisen jalkeen toiminnallisen opinndytetyon seuraava vaihe on toi-
mintasuunnitelman tekeminen. Toimintasuunnitelma jasentda ensisijaisesti tekijalle it-
selleen mité ollaan tekemdssd. Toimintasuunnitelma todentaa opinndytetyon idean ja
tavoitteiden olevan tiedostettuja, harkittuja ja perusteltuja. Toimintasuunnitelma vastaa
tekijalleen kysymyksiin, mitd tehdaan, miten tehdaan ja miksi tehdaan. Toimintasuunni-
telmalla osoitetaan, ettd kirjoittaja kykenee johdonmukaiseen péaattelyyn ideassaan ja
tavoitteissaan. Toimintasuunnitelma on myds lupaus siitd, mité kirjoittaja aikoo tyds-
séan tehda, joten toimintasuunnitelmaan pitdd pystya sitoutumaan. Toiminnallisessa
opinndytetydssa tulisi luoda alalle jotakin uutta ja mielenkiintoista. Tasté syysta on tar-

kedd ottaa selvdd myos opinndytetydn kohderyhmasta ja idean tarpeellisuudesta. TAmén
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taustakartoituksen ja omien kykyjen, taitojen ja valmiuksien tarkastelun jalkeen tés-
mennetddn lopullisen opinnédytetydn idea ja tavoitteet, rajataan aihe ja pohditaan, mita
kaytannon ongelmia idealla halutaan ratkaista ja mika merkitys tyolla on kohderyhmél-
le. Liséksi tulee pohtia, miten idean tavoitteet ovat saavutettavissa eli mista tapahtuman
jarjestdmiseen tai tuotteen, oppaan tai ohjeistuksen sisallon tuottamiseen tarvittava tieto
ja materiaali hankitaan. Opinndytety6lle tulee laatia aikataulu, mielelladn jo toiminta-
suunnitelmaan sisallytettyna ja suunnitelmavaiheessa tulee ottaa huomioon mahdolliset
kustannukset, jotka koituvat tyon toteuttamisesta. Kustannusten maksamisesta on mah-
dollista sopia toimeksiantajan kanssa ja sovitut asiat on hyva kirjata ylos jo ennen tyon
aloittamista. (Vilkka & Airaksinen 2003, 26-28.)

Pelkkd toiminnallisen osuuden toteutus, kuten tapahtuma, tuote tai opas ei vield yksi-
naan riitd ammattikorkeakoulun toiminnalliseksi opinnaytetyoksi. Kirjoittajan on 0soi-
tettava kykenevénsa yhdistdimadn ammatillinen teoreettinen tieto osaksi ammatillista
kaytantod. Alan teorioiden ja niistd kumpuavien kasitteiden avulla tulee kriittisesti miet-
tid kaytannon ratkaisuja, joita aikoo tytssaan toteuttaa. Ndiden lisaksi tarvitaan teoreet-
tinen viitekehys ja tietoperusta, joihin voi peilata ty6taan. Toiminnallisissa opinnéyte-
toissa teoreettiseksi ndkokulmaksi riittdd myos jokin alaan liittyva késite ja sen méaaritte-
leminen. Toiminnallista opinndytetyoté ei ole valttamatdnta toteuttaa koko teorian na-
kdkulmasta, vaan teoria on syytd rajata kasitteleméén ja avaamaan vain tyon kannalta
keskeisimpia kasitteita. (Vilkka & Airaksinen 2003, 41-43.)

Opinnaytetyon aiheesta riippuen selvityksen tekeminen on yksi osa-alue toiminnallisen
opinndytetyon toteuttamisessa. Toiminnallisen opinndytetyon lopputuotteena on aina
konkreettinen tuote eli produkti, kuten téssé tapauksessa asiantuntijaorganisaation kayt-
toon laadittu perehdyttdmisopas. Tasta syysta myods raportoinnissa tulee késitella konk-
reettisen tuotoksen laatimiseksi kaytettyja keinoja. Raportissa tulee kertoa myos yhteis-
tyOstd toimeksiantajan kanssa, saadusta ohjeistuksesta ja menetelmistd, joita paadyttiin
kayttdmaan. Toiminnallisia opinnaytetoita laadittaessa niita kaikkia, olipa kyseessa sit-
ten tapahtuma tai konkreettinen tuotos, yhdistaa yksi yhteinen piirre: viestinnallisten ja
visuaalisten keinojen avulla tavoitellaan sellaista kokonaisilmettd, josta tavoitellut paa-
madréat ovat tunnistettavissa. Koko toiminnallisen opinnaytetyéprosessin ajan tulee pitéa
mielessa seuraava kaksijakoisuus: raportissa selostetaan prosessia ja oppimista kun taas

produktin teksti puhuttelee sen kohde- ja kayttajaryhmdad. Lopputuotoksen sisdltdessé
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tekstid, sen tulee palvella kohderyhmaéansa parhaalla mahdollisella tavalla. Tekstin sé&-
vysté ja tyylisté on hyva keskustella sek& produktin toimeksiantajan ett4d oman ohjaajan-
sa kanssa. llmaisu tulee mukauttaa mahdollisimman hyvin tekstin siséllon, tavoitteiden,
vastaanottajan, viestintétilanteen ja tarkoituksenmukaisen kirjoitustyylin mukaan. Toi-
minnallisen opinndytetyén toteuttamistapaa valitessa tulee pa&ttdd huolella se muoto,
jossa ideansa toteuttaa, jotta lopputulos palvelisi kohderyhmaansé kaikkein parhaiten.
Opinnaytetding tuotetut ohjeistukset ja muut vastaavat tietopaketit mahdollistavat idean
toteuttamisen esimerkiksi painotuotteena tai séhkoisessd muodossa. Yrityksen, yhteison
tai seuran ollessa toimeksiantajana tulee ottaa selville myds mahdolliset tydhon liittyvat
typografiset seikat. Typografisia valintoja pohdittaessa ja tehtéessé tulee ottaa huomi-
oon myos niistd koituvat kustannukset. Toimeksiantajana oleva yritys, yhteiso tai seura
voi haluta oman logonsa ja vdrimaailmansa esiintyvan produktissa. Toiminnallisen
opinnaytetyon selkeita kriteereja ovat uuden tuotteen muoto, siséllén sopivuus ja sovel-
tuvuus kohderyhmalle, kaytettdvyys kohderyhméssa ja koko kéyttdymparistdssa, tuot-
teen informatiivisuus, houkuttelevuus, johdonmukaisuus ja selkeys. (Vilkka & Airaksi-
nen 2003, 51-53, 65, 129.)

Lahdekriittisyys on merkittavassé asemassa laadittaessa oppaita, ohjeistuksia, kasikirjo-
ja ja muita vastaavanlaisia tietopaketteja. Tekijan tulee harkita tarkkaan, mistéd tiedot
hankitaan. Tekijan tulee myos kuvata raportissaan, kuinka kaytettyjen tietojen oikeelli-
suus, ajantasaisuus seké luotettavuus on tarkistettu ja varmistettu. Uusi tieto voi koko-
naan kumota aiemman tiedon jota on kaytetty, joten tulee varautua myos siihen, etta
kaikki keratty tieto ei ole yhta ajanmukaista. Tekijén tulee tiedostaa myds se, etta kaik-
Kien Kirjoittajien auktoriteetti tiedon jakajana ja vélittdjané ei ole koskaan samanlainen.
Toiminnallista osuutta kuvattaessa on tarke&a kertoa konkreettisesti siitd, miten tiedot
produktiin on hankittu ja kuinka kaytannon toteutusta on viety eteenpéin. (Vikka & Ai-
raksinen 2003, 53-55.)

Toiminnallisia opinnaytetditd laadittaessa idean tai tuotteen toteutustavassa kaytetaan
tutkimuksellista selvitystd. Toteutustapa késittdd seka materiaalihankinnat ettd keinot,
joita on kéytetty produktin toteuttamiseen. Selvitys kuvaa siis seka keinot, joilla materi-
aali esimerkiksi oppaan tai tapahtuman sisélloksi kerataan, etta niitd keinoja, joilla op-
paan valmistaminen tai tapahtuman visuaalinen ilme ja muut virikkeet toteutetaan. Tut-

kimuksellisten menetelmien k&yttd ei ole pakollista tai valttdmatontd toiminnallisissa
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opinndytetdissa. Aineiston ja tiedon kerddminen tulisikin harkita tarkoin, ett4 toiminnal-
lisen opinndytetyon tyomaara ei laajene yllattéen liian suureksi. Tekijan tuleekin tarkoin
kartoittaa sekd ajalliset, taloudelliset ettd henkiset resurssinsa ja tunnistaa ja tunnustaa
oma osaamisensa. Lopulliseksi opinndytetydn toteutustavaksi muotoutuu yhteinen
kompromissi tekijdn omien resurssien, toimeksiantajan toiveiden ja odotusten, kohde-
ryhman tarpeiden ja oppilaitoksen opinnaytetoitd koskevien vaatimusten valilla. Yleen-
sé tutkimuksellista selvitystéd kdytetddn toiminnallisissa opinnéytetdissé siitd syystd, etta
tuote tai tapahtuma halutaan toteuttaa kohderyhmal&htoisesti, mutta kohderyhman tar-
peita tai koko kohderyhmaé ei viel4 tiedetd tai tunneta. Tutkimuksellista selvitysta k&y-
tetadn toisaalta myos silloin kun aiheesta on olemassa vain vahan julkaistua tietoa tai
tilanteissa, joissa vain selvityksen avulla on mahdollista varmistaa toiminnallisen opin-
naytetyon lopullinen muoto. Ennen selvityksen tekemista tulee pohtia tarkoin millaista
tietoa tarvitaan ja miksi tama tieto on opinndytetyon tekemisen kannalta tarpeellista se-
k& se, mistd ja milla tavalla tarvittava tieto olisi saatavissa. Vaikka keinot tiedon hankin-
taan ovat samat, toiminnallisessa opinndytetytssa tutkimuskaytantoja kaytetdan val-
jemmaéssa merkityksessé kuin tutkimuksellisissa opinndytetdissa. Tutkimusta késitellaén
selvityksen tekemisend ja selvitystd puolestaan yhtena tiedonhankinnan apuvélineena.
Toiminnallisissa opinnaytetdisséd kadytetddn valmiita tutkimuskéytantdja perustasolla,
koska pyrkimyksend on turvata ja varmistaa saadun tiedon laatu. Kerattyé aineistoa ei
tarvitse eikd ole valttamatontdkaan analysoida yhtd tarkasti ja jarjestelméllisesti, kuin
tutkimuksellisissa opinnaytetdissa. (Vilkka & Airaksinen 2004, 56-58.)

Toiminnallisen opinnédytetydprosessin lopputuloksena tyoprosessista syntyy vahitellen
opinndytetydraportti. Toiminnallisen opinnaytety6n raportista kay selville mitd, miksi ja
miten on tehty, millainen tyéprosessi on ollut kokonaisuudessaan ja millaisiin tuloksiin
ja johtopaéatoksiin tekija on paatynyt. Raportista kdy ilmi myos se, miten tekija itse arvi-
oi prosessinsa kulkua, omaa tydskentelyaan, lopputulosta sekd omaa oppimistaan ja
ammatillista kasvuaan. Raportin valitykselld lukija voi pééatelld, miten olet tydssasi on-
nistunut. Opinndytetyd on seka ammatillisen ettd persoonallisen kasvun véline ja se ker-
too lukijalle tekijan ammatillisesta osaamisesta ja taidoista. (Vilkka & Airaksinen 2003,
65.)
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7.2 Perehdyttamisoppaan suunnittelu ja toteutus

Opinnaytetyoprojektin lopputuloksena syntyi perehdyttdmisopas Asianajotoimisto Su-
rakka Oy:n henkilokunnalle. L&hdin miettim&an oppaan sisaltéd hyvin pitkélti oman
kokemukseni pohjalta. Mietin, mit& asioita oppaan tulisi siséltada uutta tyontekijaa ajatel-
len ja minkalaisesta perehdyttdmismateriaalista ja kirjoitetusta ohjeistuksesta mina oli-
sin hydtynyt, saapuessani toimistoon uutena henkilond. Minulla oli siis erittain hyvé
mahdollisuus hyddyntdd omaa osaamistani ja kokemuksiani, niin myonteisia kuin kiel-
teisidkin, opasta suunnitellessa ja laatiessa. Harjoittelujakso Surakan toimistolla, aikai-
sempi tyokokemukseni erilaisissa tyopaikoissa ja tydymparistdissa seka opinnot antoi-
vat hyvéa kokemuspohjaa oppaan tekemiselle. Itsekin jo useamman kerran erilaisissa
tyopaikoissa uutena tyontekijana olleena tiedén sen, miten turhauttavalta tuntuu olla jat-
kuvasti kysymassé neuvoa tai opastusta, keskeyttad toisen oma tyoskentely tai jopa hai-
ritd toisen tyoskentelyd. Koskaan ei voi tietéé sité, ottaako toinen tyontekija neuvon ky-
symisen hdiritsevana vai ei. Yleensa téllaiselle keskusteluasteelle, jossa tdmd asia otet-
taisiin puheeksi ja selvidisi, ei edes péasta kollegojen ollessa vield melko tuntemattomia
toisilleen. Myos tésta syysta yrityksessa on hyva olla olemassa jo valmiiksi laadittua
perehdyttdmismateriaalia. Kun perehdyttamisen suunnitteluun on valmistauduttu edes
jollakin tavalla etukateen, yrityksessa nousee esille myos perehdyttdmisesta vastaavan
henkilon valitseminen ja paattdminen. Né&in ollen perehdyttamisprosessi selkiintyy tyo-
yhteisdssa huomattavasti ja jokainen tietdd omat vastuunsa ja tehtdvaalueensa, eiké esi-
merkiksi narkastymistd neuvojen kysymisestd, tehtdvankuvan laajenemisesta tai siité,
ettd jonkun tehtdvankuva laajenisi huomaamatta tai ennalta sopimatta, padse syntymaan.
Perehdyttdmisoppaasta tai muusta vastaavasta materiaalista tyontekijalla on itse mah-
dollisuus opiskella keskeisia asioita uudesta tyopaikastaan, eikd hanen tarvitse olla jat-
kuvasti kysymassa mita hanen tulee tehdad seuraavaksi. Tarttumalla toimeen ja oman

tekemisen kautta oppii yleensa parhaiten.

Perehdyttdmisoppaan sisaltéd suunnittelimme yhdessd lahimman esimieheni/pomoni
asianajaja, laamanni Kari Harjun kanssa. Ensimmaisessa toimeksiannon kaynnistamis-
palaverissa syksylld 2010 mukana oli myds asianajaja Heikki Kuokkanen. Sovimme,
ettd myos opas toteutetaan Pohjois-Karjalan ammattikorkeakoulun opinndytetyon ohjei-
den mukaisesti. Toimistolla oli olemassa ennalta itse laadittuja erillisid ohjeita, jotka
olivat yksi sielld ja toinen t&&lla. Osa oli tulostettuina paperisina ohjeina ja osa loytyi

tiedostona toimiston paatteeltd. Hyddynsin néita erillisid ohjeistuksia yhtendista pereh-
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dyttdmismateriaalia kirjoittaessani. Kirjoitusprosessini aikana kavin myods toimistolla
palauttamassa mieleeni sellaisia asioita, jotka olivat jo unohtuneet, koskien muun muas-
sa toimiston paatteitd ja ihan konkreettisia asioita. Olihan harjoittelujaksoni p&attymi-
sestd jo kulunut aikaa. Apunani olivat myods Asianajotoimisto Surakka Oy:n Kkotisivut.
Lisatietoja kerésin ja varmistin lahinn& esimiehelténi ja toimistossa jo pitk&an vaikutta-
neelta asianajosihteeriltd. Lisdksi hyddynsin paljon omaa osaamistani ja omia tietojani
yrityksesta seka tyon luonteesta.

Tehtyéani luonnoksen oppaasta, lahetin sen ja koko opinndytetydni toimiston véelle luet-
tavaksi, tutkittavaksi ja tarkistettavaksi. Sain palautetta ja muutos- ja korjausehdotuksia
sédhkopostilla, mutta oli huomattavasti selkedampad, yksinkertaisempaa ja luontevampaa
sopia palautepalaveri toimistolle. K&vimme perehdyttdmisoppaan ja korjaukset yksi-
tyiskohtaisesti ja sivu sivulta lapi yhdessa Kari Harjun kanssa. Palaverista oli todella
paljon hy6tya ja se valotti paljon omia ajatuksia. Opas kaipasi tdssa vaiheessa selkeytté
ja loogisuutta. Asioiden tuli edetd loogisessa jarjestyksessa siten, ettd perehtyjan ja pe-
rehdyttdjan on helppo hahmottaa asioiden eteneminen, kuten esimerkiksi asiakasproses-
sin kulku. Huomasin, miten omalle tekstilleen todella sokeutuu, mitd pitempaan sen
kanssa on tekemisissa. Toisen henkilon ja varsinkin yrityksessa pitkaan toissa olleen
konkarin luettua tekstini, palaset oppaassa alkoivat l6ytdd oman paikkansa, niista syntyi

asiakokonaisuuksia ja oppaan looginen muoto alkoi pikkuhiljaa hahmottua.

Loppujen lopuksi tein opasta melko itsendiselld otteella ja palaveerasimme toimeksian-
tajan kanssa vain muutamia kertoja, joten mielesténi lopputulokseen pééastiin melko ki-
vuttomasti. Syksylla 2011 olen ollut opinnaytetydprosessini ohella toissé erddssa toises-
sa asianajotoimistossa, joten koin tyoni ja oppaan laatimisen ehdottomasti tukevan toisi-
aan. Sain tyostani lisdapuhtia ja motivaatiota, etenkin oppaan laadintavaiheessa. Olin
myos jalleen tilanteessa, jossa aloittelin tyontekoa uudessa tydymparistdssa, vaikka
olinkin tehnyt joskus aiemmin kyseisessa asianajotoimistossa kesaloman tuurauksen ja
tyon sisaltd oli suunnilleen vastaavanlaista kuin jo harjoittelupaikassani. Tdiden aloit-
taminen mahdollisti kuitenkin sen, ettd oli helpompi palauttaa mieleen, mita uusi tyon-
tekija tarvitsee ja kaipaa uuteen tydymparistoon tullessaan. Tydskentelyani, niin oppaan
laatimisen kuin toisessa asianajotoimistossa tydskentelyn kannalta, helpotti osaltaan

myos se, ettd tyOpaikassani on k&ytdssa sama ohjelma asiakkaiden rekisterdimiseksi ja
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laskuttamiseksi kuin Surakan toimistolla, silla kirjoitin myds tasta asiakasrekisterin ja -

ohjelman kaytosta ohjeistusta oppaaseen.

Visuaaliselta ilmeeltd&n perehdyttdmisopas on yhtenevdinen opinndytetyon kanssa.
Opas on liitteend opinndytetyon lopussa, joten Surakan toimiston véki saa kokonaan
oman kappaleen koko toiminnallisesta opinnaytetyostd. Koen opinndytetyoni teo-
riaosuuden perehdyttamisestd, perehdyttdmisen hyodyistd ja asiantuntijaorganisaation
erityispiirteistd olevan tutustumisen ja lukemisen arvoinen, kattava tietopaketti koko
yrityksen henkilokunnalle. My6s teoriaosuudesta yritys voi saada ajateltavaa ja sellaisia
ideoita, joita on mahdollista soveltaa kaytdntoon. Oppaassa asiakokonaisuudet on eritel-
ty péé- ja alaotsikoin, joten opas on selked ja tieto perehdyttdmisoppaasta I6ytyy nope-
asti ja vaivattomasti. Helppolukuinen perehdyttdmisopas my6s motivoi lukijaa syven-
tymaén paremmin oppaaseen. Toimiston niin halutessaan, luovutan heidan kéytt6onsé
kirjallisen materiaalin lisaksi my0ds sdhkdisen Word-version koko tyostd, jolloin heidan

on mahdollista muokata materiaalia kayttotarpeen ja ilmenevien muutosten mukaisesti.

7.3 Perehdyttamisoppaan sisalto

Perehdyttdmisopas koostuu 29 padotsikosta ja yhdesté liitteestd (47 sivua + liite). Asia-
kokonaisuuksien mukaan padotsikot jakautuvat lukuisiksi alaotsikoiksi. Perehdytta-
misopas koostuu toimistossa tyoskentelyn kannalta keskeisista asioista, kuten tyon luon-
teen esille tuomisesta, toimistorutiinien esittelystd ja joiltakin osin halusin paneutua
myaos toimiston paatteilla olevien ohjelmien toimintaan, vaikka varsinaiset kayttéohjeet,
kuten jo aiemmin ty6ssani totesin, ovatkin erikseen. Oppaassa keskitytdan pitkalti asioi-
hin, jotka liittyvat jollakin tapaa asiakasprosessiin ja sen eri vaiheisiin eli miten eri vai-
heissa toimitaan. Oppaassa kaydaan lapi prosessi asiakasrutiineja koskien, aina hénen
asiakastapaamiseen saapumisestaan, hdnen toimeksiantonsa paattymiseen ja laskutuk-
seen saakka. Lisaksi oppaassa on ohjeistusta muun muassa asiakirjojen hankkimista,
hallintaa ja sailyttdmista koskien, ohjeistusta salassapitoa ja vaitiolovelvollisuutta seka
asiakaspalvelua, yritysimagoa, kaytosta ja pukeutumistakin koskien. Oppaassa on myds
yhteystietoja eri tilanteita silmalla pitden. Oppaan loppuun kokosin perehdyttdmisoh-
jelman rungon, jota yritys voi halutessaan hyédyntda omassa perehdyttdmisessaan tai

ottaa tilannekohtaisesti ja valikoidusti vain tiettyja osia tai elementtejd oman perehdyt-
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tdmisensd tueksi. En madrittele perehdyttdmioppaan siséltéd yksityiskohtaisemmin,

koska opas ja& toimeksiantajan pyynnosté salaiseksi.

8 POHDINTA

8.1 Y hteenveto

Tyon lopputuloksena syntyi perehdyttdmisopas Asianajotoimisto Surakka Oy:n henki-
I6kunnalle. P&&sin projektissani mielestani niihin tavoitteisiin, jotka opinnaytetydlleni
asetin. Perehdyttdmisoppaan sisaltoon olen tyytyvdinen, silla oppaasta tuli mielestani
kattava ja informatiivinen tietopaketti uudelle tyontekijalle. Opas siséltdd kaikki tyon
luonteen kannalta huomion arvoiset seikat, jotka uuden tyontekijén tulee tiet&a ja sisais-
td4. Mielestani sain perehdyttdmisoppaasta loogisesti jasennellyn ja johdonmukaisesti

etenevan kokonaisuuden.

Haastavimmaksi opinndytetyon tekemisesséd koin teoriaosuuden kirjoittamisen. Teo-
riaosuudesta tuli kaiken kaikkiaan melko laaja, joten en voi vaittaa, etten olisi valilla
hieman vasynyt teorian parissa puurtamiseen. Loppujen lopuksi olen kuitenkin tyyty-
véinen teoriaosuuden siséltoon ja rakenteeseen sekd omaan jaksamiseeni ja sinnikkyy-
teeni sen tyostdmisen parissa. Teoriaosuudesta tuli hyvin kattava tietopaketti niin yri-
tykselle kuin muillekin lukijoille. Teoriaosuus késittelee toimeksiantajan kannalta mer-
Kittdvid aihealueita: perehdyttamistd yleensa ja perehdyttamisen hyotyjé, kuten yksilon
jaksamista, tyon ja yksityiseldmén yhteensovittamista, tydviihtyvyyttd, yksildiden eri-
laista oppimista ja motivaation merkitysta perehdyttamisessa seké asiantuntijaorganisaa-
tion erityispiirteitd, joita tulee tiedostaa ja ottaa huomioon uuden tydntekijan saapuessa
tyoyhteisoon. Tyopaikalla jokainen on myos yksilé ja tdma tulee tiedostaa myos tyoyh-
teisdssad. Tyodeldmassa tulee ottaa huomioon yksildiden jaksaminen, silla myos yksityis-
elama heijastuu osaltaan osaksi tyoelamaa. Perehdyttaminenkaan ei suju ja toteudu toi-
votulla tavalla, jos perehdytettéva ei ole esimerkiksi yksityiselamastd johtuvien syiden
takia tdysin motivoitunut. Kattavasta teoriaosuudesta yritys voi saada ajateltavaa ja sel-

laisia ideoita, joita sen on mahdollista soveltaa kaytantoon.
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Perehdyttdmisen teoriaa tutkiessani ja kirjoittaessani seka perehdyttamisopasta laaties-
sani, sain huomata, ettd kaiken kaikkiaan perehdyttdminen on erittdin laaja ja monita-
hoinen prosessi. Aivan kaikkea tyon sisaltoon ja tekemiseen seké itse yritykseen liitty-
véé ei ole mahdollista siséllyttdd yhteen ainoaan perehdyttamisoppaaseen. Valmiiksi
kootulla ja laaditulla perehdyttamismateriaalilla on kuitenkin erittdin tarkeé tehtava on-
nistuneen perehdyttdmisen kannalta. Perehdyttdmisopas ja perehdyttdmisprosessi anta-
vat uudelle tulijalle ne ohjeet, joiden mukaan han lahtee kdynnistaméan tyon tekemista.
Laadukkaan perehdyttdmisen suunnitteleminen luo haastetta esimiehille, mutta se on
samalla erittdin merkittdva johtamisen osa-alue, sekéd tyontekijan motivoitumista etta
yrityksen menestymisté silmalla pitden. Perehdyttdminen rakentaa pohjaa onnistuneelle
sitoutumiselle tyohon ja tydympéristdon ja motivoi uutta henkilod tydtehtaviinsd. Koska
kaikkea tietoa ei ole mahdollista kertoa ainoastaan perehdyttamismateriaalin valityksel-
14, uutta tulijaa taytyy myos rohkaista ja kannustaa kysymaan ja etsimaan itse tietoa ja
vastauksia askarruttaviin asioihin. Tydntekijan ollessa motivoitunut ja innostunut, han
haluaa oivaltaa asioita myos itse ja olla ratkaisevana tekijana mahdollisissa pulmatilan-
teissa. Tadma on osaltaan merkittava edistaja huolellisen ja laadukkaan tyon tekemisessa.
Tasté syysta sisallytin itsekin perehdyttamisoppaaseen kannustavat saatesanat aktiivi-

suudesta ja omatoimisuudesta jo heti perehdyttdmisprosessin alussa.

8.2 Oman tydskentelyn tarkastelua

Opinnaytetyon toimeksiantosopimus Kirjoitettiin Asianajotoimisto Surakka Oy:n toimis-
tolla syksylla 2010. Suunnittelin tyon valmistuvan kevaaksi 2011, mutta toukokuussa
2011 péaadyin siihen tulokseen, ettd en halua tehda huonoa jalked vain kiireen vuoksi.
Halusin ehdottomasti, ettd toimeksiantaja saa kayttdonsa hyvan oppaan ja johon on paéa-
dytty yhteistuumin. Tasté syysta jainkin hiomaan opinnaytetydtani vield kesan ja syksyn
2011 ajaksi. Opinnaytetyoprojektini ohella olin kesétdissa kesakukkamyymaélassa ja
loppukesasta elokuussa 2011 aloitin tyot erddssa toisessa asianajotoimistossa. Tyoni
vastaavanlaisessa toimistoymparistdssa ja oppaan laatiminen tukivat ehdottomasti toisi-
aan. Sain tyosta motivaatiota ja lisapuhtia, etenkin oppaan laadinta- ja viimeistelyvai-
heessa. Siitd huolimatta, ettd olin tehnyt aiemmin kesélla 2009 kyseisessa asianajotoi-
mistossa kesaloman tuurauksen ja tyon sisaltdé oli suunnilleen vastaavanlaista kuin jo
harjoittelupaikassani Surakan toimistossa, olin jalleen tilanteessa, jossa aloittelin tydn-

tekoa uudessa tyoympaéristdssa. Toiden aloittaminen mahdollisti myds sen, etta oli hel-
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pompi palauttaa mieleen, mitd uusi tyontekijé tarvitsee ja kaipaa uuteen tydymparistoon

tullessaan.

Kaiken kaikkiaan toiminnallisen opinnédytetyon laatiminen on mielesténi erittdin opetta-
vainen ja haastava projekti, joka vaatii selkedd aikatauluttamista ja maaréatietoisuutta.
Minulla oli péivi4, jolloin Kirjoittaminen ei tuntunut etenevan millaén ja raskas turhau-
tumisen tunne oli lasnd. Perehdyttdminen aiheena sek& omakohtainen kokemus ja mieli-
piteet kuitenkin motivoivat tekemisténi ja varsinkin perehdyttdmisoppaan laatimisvai-
heeseen péastyani kirjoittaminen sujui kaikkein parhaiten. Olen aina mieltanyt henkilgs-
toon liittyvat asiat tarkeiksi ja merkittaviksi tekijoiksi, joten sekin lisési mielenkiintoani
aihetta kohtaan. Perehdyttdminen on myds aiheena aina ajankohtainen eikd sen merkit-
tavyys koskaan vahene. Oli myos ilo huomata, ettd tekemisessd pystyi havaitsemaan
jonkinlaista vaihtelua. Teoriaosuuden kirjoittamisen jalkeen perehdyttdmisoppaan suun-
nittelu ja laatiminen oli luonteeltaan aivan erilaista ja innostuin Kirjoittamisesta aivan
toisella tavalla. Toiminnallisesta opinnaytetyosta kertominen ja pohdinnan seka tiivis-
telman kirjoittaminen ovat myos kirjoitustyyliltd&n aivan erilaisia laatia, kuin kaikki t&-
han astiset tekstiosuudet ja -kokonaisuudet, joten voin sanoa, ettd kun on puurtanut tar-
peeksi kauan yhden tekstin ja tekstityylin parissa, niin tassakin suhteessa voi huomata

kuinka vaihtelu todella virkistaa.

Asianajotoimistossa tyoskentely on luonteeltaan hieman kausittaista ja vaihtelevaa.
Kahta samanlaista paivaa ei ole. Ollessani toimistolla harjoittelussa, syksy 2009 oli jos-
tain syystd poikkeuksellisen Kiireinen. Osaltaan myds tdma kannusti minua laatimaan
toimistolle valmista perehdyttdmismateriaalia, etta kiireestdkin huolimatta uudella tuli-
jalla on hyvéat mahdollisuudet saada kattava perehdyttdminen uusiin tyotehtéviin ja Kii-
reen keskellakin valmis perehdyttdmismateriaali ja oppaan lopussa oleva perehdytta-
misohjelman runko helpottavat ja nopeuttavat perehdyttdmisen suunnittelua ja kaikkien

niiden asioiden muistamista, mit& uuden tyontekijan saapumiseen aina liittyy.

8.3 Ammatillinen kasvu

Ammatillista kasvua ja edistymistani ajatellen toiminnallisen opinndytetyon tekeminen
oli erittéin opettavainen, haastava ja antoisa kokemus. Tyon tekemiseen piti oppia suh-

tautumaan siten, ettd ty0 valmistui pala kerrallaan. Prosessindkdkulma tuli myos vah-
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vasti esille. En voinut “haukata kerralla koko kakkua”, vaan minun tdytyi saada itseni
asennoitumaan ty6hon siten, etté asiakokonaisuudet valmistuvat yksi kerrallaan. Lopuk-
si kokoan ndmé asiakokonaisuudet yhteen ja voin lopulta huomata, ettd olen paassyt ta-
voitteeseeni ja minulla on kasassa valmis tyd. Ammatillisessa mielessé opinnédytetyon
tekeminen on siis kasvattanut myos karsivallisyyttani ja opinnédytetyoprojektin myo6ta

olen osoittanut myds itselleni, kuinka pitk&janteiseen tyoskentelyyn kykenenkaan.

Aiheeseen syventymisen myota olen oppinut hyvin paljon ja merkittavia asioita pereh-
dyttamisestd. Aikaisemmin ajattelin perehdyttamista hyvin pitkalti pelk&staan perehty-
jan kannalta. Opinndytetyoprosessin myoté tiedostan paljon selkedmmin myos pereh-
dyttdjan aseman ja merkityksen perehdyttamisessa. Perehdyttdmisessd on kyse ennen
kaikkea onnistuneesta vuorovaikutuksesta ja jokainen perehtyja on yksildllinen. Onnis-
tunut ja tavoitteellinen perehdyttdminen vaikuttaa suoraan tyontekijan sitoutumiseen
yritykseen sekd tyémotivaatioon, joten myos perehdyttdamisoppaan laatiminen selkeésti
ja johdonmukaisesti siten, ettd se motivoi lukijaansa syventymaan tyoyhteisdstaan ker-

toviin asioihin, on haasteellinen tehtava.

Tavoitteenani ja toiveenani on tydskennelld tulevaisuudessa esimies- tai muissa vastaa-
vissa tehtdvissd. Mutta onpa tulevaisuudessa asemani tydeldmasséd mika tahansa, niin
jokaisen tyOyhteison jasenen on tarkead tiedostaa perehdyttdmisen merkitys ja omalta
osaltaan edistaa laadukkaan perehdyttamisen toteutumista. Jokaisen tulisi osata asettua
perehtyjdn asemaan ja pohtia millaista perehdyttamista uusi tyontekija kaipaa ja tarvit-
see. Laadukkaalla perehdyttamiselld on aina vaikutusta yrityksen menestymiseen. Viime
kadessé esimies vastaa laadukkaan perehdyttdmisen toteutumisesta, mutta tdmén lisaksi

my0s jokaisen tyoyhteisdn jasenen tulisi se tiedostaa.
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