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ABSTRACT
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The aim of this thesis was to produce a functional and comprehensive orienta-
tion folder for the new and old employees in cooperation with Youth Against
Drugs association. Because the employees’ point of view was central in the
work, they were asked to complete a questionnaire. The questionnaire items
probed the employees’ tacit knowledge of employees’ experiences of work ori-
entation.

Information for the orientation folder was collected from the work community’s
common and prevailing good practices. The existing material was modified and
improved based on the discussions with the association’s executive manager
and the results of the questionnaire survey. The orientation folder is a compact
whole, where you can find the required information. The orientation folder is a
new and practical tool for the association.

In addition to the orientation folder, the thesis includes a report, in which the
work process is described and evaluated. The thesis report also discusses the
theory of knowledge management and work orientation. In addition, the princi-
ples of qualitative study and data analysis are explained.

Keywords: work orientation, orientation folder, production, knowledge manage-
ment, assessment process.
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1 JOHDANTO

Perehdyttdminen on seka yksittdisen tyontekijan ettd koko tydyhteison etuoike-
us ja tyonantajan velvollisuus. Hyvélla perehdytykselld - johon myds kattava ja
ajantasainen perehdytyskansio kuuluu - saastetaan aikaa ja rahaa. Tyontekija
paasee tyohon kiinni nopeammin ja tehokkaammin, kun han on saanut hyvan
pohjaperehdytyksen. Todellisuudessa perehdyttaminen tuntuu jddvan monen
muun asian varjoon, eika siihen panosteta riittavasti. Tyopaikoilla perehdyttami-
seen ei yksinkertaisesti tunnu olevan aikaa. Kiire ja resurssien puute johtaa
usein siihen, ettd perehdyttdmiseen ei ole mahdollista panostaa. Liian vah&inen
henkilostomaara ei yksinkertaisesti anna mahdollisuuksia perehdyttamisen to-
teuttamiseen. Parhaan mahdollisen tuloksen saavuttamiseksi olisi kuitenkin tar-
peellista saada kattava perehdytys seka itse tybhon etta tyopaikkaan. Harvoilta
tyOpaikoilta 16ytyy edes ajantasaista perehdytysmateriaalia tyontekijoiden tuek-

Si.

Opinnaytetyoprosessin alkuvaiheessa otimme yhteyttd Youth Against Drugs
ry:n (Yad ry) toiminnanjohtajaan, joka ehdotti, etta alkaisimme koota yhdistyk-
selle perehdytyskansiota. Mielestamme aihe oli kiinnostava seka ajankohtainen.
Aiheen valintaan vaikutti myds omat kokemuksemme perehdytyksesta. Opin-
naytetydomme lahtékohtana oli tehd& yhteistydtahollemme selkeé ja kattava pe-
rehdytyskansio, jota on helppo muokata tarvittaessa. Perehdytyskansion tulee
palvella seka uusia ettéa vanhoja tyontekijoitd. Painotimme opinnaytetydssamme
erityisesti tyontekijoiden omia kokemuksia ja nakemyksid. Halusimme tuoda

tyontekijoiden toiveita nakyviin perehdytyskansioon.

Opinnaytetydbmme on kaksiosainen. Perehdytyskansion lisdksi siihen kuuluu
kirjallinen raportti. Raporttiosuudessa olemme kertoneet opinnaytetyon toteut-
tamisesta; tutkimustehtavistd ja — menetelmistd, aineiston keruusta seka ana-
lysoinnista, sekd olemme esitelleet tydelamatahon, jolle teimme perehdytyskan-

sion. Lisédksi olemme kasitelleet ja pohtineet osaamisen johtamisen seka pe-



rehdyttdmisen teoriaa. Produktion vaiheita olemme kuvanneet ja arvioineet pro-
sessiarvioinnin |ahtokohdista. Lopussa esittelemme johtop&aatdokset sek& yh-
teenvedon opinnaytetydostamme.

Perehdytyskansio on erillinen tuotos, jota emme nahneet tarpeelliseksi liittda
kokonaisuudessaan mukaan opinnaytetydhomme, silla se ei sisélla tadssa yh-
teydessa tyomme kannalta oleellista tietoa. Sen sijaan liitimme opinnaytety6-
homme mukaan perehdytyskansion siséllysluettelon (kts. Liite 3), josta ilmenee
perehdytyskansion sisaltdé. Taman lisaksi opinnayteydomme liitteissd on pereh-

dyttamisen tarkistuslista (kts. Liite 4).



2 OPINNAYTETYON TOTEUTTAMINEN

2.1 Tutkimustehtava

Opinnaytetydmme on produktio, johon kuuluu kirjallisen raportin lisdksi perehdy-
tyskansio. Kirjallisessa raportissa kasitelladn perehdyttdmiseen ja osaamisen
johtamiseen liittyvaa teoriatietoa ja lainsdadantbéa seka kuvaillaan produktion
etenemista. Kasittelemme produktiota ja sen etenemista prosessiarvioinnin lah-
tokohdista. Laatimamme kaavio selkeyttdd opinnaytetydomme teoreettista viite-

kehystéa (kuvio 1).

Yksilon
osaaminen

Organisaation

osaaminen

KUVIO 1. Opinnaytetydbmme teoreettinen viitekehys

Perehdyttamisen perustavoitteena on auttaa uusia tyontekijoitd tulemaan mah-
dollisimman pian tydyhteison toimiviksi jaseniksi. Tassa ydintavoitteessa yhdis-
tyvat yksilon oppiminen, tyon hallinta ja tydyhteison sosiaalistuminen. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 46.) Osaamisen johtamisen paatavoite on taas kehittaa tydnteki-
jéiden osaamista (Sydanmaanlakka 2001, 125) ja koska yksilon osaaminen on



osaamisen johtamisessa paapainossa, kannattaa osaamisen kéasitettd avata
maadrittelemalla yksilon osaamista (Viitala 2005, 113). Osaamisen johtaminen ja
perehdyttaminen linkittyvat toisiinsa siis yksilon oppimisen ja kehittymisen kaut-
ta, taman vuoksi kasittelemme teoriaosuudessamme osaamisen johtamista se-
ka perehdyttamista. Perehdyttaminen on myos yksi osaamisen johtamisen tyo-

valine.

Tavoitteenamme on saada tyontekijoiden aani kuuluviin, siitd mita he toivovat
perehdytyskansiolta ja perehdyttamiseltd. Haluamme kuulla tydntekijoiden mie-
lipiteen asiasta, jotta saisimme tehtya perehdytyskansion yhdistyksen tarpeisiin.
Perehdytyskansion tarkoituksena on toimia apuna sekad uusille etta vanhoille
tyontekijoille. Tavoitteenamme on myds saada opinnaytetydn myota jotain hyo-

dyllista ja konkreettista tydelaman kayttoon.

Tutkimuskysymyksemme ovat:

1. Mitkd ovat hyvan perehdytyskansion ja perehdyttamisen kriteerit tyonte-
kijan nakokulmasta?

2. Miten perehdytyskansion rakentuminen etenee prosessina?

2.2 Tutkimusmenetelmat ja aineiston keruu

Toteutimme tutkimuksen kvalitatiivisena eli laadullisena tutkimuksena, koska
pyrimme saamaan kokemuksellista tietoa perehdyttamisesta ja erityisesti pe-
rehdytyskansion sisallosta. Valitsimme kvalitatiivisen tutkimusmenetelman, silla
sita suositellaan kaytettavan silloin kun halutaan selvittdd kayttaytymisen merki-
tys ja sen konteksti. Tutkimustapa tuo esille tutkittavat havainnot tilanteista ja
antaa tata kautta mahdollisuuden menneisyyteen perustuvien tapahtuminen
kehittamiseen. (Hirsjarvi & Hurme 2008, 27.)
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Aineiston keruu tapahtui lomakehaastattelulla. Kysely tehtiin organisaation
kayttamalla Webropol — ohjelmalla. Kyselylomakkeessa oli kuusi avointa kysy-
mysta seka yksi monivalintakysymys. Kysymykset liittyivat yleisesti perehdytys-
kansion sisaltéon ja siihen, miten sen toivottaisiin tuovan selkeyttd omalla tyo-
paikalla. Kysely lahetettiin Yad ry:n yhdeksélle vakituiselle tyontekijalle, joista
viideltd saimme vastauksen. Kyselyn vastaukset perustuivat tyontekijoiden ko-
kemuksiin ja toiveisiin. Haastattelukysymyksia kaytimme apuna perehdytyskan-

sion teossa.

Eskolan ja Suorannan mukaan laadullisessa tutkimuksessa aineistoa tarvitaan
sen verran kun aiheen kannalta on valttamatonta, seka kun uudet tapaukset
eivat enaa tuo tutkimusongelman kannalta uutta tietoa (Yhteiskuntatieteellinen
tietoarkisto 2012). Pohdimme onko aineistomme riittava tydomme kannalta. On
otettava kuitenkin huomioon, etta yhdistyksen henkilokunta koostuu vain yhdek-
sastd vakituisesta tyontekijasta. Kaydessamme lapi vastauksia huomasimme
niiden olevan pitkalti yhdenmukaisia, eikéa vastauksista tuntunut nousevan enaa

perehdytyskansion kannalta uutta ja olennaista tietoa.

2.3 Aineiston analysointi ja luotettavuus

Aineiston analyysitavan valinta ei yleensd maaraydy mekaanisesti jonkin saan-
non mukaan. Ei ole myosk&én aina selvaé se, milloin kerattyd aineistoa aletaan
analysoida ja kuka analyysin tekee. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007, 218.)
Haastattelussa kaytdssamme oli puolistrukturoitu haastattelulomake. Ennen
haastattelulomakkeen laatimista, perehdyimme osaamisen johtamisen seka
perehdyttdmisen teoriaan. Omaa analyysiamme aloimme tehda teoriasidonnai-
sesti aineiston keraamisen ja jarjestamisen yhteydessa. Kirjoitimme muistiin-
panoja aineistosta myos paivakirjaan, joka oli meilla kaytdssdmme koko pro-
sessin ajan. Hirsjarven, Remeksen ja Sajavaaran (2007, 218) mukaan tutki-

mukseen, jossa on keratty tietoa strukturoiduilla lomakkeilla tai asteikkomittareil-
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la, sopii hyvin tapa, ettéa analyysi tehdaan sen jalkeen kun aineisto on kerétty ja

jarjestetty.

Aineistoa voidaan analysoida monin tavoin. Hirsjarvi, Remes ja Sajavaara
(2007, 219) jakavat analyysitavat kahteen tapaan: selittdmiseen pyrkivaan la-
hestymistapaan sekd ymmartamiseen pyrkivaan lahestymistapaan. Omassa
analyysissamme olemme pyrkineet ymmartamisen lahestymistapaan, jossa
olemme kayttaneet laadullista analyysia ja paatelmien tekoa. Koimme, etta
ymmartamisen lahestymistapa analyysissa palvelee parhaiten tutkimusta-

paamme ja tulostemme analysointia.

Aloimme analysoida aineistoa reflektiivisella lukemisella. Analyysin kautta jaot-
telimme saatuja vastauksia. Jaottelimme vastaukset kahteen osioon: perehdyt-
tamiseen ja perehdytyskansiota koskeviin tuloksiin, koska tulokset painottuivat
naihin osioihin. Peilasimme tuloksia myds tutkimuskysymyksiimme ja teoriatie-
toon seka teimme omia havaintoja aineistosta seka paivakirjamme muistiinpa-
noista. Tutkimusaineiston analyysin aloitimme joulukuussa 2011 ja palasimme
siihen vield tammikuussa 2012. Kavimme lapi aineistoa, pohdimme yhdessé
vastauksia ja teimme koosteita kysymyksista ja vastauksista.

Tutkimuksessa on keskeista pyrkia valttamaan virheita, ja luotettavuuden arvi-
oinnilla pyritaankin juuri siihen. Tutkimuksen luotettavuuden arvioinnissa voi-
daan kayttaa erilaisia mittaus- ja tutkimustapoja. Naita ovat esimerkiksi toistet-
tavuuden (reliaabelius) ja patevyyden (validius) nakdkulmat. (Hirsjarvi ym. 2007,
226.) Koska olemme tehneet tutkimustamme yhdessa, tutkimuksessamme tois-
tettavuus on sita, ettd olemme molemmat paatyneet samanlaiseen tulokseen

aineistoa analysoitaessa. My6s paivakirjamme muistiinpanot tukevat tata.

Tutkimuksen patevyys (validius) merkitsee kuvauksen ja siihen liitettyjen selitys-
ten ja tulkintojen yhteensopivuutta. Kysymys on: sopiiko selitys kuvaukseen el
onko selitys luotettava? (Hirsjarvi ym. 2007, 227.) Pohdimme paljon tutkimuk-

semme péatevyyttd. Pohdimme mahdollisia virhearviointeja, ja ovatko vastaajat
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kasittdneet kysymykset samalla tavalla kuin olimme itse ajatelleet. Pohdimme
myos kysymysten sisallollista kattavuutta. Kysymykset olisivat ehké voineet olla
tarkempia ja paremmin jasenneltyja, mutta toisaalta saimme vastauksen tutki-
muskysymyksiimme ja tyontekijoiden nakokulmia perehdytyskansioon. Olimme
my0s tutustuneet ennen kysymysten tekoa teoriaan, joten sisalto oli silta osin
my0s kattava. Mielestamme tulkinnat ja selitykset aineistosta ovat yhteensopi-

via kuvauksen kanssa.

Laadullisissa tutkimuksissa tutkija usein pohtii, miten kertoa lukijoilleen tarkasti,
mit& he ovat tutkimuksessaan tehneet ja miten he ovat paatyneet saatuihin tu-
loksiin ja arvioivat taté kautta tutkimuksen luotettavuutta ja patevyyttd. Ydinasi-
oita laadullisissa tutkimuksissa ovat henkildiden, paikkojen ja tapahtumien ku-
vaukset. (Hirsjarvi ym. 2007, 227.) Omassa tutkimuksessamme olemme kuvail-
leet tarkasti kyselyyn osallistuneet henkilot, paikat ja tapahtumat. Myos paivakir-
jan muistiinpanot koko prosessin ajalta lisaavat tutkimuksen luotettavuutta. Tut-
kimuksemme luotettavuutta lisdd myos lainaukset kyselyn tuloksista, jotka vah-

vistavat tulkintojamme aineistosta.

2.4 Tyobelamatahon esittely

Teimme yhteisty6ta opinnaytetyémme ajan Youth Against Drugs ry:n eli Yad
ry:n kanssa, joka on nuorten vapaaehtoistoimintaan perustuva poliittisesti ja
uskonnollisesti sitoutumaton ehkaisevan huumetyon yhdistys. Yhdistys on pe-
rustettu vuonna 1988. Ensisijaisena tavoitteena yhdistyksella on ehkaista huu-
meiden kayttda ja tukea paihteetonta elamaa tarjoamalla vaihtoehtoisia toimin-
tamuotoja ja uusia sosiaalisia kontakteja erilaisin tapahtumin ja projektein seka
esimerkiksi tukihenkilétoiminnan kautta. Yhdistys pyrkii antamaan my6s moni-
puolista tietoa ja n&dkdkulmia huumausainekysymyksiin seka vaikuttamaan péa-
toksentekoon. (Yad ry 2012.)
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Jarjeston toiminnalliseksi kehykseksi onkin vuosien mittaan muotoutunut tiedon,
tuen ja toiminnan tarjoaminen nuorilta nuorille vapaaehtoisvoimin. Toiminnan
l&htokohtina ovat alusta asti olleet nuorten vapaaehtoisten omat ideat, kyvyt ja
voimavarat. Toimintansa ja ehkaisevan tyén mallien kehittdmiseksi Yad ry to-
teuttaa erilaisia kokeilu- ja kehittdmishankkeita. Yad ry tekee myo6s yhteistyota
muiden jarjestojen, kunnallisten toimijoiden seka paikallisten ja valtakunnallisten
tydryhmien ja tahojen kanssa, kun se edistaa yhdistyksen tavoitteiden toteutu-
mista. (Yad ry 2012.)

Yhdistyksen toiminnan kivijalkoina ovat nuorten kansalaistoiminta yhdistettyna
tyontekijoiden kautta toteutuvaan asiantuntija- ja ammattilaistoimintaan. Yad
ry:n toimistot sijaitsevat Tampereella, Jyvaskyldssa ja Helsingissa, joissa tyos-
kentelevat toiminnanjohtaja, toimistosihteeri, toiminnanohjaajat seka projekti-
tyontekijat. Naiden liséaksi nuoret jasenet ovat myos itse perustaneet parikym-
menta paikallisosastoa eri puolille Suomea. Yad ry saa paarahoituksen Raha-
automaattiyhdistykseltd. Pienempia avustuksia yhdistys hakee muun muassa
opetus- ja kulttuuriministeriolta seka erilaisilta saatioiltd. Myos paikallisosastojen

kotikunnat ovat myontaneet avustuksia yhdistykselle. (Yad ry 2012.)
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3 OSAAMISEN JOHTAMINEN

3.1 Osaamisen johtamisen méaarittelya

Osaamisen johtamista voidaan kuvata ajattelumallina, joka tarjoaa kokonaisval-
taisen lahestymistavan organisaation henkiloston kehittamiseen. Osaamisen
johtamista kuvataan usein prosessiksi, jonka paatavoitteena on osaamisen ke-
hittdminen. Osaamisen johtamisen prosessista on vastuussa aina linjajohto.
Osaamisen johtamisen prosessi lahtee liikkkeelle organisaation vision, strategian
ja tavoitteiden maarittelyn kautta. Kun nd&méa on maaritelty, organisaation on
maariteltava organisaation tarkoitus, joka toteutuu osaamisen kautta. Osaami-
sen johtamisen prosessiin kuuluu my6s ymparistdn tuottamat osaamisen kysyn-
ta ja tarjonta. Organisaatio voi maaritella oman osaamisstrategiansa arvioimalla
edelld mainittuja tekijoita. Osaamisen johtamisen kohteena on organisaation
sosiaalinen paaoma (tieto ja taito), jolle luodaan sen soveltamista edistavia ar-
voja, nhormeja, organisaatiokulttuuria, ilmapiiria ja vuorovaikutusta. (Sydan-
maanlakka 2001, 122, 124, 125, 163.) Osaamisen johtaminen on systemaattista
johtamisty6ta. Sen tarkoituksena on taata yrityksen tavoitteiden ja paamaarien

edellyttama osaaminen nyt ja tulevaisuudessa (Viitala 2005, 38).

Osaamisen johtaminen on laaja johtamisen kokonaisuus, joka pitaa sisallaan
kaiken sellaisen tarkoituksellisen toiminnan, jonka avulla yrityksen strategian
edellyttamaa osaamista vaalitaan, kehitetdén, hankitaan ja uudistetaan. Osaa-
misen johtaminen voidaan nahda organisaation toiminta- ja kilpailukyvyn vah-
vistamisena ja varmistamisena osaamispohjan avulla. Osaamisen johtamiseen
vaikuttaa erityisesti toimija itse ja hanen toimintansa tai tyonsé kohde. Osaami-
sen johtamiseen vaikuttavat myos vélineet, joiden avulla toimija tehtavaa suorit-
taa seké yhteiso, jossa toiminta tapahtuu. S&annot, joita toiminnassa on nouda-
tettava vaikuttavat myds osaamisen johtamiseen seka organisatorinen tydnjako

ja jarjestelma, jotka luovat toiminnalle kehikon. (Viitala 2005, 14, 19, 20.)
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Osaamisen johtamista tarkasteltaessa on huomioitava, ettda osaaminen on mo-
nitahoinen ja hierarkkinen yksildiden osaamisen yhdistelma ja sita tarkastellaan
usein useista eri nakokulmista (Viitala 2005, 109). Esimerkiksi strategisen
osaamisen tarkastelu keskittyy organisaation kyvykkyyteen, kun taas toiminnal-
linen eli operatiivinen osaamisen johtaminen pyrkii kehittdmaan yksildiden
osaamista ja hyodyntaa erityisosaamista tehokkaasti (Niiranen, Seppala-
Jarveld, Sinkkonen & Vartiainen 2010, 93).

3.2 Yksilon osaaminen ja ammattitaito

Yksildiden osaaminen on koko organisaation osaamisen lahtokohta, joten
osaamisen johtamisen ydin on yksilon oppimisen ja osaamisen ymmartaminen.
Merkittdva tavoite on rakentaa silta yksildiden osaamisten ja organisaation stra-
tegian valille. Yksil6iden osaamiset muodostavat perustan, jonka varassa pro-
sessit, toimintamallit, rakenteet ja muu organisaatiossa néakyvaksi muovautunut
tietdmys kehittyy. Osaamisen johtamisessa on keskeista nostaa ja vaalia yrityk-
sessa toimivien ihmisten osaamisen tasoa ja tehokkaasti hyddyntaa sita. (Viitala
2005, 14, 16, 109.)

Yksilon osaaminen on toisaalta hyvin moniulotteinen kysymys. Yksittaisella
tyontekijalla voi olla monenlaisia taitoja, joista vain osaa han pystyy tydssaan
hyodyntamaan. Toisaalta tyontekijalla voi olla hyvin syvéllisia ja erityisia taitoja,
jotka liittyvat juuri siihen ammattiin tai tydtehtavaan, jossa han toimii. Nailla tai-
doilla tarkoitetaan usein henkilokohtaisia ammatillisia osaamislajeja eli kompe-
tensseja. (Virtanen & Stenvall 2010, 168.)

Yksilotason osaamiseen liittyy monenlaisia kasitteita ja termeja. Peruskasitteet
ovat englanninkielisissa teksteissa lahinna “skills”, "competencies” ja "capabili-
ties”. Ensimmainen naista suomennetaan kasitteeksi "taidot”, jolla viitataan
usein johonkin erityisosaamiseen. Erityisosaaminen on osaamista, jota voi opet-

taa ja soveltaa jossakin kaytannon tydtehtavassa. Kaksi jalkimmaista termia
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kdannetaan yleensa kasitteiksi "patevyys” ja "kyvykkyys”. Naiden kasitteiden
osalta Viitala mainitsee Garavanin ja McGuiren maarittelevan ne selkeimmin.
Heidan mukaansa kyvykkyys viittaa laajempiin tydelaméassa tarvittaviin metatai-
toihin ja patevyys taas johonkin nimenomaiseen tydtehtavaan liittyviin valmiuk-
siin. (Viitala 2005, 113.)

Kun puhutaan yksilon osaamisesta, ei tule unohtaa, etta organisaation osaami-
nen ja yksilon osaaminen liittyvat laheisesti toisiinsa. Yksildiden kautta organi-
saatio oppii omasta toiminnastaan ja pystyy kohtaamaan ja ratkaisemaan on-
gelmia. Yksittaisen tyontekijan osaamisen yhdistaminen organisaation osaami-
seen voi edesauttaa ty6té ja ongelmien ratkaisemista koko organisaation tasol-
la. Yksilon on myds hyvaksyttava se, ettéa joskus yhden tydntekijan osaaminen
ei riitd, vaan asian ratkaisemiseen vaaditaan monialaista osaamista ja yhteis-
tyota. Yksilon osaamiseen liittyy siis vahvasti oman osaamisen ja tietojen jaka-
minen. (Niiranen ym. 2010, 102.)

Yksilotason osaaminen liittyy myds vahvasti ammattitaitoon. Ammattitaidosta
puhuttaessa mainitaan synonyymina jo aiemmin mainitsemamme kompetenssit.
Ammattitaito on kokonaisvaltainen asia, jota saattaa olla vaikea jasentaa ja ar-
vioida. Hyva ammattitaito pitaa sisallaén erilaisia valmiuksia, asenteita, tietoja ja
tietenkin taitoja. Ammattitaitoon liittyy myds tydtehtavien hyva hallinta kokonais-
valtaisesti ja monipuolisesti. Tama mahdollistaa sen, etta tyontekija pystyy suo-
riutumaan tehtavistaan itsendaisesti, jolloin tyéntekija pystyy tuottamaan vastuul-
lisen tydsuorituksen ja tulokset, seka kykenee tuottamaan onnistumisia myo6s

muuttuvissa olosuhteissa. (Viitala 2005,114.)

Viitala havainnollistaa ammattitaidon rakentumista pyramidin avulla, jonka eri
kerrokset kuvaavat kukin erilaisia ammattitaidon osa-alueita. T&han pyramidiin
kuuluvat alimpana persoonalliset valmiudet ja siita ylospain luovuus ja ongel-
manratkaisukyky, sosiaaliset taidot, organisaatio-osaaminen sekd oman am-
mattialan osaaminen pyramidin huippuna. Mita Iahempé&na ollaan pyramidin

huippua eli oman ammattialan osaamista, sitd keskeisemmin osaaminen eli
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kvalifikaatio liittyy suoritettavaan ty6tehtavaan. Kun taas osaaminen on lahella
pyramidin alaosaa, sitd lahempané ollaan persoonallisuutta, ihmisena kehitty-
mista ja metavalmiuksia. (Viitala 2005, 116.)

Oman
ammattialan

osaaminen

Organisaatio-osaaminen

Sosiaaliset taidot

Luovuus ja ongelmanratkaisukyky

Persoonalliset valmiudet

KUVIO 2. Osaamispyramidi ammattitaidon rakentumisesta (Viitala 2005, 116).

Ammattitaidon rakentumiseen liittyvat osiot voidaan jakaa viela tuotannollisiin,
sosiaalisiin, normatiivisiin seka innovatiivisiin osaamisiin eli kvalifikaatioihin.
Tuotannollisiin kvalifikaatioihin kuuluvat sek& ammattialan osaaminen etta or-
ganisaatio-osaaminen ja liiketoimintaosaaminen. Tuotannollinen kvalifikaatio on
osaamista, johon kuuluvat tekniset perusvalmiudet, joiden kautta henkild pystyy
hoitamaan tehtavansa. Niihin kuuluvat esimerkiksi teoreettinen tieto alasta, me-

nettelytapojen ja tydkalujen tunteminen, jotka ovat alalla ja tydssa merkittavia
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seka soveltamisen taidot. Liiketoimintaosaaminen on hyvaksi yleensa kaikille,
jotka organisaatiossa toimivat, koska sita pidetaan “yleissivistyksena”, jotta kye-
tdan toimimaan organisaatiossa. Organisaatio-osaamiseen kuuluu esimerkiksi
organisaation perustehtavan, strategioiden, historian ja rakenteen, ulkoisten ja
sisdisten verkostojen tuntemus. Tdméan osa-alueen osaamista voidaan tukea
hyvalla perehdyttamisella ja erilaisilla koulutuksilla, ja toisaalta se karttuu koke-
muksen myo6ta. (Viitala 2005, 116 — 117.)

Sosiaalisiin kvalifikaatioihin liittyvat erilaiset sosiaaliset taidot. Sosiaalisiin taitoi-
hin liittyy esimerkiksi vuorovaikutustaidot ja kyky tunnistaa toisen tunnetiloja.
Koska valtaosa tyotehtavista tehdaan nykyaan pitkalti erilaisissa tiimeissa ja
ryhmissa, sosiaaliset taidot ovat tydelaman vaatimuksien kautta ydinpatevyytta
ja merkittdva osa ammattitaitoa. Normatiivisiin kvalifikaatioihin kuuluvat persoo-
nalliset valmiudet. Persoonallisiin valmiuksiin sisaltyvat esimerkiksi motivoitu-
neisuus, paineensietokyky seka oma-aloitteisuus. Normatiivisten kvalifikaatioi-
den kehittyminen on monen asian summa, ja niihin on vaikea vaikuttaa ulkopuo-
lelta. Toisaalta ihminen voi auttaa itsensa jatkuvan henkisen kasvun polulle, kun
han tulee tietoisemmaksi naista persoonallisista valmiuksistaan, ja niiden kehit-
tamisesta. Innovatiivisiin kvalifikaatioihin taas kuuluvat ongelmanratkaisukyky ja
luovuus. Nama ominaisuudet liittyvat paljolti persoonallisuuden valmiuksiin,
mutta niitd on usein korostettu erikseen esimerkiksi tydministerion erilaisissa
hankkeissa. Luovuuden kautta voidaan ratkaista esimerkiksi yllattavia ongelmia
sellaisissa tilanteissa, joita ei ole ennen tullut eteen. (Viitala 2005, 117 -119.)

Kaikki nama kvalifikaatioalueet liittyvét toinen toisiinsa. Niiden voidaan néahda
rakentuvan toisiinsa n&hden hierarkkisesti. Voidaan mygs ajatella, ettd mité 1a-
hempé&na perustaa jokin tydelamékvalifikaatio on, sen kriittisempana ja merkit-
tavampana sita voidaan pitdd pyramidin ylaosien patevyyksien esiintymiselle.
(Viitala 2005, 119.)

Yksilon tulee pitdd huolta omasta osaamisestaan, ammattitaidostaan ja niiden

kehittdmisestd, silla se on yksilon ainoa keino taata oma tyollistettavyytensa.
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Tybnantaja olettaa, ettd tyontekija sitoutuu jatkuvasti yllapitamaan ja kehitta-
maan omaa osaamistaan ja antaakin puitteet talle. Toisaalta tyontekija olettaa
tyGnantajan panostavan tyontekijdn osaamisen kehittdmiseen. TA&mé& on erdan-
lainen psykologinen tydsopimus, joka perustuu osaamiselle. (Sydanmaanlakka
2001, 158 — 159.)

3.3 Organisaation osaaminen

Organisaation osaaminen on osaamista, jolla viitataan organisaation toimintata-
poihin ja prosesseihin liittyva&n osaamiseen. Organisaation tehtavat voidaan
nahda rakentuvan hierarkkisesti, jolloin ne muodostavat perustan eri tasoilla
tarvittavien osaamisten maarittelylle. Tassa rakenteessa ylinta tasoa edustavat
paaprosessit ja niiden tukiprosessit ja ne jakautuvat tehtaviin, toimintoihin seka
osatehtaviin. Organisaation osaamisen maarittely on lahtékohtana koko yrityk-
sen muiden tasojen osaamisen maarittelylle. Organisaation osaamista johde-
taan yleensa strategisista valinnoista, ja ne nahdaan organisaation strategisen
kilpailuedun tarkeimpina tukipilareina. N&itéa ovat ydinosaaminen, strateginen
osaaminen seka kriittinen osaaminen. Naiden ohella mainitaan usein myos pe-

rusosaaminen seké tukeva osaaminen. (Viitala 2005, 63, 81 — 82.)

Organisaatiossa osaamiseen liittyy myos yksilon osaaminen. Organisaation ja
yksilén osaaminen eivat sulje toisiaan pois, vaan ne yhdistyvat toisiinsa. Toi-
saalta organisaation osaaminen ei ole riippuvainen yksittaisesta yksilosta ja ha-
nen pysymisestaan organisaatiossa, vaan osaaminen jaa jaljelle, vaikka tyonte-
kija lahtee organisaatiosta. Tietdmyksen hallinnan erityisena haasteena on kek-
sid tapoja siirtaa erilaista yksilon tietamysta ja osaamista organisaation osaami-
seksi. Esimerkiksi johdon sitoutuminen osaamisen johtamisen kehittémiseen
tukee tata. (Ruuska 2000, 173 - 174.)

Johtamisessa pyritdan Ioytaméaéan organisaation vahvuuksia sen toimintatavois-

ta ja tuloksista, parantamisalueita seké& kehittamisideoita. Organisaatiosta, joka
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on omaksunut taman prosessin, kaytetaan nimea oppiva organisaatio. Oppi-
vassa organisaatiossa korjataan toiminnalliset puutteet, kun puutteet tunniste-
taan. Organisaatiolla tulee siis olla kyky tunnistaa nama puutteet, jotta organi-
saation osaaminen kehittyisi ja siité tulisi oppiva organisaatio. (Virtanen & Sten-
vall 2010, 167.)

Organisaation menestyminen edellyttaé sita, ettd osaaminen ymmarretaan voi-
mavarana, jolla varmistetaan keskeisten tavoitteiden saavuttaminen ja organi-

saation uudistuminen. Organisaation osaamisessa on keskeista:

e tietad, mihin ollaan menossa ja miksi

e mitd resursseja tavoitteeseen padseminen edellyttdd (osaamistarve)

e mitd resursseja on kaytettavissa (osaamisvaranto, osaamiskartoitus)

e mita resursseja puuttuu (osaamiskuilu)

e miten resursseja hankitaan ja kehitetaan (osaamisen kehittdminen, rekry-
tointi).

(Helakorpi 2004, 6).

3.4 Ydinosaaminen

Ydinosaamisella tarkoitetaan osaamista, jota kilpailijoiden on vaikea kopioida.
Ydinosaaminen nahdaan myds kumuloituvana, jolloin olemassa oleva osaami-
nen lisdantyy ja kehittyy aktiivisen innovaatiotoiminnan seka oppimisen myota.
Ydinosaaminen on myGds organisaation tarkoin valittua keskittymisaluetta, johon
omat voimavarat suunnataan. (Viitala 2004, 177.) Ydinosaaminen on pitk&n ai-
kajakson kuluessa kehittynytta tasokasta, vahintaan ryhmétason osaamista. Se
on osaamista, josta halutaan kehittdd keskeinen kilpailuetu ja toisaalta vahvaa

osaamista, jota voidaan hytdyntaa strategisesti. (Helakorpi 2004, 2.)
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Ydinosaaminen on osaamisten, teknologioiden ja tietojarjestelmien yhdistelméa
(Viitala 2004, 177). Ydinosaaminen maaritellaan organisaatiossa usein hyvin
yleisella tasolla. Osaamisvaatimukset voivat todellisuudessa suunnata yhteisén
ja yksilon kehittymisté vasta silloin, kun ne on maaritelty toiminnoittain ja vas-
tuualueittain. (Makipeska & Niemela 1999, 82.) Ydinosaamisen mahdollistava
resurssi on organisaation ihmisissé oleva tieto, taito ja tahto eli henkinen paa-
oma (Keskinen 2008).

Ydinosaaminen on 0sa osaamisen johtamisen maarittelya. Ydinosaamisen
maarittelyn kautta luodaan merkittdvaa kilpailuetua yritykselle ja toisaalta lisaar-
voa asiakkaalle. Ydinosaamisten maarittely on kannattavaa tehda, ja se on or-
ganisaatiolle kallisarvoinen hyéty. Ydinosaamiset jaetaan osaamisalueisiin ja
nama edelleen konkreettisiin osaamisiin. Naita osaamisalueita yllapidetaan ja

kehitetddn organisaation yksikdissa. (Sydanmaanlakka 2001, 145 — 146.)

Ydinosaaminen on organisaation ylimmalla tasolla, kun on maaritelty osaamis-
pohja, visio ja strategia seka toisaalta tehty osaamiskartoitukset. Ydinosaami-
nen muodostaa linkin strategiaan ja antaa yritykselle mahdollisuuden erottua
kilpailutekijoistaan. Ydinosaamisessa voidaan erottaa kolme kriteerid. Ydin-
osaamisen on tuotettava todellista lisdarvoa asiakkaalle esimerkiksi luotettavuu-
tena. Ydinosaamisen tulee olla myos kilpailullisesti ainutlaatuista, jolloin osaa-
minen on vaikeasti kopioitavissa sen ollessa yhdistelmé erilaisia osaamisia.
Ydinosaamisen tulisi myds tuottaa paasy uusille markkinoille. (Ruuska 2000,
173 -174.)

3.5 Hiljainen tieto

Hiljainen tieto (tacit knowledge) on eraanlainen "nappituntuma”, joka syntyy kun
ihminen sisaistaa objektiivisen ja rationaalisen tiedon omaan tekemiseensa.
Hiljainen tieto on subjektiivista omaan tyohon yhteydessa olevaa tietoa. Se on
henkilokohtaista ja tekemalla opittua tietoa, jota on vaikea todentaa ja tuoda
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konkreettisesti esille. Hiljaisen tiedon osuus saattaa olla jopa 80 prosenttia
tydssa tarvittavasta osaamisesta. Organisaatiolle onkin tarkeaa, ettd hiljaisen
tiedon jakamiseen l6ydetdan keinot. (Helakorpi 2004, 2.) Hiljainen tieto on var-
sin yksilollistd. Se on juurtuneena syvalla toiminnoissa ja menettelytavoissa se-
ka velvollisuudentunnossa, arvoissa ja tunteissa. Hiljainen tieto on kokemuspe-
raista ajattelua, johon linkittyy myos kyvykkyys ja sitoutuminen. (Cognitive De-
sign Solutions 2003). Kun yksild l&htee organisaatiosta, han vie mennessaéan
osaamisensa ja paassaan olevan hiljaisen tiedon. Jotta osaaminen jaa jaljelle,
on kyettava siirtamaan yksilon osaamista organisaation osaamiseksi, ikaan kuin
yrityksen seiniin ja tapetteihin. Yksilon ja organisaation osaamisen on siis muo-
dostettava mielek&s kokonaisuus, jonka keinoin hiljaista tietoa voidaan kerata.
(Ruuska 2000, 173-174.)

Otala ja Ahonen (2005, 45) painottavat ikddntymisen nakdkulmaa hiljaisen tie-
don yhteydessa. lakkdampien henkildiden hiljainen tieto ja kokemus ovat mer-
kittavan arvokkaita. Oppiminen edellyttaa sitd, etta niita, joilla on kokemustietoa
pitkaltakin ajalta, kuunneltaisiin, ja kaytaisiin lapi keinoja, joilla erilaisissa on-
gelmatilanteissa péaastaisiin eteenpain. Kokemustieto on tarke&é nuoremmille
tyontekijoille, ja olisi mielekasta, jos heilla olisi kaytéssaan kokeneempien henki-
|6iden hiljaista tietoa. Hiljaista tietoa voidaan siirtdd esimerkiksi mentoroinnin,
sisdisen valmentajuuden seka paritydoskentelyn keinoin. Tietoa siirtyy nain koko
tyoyhteison ja organisaation omaisuudeksi. Mallintaminen on myés yksi hiljai-
sen tiedon siirtAmisen valine. Sen avulla saadaan hiljainen tieto tdsméatiedoksi,

joka voidaan jakaa eteenpain. (Otala & Ahonen 2005, 45.)

Monissa organisaatioissa on ongelmana tiedon jakaminen ja yhteisen tietoisuu-
den muodostaminen. Sitéd on monin paikoin pyritty ratkaisemaan esimeriksi si-
ten, etta edellytetdan inmisten dokumentoivan osaamistaan ja erilaisia projekte-
jaan mahdollisimman paljon. Yleensd nama kokeilut kuitenkin ep&onnistuvat,
silla piilevaa (hiljaista) tietoa on vaikeata ja ty6lasta ilmaista tasmallisess& muo-
dossa. Dokumentoinnin ohella hiljaista tietoa voidaan siirtdéa esimerkiksi siten,

etta henkilostolla on tietoa tydtovereiden tavoitteista, voimavaroista ja osaami-
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sesta. Tyontekijoiden suhteiden ja yhteydenpidon tulee olla riittavan kiinteaa,
jolloin toimintaa ohjaavat tiedot pysyvat jatkuvasti ajan tasalla. (Stahle & Gron-
roos 1999, 94, 96.)

3.6 Osaamisen johtamisen tydvalineita

Osaamisen johtamisessa on kaytdssa monenlaisia tyévalineita. Ne antavat ko-
konaiskuvan tarvittavasta osaamisesta ja kehitystarpeista. Esimerkiksi osaa-
miskartoitukset ovat osa osaamisen johtamisprosessia. Osaamiskartoituksen
avulla selvitetaan tietyn henkilon tai organisaatioyksikbn osaamisen nykytila ja
verrataan sita tavoitetasoon. Tyypillisesti kartoitusprosessi rakentuu pitkalti ta-
voite- ja kehityskeskustelun varaan. Naissa tyontekija kay esimiehensa kanssa
keskustelua organisaation kannalta olennaisista tavoitteista ja myds niiden saa-
vuttamisen edellyttamastéa osaamisesta. (Kirjavainen & Laakso-Manninen
2000, 117.) Osaamiskartoitusten hyoty on kehittamisen jasentymisessa ja suun-
taamisessa. Monesti niiden avulla olemassa olevan osaamisen arvostus lisdan-
tyy, koska se tulee uudella tavalla nakyvaksi. Kartoitusten avulla voidaan myo6s
tehda perustellumpia valintoja kehitettavistd osaamisalueista seka kehityksen
suunnasta ja vauhdista. (Viitala 2007, 182.)

Henkildstén osaamistarpeet maaritellaédn yleensa tydyksikdssa. Esimiehet ja
alaiset tekevat yhteistyota; pohditaan yhdessa oman yksikon tehtavarakennetta
ja tulevaisuuden vaatimaa osaamista ja dokumentoidaan se mahdollisimman
tarkasti. Maarittelyssa on mahdollista kayttdd monenlaisia tekniikoita kuten kva-
lifikaatioympyraa ja osaamispuita. Niiden tarkoituksena on tydn menestykselli-
sen suorittamisen kannalta nimeta tarke&t osaamiset ja niiden painoarvot.
Osaamisten erittelyyn voidaan kayttdd apuna siihen tarkoitettuja tietokoneoh-
jelmia ja lomakkeita. (Viitala 2007, 181-182.)

Mékipeskan ja Niemelan (1999, 82) mukaan osaamisen johtamisen tydvéalinee-

na on organisaatiossa olemassa olevan osaamisen arviointi ja kehittamistarpei-
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den analysointi koko tydyhteison kanssa. Kun ndma on tehty, voidaan laatia ja
toteuttaa henkilokohtaiset kehittdmisohjelmat seka miettia, miten ja missa ajas-
sa ne toteutetaan. Esimies myds kannustaa tyontekijoita yhteiseen vuoropuhe-
luun ja arvioimaan osaamisen kehittymista ja toisaalta kehittdmisen uudelleen

suuntaamista. (Makipeska & Niemela 1999, 82.)

Osaamisen johtamista tarkasteltaessa ei tule unohtaa johtajan merkitysta.
Osaamisen johtamisessa on keskeista johtajan oma johtamisen kehittdminen
seka kannustava, vuorovaikutuksellinen ja visiolahtéinen johtaminen. Toisaalta
osaamisen johtamisessa tulee huomioida yksilén osaamisen ja osaamisen ke-
hittAminen. Naihin yleisia tyovalineita ovat esimerkiksi henkildstosuunnittelu.
(Niiranen ym. 2010, 95.) Osaamisen johtamisen tyovalineena ovat myos erilai-
set kehityskeskustelut. Toimivat ja saanndlliset suunnittelu- ja kehityskeskuste-
lut ovat yksilon kannalta tarkein tekija osaamisen kehittamisessa. Henkilo voi
itse arvioida omaa osaamistaan ja sen kehittamisté, kun organisaatiossa on
tehty tarvittava osaaminen nakyvaksi esimerkiksi eri tehtavien yleisten osaa-

misprofiilien julkistamisen kautta. (Sydanmaanlakka 2001, 159-160.)

Yrityksen toiminnalle on saatava "peili” eli seka toimintaa etta tuloksia on jatku-
vasti arvioitava erilaisin mittarein ja analysointimenetelmin. Palautetta on keréat-
tava systemaattisesti ja siitéd on keskusteltava jatkuvasti. Taman ketjun

mittaus - analysointi > keskustelu - johtopaattkset - seuranta

tulee olla saanndllinen kaytanto, jossa jokainen tyontekija on mukana. Peilit
ovat valttamattomia jatkuvan kehityksen hallinnalle ja osaamisen johtamiselle,

jotta toiminta kehittyisi suunnitelmallisesti. (Stahle & Gronroos 1999, 96.)

Osaamisen johtamisen tyovalineiksi voidaan katsoa olevan seuraavat asiat:

e 0Saamisen suunnittelu- ja arviointijarjestelmé (osaamisen laatu ja maara)
e o0saamisen kehittdmisjarjestelma (perehdyttaminen, henkildston kehitta-
minen, tyoyhteison kehittdminen)

e oppimista tukevat toimintamallit ja k&ytannot



25

e oppimista ja osaamisen hyddyntamista tukeva tyon ja toimintojen organi-
sointi

e tietohallinto- ja tietojarjestelmat

e 0saamista tukeva muu henkildstéjohtaminen (rekrytointi, palkkaus, ura-
suunnittelu, hyvinvoinnista huolehtiminen, tydsuhteet)

e o0saamisriskien hallinta.

(Keskinen 2008).

Myds perehdyttdminen on osa osaamisen kehittamista ja sita kautta osaamisen
johtamisen yksi tyovéline. Se on yksi osa-alue henkiléston osaamisessa ja hen-
kildstovoimavarojen kehittamisessa. Perehdyttamisen tulisi olla luonteva osa
muuta henkiloston kehittdmisté ja nivoutua hyvin yrityksen muihin kehittamis-
kaytantoihin (Kupias & Peltola 2009, 51).

3.7 Pohdintaa osaamisen johtamisesta

Teoriaan tutustuessa kavi ilmi, ettd osaamisen johtamisessa on keskeista arvi-
oida ja kehittdd osaamista. Se on luonnollista, silla muuten olisi vaikeaa yllapi-
taa kaikkea sitéd osaamista, jota organisaatiossa tarvitaan — ja toisaalta kehittaa
organisaatiossa olevaa osaamista. Koska maailma ja markkinat eivat pysy sa-
manlaisena, on tarkedd ennakoida osaamistarvetta organisaatiossa. Kirjallisuu-
desta kay ilmi, ettd varsinkin ydinosaamista painotetaan esimerkiksi muuttuvis-
sa tilanteissa. Sydanmaanlakka (2001, 145—-146) mainitsee ydinosaamisen tuo-
van merkittavaa kilpailuetua yritykselle ja se on sille kallisarvoinen hyoéty. Ydin-
osaaminen on toki keskeinen osa organisaatiossa, mutta mielestdmme organi-
saation on myo6s jatkuvasti kyettdva uusiutumaan ja toisaalta siirtda yksildiden

O0saamista ja uusia innovaatioita organisaation sisalla.

Hiljainen tieto on yksi keskeisimmista asioista, kun halutaan saada organisaatio

toimimaan. Eri lahteista kay ilmi, etta hiljaisen tiedon siirtaminen on vaikeaa,
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mutta toisaalta siihen tulee panostaa. Esimerkiksi Stahle ja Gronroos (1999, 94)
mainitsevat, etta piilevaa (hiljaista) tietoa on vaikeata ja tyolasta ilmaista tasmal-
lisessd muodossa. Mielestdmme seka esimiehen etté tyontekijan tulee hallita ja
olla mukana tiedon siirtdmisessa muille. Toisaalta hiljaisen tiedon siirtaminen
lahtee osaamisen johtamisen ja tata kautta esimiehen kautta, mutta sen voi
nahda olevan myds tyontekijan velvollisuuden. Hyva osaamisen johtaminen
mahdollistaa tyontekijan siirtdvan omasta aloitteestaan hiljaisen tiedon muiden

kayttoon.

Kun esimies hyvan osaamisen johtamisen kautta on kiinnostunut siirtamaan
tyontekijan hiljaisen tiedon muiden kayttoon, osoittaa se tyontekijalle sen, etta
hanen tyotaan, tietojaan ja taitojaan arvostetaan. Talla voi olla merkittavia vai-
kutuksia tyohyvinvointiin. Kun organisaatio on kiinnostunut henkiléston osaami-
sesta ja arvostaa sita, voidaan esimerkiksi valttaa sairaslomia, ennenaikaiselle
elakkeelle siirtyminen. Kun henkild pysyy pitempaan organisaatiossa, myos ha-

nen osaamisensa pysyy siella, jolloin organisaatio hyotyy taloudellisestikin.

Koska olemme opinnaytetydssamme kiinnostuneita varsinkin tyontekijan nako-
kulmista, on hienoa huomata, ettd osaamisen johtamisen eri kirjallisuuksissa
painotetaan myos tyontekijaa. Esimerkiksi Viitala (2005, 109) painottaa, etta
yksildiden osaamiset muodostavat perustan, jonka varassa prosessit, toiminta-
mallit, rakenteet ja muu organisaatiossa nakyvaksi muovautunut tietdmys kehit-
tyy. Tyontekijdn osaamista siis arvostetaan ja sen koetaan olevan merkittavin
0sa organisaation osaamisessa. Onkin tarkead, etta osaamisesta pidetaan
huolta ja erilaisia osaamiskartoituksia, kehityskeskusteluita ja perehdyttamista
kaytettaisiin, eivatka ne vain olisi hienoja sanoja organisaation toimintasuunni-

telmissa.
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4 PEREHDYTTAMINEN

4.1 Perehdyttdminen kasitteena ja lainsaadannossa

Perehdyttamisen kasite on muuttunut ajan kuluessa ja se usein maaritella&ankin
eri organisaatioissa eri tavalla. Perehdyttamisen on néhty kuuluvan vain tyosuh-
teen alkuun, ja kirjallisuudessa perehdyttamisesta ja tydnopastuksesta puhu-
taankin yleensa erillisina kasitteina. Nykyaan perehdyttaminen nahdaan kuiten-
kin yh& useammin yleisterming, joka siséltaa myos tydbnopastamisen seka alku-
ja yleisperehdytyksen (kuvio 3). Sen lisaksi, ettd perehdyttdminen liitetddn usein
tydsuhteen alkuun, kaytetaan sitd myds kun henkil6a perehdytetdén uusiin tyo-

tehtaviin entisessa tydpaikassaan. (Kupias & Peltola 2009, 17 — 18.)

Perehdyttaminen

ans ans

Alku- ja Tybénopastus

yleisperehdytys

KUVIO 3. Perehdyttdminen kasitteena (Kupias & Peltola 2009, 19).

Kjelin ja Kuusisto (2003, 14) maarittelevat perehdyttamisen tarkoittavan kaikkia
niitd tapahtumia ja toimenpiteita, joilla yksil6d tuetaan uuden tyon alussa, olipa
han sitten kokonaan uudessa organisaatiossa tai jatkaa uudessa roolissa enti-
sessa tyOpaikassaan. Laajimmillaan perehdyttamisesta hyotyy perehtyjan lisak-
si koko vastaanottava tydyhteiso ja organisaatio (Kupias & Peltola 2009, 19.)
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Perehdyttdminen on prosessi, joka alkaa ensimmaisista kontakteista tulokkaan
ja organisaation valilla. Perehdyttamisen avulla henkilo siirtyy ulkopuolisuudesta
ja irrallisuudesta omaan rooliinsa organisaation jaseneksi. (Kjelin & Kuusisto
2003, 14.)

Perehdyttamista ohjaa lainsaadantd, jossa on monia viittauksia ja maarayksia
littyen perehdyttamiseen ja tyonopastukseen. Lainsaadanndssa painotetaan
erityisesti tydnantajan vastuuta opastaa uusi tyontekijaa tydhénsa. Tyolainsaa-
danto tavoittelee ennen kaikkea tyontekijaa suojaavaa ja sopeuttavaa toimintaa.
(Kupias ja Peltola 2009, 20.) Ty6turvallisuuslaissa (2002/738) edellytetaan, etta
tyontekijalle on annettava opetusta ja ohjausta tyontekijan ammatillinen osaa-
minen ja tyokokemus huomioon ottaen ty®paikan haitta- ja vaaratekijoista.
Tyontekijan on saatava ohjausta aloittaessa uudessa tehtavassa tai tydtehtavan
muuttuessa. Tyonantajan velvollisuus on perehdyttdd tyontekija tyopaikan tyo-
olosuhteisiin ja annettava opetusta tyovalineista, tuotantomenetelmistd seké
asioista, jotka liittyvat turvallisuuteen ja terveyteen. Perehdytysta ja ohjausta on

taydennettava tarvittaessa. (Finlex 2012.)

Perehdyttdmisesta on sdadetty myds laissa nuorista tyontekijoista (1993/998).
Lain mukaan tyonantajan on huolehdittava, ettd nuori ja kokematon tyontekija,
saa opetusta ja ohjausta, niin ettd han ei aiheuta vaaraa itselleen tai muille
tyontekijoille. (Finlex 2012.)

Muita perehdyttamista kasittelevia sdannoksia ovat:

¢ Valtioneuvoston asetus nuorille tydntekijoille erityisen haitallisista ja vaa-
rallisista toista (2006/475)

e Valtioneuvoston asetus pelastustoimesta (2003/787)

e Laki tyOsuojelun valvonnasta ja tyOpaikan tydsuojelutoiminnasta
(2006/44)

(Kangas ja Hamalainen 2010, 32).
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4.2 Perehdyttamisen tavoitteet ja hyodyt

Perehdyttamisen tarkoituksena on valmentaa henkild tehtavaansa ja tutustuttaa
hanet koko organisaatioon, tydymparistoon ja tyéoloihin (Lepistd 2004, 58). Ta-
voitteena on, etta uusi tydntekijd omaksuu organisaation toimintatavan ja kult-
tuurin mahdollisimman hyvin, niin ettd organisaation yhteiset kaytannot ja toi-
minnan selkeys sailyvat (Kjelin & Kuusisto 2003, 15). Kun tydntekija on sisais-
tanyt tydpaikan sdannét ja yhteiset toimintatavat, auttaa se hanta toimimaan
parhaalla mahdollisella tavalla ja nain ollen yllapitamaan tyon laatua. (Welling-
tons 2001).

Perehdyttdmisen tavoitteena voidaan pitaa myos oppimista (Kangas ja Hama-
lainen 2010, 6); tarkoituksena on saada aikaan tyontekijalle kattava sisainen
malli tydsta. Sisaiset mallit ohjaavat ihmisen kaikkea toimintaa ja ne ovat raken-
tuneet ymparistosta saaduista havainnoista ja niiden tulkinnoista. Elamankoke-
mus, tunteet ja arvot vaikuttavat sisaisten mallien syntyyn. Sisdinen malli muo-
dostuu osaksi ihmisen kokemusvarastoa, jonka pohjalta han toimii myohemmin

samanlaisissa tilanteissa. (Lepistd 2004, 57.)

Saanndénmukainen ymparisto, riittava tieto ja kokemus muokkaavat siséista
mallia taydellisemmaksi. Tybpaikoilla on oltava perusteellista ja yksityiskohtaista
opastusta tyohon, sekd perehdyttamista tyopaikan sosiaaliseen ja fyysiseen
ympéaristoon, jotta sisdinen malli pystyy kehittym&an. Taméan liséksi tarvitaan
tietoa organisaation toiminnasta ja tavoitteista, tiedotusta muutoksista, palaut-
teen antamista seka mahdollisuutta osallistua suunnitteluun ja paatéksentekoon
tyopaikalla. (Lepistd 2004, 58.)

Perehdyttdminen on aina tarpeen kun kyseessa on henkild, joka on tullut uu-
teen yritykseen, tai kun henkil6 vaihtaa tyotehtaviadn saman yrityksen sisalla
(Osterberg 2009, 101). Perehdyttamisesta tulee huolehtia myds silloin kun tyo-
tekija palaa toihin esimerkiksi pitkan sairasloman tai vanhempainvapaan jalkeen

(Johtamisella laatua ja tydohyvinvointia sosiaalialalle-julkaisu 2009, 48). Paino-
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piste perehdyttdmisessa on eri silloin kun tyontekija tulee uutena tulokkaana
yritykseen, tai kun han vaihtaa tyotehtavasta toiseen. Uuden tyontekijan pereh-
dytys painottuu koko organisaation tutustumiseen, kun taas tehtavasta toiseen

siirtyessa painottuu uuden tyotehtavan opettelu. (Strommer 1999, 259.)

Perehdyttdmisen hyotyja voidaan tarkastella monesta eri ndkdkulmasta - tyon-
tekijan, esimiehen tai tydpaikan. Niiden jakaminen eri osapuolten kesken on
kuitenkin osittain turhaa, silla hyddyt ovat yhteisia. (Lepistd 2004, 56.) Hyvin
hoidettu perehdyttdminen luo perustan tyon tekemiselle seka yhteistyolle (Kan-
gas & Hamalainen 2010, 4). Hyvasta perehdyttdmisesta hyotyvat tyontekijan
lisdksi koko tydyhteist seka esimies. Taman takia perehdyttdmisessa tulisikin
pyrkia hyodyntamaan tydntekijan aikaisempaa osaamista mahdollisimman pal-
jon. (Kupias & Peltola 2009, 19.) Perusteellisesti suunniteltu ja hyvin toteutettu
perehdyttdminen vaikuttaa positiivisesti perehdytettavan mielialaan, seka sitout-
taa perehdytettdvan nopeammin yritykseen ja tyoyhteis6on tulosta tekevaksi
jaseneksi. (Osterberg 2009, 101 — 102).

Perehdyttdminen auttaa tyontekijaéa tuntemaan tyoénsa seka siihen liittyvat odo-
tukset. Han oppii tydpaikkansa tavat sekéa oman tydyhteisonsa inmiset ja tavoit-
teet. Perehdyttamisella vaikutetaan tyontekijan osaamiseen ja tyon laatuun, jo-
ka taas vaikuttaa tydssa koettuun kuormittavuuteen. Kun tyéta tehdaan tehok-
kaammin ja tyontekijat voivat hyvin tydsséén, saavutetaan myos taloudellista
etua. (Johtamisella hyvinvointia ja laatua sosiaalialalle — julkaisu 2009, 48.)

Hyva perehdyttaminen auttaa tyontekija sopeutumaan paremmin tyoyhteisoon,
jolloin epavarmuus ja sen aiheuttama jannitys haviavat. Ty6 on alusta alkaen
sujuvampaa ja osaaminen tulee paremmin esille. Naiden asioiden lisdksi tyon-
tekija hyotyy perehdyttamisestd, silla ammattitaito kehittyy ja tydssa oppiminen
helpottuu ja nopeutuu seka tyontekijdn mielenkiinto ja vastuuntunto tyotéa koh-
taan lisaantyy. Muita etuja ovat muun muassa laatutavoitteiden ja normaalin

ansiotason nopeampi saavutettavuus. (Lepistd 2004, 56 — 57.)
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Esimies hyotyy perehdyttamisestd, silla tulokkaaseen tutustuminen onnistuu
nopeammin ja se muodostaa perustaa hyvalle yhteistydlle ja — hengelle seka
helpottaa tydongelmien ratkaisemista. Perehdyttdminen saastaa aikaa myos
tulevaisuudessa. Perehdyttamiselld saavutetaan koko tydyhteisda koskevia
hyotyja, kuten tyon laadun seka tulosten paraneminen, myodnteinen tyénkuva,
virheiden ja tapaturmien minimointi, poissaolojen vaheneminen seka vaihtuvuu-
den pieneneminen. Hyvin hoidetun perehdytyksen katsotaan my®s parantavan

yrityskuvaa seka synnyttavan yrityssaastoja. (Lepistoé 2004, 57.)

4.3 Perehdyttamisen suunnittelu ja toteutus

Tyon laadun varmistamiseksi organisaation on hyddyllista luoda systemaattinen
perehdyttdmisohjelma, jota on helppo paivittaa ja pitaad ajan tasalla. Perehdyt-
tamisohjelman tulee sisaltda (1) tiedottamisen ennen tyohon tuloa, (2) vastaan-
oton ja yritykseen perehdyttamisen, (3) tydsuhdeperehdyttamisen seka (4)
tyonopastuksen. Perehdyttamisohjelmasta on kaytava myos ilmi kuka uuden
tyontekijan perehdyttdd, sekd missa ja milla tavoin perehdyttaminen suorite-
taan. (Strommer 1999, 260.) Perehdyttdmisohjelman kayttéénotto on helpom-
paa, kun se on kerran perusteellisesti suunniteltu. Ajan kanssa siitd muodostuu
yleinen toimintatapa, joka toimii tytkaluna kaikille perehdytykseen osallistuville.
Perehdyttdmisohjelma on myds muistilista perehdyttajélle ja se vastuuttaa han-
ta hoitamaan suunnitellut asiat. (Osterberg 2009, 104.)

Tyohon perehdyttdminen alkaa jo rekrytointivaiheessa. Tydhon liittyvista asiois-
ta, organisaatiosta, asiakkaista, tydsuhdeasioista ja talon tavoista keskustellaan
tyonhakijan kanssa jo tydhonottohaastattelussa (Kangas & Hamalainen 2010,
9). Kun tyontekija on valittu uuteen tehtavaén, perehdytetaan hanet organisaa-
tion tavoitteisiin ja toimintatapaan, ulkoiseen toimintakenttdén ja tulevaisuuden
nakymiin. Taman jalkeen tyontekija tutustuu muihin tydyhteison jaseniin, tiloihin,

jarjestelmiin seka tyoyhteison kaytantdihin. Padmaarané on perehdyttaa tyonte-
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kija tydtehtavaa ja tydsuhdetta maarittaviin periaatteisiin ja saantdihin. (Viitala
2007, 261 — 262.)

Tyoyhteison tulee olla tietoinen uudesta tyontekijasté ja valmis ottamaan hanet
vastaan, silla valmistautumiseen kaytetty aika saastaa aikaa itse perehdytta-
misvaiheessa. Uudesta tulokkaasta tiedotetaan muille tydntekij6ille etukateen ja
jokaisen tyoyhteisdssa tulee tietdd, kuka on tulossa ja mihin tehtavaan. Etuka-
teen tulee sopia kuka uuden tyontekijan perehdyttaa ja perehdyttéja varaa itsel-
leen aikaa tahan tehtavaan. (Perehdyttdmisen suunnittelu ja toteutus 2010, 9.)
Perehdyttdjan tehtdvana on auttaa tulokas oppimaan perehdytettavat asiat ja
tarvittaessa auttaa hanta onnistumaan uudessa tydssaan koko tydyhteison ja

organisaation tarpeet huomioiden (Kupias & Peltola 2009, 151 — 152).

Oppiminen edellyttdéd asioiden aktiivista tydstamista ja talléin harvemmin riittaa
pelkka asioista kertominen ja niista informointi. Perehdyttaja tarvitsee tuekseen
erilaisia tytkaluja ja perehdyttamismenetelmia, joilla tulokkaan oppimista voi-
daan tehostaa. (Kupias & Peltola 2009, 152.) Ty6hon opastusta voi lahtea pro-
sessoimaan esimerkiksi yleispatevien perehdytysoppaiden pohjalta. Ne sisalta-
vat usein kaikkiin toimialoihin sovellettavia seikkoja yleisista perehdytyskaytan-
ndista seka tyoturvallisuuteen liittyvista asioista. (Wellingtons 2001.) Muuta pe-
rehdyttdmiseen tarkoitettua oheisaineistoa ovat esimerkiksi tervetuloa taloon -
oppaat, tydohjeet, koneiden kayttdohjeet, perehdyttdmisohjelmat ja — kansiot
sekd muu yritysta koskeva aineisto (Perehdyttdmisen suunnittelu ja toteutus
2010, 10.)

Perehdyttdmisen tulisi olla aina suunnitelmallista ja sen tulisi koskea kaikkia
rekrytoituja henkil6itd. Jos uusia tyontekijoita aloittaa useampi kerrallaan, saate-
taan perehdyttdminen jarjestaa kerralla koko ryhmalle. (Strommer 1999,260.)
Valmisteltu perehdyttdminen auttaa uutta tyontekijaa tuntemaan itsensa terve-
tulleeksi tybyhteis6on. Perehdytys ei saisi kuitenkaan olla vain teknista opastus-

ta, joka pahimmillaan rajoittuu pelkkdan perehdytyskansion opetteluun (Niiranen
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ym. 2010,145). Hyvalla perehdyttamisella osoitetaan aitoa kiinnostusta uutta
henkil6& ja hanen osaamistaan kohtaan. Tydyhteis6n toimivuuden ja tuloksen
kannalta oleellisinta on, etta perehdyttdminen hoidetaan. Toteutettiinpa se sit-
ten tarkasti suunnitellun ohjelman mukaisesti tai tapauskohtaisesti luovuutta
kayttaen. (Osterberg 2009, 111.)

4.4 Erilaisia perehdytettavia ja perehdyttdmisen vastuu

Uudelle tyontekijalle l&ahes kaikki on uutta. Perehdyttdminen tuleekin suunnitella
ja toteuttaa tarpeen, tilanteen ja perehdytettdvan mukaan. Perehdytettavia, ku-
ten tilanteitakin, on monenlaisia. Perusrunko perehdytyksessa saattaa olla
suunnilleen sama, mutta sitéd joudutaan soveltamaan erilaisissa tilanteissa. Ly-
hytaikaisen sijaisen perehdyttamiseen on usein varattu aikaa vain niukasti, joten
heidan perehdyttdmisessaan on keskitytty tyon kannalta vain kaikkein keskei-
simpiin asioihin. On varauduttava siihen, ettei aina saada tuttua sijaista, vaan
tilapaiset tyontekijat saattavat vaihdella miltei jatkuvasti. Heita varten on useissa
yrityksissa koottu omaa perehdyttdmisaineistoa. (Kangas & Hamalainen 2010,
2-3)

Tyo6paikoilla on yhd enemman opiskelijoita ja tydelamaan tutustujia, joiden opin-
toihin kuuluu eripituisia tydssdoppimisen jaksoja. Heidan kanssaan tyopaikan
edustaja seka oppilaitoksen edustaja tekevat yhdessa opiskelijalle henkilokoh-
taisen oppimissuunnitelman, jossa sovitaan muun muassa perehdyttamisesta
tyopaikkaan ja — tehtavaan. Perehdyttamisen apuna tarvitaan usein myds sel-
kokielella tehtya aineistoa eli aineistoa, jonka sanasto on yleista ja lauseet lyhyi-
td. Maahanmuuttajille, joiden suomen kielen taito voi olla viela heikkoa, seka
muille vastaavanlaista tukea tarvitseville, téllainen oheisaineisto tulee usein tar-

peeseen. (Kangas & Hamalainen 2010, 3.)

Uuteen tilanteeseen tulevalla tyontekijalla on itselladn myds vastuu perehdytta-

misen onnistumisesta. Oma aktiivisuus on ratkaiseva tekija tdssa asiassa. On
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kuitenkin hyva muistaa, ettd monia kasitteita ja uusia asioita on helpompi ym-
martada vasta, kun on keskustellut niistd muiden kanssa. On myos tiedettava,
mit& juuri minulta odotetaan tassa tyopaikassa. (Hyva perehdytys — opas 2007,
13))

Paavastuu perehdyttamisesta on aina lahimmalla esimiehellda. Tehtavaan on
voitu valita my6és oma vastuuhenkild, jonka tehtadvana on huolehtia uusien tyon-
tekijoiden perehdyttamisesta. Tydpaikan muun henkildston tulisi olla tietoisia
tulokkaasta, jotta uusi tyontekija pystytaan tutustuttamaan tyéhon mahdollisim-
man hyvin jo alkuvaiheessa. (Strommer 1999, 259 — 260.) Esimiehen on luota-
va perehdyttamiselle seké edellytykset ettd seuranta. Han huolehtii siita, etta
uuteen tydhonsa perehtyva henkild kohdataan oikein ja héanté ohjataan asialli-
sesti. Lisaksi hdnen on huolehdittava siita, etta perehdyttaminen toimii sovitusti
ja jarjestelmallisesti. Organisaation koosta, organisoinnista, toimintatavasta se-
k& osaltaan myds esimiehen luovuudesta riippuu perehdytyksessa kaytettavien
apujoukkojen maara. Sen lisaksi, etta esimiehen tehtéavana on huolehtia yksit-
taisen tyontekijan osaamisesta ja perehdyttamisesta, kuuluu esimiestyéhén
myds koko tyOyhteison osaamisen kehittdminen. Usein tama vastuu jaé kuiten-
kin vAhemmalle huomiolle, kun aikaa on niukasti. (Kupias & Peltola 2009, 53 —
55.)

Yrityksen on tarkasteltava omia tavoitteita ja tiedostettava, miten kriittista yksit-
taisen tyontekijan opastaminen on tavoiteltavan menestyksen kannalta. Huolel-
lisesti suunniteltu perehdyttdminen on tietoinen valinta. Huonosti suunniteltu tai
vaillinainen perehdyttdaminen on huomattavasti enemman riskeja sisaltava rat-
kaisu. Tallainen ratkaisu saattaa olla joskus kiireen tai henkildstdvajeen sane-
lema. (Kupias & Peltola 2009, 53 — 54.) Tydyhteison jasenille on myds osoitet-
tava perehdyttamisen hyddyt, jos sen halutaan olevan tarkealla sijalla organi-
saatiossa. Ei riita, etta perehdyttamisesta hyotyy pelkka tulokas tai organisaatio,
vaan on osoitettava sen hyddyt myos perehdyttajalle. Miksi perehdyttdjan kan-
nattaa varata aikaa tulokkaalle? Miksi han jakaisi tietoaan perehdytettavalle?
(Kjelin & Kuusisto 2003, 242.)
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4.5 Tyodnopastus

Tybnopastus on perehdyttdmisprosessin viimeinen vaihe ja se tarkoittaa varsi-
naiseen tyohon perehdyttdmisté ja opettamista. Tavoitteena tydnopastuksessa
tulee pitaa tyontekijan kokonaiskuvan hahmottumista ja ty6tehtavien kaikkien
osa-alueiden hallintaa. Tarkoitus on, etta tyontekija hahmottaa tyénsa merkityk-
sen organisaation tuotannon ja palvelutoiminnan kannalta. (Viitala 2004, 263.)
Tybnopastukseen kaytettava aika riippuu tehtavasta, mutta yleensa siihen kay-
tetddn aikaa muutamasta paivasta muutamaan kuukauteen. Pienemmissa yri-
tyksissa perehdyttaminen saattaa tapahtua hyvin nopeastikin. (Kauhanen 2009,
152.)

Viitalan (2004, 262) mukaan tybnopastuksella varmistetaan tyontekijan toimin-
tavarmuus aloittaa uudessa tyossa ja han listaa tydnopastuksen tutustumisen

kohteet seuraavasti:

e tyOpaikan olosuhteet, tydymparisto, lahimmat tydtoverit ja tuki

tyon sisélto, tybvaiheet, tyon tekemisen periaatteet

tyon tulosten laadun osatekijat ja niiden arvioinnin kriteerit

tyossa tarvittavien koneiden, laitteiden, tarvikkeiden ja aineiston sijainti,

kaytto ja yllapito

tyOpaikan siisteyteen ja turvallisuuteen liittyvat nakokohdat
e hairidtilanteiden toimintaohjeet

e tyon menestyksellisyyden arviointi ja mittarit

e tyota koskeva neuvonta ja opastus seka tietolahteet

e oppimismahdollisuudet jatkossa.

Pirnes ja Poyhdnen ovat maarittdneet tydnopastukseen neljan askeleen opas-
tusohjelman (kuvio 4). Se sisaltaa selkedn menettelytapaohjeen uuden tyonteki-
jan sisaisen mallin vahvistamiseen uudessa tytpaikassa. Tyonopastusmallissa

painotetaan oppijan oman prosessoinnin merkitysta.
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Perehdyttdminen jaa usein vain mallioppimisen varaan siten, etta uusi tyontekija
opetetaan kopioimaan kokeneemman tyontekijan toimintatapoja ymmartamatta
tyon syvempaa tarkoitusta. Ratkaisevaa neljan askeleen mallissa on puhuminen
ja ajattelu. Sen liséksi siina tahdatéaan itseluottamuksen vahvistamiseen painot-

tamalla rakentavan palautteen antamista. (Viitala 2004, 263 — 264.)

4. Seuraa ja paitd opastus

Tarkasta
harjoittelua
palaute

paattaminen

3. Anna tehda itse ja perustella

Kokeile taitoa
sisdisesti > ldpiajattelu
ulkoisesti = tekeminen

anna kertoa tehdessa

2. Niaytd ja selitd
Opeta

sijoita sopivasti
naytd ja kerro tarkeimmat kohdat

1. Suuntaa tehtidvidn

Valmista
luonteva suhde
yleiskuva tyosta ja opetuksesta
perustelut
kokemuksen ja valmiuden tarkastus

toimintamallin laatiminen ty&sta

KUVIO 4. Pirneksen neljan portaan tyénopastusmalli (Viitala 2004, 263).
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4.6 Pohdintaa perehdyttamisesta

Emme olleet aikaisemmin ajatelleet perehdyttamisen alkavan jo tyéhonottovai-
heesta eli siita kun ilmoitus tyopaikasta jatetddn ja kutsutaan hakijoita tydhaas-
tatteluun. Aikaisempi kasityksemme perehdyttamisesta liittyi enemmankin itse
tyon opetteluun. Uskomme, etté tydelamassakin luokitellaan perehdyttamisen
prosessin alkavan vasta myohemmassa vaiheessa. Perehdyttdmisen katsotaan
olevan enemman itse tydhon opastamista ja opettelua, eika niinkédén useam-
masta vaiheesta koostuva kokonaisuus. Erilaisten tydkokemusten perusteella
olemme huomanneet, etta harvoilta tyopaikoilta 16ytyy suunnitelmallista pereh-
dyttamisjarjestelméa. Tyopaikoilta saattaa lI0ytya jonkinlaista perehdytysaineis-
toa, mutta niitakaan ei valttamatta paiviteta saannollisesti. Kokemuksemme mu-
kaan perehdytys jaa usein mallioppimisen varaan, kuten Viitalakin (2004, 264)
toteaa teoksessaan Henkilostdjohtaminen. Osaksi tahan saattaa vaikuttaa se,
ettd perehdyttamisen prosessia ei kunnolla tunneta.

Viitala (2004, 260) mainitsee, etta organisaatioon olisi kaytannoéllista luoda pe-
rehdyttamisjarjestelma, jolla tyon laatu varmistettaisiin ja jota pidettéisiin ajan
tasalla. Tama saattaa kuitenkin olla vaikeaa, jos ylimaaraisia resursseja ei ole.
Perehdytysjarjestelman suunnitteluun tarvitaan tyontekijoitd, jotka kehittelevét ja
valmistelevat ohjelmaa muun tyén ohessa. Vastuu perehdyttamisessa on aina
kuitenkin esimiehella, vaikka tehtavaan on voitu valita oma vastuuhenkil®. Toi-
saalta kun kerran on kaytetty aikaa ja suunniteltu toimiva perehdytysjarjestelma,
saadaan sen avulla muokattua tyon opettelua jatkossa helpommaksi ja ehkapa

myo6s vahemman aikaavievaksi.

Huolellisesti suunniteltu perehdytysjarjestelma on myds helpompi pitaa ajan
tasalla. Perehdytysjarjestelma on mielestamme panostus tulevaisuuteen ja sel-
lainen tulisikin 16ytya jokaiselta tyOpaikalta. Tyoturvallisuuslaissa (2002/738)
velvoitetaan, ettd tyontekijdn on saatava riittdva perehdytys tydtehtaviinsa (Fin-

lex 2012), mutta miksi laki ei voisi myds velvoittaa organisaatioita laatimaan
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tyopaikoille perehdytysohjelmat. Tama saattaisi lisata myos tydnantajien tietoi-

suutta perehdyttamisesta seka sen tarkeydesta.
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5 PEREHDYTYSKANSIO PRODUKTIONA

5.1 Prosessiarvioinnin lahtokohdat

Prosessi sanaa kaytetddn monissa merkityksissa. Kehittdmisprojektissa pro-
sessi ei valttamatta ole aina luonteeltaan looginen ja rationaalinen, vaan viittaa
ennemminkin siihen, miten asioita tehdaan kuin mitéa tehdaan. Prosessi alkaa
ennen itse projektia ja jatkuu usein projektin paattymisen jalkeenkin. Jokainen
kehittamisprosessi on ainutlaatuinen kokonaisuus, johon vaikuttaa projektille
ominainen toiminta, havainnot ja ajattelu. (Seppéanen-Jarvela 2004, 21.)

Prosessiarviointi voidaan kategorioida summatiiviseen ja formatiiviseen arvioin-
tiin. Arvioinnit eivat ole toisiaan poissulkevia, mutta silla on haluttu tuoda esille
arvioinnin kahta ulottuvuutta. Formatiivinen arviointi kohdistuu kehittamisen to-
teuttamiseen eli siihen, miten hanketta on tehty ja kuinka sen toimintaa voitaisiin
parantaa. Kun taas summatiivisessa arvioinnissa arvioinnin painopiste on lop-

putuloksissa ja vaikuttavuudessa. (Vataja & Seppanen-Jarveld 2006, 220.)

Suomenkielessa prosessiarviointi yhdistetdan usein seurantaan, mutta kirjalli-
suudessa seuranta (monitoring) maaritellaan kuitenkin hieman eri tavoin. Pro-
jektitydssa seuranta ymmarretaan palauteketjuksi, jossa seurataan projektin eri
vaiheita. Seuranta on usein hyvin palautetiedonomaista seka informatiivista
hankkeen toteutumisen tilasta. Keskeisinta on empiirisen seurantatiedon tuomi-
nen projektissa mukana oleville henkildille. (Vataja & Seppanen-Jarvela 2006,
220.)

Projektin arviointi on aina kokonaisuus. Olennaista on |6ytéaa vastauksia niihin
kysymyksiin, jotka ovat kunkin hankkeen kannalta tarkeité ja havainnoida koko
projektin prosessinomaista polkua. Kehittamistydssa on ajatuksena, etta opi-
taan yhdessa ratkomaan ongelmia, eikad vain saada joitakin ongelmia ratkais-

tuiksi. (Seppanen-Jarvela 2004, 20.) Prosessiarvioinnin toteuttamiseen ei ole
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yhta oikeaa tapaa, silla jokaisessa hankkeessa on omat kysymyksensa ja tie-
dontarpeensa. On tarke&d hahmottaa, millaiseen tarpeeseen tietoa ollaan ke-
radmassa, jotta arviointitarpeisiin osataan vastata oikealla tavalla. (Vataja &
Seppéanen-Jarvela 2006, 222.)

5.2 Prosessin kuvaus

Laadullisessa tutkimuksessa on keskeista kertoa aineiston tuottamisen olosuh-
teet selvasti ja totuudenmukaisesti. Liséksi tulee kertoa haastatteluihin kaytetty
aika, mahdolliset hairidtekijat, virhetulkinnat haastattelussa seka tutkijan oma
itsearviointi tilanteesta. (Hirsjarvi ym. 2008, 227.) Pyrimme kuvaamaan proses-
sin kulkua mahdollisimman totuudenmukaisesti ja tarkasti. Olemme pitaneet
paivakirjaa koko prosessin ajan, mihin olemme kirjanneet vaiheita produktiom-

me etenemisesta seka muistiinpanoja palavereissa nousseista asioista.

Maaliskuussa 2011 olimme yhteydessa Yad ry:n senhetkiseen toiminnanjohta-
jaan ja kavi ilmi, etta heilla oli tarvetta perehdytyskansiolle. Aihe vaikutti meista
mielenkiintoiselta, joten sovimme tapaamisen toiminnanjohtajan kanssa. Ka-
vimme maaliskuun lopulla tapaamassa tytelamatahoa ja keskustelemassa tar-
kemmin heidan toiveistaan ja tarpeistaan, sekd omasta opinnaytetydprosessis-
tamme. Tapaamisessa oli paikalla meidéan lisaksi yhdistyksen toiminnanjohtaja
ja toiminnanohjaaja. Saimme tapaamisessa materiaalia, joka kasitti toimin-
nanohjaajan tydnkuvan seka tyon tekemisen ehdot ja kaytannoét Yad ry:ssa.
Materiaali oli yhdistyksen sen hetkinen perehdytysaineisto. Tydelamatahon toi-
veena oli selkeampi ja yndenmukaisempi perehdytyskansio. Tapaamisessa kéa-
vimme my0s lapi sitéa milla tavoin voisimme keréta tietoa perehdytyskansiota

varten. Otimme materiaalit vastaan ja lupasimme tutustua niihin paremmin.

Huhtikuun 2011 alussa olimme yhteydessa yhteistydtahoomme ja lupasimme
ottaa aiheen vastaan. Paatbkseemme vaikutti aiheen mielenkiintoisuus, mutta

my0Os ajankohtaisuus seka omat kokemukset perehdytyksesta. Omat kokemuk-
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semme perehdytyksesta ovat olleet lahinna negatiivisia ja perehdytys tytela-
massé puutteellista. Tassé vaiheessa paatimme alkaa pitda produktiosta paiva-
kirjaa seka hankimme tietoa aiheesta.

Sovimme, etta kesalla 2011 perehdymme aihetta kasittelevaan kirjallisuuteen
seka tutkimuksiin, ja kdymme tarkemmin lapi yhdistykselta saatua materiaalia.
Lisaksi suunnittelimme, miten toteutamme tutkimuksen. Paatimme, etta kysely
tehdaan kvalitatiivisena eli laadullisena tutkimuksena ja toteutamme sen loma-
kehaastattelulla. Huhtikuun tapaamisessa kavi ilmi, etta yhdistyksella on kay-
tésséaan aineiston analysointi ja kyselytytkalu Webropol-ohjelma, jota olisi mah-
dollista kayttda apuna tyontekijoiden haastattelussa. Yhdistys olisi myés mah-
dollistanut meille henkilohaastattelut Tampereen lisaksi yhdistyksen muilla paik-
kakunnilla Jyvaskylassa ja Helsingissa, mutta paadyimme osaksi rajallisen ajan
ja omien tavoitteidemme puitteissa tekemaan kyselyn sahkdisesti. Kokosimme
perehdytyskansion haastattelusta saatujen vastausten perusteella. Tutkimuk-
semme lahtokohtana on tehda tyontekijoita palveleva ja heidan tarpeistaan lah-
teva perehdytyskansio. Perehdytyskansion tarkoituksena on toimia apuna seka

uusille etta vanhoille tyontekijoille.

Syys- ja lokakuussa 2011 pohdimme tarkemmin lomakehaastattelun runkoa
seka sisaltda. Laadimme alustavasti kysymyksia, jotka lahetimme myos tydela-
mataholle kommentoitavaksi. Tydelaméatahon kanssa pidimme koko prosessin
ajan yhteytta tarvittaessa sahkopostitse.

Marraskuussa 2011 teimme lomakehaastattelun Yad ry:n toimistolla Webrobol-
ohjelmalla. Lahetimme saatekirjeen ja lomakehaastattelun sdhkdpostilla yhdis-
tyksen silloiselle toiminnanjohtajalle, joka laittoi viestin eteenpéain tyontekijoille.
Haastattelu lahetettiin kahdeksalle Yad ry:n vakituiselle tyontekijélle, joista viisi
vastasi kyselyyn. Vastaukset kyselyyn tulivat meille sédhkopostiin ja vastausai-

kaa oli kaksi viikkoa.
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Joulukuussa 2011 kavimme lapi saatuja vastauksia ja aloimme suunnitella pe-
rehdytyskansion siséltéa niiden pohjalta. Hahmottelimme kansion sisaltéa ai-
emmin saamamme materiaalin seka kyselyn vastausten perusteella. Jasente-
limme vanhaa materiaalia loogisempaan jarjestykseen sekd muokkasimme si-
saltéd helppolukuisemmaksi. Aineiston sisaltéén emme kuitenkaan sen enem-
paa puuttuneet, silla emme tunteneet yhdistyksen toimintaa niin hyvin, etta oli-

simme voineet arvioida saadun materiaalin sisaltda.

Haastatteluista nousi esiin paljon sellaisia tarpeita ja toiveita, joihin meilla ei ol-
lut materiaalia, joten tammikuussa 2012 lahetimme yhdistyksen toiminnanjohta-
jalle sdhkopostia, jossa pyysimme materiaalia esille nousseisiin toiveisiin. Toi-
minnanjohtaja ystavallisesti lahetti meille pyydetyt materiaalit, jonka jalkeen laa-
dimme perehdytyskansiosta ensimmaisen version. Taman version me lahetim-

me toiminnanjohtajalle, jolta saimme sisaltoon liittyvia parannusehdotuksia.

Helmikuussa 2012 kavimme tapaamassa yhteisty6tahoa heidan toimistollaan
mukanamme paranneltu perehdytyskansio. Tapaamisen aikana keskustelimme
l&hinn& perehdytyskansion sisaltoon seka ulkomuotoon liittyvista asioista. Mie-
timme yhdessa tarvittavia korjauksia, seka saimme kansion, johon voisimme
perehdytyskansion koota. Tapaamisessa keskusteltujen asioiden pohjalta
muokkasimme ja lisasimme asioita lopulliseen perehdytyskansioon. Saimme

perehdytyskansion valmiiksi ja kansitimme sen helmikuun lopussa.

Maaliskuun 2012 alussa tapasimme jalleen yhteistydtahomme yhdistyksen toi-

mitiloissa ja palautimme lopullisen perehdytyskansion.

Prosessikaavio prosessin etenemisesta seuraavalla sivulla (kuvio 5).
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KUVIO 5. Prosessikaavio prosessin etenemisesta
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5.3 Perehdytyskansion sisaltd

Perehdytyskansion sisaltd on koottu paaasiassa yhteisty6taholtamme saamasta
materiaalista seka lomakehaastattelun pohjalta saaduista toiveista. Olemme
kuitenkin koko prosessin ajan reflektoineet produktiotamme kirjallisuudesta saa-
tuun tietoon. Tassa luvussa kasittelemme mita tekemamme perehdytyskansio
sisaltaa seka millaisesta materiaalista se on koottu.

Saimme yhteistydtaholtamme materiaalia, joka koostui toiminnanohjaajan tyon-
kuvasta seka tyon tekemisen ehdoista ja kaytannoista Yad ry:ssd. Materiaali oli
yhdistyksen sen hetkista perehdytysmateriaalia, eika heilla ollut olemassa var-
sinaista perehdytyskansiota. Saamamme materiaali oli mielestamme vaikealu-
kuista seké todella jasenteleméatonta. Se sisélsi itsessaan paljon informaatiota
ja perehdyttamisen kannalta olennaista asiaa, mutta jasentely puuttui taysin.
Tavoitteemme olikin jasennella materiaalia loogisempaan ja kaytannéllisem-
paan muotoon, josta tydntekijan on helppo etsia tarvitsemansa tieto. Liséksi
halusimme taydentaa perehdytyskansiota tyontekijdiden toiveista nousseista

tarpeista.

Alkuperainen materiaali, jonka yhdistykselta saimme, sisélsi yleisesti tydsuhde-
asioihin, tydhyvinvointiin ja — turvallisuuteen, tydhon opastamiseen seka yhdis-
tyksen yleisiin kaytantdihin liittyvad materiaalia. Toiminnanohjaajan tydnkuvaa
kasittelevassa materiaalissa kaytiin toiminnanohjaajan tyohon liittyvia toimenku-

via ja velvollisuuksia.

Perehdytyskansion alussa esittelemme yhdistyksen perustan eli perustehtavan,
strategian seka yhdistyksen rakenteen ja toimenkuvat. Tarkeat yhteystiedot
olemme koonneet omaksi luvuksi. Toisessa ja kolmannessa luvussa olemme
kasitelleet tydsuhdeasioita ja tyéhyvinvointia. Liséksi perehdytyskansio sisaltda
tydnantajan ja tyontekijan yleiset oikeudet ja velvollisuudet, luettelon yhdistyk-
sen toimipaikoista, tyénkuvat paapiirteittain, tiedottamiseen ja kokouksiin liittyvia

kaytantoja, yleiset toimistorutiinit seka rahoitushakemusprosessin kuvauksen.
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Liséksi kansiossa on liitteena yhdistyksen saannot seka Yad ry:n paihdeohjel-

man.

Emme nahneet oleellisena liittda koko perehdytyskansiota opinnaytetydhémme,
sen sijaan perehdytyskansion siséllysluettelo l6ytyy liitteista (kts. Liite 3). Tyo6-
elamatahon toiveen perusteella olemme laatineet perehdyttdmisen tarkistuslis-
tan (kts. Liite 4) seka vuosikellon (kts. Liite 5), josta ilmenee yhdistykselle tarke-

at paivamaarat.
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6 JOHTOPAATOKSET

6.1 Tyontekijoiden kriteerit perehdytyskansiolle ja perehdyttamiselle

Tutkimuskysymyksemme oli, mitkd ovat hyvan perehdytyskansion seka pereh-
dyttamisen kriteerit tyontekijan nakokulmasta. Saimme kyselyn avulla siihen
monipuolisen ja kattavan vastauksen. Lomakkeessa kysyimme perehdyttami-
seen ja perehdytyskansion sisaltdéon liittyvista asioista, silla halusimme tuoda
tyontekijoiden ndkdkulmia ja toiveita esiin. Kyselysta kavi vahvasti ilmi osaami-
nen ja oman tyon painopisteiden arviointi. Oman tyénsa asiantuntijoina he pys-
tyvat tuomaan sellaisia asioita esiin tyostaan, joita perehdyttamisessa ja sen
suunnittelussa on hyva huomioida. Saimme arvokkaita vinkkeja ja oivalluksia

siitd, mitd perehdytyskansioon olisi hyva sisallyttaa.

Kyselyn vastauksista nousi esiin, ettéa perehdyttaminen auttaisi antamaan sel-
kedmman kuvan siihen, mitd omaan tyéhon kuuluu seké apua siihen, miten
aloittaa oman tydnkuvan muodostaminen. Kyselyssa oli my6s havaittavissa
vastausten erilaisuus perehdytyksen laajuudesta. Joillekin tuntui riittdvan niin
sanottu "perusperehdytys” ja toiset taas tuntuivat kaipaavan perehdytykselta

laajempaa kokonaisuutta ja sitad kautta ymmarrysta tyohon.

”... MIKSI joitain asioita tehd&én ja sen lisdksi MITEN niita tehdéaéan.”

Tieto siita, keneltad kysya neuvoa epaselvissa tilanteissa, koettiin myos oleelli-
seksi perehdytysté ja oppimista ajatellen. Hiljainen tieto eli tiedon siirtyminen
tyontekijalta toiselle nousi esiin vastauksista ja sen tarkeytta perehdyttamisessa
painotettiin. Erilaisten tydtapojen reflektointi auttaa I6ytamaan oman tavan tyds-

kennella.

"Olisin halunnut tietdd, miten edeltdjani on tyotehtavat tehnyt. Sen jalkeen on

helpompi suoriutua tehtévisté tai mahdollisesti I6ytda omia tybtapoja tilalle.”
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Perehdytyskansiolta toivottiin, etté kaikki tiedot l0ytyisivat samojen kansien si-
saltd, eika tietoa tarvitsisi etsié eri paikoista ja tiedostoista. Lisaksi sen ajateltiin
selkeyttavan tyoprosesseja, saastavan aikaa seka helpottavan tyon siirretta-
vyytta. Perehdytyskansiota pidettiin myos eraanlaisena muistilistana sekéa poh-
jana uuden tyontekijan tai opiskelijan perehdytyksessé. Kansio toimisi siis apu-

valineena niin perehdyttgjalle kuin perehdytettavalle.

"Perehdytyskansio voisi toimia myds uuden opiskelijan tybvélineené, jonka pa-
riin voisi palata kun haluaa palautella mieleen joitain yksityiskohtia perehdytyk-

sesta.”

Kyselyn mukaan perehdytyskansion toivottiin sisaltavan myds tietoa muiden
tyontekijoiden ty6sta ja tyotehtavista. Esimerkkind annettiin, etta jos tyontekija
jaé itse sairaslomalle eika pysty perehdyttdmaan sijaista, joku muu tydyhteisos-
ta voi tehda sen. Toisaalta kuitenkin mainittiin, etta vaikka toimenkuva on sama,
saattavat tyotehtavat vaihdella eri paikkakunnilla. Lisaksi perehdytyskansiosta
toivottiin I0ytyvan yleisesti tydhon ja toimistorutiineihin liittyvaa tietoa. Perehdy-
tyskansio toivottiin saavan seka paperiversiona ettd sahkodisena versiona.

"Haasteena taitaa olla, ettd kuinka saada sellainen perehdytyskansio, joka toimii

seké perustyontekijbille etté projektityéntekijoille.”

Yhteenvetona saatujen vastausten perusteella, hyvan perehdytyskansion kritee-
reiksi tyontekijan nakdkulmasta, voidaan mainita kattavuus ja selkeys. Perehdy-
tyskansion toivotaan olevan tiivis paketti, josta |0ytyy tarvittavat tiedot yksien
kansien sisalta. Sen tulisi siséltaa kaikki tyohon, tydpaikkaan ja toimistorutiinei-
hin liittyva perustieto, mutta myoés tarkemmin omaan ettd muiden tydtehtaviin
suunnattua tietoa seka tyonkuvat. Perehdytyskansio on yksi tydvaline, johon voi
aina tarvittaessa palata. Sen lisaksi, ettd perehdytyskansiota toivottiin paperi-
versiona, haluttiin se myos séhkdisena versiona. Sahkoista versiota on helppo

pitdéd ajan tasalla seka siihen on tarvittaessa helppo palata, jos paperiversiota ei
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syysta tai toisesta ole silla hetkella saatavilla. Perehdytyskansiosta tulisi myods

|0ytya tarkeat yhteystiedot seka paivamaarat.

Perehdyttamiselta taas toivottiin perusteluja sille, miksi jokin asia tehdaan.
Pelkka asioista kertominen ja nayttaminen, ei ole riittavaa perehdyttamisen pro-
sessissa. Viitala (2004, 263) mainitsee Pirneksen neljan portaan tydnopastus-
mallin, jossa my6s painotetaan tyon perustelua. Tydnopastusmallin ensimmai-
sessa vaiheessa suunnataan ja valmistetaan tyotehtavaan. Perehdyttamisen
riittdvyys nahtiin yksiléllisend, jotkut kaipasivat laajempaa perehdytysta kuin

toiset, riippuen siita, mitd perehdyttamiselta odotettiin.

Olemme kyselyyn vastanneiden kanssa samaa mielta siita, etta perehdyttami-

nen tulee suunnata seka uusille ettéa vanhoille tyontekijoille. Hiljaisen tiedon siir-
tyminen on varmasti haasteellista ja vaatii paljon organisointia tydelamassa. Se
on haaste seka esimiehelle etta yksittaiselle tyontekijalle, jolla ei valttamatta ole

taitoa tiedon siirtamisessa eteenpain.

6.2 Prosessin arviointi

Arvioimme tytskentelyprosessiamme summatiiviseen ja formatiiviseen arvioin-
tiin perustuen. Olemme pyrkineet reflektoimaan prosessin etenemista produkti-
omme kannalta tarkeisiin kysymyksiin, sek& havainnoimaan projektia kokonai-
suutena. Produktiollamme pyrimme kerddmaén tietoa, siita millainen on hyva
perehdytyskansio seka perehdytys tyontekijan nakdkulmasta, ja miten se palve-
lee seké uusia ettéa vanhoja tyontekijoita. Lisaksi meita kiinnosti, miten perehdy-
tyskansion rakentuminen etenee prosessina ja se olikin meilla toisena tutkimus-
kysymyksena. Olemme pyrkineet arvioimaan produktion kehittymista koko

opinnaytetydprosessin ajan.

Prosessi on toteutettu yhdessa tyfelamétahon kanssa. Olemme kayneet yh-
dessa lapi materiaalia seka kehittamistoiveita. Yhteistydssa olemme keskustel-
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leet ja ideoineet perehdytyskansion siséltoa seka kokonaisuutta. Opinnaytetyon
prosessi oli mielenkiintoinen ja antoisa. Mielestamme yhteisty0 ty6elaméatahon
kanssa sujui todella mutkattomasti. Saimme tarvittaessa ohjausta seka materi-
aalia tarpeisiimme. Pystyimme myo6s keskustelemaan rakentavasti ja avoimesti

produktiosta koko prosessin ajan.

Pohdimme jossain vaiheessa, tulisiko meidan tavata yhteistyttahoa useammin,
jotta saisimme riittdvan tiedon perehdytyskansion tekoon. Prosessoimme tyota
yhdessa toiminnanjohtajan kanssa mielestamme kuitenkin riittavasti tytmme
tavoitteita ajatellen, seka olosuhteisiin nahden. Emme ole tavanneet muita tyon-
tekijoita, silla tyontekijat toimivat hajautetusti eri paikkakunnilla, eiké meilla ollut
ajallisesti resursseja lahted tapaamaan heita. Prosessin kannalta olisi tietenkin
ollut mielenkiintoista tavata muita tyontekijoita kasvotusten ja osallistaa my6s
heita tahan prosessiin. Perehdytyskansion tekoon olisi tata kautta I16ytynyt mah-
dollisesti erilainen ndkdkulma. Lopputuloksen kannalta emme kuitenkaan usko,
etta se olisi antanut niin paljon uutta, etta sille olisi kannattanut antaa enemman
painoarvoa. Lomakehaastattelun avulla halusimme kerata tietoa ja toiveita pe-
rehdytyskansiota varten ja mielestimme se oli riittava tapa kerata tietoa. Us-
komme, etta perehdytyskansio sisaltaa tyontekijalle oleellisimmat asiat, silla

vastasimme niihin tarpeisiin, jotka lomakehaastattelussa nousivat esiin.

Kokonaisuudessaan prosessi on edennyt mielestamme loogisesti ja omalla pai-
nollaan, vaikka prosessin aikana oli aktiivisempia ja passiivisempia vaiheita.
Alun perin suunnittelimme, etté olisimme saaneet perehdytyskansion joulukuuk-
si valmiiksi, mutta se ei osoittautunut realistiseksi tavoitteeksi tilanteessamme.
Alusta asti olemme olleet erittin innostuneita aiheestamme ja produktion teke-
minen on ollut todella mieluisaa. Valilla perehdytyskansion tekeminen tuntui
tyolaalta, mutta loppujen lopuksi se oli kuitenkin antoisaa ja opettavaista. Mie-
lestimme onnistuimme tekemé&an perehdytyskansiosta monipuolisen ja tyoel&-

matahoa palvelevan kokonaisuuden.
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On vaikea sanoa, miten perehdytyskansio otetaan vastaan ja miten sita jatkos-
sa hyodynnetddn. Toivomme kuitenkin, ettd perehdytyskansiosta on jatkossa
apua tyontekijoille ja, ettd se I6ytaa sijansa yhtena perehdyttdmisenvalineena.
On my0s tarkeaa, ettad perehdytyskansiota paivitetaan ja pidetddn ajan tasalla,

jotta se jatkossakin palvelisi mahdollisimman monia tyontekijoita.

Prosessin olisi voinut paattaa myos valmiin perehdytyskansion arvioinnilla el
laatimalla arviointilomakkeen tyontekijoille esimerkiksi puolen vuoden péasta
siitéd kun yhdistys on saanut perehdytyskansion. Tama olisi varmasti antanut
uutta ndkdkulmaa seka olisimme saaneet tiedon siit, tuliko perehdytyskansio
oikeasti tarpeeseen. Ajallisesti tAma oli kuitenkin tilanteessamme mahdotonta

toteuttaa.
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7 YHTEENVETO

Opinnaytetydmme ei pysynyt alustavassa aikataulussa, mutta parhaan mahdol-
lisen tuloksen saamiseksi aikatauluissa oli joustettava. Prosessin lapivieminen
vaati enemman aikaa, mita olimme ennalta osanneet odottaa. Olemme kuiten-
kin tyytyvaisia opettavaisesta prosessista, jonka olemme opinnaytetydon myo6ta
kayneet. Opinnaytetydn prosessi on avannut meille mahdollisuuksia toimia yh-
dessa tybelamén kanssa seka auttaa meita varmasti jatkossa toimimaan inno-
vatiivisesti tybelaméssa, mutta myods kyseenalaistamaan ja pohtimaan kriittisesti
erilaista tietoa.

Onnistuimme mielestamme rajaamaan teoreettisen viitekehykseen tyémme
kannalta oleelliset asiat. Olemme pohtineet teoriatietoa tydtamme ajatellen tar-
keistd lahtokohdista. Haastattelukysymysten laatiminen tuntui prosessin aikana
haasteelliselta ja nyt jalkeenpain ajateltuna, niissa olisi ollut jonkin verran pa-
rannettavaa. Kysymykset olisivat voineet olla paremmin jasenneltyja seka tar-
kempia, jotta olisimme saaneet kaiken mahdollisen hyddyn kyselysta. Tutki-
muskysymyksiimme saimme opinnaytetydprosessin aikana vastaukset. Olem-
me peilanneet kyselysta saatuja tuloksia teoriatietoon seka arvioineet produkti-
omme etenemista prosessiarvioinnin lahtékohdista. Tuotoksemme eli perehdy-
tyskansio on harkittu ja viimeistelty kokonaisuus, jota on tydstetty yhdessa tyo-
elamatahon kanssa. Yhteisty6taholta saadun palautteen perusteella uskomme
tydmme hyddyttavan seka tuovan lisdarvoa heidan tydelamaansa. Perehdytys-

kansio on uusi ja kaytannoéllinen tyovaline yhdistykselle.

Kehittamisehdotuksena voisimme mainita perehdytyskansion paivittamisen,
systemaattisen perehdyttamisjarjestelman luomisen seka perehdytyskansion
toimivuuden arvioinnin. Perehdytyskansion paivittdmiseen olisi hyva valita oma
vastuuhenkil6. Tekemastamme perehdytyskansiosta voisi tehda tyontekijdille
tutkimuksen, jossa kartoitettaisiin perehdytyskansion toimivuutta sekéa tarpeelli-

suutta. Mielestamme tydpaikoilla olisi myds tarpeellista miettid ja arvioida omaa
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perehdyttdmissuunnitelmaa. Loytyyko sellainen? Ja onko se toimiva? Jos pe-
rehdyttdmissuunnitelmaa ei ole, miksi sita ei ole? Mita sen eteen voitaisiin teh-
da?

Prosessin aikana oivalsimme syvemmin perehdyttamisen laajuuden ja merki-
tyksen. Perehdyttaminen on mielestimme osa tyoviihtyvyytta ja vaikuttaa tyén-
tekijoiden yleiseen tyohyvinvointiin. Panostamalla alusta asti henkilokunnan
osaamisen johtamiseen ja kehittdmiseen, voidaan mielestimme vaikuttaa sa-
malla koko ty6yhteison yhteishenkeen seka tydn sujuvuuteen. Haluamme us-
koa, etta hyvalla perehdytykselld, organisaatioissa saavutetaan henkilokunnan
pysyvyys seka idearikkaampi ja avoimempi tyokulttuuri. Olemme iloisia, etta
olemme saaneet olla mukana kehittaméassa uutta tyévalinetta perehdyttami-
seen. Haluamme kuitenkin painottaa sita, etta perehdytyskansio on vain yksi
perehdyttamisen tyovaline, eika suinkaan korvaa perehdyttamisen koko proses-

sia.
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LITTEET

Liite 1. Saatekirje

L

TAMPERE UNIVERSITY
OF APPLIED SCTEMCES

Hei YAD ry:n tyontekijat!

Olemme kaksi sosionomiopiskelijaa Tampereen ammattikorkeakoulusta ja
teemme opintoihimme liittyvaa opinnaytetyota. Opinnaytetybnamme teemme
perehdytyskansion YAD ry:n tydntekijoille.

Olemme tehneet alustavia suunnitelmia kansion siséllosta, mutta koska kansio
tulee Teidan kayttoonne, ovat nakemyksenne ensiarvoisen tarkeita. Taman
vuoksi olemme laatineet kyselyn, johon toivomme Teidan vastaavan. Kyselya

kaytamme apuna perehdytyskansion tekemisessa.

Toivoisimme, etta vastaisitte kyselyyn mahdollisimman pian, kuitenkin viimeis-
taan 9.12.2011. Kyselyyn vastaaminen kestaa noin kymmenen minuuttia. Kiitos

yhteistyostanne!

Ystavallisin terveisin,

Jaana Alvari ja Annamaria Nordstrom
jaana.alvari@piramk.fi, p. 0505979665
annamaria.nordstrom@piramk.fi, p.0405315175
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Liite 2. Kyselylomake 1(2)

KYSELY YAD RY:n TYONTEKIJOILLE PEREHDYTYKSESTA

Kaytamme kyselya apuna perehdytyskansion tekemisessa YAD ry:lle. Kiitos yh-
teistydstasi!

1. Miten uskot perehdytyskansion auttavan sinua tyossadsi? *

5

£
< | i

2. Mita toivot perehdytyskansion sisdltavdan omaa tyotdsi ajatellen? *

5

£
< | i

3. Mihin asioihin toivot perehdytyskansion tuovan selkeytta tyopaikalla-

si? *

£
< | i

4. Missa muodossa toivot perehdytyskansion loytyvan? *

" Paperiversiona
" Sahkoisena versiona

" Molempina



S7

2 (2)

5. Minkdlaista perehdytysta olisit toivonut saavasi kun aloitit tydssasi? *

5

£
| i

6. Minkdlaista tukea toivoisit, jos tehtavanasi olisi perehdyttaa joku
omaan tyohosi? *

=]
| i

7. Mita muuta haluaisit sanoa perehdytyskansion tekijoille? *

5

£
| i
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Liite 3. Perehdytyskansion siséllysluettelo 1(3)

Perehdytyskansio
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Liite 4. Perehdyttdmisen tarkistuslista 1(3)
HENKILO YKSIKKO JA TOIMENKUVA
SAAPUMISPAIVA PEREHDYTTAJA
YLEISTA OPASTETTU TARKISTETTU

Yhdistyksen toiminta-ajatus ja

pysyva yleisstrategia

Hallitus, esimies, henkilosto

Yhdistyksen toimipaikat

Tarkeat yhteystiedot

Yhteistyo

Toiminnan rahoitus

Yhdistyksen saannot

Tyontekijan oikeudet ja velvol-

lisuudet

Tyo6nantajan oikeudet ja velvol-

lisuudet

TYOSUHDEASIAT

TyOsopimus




2(3)
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Ty6suhteet

Koeaika

Tyoajat (yli- ja alitunnit, etadtyo,

paivystys)

TyOajan seuranta ja organ-

isaatiokalenteri

Lomat, sairaslomat ja muut

poissaolot

Palkkaus ja verokortti

TYOHYVINVOINTI

Tyoterveys

Tyky-toiminta

Tyoturvallisuus

YAD ry:n paihdeohjelma

TYOPAIKAN ESITTELY JA PERE-
HDYTTAMINEN

Sosiaalitilat

Tyovélineet

Avaimet

Yksikon toimintatavat

TYOHON OPASTAMINEN

Oman tyon suunnittelu ja ta-
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voitteet

3(3)

Tyotehtavat

Tyoraportointi

Materiaalit

Arkistointi

Tilidinti

Séhkdposti- ja puhelinohje

Tyohon liittyvien materiaalien

hallinnointi

Taloudenhoito

Rahoitushakemusprosessi

SISAINEN TIEDOTTAMINEN JA
KOULUTUS

OPASTETTU

TARKISTETTU

Kokouskaytannot

Koulutusmahdollisuudet ja alan

seuraaminen

YADinetti

YAD ry:n vuosikello

PALAUTEKESKUSTELU PVM

SUORITETTU




Liite 5. Yad ry:n vuosikello
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Tilidinti
JouLy TAMMI kuukausittain
; ) HELRMI
"y Toimintakertomukset ja ;
MARRAS \~_ toimintasuunnitelmat ‘.
\ vuoden lopussa, K i
| tammikuunaikana
s kokoUs foka- tai ! . T
W - ' | - RAYN
MarrasKuLssa ’ | , MAALIS
. " . ¢ rahoitushakemus
= . : -'f
LOKA ' , RAY:n
o investointiavustukset
RAY:n rahoitus hakemus #.-‘ k
1
sekd muut hakemukset * o~ ! f -
. !
- ) '\ | RAYn HUHTI
K | projektiavustukset ;
SYYS . o RAYN
. ' rahoitushakemus
; | KevGtkokous 31.5.
: [ '\ mennessd
¢ | | TOUKO
i i
ELO
Toiminnanohjaajat
Tybraportointi e KESA kokoontuvat
kahden toiminnanjohtajan
kuukauden kanssa 1-2 kk vialein
valein

* Toiminta-avustukset: yleisavustukset (Ay) ja kohdennetuttoiminta-avustukset (Ak), investointiavustukset
(B) toimitila-, asunto- ja kdyttdomaisuushankintoihin hankinnansuuruudesta riippumatta,

investointiavustukset(B) alle 50 000 euron peruskorjauksiin, investointiavustusten (B) jatkohakemukset,

projektiavustusten (Ci, Ck) jatkohakemukset, syyskuussa haetaan avustusta kaikkiin meneilla oleviin

toimintoihin seuraavalle vuodelle
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