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Luottokunta on Suomen johtava korttimaksamisen palveluyhtio ja Pohjoismaiden toiseksi
suurin luottokorttitapahtumien valittaja. Se tarjoaa palveluita kuluttajille, kaupoille ja
pankeille tavoitteenaan tehda korttimaksamisesta entistakin sujuvampaa. Alkunsa
Luottokunta on saanut 1960-luvun Aleksanterinkadun kauppiaiden toiminnasta.

Tama opinnaytetyo tehtiin hankkeistettuna Luottokunnan Human Resources Development
(HRD) osastolle syksyn 2011 ja kevaan 2012 aikana. Opinnaytetyon tavoitteena oli saada
kasitys Luottokunnan perehdyttajien osaamisesta. Samalla tutkittiin myos, millaisia
apukeinoja perehdyttajat tarvitsisivat suoriutuakseen perehdyttamisesta parhaalla
mahdollisella tavalla. Tyon pohjalta haluttiin myos saada kehitysideoita, joiden pohjalta
Luottokunnan perehdyttamisprosessia voitaisiin konkreettisesti kehittaa.

Tutkimuksen teoreettinen viitekehys rakennettiin henkiloston kehittamisen, oppimisen ja
perehdyttamisen teorioihin tukeutuen. Naiden teemojen lisaksi tyossa kasiteltiin tarkemmin
perehdyttamisen historiaa, sen suunnittelua ja osa-alueita, perehdyttamisen
toteutumismuotoja seka arvioitiin sen hyotya yritykselle.

Tutkimusmenetelma oli kvalitatiivinen ja aineiston keraysmenetelmaksi valikoitui
teemahaastattelu eli puolistrukturoitu haastattelu. Haastateltavia oli yhteensa viisi henkiloa
ja haastattelut toteutettiin kahdessa osassa. Haastattelukysymyksia oli 12 kappaletta ja
niiden esitysjarjestys oli sovittu etukateen Luottokunnan yhteyshenkilon kanssa. Haastattelut
nauhoitettiin, minka jalkeen ne litteroitiin eli puhtaaksikirjoitettiin.

Tutkimustuloksista selvisi, etta Luottokunnan perehdyttajilla on vahva osaamisen taso, mika
on muodostunut oman tyon puitteissa. Luottokunnan perehdyttajat kaipaisivat kuitenkin
kirjallisia ohjeistuksia perehdyttamisen tueksi seka enemman aikaa perehdyttamisen
toteuttamiseen. Koulutuksien ja oppimistilaisuuksien koettiin tukevan osaamisen
kehittymista.

Kehitysideoita esitettiin siita, kuinka Luottokunnan HRD voisi osallistua yhdessa
perehdyttajien kanssa perehdytysprosessin kehittamiseen. Esimiesten toivottiin kiinnittavan
enemman huomiota perehdytysroolien jakautumiseen seka miettivan henkilokemioita
laajemmin perehdytykseen osallistuvien osalta. Luottokunta voisi hyodyntaa jatkossa
nimettyjen perehdyttajien kaytantoa ja tarjota laaja-alaisemmin erilaisia koulutuksia.
”Tervetuloa Luottokuntaan” -tapahtuman toivottiin olevan interaktiivisempi tulevaisuudessa.

Asiasanat perehdyttaminen, perehdyttaja, oppiminen, henkiloston kehittaminen
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Luottokunta is the leading card payment service provider In Finland and the second largest
credit card transaction moderator in the Nordic Countries. It was established in the 1960’s
when the bankers and merchants of Helsinki’s Aleksanterinkatu decided to make payment
more efficient and flexible. The objective of Luottokunta is to make card payments in a
reliable and professional fashion, and provide services for everyone involved: consumers,
merchants and banks.

Luottokunta’s Human Resources Development Department (HRDD) commissioned this thesis,
which was written between 2011-2012. Three objectives were set for the thesis. The first was
to establish the level of know-how of the mentors involved in the orientation of new
employees. The second goal was to identify the resources mentors would need to improve
orientation, and the third was to present development proposals for improving the company’s
orientation process in the future.

The theoretical framework is based on a discussion of various theories of human resources
development, learning and workplace orientation. In addition to these themes, the thesis
studies more specifically the history of orientation, its design and value. This leads to an
evaluation of orientation, and its value for Luottokunta.

The research method was qualitative, and the chosen data collection method was the semi-
structured themed interview. Interviews were held in two groups, and there were five
mentors present in total. During the interviews, 12 questions were asked and their order of
presentation was agreed in advance with Luottokunta’s contact person from HRDD. The
interviews were recorded and transcribed.

Based on the research results, Luottokunta’s mentors have a strong level of expertise gained
during their work career. Concerning orientation, the mentors expressed the wish that
written guidelines be produced to support the process. The results also indicate that mentors
need more dedicated time to implement orientation. Finally, training and learning events
were felt to improve the know-how needed in the process.

The development proposals presented to the HRDD suggested a stronger role for the
Department’s in participating in the orientation process together with the mentors than is the
case at present. Superiors were asked in the future to pay more attention to the distribution
of roles in orientation. Chemistry between the mentor and the new employee should be
thought through more carefully before orientation. Luottokunta could exploit the appointed
mentors’ standards, and provide more multifaceted occasions for training. The event
“Welcome To Luottokunta” could be made more interactive in the future than it is at
present.

Key words orientation, mentor, learning, human resources development
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Johdanto

1.1 Tutkimuksen tausta

Tutkimus toteutettiin toimeksiantona Luottokunnan henkiloston kehittamisyksikolle (Human
Resource Development, jatkossa HRD), joka on osa yrityksen henkilostohallintoyksikkoa.
Henkiloston kehittamisen yksikolle oli ajankohtaista selvittaa keinoja, joilla pystyttaisiin

kasvattamaan Luottokunnan perehdyttajien osaamisen lisaamista.

Opinnaytetyon kirjoittaja on tyoskennellyt Luottokunnassa useita vuosia. Tarve
opinnaytetyolle syntyi kirjoittajan opintoihin sisaltyvan toisen tyoharjoittelun myota. Kolmen
kuukauden tyoharjoittelu suoritettiin Luottokunnan HRD:lle vuonna 2011, huhtikuusta

heinakuuhun.

Tutkimus toimii opinnaytetyona Laurea-ammattikorkeakoululle ja oli luonteeltaan
kvalitatiivinen tutkimus. Tutkimusaihetta ei olla aikaisemmin tutkittu Luottokunnassa.

Tutkimusprosessin aikana yhteyshenkilona toimi Luottokunnan HRD-specialist.

1.2 Tutkimuksen tavoitteet

Opinnaytetyolle asetettiin selkeat tavoitteet. Ensisijaisena tavoitteena oli saada kasitys
Luottokunnan perehdyttajien osaamisesta. Toisena tavoitteena oli kartoittaa perehdyttajien
tarvetta saada apukeinoja suoriutuakseen perehdyttamisesta parhaalla mahdollisella tavalla.
Luottokunnan asettama kolmas tavoite oli saada tutkimuksen pohjalta kehitysideoita, joilla

voitaisiin konkreettisesti kehittaa Luottokunnassa tapahtuvaa perehdyttamista.

1.3 Tutkimusprosessi

Tutkimusprosessin ensimmaisessa vaiheessa tutustuttiin tutkimuksen teoreettiseen taustaan
ja keskusteltiin Luottokunnan yhteyshenkilon, HRD-specialistin, kanssa tyon tavoitteista ja
keinoista, joilla tyon tavoitteet on mahdollista saavuttaa. Tutkimus sovittiin toteutettavan

teemahaastatteluna Luottokunnan perehdyttajille.

Yhteistyossa yhteyshenkilon kanssa hahmoteltiin perehdyttajilta kysyttavat kysymykset ja
paatettiin, kuinka monta Luottokunnan perehdyttajaa olisi tarkoituksenmukaista haastatella.
HRD-specialist auttoi myos selvittamaan, ketka Luottokunnan esimiehista pystyisivat

nimeamaan alaisistaan haastateltavia perehdyttajia.



Luottokunnan asettamien tavoitteiden ollessa selvat, opinnaytetyon alustava suunnitelma
esiteltiin Laurea-ammattikorkeakoulun suunnitteluseminaarissa. Tilaisuudessa esitettiin

suunnitelma siita miten tyo tultaisiin toteuttamaan ja minkalaisessa aikataulussa.

Haastattelukysymyksien ollessa valmiita, hyvaksytettiin ne viela opinnaytetyon ohjaajalla
ennen haastatteluiden toteuttamista. Taman jalkeen haastateltavien kanssa sovittiin
haastatteluajat ja jarjestettiin haastatteluille sopiva tyotila, hyodyntaen Luottokunnan

ryhmapalaveritiloja.

Haastatteluita jarjestettiin kaksi kappaletta syksyn 2011 aikana. Haastateltavaksi pyydettyja
perehdyttajia oli kuusi henkiloa, mutta haastatteluihin heista osallistui viisi. Ensimmaisessa
haastattelussa paikalla oli kolme henkiloa Luottokunnan eri osastoilta ja toisessa kaksi

henkiloa. Yksi haastatteluun pyydetyista perehdyttajista oli estynyt saapumasta tilaisuuteen.

Ottaen huomioon valittujen haastateltavien tyokokemuksen Luottokunnassa, voidaan olettaa,
etta henkilot ovat edustava otos Luottokunnan perehdyttajista. Huolimatta siita, etta
tutkimus teetatettiin juuri Luottokunnalle, voidaan aihekokonaisuutta pitaa relevanttina myos

muissa vastaavanlaisissa palveluyrityksissa.

Molemmat haastattelut litteroitiin eli aaninauhurille tallennetut haastattelut kirjoitettiin
puhtaaksi Word-dokumentteihin. Litteroinnin jalkeen molempien haastatteluiden
tutkimuskysymykset jaettiin aihealueittain ja analysoitiin tarkemmin raportin kohtaan ”6.3
Teemahaastattelun tutkimuskysymykset perehdyttdjille.” Raportti on englanninkielista
tiivistelmaa lukuun ottamatta toteutettu suomeksi ja se on luettavissa myos sahkoisesti

verkkokirjastojarjestelma Theseuksessa.

Tutkimuksen suunnittelu-, raportointi ja toteutusvastuut oli Laurea-ammattikorkeakoulun

opiskelijalla Jasmin Purasella.

2 Henkiloston kehittaminen

Henkilostojohtaminen on kasvattanut arvoaan yrityksissa tuntuvasti. Resursseja ja aikaa
kaytetaan henkilostoasioiden hoitamiseen enemman kuin koskaan. Kaytannot ja tavat, joita
kaytetaan ihmisten johtamiseen, eivat ainoastaan heijastu yksiloiden hyvinvointiin vaan koko
yrityksen menestymiseen. (Aaltonen, Luoma & Rautiainen 2004, 85.) Nykyisen ajattelumallin
mukaan jokainen henkild on vastuussa seka omasta etta yhteisonsa kehittymisesta. (Viitala
2007, 183).



Henkiloston kehittaminen, sen vaaliminen ja yllapito ovat aarimmaisen tarkeita asioita
henkiloston kehittamistoiminnolle. Henkilostotoimintojen osa-alueisiin on perinteisesti liitetty
henkiloston kehittaminen. Useimmissa yrityksissa henkiloston kehittamisyksikko on saanut
vastuulleen henkiloston kehittamisen koordinoinnin ja vastuun sen organisoinnista. (Viitala
2007, 183.)

Johtaminen, rakenteet ja toimintamallit ovat keinoja, joilla yritykset tukevat kehittymisen
prosesseja. Yrityksissa ei ole aikaa odotella jokaisen henkilokohtaisesti havaitsevan omat
kehityspisteensa ja tarpeensa. Muun palkkatyon ohella osaamisen jatkuvasta yllapitamisesta
on tullut luonnollinen osa tyonkuvaa. Tasta huolimatta, vastuu on jaettu henkilon ja yrityksen
valilla. Tyontekijan vastuulle jaa henkilokohtaisen osaamisen yllapitaminen, kun taas yritys

sitoutuu tukemaan henkiloa sen saavuttamisessa. (Viitala 2007, 183.)

Yrityksissa puhutaan usein osaamisen kehittamisesta henkiloston kehittamisen (Human
resources management) kasitteella. Kasitteen kayttaminen on luonnollista, koska
pohjimmiltaan yrityksen itse toiminnan ehtona oleva osaaminen pohjautuu ihmisten
osaamiseen. Sita kehittamalla voidaan rakentaa yrityksen osaamista eteenpain. (Viitala 2007,
182.)

Simola ja Castrén (2008, 8) ovatkin todenneet (Viitala 2003, 11 mukaan), etta "kaikkiin
muihin yrityksen voimavaroihin verrattuna henkilostoon liittyy se ylivertainen haaste, etta se

koostuu ihmisista, joilla on tunteet ja tahto”.

2.1 Henkiloston osaamisen kehittaminen

Henkiloston kehittamista voidaan lahestya joko behavioristisen tai konstruktiivisen
nakemyksen kautta. Behavioristisessa nakemyksessa henkiloston kehittaminen nahdaan
suhteellisen mekaanisena toimintana, jossa keskitytaan lisaamaan puuttuvia tai vaillinaisia
tietoja ja taitoja. Vajeiden korjaaminen tapahtuu aina niiden huomioituessa ja
tarpeellisuuden ilmaantuessa. Yrityksien toiminnassa behavioristinen toimintamalli on ottanut

sijaa henkiloston kehittamistoiminnoissa. (Viitala 2007, 185.)

Tyypillista behavioristiselle nakemykselle on, etta yrityksien henkilostotoiminnat toteuttavat
sita jarjestamalla koulutuksia. Tyypillisesti yrityksen henkiloston kehittamisen ammattilaiset
selvittavat aluksi yrityksen tai toimintaympariston tarvetta kehittaa osaamista. Taman
jalkeen sovitaan koulutuksista ja niiden organisoinnista. Tallaista toimintaa voidaan pitaa
palkkiona hyvasta tyosuorituksesta tai mahdollisuutena saada vaihtelua omaan tyonkuvaan.
(Viitala 2007, 183.)



Konstruktiivisen ajattelumallin taustalla on ajatus, etta vasta kun ajatusmallit ovat tarpeeksi
kehittyneet, voi koko yritys kehittya. Painopiste on henkiloston ajattelumallien syvallisessa
analysoimisessa ja niiden kehittamisessa. Konstruktiivisessa mallissa oppijalahtoisyydelle ja
kokemuksien kasittelylle annetaan paljon arvoa ja yksittaisten taitojen arvostaminen jaa
vahemmalle. Konstruktiivisessa kehittamisajattelussa tavoitteena on henkilokohtaisen itsensa

kehittamisen vahvistaminen. (Viitala 2007, 183.)

2.1.1  Osaamisen turvaaminen tyoyhteisossa

Ihmisen oppimiselle on tarkeaa henkilokohtaiset kokemukset tyoymparistossa. Kokemuksia
pidetaan tarkeana voimavarana ihmisen kehittymiselle nykyisen henkiloston-
kehittamisajattelun mukaan. Parhaiten ihmisen kokemuksia voidaan hyodyntaa tilanteessa,
jossa niita kyetaan tarkastelemaan tyoyhteisossa reflektiivisesti. Tama tarkoittaa
kokemuksien kasittelya ja analysointia paamaarana uuden tiedon konstruointi tai uusien

nakokulmien loytaminen. (Viitala 2007, 184.)

Aaltonen & ym. (2008, 127) mainitsevat palaveri- ja mentorikaytannot seka kehityskeskustelut
kehittymisen toimenpiteina. He myos toteavat, etta "kehittyvan tason yritys, joka hyodyntaa
mahdollisimman laajasti erilaisia kehittamistoimenpiteita, hyotyy vastuullista toimintatapaa
vahvistaessaan erityisesti kehittamisen jarjestelmallisyydesta ja tavoitteellisuudesta.”
Koulutusta suunniteltaessa olisikin Aaltosen & ym. mukaan tavoiteltavaa keskittya
koulutustarpeen yli henkilon osaamis- ja oppimispotentiaaliin. Koulutustarpeen pitaisi lahtea

lilkkeelle henkilon itselleen tarkeaksi kokemistaan tarpeista ja kehittymisen suunnista.

Uudistuneille tehtavarooleilla on myos vaikutuksensa organisaation muutokseen. Roolien
maarittelylla vaikutetaan siihen, millaisia henkiloita organisaatiossa tyoskentelee tai kuinka
motivoituneita he ovat. Talla kaikella on vaikutuksena yrityksen strategioihin. Organisaation

rakenne maarittelee vahvasti sen strategiaa ja painvastoin. (Helsila 2009, 77.)

Osaamisen ollessa yritykselle selkeasti kilpailuetukysymys, tulisi esimiehen tarkeimman
tehtavan olla rakentaa organisaatio sellaiseksi, jossa oppiminen on mahdollista. Oppivan
organisaation tunnistaa yrityksesta, jossa yrityksessa hallitsevat arvot organisoidaan
uudestaan. Taman ymmarretaan vaikuttavan yrityksen tehtavarooleihin ja yritykseen sinansa.
(Helsila 2009,77.)

Huolimatta siita, etta osaamisen kehittamista toteutettaisiin erilaisissa kokoonpanoissa, tulisi
lopullisena paamaarana olla oppivien yksiloiden tyopaikan kokonaisvaltainen kehittyminen.

Alusta saakka organisaation johdon pitaisi pyrkia olemaan avoimessa ja suorassa



vuorovaikutuksessa oppimistilanteeseen. (Ahtiainen, Alhanen, Kangas, Soini & Soininen 2011,
19-20.)

Organisaatioissa saatetaan lahestya osaamista mekanistisen lahestymistavan kautta ja
inhimillinen tekeminen on pilkottu lukemattomiksi osiksi. Naiden osien koetaan olevan
helpommin johdettavissa. Kompetensseja ja kyvykkyyksia pyritaan kehittamaan toisistaan
riippumattomina osa-alueina. Parempia kokonaisuuksia saadaan aikaan, kun oppiminen
nahdaan organisaation ja yksilon valisena vuorovaikutuksellisena ilmiona. (Aaltonen & ym.
2008, 127-128.)

2.1.2 Osaamisen kehittamisen suunnittelu

Osaamisen kehittamista suunniteltaessa on kiinnitettava huomiota tarkeysjarjestyksen
hahmottamiseen ja etta tehtavien laadinnalle on varattu riittavasti aikaa. Yrityksella on

mahdollisuudet lisata ja varmistaa osaamista organisaatiossaan seuraavien toimien avulla:

* Jo olemassa olevaa ja tulevaisuudessa osaamista sitoutetaan organisaatioon
(esimerkiksi avainhenkilopolitiikka)

* Tehdaan investointeja yrityksen henkiloston osaamisen kehittamiseen

e Ostetaan yrityksen ulkopuolelta osaamista (yritys/sen osa) tai hankitaan
uusia osaajia talon ulkopuolelta rekrytoinnin avulla

* Osaamisen lainaaminen organisaation ulkopuolelta (konsultit tai partnerit)

* Turhan tai vanhentuneen osaamisen siirtaminen pois organisaatiosta (tiettyjen
toimintojen myyminen tai irtisanomiset.)

(Viitala 2007, 184.)

Tyypillisesti osaamisen kehittamisen suunnitelmat kaydaan lapi osana organisaation normaalia
vuosisuunnittelua. Esimiehet keskustelevat aluksi oman yksikkonsa tyontekijoiden kanssa
tulevan vuoden tarpeista ja kehitys painopisteista, minka jalkeen keskustelu kaydaan jokaisen
tyontekijan kanssa henkilokohtaisesti. Henkiloston kehittamisesta vastaava henkilo saa isoissa
yrityksissa taman jalkeen koonnin kaydyista keskusteluista, minka pohjalta aletaan
suunnitella oppimisen kehittamisohjelmia. Ohjelmat tai muut oppimismahdollisuudet voidaan

suunnitella muutamalle tai useammalle tyontekijalle. (Viitala 2007, 186.)

Yrityksien strategioihin sisaltyy usein yhtena toimintaelementtina jo olemassa olevan
osaamisen kehittamista. Konkreettisesti talla tarkoitetaan henkilokunnan osaamisen yllapitoa
ja sen kehittamista uuteen suuntaan. Koska osaamisen kehittaminen nahdaan usein
keskeisena kasitteena tuottavuuksissa ja tuloksellisuudessa, on siita perustellusti syyta puhua

investointina kustannusten sijaan. (Viitala 2007, 185.)



Taman paivan yritysjohdoille on tavallista etta he vaativat henkiloston kehittamistoiminnan
olevan osa yrityksen liiketoimintastrategiaa tukeva toiminto. Sen mittaaminen pitaisi olla
mahdollista (Castrén & Simola 2008, 25, Kauhasen 2006, 153-154 mukaan). Osaamisen
kehittamisen investointeja tulisi suunnitella yhta huolellisesti kuin muitakin organisaation
investointeja. (Viitala 2007, 185).

Osaamis- ja oppimistapoihin ja metodeihin tullaan keskittymaan opinnaytetyon myohemmassa

vaiheessa.

3 Oppiminen osana yritystoimintaa

” -Prosessi, jossa yksilo hankkii tietoja, taitoja ja kokemuksia, jotka johtavat muutoksiin

hdnen toiminnassaan tai asenteissaan.” (Hyppanen 2007, 282.)

Oppimisen ollessa yrityksen kilpailuetukysymys tulisi esimiehen tarkeimpiin tehtaviin lukeutua
olosuhteiden luominen oppimista tukevaksi. Oppivan organisaation tunnusmerkkeja ovat
tiimityoskentely ja systemaattinen ajattelu. Talle ajattelutavalle on ominaista ajatella kaiken

liittyvan kaikkeen yrityksen toiminnassa. (Helsila 2009, 77.)

Oppiminen ei tapahdu itsestaan, vaan se vaatii aikaa ja tyota, jonka voidaan ajatella olevan
poissa yrityksen valittomasta tuotannosta. Oppiminen ei ole enaa vain menestyksellisen tyon
toteuttamismuoto vaan keskeinen osa itse tyota. Se on tyokalu, milla voidaan vastata

kehityksen ja uuden teknologian tuomiin haasteisiin. (Ahonen & Virkkunen 2007, 11.)

Oppimisen ja tuottamisen samanaikainen yllapito on monelle yritykselle haasteellista. Naiden
kahden haasteen yhteen saattaminen on asettanut yritykset miettimaan keinoja milla
oppimista tyoyhteisossa voitaisiin toteuttaa, tukea ja tehostaa. Oppiminen ja sen vaaliminen

on ottanut oman asemansa johtamisen osa-alueiden joukossa. (Ahonen & Virkkunen 2007, 11.)

Tyonantajan vastuulla on rakentaa tyontekijalle mahdollisuudet oppia tyopaikalla tai
tyopaikan ulkopuolella. Apukeinoina voidaan kayttaa erilaisia koulutusohjelmia- tai
tapahtumia. Oppiminen pitaisi nahda tarpeeksi laajana ja monimuotoisena kokonaisuutena.
Oppimisen pitaisi jatkua lapi tyosuhteen mahdollisten uudelleen-, jatko- tai
taydennyskoulutusten myota. Talla mahdollistettaisiin tyontekijan valmius selviytya

tulevaisuuden muutoksista. (Helsila 2009, 78.)

Yritysten toiminnan muuttuessa pitaisi huomioida myos tyontekijoiden oppimisen tarve. On

huomattu, etta yhteisen oppimisen kaytannot vanhenevat nopeasti. Tyoyhteisoissa ei olla



tarpeeksi selvilla milla tavoin yrityksessa voitaisiin oppia. Nain oppimisen mahdollisuudetkin

jaavat yritykselta hyodyntamatta. (Ahonen & Virkkunen 2007, 12.)

3.1 Oppimisprosessin vaiheet

Oppimisen ollessa prosessi, tulisi sen analysoiminen aloittaa aikaisemmin opituista asioista ja
tiedoista. Talla aikaansaadaan tyontekijan aikaisemmin opitun materiaalin aktivoiminen.
Esittamalla muutama kysymys aikaisemmin opitusta, tyontekija alkaa hahmottamaan omaa
tietotaitonsa. Aikaisemman tiedon ollessa aktiivinen on uuden tiedon omaksuminen
helpompaa; uutta tietoa ryhdytaan rakentamaan aiemman tietoperustan paalle. (Kupias 2007,
38.)

Taman jalkeen pystytaan arvioimaan omaa oppimistarvetta ja motivoitumaan sita kohti,
kuten kuviossa 1 esitetaan. Omien henkilokohtaisten oppimistavoitteiden asettaminen olisi
suotavaa tassa vaiheessa. Oppimista helpottaa myos ymmarrys uuden asiakokonaisuuden
hahmottamisesta. Joillekin on tarkeaa saada kokonaiskuva heti oppimisen alussa, kun taas
jotkut haluavat saadun tiedon pohjalta hahmottaa kokonaiskuvan itsenaisesti. Oppimisen
kannalta on riittavaa jo sekin, etta oppijat tiedostavat osaamisensa ja historiansa ja pystyvat
tarkastelemaan sita tietoisesti uudesta nakokulmasta. Talloin oppijoilla tapahtuu nakokulman

muuntumista ja laajentumista. (Kupias 2007, 38-39.)

Aikaisemman Oman oppimistarpeen Kokonaiskuvan
osaamisen tunnistaminen/ hahmottaminen
aktivointi motivoituminen opittavasta
Uusien nakokulmien/ Tietopohjan
kaytantojen lisaaminen
luominen
Opitun .
. A . Opitun

Opitun kriittinen soveltaminen P . .

. - omakohtaistaminen
pohdinta omaan toimintaan

Kuvio 1: Oppimisprosessin vaiheet (Kupias 2007, 38.)

Tietopohjan lisaaminen on oppijoille erityisen tarkeaa, jos heilla ei ole aikaisempaa tieto
asiasta. Kuvion 1 mukaan taman vaiheen jalkeen oppimisprosessissa tulisi huomioida opitun

asian omakohtaistaminen, huolimatta oltiinko noviiseja vai asiantuntijoita. Tarkeinta talle



prosessin osalle on, etta opittu asia muuttuu subjektiiviseksi, omakohtaiseksi asiaksi, mika

helpottaa tiedon prosessointia ja ymmartamista. (Kupias 2007, 39.)

Opitun soveltaminen on vaihe, joka voi tapahtua omakohtaistamisen jalkeen tai sen aikana.
Oppijan tulisi miettia realistisesti omaa tyoymparistoaan ja mahdollisuuksia toimia
ymparistossa opetettujen asioiden pohjalta. Asioiden konkreettinen kokeileminen
todellisuudessa tai mahdollisimman todellisuutta vastaavassa ymparistossa olisi suotavaa

oppimisen kannalta. (Kupias 2007, 39.)

Arviointi ja uuden luominen ovat seuraavia oppimisen vaiheita. Tama edellyttaa opitusta
irrottautumista ja etaisyyden ottamista. Oppijan tulisi kriittisesti pohtia opittua ja
kyseenalaistaa asioita. Kouluttajan taytyy rohkaista ideoiden syntymisessa ja luoda
lahtokohdat niiden spontaanille syntymiselle. Kuviossa 1 esitetyt vaiheet ovat usein

paallekkaisia ja palautuvia eli kyseessa ei ole lineaarinen jatkumo. (Kupias 2007, 39.)

3.2 Oppimisen teoriat

Oppimisen kahta teoriaa tullaan kasittelemaan opinnaytetyon seuraavassa osiossa, koska
oppimisen koettiin olevan keskeinen asiasisalto perehdyttamista koskevassa
tiedonsiirtoprosessissa. Kasiteltaviksi on valittu behavioristinen oppimisnakemys, seka

enemman tietoteoreettinen konstruktivismi.

Behavioristisen oppimiskasityksen mukaan oppimisen lahtokohtana on niin sanottu S-R -teoria.
Teorian mukaan oppimien tapahtuu arsykkeiden (S) ja reaktioiden (R) kautta. Opetuksen
tavoitteena toimii saavutettava reaktio. Reaktio muuttuu pysyvaksi kayttaytymiseksi kun sen
yhdistaminen ulkopuolelta tulevaan arsykkeeseen on mahdollista. Aikaansaadusta halutusta

reaktiosta palkitaan ja ei-toivotuista reaktioista rangaistaan. (Kilpimaa 2005, 109.)

Kyseisen oppimiskasityksen mukaan oppimisen tavoitteet olisivat maariteltavissa. Painopiste
teoriassa on tiedon siirtyminen opettajalta oppijalle. Eli mita paremmin oppija muistaa
opetetun tiedon, sita paremmin katsotaan oppimista tapahtuneen. Tietoja oppijasta, kuten
aikaisemmat kokemukset, reflektointi, tunteet ja tietoisuus, jatetaan tilanteen ulkopuolelle.
Niista ei koeta saavan objektiivista tietoa. Opetettujen asioiden katsotaan siirtyvan

sellaisinaan oppijalle. (Kilpimaa 2005, 109.)

Tallaisessa asetelmassa opettaja on aktiivinen toimija ja oppija passiivinen tiedon
vastaanottaja eli objekti. Esimiehen asema suorituksen johtamisessa (management) saattaa

korostua tyoelamassa, jolloin kaytannossa esimies kertoo tyontekijoille tehtavat tyot ja



tyontekijat suorittavat saamansa tehtavat. Tallaisissa tilanteissa ei hyodynneta dialogia tai
reflektointia. (Kilpimaa 2005, 110.)

Tietoteoreettinen nakemys konstruktivismi on noussut behavioristisen oppimisnakemyksen
rinnalla, vaikka se ei varsinaisesti edusta oppimisteoriaa. Konstruktivismin ajatuksena on
nahda oppija oman kognitiivisen tekemisensa kautta subjektina opettajan tai ohjaajan sijaan.
(Kilpimaa 2005, 110.) Konstruktivismin mukaan tietoa ei voi siirtaa ihmiselta toiselle, vaan

jokainen yksilo rakentaa sen itse eli konstruoi (Kupias 2007, 100).

Oppiminen nahdaan prosessina, missa oppija itse valitsee informaation peilaten sita
aikaisempaan tietoonsa ja kasitykseensa. Tama perustaa pohjan tiedon tulkitsemiselle ja
antaa mahdollisuuden uuden rakentamiselle. Tallaista toimintaa voidaan kutsua tiedon

henkilokohtaisena rakentamisena eli yksilokonstruktivismina. (Kilpimaa 2005, 110.)

3.3 Oppimisen haasteet ja esteet

Aina ei ole mahdollista ennakoida uuden tyontekijan tiedonkasittelytapaa. Vanha tyontekija
ja uusi tyontekija tuovat siihen oman, henkilokohtaisen todellisuutensa. Naiden kahden
nakokulman tulisi muodostaa uusi nakemys oppimisprosessin edetessa. Uuden nakemyksen
muodostuminen ei ole mahdollista ilman avointa ja vuorovaikutuksellista suhdetta

perehdyttajan ja uuden tyontekijan valilla. (Kupias 2007, 113-114.)

Oppimisen aikana tulisi antaa uudelle henkilolle vastuuta omasta oppimisestaan. Uuden
henkilon oppimisesta pitaisi antaa positiivista palautetta ja kannustaa jatkossa uuden
oppimiseen. Uutta tyontekijaa voi ohjata tarkkailemaan ja arvioimaan omaa oppimistaan
prosessin aikana. Oman oppimisen arvioiminen ei ole kaikille helppoa, etenkaan jos sita ei ole
aikaisemmin tehnyt. (Kupias 2007 114-116.)

Oppimiselle myos motivaatio on tarkea ja kriittinen elementti. Kupias (2007, 121) on

kasitellyt motivaatiota oppimisen kannalta seuraavanlaisesti:
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Asian koettu tarkeys itselle

%

Onnistumisen todennakoisyys

x

Tekemisen ilo

Motivaatio

Kuvio 2: Motivaation muodostuminen (Kupias 2007, 121).

Esitellyn kuvion perusajatuksena on, etta jos jonkin tekijan arvo on nolla, silloin henkilon
motivaatio on nolla. Asian tarkeyden ollessa itselleen tarkea, myos itse asiasta kiinnostutaan.
Asian jo tuntevan henkilon tulisikin huomioida mista nakokulmasta han ja uusi tyontekija

asiaa katsovat. (Kupias 2007, 121.)

Oletetaan, etta uuden tyontekijan tarkeys uuden oppimisille on korkealla koska on hakenut
tyota ja vastaanottanut tarjotun tyopaikan. Han osallistuu siis perehdytykseen
vapaaehtoisesti ja on jo lahtokohtaisesti kiinnostunut opetetusta asiasta. Sailyttaakseen
uuden tyontekijan kiinnostuksen opetettuun asiaan perehdyttajan tulisikin pitaa

mielenkiintoa ylla tuomalla asioita esiin henkiloa puhuttelevalla tavalla (Kupias 2007, 121).

Onnistumisen todennakaisyyden ollessa uudella tyontekijalla nolla on motivaation
saavuttaminen lahes mahdotonta. Opetettavan asian opettamiseen varatun ajan ollessa liian
vahainen ei asian kiinnostavuudella ole juurikaan merkitysta. Onnistumiseen
oppimistapahtuman yhteydessa voidaan vaikuttaa. Opetettavien asioiden tulisi olla mitoitettu
oikein suhteessa asetettuihin tavoitteisiin. Asiaa opettavan henkilon olisi hyva viestittaa
omalla kaytoksellaan, etta asiat voidaan oppia. Vakuuttelu, rauhallisuus ja rohkaisu auttavat
asiassa. (Kupias 2007, 122.)

Tekemisen tunteen saavuttaminen edellyttaa hyvan oppimisilmapiirin luomista. Oppimisen
ilmapiirin ollessa huono, saattaa tarkean asian oppiminen epaonnistua. Onnistumisen riemua
saattaa olla myos vaikea saavuttaa. Tekemisen ilo ja oppiminen ovat todennakoisinta

turvallisessa ja arvostavassa ilmapiirissa. (Kupias 2007, 122.)
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4  Perehdyttaminen

Kupias ja Peltola (2009, 19) maarittelevat perehdyttamisen seuraavasti: "Perehdyttdmiselld
tarkoitetaan toimenpiteitd ja sitd tukea, joiden avulla uuden tai uutta tyénkuvaa omaksuvan
tyontekijédn kokonaisvaltaista osaamista, tyoympdristdd tai tybyhteisod kehitetddn niin, ettd
hdn pddsee mahdollisimman hyvin alkuun uudessa tydssddn, tyoyhteisdssddn tai
organisaatiossaan sekd pystyy mahdollisimman nopeasti selviytymddn tyossddn tarvittavan
itsendisesti. Laajimmillaan perehdyttdminen kehittdd perehtyjdn lisdksi myds vastaanottavaa

tyoyhteisdd ja koko organisaatiota.”

Kauhanen (2009, 152) on kuvannut kaikkea perehdyttamiseen sisaltyvaa seuraavan kuvion

avulla:

Tyoturvallisuus Oman itsensa
ja ergonomia johtaminen
Tyotehtavien Ty6hon Turvallinen ja Taitava tyo,
opettaminen [ perehdyttiminen > terveellinen > laadukas tuote/

tyosuoritus palvelu
Laadun Sisdinen
aikaansaaminen yrittajyys

Kuvio 3: Tyon perehdyttaminen (Kauhanen 2009, 152.)

Hyva perehdytys ottaa huomioon uuden tulokkaan potentiaalin kehittya enemman. Pelkkien
tietojen ja taitojen kehittaminen ei tarkoita hyvaa perehdyttamista, vaan sen pitaisi olla
tietojen ja taitojen kehittamista seka niiden esiin saamista ja vahvistamista. Hyvaan
perehdyttamiseen kuuluu: kaytannon asioiden selventaminen, opastus varsinaiseen

tyonkuvaan ja koko organisaatioon esitteleminen. (Kupias & Peltola 2009, 19-20.)

Tyotehtavien maaratessa perehdytyksen laajuuden ja syvallisyyden tulisi tyonkuvasta

huolimatta perehdytyksessa kayda vahintaan seuraavat asiakokonaisuudet lavitse:

¢ Yritysperehdyttaminen, mika sisaltaa yrityksen toimintatapa-ajattelun
esittamisen, visioiden ja liikeideoiden selventamisen seka strategian ja

yleisten menettelytapojen esittelyn
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¢ Tyopaikka perehdyttaminen, sisaltaen tutustuttamisen vahintaan
lahityoystaviin, asiakkaiden esittelyn seka tyoyhteison pelisaantojen
selkeyttamisen
e Tyohon perehdyttaminen, tulevien tyotehtavien esittely, niihin kohdistuvat
odotukset, toiveet ja velvoitteet.
(Helsila 2009, 48.)

Invancevich (2007, 610) kiteyttaa perehdyttamisen olevan henkilostohallinnon (HRM)
toiminto, minka kautta uusi tyontekija oppii tuntemaan yrityksen ja sen tyontekijat seka

uudet tyotehtava, esimiehet ja yhteistyokumppanit.

Mantynen ja Penttinen (2009, 2) nakevat perehdyttamisen ja tyonopastuksen investointina,
mika parantaa henkiloston osaamista, laadun lisaamista, tyossa jaksamista ja vahentaa
tyotapaturmia ja poissaoloja. Perehdyttamisen koetaan olevan prosessi, mika elaa henkiloston

ja tyopaikan tarpeiden mukaan.

4.1 Perehdyttamisen tausta

Perehdyttamisella on pitka historiansa ja tyohon opastamista pidettiin aikaisemmin taman
paivan perehdyttamisena. Yritykseen tai tyoyhteisoon perehdyttamista ei pidetty kovin
tarkeana asian, koska itse tyoymparistoja ei pidetty monimutkaisina. Myohemmin ajateltiin,
etta tyotehtavat olivat senlaatuisia ettei tyontekijan tarvinnut ymmartaa isompia

asiakokonaisuuksia. (Kupias & Peltola 2009, 13.)

Suomessa ammatti-identiteetin vahvistumiseen ovat vaikuttaneet kasityolaisten
ammattikuntalaitos 1600-1800-luvuilla. Ideana oli, etta oppipojan asemassa oleva henkilo
saattoi kehittaa omaa oppimistaan seuraamalla isannan tyontekoa.(Kupias & Peltola 2009,
13.)

1800-luvun lopulla F. Taylor toi tieteellisen liikkeenjohdon opissaan esille insinoorityon
periaatteet tyon suunnittelua ja johtamista koskien. Tyotavan suunnittelu ja sen toteutuksen
erottaminen esiteltiin Taylorin tyoliikkeiden kuvausjarjestelmassa. Samaa tyonkuvaa kuvattiin
erilaisin toteutustavoin tyontutkijoiden toimesta, minka jalkeen niista valittiin parhaimmat.
Tyontutkijoiden vastuulle jai luoda paras tyomenetelma ja sen kirjaaminen
menetelmakuvaukseksi. Tama kirjaus esiteltiin tyontekijoille normina, mita heidan oli
noudatettava. (Ahonen & Virkkunen 2007, 31.)

Tyomenetelmien tarkka kuvausjarjestelma mahdollisti parhaiden toimintatapojen

kehittamisen. Tassa hyodynnettiin niiden systemaattista vertailua seka tallentamista.
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Tyomenetelmien levittaminen ja sen myota niiden yleistyminen oli mahdollista kirjallisten
menetelmakuvausten levittamisen avulla. (Ahonen & Virkkunen 2007, 31.)
Kokonaisvaltaisesta perehdyttamisesta on tullut entista tarkeampi osa organisaatioiden ja
tyotehtavien monimuotoistuessa. Syy organisaation toimimiselle ja sen olemassa olemiselle
pitaisi olla selkeat syyt. Naiden pitaisi olla tyontekijan tietoisuudessa. Perehdyttaminen ei
enaa ole pelkastaan tyohon opastusta, vaan se on kehittynyt monimuotoisemmaksi ja

laajemmaksi kokonaisuudeksi. (Kupias & Peltola 2009, 13.)

4.2 Perehdyttaminen osana yrityksen strategiaa

Yrityksen valitsemalla strategialla ja perehdyttamisella on selka yhteys yrityksen strategiseen
toimintakonseptiin. Strategia saattaa muuttua ja talloin olisi suotavaa muuttaa
toimintakonseptia ja organisointia. Muutoksen myota, myos tyontekijoille pitaisi muodostua

halu ja kyky kehittya muuttuvassa tilanteessa. (Kupias & Peltola, 2009, 43.)

Perehdyttamisen tulisi olla luonnollinen osa yrityksen muuta henkiloston kehittamista ja sen
kuuluisi nivoutua mutkattomasti muihin yrityksen kehittamiskaytantoihin (esimerkiksi kehitys-
ja palkkakeskustelut). Perehdytyksen tulisi vastata nykypaivan, sen hetkisiin vaatimuksiin
seka tulevaisuuden haasteisiin. Aikaisempien toimintamallien seka osaaminen tulisi
realistisesti kasitella ennalta maariteltyja perehdyttamiskaytantoja. Yrityksen

tavoitekaytantoa maarittelee yrityksen visio ja strategia. (Kupias & Peltola 2009, 51.)

Yrityksen valitessa toimintatapojansa, olisi suotavaa ymmartaa myos perehdyttamisen ja
perehdytyksen mukana tulevat oppimisen ja ohjauksen haasteet. Tulisi miettia, millaista
perehdytysta yrityksella on mahdollista tarjota ja millaista perehdyttamista ja perehtymista
yrityksessa vaaditaan. Perehdytysprosessiin sitoutuu seka uusi tyontekija etta perehdyttyja.
(Kupias & Peltola 2009, 43.)

Yritykselle useamman viikon perehdyttaminen kustantaa usein tuhansia euroja. Taysivaltaisen
tyontekijan tyopanoksen antaminen yritykselle saattaa olla mahdollista vasta useamman
tyovuoden jalkeen. (Viitala 2007, 102-103.) Perehdyttamisessa olisikin ihanteellista asettaa
yksilon ja yrityksen tarpeet rinnakkain. Irrallisen taitojen ja tietojen rinnalla olisi suotavaa
oppia enemminkin yrityksen prosessit ja ilmiot kokonaisvaltaisesti. (Kupias & Peltola 2009,
43.)

4.3 Perehdyttamisen suunnitteleminen

Suuremmissa yrityksissa perehdytyksesta vastaavat usein henkilostbammattilaiset, henkiloston

kehittamisen toiminto, osastokohtaiset esimiehet ja nimetyt perehdyttajat. Ilman selkeaa



14

kasitysta perehdytyksen organisoinnista saattaa aiheuttaa paallekkaista tyota, kirjavia

toimintatapoja ja katvealueita. (Kupias & Peltola 2009, 46.)

Perehdyttamiseen on syyta keskittya jo ennen tyon alkamista. Talla toimenpiteella yritys voi
varmistaa esimerkiksi kaytannon asioiden, kuten tyopisteen ja tyossa tarvittavien
tyovalineiden olevan kunnossa. Isoissa yrityksissa tallaisten asioiden hoitaminen ei suju
yhdessa paivassa. Jos asioiden jarjestely aloitetaan vasta ensimmaisena tyopaivana, on
hukkaan mennyt arvokasta oppimis- ja tyoaikaa. Esimies voi valmistua hahmottelemalla

alustavan perehdytyslistan uudelle tyontekijalle. (Hyppanen 2007, 195.)

Ennen kuin organisaatiossa lahdetaan miettimaan ja suunnittelemaan perehdyttamisen
suunnittelua olisi suotavaa, etta kehittymisen tavoitteet olisivat valmiiksi mietittyina.
Toimintakonsepti, nykytilanne ja kaytettavissa olevat resurssit tulisi olla selvilla.
Perehdyttamisen suunnittelussa voidaan toisistaan erottaa perehdyttamisen yleinen- ja

yksilollinen suunnittelu. (Kupias & Peltola 87-88.)

Yritys toteuttaa yleista suunnittelua kun suunnittelun kohteena ovat koko organisaation tai
tyoyksikon erilaisten perehdytyssuunnitelmien-/materiaalien tekeminen. Yksilollinen
suunnittelu tapahtuu, kun yrityksessa laaditaan tietylle tyonkuvalle tarkat ohjeistukset.
Yksilollista suunnittelua kaytetaan yrityksissa, joissa on paljon samaa tyota tekevia ihmisia

(esimerkiksi siivoojat tai kassatoimihenkilot.) (Kupias & Peltola 2009, 87-88.)

Perehdytysmateriaalin antaminen uudelle tyontekijalle ennen itse tyosuhteen alkamista
(esimerkiksi tyosopimuksen tekemisen yhteydessa) helpottaa uuden tyontekijan
perehdytysprosessin alkamista. Annettu materiaali voi olla yritysesite, vuosikertomus,
lilkeidea tai tuote- ja palveluesite. Yrityksen tyoterveyspalveluista,
poissaoloilmoituskaytannoista seka mahdollisista henkilokuntaeduista kerrotaan useiden

yrityksien "Tervetuloa taloon”- muotoisissa materiaaleissa. (Hyppanen 2007, 195-196.)

4.3.1 Vastuuhenkilot

Perehdytysprosessiin kuuluu erilaisia vastuuhenkiloita. Perehdytysprosessissa rooleja on
perehtyjalla, esimiehella seka perehdyttajalla ja mentorilla. Suurin rooli on kuitenkin
perehtyjalla itsellaan. Esimiehen vastuulla on taata uudelle tyontekijalle mahdollisimman
laadukas perehdytys. Konkreettinen ja lopullinen perehdytysvastuu saattaa olla yhdella tai

useammalla taholla organisaation sisalla, yrityksesta riippuen.

Perehdytettdva
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Tyosuhteen ensimmaisten paivien aikana perehdytettavan on luovuttava aiemman tyonkuvan
ammattilaisuudesta ja omaksuttava aloittelijan rooliin. Oppimisilmapiirin ollessa positiivinen
uusi tyontekija motivoituu oppimaan uuden tyonkuvansa. Uuden tyontekijan kannalta
tarkeinta on, ettei hanen tarvitse erikseen ponnistella avun tai tuen saamisessa uudella
tyopaikallaan. Tallainen ilmapiiri on helppo toteuttaa, kunhan vastuusuhteet ovat selvat ja
kaikki tyoyhteison tyontekijat ovat lahtokohdiltaan valmiita ja halukkaita auttamaan uutta
tyontekijaa. (Kupias & Peltola 2009, 68-69.)

Perehdytettavan sopeutumista uuteen tyopaikkaan helpottaa myds omien odotuksien
kasitteleminen. Odotukset uudesta tyosta tulisivat olla mahdollisimman realistiset.
Yrityksellakin on odotuksia uutta tyontekijaa kohtaan. Jokaisen uuden tyontekijan pitaisikin
koettaa sisaistaa yrityksen arvot ja toimintatavat omaan paivittaiseen tyonkuvaansa.
(Ivancevich 2007, 395; Werner & DeSimone 2009, 264.)

Esimies

Esimiehen tehtaviin perehdytyksessa kuuluu kartoittaa koko organisaation tavoitteet,
suhteessa kuinka tarkeaa yksittaisen tyontekijoiden kehittymisen ohjaaminen on asetetun
organisaatiomenestyksen kannalta. Esimiehen tarkeimpiin tehtaviin kuuluu perehdyttamisen
edellytyksien luominen (Kupias & Peltola 2009, 63). Esimiehen vastuu perehdytyksesta tulee
aina suhteuttaa organisaation sen hetkiseen tilanteeseen seka vaatimuksiin (Kupias & Peltola
2009, 53-54).

Esimiehen vastuulla on huolehtia perehdytysprosessin olemassaolosta seka taata sille
tarvittavat resurssit (Hyppanen 2007, 195). Esimiehen tulisi myds huolehtia muun tyoyhteison
tietavan uudesta tyontekijasta tarpeeksi ajoissa, jolla taataan perehdytyksen onnistunut
toteutus (Lepisto 2000, 66). Esimiehen rooliin kuuluu myos riittavan ajan turvaaminen

perehdyttajalle, seka hanen tukeminen perehdyttajan tyossa. (Kupias & Peltola 2009, 57).

Hyppanen (2007, 195) mainitsee seuraavien asioiden muun muassa kuuluvan esimiehen

vastuulle perehdytysprosessissa:

. Perehdytysohjelman suunnitteleminen,

. Tarvittavien tyotilojen ja tyovalineiden jarjestaminen,
. Tyotehtavien jako tyontekijan kanssa,

. Tyokavereiden esitteleminen,

. Selvitys henkilostosta,

. Selvitys tyosuojelusta,

. Yritysesittely, ja
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. Varmistaa ongelmatilanteissa oikein toimiminen.

Tilanteesta riippuen, esimies voi delegoida osan tai kokonaisuuden yllamainituista vastuista
toiselle henkilodlle. Esimiehen pitaa olla tietoinen miten toinen henkilé on mainitut asiat

kertonut uudelle tyontekijalle.

Perehdyttamisjakson jalkeen esimies on henkilo, joka jatkaa laheista yhteistyota uuden
henkilon kanssa. Tulokkaan kehittymiseen liittyva vuoropuhelu jatkuu esimiehen jarjestamien
kehityskeskusteluiden myota. Palautteen anto ja luottamuksen muodostuminen heti

tyosuhteen alussa, osapuolten valille, on avainasemassa. (Kupias & Peltola 2009, 63.)

Esimiehen vastuulla on ajan resursointi seka avainasemassa toimiminen, perehdyttamisen
kehittamista ja toteuttamista koskevissa asioissa (Kupias & Peltola 2009 83). Esimies toimii
moottorina perehdyttamiselle ja ilman esimiehen panosta perehdyttamisen toteuttamiseen,

saattaa koko perehdytysprosessi olla vaarassa epaonnistua. (Kupias & Peltola 2009, 58).

Perehdyttdjd

Nimetty perehdyttaja on esimiehen tarkein yhteystyokumppani esimiehen rinnalla osaamisen
kehittamisen alueella. Han tarvitsee paljon tukea ja ohjausta tyossaan esimiehelta. Esimies ja
perehdyttaja luovat yhdessa toimintatavan perehdyttamiselle. Yrityksen mahdollinen
perehdyttamissuunnitelma kaydaan lapi esimiehen ja nimetyn perehdyttajan kesken. (Kupias
& Peltola 2009, 57.)

Perehdyttajan paamaara perehdytyksen aikana on antaa lahtokohdat uudelle henkilolle
suoriutua tyossaan itsenaisesti. Perehdyttajan tulee olla tietoinen lopputuloksesta, missa
perehdyttaja tekee itsestaan tarpeettoman perehdytysjakson aikana. Tarkoituksena olisikin

saada aikaan perehdytyksen paatyttya kollegasuhde. (Kupias & Peltola 2009, 139.)

Perehdyttajan tulee tiedostaa, etta uusi henkilo saattaa tarvita alkuvaiheessa paljon tukea ja
neuvoja yleisen ohjeistuksen rinnalla. Perehdytyksen edetessa vastuu perehtymisesta siirtyy
entista enemman uudelle tyontekijalle itselleen. Perehdyttajan on hyva olla tietoinen

muutoksesta ja tukea uutta tyontekijaa itseohjautuvuuteen. (Kupias & Peltola 2009, 139.)

Jotkut yritykset kayttavat nimettyja perehdyttajia, joiden paasaantoinen tehtava on antaa
uudelle tyontekijalle tiettyyn tehtavaan alkuperehdytys. Tallaiset henkilot tuntevat tehtavan
hyvin ja ovat erikoistuneet kyseisen tehtavan opastamiseen. Uuden henkilon saapuessa,

nimetty perehdyttaja irrottautuu omasta tehtavastaan kokonaan ja keskittyy uuden henkilon
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perehdyttamiseen. Tallainen perehdytyskaytanto on mahdollista yleensa yrityksissa, joissa on

paljon saman tyonkuvan omaavia henkiloita. (Kupias & Peltola 2009 83.)

Mentori, tutori, kummi

Nimetyn perehdyttajan rinnalla voidaan myos hyodyntaa tutor- tai kummikaytantoa. Uuden
henkilon kummiksi/tutoriksi valitaan henkilo, jolla on mielenkiintoa ja osaamista perehdyttaa
uutta tyontekijaa ja auttaa hanet alkuun uudessa tyossaan. Tutor/kummi auttaa uutta
tulokasta ymmartamaan muun muassa organisaation kirjoittamattomia kaytantoja ja
saantoja. Tutor/kummi toimii uudelle tyontekijalle tukihenkilona, jolta voi kysya apua

esimerkiksi jos henkilon oma esimies ei ole tavoitettavissa. (Hyppanen 2007, 197.)

Kummi-kaytannon tarkoituksena on rakentaa uuden tyontekijan ja perehdyttajan valille
mentoria ja tutoria syvallisempi suhde. Kummiudessa pyritaan olemaan uudelle tyontekijalle
kaveri lapi tyoelaman ja tarjoavan tukea koko tana aikana. Mentori- tai tutorkaytannot ovat

enemman tiettyyn, sovittuun ajanjaksoon kohdistuvia rooleja.

Helsila (2009, 82) toteaa, etta mentorointi olisi tulevaisuuden yhteistyomuoto yrityksissa.
Mentorointia pidetaan intiimina tapana siirtaa kokeneemman yrityksen ja henkilon osaamista
eteenpain. Helsila mainitseekin, ettei tallainen kaytanto vaadi normeja vaan enemminkin

ymmarrysta keskinaisista pelisaannagista.

Mentoroinnille on maaritelty kaksi tarkoitusta, joista ensimmainen on psykososiaalinen
tarkoitus. Tahan kuuluu mentorin antama tuki, rohkaisu ja hyvaksynta uudelle tyontekijalle.
Toisena mentorin tarkoituksena on uuden tyontekijan tukeminen tyossa kehittymisessa ja
taman uran edistaminen. Yleensa mentorointiin kuuluvat vaiheet pyritaan sisallyttamaan

ammattilaisuuden alkuvaiheessa olevien henkiloiden tyoelamaan. (Viitala 2007,192-193.)

Omien kokemuksien ja tekemisen kautta oppimista ei tulisi kuitenkaan unohtaa
mentoroinnissa. Mentorointia on kuitenkin tarjottu tassa vaiheessa vasta johtotason

henkiloille seka asiantuntija-ammateissa tyoskenteleville. (Helsila 2009, 82-83.)

4.4 Perehdyttamisen hyodyt

Perehdyttamisella on suora yhteys tyomotivaatioon, tyosta syntyviin tuloksiin,
tyoturvallisuuteen ja kokonaisvaltaiseen tyossa viihtymiseen. Perehdyttamiskoulutusta
pidetaan yhtena tyopaikoilla toteutettavista koulutusmuodoista tarkeimpana.

Perehdyttaminen on monivaihteinen oppimistapahtuma sisaltaen tyon tavoitteiden ja
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yrityksen strategian ymmartamisen, omien velvollisuuksien ja vastuiden kartoittamisen ja

yleisen kokonaiskuvan hahmottamisen. (Lepisto 2000, 63.)

Perehdytyksen myota mahdolliset tyoongelmat saadaan ratkaistua entista tehokkaammin.
Yhteistyohengelle luodaan paremmat lahtokohdat ja yhteistyo helpottuu. Tyopaikan hyotyja
tarkastellessa voidaan mainita muun muassa etta tyon tulos ja laatu paranevat perehdytyksen
myota. Laadukkaalla ja jarjestelmallisella perehdytyksella saadaan myos vahvistettua
yrityskuvaa. (Lepistd 2000, 64.) Henkiloston vaihtuvuuteen ja henkilomaaran pienentymiseen
voidaan vaikuttaa myos perehdyttamisella (lvancevich 2007, 395; Lepisto 2000, 64; Werner &
DeSimone 2009, 264).

Tyontekijalla perehdytyksen hyodyt nakyvat alkujannityksen ja epavarmuuden vahenemisessa
(Ivancevich 2007, 395; Lepisto 2000, 64; Werner & DeSimone 2009, 264). Perehdytys
helpottaa tyontekijan sopeutumista tyoyhteisoon ja sen tavoille. Perehdytyksen kautta uusi
tyontekija opetetaan tekemaan sovittu tyo kerralla oikein. Ammattitaidon lisaaminen ja
tyossa eteneminen helpottuvat huomattavasti laadukkaan perehdytyksen kautta. (Lepisto
2000, 64.)

Yritys saastaa myos aikaa hyvan perehdytyksen avulla. Huonostikin perehdytettyjen ihmisten
oletetaan saavan omat tyotehtavansa paivittaisessa arjessa hoidetuksi ja siita suoriutuakseen,
tarvitsevat he apua. Yleensa avunantajana ovat muut tyontekijat ja esimiehet. Hyvan
perehdytysohjelman ollessa kaytossa, saastetaan kaikkien tyontekijoiden tyoaikaa.
(Ivancevich 2007, 395.)

4.5 Perehdyttamisen arviointi

Perehdytysvaiheen lahestyessa loppuaan olisi esimiehen syyta keskustella uuden tyontekijan
kanssa hanen kokemuksista perehdytyksen aikana. Mahdollista perehdytyssuunnitelmaa
voidaan kayttaa perehdytyksen onnistuneisuuden kartoittamisessa. Tilanteessa saattaa tulla
esiin viela aihealueita, jotka ovat olleet haasteellisimpia perehdytysvaiheessa. (Hyppanen
2007, 198-199.)

Taman keskustelun kautta esimies pystyy kartoittamaan uuden tyontekijan mahdollisia
kehittamistarpeita, joista voidaan keskustella kehityskeskustelun muodossa. Perehdyttajasta
saadaan myos keskustelun pohjalta arvokasta tieto, mita esimies voi hyodyntaa tulevissa

perehdytystilanteissa. (Hyppanen 2007, 198-199.)

Tyonantajan seka tyontekijan on koeajan kuluessa varmistuttava siita, etta valittu henkilo on

sopiva tyotehtavaan. Taman takia perehdytysajan kokemukset ja tuntemukset ovat tarkeita
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(Hyppanen 2007, 199). Ennen koeajan paattymista, voidaan pitaa esimiehen kanssa
koeaikakeskustelu, missa molemmin puolin voidaan arvioida perehdyttamisen onnistumista

seka mahdollista perehdyttamisen jatkotarvetta (Kupias & Peltola 2009, 109).

Esimies voi keskustella myos perehdyttajan kanssa uuden tyontekijan lahtokohdista onnistua
tyossaan. Koeaikana molemmilla osapuolilla, tyontekijalla etta tyonantajalla, on oikeus

irtisanoa tyosuhde ilman irtisanomisaikoja tai erikoisperusteita. (Hyppanen 2007, 199.)

5 Perehdyttamista koskeva lainsaadanto

Perehdyttaminen on tyonantajan laillinen velvollisuus. Tyolainsaadanto on paasaantoisesti
pakottavaa oikeutta eli tyonantaja ja tyontekija tai tyomarkkinaosapuolet eivat voi poiketa
lain pakottavista saannoksista. Perehdyttaminen ja kouluttaminen kuuluvat kaikkine

vaatimuksineen tyonantajan velvoittaviin saadoksiin (Kupias & Peltola 2009, 20).

Tyosopimuslaki

Tyosopimuslain 2 luvun 1 pykalan mukaan: ”"Tyonantajan on kaikin puolin edistettava
huolehdittava siita, etta tyontekija voi suoriutua tyostaan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa
tyota tai tyomenetelmia muutettaessa tai kehitettaessa. Tyonantajan on pyrittava
edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan tyourallaan

etenemiseksi.”

Tyonantajan on siis huolehdittava siita, etta tyontekija voi suoriutua tyostaan eli on
velvollinen perehdyttamaan tyontekija tulevaan tyotehtavaansa. Tyonantajan velvollisuuksiin
kuuluu myos perehdyttamisen takaaminen toiminnan, tyotehtavien tai tyomenetelmien
muutettaessa tai kehitettaessa. Kupias ja Peltola (2009, 21) mainitsevatkin, etta huolellisesti
hoidettu perehdyttaminen tukee seka yrityksen strategian taysivaltaista toteuttamista etta

hyvan ja huolehtivaisen yritysmielikuvan muodostumista tyonantajamarkkinoilla.

Tyonantajan on siis huolehdittava siita, etta tyontekijat saavat tyotehtaviinsa nahden
riittavan perehdytyksen. Jos asianmukainen perehdytys on laiminlyoty, ei tyonantaja voi
myoskaan edellyttaa, etta tyontekijat selviytyvat tyotehtavistaan. Esimerkiksi tyosopimuslain
7 luvun 1 8:n mukaan: ”"TyOnantaja saa irtisanoa toistaiseksi voimassa olevan tyosopimuksen
vai asiallisesta ja painavasta syysta.” Asiallisena ja painavana irtisanomisperusteena ei
voitane pitaa tilannetta, jossa tyontekija ei selviydy tyotehtavistaan puutteellisen

perehdytyksen takia.
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Vahingonkorvauslaki

Tyonkuvasta riippumatta on aina mahdollisuutena, etta tehdysta tyosta saattaa aiheutua
jonkinlaista vahinkoa. Vahingon aiheuttajana voi olla tyonantaja tai tyontekija.
Vahingonkorvauslain 3 luvun 1 8:n mukaan tyonantaja on velvollinen korvaamaan vahingon,

jonka tyontekija virheellaan tai laiminlyonnillaan tyossa aiheuttaa.

Vahingonkorvauslain 4 luvun 1 8:n mukaan tyontekija on velvollinen korvaamaan ainoastaan
maaran, joka harkitaan kohtuulliseksi ottamalla huomioon vahingon suuruus, vahingon
aiheuttajan asema, vahingon karsineen tarve, teon laatu seka muut olosuhteet. Jos

tyontekijan viaksi jaa vain lieva tuottamus, ei vahingonkorvausta ole tuomittava lainkaan.

Jos tyontekijan tyossaan aiheuttama vahinko on aiheutunut puutteellisen perehdyttamisen
takia tai vahinko olisi voitu valttaa asianmukaisella perehdyttamisella, ei tyontekijan voida
valttamatta katsoa toimineen tuottamuksellisesti eli huolimattomasti. Talloin tyontekijalle ei
valttamatta maarata lainkaan vahingonkorvausta ja tyonantaja vastaa vahingosta
kokonaisuudessaan. Puutteellisesta perehdyttamisesta aiheutunut vahinko voi myos aiheuttaa
tyontekijalle korvattavaksi maarattavan summan kohtuullistamisen. Nain ollen on tyonantajan
intressissa perehdyttaa tyontekija mahdollisimman hyvin tyotehtaviinsa, jotta tyontekijan

aiheuttamilta vahingoilta, jotka aikaansaavat tyonantajan korvausvastuun, valtyttaisiin.

Tyoturvallisuuslaki

Tyonantaja vastaa luonnollisesti myos tyopaikan turvallisuudesta ja tyopaikalla tapahtuvista
tyotapaturmista. Tyoturvallisuuslain 14 §:n 1 momentin 2 kohdan mukaan ” Tyontekija
perehdytetaan riittavasti tyohon, tyopaikan tyoolosuhteisiin, tyo- ja tuotantomenetelmiin,
tyossa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka turvallisiin tyotapoihin
erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista tai tyotehtavien muuttuessa seka

ennen uusien tyovalineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kayttoon ottamista.”

Tyonantajalla on nain ollen velvollisuus perehdyttaa tyontekija paivittaisiin tyoolosuhteisiin,
jotta niissa toimittaisiin turvallisesti. Tyontekija on perehdytettava ennen uuden tyon
aloittamista tyovalineiden kayttoon seka uuden tyonkuvan turvallisuuskaytantoihin. Lain
soveltaminen tapahtuu tyosopimuksen perusteella tehtavaan tyohon. Lain mukaan ty0antajan
on huolehdittava tarpeellisilla toimenpiteilla tyontekijan turvallisuudesta ja tyoterveydesta.
(Opuslex, 2007).

Yhteistoimintalaki
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Yrityksissa joissa on saannollisesti tyosuhteessa vahintaan 20 henkiloa, tulee noudattaa
yhteistoimintalakia, joten perehdyttamista ja perehdyttajien kouluttamista tulee kehittaa
yhteistyossa henkiloston kanssa. Esimerkiksi yhteistoimintalain 16 §:n mukaan yrityksessa on
laadittava vuosittain koulutustavoitteet tyontekijoiden ammatillisen osaamisen

yllapitamiseksi ja edistamiseksi.

6  Case: Luottokunta

Tama opinnaytetyo on hankeistettuna teetetty Helsingissa sijaitsevalle korttimaksamisen
palveluyhtiolle nimelta Luottokunta. Tyon seuraavassa osiossa esitellaan Luottokunnan

historiaa ja toimintatapaa.

Luottokunta on syntynyt 1960-luvulla Helsingin keskustan, Aleksanterinkadun kauppiaiden ja
pankkien toimesta. Yhteisena kimmokkeena toimi halu tehda maksamisesta sujuvampaa.
Tasta tarpeesta sai alkunsa Luottokunnan ensimmainen luottokortti, OK-kortti. (Luottokunta
2010 b.)

Talla hetkella Luottokunta edustaa Suomen johtavaa korttimaksamisen palveluyhtiota ja on
Pohjoismaiden toiseksi suurin luottokorttitapahtumien valittaja. Luottokunta on kauppojen ja
pankkien yhteisomistuksessa oleva korttimaksamisen palveluyhtio. Osuuskunnan jaseneksi voi
paasta vahittaiskauppaa harjoittava, palveluja myyva liike tai pankki. Vuoden 2009 loppuun

mennessa jasenia oli Luotokunnassa yhteensa 25 322. (Luottokunta, 2010 a.)

Luottokunnan toiminta voidaan jakaa liikkeellelasku ja vastaanottopalveluihin seka kortit ja
setelit lilketoimintasektoreihin. Liikkeellelaskupalvelut (Issuing) sisaltaa toimintoja, mitka
auttavat pankkeja tehostamaan arkipaivaista toimintaa ja myos minimoimaan kortteihin
liittyvia kustannuksia. Riskien kartoittaminen ja niiden minimointi kuuluu myos
lilkkeellelaskupalveluihin. (Luottokunta, 2010 c.) Kuvio 4 kuvaa Luottokunnan

organisaatiorakennetta.
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{ Toimitusjohtaja I
l |

Acquiring-liiketoiminta | I Issuing-liiketoiminta |
Asiakkuudet Asiakkuudet
Palvelutuotanto Palvelutuotanto
Palvelukehitys Palvelukehitys

I Yrityksen kehittaminen

Business Henkildston Markkinointi Projektihallinta Prosessit
intelligent kehittaminen ja viestinta
| Hallinto
Hallinto- ja . )
henkiléstapalvelut Lakiasiat Taloushallinto
ICT
= Arkkitehtuuri ClO-tcimisto ICT-kehitys Jarjestelmapalvelut

Kuvio 4: Luottokunnan organisaatiokaavio

Vastaanottopalvelut (Acquiring) tarjoaa kauppiaille ja yrityksille korttimaksujen
vastaanottopalveluita, joihin kuuluu maksukorttien varmennus, -vastaanotto, - ja
tilityspalvelut, myymala-. eta- ja itsepalvelumyynnin palvelut, asiakaspalvelu ja raportointi.

Henkilostoa Luottokunnassa on talla hetkella noin 500 henkiloa. (Luottokunta , 2010 d.)

Tama opinnaytetyo toteutettiin yrityksen kehittamisen yksikkoon sijoittuvalle henkiloston

kehittamisen toiminnolle.

7 Kvalitatiivinen tutkimusmetodi

Taman opinnaytetyon tutkimusosio tullaan tekemaan kvalitatiivista tutkimusmenetelmaa
kayttaen. Paapaino tulee olemaan laadulliselle tutkimusmenetelmalle tyypillisesti
haastattelussa, mika toteutetaan puolistrukturoidusti. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2010,
140).

Kvalitatiivisen eli laadullisen tutkimuksen tarkoituksena on todellisen elaman kuvaaminen.
Tallaiseen tutkimukseen sisaltyy ajattelutapa siita, etta todellisuus on moninainen.
Kvalitatiivisen tutkimuksen pyrkimys on enemmankin l0ytaa ja tuoda esille tosiasioita, kuin jo

olemassa olevien vaittamien todentaminen (Hirsjarvi & ym. 2010, 161.)

Kvalitatiivinen tutkimusmenetelman hyodyntaminen tutkimuksessa onnistuu, koska
kvalitatiivisen tutkimusmenetelmalle ominaispiirteita on kokonaisvaltainen tiedon hankinta.

Aineistoa kerataan todellisissa ja luonnollisissa tilanteissa. Lisaksi ihminen toimii valineena
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tiedon keruulle; tutkija painottaa enemman omia havaintojaan ja keskusteluja tutkittavien

kanssa, kuin niinkaan mittausvalineilla hankittua tietoa. (Hirsjarvi & ym. 2010, 164.)

Tiedon keruu laadullisessa tutkimuksessa voi tapahtua laadullisten metodien kautta.
Metodeissa suositaan tapoja, joissa painoarvoa saa tutkittavien nakokulmat ja mielipiteet
seka heidan oma aani paasee esille. Tallaisia keinoja ovat muun muassa teema- ja
ryhmahaastattelut seka osallistuva havainnointi. Laadullisessa tutkimuksessa kohdejoukko on
valittu tarkoituksen mukaisesti eika satunnaisotosmenetelmaa hyodyntaen. (Hirsjarvi & ym.
2010, 164.)

7.1.1 Haastattelun edut tutkimusmenetelmana

Osiossa tullaan selventamaan haastattelun luomia etuja tutkimusmenetelmana ja

selventamaan haastattelun sopivuutta juuri talle opinnaytetyolle.

Halutessamme tietaa miksi ihminen tekee tai ajattelee asioita tietylla tavalla on helppoa
kysya hanelta siita. Tama on haastattelun tai kyselyn perusidea, mutta ne eivat ole taysin
synonyymisia toisilleen. Kysely voidaan maaritella menettelytavaksi, jossa tiedonantaja
tayttaa henkilokohtaisesti saadun kyselylomakkeen ryhmatilassa tai kotonaan valvotusti.
Haastattelu on maaritelty olevan henkilokohtainen haastattelu, jossa haastattelija esittaa
kysymykset suullisesti ja merkitsee saadut vastaukset muistiin. Eroavaisuus on siis kyselyn ja
haastattelun valilla tiedonantajan toimintamuodossa tiedonkeruuvaiheessa. (Sarajarvi &
Tuomi 2009, 72-73.)

Haastattelun etuna on sen joustavuus. Haastattelija voi tarvittaessa toistaa kysymyksen,
selventaa vaarinkasityksia tai keskustella tiedonantajan kanssa. Joustavuutta tukee myos se,
etta haastattelija voi asettaa kysymykset siihen jarjestykseen mika koetaan aiheelliseksi.
Tarkeinta on saada mahdollisimman paljon tietoa halutusta aiheesta. Tiedonantajille onkin

suotavaa antaa haastattelukysymykset hyvissa ajoin nahtaviksi. (Sarajarvi & Tuomi 2009, 72.)

Sarajarvi ja Tuomi (2009, 74) mainitsevat haastattelun etuihin kuuluvan myos sen, etta
haastateltavat henkilot voidaan valita hyodyntamalla heidan kokemustaan ja tietoa aiheesta.
Laadullisessa tutkimuksessa vastaamattomuutta ei pideta ongelmana, koska laadullisen

tutkimuksen ei ole tarkoitus yleistaa.

Tassa opinnaytetyossa ei tulla hyodyntamaan haastattelun antamaa etua ilmaisumuodon

analysoimisesta vaan keskitytaan asiasisaltoon.



24

7.1.2 Teemahaastattelu, lomakehaastattelu, syvahaastattelu

Tassa opinnaytetyon osiossa esitellaan erilaiset haastatteluvaihtoehdot ja perustellaan myos

tietyn haastattelumetodin valikoitumista opinnaytetyon metodiksi.

Teemahaastattelu

Teemahaastattelua eli puolistrukturoitu haastattelu, jos otetaan huomioon teemahaastelun
avoimuus. Teemahaastattelussa eteneminen tapahtuu tiettyjen etukateen, keskeisten
valittujen teemojen pohjalta. Lisaksi teemahaastattelussa voidaan kayttaa tarkentavia
lisakysymyksia. Tutkijan vastuulle jaa kysytaanko kysymykset aina haastattelua toteuttaessa

taysin samassa jarjestyksessa ja samassa sanamuodossa. (Sarajarvi & Tuomi 2009, 75.)

Teemahaastattelussa kysymyksia ei voi esittaa sattumanvaraisesti, vaan haastattelun
tarkoituksena on loytaa merkityksellisia vastauksia, mitka palvelisivat tutkimustehtavaa.
Etukateen valitut teemat perustuvat tutkimuksen viitekehykseen, eli sithen mita aikaisemmin

on jo tiedetty tutkittavasta ilmiosta. (Sarajarvi & Tuomi 2009, 75.)

Lomakehaastattelu

Lomakehaastattelua kaytetaan yleensa kvantitatiivisen tutkimuksen
aineistonkeruumenetelma. Saadun aineiston perusteella voidaan testata hypoteeseja ja
aineiston kvantifiointi on helppoa. Lomakehaastattelu on aarimmilleen vietyna seka
kysymysten etta tutkimuksen osaltakin taysin strukturoitu. Tutkijan paamaarana on saada
jokaiseen esitettyyn kysymykseen vastaus ennalta maarattyjen vaihtoehtojen keskuudesta,
seka esittaa kysymykset tutkijan paattamassa jarjestyksessa. Perustelut jokaiselle
kysymykselle pitaa loytya tutkimuksen viitekehyksesta eli jo sen tutkitusta tiedetysta
tiedosta. (Sarajarvi & Tuomi 2009, 74-75.)

Syvdhaastattelu

Syvahaastattelusta voidaan kayttaa muun muassa nimityksia avoin-, asiakaskeskeinen- tai
keskustelunomainen haastattelu. Se voi aaripaassaan olla taysin strukturoimaton. Avoimia
kysymyksia kaytetaan usein syvahaastattelussa ja ilmio josta keskustellaan, onkin usein vain
maariteltyna. Tutkijan vastuulla on yllapitaa haastattelun jatkuvuutta saatujen vastauksien
perusteella eli syventaa tiedonantajien vastauksia. Tyypillista avoimelle haastattelulle on,
etta haastateltavia haastatellaan useasti ja paikalla saattaa olla vain yksi henkilo kerrallaan.
Tutkijan tehtavan on pitaa haastattelu aiheessa ja sujuvana, mutta antaa haastateltavien

puhua aiheesta vapaasti. (Sarajarvi & Tuomi 2009, 75-76.)
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Opinnaytetyon haastattelumetodiksi valikoitui teemahaastattelu sen joustavuuden ja
aikaisemmin paatettyjen teemojen ja tavoitteiden perusteella. Teemahaastattelun koettiin

myo0s palvelevan parhaiten tutkimuksen aikaisempaa viitekehysta.

7.2 Haastattelututkimuksen laadinta ja toteutus

Haastattelukysymykset laadittiin yhteistyossa Luottokunnan yhteyshenkilon kanssa. Samalla
mietittiin mahdollisia aihealueita, joiden pohjalta kysymykset muodostettaisiin. Kysymyksia
laatiessa haluttiin pitaa mielessa Luottokunnan asettamat tavoitteet ja niiden parasta

palvelevuutta opinnaytetyolle.

Haastattelukysymyksien ollessa valmiita, lahetettiin ne opinnaytetyon ohjaajalle
hyvaksyttavaksi ennen haastatteluiden sopimista. Luottokunnan esimiehilta saadun listan
perusteella pystyttiin pyytamaan juuri kyseiset henkilot haastateltaviksi, koska he olivat
toimineet perehdyttajina useamman vuoden ajan. Perehdyttajille lahetettiin sahkopostitse
tiedustelu, olisivatko he kiinnostuneita osallistumaan opinnaytetyon tutkimusosion

haastatteluun.

Haastattelukutsuja lahetettiin kuudelle Luottokunnan perehdyttajalle. Taman jalkeen
sovittiin, etta haastattelut tultaisiin pitamaan kahdessa ryhmassa. Selkeyden takia ryhman

kooksi sovittiin maksimissaan kolme henkiloa per haastattelutilanne.

Haastattelut pidettiin Luottokunnan kokoustiloissa ja haastattelupaikka varattiin
Luottokunnan tilanvarausjarjestelman kautta. Haastatteluille saatiin jokaisen perehdyttajan

esimiehen lupa pitaa haastattelut tyontekijan tyoaikana.

Ennen haastattelua varmistettiin, etta jokainen paikalle kutsuttu tietaisi haastattelun
ajankohdan ja paikan. Jokaiselle haastatteluun osallistuvalle oli myos selvennetty
haastattelun tarkoitus ja tausta seka kerrottu etta haastattelu tullaan nauhoittamaan.
Perehdyttajille lahetettiin haastattelukysymykset noin nelja paivaa ennen haastattelua

tutustuttaviksi. Haastatteluille oli varattu aikaa enintaan yksi tunti per haastattelu.

Ensimmaiseen haastatteluun saapui sovitun mukaisesti kolme henkiloa. Toiseen haastatteluun
oli kutsuttu myos kolme henkiloa, mutta yksi henkilo oli estynyt tulemaan paikalle. Toinen

haastattelu sovittiin kuitenkin toteutettavaksi yhden henkilon poissaolosta huolimatta.

Haastattelussa esitettiin ennalta sovitut kysymykset sovitussa jarjestyksessa haastateltaville.

Haastateltavat perehdyttajat saivat vapaasti keskustella aiheesta ja kommentoida toistensa
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mielipiteita. Uusi kysymys esitettiin kun koettiin, ettei kenellakaan paikalla olevista
perehdyttajista ollut aiheeseen enaa mitaan lisattavaa. Jo aikaisemmin esitettyihin

kysymyksiin sai palata haastattelun aikana vapaasti tai viimeistaan haastattelun lopussa.

Ensimmainen haastattelu kesti kokonaisuudessaan yhden tunnin. Toinen haastattelu kesti
ainoastaan puoli tuntia. Osallistujamaaralla oli huomattava vaikutus haastatteluiden

kokonaiskestoon.

7.3 Teemahaastattelun tutkimuskysymykset perehdyttajille

Perehdyttajille esitettiin 12 kysymysta, mitka oli suunniteltu yhdessa Luottokunnan HRD-
specialistin kanssa. Kysymykset oli hahmoteltu kysyttaviksi aihealueittain kattaen
mahdollisimman hyvin halutut kysymysalueet. Kysymykset asetettiin lopulliseen
kysymysmuotoon ja esitysjarjestykseen ennen haastatteluita. Kysymykset kysyttiin samassa

jarjestyksessa kuin ne on tutkimuksessa esitetty.

7.4 Perehdyttajien taustatiedot ja alkutilanne perehdyttamisesta

Tassa opinnaytetyon vaiheessa esitellaan haastateltujen perehdyttajien taustatiedot ja
heidan aiempi henkilokohtainen kokemus perehdyttamisesta. Osiosta 6.4.1 ” Perehdyttdjien
mielikuva perehdyttdmisen osa-alueista” eteenpain kasitellaan molemmissa haastatteluissa

esitettyja kysymyksia ja vastauksia tarkemmin.

Haastattelut toteutettiin 7.11.2011 ja 11.11.2011 Luottokunnan palaveritilassa. Paikalle
saapui viisi Luottokunnan tyontekijaa. Haastateltavat henkilot tulevat esiintymaan

tutkimuksessa nimettomina.

Haastateltavien keskimaarainen tyokokemus Luottokunnassa oli noin nelja vuotta. Yhteensa
nama henkilot olivat perehdyttaneet noin 50 henkiloa uusiin tyotehtaviin. Viidesta
haastateltavasta nelja oli perehdyttanyt 10-15 uutta tyontekijaa. Kenellakaan
haastateltavista ei ollut aikaisempaa koulutusta perehdyttamisesta. Haastateltavat henkilot

valittiin tutkimukseen heidan kokemuksen ja HRD:n suosituksien perusteella.

7.5 Haastattelukysymykset

Ohessa haastatteluissa esitetyt kysymykset, mitka esitettiin alla esitetyssa jarjestyksessa
(liite 1).
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7.5.1 Perehdyttajien mielikuva perehdyttamisen osa-alueista

Molemmissa haastatteluissa ensimmaisen kysymyksena esitettiin kysymys: ” Kattaako
ryhmdénne nykyinen perehdytys mielestdsi kaikki tarvittavat perehdyttdmisen osa-alueet?

Josei niin miksi ei?” (liite 2)

Perehdyttajista yksi mainitsi suoraan kaikkien osa-alueiden loytyvan taman hetkisesta
perehdyttamisesta. Esimiehen kanssa katsotaan lapi oman tyon ja perehdyttamisen osa-
alueet. Esimiehen kanssa kerrottiin tarkistettavan mitka osa-alueet pitaa kuulua
perehdytykseen ja miten niita on tahan saakka arvioitu ja otettu huomioon. Paapainona
pitaisi olla ainakin perehdytyksen tarkeimmat osa-alueet. Ensisijaisesti tarkistetaan uuden
henkilon oma tyotehtava ja sen myota tulevat sidosryhmat ja niiden vaikutus uuden henkilon
tyohon. (Henkilo B. 2011.)

Yhden perehdyttajan osastolla kerrottiin olemassa olevan henkilokohtainen suunnitelma
jokaiselle uudelle henkilolle. Mitaan deadlineja ei asetettu tiettyjen asioiden osaamiselle
vaan perehdyttamisessa edetaan rauhallisesti ja jokainen uusi henkilo saa edeta
perehdytyksessaan taysin omaan tahtiin. Suunnitelmallisuudesta mainittiin, etta kyseisella
osastolla hyodynnetaan viikkosuunnitelmaa, mihin on kartoitettu osattavat asiat mutta
muutoksiin on mahdollisuus olemassa. Taman kaytannon koettiin olevan tarpeeksi kattava
talla hetkella. (Henkilo E. 2011.)

Yhtena vaikuttavan tekijana mainittiin perehdytyksen kesto. Perehdytys mielletaan
perehdyttajien mielesta liian helposti kuukaudeksi tai kahdeksi. Myohemmin haastattelussa

mainittiin, etta perehdyttamisen toivottiin olevan koko tyouran lapi meneva prosessi.

Perehdyttamisen mainittiin olevan yhdella osastolla ”sellaista tulipalojen sammuttelua.”
(Henkilo A.2011.)

Perehdyttamisen ajateltiin olevan eraanlainen oppimaara, mita itse perehdyttajakin voisi
kayda lapi samalla. Toisaalta haastattelussa mainittiin ajatus siita, ettei perehdyttajat
voivatkaan oppia kaikkea sita mita perehdytyksessa pitaisi osata. (Henkilo A. 2011.) Syyta

talle ei kukaan haastateltavista osanneet antaa.

Haastattelussa ilmeni myos tyonkuvan merkitys perehdytykselle. Koettiin, etta mita
vaativampaan tehtavaan uusi henkilo tulee sijoittumaan, sita huolellisempi perehdytyksen
tulisi olla. Esille tuotiin myos, etta huolimatta perehdyttajien omista asemistaan on edelleen

tilanteita missa ei osaa/tieda miten joku asia hoidetaan tai mista sille loytaisi ratkaisun.
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Tallaisen tilanteen koettiin olevan henkildille epakiitollinen, ottaen huomioon useamman

vuoden tyokokemus. (Henkilo A.2011.)

Perehdytettyjen henkildiden sanottiin kertoneen perehdyttajille, etta he itsekin kokisivat
yleiskuvan saamisen tarkeaksi (Henkilo B. 2011). Uuden tyontekijan toivottiin paasevan
nopeasti kiinni eri osastoiden toimintaan ja ymmartamaan osastoiden valisen yhteistyon
(Henkilo C. 2011).

Syita sille miksei perehdyttajien perehdytys kata kaikkia tarvittavia osa-alueita annettiin
useita. Syiksi mainittiin perehdyttajien ajanpuute; koettiin ettei perehdytykselle anneta
tarpeeksi aikaa. Mita vaativampaan tehtavaan uusi henkilo tulisi sijoittumaan, sita

tarkeammaksi perehdyttamista pidettiin ja sen enemman aikaa vievana prosessina.

Myoskaan oman toiminnon perehdytyssuunnitelmaa (liite 2) ei hyodynnetty tarpeeksi, vaikka
listan olemassaolosta tiedettiin. Kyseista suunnitelmaa pitaisi pitaa aktiivisemmin kaytossa
perehdytyksen aikana. Toimintatapojen olemattomuuden mainittiin vaikuttavan myos osa-
alueiden toteutumattomuuteen. Perehdyttajat kokivat olevan tietamattomia mita pitaisi

tehda ja mitka Luottokunnan linjaukset yleisesti perehdytykseen ovat. (Henkilo A ja B. 2011.)

Kokonaiskuvan hahmottamisessa, etenkin tyosuhteen alkuvaiheessa, sanottiin olevan myos
parannettavaa. “Tervetuloa Luottokuntaan”-tapahtuman ei koettu parhaaksi mahdolliseksi

tavaksi esitella uudelle tyontekijalle Luottokunnan toimintaa.

7.5.2 Mielipide perehdyttamisen osa-alueiden poistamisesta/lisaamisesta

Haastatteluiden toisena kysymyksena perehdyttajille esitettiin "Mitd osa-alueita

perehdytyksessd lisdisit/ mitd poistaisit? Minkd takia?”

Toisen haastattelun haastateltavat olivat yhtenaisesti sita mielta, etta sidosryhmien
toimintaesittelya pitaisi olla enemman sisallytettyna perehdytykseen. Perehdyttajat kokivat,
ettei muiden toimintojen tekemisia ole kayty tarpeeksi perusteellisesti lapi ja sita pidettiin

asiana, mika olisi suotavaa lisata yhden osaston viikkosuunnitelmalistaan. (Henkilo E. 2011.)

Isomman yrityskuvan hahmottamista haluttiin lisata enemman perehdytyksen osa-alueisiin.
Huomiota annettiin etenkin tilanteelle, missa uusi tyontekija tulee mahdollisesti

Luottokuntaa huomattavasti pienemmasta yrityksesta.

Toisaalta, yksi perehdyttajista mainitsi, etta vaikka he ovat jarjestaneet uusille henkiloille eri

osastoilla kierrattamista, se on loppujen lopuksi koettu enemmankin hammentavana kuin
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informatiivisena kaytanton’. Tahtotilana on, ettei heti tyosuhteen alkumetreilla tulisi liian

paljon tietoa. (Henkilo E. 2011.)

Itse tietoa perehdyttamisen etenemisesta mainittiin, ainakin yhden perehdyttajan osastolla,
vallitsevan tapa/kaytanto kysella uusilta henkilgilta viikoittain kuulumisia. Konkreettisesti
saatettiin kysya "milta tuntuu” tai "mika on fiilis?” Tavan koettiin olevan hyvalla mallilla ja

palvelevan hyvin. (Henkilo E. 2011.)

Luottokunnan jarjestama ”Tervetuloa Luottokuntaan”-tapahtuma sai molemmissa
haastatteluissa osakseen kommentteja. Tapahtuma sisaltaa yleisen katsauksen Luottokunnan
toimintaan ja eri lilkketoimintayksikdiden henkilot kayvat esittelemassa oman toimintonsa

keskeisimmat toiminta-alueet.

Kirjoittaja itse osallistui Luottokunnan jarjestamaan "vanhempaan ”Tervetuloa
Luottokuntaan”- malliin” (n. nelja vuotta sitten), mika kesti kaksi kokonaista tyopaivaa. Talla

hetkella tilaisuus on jarjestetty yhtena aamupaivana, kestoltaan noin nelja-viisi tuntia.

Tapahtumaa pidettiin liian ”rajuna” heti uuden henkilon tyosuhteen alkuun. Tilaisuuden
koettiin olevan enemmankin johtajien oma show. Sisalloltaan perehdyttajat mainitsivat sen
olevan liian strategialahtoinen. Uusien henkildiden kerrottiin maininneen perehdyttajilleen

kyseisen tilaisuuden olleen puuduttava (Henkilo A. 2011.)

”Tervetuloa Luottokuntaan”-tapahtuman koettiin olevan liian informatiivinen ja
yksityiskohtiin keskittyva uudelle tyontekijalle. Tapahtuman koettiin tarjoavan paljon
hyodyllista tietoa, mutta mita on viela liian vaikea jasentaa juuri alkaneen tyosuhteen takia.
Tapahtumassa esitetyt asiat mainittiin myos tulevan ilmi Luottokunnan ajankohtaispaivissa ja

useissa osastoiden omissa viikkopalavereissa. (Henkilo A. 2011.)

Tapahtumien esityksen koettiin olevan myos eritasoisia esiintyjien kesken. Esityksien
sisaltojen sanottiin olevan joko liian yksityiskohtaisia tai suurpiirteisia. Taman koettiin

aiheuttavan tunnetta, etteivat esiintyjat itsekkaan ymmarra asioiden kokonaisuutta.

7.5.3 Perehdyttajana kohdatut vaikeudet

”Kaikkien ihmisten olettaminen samanlaisiksi”, mainittiin yhtena vaikeutena kysyttaessa
haastattelun kolmas kysymys: ”Minkdlaisia vaikeuksia olet kohdannut toimiessasi
perehdyttdjdnd?” Perehdyttaja mainitsi myos, etta olettaa etenkin oppimisen tapahtuvan
samalla tavalla kuin itse henkilokohtaisesti oppii. Ihmisten enempi huomioon ottaminen

koettiin tarkeana kehityskohtana. (Henkilo C. 2011.)
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Toisena haasteena koettiin ajankaytto perehdytyksessa. Sen koettiin ”syoneen”
perehdytyksesta tarkeita asioita ja synnyttaneen tunteen ajan riittamattomyydesta. Aikaa
perehdytykseen koettiin olevan liian vahan oman tyon ohessa. Perehdyttajien omien
tyotehtavien tekeminen samaan aikaan perehdytyksen kanssa koettiin olevan haasteellista ja

karsivan laadusta kiireen keskella. (Henkilo D. 2011.)

Ajankaytosta mainittiin myos, etta perehdyttdjille saattaa kesken perehdytyksenkin tulla lisaa
tyotehtavia usealta taholta, joista odotetaan suoriutuvan asetetussa ajassa. Huolimatta siita,
etta esimiehen mainittiin tallakin hetkella lahtokohtaisesti olevan tietoinen tiiminvetajan
perehdytysvastuusta, perehdyttajista tuntui, etta lisatehtavia tuli kuitenkin. Jatkuva

informaatiotulva ja ajanhallinta koettiin haasteellisiksi elementeiksi. (Henkilo A. 2011.)

Tyokalujen puutteesta mainittiin myos haasteita kysyttaessa. Perehdytyksessa kaytettyja
omia luetteloita mainittiin, mutta mitaan virallista perehdytyslomaketta ei mainittu olevan
kaytossa (Henkilo A. 2011.)

Luottokunnan oman Intranetin kautta, Luotsi-jarjestelmasta loytyvaa perehdytyslistaa (liite 2)
mainittiin kaytettavan joskus. Virallisen lomakkeen olemassa olemattomuutta mainittiin
pystyvan korvaamaan keskustelemalla kahden kesken perehdytettavan henkilon kanssa.
Keskustelun kuitenkin koettiin jaavan suhteellisen yleiselle tasolle eika antavan tarpeeksi
spesifioitua kuvaa osa-alueista missa kaivattaisiin viela lisaa perehdyttamista. (Henkilo A.
2011.)

Haastattelussa mainittiin myos yhtena haasteena perehdyttamiseen omistautuneiden
tyontekijoiden puute. Talla hetkella, koettiin vaikeaksi antaa esimerkiksi puhelintyon
perehdyttaminen yhdelle henkilolle ja palaverin sattuessa perehdytys siirrettaisiinkin toiselle
henkilolle. Asiaa on kuulemma koetettu vieda eteenpain, mutta kukaan ei ole tarttunut asian

ratkaisemiseen millaan tavalla. (Henkilo A. 2011.)

Perehdyttajien virallinen nimeaminen on koettu haasteelliseksi. Asiaa tiedusteltaessa
perehdyttajien toimesta, henkilostohallinnon osastolta vastaukseksi on annettu etta
perehdyttamistyonkuvan lisaaminen tiettyjen henkiloiden taman hetkiseen tyonkuvaan
aiheuttaa problematiikkaa vaativuusluokittelussa. Suurena ongelmana perehdyttajien kesken
pidetaankin nimenomaan tilannetta, missa ei ole ketaan vastuuperehdyttajaa tietyille

osaamisalueille. (Henkilo A. 2011.)

Erilaisuuksiakin perehdyttamisessa ilmeni jo saman toiminnon kesken. Kahdella vierekkain

istuvalla tiimilla, saman toiminnon sisalla oli perehdytyksessa taysin erilainen toimintamalli.
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Toisessa tiimissa oli paaperehdyttaja ja perehdyttaja kun taas toisessa ei kumpaakaan.
(Henkilo A. & B. 2011.)

Ongelmana koettiin, ettei kukaan voi nimeta perehdyttajaa ennen virallista hyvaksyntaa.
Useamman perehdyttajan mielesta toinen ongelma oli myds vaikeus saada lisakorvausta

tapahtuneesta perehdyttamisesta. (Henkilo A. & B. 2011.)

7.5.4 Tarkeat ja kriittiset asiat perehdyttamisessa

Haastattelun neljantena kysymyksena perehdyttdjille esitettiin kysymys ”"Mikd on

perehdytyksessd erityisen tdrkedd ja kriittistd?”.

Oman tiimin kaytantojen, toimintojen, saantéjen, henkilokohtaisten tyotehtavien ja
linjauksien tuntemista pidettiin erityisen tarkeina asioida perehdytyksessa. Naiden koettiin
olevan jopa ne tarkeimmat asiat, koska niista koko perehdytyksen ajateltiin lahtevan
liikkeelle. (Henkilo B. 2011.)

Henkilokemioita pidettiin tassa myos tarkeina. Perehdyttaja mainitsi arvostavansa esimiesten
etukateen suorittamaa taustatyota perehdyttajan ja perehdytettavan suhteen. Han arvioi,
etta esimiehet olivat selkeasti kayttaneet jonkin verran aikaa miettiessaan kenelle uusi
henkilo tultaisiin sijoittamaan perehdytykseen. Henkilokemioiden toimiessa koettiin

perehdytyksenkin etenevan paremmin. (Henkilo C. 2011.)

Kyseinen toimintatapa sai kannatusta muidenkin perehdyttajien kesken. Yhden perehdyttajan
mielesta tallainen ajattelumalli pitaisi saada osaksi jokaista perehdytysta. Henkilokemioiden

miettimisella voitaisiin jo etukateen ehkaista kommunikointi- ja opettamisongelmia. (Henkilo
B. 2011.)

Yhtena tarkeana elementtina perehdytyksessa pidettiin myos perehdyttajan esimerkillisyytta.
Perehdyttajan koettiin olevan esimerkin nayttaja uudelle tyontekijalle ja mahdollisesti
ensimmainen konkreettinen esimerkki siita, miten Luottokunnassa toimitaan. Yleismoraalin

toivottiin olevan perehdyttajalla kunnossa. (Henkilo A. & C. 2011.)

Perehdyttajien toivottiin myos opettavan perehdytyksen aikana mahdollisimman useat asiat
mieluummin liian pikku tarkasti kuin liian yleismaailmallisesti. Yleismaailmallista
perehdyttamista pidettiin vaikeampana korjata kuin yksityiskohtaista perehdytysta. (Henkilo
B. 2011.)
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Tarkeana pidettiin, etta perehdyttajat itse ymmartavat perehdytyksessa opetetut asiat ja
syyt niiden opettamiselle. Koettiin, ettei opettaminen saisi tapahtua kaavamaisesti
samanlaisena kerrasta toiseen, vaan etta opettamisessa ilmenisi myos miksi asian oppiminen
on tyotehtavien kannalta tarkeaa. Oppimisen toivottiin myos olevan jatkuva prosessi.
Huomiota haluttiin kiinnittaa myos siihen, etta oppiminen on aikavievaa, mihin tarvittaisiin

enemman aikaa kuin paiva tai kaksi. (Henkilo A. 2011.)

Perehdytettavan kuuntelemista pidettiin myos tarkeana osana opettamista ja perehdytyksen
etenemista (Henkilo D. 2011).

7.5.5 Hyvan perehdyttajan ominaisuudet

”Kdrsivdllinen, helposti ldhestyttdvd, rauhallinen, toiset huomioon ottava, sinnikds,
innostava, motivoitunut...” olivat muutamia adjektiiveja, joita haastateltavat perehdyttajat

mainitsivat kun heilta kysyttiin ”Mitkd ovat hyvin perehdyttdjédn ominaisuuksia?”.

Hyvan perehdyttajan koettiin luovan ilmapiiri, missa tyhmien kysymysten kysyminen on
mahdollista seka antavan uudelle henkilolle tarpeeksi tilaa ja aikaa omaksua opetettuja
asioita. Hyvan perehdyttajan ajateltiin olevan aktiivinen ja uuden henkilon kanssa jatkuvassa

vuorovaikutuksessa koko perehdytyksen ajan. (Henkiko E. 2011.)

Hyvia suullisia taitoja arvostettiin seka johdonmukaista, loogista ilmaisutapaa pidettiin hyvina
perehdyttajan ominaisuuksina. Syy-seuraussuhteiden hallintaa pidettiin tarkeana ja taitoa
osata vastata empimatta kysymykseen ”Miksi?”. Taitoa arvioida ja kritisoida omaa toimintaa
pidettiin myos positiivisena perehdyttajan ominaisuutena. Muutoshalukkuus tilanteessa missa
huomaa, ettei asia etene halutulla tavalla, ajateltiin olevan myos hyvan perehdyttajan

ominaisuus. (Henkilo B. 2011.)

7.5.6 Perehdyttajana kehittyminen

Haastattelun kuudentena kysymyksena esitettiin kysymys: ” Mitd kehitettdvdd (Oyddt itsestdsi

perehdyttdjanda?”.

Yhden perehdyttajan mielesta hanen pitaisi jatkossa olla innostavampi ja positiivisempi
perehdytyksen aikana. Perehdyttaja kokee innostuksen ja positiivisuuden olevan laheisesti
yhteydessa tyon alla oleviin asioihin ” -- kylld md oon saanut palautetta ettd md innostan
positiivisella tydotteella mut silloin pitdd oikeesti olla jotain hommaa et on se positiivinen
tyoote—". (Henkilo A. 2011.)
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Perehdyttaja koki myos etta tulevaisuudessa pitaisi enemman kiinnittaa huomiota uuteen
henkiloon ja hanen tapaansa oppia ja sisaistaa asioita. Talla hetkella perehdyttaja koki
opettavansa uudet asiat tavalla jolla itse oppisi ne parhaiten. Perehdyttaja mainitsi
tarvitsevansa perehdytykseen suurempaa dynamiikkaa ja enemman pedagogisia taitoja
(Henkilo A. 2011.)

Ihmisten pitaminen samanlaisina mainittiin olevan yksi kehittamisen kohde. Perehdyttajan
mielesta ongelmana oli, etta han kokee kaikki ihmiset samanlaisina ja samanlaisina oppioina

etenkin.

Toinen perehdyttaja koki epailevansa uuden henkilon taitoja oppia opetettu asia tarpeeksi
hyvin. Selventaakseen tilannetta han on kysynyt perehdytettavalta kysymyksia kuten "miten
ymmdrsit tan...?” tai ”saitko tdstd sellaisen selkedn kuvan...?”. Naiden kysymyksen avulla
perehdyttaja koki hahmottavansa itse paremmin oman etenemistahtinsa ja asioiden
esittamistavan. Kysymysten avulla perehdyttaja koki saavansa valittoman palautteen.
(Henkila B. 2011.)

Henkilo C. kommentoi omasta kehityskohteestaan seuraavanlaisesti: ”-- Kun md innostun niin
saattaa olla vdhdn liikaa tilannenopeutta ja sitd kun sitd tietoo on itselldén paljon niin sit

sitd yrittad ehkd vdlilld jakaa véhdn liikaakin et sillon mennddn jo liian syville asiaan...”

Innostuksen keskella pitaisikin ymmartaa opetettavan asian relevantein kohta ja myos taito
esittaa asia selkeasti ja helposti. (Henkilo B. & C. 2011). Useampi perehdyttaja oli samaa

mielta asiasta.

7.5.7 Perehdytysosaamisen kehittaminen

Perehdyttajien perehdytysosaamista kartoitettiin haastattelun kysymyksessa seitseman

kysymalla ”"Milld tavalla perehdytysosaamistasi voitaisiin kehittaa?”

Perehdytyksen lapikayminen ennen ja jalkeen perehdytyksen toivottiin olevan yhtena
kehittamisen kohteena. Tahan toivottiin, etta uuden henkilon osaamista kartoitettaisiin
sovitun ajan kuluttua perehdytyksen loppumisesta. Jonkinlaista oppimisen seurantamallia olisi
hyva kayttaa perehdytyksen aikana. Samalla voitaisiin myos selventaa asioita, joihin

kaivattaisiin enemman aikaa tai lisakouluttamista. (Henkilo A. 2011.)

Materiaalien koettiin olevan yksi osaamista kehittava asia. Talla hetkella yhdella
perehdyttajalla on kaytossa, osittain, omatekemat materiaalit mita hyodynnetaan

perehdytyksessa. Kolmen-neljan kuukauden kuluttua perehdytyksen paattymisesta
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perehdyttaja kertoi lahettavansa perehdytetylle henkilolle palautelomakkeen
perehdytyksesta. (Henkilo B. 2011.)

Haastattelussa ilmeni, etta yllamainittu kaytanto on kyseisen perehdyttajan itse keksima tapa
ja kukaan muu haastateltavista ei kertonut toimivansa oman perehdytyksen aikana nain.
Perehdyttaja sanoi toimivansa nain, koska ei ole saanut Luottokunnalta mitaan selkeata
linjausta asiaan eika materiaaleja mita voisi hyodyntaa perehdytyksen lapiviemisessa (Henkilo
B. 2011). Luottokunnan tehdessa jonkinlaiset perehdytysmateriaalit kokivat perehdyttajat

kayttavansa niita tulevaisuudessa (Henkilo B. 2011).

Yhden perehdyttajan osastolta loytyi materiaaleja perehdyttamiseen, mutta niiden
yllapitamiseen ja paivittamiseen toivottiin kaytettavan nykyista enemman aikaa. Vanhojen

materiaalien rinnalle toivottiin myos uudempien aineistojen luomista. (Henkilo C. 2011.)

Luottokunnan Issuing puolelta, Contact Center:n perehdytysvastaava on antanut
Luottokunnassa muutaman kerran perehdyttajille koulutusta oppimisesta ja erilaisista

oppimistyyleista/tavoista. Koulutus koettiin hyvaksi ja tarpeelliseksi. (Henkilo B. & E. 2011).

Contact Centerin perehdytyskaytannon koettiin olevan eri tasolla ja kehittyneempi kuin
muiden Luottokunnan toimintojen. Haastattelussa esitettiin toiveena, etta perehdyttajista
olisi hyodyllista paasta nakemaan Contact Centerin perehdytysta konkreettisesti Contact
Centerin osastolle. Kyseisella osastolla on erikseen henkilo, joka vastaa perehdytyksen
toimivuudesta ja sen suunnittelusta, kun taas muut perehdyttajat suoriutuvat

perehdyttamisesta oman tyonsa ohella. (Henkilo E. 2011.)

7.5.8 Perehdyttajan haasteet tulevaisuudessa

”Aikaa” (Henkilo B. 2011.) vastasi yksi haastateltavista kun kysyttiin ” Mitd perehdyttdminen

vaatii sinulta tulevaisuudessa?”

Perehdyttamiseen toivottaisiin jatkossa kaytettavan enemman aikaa kuin mita nyt on ollut
mahdollista. Uudelle henkildlle haluttaisiin tarjota tehokas mutta miellyttava
perehdytyskokemus. Perehdytyksen loputtua haluttaisiin uuden henkilon kokeneen saaneensa
hyvan aloituksen Luottokunnassa. Perehdyttajan itse tullessa taloon han ei saanut
minkaanlaista perehdytysta toimenkuvaansa ja ei haluaisi samanlaista kokemusta
kenellekaan. (Henkilo B. 2011.)

Perehdyttamiseen kaivattaisiin hyvaa ja selkeata runkoa mita noudattamalla voisi vieda omaa

perehdytysta laadukkaammin lapi. Tyon koettiin pysyvan perehdyttajien mielesta suhteellisen
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samana, joten perehdytysrungon kautta kuka tahansa pystyisi auttamaan tilanteessa, missa

alkuperainen perehdyttaja ei pysty perehdytysta hoitamaan. (Henkilo D. 2011.)

Tulevaisuudessa perehdyttajat toivoivat jonkun kiinnittavan enemman huomiota henkildihin
jotka perehdyttavat asioita. Talla hetkella koettiin joidenkin osa-alueiden olevan niin isoja,
etta niista on vaikea antaa selkeaa kokonaiskuvaa uudelle henkilolle. ”Tervetuloa
Luottokuntaan”- tapahtuman koettiin esittelevan asioita taas liian ”korkealta”, johtotason
ihmisten nakokulmasta, ja sekoittavan uuden ihmisen ymmartamista entisestaan. (Henkilo D.
2011.)

Nykyisia materiaaleja toivottiin kayvan lapi jonkun Luottokunnan henkilon kanssa useammin.
Asioita voisi paivittaa ja myos niiden oikeellisuuden tarkistaa nykyista useammin. (Henkilo D.
2011.) Oman ammattilaisuuden pohjalta rakennettujen materiaalien tulkitsemisen epailtiin
olevan liian vaikeaa uusille henkiloille, joilla ei ole alan sanastoa millaan tavalla ensimmaisina
viikkoina hallussa (Henkilo E. 2011).

Luottokunnan liiketoimintamallien kokiessa muutoksia tulevaisuudessa, koettiin etta niiden
opettamiseen voitaisiin jatkossa panostaa aiempaa enemman. Keinoja miten se tehtaisiin ei

viela tassa vaiheessa osattu nimeta. (Henkilo A. 2011.)

7.5.9 Keinot onnistuneeseen perehdyttamiseen

”Mitd seikkoja pitdisi huomioida, jotta aikaansaataisiin hyvé ja onnistunut perehdytys” oli

haastattelun seuraava kysymys.

Aikaa pitaisi varata kaikkien perehdytyksessa mukana olevien henkiloiden nakokulmasta
tarpeeksi. Ajan tarve pitaisi siis kartoittaa perehdytettavan ja perehdyttajan nakokulmasta
seka tarvittavien yhteyshenkiloiden kuten esimies ja/tai tiiminvetaja/palveluvastaavan.
Kaikille osapuolille pitaisi lahtokohtaisesti tarjota oma aika perehdytyksen tiimoilta ja myos

huomioida joutovara jos kaikki ei mene kuten suunniteltu. (Henkilo C. 2011.)

”Et ehdottomasti se et se aika on se yks kriittisimmistd et just jos tulee jotain mutkia
matkaan tai et se perehdyttdjd kaipaa jotain lisdtukea niin sehdn sen mahdollistaa. Et ilman

sitd aikaa ei oikeen mitddn voi tehdd” (Henkilo C. 2011.)

Koulutukset, materiaalit, seuranta, palaute ja uuden suunnan ottaminen saadun palautteen
mukaan koettiin myos asioiksi joihin pitaa kiinnittaa huomiota (Henkilo B. 2011). Rooleihin
tulisi kiinnittaa samalla huomiota etta kaikki vastuu perehdytyksesta ei ole esimerkiksi

yhdella henkilolla, koska voi myos tulla tilanne missa esimerkiksi tiiminvetaja ei kerkia/pysty
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perehdyttamaan uutta henkiloa (Henkilo A. 2011).

Kouluttamisesta puhuttaessa perehdyttajat toivoivat, ettei koulutus kohdistuisi ainoastaan
tiiminvetajaan vaan kaikkiin niihin henkiloihin jotka on mukana perehdytysprosessissa
(Henkilo A. 2011).

7.5.10 Luotsi-jarjestelman perehdytyslistan hyodyntaminen

Luottokunnan Intranetista loytyy Luotsi-portaali missa on muun muassa jokaisen
Luottokuntalaisen henkilo-/yhteystiedot, mahdollinen koulutusrekisteri ja kaydyt
kehityskeskustelut taltioituina. Taman lisaksi Luotsiin on luotu erillinen perehdytyslista (liite

2), mita perehdyttaja voi hyodyntaa perehdytyksen aikana.

Perehdytyslista on Luottokunnan HRD:n tekema. Lista toimii eraanlaisena muistilistana
perehdytyksen aikana kaydyista asioista. Esittamalla kysymys ” Oletko kdyttdnyt Luotsin
perehdytyksen muistilistaa perehdytyksen tukena? Jos ei, niin miksi?” haluttiin kartoittaa

perehdyttajien tietoisuutta listan olemassaolosta ja syista jos he eivat ole sita kayttaneet.

Kaksi perehdyttajista myonsi, etteivat ole kyseista perehdytyslistaa kayttaneet. Listan
olemassaolosta ei oltu joidenkin perehdyttajien kesken edes tietoisia. Listasta kuultuaan

perehdyttaja sanoi tutustuvansa listaan. (Henkilo D. & E. 2011.)

”Ei oo tullut kdytettyd kylld et mennyt vissiin véhdn ohi...”

”Md en ensinndkddn tiennyt et sellainen on olemassa”

Yksi perehdyttajista tunnisti listan, mutta sanoi kayttaneensa sita perehdytyksissaan heikosti.

Listan sanottiin my0s olevan "epdmddrdisessd muodossa ja enemmdn sellainen yksi paperi

vain” (Henkilo A. 2011.)

7.5.11 Ryhman / Luottokunnan perehdytysprosessin kehittaminen

“Miten kehittdisit ryhmdsi/Luottokunnan perehdyttdmisprosessia?” oli haastattelun toiseksi

viimeinen kysymys, mika aikaansai paljon keskustelua perehdyttajien kesken.

Kokonaiskuvan selkeampi opettaminen Luottokunnan tavoista ja tyonkuvista nousi
ensimmaiseksi kehittamiskohteeksi. Haluttaisiin selkeampaa esitystapaa erilaisten
tyotehtavien linkittymisesta toisiinsa koska nyt koettiin, etta uudet tyontekijat oppivat ne
irrallisina paloina. (Henkilo B & C. 2011.)
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Tulevaisuudessa kaivattaisiin omistautuneita henkiloita ketka olisivat virallisesti vastuussa
perehdytyksesta (Henkilo A. 2011). Suunnitelmallisuudesta puhuttaessa haluttiin selkeat roolit
kaikille perehdytykseen osallistuville (Henkilo D. 2011). Aiemminkin mainittu ”"Tervetuloa
Luottokuntaan” - tapahtumaan toivottiin jonkinlaista valimuotoa, mika olisi taman hetkista

tilaisuutta kevyempi.

Perehdytyksen seurantaan toivottiin myos enemman ohjeistusta ja selkeytta. Perehdytyksen
seurannan koettiin olevan tarkea asia, mutta itse seurannan toteuttamiseksi ei oltu tarjottu
tyovalineita Luottokunnan toimesta. Jonkinlaista koulutusta toivottiin perehdytyksen

seuraamisesta jarjestettavan tulevaisuudessa.

Yleisesti suosituksia toivottiin aikatauluttamisesta, roolijaosta ja tehtavavastuista.
Ohjeistuksien puuttuessa perehdyttajat ovat itse soveltaneet ja keksineet toimintatapoja,
mutta kokivat kahden lahekkain istuvien tiimien toimintatavat ristiriitaisiksi kaikessa
erilaisuudessaan. Tyorauhan lisaamisella voisi myos olla vaikutusta perehdyttamiseen.
(Henkilo A. 2011.)

Erilaisten oppijoiden huomioiminen nousi tassakin kysymyksessa esille. Tulevaisuudessa
haluttaisiin ottaa jokaisen henkilokohtainen valmius oppia eri asioita enemman huomioon.
Taman hetkista kaytantoa, missa jokaiselle paivalle on luotu tietyt tavoitteet ja asiasisallot,
pidettiin liian raskaana heti perehdytyksen alkuun. Perehdyttaja kertoi saaneensa usealta
viimeisen vuoden aikana taloon tulleilta uusilta tyontekijoilta palautetta, etta on ihan turhaa
esittaa Luottokunnan liikevaihtoa graafisina pylvaina kun ei valttamatta ole mitaan kasitysta
mita kaikkea Luottokunnassa edes tehdaan. Tata pidettiin silkkana ajan hukkaamisena.
(Henkilo B. 2011.)

7.5.12 Asioiden huomioiminen tulevaisuudessa perehdyttamisessa

“Mitd erityisesti tulisi huomioida tulevaisuudessa perehdyttdmisessd?” oli haastattelun

viimeinen kysymys perehdyttajille.

Tulevaisuudessa Luottokunnan perehdyttamisen avuksi toivottiin jonkinlaisia verkkokursseja
tai opetusvideoita. Esiintymis-/koulutustilaisuudet ehdotettiin videoitaviksi. Ihmisten
oppimisesta ja opettamisesta toivottiin koulutusta useammin jarjestettavaksi. Naiden avulla
perehdyttajat kokivat, etta ihmiset saadaan hyvin toihin ja viihtymaan talossa pidempaan.
(Henkilo D. & E. 2011.)

”Tervetuloa Luottokuntaan” - tapahtumaa pidettiin jatkuvana kehityksen kohteena. Ideana
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sen koettiin olevan hyva, mutta tilaisuudessa esiintyvien ihmisten toivottiin esittelevan oman
toimintonsa perusidea samalta tasolta katsottuna. Isoimpana muutoksena tapahtumaan

toivottiin enemman interaktiivisuutta (Henkilo A. Ja B. 2011.)

8  Tutkimuksen patevyys ja luotettavuus

Hirsjarvi, Remes ja Sajavaara (2009, 231) maarittelevat reliaabeliuden, luotettavuuden,
tarkoittavan mittaustulosten toistettavuutta. Reliaabelius tutkimuksessa tai mittauksessa
tarkoittaa sen kykya antaa ei-sattumanvaraisia tuloksia. Tuloksia voidaan mitata usealla
tavalla. Kahden arvioijan paatyessa samaan tuloksen, voidaan tulosta pitaa luotettavana.
Luotettavana ja tarkkana tutkimusta voidaan pitaa kun toistetussa mittauksessa saadaan sama

tulos kuin aikaisemmassa, tutkijasta riippumatta (Virtuaali-ammattikorkeakoulu 2011).

Tutkimusmenetelman tai mittarin kykya mitata juuri sita mita oli tarkoitus mitata, kutsutaan
nimella validius, patevyys (Hirsjarvi & ym. 2009, 231). Tulosta voidaan pitaa patevana jos
saatu tieto vastaa vallalla olevaa teoriaa tai pystyy tarkentamaan ja parantamaan sita
(Hiltunen 2009, 3).

Kohderyhmassa viidesta nelja perehdyttajaa oli perehdyttanyt noin 10-15 uutta henkiloa,
mika tukee tutkimuksen perehdyttajien vahvan kokemuksen perusteella. Perehdyttajien
maaran koetaan antavan hyvan tuloksen keskimaaraisesti Luottokunnan perehdyttajien
mielipiteista perehdyttamisen kehittamiseksi. Edella mainittujen asioiden ollessa oikeita
tutkimukselle, patevyytta voidaan pitaa hyvana. Patevyytta arvioitaessa kiinnitetaan
huomiota siihen kuinka hyvin tutkimusote ja hyodynnetyt menetelmat vastaavat ilmiota, jota
halutaan tutkia. (Hiltunen 2009, 3).

Hiltusen edella mainittuihin asioihin tukeutuen, voidaan taman tutkimuksen

haastattelukysymyksia pitaa hyvina ja selkeina seka tutkineen oikeaa asiaa.

Tutkimus teetettiin kahdelle ryhmalle eri ajankohtana ja useampaan kysymykseen saatiin
samanlaisia vastauksia, minka voidaan ajatella kertovan etta mittaustulokset olivat
toistettavissa ja nain ollen luotettavia. Molemmissa haastatteluissa keskityttiin ainoastaan
haastattelukysymyksien esittamiseen ja vastauksien kuuntelemiseen. Haastateltavat saivat
keskenaan keskustella kysymyksien aiheista, ilman etta keskustelua oltaisiin ohjattu
haastattelijan toimesta. Taman voidaan ajatella tukevan tutkimuksen luotettavuutta ja

tarkkuutta, oli tutkijana sama tai eri henkilo.
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9  Johtopaatokset

Tassa tutkimuksen osiossa keskitytaan tutkimuksen alussa, kohdassa 1.2 ”Tutkimuksen
tavoitteet” esiteltyihin tavoitteisiin ja niiden toteutumiseen Luottokunnassa. Tavoitteina oli
tutkia perehdyttajien osaamisen tasoa, tarvetta saada apukeinoja perehdytykseen seka
kehitysideoita, joilla voitaisiin rakentaa Luottokunnan perehdytysprosessia. Tutkimuksen

pohjalta esiin tulleet kehitysideat kasitellaan erikseen kohdassa 10. ”"Kehitysehdotukset.”

Luottokunnan perehdyttajat omaavat paljon tietoa ja taitoja tyostaan mita he jakavat
eteenpain uusille tyontekijoille perehdytyksessa. Yhtena ongelmana kuitenkin pidettiin sita,
ettei Luottokunta ole ohjeistanut perehdyttajia minkaanlaisten virallisten ohjeiden ja
linjauksien avulla miten tietotaitoa tulisi jakaa eteenpain, jotta se jaettaisiin yhtenaisesti,

linjassa kaikkien perehdyttajien ja uusien tyontekijoiden kesken.

Voidaan olettaa, etta juuri selkeiden ohjeiden puuttumisen vuoksi perehdytyksessa on
edelleen tilanteita missa ei osata/tiedeta miten lahtea ratkaisemaan perehdytyksen aikana
ilmitulleita ongelmatilanteita. Tilanteet onkin ratkaistu soveltamalla itse saantoja, jotta
perehdytyksessa eteenpain siirtyminen olisi ollut mahdollista. Kirjallisia tyotapaohjeistuksia
on jouduttu myos tekemaan itse, koska Luottokunta ei ole osallistunut niiden tyostamiseen

tarpeeksi aktiivisesti.

Perehdyttajien osaamiseen vaikuttavana tekijana mainittiin kiire. Oman ajanhallinnan
koettiin olevan vaikea elementti hallita. Perehdyttajille annettiin liikaa henkilokohtaisia
tyotehtavia perehdytyksen aikana suoritettavaksi, mika taas vaikutti heikentavasti uuden
tyontekijan perehdytysprosessiin. On kyseenalaista olettaa, etta perehdyttaja suoriutuisi
parhaalla mahdollisella tavalla perehdyttamisesta seka omasta tyostaan samanaikaisesti.
Luottokunnan esimiesten pitaisi ymmartaa, ettei perehdyttajalle annettaisi omia

henkilokohtaisia tyotehtavia hoidettavakseen perehdytyksen aikana.

Perehdyttajien osaaminen oli joskus aarimmilleen vietya. Yksi haastateltavista mainitsikin
perehdyttamisen olevan “sellaista tulipalojen sammuttelua”, mika kuvaakin osuvasti
perehdyttajien omaa kasitysta taman hetken perehdyttamisen laadusta. Aikaisemmin
tutkimuksessa on todettu, etta nimenomaan esimiehen rooliin kuuluu tarvittavan ajan ja
rauhallisen tyoympariston turvaaminen perehdytykselle, mika ei toteudu Luottokunnassa

taman tutkimuksen perusteella.

Perehdyttajien tietoisuus omasta roolistaan ja taidoistaan perehdyttajana ja siina
toimimisesta esimerkillisesti oli kiitettavalla tasolla. Jokainen perehdyttaja ymmarsi

perehdytyksen paamaaran eli sen etta perehdyttajasta olisi tarkoitus tulla uudelle
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tyontekijalle ns. tarpeeton perehdytyksen lopussa. Tassa vaiheessa ihanteellista olisi myo0s,
etta tavallinen kollegasuhde olisi muodostunut. Taman tietoisuuden on aikaisemmin

tutkimuksessa mainittu olevan yksi perehdyttajan vastuista ja tavoitteista, mika toteutuu.

Tutkimuksen teoriaosuudessa on aikaisemmin mainittuna, etta nimettyjen perehdyttajien
suoranainen irrottaminen olisi mahdollista yrityksissa, missa on paljon samaa tyota tekevia
henkiloita. Luottokunnan useat osastot ilmentavat tata tyoskentelymallia, joten
tulevaisuudessa ei koeta ongelmallisena ottaa Luottokuntaankin nimettyjen perehdyttajien
kaytanto ja irrottaa perehdyttaja omasta tyostaan perehdytyksen ajaksi tai edes osaksi siita.
Taman hetkinen toimintatapa selittyy teoriaosuudessa esiteltyjen taloudellisten syiden

pohjalta; yhden ihmisen irrottaminen omasta paivittaisesta tyostaan on yritykselle kallista.

Ymmarrettavaa on tutkimuksessa mainitun haasteen oppimisen ja tuottamisen
yhdistamisesta; oppiminen pois luetaan yrityksen valittomasta tuotannosta, mika aiheuttaa
yritykselle haasteita. Asiaa miettiessa pidemmalla tahtaimella, laadukas ja rauhassa

toteutettu perehdytys on yritykselle enemminkin sijoitus, kun suuri tuotannollinen menetys.

Tutkimuksen seuraavassa osiossa tarkastellaan tutkimuksen toista tavoitetta eli
perehdyttajien tarvetta saada apukeinoja suoriutuakseen perehdyttamisesta parhaalla

mahdollisella tavalla.

Esimiehelta toivottaisiin tulevaisuudessa auttavampaa roolia perehdytyksessa ja siina
tukemisessa. Tutkimuksen teoriaosuudessa on mainittu, etta esimiehen kuuluisi antaa
perehdyttajalle paljon tukea ja ohjausta perehdytysprosessin aikana. Tuen antaminen ei
tapahdu antamalla perehdyttajalle perehdytyksen lisaksi muita henkilokohtaisia tyotehtavia.
Esimiehen tulisi ymmartaa etta perehdyttaja on hanen tarkein yhteistyokumppani uuden

tyontekijan saapuessa Luottokuntaan.

Aikaisemmin tutkimuksessa esiteltiin mm. henkiloston kehittamiseen liittyva behavioristinen
malli, jossa keskitytaan lisaamaan tyontekijan puuttuvia tai vaillinaisia tietoja ja taitoja.
Siihen pohjautuen, tulisi Luottokunnassakin noudattaa teorialle ominaisia piirteita, kuten
yksiloiden (tassa tapauksessa perehdyttajien) puuttuvien ja vaillinaisten tietojen lisaamista,
koulutuksien kautta. Tutkimustulosten pohjalta saadaan tarve esim. pedagogisten taitojen
kehittamiselle, johon Luottokunnan HRD-osasto voisi tarttua ja jarjestaa aiheesta koulutuksen

perehdyttajille.

Teorian mukaan koulutustarve pitaa nimenomaan kummuta itselleen tarkeaksi koetuista
tarpeista ja/tai kehittymisen suunnista, mihin saadaan vahvistus tutkimuksen

tutkimustuloksista. Teoriaosuudessa mainittiin etta, tallaisella toiminnalla saadaan aikaan
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parempia tuloksia yritystasolla, kun oppiminen nahdaan yrityksen ja yksilon valisena
vuorovaikutuksellisena ilmiona. Erilaisilla koulutuksilla tuettaisiin yrityksen kokonaisvaltaista
kehittymista seka yllapidettaisiin laajaa, monimuotoista ja jatkuvaa oppimisen kokonaisuutta,

mihin toivottiin kiinnitettavan enemman huomiota tulevaisuudessa.

Henkilostohallinnolta (HRM) toivottaisiin enemman yhteistyota perehdyttajien kanssa
vaativuusluokka-asioissa. HRM:n toivottaisiin olevan aktiivisemmin olleen tukemassa
perehdyttajien toimintaa esim. hyvaksymalla perehdyttamista osaksi vaativuusluokittelua.

HRM:n hyvaksynnalla saataisiin Luottokunnan perehdyttajille virallinen ja vahvistettu asema.

Vaativuusluokka hyvaksyntaprosessin ei koeta olevan niin vaikea muuttaa kun mita HRM:sta on
annettu ymmartaa. Perehdyttajat tekevat Luottokunnalle todella arvokasta tyota ja hienoa
olisi, jos perehdyttaminen/perehdyttajat hyvaksyttaisiin osaksi Luottokunnan arkea ja etta

perehdyttamisesta maksettaisiin virallista korvausta.

10 Kehitysehdotukset

Haastattelutuloksien pohjalta seuraavassa osiossa tullaan esittelemaan kehitysehdotuksia

Luottokunnan perehdytykseen liittyen.

Useammassa haastattelun kysymyksessa perehdyttajat mainitsivat kokevansa, ettei
Luottokunnalta ole saatavilla tarpeeksi selkeata ohjeistusta perehdyttamisen toteuttamiseksi.
Tutkimuksen pohjalta ehdotetaan, etta Luottokunta laatisi vahvan ja laadukkaan kirjallisen
perehdytyksen perustoimintamallin, paapiirteiltaan yhtenevaisen, mita voitaisiin hieman

muunnella toiminnosta/osastosta riippuen.

Tahan runkoon toivottiin ohjeistusta mm. perehdytyksen lapikaynnista ennen ja jalkeen
perehdytysta. Uuden tyontekijan oppimisprosessin seurantamallia toivottiin myos
sisallytettavan ohjeistuksiin. Selkea runko auttaisi myos perehdytysvastuun siirtamisessa
toiselle henkildlle tilanteen sita vaatiessa, koska uusi perehdyttaja nakisi missa vaiheessa

perehdytysta ollaan.

Perehdytyksessa kaytettavia opetusmateriaaleja tulisi paivittaa useammin perehdyttajien ja
HRD:n kanssa yhteistyossa. Voitaisiin luoda uusia materiaaleja ja keskustella niiden
ajankohtaisuudesta. Tulevaisuudessa ihanteellista olisi, ettei toiminnoissa kaytettaisi itse
keksittyja lomakkeita tai ohjeistuksia, vaan ne olisivat Luottokunnan (esim. HRD:n) toimesta
hyvaksyttyja, virallisia tyokaluja perehdytykseen. Yhtenevaisilla toimintamalleilla

ehkaistaisiin kirjavuutta ja eroavaisuuksia perehdytyksessa eri toimintojen kesken.
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Perehdytyksen rooleja olisi hyva tulevaisuudessa miettia enemman; perehdytyksen pitaisi olla
prosessi, missa kokonaisvaltainen vastuu ei olisi ainoastaan yhden henkilon vastuulla vaan
tarvittaessa muillakin tyontekijoilla. Talla voitaisiin rikastuttaa perehdytysprosessia

sisallyttamalla siihen erilaisia perehdyttajia, erilaisine opetustyyleineen ja tapoineen.

Mietittaessa Luottokunnan kehitysideoita perehdytykseen olisi nimettyjen perehdyttajien
kaytanto oiva ratkaisu. Liiallista byrokratiaa pyrittaisiin vahentamaan ja osasto/toiminto
saisivat itse nimeta haluamansa henkilot perehdyttajiksi. Kyseisille henkiloille tulisi maksaa
esim. rahallista lisakorvausta annetusta perehdytyksesta. Luottokunnassa kaytossa olevan
vaativuusluokkakaytannon hyodyntaminen on ymmarrettavaa, mutta ihanteellista olisi, ettei

pienen asian muuttaminen olisi tehty niin vaikeaksi.

Perehdytysta suunniteltaessa esimiesten toivottaisiin miettivan tarkemmin ajan kayttoa.
Aikataulun hahmottaminen tulisi suunnitella yhteistyossa esimiehen, perehdyttajan ja uuden
tyontekijan nakokulmasta. Tallainen toimintatapa mahdollistaisi yllattaviin tilanteisiin
varautumisen ja suuremman joustamisen mahdollisuuden perehdytyksen aikana. Talla tavalla

jokainen, joka osallistuisi perehdytykseen saisi vaikuttaa perehdytyksen aikatauluttamiseen.

Esimiehet voisivat miettia perehdyttajan ja uuden tyontekijan henkilokemioita tarkemmin
kuin nykyisin. Tiettyjen ihmistyyppien yhtyeensaattamisella voitaisiin ehkaista isoja
kommunikaatio-ongelmia ja henkilokonflikteja. Nailla saattaa olla huomattavia vaikutuksia

perehdytyksen etenemiseen.

Koulutuksia toivottiin jarjestettavan kaikille niille henkiloille jotka ovat osallisina
perehdytysprosessia eika nykyisen mallin mukaisesti, missa ainoastaan palveluvastaava on
paassyt osallistumaan koulutustilaisuuksiin. Perehdytyksen seurannasta ja perehdytyksessa
tarvittavien pedagogisten taitojen kehittamisesta toivottiin koulutuksia. Pedagogisten
taitojen koulutuksen toteuttamiseksi ehdotetaan koulutusavun hankkimista Luottokunnan
ulkopuolelta esim. YritysAkatemia tarjoaa valmiita koulutuspaketteja seka yrityksille

raataloityja koulutuksia.

Luottokunnan Contact Centerin taman hetkisen perehdytysmallin ollessa muuta Luottokuntaa
kehittyneempi, ehdotetaan etta muut perehdyttajat saisivat mahdollisuuden paasta
koulutusmielessa seuraamaan miten perehdyttaminen on jarjestetty Luottokunnan
suurimmalla osastolla. Contact Centerin perehdytysvastaavan aikaisemmin antama koulutus
muille Luottokunnan perehdyttajille koettiin todella hyvana ja samanlaisia koulutuksia

toivotaan jarjestettavan myos jatkossa.
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Haastattelutulosten pohjalta, kehitysideana koskien koulutuksia, ehdotetaan, etta
Luottokunnassa jarjestettaisiin yhteisia perehdytystilaisuuksia, tyopajoja ja "Avoimet ovet” -
tilaisuuksia, joihin seka vanhat etta taysin uudet tyontekijat olisivat tyoaikana tervetulleita.
Tilaisuudet olisi hyva rakentaa nimenomaan vasta taloon tulleiden henkiloiden nakokulmasta.
Esiintymisia jokainen saisi toivoa toiminnoittain, niilta aihealueilta joista toivoisi saavan
lisatietoa. Taman koettaisiin parantavan Luottokunnan kokonaiskuvan hahmottamista.
Kyseisia tapahtumia voisi kuvitella pidettavan ” Tervetuloa Luottokunnan” - tapahtuman

rinnalla.

Juuri jatkuvien koulutustilaisuuksien ja tyopajojen yllapitamisella koetaan, etta Luottokunta
pystyisi tarjoamaan jokaiselle tyontekijalle mahdollisuuden kehittaa tyotaitojaan lapi
tyouran, tehden oppimisesta jatkuvan prosessin. Talla tavoin oppiminen ei painottuisi

ainoastaan perehdytyskauden ja tyosuhteen alkuun.

”Tervetuloa Luottokuntaan”-tapahtuman kehitysehdotukset

”Tervetuloa Luottokuntaan”-tapahtuma sai tutkimuksessa niin paljon kommentteja ja
kehitysideoita etta niista esitetaan erikseen kehitysideoita tapahtuman parantamiseksi.
”Tervetuloa Luottokuntaan”- tapahtumaan pyritaan osallistumaan henkilokohtaisen

perehdytyksen aikana, joten sen koettiin olevan osa Luottokunnassa tapahtuvaa perehdytysta.

Tulevaisuudessa "Tervetuloa Luottokuntaan” - tapahtuman toivottiin olevan enemman
interaktiivisempi esiintyjien ja kuulijakunnan valilla. Kuulijoiden osallistuttamista esimerkiksi
vapaiden keskustelujen pohjalta epailtiin vahentavan tilaisuuden jaykkyytta. Puhujia
miettiessa, tulisi kiinnittaa huomiota puhujan henkilokohtaiseen asemaan Luottokunnassa.
Talla tarkoitetaan, etta esimerkiksi toimitusjohtajan puheenvuoro on hyvin erilainen kuin ICT-

asiantuntijan.

Mita korkeammasta asemasta puhuja on, sita vaikeampi uusien henkiléiden on ensimmaisten
tyopaivien aikana hahmottaa esityksien sisaltoa. Kuulijakunnan lahtokohtaa sisaistaa puheet
pitaisi tulevaisuudessa miettia enemman; liian yksityiskohtainen ja strategialahtoinen esittely
ei palvele tilaisuutta uuden tyontekijan nakokulmasta. Esitetaankin, etta tulevaisuudessa
tilaisuus olisi nykyisesta mallista jonkinlainen valimuoto, mika keskittyisi enemman
Luottokunnan kokonaiskuvan hahmottamiseen, jattaen yksityiskohdat osasto-

/toimintokohtaisiin palavereihin ja tapaamisiin.

11 Jatkotoimenpiteet

Jatkotoimenpiteiksi ehdotetaan, etta tutkittaisiin Luottokunnan uusien tyontekijoiden
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mielipidetta perehdytyksesta ja sen laadusta. Uusilta tyontekijoilta voisi saada todella
ajankohtaista tietoa ja palautetta perehdytyksesta. Tietoja voitaisiin kerata haastattelemalla
uudet tyontekijat mahdollisimman pian perehdytyksen paatyttya. Palautteen saaminen juuri
vasta taloon tulleilta henkiloilta olisi taman tutkimuksen rinnalla tarkeaa, muodostaen

yhtenaisen kokonaisuuden, missa perehdytyksen molempia osapuolia olisi tutkittu ja vertailtu.

Tutkimuksen pohjalta nousi todellinen tarve saada Luottokunnalta jonkinlainen virallinen
ohjeistus perehdyttamiseen. Tulevaisuudessa voitaisiin tutkia mahdollisuutta tehda
Luottokunnalle oma, virallinen perehdytyskansio-/opas, joka olisi jokaisen Luottokuntalaisen
saatavilla. Oppimistyylien ollessa kirjavaa, perehdytyskansio tai osia siita tyostettaisiin
koulutusvideoiksi yleisille forumeille. Esim. joidenkin Luottokunnan tietokoneohjelmien
opetteleminen voisi olla mahdollista opetusvideoiden kautta tai jonkinlaisen
prototyyppiohjelmiston avulla. Videointia voisi hyodyntaa myos koulutustapahtumissa -

/tilaisuuksissa.
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Liite 1

Liite 1: Haastattelukysymykset perehdyttajille

10.

1.

12.

Haastattelukysymykset Luottokunnan perehdyttajille 7.11 ja 11.1.2011

Kattaako ryhmanne nykyinen perehdytys mielestasi kaikki tarvittavat perehdyttamisen
osa-alueet? Jos ei, niin miksei?

Mita osa-alueita lisaisit/mita poistaisit? Minka takia?

Minkalaisia vaikeuksia olet kohdannut toimiessasi perehdyttajana?

Mika on mielestasi perehdytyksessa erityisen tarkeaa ja kriittista?

Mitka ovat hyvan perehdyttajan ominaisuuksia?

Mita kehitettavaa loydat itsestasi perehdyttajana?

Milla tavalla perehdyttamisosaamistasi voitaisiin kehittaa?

Mita perehdyttaminen vaatii sinulta tulevaisuudessa?

Mita seikkoja pitaisi huomioida, jotta aikaansaataisiin hyva ja onnistunut perehdytys?

Oletko kayttanyt Luotsin perehdytyksen muistilistaa perehdytyksen tukena? Jos ei,
niin miksei?

Miten kehittaisit ryhmasi/Luottokunnan perehdyttamisprosessia?

Mita erityisesti tulisi huomioida tulevaisuudessa perehdyttamisessa?



50
Liite 2

Liite 2: Perehdytyksen osa-alueiden kartoituslomake

TOIMINNON/OSASTON PEREHDYTYSSUUNNITELMA

Tama perehdytyssuunnitelma on jatkoa Luottokunnan yleiselle perehdytykselle.
Suunnitelman tarkoituksena on perehdyttda uudet tydntekijat, tydtehtaviaan
vaihtavat seka pitkilta vapailta palaavat henkilét toiminnon tydtapoihin sekd mika
tarkeinta - itse tydtehtavaan. Suunnitelman runko on vapaasti muokattavissa
toimintosi/osastosi tarpeisiin. Voit siis lisata tai poistaa osia nékemyksesi

mukaisesti.

Tayta alla olevat kohdat toiminnon/osaston perehdytyssuunnitelman mukaisesti.

1. Mita asioita osioihin kuuluu osastosi/toimintosi perehdytyssuunnitelmaa
ajatellen?
2. Milla tavalla kukin asia perehdytetaan?
o esim. luokkahuonekoulutus, verkkokoulutus, kahdenkeskinen
palaveri, vieresta oppiminen, harjoittelu, itseopiskelu jne.
3. Mita materiaaleja aiheeseen liittyy ja mista ne Idytyvat?
o esim. prosessikaaviot, PowerPoint -esitys, ohje, intranet, sisainen
koulutus, kahdenkeskinen palaveri
4. Kuka vastaa kunkin asian perehdytyksesta?
o esim. oma esimies, toiminnon perehdytysvastaava
5. Milld aikataululla tyésuhteen alkamisesta ko. asia perehdytetaan?
o esim. ensimmaisen tyodpaivan/viikon aikana, koeajan aikana

Osastonne perehdyttdjat: Palveluvastaavat ja toimihenkil6t, ei varsinaista

perehdytysvastaavaa

Yritys ja sidosryhmat

. Luottokunnan organisaatio, tavoitteet

Asia Tapa Materiaalit Vastuuhenkild Ajankohta

LK organisaatio

Tyobyhteisd
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Liite 2
. toimiala, lainsaadantod ja vaatimuksenmukaisuus
Asia Tapa Materiaalit Vastuuhenkild Ajankohta
Salassapitosopimus
Kansainvalisten
korttiyhtididen
laatimat
vaatimukset
Toiminto/osasto/ryhma
. tydntekijat, tarkeat yhteystiedot, vastuuhenkilét jne.
Asia Tapa Materiaalit Vastuuhenkild Ajankohta
toimintoon
tutustuminen
. tydymparistd ja hallinnolliset asiat (mm. kiinteistd, neuvottelutilat,
tydajanseuranta)
Asia Tapa Materiaalit Vastuuhenkild Ajankohta

hallinnolliset

asiat

Tyohon opastaminen

vastuut ja valtuudet (mm. toimenkuva, tavoitteet)
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Asia Tapa Materiaali Vastuuhenkild Ajankohta
Valtuusrajat
Toimenkuva
Tavoitteet
* Tydohjeet, manuaalit, jarjestelmat
Asia Tapa Materiaalit Vastuuhenkild | Ajankohta

VISA-prosessit /
tositetilaus + CB:t

monitorointi

vaarinkayttétutkinta,
vaativammat CB:t +
CB-kierros
kokonaisuudessaan

+ pre-compliance

Jarjestelmat:

Monitorointi,
varmennukset,
laskuohjelma,
sulkujarjestelma,
Helga, Visa/MC

Online, Masi

Muutatydn opastus ja siihen liittyvat laitteet, jarjestelmat ym.




53
Liite 2

yhteydet asiakkaisiin (esim. kuka on asiakas, asiakaspalveluasenne)




