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1 Johdanto
1.1 Perehdyttaminen taitolajina

Tama opinnaytetyd kasittelee ravintolapaallikdiden perehdyttamistad Leijona Cateringissa
yleisten perehdyttamisen teorioiden valossa. Mielenkiinto aiheeseen herasi omasta pereh-
dytyskokemuksesta, jossa oli mukana hyvia elementteja, mutta joka kokonaisuutena ei tar-
jonnut toivottua lahtdkohtaa uuteen tyohon. Varsinaisesti se ei eronnut mitenkaan muista
tyduran aikana koetuista perehdytyksista, mutta edellisista oli paljon aikaa ja odotusarvo oli
ehtinyt kasvaa niiden vuosien aikana, jolloin itse perehdytysvastuussa ollessa valilla kom-
pastelin ja valilld onnistuin. Myéhemmin Leijonalla vertaisperehdyttdjana toimiessa sain
mahdollisuuden nahda tydntekijan mielestad onnistuneen prosessin, jossa kuitenkin edel-
leen oli kehitettdvaa, jos ajatellaan perehdyttamisen kustannustehokkuutta ja uuden tydn-

tekijan sitouttamista.

Leijona Cateringilla otettiin kayttdon syksylla 2020 moodle-pohjainen oppimisymparisto, Di-
giLeijona. Leijona Cateringilla on toiveena loytaa paras tapa hydédyntaa sita kaikkien henki-
|6storyhmien perehdyttamisessa. Toimeksiantajan kanssa paadyimme ottamaan ravintola-
paallikdiden perehdytyksen kehittamisen yhdeksi nakokulmaksi DigilLeijonan mahdollisuu-

det perehdyttamisen valineena.

Perehdyttdminen on taitolaji, jossa ei riita, ettd joku kertoo mista tyévalineet 16ytyvat ja miten
tyd on tehty tdhan asti. Tutkimukset (Kuusinen 2018) ; (Rantala 2018) osoittavat, ettd hyvan
perehdytyksen kokemus syntyy ennen kaikkea suunnitelmallisuudesta, mutta myoés siihen
panostetun ajan ja ammattitaidon yhdistelmasta. Oppimisen teoriat tukevat perehdyttami-
sen suunnittelua. Yksilollisten oppimisen tapojen huomioimisella voidaan varmistaa jokai-

selle tydntekijalle riittdva ja tasalaatuinen perehdytysprosessi.

Tarkeana ulottuvuutena perehdytykseen liitetdan vuorovaikutteisuus. Tutkimuksen (Ran-
tala 2018) mukaan vuorovaikutuksellisuudella kasvatetaan tydntekijan sitoutumista ja moti-
voitumista, mutta myds mahdollistetaan yrityksen toiminnan kehittyminen perehdytyspro-
sessin kautta. Vuorovaikutuksen onnistumiseksi perehdyttdjan ja perehtyjan valille taytyy
muodostua luottamuksellinen suhde, jossa on mahdollisuus sanoa asioita kriittisestikin. Ke-

hittymista tapahtuu vain kriittisen tarkastelun kautta.

Rekrytointi on taloudellisesti ja tyovoimaresurssien nakokulmasta kohtuullisen mittava in-
vestointi. Jos perehdyttamisessa saastetaan resursseja, onnistunut rekrytointi voidaan me-
nettdd huonolla tyonantajamielikuvalla. Perehdytysprosessin tavoitteena tulee aina olla

tyéntekijan sitouttaminen yritykseen, ei vain omaan tyotehtavaansa.



Tarkea osa hyvaa perehdytyskokemusta on perehdyttdja. Heita voi olla useampi ja on syy-
takin olla, mutta jokaisella tulee olla ndkemys siita, mita perehdyttaminen on ja miten omalta
osaltaan voi tukea uuden tydntekijan oppimisprosessia. Perehdyttajan valintaan kannattaa
panostaa yhta paljon kuin perehdytyksen suunnitelmallisuuteen. Perehdyttajan osaamisen

ja jatkuvan kehittymisen varmistaminen ovat ehdottomasti hyvan perehdytyksen edellytys.
1.2 Tutkimuksen keskeiset tavoitteet

Ravintolapaallikdiden vaihtuvuus on ollut maltillista vuosien ajan Leijona Cateringilla. Vuo-
sien 2017-2019 aikana Leijona Catering aloitti yhteistyon Rikosseuraamusviraston kanssa,
mika toi yritykseen 10 uutta ravintolapaallikkda. Uusien ravintolapaallikdiden perehdytta-
misvastuu on heidan esimiehindan toimivilla asiakkuuspaallikdilla. Perehdyttdmiseen on
perehdytysrunko, jonka mukaan jokainen asiakkuuspaallikko tekee ravintolapaallikdlle pe-
rehdytyssuunnitelman. Perehdyttdmiseen osallistuu useampi asiantuntija sekd mahdolli-
sesti vertaisperehdyttaja. Vastuu perehdyttamisen laadusta, laajuudesta ja ylipaansa suun-

nitelman toteutumisesta on asiakkuuspaallik6lla.

On loydettavissa muutama perehdytysprosessin onnistumiseen vaikuttava tekija: suunni-
telmallisuus, oppimisen tapojen huomioiminen suunnitelmassa, perehdyttdjan osaaminen
ja vuorovaikutuksellisuus Iapi koko prosessin palautekeskusteluun asti. Kun nama elementit
ovat kunnossa, digitaalisuudella luodaan mahdollisuuksia kustannustehokkaaseen pereh-
dyttamiseen, mutta myds tulevien sukupolvien tapaan oppia. Tama opinnaytetyd etsii toi-

mintatapoja, joilla ndma kaikki ovat osa ravintolapaallikdiden perehdyttamista.

Tyon johtopaatdoksena on tarkoitus selvittaa oppimisympariston mahdollisuudet ravintola-
paallikdiden perehdyttamisessa. Olennaista on tutkia erilaisia perehdyttdmisen toimintata-
poja teoriassa ja heijastaa niita ravintolapaallikdiden kokemuksiin omasta perehdytykses-
taan. Tulosten perusteella paatellaan, miten ravintolapaallikdiden perehdytyksessa voidaan

hyddyntaa Digileijonaa.
1.3 Tutkimusongelma ja -kysymys

Tutkimusongelmana on selvittda, onko ravintolapaallikdiden perehdytys riittavasti suunni-
teltua, riittdvan kattavaa ja toteutuuko se yhtenaisesti kaikille. Miten voidaan hyddyntaa juuri
kayttédn otettua digitaalista oppimisymparistéa, Digileijonaa? Auttaako se tiedon hallitse-

misessa perehdytysprosessissa?

Tutkimuskysymys pureutuu ravintolapaallikdiden perehdyttamisen sisaltoon ja suunnitel-
malliseen toteuttamiseen. Miten perehdyttamiselle luodaan malli, joka hyédyntaa olemassa

olevat valineet, tiedon ja kaytanndt niin, ettd se toteutuu kaikille yhtenaisena, sisalloltaan



tarpeeksi kattavana ja antaa mahdollisuuden uusille innovaatioille? Digitaalisuuden mukaan
ottamisessa ei saa havittda perehdytyksen tavoitetta, joka on tydén oppimisen lisaksi yrityk-
sen strategiaan, arvoihin ja missioon tutustuminen ja niihin sitoutuminen. Toisaalta myos
kehittymisen kannalta tarkea yksil6llisyyden huomioiminen oppimisessa seka vuorovaikut-

teisuus eivat saa unohtua missaan perehdytyksen vaiheessa.

Tutkimuksen kohteena ovat edeltavan kolmen vuoden aikana perehdytetyt ravintolapaalli-
két. Tarkoituksena on tutkia, miten ravintolapaallikdiden perehdytystd voidaan kehittda
kayttamalla digitaalisia valineitd osana prosessia. Tutkimuksesta rajataan pois aikaisemmin
perehdytetyt, koska prosessia on muutettu kolmen vuoden aikana. Tutkimuksen kannalta
on tarkeampaa, kuinka asioita tehdaan nykyisilla perehdytysvastuilla ja perehdytysrungolla.
Tutkimukseen ei oteta mukaan selvitysta siita, kuinka vastaukset korreloivat perehdytys-
vastuussa olevien asiakkuuspaallikdiden kanssa, koska pienessa organisaatiossa ja pie-
nessa otoksessa se vaarantaa vastaajien anonymiteetin. Tutkittaessa toimintaa, jossa vas-
tuuhenkilo tekee itsenaisia paatoksia, [dydetaan aina toimivia ja kehittamista vaativia tapoja.
Kun kaytetaan tuloksia kehittymiseen, henkilot eivat ole avainasemassa, vaan sellaisten
toimintatapojen kayttéonottaminen, etta tuloksellisuus ei riipu naista itsenaisista paatok-
sista. Perehdytyksen tasalaatuisuuden kannalta olennaista on, etta kaikki toimivat suunni-

telman mukaan ja kayttavat sovittuja tapoja ja valineita.
1.4 Toimeksiantaja

Leijona Catering Oy on ruokapalveluihin erikoistunut yritys, jonka kaikki osakkeet omistaa
Suomen valtio. Leijona Catering aloitti toimintansa 1.1.2012 Puolustusvoimien ruokahuollon
yhtidittdmisen tuloksena. Se jatkaa Puolustusvoimien ruokahuollon vuodesta 1918 asti jat-
kunutta eritysosaamista ja sen kehittdmista. Yhtion liiketoiminta koostuu Puolustusvoimien
strategisesta kumppanuudesta, Rikosseuraamuslaitoksen ruokahuollosta seka muiden tur-
vallisuuskriittisten asiakkaiden ja valtionhallinnon kohteiden ravintolatoiminnasta. Yhtio toi-
mii lahes kuudessakymmenessa toimipisteessa ympari Suomen, ja yhtién palveluksessa
tydskentelee yli 500 ravintola-alan ammattilaista. Leijona Catering valmistaa asiakkailleen

paivittain yli 70 000 ateriaa. (Leijona Catering 2020.)

Leijona Cateringin ja Puolustusvoimien strateginen kumppanuus perustuu tiiviiseen yhtei-
seen kehitystydhon, jonka tavoitteena on normaaliolojen toiminnan lisaksi varautuminen
poikkeusolojen ruokahuollon toteuttamiseen. Yhtio jarjestda ruokapalvelut noin 30 Puolus-
tusvoimien ravintolassa ja muissa kohteissa asiakkaan tarpeiden mukaan. (Leijona Cate-
ring 2020.)



Leijona Catering ja Rikosseuraamuslaitos vahvistivat marraskuussa 2020 kumppanuusso-
pimustaan laajentamalla palvelukokonaisuutta kasittdmaan vankiloiden ruokapalveluiden li-
saksi vankiloiden kanttiinipalvelut. Tavoitteena on kehittdd Rikosseuraamuslaitoksen valta-
kunnallista kanttiinitoimintaa kustannustehokkaasti, seka parantaa vankien yhdenvertaista

kohtelua ja kohdentaa resursseja ydintoimintoihin. (Leijona Catering 2020.)

Leijonassa henkilostostd huolehtiminen nakyy tydhyvinvoinnin, henkiléston osaamisen ja
ammattitaidon nostamisessa avainasemaan. Leijonalaisille tarjotaan erilaisia oppimis- ja
urapolkuja, ja kannustetaan jokaista kehittamaan itsedan. Yritys edistéda sosiaalista vas-
tuuta toiminnassaan muun muassa osallistamalla henkildstda jatkuvaan parantamiseen,
avoimeen vuorovaikutukseen, palautteen antamiseen ja yhteiseen kehittamistydéhén. (Lei-
jona Catering 2020.)

1.5 Tutkimusmenetelmana laadullinen tutkimus

Tutkimusmenetelmana on laadullinen tutkimus. Menetelman valintaan vaikutti se, etta pe-
rehdytysprosesseista ei ole keratty tietoa, joten ei ole olemassa aineistoa, jota voidaan tes-
tata kvantitatiivisella menetelmalla. Laadullinen tutkimus on aina uusien mallien pohjana.
Se kohdistuu muutamaan havaintoyksikkéon, jotka voidaan tutkia laadullisella menetel-
malla hyvin perusteellisesti. Laadullisen tutkimuksen otos ei kokonsa puolesta anna mah-

dollisuutta yleistamiseen, mutta tulokset patevat kohdetapaukseen. (Kananen 2014, 16-17.)

Tutkimusmenetelmana laadullista tutkimusta voi luonnehtia prosessina (kuva 3). Tyypilli-
sesti aineisto ja tutkimusongelma ovat tiiviissd vuorovaikutuksessa keskendan aineiston
keruun ja kasittelyn ajan. (Ruusuvuori 2010, 12-13.) Aineistonkeruuvaline on inhimillinen el
tutkija itse, jolloin aineistoon liittyvat nakokulmat ja tulkinnat kehittyvat aineistonkeruun ai-
kana. Laadullisessa tutkimuksessa ei siten ole syyta etukateen tehda liian tarkkaa jarjes-
tysta tutkimuksen etenemiselle, vaan tutkimussuunnitelma voi elaa prosessin mukana.
Olennaista on, etta tutkimuksella on selked johtoajatus, johtolanka tai tydhypoteesi, miksi
vain sita haluaa nimittda. Nama johtoajatukset muuttuvat ja ohjaavat tutkimuksen suuntaan
prosessin edetessa. (Valli 2018 b, 73-75.)



1. Tutkimusongelman
asettaminen ja
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tarkentaminen
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6. Tulosten koonti, 3. Aineistoon

tulkinta, koettelu tutustuminen,

suhteessa aineistoon ja jarjestaminen,
sen ulkopuolelle rajaaminen

5. Aineiston analyysi, - .
teemojen / iimiGiden 4_Aineiston luokittelu,
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Kuva 3. Analyysin vaiheet (Ruusuvuori ym. 2010, 12)

Taman tutkimuksen tarkoituksena on selvittda yhden yrityksen yhden henkiléstéryhman pe-
rehdyttdmista. Ei ole olemassa mallia, jota testattaisiin eika teoriaa, jonka toimivuutta arvi-
oitaisiin. Laadullisella tutkimuksella on mahdollista selvittaa ilmiddn liittyvien henkildiden ko-
kemuksia perehdyttdmisestd sekd hakea kokemuksista kehittdmismahdollisuuksia, jotka
ovat syntyneet hyvista ja huonoista kokemuksista, onnistumisista ja epaonnistumista. Tata

kautta haetaan hyvia toimintamalleja, joista voidaan koota perehdytysohjelman runko.

Keskeista on 16ytaa tutkimuksen kuluessa ne ideat, joihin nojaten tutkimuksellisia ratkaisuja
tehdaan. Laadullisessa tutkimuksessa keratyn aineiston rajaamisen tehtavana on 16ytaa

mielekas ja selkeasti rajattu ongelmanasettelu. (Valli 2018 b, 76.)

Rajaamisessa taytyy huomioida myos tulkinnallinen rajaus. Laadullisessa tutkimuksessa
tutkijan omat intressit ja tarkastelunakdkulmat vaikuttavat aineiston kerdamiseen ja keratyn
aineiston luonteeseen. Laadullinen aineisto ei sellaisenaan ole subjektiivinen totuus, vaan
se heijastaa tutkijan ndkemyksia keratysta aineistosta saatuihin nakemyksiin. Tutkimusteh-
tavan rajauksessa otetaan siten kantaa siihen, mikd on se tutkimusaineistosta nouseva
ydinsanoma, jonka tutkija haluaa tulkintansa kautta erityisesti nostaa tarkastelun keskipis-
teeksi. (Valli 2018 b, 76.)



2 Tyodnopastuksesta perehdytysprosessiin
2.1 Tyonopastus alkuna perehdytykselle

Tyo6ta on ollut tehtavaksi koko ihmiskunnan olemassa olon ajan. Sen tarkoitus on muuttunut
pelkasta elossa pysymisestd osaksi eldaman tarkoituksellisuutta. Aina on kuitenkin tarvittu
kokeneempi opastamaan aloittelijaa, ettd pydraa ei ole tarvinnut keksia joka vuosi uudel-

leen.

Teollistumisen aikakaudelle asti toiminta oli Iahinna tyéhén opastamista. Tydntekijalla oli
tarve osata vain oma tyénsa, ei ymmartaa suurempaa kokonaisuutta sen takana. Tydym-
paristot eivat olleet kovin monimutkaisia ja tyon suorittaminen ei vaatinut laajempaa yhteytta
yrityksen eri toimintoihin. Yrityksen johto koostui omistajista, joilla ei juurikaan ollut teke-
mista paivittaisen tydon kanssa. Teollistumisen edetessa vaadittiin uudenlaista ymmarrysta
tekniikasta ja johtotehtaviin palkattiin alan ammattilaisia. Yrityksen toimintaa alettiin tutkia
tarkemmin ja sen myo6ta syntyi tieteellinen tydnjohto eli taylorismi. Tydsuorituksia jaettiin
osiin, mitattiin ja kehitettiin saatujen tulosten valossa. Enaa tyontekijan ei annettu oppia
tyétaan miten parhaiten pystyi, vaan tydopastukseen liitettiin tieteellinen nakdékulma. (Mart-
tinen 2018, 28.) ; (Kupias ym. 2009, 13.)

Kun tyontekija tiedostettiin tarkeana osana tuotantoprosessia, myos tarve ymmartaa koko-
naisuuksia jokaisella organisaation tasolla kasvoi. Pelkan tyon suorittamisen lisaksi piti ym-
martaa miten yrityksen eri osastot toimivat, ja miten ne vaikuttivat toisiinsa. Tietoisuus or-
ganisaatiosta on nykyaan luonnollinen osa tyon hallintaa. Perehdyttdminen on laajentunut

sisalloltaan ja tavoitteiltaan. (Kupias ym. 2009, 13.)
2.2 Taman paivan perehdytys

Perehdytys on uuden oppimista ja olemassa olevan tiedon soveltamista. Parhaimmillaan
perehdytys on vuorovaikutteista tiedon siirtoa uuden tyontekijan ja organisaation valilla. En-
tisaikaan perehdyttaminen oli yrityksen toimintatapojen ja perehdyttajan tiedon siirtoa pe-
rehdytettavalle. Talldin perehdytyksen tavoitteena oli opettaa uudelle tydntekijalle tyén ru-
tiinit ja perehdytettdvan tehtdvana sisaistaa annettu tieto heijastamatta sitd omiin tietoihinsa
ja osaamiseensa. (Kupias & Peltola 2009, 13 ; Eklund 2018, 39.)

Uudemman tiedon valossa perehdyttamisessa perehdytettava omaksuu tietoa yrityksen ta-
voista toimia verraten niitd omaan osaamiseensa. Oikeassa ilmapiirissa ja luottamuksessa
perehdyttajaansa kohtaan, han kysyy kysymyksia, esittdaa mielipiteita ja tuo jotain uutta
omasta osaamisesta yritykseen. Perehdyttamisen tarkoituksena on edelleen tuoda uudelle

tydntekijalle hanen tarvitsemansa tiedot yrityksesta, tydtehtavastdan seka sen vaatimat



tiedot ja taidot, mutta myos kehittaa toimintatapoja perehtyjan tiedoilla ja osaamisella. (Ek-
lund 2018, 38-40.)

Perehdyttdminen ei ole tydsuhteen alkupaivien yhdessa tekemista, vaan pidempiaikainen
prosessi. Tarkoituksena on tuoda tieto perehdytettavalle huomioiden ihmisen kyky ottaa sita
vastaan. Kaikkea tietoa ei ole syyta kaataa aloituspaiving, vaan osioita voi tuoda esille sita

mukaa, kun tietoa tarvitaan, mahdollisesti jopa kuukausien paasta.

Olennainen kysymys perehdytysprosessia suunniteltaessa on, mita perehdytyksella tavoi-
tellaan. Perehdytysprosessi on johtamisen valine. Se on yksi keino johtaa organisaatiota
kohti sen tavoitteita ja toteuttaa sen strategiaa (Eklund 2018, 27). Perehdyttaminen kasit-
teena sisaltaa niitd toimenpiteita, joiden avulla uusi tyontekija oppii tuntemaan tyopaik-
kansa, sen toiminta-ajatuksen, liike- ja palveluidean, tyoyhteisdn, sidosryhmat seka omaan

tydhdnsa liittyvat odotukset ja tyétehtdvansa. (Kupias & Peltola 2009, 18.)

Perehdyttdmistd ohjaa myods lainsdadanndsta 0ytyvat viittaukset tydnantajan vastuusta
tydnteosta ja siihen oppimisesta. Perehdyttamiseen liittyvia lakeja ovat erityisesti tydsopi-
muslaki, ty6turvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa. Myos tyéehtosopimukset
ohjaavat perehdyttamista. (Kupias & Peltola 2009, 20 - 26.)



3 Perehdytyksen toimintakonsepti
3.1 Perehdytyksen mahdollisuudet

Perehdytysprosessin tavoitteena on sitouttaa uusi tyontekija tai uuteen rooliin siirtyva tyon-
tekija yrityksen toimintakulttuuriin ja omaan tyétehtavaansa. Perehdytysprosessi suunnitel-
laan helpottamaan tyontekijan siirtymistd organisaation kynnykselta tuottavaksi tyonteki-
jaksi ja tydyhteisdn jaseneksi mahdollisimman lyhyessa ajassa. (Davila & Pina-Ramirez
2018, 14.)

Perehdytysprosessi jakaantuu kahteen osaan, yleisperehdytykseen ja tehtavakohtaiseen
perehdytykseen. Yleisperehdytyksessa tyontekija tutustuu yrityksien kulttuuriin, visioon,
missioon, arvoihin ja toimintatapoihin. Tehtavakohtainen perehdytys raataldidaan kunkin
tehtavan vaatimalla tavalla ja sisallolla toteutettavaksi. Tassa osassa oleellista on se, etta
perehdyttdjilla on tarpeeksi tietoa perehdytyksen sisallosta ja taitoa perehdyttaa. (Davila &
Pina-Ramirez 2018, 14-15.)

3.2 Perehdytyksen tarkoitus

Hyvin suunniteltu perehdytys, jossa huomioidaan yksildllisyys, vahentaa uuden tyéntekijan
kokemaa stressia ja edistaa sopeutumista uuteen tydpaikkaan tai -tehtavaan nopeasti. Pe-
rehdytyksessa onnistuminen vaatii suunnitelmallisuutta, perehdyttajan osaamista tyotai-
doissa ja oppimisen ohjaamisessa seka pitkajanteisyytta ja seurantaa. Perehtyminen ei ole
vain tyotehtavaan opastamista, vaan koko yrityksen kulttuurin, toimintatapojen ja verkosto-
jen sisaistamista. Perehdytyksen tarkoitus on opastaa tyOntekija tyotehtavaansa, mutta
myds sitouttaa, motivoida ja varmistaa tydhyvinvoinnin mahdollistaminen seka tyoturvalli-
suuden toteutuminen. (Eklund 2018, 25.) Perehdytys on toimintatapa, jota toteutettaessa
perehdytetdan ja perehdytaan, riippuen toiminnan kohteesta. On tarkeaa, etta yrityksella on
perehdytyskonsepti, mutta viela tarkeampaa on, ettd konseptia tehtaessa on mietitty pereh-

dyttamisen muotoja seka perehtymisen tapoja.

Perehdytyksessa tarkedd on tuoda nakyvaksi yrityksen missio ja arvot, tehda niista osa
tydntekijan tehtavaa. Kun tyontekija tutustuu yrityksen paamaariin, tapoihin saavuttaa ne ja
arvottaa yrityksen toiminta, han pystyy nopeammin nakemaan ne suhteessa omiin ar-
voihinsa ja sitoutumaan yritykseen. (Davila & Pina-Ramirez 2018, 19.) Olennaista on myos
tuoda mahdollisimman tehokkaasti nakyvaksi tehtavakohtaiset sisallot, odotukset ja tavoit-
teet, koska perehdytyksen tarkoituksena on myos varmistaa, etta tehtavaan on valittu oikea
henkild. Myds tyontekijan kannalta on tarkeaa saada jo perehdytysaikana kaikki toimenku-

vaan liittyva informaatio, ettd han voi varmistaa ottaneensa vastaan tehtavan, johon pystyy



ja haluaa sitoutua. Tasta syysta myds tyétehtavaa vaihtavien tydntekijdiden on kaytava lapi
perehdytysprosessi. On tapauskohtaista, tarvitaanko yleisperehdytysta, mutta tehtavakoh-
taista perehdytysta on oltava kokeneellakin tyontekijalla. Yrityksen eri tehtavien, toimipitei-
den, asiakkuussuhteiden kaytannot, yksikkdkohtaiset toimintatavat ja kulttuuri vaihtelevat.
(Davila & Pina-Ramirez 2018, 22)

Perehdytykselld varmistetaan, siirtyvan tyéntekijan nopea, sujuva paasy tydyhteisén jase-
neksi antamaan oma panoksensa tydn tuloksellisuuteen. Etenkin, jos kyseessa on la-
hiesimiesasemassa oleva, perehdytyksella valtetaan toiminnan hairiot yksikossa seka var-

mistetaan tydyhteisdn ja esimiehen hyvinvointi.
3.3 Perehdyttamisen monet muodot

Perehdyttamistavan valintaan vaikuttavat yrityksen tavoitteet perehtymisen suhteen, pereh-
dytettavan osa-alueen sisaltd, kaytettavissa olevat resurssit ja perehdyttamisvalineet. Opti-
maalisessa tapauksessa voidaan ottaa huomioon myds perehtyjan tapa oppia. Usein kui-
tenkin perehdyttamiselle on luotu konsepti, sisallot, valineet ja vastuuhenkilot, joista poik-

keamisen ei aina koeta tuovan lisdarvoa suhteessa tarvittavaan panostukseen.

Kun pohditaan oppimisen monia muotoja ja perehdytettavien erilaisuutta suhteessa pereh-
dyttamisohjelmaan, on hyva miettid mahdollisimman joustavasti osasista rakennettavaa ko-
konaisuutta. Perehdytyksen suunnittelijalla on kaytossa sisaltdja ja tyovalineita, joista han

voi valita perehtyjalle sopivan tavan sisaistaa tietoa.

Kupias ja Peltola (2009, 36) ovat jakaneet perehdytyksen monet muodot viiteen toiminta-
konseptiin. Jokaisessa on hyvia kaytanteita, mutta myos uhkia laadukkaan lopputuloksen
kannalta. Seuraavassa tarkastellaan naita toimintakonsepteja ja niiden hyotyja ja uhkia.
Koskaan perehdyttaminen ei toimi vain yhdella toimintatavalla ja yrityksen haasteena on

I0ytaa toimiva kombinaatio naista mahdollisuuksista.
Vierihoitoperehdyttaminen

Vierihoitoperehdyttamisessa uusi tyontekija kulkee esimiehen tai muun perehdyttajan mu-
kana jonkin aikaa. Perehdyttaja opastaa omaa tyotaan suorittaessaan perehtyjaa kertoen

yrityksesta, tydyhteisdsta ja perehtyjan omasta tyosta. (Kupias & Peltola 2009, 36-37.)

Tassa on mahdollisuudet erittdin hyvaan tai erittdqin huonoon perehdyttdmiseen. Perehty-
minen on mahdollista raataloéida yksildllisesti. Uusi tydntekija paasee konkreettisesti kiinni
tyohon. Jos vierihoitoperehdyttaminen jaa yhden henkilon hoidettavaksi, perehdyttgjan
omat taidot ja oppimisen ohjaaminen ovat uhka tai mahdollisuus. (Kupias & Peltola 2009,
36-37.)
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Malliperehdyttaminen

Kun perehdyttamisen tueksi tuotetaan yhtenaista sisaltda ja valineita, siita tulee mallipereh-
dyttamista. Tahan toimintamalliin kuuluu myds selkea tyon- ja vastuunjako. Perehdyttajalla
on kaytéssa perehdytysohjelma, muistilistoja, konseptikasikirja tai edes yhteiset minimita-

voitteet perehdyttdmisen suhteen. (Kupias & Peltola 2009, s. 38.)

Malliperehdyttamisessa sisallét ovat yleensa yleisperehdyttamista, organisaatiota, strate-
giaa, arvoja. Varsinainen tydhén opastus jaa tyoyksikon jarjestettavaksi. Malliperehdytyk-
sen etuna on se, etta kaikille yhteinen osuus voidaan hoitaa henkiléstéosaston toimilla. Si-
sall6t ja toimintatapa ovat yhtenaisia kautta yrityksen. Tydhén opastuksen tueksi voidaan
myoOs tuottaa materiaaleja keksitetysti. Vaarana on, etta perehdytys keskittyy organisaa-
tiotason asioihin ja tydyksikon osalle jaava perehdytys ei toimi yhta hyvin. (Kupias & Peltola
2009, s. 38 - 39.)

Laatuperehdyttaminen

Jos perehdyttaminen on kovin keskusjohdettua, on vaarana, etta siita tulee jaykkaa sisal-
I6ltaan ja toteutukseltaan. Kun vastuuta perehdyttamisen jarjestamisesta annetaan tyoyk-
sikk6on, henkilosto paasee kehittamaan perehdytyksen laatua sisaltdjen ja toimintatapojen
kautta. Talléin keskitytaan malliperehdyttamistda enemman sisaltdjen laatuun. Tydyhteiso
paasee jakamaan hyvia kaytanteita ja tuomaan ne osaksi perehdyttamisprosessia. (Kupias
& Peltola 2009, 39.)

Kun useampi paasee osallistumaan perehdyttdmiseen, vastuu jakaantuu tasaisemmin ja
vuorovaikutteisuus on luonnollinen osa prosessia. Laatuperehdyttdmiseen tarvitaan tydyh-
teisOn yhteista tekemista, aikaa ja halua kehittamiseen. Jos perehdyttamisvastuussa oleva
henkil6 tai henkilot jaavat yksin asian kanssa, vaarana on sisallon kdyhtyminen ja yksipuo-
listuminen. Laatuperehdyttamisessa perehdyttdmisprosessin tulee olla selkeasti kuvattu ja
vastuiden jaettu, jotta ei paadyta tilanteeseen, jossa kenellakaan ei ole vastuuta. (Kupias &
Peltola 2009, 38.)

Raataloity perehdyttaminen

Perehdyttdmisen massatuotannon vastineena toimii raataloity perehdyttdminen. Siina huo-
mioidaan uuden tyontekijan yksilolliset tarpeet. Perehdyttamisen sisalto raataldidaan jokai-
selle tulijalle oman nakoiseksi. Tassa mallissa perehdyttaja ja perehdytettava kayvat tiivista
vuoropuhelua, jonka pohjalta perehdyttamisen koordinoijana toimiva taho yhdistelee eri si-
salldista ja niiden perehdyttdjistd henkilokohtaisen perehdytysohjelman. (Kupias & Peltola
2009, 40.) Raataloidylla perehdyttamiselld voidaan saavuttaa parempi tehokkuus ja saas-

taa aikaa, kun toimet kohdistetaan niihin osa-alueisiin, joille on oikeasti tarvetta.
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Perehdytyksen koordinoijalta vaaditaan hyvaa ohjaamisosaamista ja paneutumista uuden
tyéntekijan osaamisalueisiin. Hyva vuoropuhelu on edellytys onnistumiselle, samoin kaik-
kien osa-alueiden sisaltojen kasittely ja eri perehdyttajien tietoisuus omista ja toistensa vas-

tuista.
Dialoginen perehdyttaminen

Perehdyttdminen mielletdan perinteisesti yksisuuntaisena prosessina, jossa organisaation
suunnalta tulee odotuksia, tavoitteita ja ohjeistusta. (Eklund 2018, 39.) Perehdyttamisen
yhtena ulottuvuutena voidaan kuitenkin nahda vuorovaikutteisuus, jossa perehdytettavan
lisaksi oppii tyoyhteis6. Uusi tyontekija voi perehdytysprosessin aikana tuoda esiin omaa
osaamistaan, uudenlaisia nakemyksia ja kehitysideoita toimintaan. Tall6in voidaan puhua
dialogisesta perehdyttamisesta. Prosessia ei suunnitella valmiiksi, vaan se elaa koko pro-
sessin ajan. Seka perehdytettava etta perehdyttija ja tata kautta koko tydyhteisd kehittyvat
prosessin aikana. Tama malli toimii erityisesti silloin, kun tyétehtavan sisaltoa ei ole tarkasti
maaritelty, vaan jokainen tydntekija kehittdd omaa ty6taan ja toimintamalleja. (Kupias &
Peltola 2009, 42 - 43.)

Jokaisessa organisaatiossa on toistaiseksi pysyvia asioita, jotka tdssakin mallissa kerro-
taan tyontekijalle sellaisena kuin niita toteutetaan. Tyontekijan tulee myos sitoutua naihin
toimintamalleihin ja kayttaa osaamistaan sellaisten asioiden kehittamiseen, joita on tarkoi-
tus vieda jatkuvasti eteenpain. (Kupias & Peltola 2009, 43.) Vuorovaikutus perehdytyksessa
auttaa sitomaan yksilon ja organisaation tavoitteet IAahemmas toisiaan. Tyontekija voi kokea
olevansan merkityksellinen osa organisaatiota. Vastaavasti organisaatio nakee, etta tyon-
tekijan panos auttaa organisaatiota kehittamaan yhteisen tekemisen laatua. Kun tyontekija
paasee vaikuttamaan omaan perehtymiseensa ja tydhonsa, sitoutuminen organisaatioon
on todenndkodisempaa. (Eklund 2018, 40.)

3.4 Oppimisen kautta osaamiseen

Perehdyttdminen on parhaimmillaan kaksisuuntaista vuorovaikutusta, jossa molemmat
osapuolet antavat ja saavat osaamistaan. Jos perehdytys hoidetaan hyvin, sekd uusi tyon-
tekija etta organisaatio pystyvat oppimaan toisiltaan ja kehittymaan yhdessa. Jos perehdy-
tys on olemassa olevan tiedon ja toimintatapojen siirtdmista henkilélta toiselle, tyéntekija

oppii muistamaan asiat, mutta kehittymista suuntaan tai toiseen ei tapahdu.

Oppiminen on fysiologisesti katsoen aivojen rakenteiden muuttumista neurologisessa pro-
sessissa. Aivoissa liilkkuvat sdhkoiset signaalit vaikuttavat reittivalinnallaan siihen, kuinka
ihminen toimii, ja toisaalta ihmisen toiminta vaikuttaa siihen, millaisia reitteja signaalit syn-

nyttavat. (Eklund, 2018, 52.) Aivojen mukautumisen lisaksi olennainen osa oppimista ovat
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oppijan tapa sisaistaa tietoa, motivaatio oppimiseen ja vuorovaikutus opetustilanteessa.
Oppiminen voidaan nahda toistavana toimintana tai jonkinlaisena kehittymisena tai muuttu-

misena oppijan ajattelussa ja toiminnassa. (Kupias & Peltola 2009, 114.)

Perehdytyksessa on hyva ottaa huomioon ihmisten erilaiset tavat oppia. Yksi oppii parem-
min lukemalla, toinen kuuntelemalla ja kolmas tekemalla. Oppimiseen vaikuttavat myds op-
pijan mielenkiinnon kohteet ja kokemukset. Perehdytettavan proaktiivisuuteen ja omien op-
pimistyylien hyédyntamiseen voidaan kannustaa tarjoamalla tietoa eri muodoissa, jotta opit-
tua on mahdollista kerrata myos itsendisesti (Eklund 2018, 55.) Tiedon tarjoaminen eri muo-
doissa mahdollistaa myds itsenadisen opiskelun ja asiaan palaamisen, kun tietoa tarvitaan.
Digitekniikan tuomat mahdollisuudet kannattaa hyédyntaa visuaalisen oppijan avuksi, kasi-

kirjat, power point-esitykset yms. hyddyntavat lukemalla oppivaa. (Eklund 2018, 54 - 55.)

Oppiminen on tehokkainta vuorovaikutuksessa ja miellyttavassa kontekstissa. Perehdyt-
tamistilanteessa kannustetaan kysymaan ajatuksella, ettd tyhmia tai turhia kysymyksia ei
ole. On vain asioita, joita kannattaa pohtia. Tydskentelyilmapiiri edistda oppimista, kun sita
hallitsee rentous ja yhteisymmarrys. Kiire ei edistd mitdan, joten oppimiselle on syyta suoda
aikaa. Perehdyttdmiseen kaytetty aika tuottaa itsensa takaisin virheettdomassa ja sujuvassa
tyoskentelyssa. (Eklund 2018, 55 - 56.)

3.5 Oppimisen tavat perehdyttamisessa

Oppimisella tarkoitamme sita, ettd jokin muuttuu (Kupias & Peltola 2019, 8.) Muutos koh-
distuu yksilon tietoihin, taitoihin, tunteisiin tai ajatteluun. Oppiminen voi olla hyodyllista tai
hyddytdnta, lopputulos selviaa usein mydhemmin. Oppiminen on olennainen osa perehdy-
tysprosessia. Kuten opiskelussa perehdyttamisessakin on tarpeen huomioida ihmisten eri-
laiset tavat oppia. Perehdyttdjan on syytd ymmartaa ihmisten moninaiset keinot tiedon si-
saistamiseen, jotta han voi sopia perehdytettavan kanssa hanelle parhaat tavat toimia. (Ku-
pias & Peltola 2019, 8 - 9.)

Ihmisten lokeroiminen tietynlaiseksi oppijaksi ei ole aivan yksioikoista. Oppimistavat ovat
muotoutuneet vuosien kuluessa ja muotoutuvat mahdollisesti edelleenkin. Jokaisella on
enemman kuin yksi tapa, mutta usein yksi on muita vahvempi. Perehdyttdmisprosessiin on
hyva sisallyttaa erilaisiin tyyleihin perustuvia tydkaluja tai tydkaluja, joita voi muunnella eri
tyylien mukaisiksi. (Kupias & Peltola 2009, 120-121)

Oppimistyyleja jasennellaan erilaisilla tavoilla. Kasiteltdvana téassa tydssa ovat aikuisten op-

pimiseen, tydelamaan ja perehdyttdmiseen sovellettavia tyyleja.
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NLP-malli

Tassa oppimisen mallissa oppimistyyleja jasennetdan sen kanavan tai aistin mukaan, jonka
kautta ihminen kasittelee ja tallentaa tietoa. Oppimistyylit ovat visuaalinen, auditiivinen ja
kinesteettinen. (Kupias & Peltola 2009, 121.)

Yksinkertaistettuna visuaalinen oppija tarvitsee kuvia, kaavioita ja kokonaisuuksien hah-
mottamista. Auditiivinen oppija tarvitsee puhetta ja loogista etenemista. Kinesteettinen op-
pija puolestaan hydtyy konkreettisesta tekemisesta ja liikkeesta. (Kupias & Peltola 2009,
121.)

Kokemuksellisen oppimisen malli

Oppiminen voidaan nahda kokemusten muuttumisena ja laajentumisena. Se etenee sykli-
sena prosessina, jossa kokemuksia tulkitaan, pohditaan, jasennellaan uudestaan ja kokeil-
laan. Kokeiluilla saadaan uusia kokemuksia, joita taas tulkitaan, pohditaan ja jasennellaan.
Oppiminen etenee sykleittain niin, etta edellisen syklin tuomat kokemukset aloittavat uuden
syklin. Teoriassa tasapainoiseen ja hyvaan oppimiseen tarvitaan kaikki nelja vaihetta. Kay-
tanndssa kuitenkin ihmisen toiminnassa inhimillisesti toimien jotkut vaiheista ovat vahvem-
min ja toiset heikommin esilld. Sen kautta oppijat jakautuvat neljaan tyyppiin. (Kupias &
Peltola 2009, 122-123.)

Konkreettinen kokija oppii tekemalla, keskustelemalla, menemalla rohkeasti uusiin tilantei-
siin. Han tarvitsee konkreettisia esimerkkeja ja tarinoita oppiakseen. Han peilaa asioita tun-
teisiinsa ja tuntemuksiinsa. Oppimisympariston tulee olla turvallinen ja keskusteleva. Pe-

rehtyjana han oppii kuuntelemalla ja tekemalla. (Kupias & Peltola 2009, 123.)

Pohdiskeleva havainnoija haluaa perehtya asioihin perusteellisesti ja pohtia niitd useasta
nakdkulmasta. Oppimisilmapiirissa pitaa olla mahdollisuus kriittisyyteen ja asioiden kyseen-
alaistamiseen. Perehtyjana tama tyyppi seuraa muiden tekemista sivusta enemman kuin
tarttuu suoraan toimeen. Han kuitenkin kasittelee ndkemaansa aktiivisesti oppimisproses-
sina. (Kupias & Peltola 2009, 123.)

Abstrakti kasitteellistaja pyrkii kokoamaan kokonaisuuksia keraamistaan tiedon palasista.
Kupiaksen ja Peltolan (2019, 123) mukaan han on kiinnostunut kokonaisjasennyksista, teo-
rioista ja malleista. Perehtyjana hanelle on mieluisinta hyvin jasennelty perehdytysmateri-

aali. Han oppii lukemalla ja kuuntelemalla seka jasentdamalla oppimansa kokonaisuuksiksi.

Osalllistuva kokeilija oppii kokeilemalla kaytdnndssa asioita. Perehtyjana han ei jaksa kes-

kittya luennointiin, pitkiin selityksiin, vaan haluaa tarttua toimeen ja oppia tekemisestaan.
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Osalllistuva kokeilija ei aikaile oppimisen kanssa, vaan syoksyy kokemuksesta seuraavaan.

Pohtiminen ja analysointi eivat ole hanen vahvimpia puoliaan. (Kupias & Peltola 2009, 124.)

Kuten edelld mainittiin, kukaan ei ole vain jotain naista oppimistyyleista, vaan ihminen on
kokoelma tietyista osista. Perehdyttdmisen onnistumiseksi, perehdyttajan tulisi kayda ensin
keskustelu perehtyjan tavoista oppia ja vasta sitten koota perehdytysmateriaaleista sopiva

paketti.
Toistava oppiminen

Toistavassa oppimisessa tyontekija ottaa vastaan tiedon, opettelee sen, luo mahdollisesti
muistissaantdja ja sen jalkeen toimii annetun ohjeistuksen mukaan. Tapa soveltuu yksit-
taisten toimintojen perehdyttdmiseen, kun toiminto on olennaista suorittaa tietylla tavalla,
esim. koneiden kayttaminen. (Kupias & Peltola 2009, 114-115.)

Jos toistavaa oppimista kaytetaan kaikessa perehdyttamisessa, tydntekija tai tydyhteiso ei-
vat ole vuorovaikutuksessa ja molempien kehittymismahdollisuudet jaavat olemattomiksi.
Talla tavalla ei mydskaan lisata tyontekijan motivaatiota tyétaan kohtaan. (Kupias & Peltola
2009, 114-115.)

Ymmartava oppiminen

Ymmartavassa oppimisessa perehdyttaja ja perehtyja ovat tiiviissa vuorovaikutuksessa,
jonka tavoitteena on, ettd perehtyja ymmartaa oppimansa asian sen lisaksi, ettd osaa suo-
rittaa sen. Olennaista on tyon sisaistaminen niin, etta tyontekija pystyy itse pohtimaan ja
soveltamaan tekemistaan. Perehdytyksella tuodaan pohja ja kokonaiskuva, yksityiskohtien

ymmartamiseen annetaan mahdollisuus tyontekijalle. (Kupias & Peltola 2009, 115.)

Aivot pyrkivat yhdistdmaan olemassa olevan tiedon uuteen tietoon ja I6ytamaan sille mer-
kityksia ja yhteyksia. (Eklund 2018, 55.) Tassa mallissa tyontekija paasee soveltamaan
osaamistaan seka vaikuttamaan omaan tydhonsa, mika on merkityksellistd tydmotivaation

kannalta.
Luova oppiminen

Luovassa oppimisessa perehdyttajan ja perehtyjan vuorovaikutuksessa molemmat ovat an-
tajina ja vastaanottajina. Myds perehtyja paasee jakamaan osaamistaan. Tydyhteiso pystyy

parhaimmillaan kehittymaan vastaanottamallaan tiedolla.

Luovassa oppimisessa hyodynnetaan perehtyjan koko osaamiskapasiteetti ja mahdolliste-
taan organisaation kehittyminen. Edellytyksena on, etta perehdytyksessa kannustetaan asi-
oiden kyseenalaistamiseen seka oman osaamisen esiin tuomiseen. Tassa mallissa pereh-

dyttamiseen taytyy olla aikaa ja taitoa kayttaa vuorovaikutusta, mutta lopputulos on varmasti
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tuottavampi kuin toistavassa ja ymmartavassakin oppimisessa. ((Kupias & Peltola 2009,
115).
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4 Hyvan perehdyttamisen osa-alueet
4.1 Perehdytysprosessin tarkoituksellisuus

Perehdyttaminen kohdistuu aina yksiléon. Sen tavoitteena on opastaa, opettaa ja sitouttaa
henkild toimivaksi osaksi tydyhteis6a. Hyva perehdyttdminen luo mydnteisen kuvan yrityk-
sesta jo ensi metreilla, nopeuttaa perehdytettdvan paasya itsenaiseen tyohon ja vahentaa
tyoturvallisuusriskeja. (Kangas 2003, 5 - 6.) Hyva perehdyttaminen on myos vuorovaikut-
teista. Uusi tydntekija saa mahdollisuuden tuoda esiin omaa osaamistaan, omia nakemyk-
sidan, esittdd kysymyksia ja kayttaa kriittistd ajattelua tydyhteisdn kehittamiseksi. Kuvassa

1 on esitetty suunnitellun perehdytysprosessin sisaltd ja eteneminen.

Tavoittest
Suunnitelman toteutus sitoutuminen ja
vuorovaikutteisuus motivaatio
yksilallisyys
oppimistyyli

Perehdytyssuunnitelma
osa-alueet
valineet
vastuut
aikataulu

Tyahyvinvvointi

Tydturvallisuus

Kuva 1. Perehdyttdmisen askeleet suunnittelusta tavoitteisiin

Hyva perehdyttdminen on suunniteltua, sen sisdltdé on ajantasaista ja kattavaa. Perehdytys
on jaettu eri henkildille asiantuntemuksen mukaan, mutta prosessilla on yksi vastuullinen
henkil®, esimerkiksi lIahiesimies, joka huolehtii eri osien toteutumisesta ja kokonaisuuden

hallinnasta.

Perehdytyksen sisallon tulee tukea uuden tyotekijan tyon sisaltda. Tyotekijalla tulee olla
koko perehdytysprosessin ajan tunne tydn hallinnasta. Siksi ennen tyon teknista opasta-
mista perehtyjan taytyy tietaa mita hanelta odotetaan. Mitka ovat odotukset organisaation,

oman tydyhteisén, asiakkaan tai sidosryhmien suuntaan. (Harpeland ym. 2019, 139-140)
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4.2 Perehdytyksen sisaltd

Perehdyttdmisessa voidaan erottaa kaksi paaosiota, yleis- ja alkuperehdytys seka tyéhon
opastus. Yleis- ja alkuperehdytys sisaltaa yleiset, kaikille yhteiset asiat, mm. yrityksen or-
ganisaatio, strategia, arvot, toimintatavat, asiakkuudet ja tydsuhteeseen liittyvat asiat. Tyo-
hon opastus on varsinaiseen paivittdiseen tydhon opastamista, joka vaihtelee paljon yrityk-

sen eri tyopisteissa ja toimialoilla.

Hyvan perehdytyksen sisaltd on muokattavissa perehtyjan osaamisen mukaan. Perehdyt-
tamisen tavoitteet ja mitad asioita niihin paasemiseksi pitda opettaa, taytyy olla kirjattuina
perehdytyssuunnitelmaan. Tarkistuslistasta perehdyttdmiseen sisaltyvista asioista auttaa

paavastuussa olevaa perehdyttajaa seuraamaan prosessin etenemista. (Eklund 2018, 77.)
4.3 Perehdytyksen suunnittelu

Perehdyttamisen suunnittelu alkaa tavoitteiden asettamisesta. Tavoitteiden asettamisessa
pohditaan millainen mielikuva uudella tydntekijalld tulee olla organisaatiosta ja tyétehta-
vasta, kun prosessi on kayty loppuun ja mita tietoa ja taitoja tydntekijan tulee kartuttaa pro-
sessin aikana. Nailla kysymyksilla on hyva lahtea pohtimaan perehdytysprosessin sisaltoa,
tyovalineitd ja toteuttajia. Organisaatiossa kannattaa pohtia naitéd kysymyksia myds HR-

osaston ulkopuolella useamman nakékulman saamiseksi. (Eklund 2018, 74-77.)

Onnistunut perehdytysprosessi vaihtelee tehtava- ja yksilokohtaisesti. Yrityksella on pereh-
dytysmalli ja sen tavoitteet, joiden saavuttamiseksi on luotu sisaltéa ja tyovalineita. Kunkin
tyotekijan perehdytys suunnitellaan yksilollisesti osaamisen ja tehtdvan mukaisesti valitse-

malla oikeat siséllot ja oikeat tyévalineet.

Aikaisemmin puhuttiin yksiléllisten oppimistyylien huomioimisesta. Perehdytyksesta paa-
vastuussa olevan henkilon tulee kyetd seuraamaan perehtymista ja yksilon tapaa toimia
seka tarvittaessa muuttaa suunnitelmaa alkuperaisesta. Harpelandin (2019, 46) mukaan
perehdytyksen vaikuttavuus on aina perehtyjan kokemuksessa prosessista. Lahtokohtai-
sesti olennaista ei ole perehdytysvalineet ja perehdytyksen sisaltd, etenkin jos se on luotu

yritysta varten, vaan se, kuinka perehtyja kokee valineet ja sisallon.

Perehdytyksen kulmakivet, jotka tulee ottaa suunnittelussa huomioon ovat seuraavat: Kuka
perehdyttad, mita, milloin ja miten perehdytetddn? Kun nama asiat ovat selkeina toiminta-
tapoina, jokainen perehdytysprosessi on mahdollista toteuttaa sisalloltaan ja toteutuksel-
taan tasalaatuisena. (Eklund 2018, 76-77.)

Perehdytysta voi hoitaa, ja kannattaakin olla hoitamassa, useampi henkild. Yhden on kui-

tenkin oltava vastuussa koko prosessin toteutumisesta. Organisaation koon ja tydpisteiden
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sijainnin mukaan, toteuttajana voi olla HR:n edustaja, esimies tai joku muu nimetty pereh-
dyttaja. Esimies on kuitenkin aina paavastuussa perehdytyksen toteutumisesta. Jos pereh-
dytyksen vastuunjako on epaselvaa, prosessista voi jaada olennaisia osia pois tai aikaa

kuluu paallekkaisyyksien hoitamiseen.

Kuka tahansa organisaatiossa hoitaa perehdyttamista, tarkeinta on, ettd hanelle on varattu
siihen riittavasti aikaa. Muiden tdiden ohessa silppuna jaettu tieto ei anna uudelle tyonteki-

jalle yntaan mitaan, mutta vie varmasti paljon tahtoa sitoutua organisaatioon.

Jokaisella organisaatiolla, jokaisella tydtehtavalla on omat tarpeensa sen suhteen, mita pe-
rehdytyksen tulee sisaltda. Perehdytyksen rungon muodostavat valitut osat: tehtavat, toi-
mintatavat, koneet, laitteet, jarjestelmat yms. Olennaista on kirjata ylos kaikki, mita pereh-
dytyksen tulee sisaltaa. Perehdytyksen tarkistuslista on hyva apuvaline perehdyttajalle
muistamisen tueksi. (Eklund 2018, 77.)

Milloin eri asioita perehdytetdan, on olennainen osa suunnittelua. On pohdittava miten teh-
tavat, koneet, jarjestelmat kytkeytyvat toisiinsa seka tarvitaanko tietoa ja osaamista jatku-
vasti vai silloin talldin. Aikataulu on hyva laatia etukateen, mutta ei liilan tiukaksi. Perehdy-
tyksen etenemiseen vaikuttavat monet asiat, kuten perehdytettavan kyky sisaistaa uutta
asiaa, perehdyttajan mahdollisuudet keskittya perehdyttamiseen, asioiden ajankohtaisuus.
(Eklund 2018, 78.)

Perehdyttdmisen aikataulua laatiessa on hyva muistaa oppimisen ja tiedon sisaistamisen
lainalaisuudet. Vaikka perehdyttdjan aikataulu antaisi mahdollisuuden kéyda asiat lapi en-
simmaisen parin viikon aikana, perehtyjan saama hyoéty voi jaada heikoksi. Asiaa kertyy
muistiin enemman kuin ehtii kasitella, ja paljon jaa sisaistamattd. Ei mydskaan ole asian-
mukaista perehdyttaa tydsuhteen alussa asiaa, joka tulee vasta mahdollisesti kuukausien
kuluttua eteen. Aikataulua on hyva myés tarkastella ajoittain perehdytysprosessin aikana ja

antaa sen tarvittaessa joustaa.

Miten perehdytetaan, riippuu paljon tydtehtavasta, organisaation koosta, kaytettavissa ole-
vista resursseista. Se on myods olennaista tehokkaan ja mielekkdan oppimisen mahdollista-
miseksi (Eklund 2018, 78.) Perehdytysta voidaan tehda vuorovaikutteisesti esimiehen tai
muun perehdyttajan tai koko tyoyhteison kanssa. Kaytossa voi olla myos itseopiskelumate-
riaaleja kirjallisena seka digitaalisena. Digitaalisuus luo huimasti uusia mahdollisuuksia pe-
rehdytyksen toteuttamiseen sitomatta jokaiseen tapahtumaan samoja henkiléresursseja.
Yrityksella voi olla videoita, webinaareja, verkkokursseja erilaisilla ryhmatyéskentelysovel-
luksilla, mm. Teams. Virtuaaliset oppimisymparistot tulevat nousemaan tulevaisuudessa

merkittdvaan asemaan myos perehdytyksessa.
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Digitaalisessa ymparistossa tydskentely ei ikind vastaa kaytannon tyota. Sen lisaksi digi-
taalinen ymparisté vahentaa vuorovaikutusta perehdytyksessa. Siihen kannattaa kuitenkin
suhtautua avoimin mielin ja kayttda mahdollisuudet yritykselle ja tyétehtavalle sopivalla ta-
valla. (Eklund 2018, 78-79). Opetus- ja oppimisteknologiassa vuorovaikutuksen ajatellaan
tapahtuvan kolmen toimijan valilla eli oppijan, opettajan ja sisallon. Kaikkien naiden toimi-
joiden tueksi tai opettajan ja sisallon tilalle voidaan sijoittaa teknologiaa. Teknologian rooli
nahdaan kuitenkin useimmiten eri toimijoiden valisen toiminnan mahdollistajana. Oppimi-
seen kaytettaviad ohjelmia on jaoteltu eri tarkoitusten mukaan ja toteutustavat ovat vaihdel-
leet oppimisen suuntausten ja tekniikan kehityksen mukana. Vuorovaikutus koneen kanssa
voi olla mita vain elektronisen oppikirjan omatahtisesta lukemisesta nopeatempoisiin oppi-
mispeleihin. (Oulasvirta 2011, 274 - 275, 320.)

Kenelle perehdytysta tehdaan, on olennainen osa prosessin joustavuutta. Perehdytys voi-
daan suunnitella etukateen, mutta jo suunnitteluvaiheessa on huomioitava uuden tyonteki-
jan taustalla oleva koulutus, kokemus ja ammattitaito. Perehdytyksen kuluessa tulee huo-
mioida yksilolliset oppimistavat, ja -vauhti seka vuorovaikutteisen perehtymisen mahdolli-
suudet. On hyva pohtia perehdyttamista jo rekrytointivaiheessa. Nain voidaan rekrytoinnin
aikana selvittaa joitain perehdytyksen tapoihin ja valineisiin liittyvia asioita uudesta tyonte-
kijasta. Olennaista on kuitenkin joustava suunnitelma ja perehdyttajan kyky nahda muutok-
sen tarpeet. (Eklund 2018, 79-80.)

4.4 Perehdytyksen toteutus oppimisen ja suorituskyvyn ohjaamina

Suorituskyvylla, stressilla ja oppimisella on vahva yhteys toisiinsa, ja tdman yhteyden ym-
martaminen auttaa toimivan perehdytyksen suunnittelussa. (Eklund 2018, 47.) Olennaista
on, etta perehdyttaja ymmartaa tdman yhteyden, mutta myos, ettéd perehtyja osaa seurata
oman suorituskykynsa rajoja, ja kykenee saatelemaan tiedon tulvaa suhteessa stressin
maaraan.

Eklundin (2018, 48) mukaan liian vahaisilla arsykkeilla aktivisuuden taso pysyy alhaisena.
Stressin lisdantyminen tiettyyn pisteeseen asti lisda suorituskykya. Tata positiivista stressia
kutsutaan eustressiksi. Liiallinen arsykkeiden maara puolestaan laskee suorituskykya opti-
maalisesta huonoon, jolloin eustressi vaihtuu distressiin eli negatiiviseen stressiin. (Kuva
2). Perehdytysprosessin kaikilla osapuolilla on vastuu omalta osaltaan huomioida arsykkei-
den maara suhteessa perehtyjan kykyyn sietda niistd aiheutuvaa stressia. Eustressin ylla-
pitdminen nopeuttaa oppimista ja vahentaa toistojen tarvetta asioiden sisaistamisessa. (Ek-
lund 2018, 48 - 49.)
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Kuva 2. Suorituskyvyn ja koetun stressin maaran valinen yhteys. (Eklund 2018, 48.)

Perehdytysprosessin aikana on syyta keskustella tydnantajan tavoitteista suhteessa tydn-
tekijan kehittymiseen. Tydnantajan tulee ilmaista tavoitteensa, mitd odotetaan ammattitai-
dolta ja suoriutumiselta viikon, kuukauden, vuoden paasta. Voidaan myds tarkastella tyon-
tekijan kehittymista parin kolmen vuoden aikajanalla, jotta tyontekija pystyy pitkan tahtai-
men odotusten valossa asettamaan varsinaisen perehdytyksen odotukset oikeaan mitta-
kaavaan. liman naita tavoitteita tydntekija saattaa asettaa itselleen liikaa odotuksia eika ky-

kene saatelemaan suorituskykynsa rajoja. (Eklund 2018, 51.)

Yhta olennaista kuin muussakin tydelamassa, perehdytyksessa on tyérauha. On syyta poh-
tia, kuinka perehtyjalle jarjestetaan rauha ulkoisilta arsykkeilta, kun on aika keskittya oppi-
miseen. Samoin perehdyttdjan on mahdollistettava itselleen tydskentelyrauha niihin hetkiin,
jolloin han hoitaa perehdytysta. (Eklund 2018, 54.)

Tybnantajan on syyta pysya tietoisena siita, sujuuko perehdytys suunnitellusti aikataulussa
ja tuloksellisesti. Perehdytysvastuussa oleva henkild kdy sdanndllisesti palautekeskuste-
luja, joissa perehtyja paasee kertomaan nakemyksensa ja perehdyttdja toteamaan tilan-
teen. On myds ehdottoman tarkeaa, ettd perehtyja saa palautetta onnistumisista, kehitty-

mistarpeista ja yleensa perehdytyksen edistymisesta. Luottamus perehtyjan ja
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perehdyttajan valilla on edellytys sille, ettéd naitd keskusteluja voidaan kayda avoimesti ja

asioista kriittisestikin keskustellen.
4.5 Perehdytyksen onnistumisen mittarit

Rekrytointi ja sitéd seuraava perehdytys ovat yritykselle aina rahallisesti mitattavissa oleva
sijoitus. Yrityksen toiminnan vaikuttavuutta suhteessa kaytettyihin panostuksiin ja resurs-
seihin mitataan kaikilla muillakin osa-alueilla, joten ei ole syyta jattaa perehdytysta sen ul-
kopuolelle. Perehdytysprosessin tuloksellisuutta voidaan mitata useilla tavoilla riippuen yri-

tyksen toimialasta seka perehdytettavan henkildn tydsta ja sen tavoitteista.

Perehdytyksen onnistumisen mittariksi ei riita tarkistuslista, etta kaikki osa-alueet on kayty
lapi. On mitattava, onko perehdytyksella saavutettu se tuloksellinen tavoite, johon pyrittiin.
Onnistumisen arvioinnin tueksi haetaan tietoa erilaisilla mittareilla, kuten myyntiluvuilla,
henkildston vaihtuvuudella, henkildstotyytyvaisyydella. Arviointi suoritetaan naiden mittarei-
den antamaa tietoa analysoimalla tekemalla johtopaatokset. Arviointi voidaan suorittaa tie-
tyin valiajoin perehdytysprosessin kuluessa tai sen paatyttya. (Davila & Pina-Ramirez 2018,
90-91.) Fyysisia mittareita kaytettadessa on muistettava, etta uusi tydntekija on vasta pereh-
tymassa tydohonsa. Mittaamista tulee kayttda rakentavasti. Tuloksia tulee verrata yksilon

kehittymiseen, ei valttamattd muiden saavuttamaan tasoon. (Harpeland ym. 2019, 186)

Tuloksellisuuden mittaaminen fyysisilla mittareilla tuo arvioinnin tueksi datan tuottamaa tie-
toa, mutta ei pida unohtaa ihmista prosessin ytimessa. Palautekeskustelut perehdytysvas-
tuussa olevan ja perehtyjan valilld ovat olennainen mittari onnistumiseen, kun heidan valil-
leen on rakentunut luottamuksellinen ilmapiiri, jossa kriittinenkin tarkastelu on mahdollista

molemmin puolin.

Perehdytyksen onnistumisen mittaamisen tarkoitus on varmistaa, ettd siihen kaytetyt re-
surssit saadaan tuottavaan kayttéén mahdollisimman tehokkaasti ja oikea-aikaisesti. Se,
milla mittarilla ja aikavalilla mitékin osa-aluetta mitataan, on hyva kirjata perehdytyssuunni-

telmaan.



22
5 Perehdyttajat
5.1 Perehdyttajan valinta

Lahtokohta perehdytyksessa on se, ettd esimies on vastuussa perehdytyksen toteutumi-
sesta suunnitellusti. Se ei kuitenkaan tarkoita, etta esimiehen tarvitsee olla ainoa perehdyt-
taja. Perehdytyssuunnitelmaa tehdessa on syyta tarkastella organisaation resursseja laa-
jemmin. Perehdytyksen osa-alueita voi jakaa hoidettavaksi niille, joilla on suurin asiantun-
temus, parhaat mahdollisuudet irtautua omista toistaan tai erityistd osaamista perehdytta-
misesta. Olennaista on, ettd vastuunjako on kaikkien perehdytykseen osallistuvien tiedossa

ja resurssien kayttdé on pohdittu etukateen.

Usean perehdyttdjan ollessa mukana prosessissa, erityisen tarkeaa on vastuiden jakami-
nen ja kaikkien osallistuvien tietous toistensa vastuista. Selkeys perehdytykseen osallistu-
vien henkildiden rooleissa tuo hyddyn lapi koko perehdytysprosessin tehden siitd suunni-
telmallista, vahentaen tydntekijan hammennysta ja pitden ylla positiivista mielikuvaa uu-
desta tehtavasta. Tydntekijd saa maksimaalisen hyddyn eri osa-alueiden asiantuntijoiden
tuomista resursseista, spesifistd osaamisesta ja verkostoitumisesta yrityksen organisaa-
tioon. (Davila & Pina-Ramirez 2018, 28-29.)

Perehdyttajan valintaan kannattaa panostaa. Vaikka henkil6 hallitsee perehdytettavan tyon,
han ei valttamatta osaa perehdyttad. Perehdyttaja on avain asemassa organisaation tavoit-
teiden, arvojen ja kulttuurin siirtmisessa seka uuden tyontekijan sitouttamisessa tyoyhtei-

son jaseneksi.
5.2 Esimies perehdyttajana

Esimiehelld on aina perehdytysvastuu tydlainsdadanndlliseltd kannalta, jos sitd ei ole
sovittu yrityksessa esimerkiksi henkildstdasiantuntijalle. Perehdytysvastuu ei tarkoita, etta
hanelle kuuluu koko perehdytys. Se, tarkoittaa, ettd hanelle kuuluu perehdytyksen vastui-
den jakaminen seka vastuu perehdytyksen seurannasta ja suunnitelmien paivittdmisesta
tarvittaessa. (Joki 2018, 114.)

Se, onko esimies itse paras perehdyttdja, on aina pohdittava yritys- ja tydtehtavakohtaisesti.
Usein esimies hoitaa yleisperehdytyksen, mutta itse tyotehtavaan perehdyttaa kollega tai
toinen tyontekija. (Joki 2018, 114.)
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5.3 TyoOyhteisd perehdyttajana

Tyoyhteis6 on paras perehdyttija jokapaivaiseen kaytannon tydhoén. Perehdytyksen toteu-
tumisen varmistamiseksi on syyta valita perehdyttajiksi ne tyontekijat, jotka ovat halukkaita
tahan rooliin. Perehdyttajan tulee olla sitoutunut pddmaaraan seka pystya seuraamaan op-
pimista ja antamaan palautetta perehtyjalle. Koko tydyhteis6 ei voi toimia perehdyttajana,
koska talldin vastuu, tavoitteet, suunnitelman toteutuminen ja seuranta eivat kuulu kenelle-
kaan. Koko tydyhteisd voi toimia perehdytysta hoitavan tyontekijan apuna. (Kupias & Pel-
tola 2009, 81-83.)

Tarkeaa uuden tyontekijan sitoutumiselle on verkostoituminen omassa tydyhteiséssa seka
sidosryhmissa. Taman edistamisessa on tarkea rooli kaikilla perehdytykseen osallistuvilla,
mutta etenkin silla toimintaymparistolla, jossa tydntekija toimii, omassa tydyhteisdssa seka

sidosryhmien kohtaamisessa. (Eklund 2018, 114.)
5.4 Asiantuntijat perehdyttajina

Yrityksessa toimivat asiantuntijat ovat parhaita oman osaamisalueensa perehdyttajia. Jos
ajankaytollisesti on mahdollista, heidat on syyta ottaa mukaan perehdytysprosessiin. Uu-
della tyontekijalla saattaa olla naita asiantuntijoita perehdyttdjind useita ensimmaisten viik-
kojen aikana. Perehdytyksen suunnittelussa on syyta huolehtia, ettéd naiden asiantuntijoiden
tuoman tiedon valiin jaa sopivasti aikaa sisaistda saatu tieto, ennen kuin siirrytdan uuteen
aiheeseen. (Kupias & Peltola 2009, 97).

Asiantuntijat ovat oman erityisosaamisensa parhaita perehdyttajia. Asiantuntijoista on syyta
ottaa prosessiin mukaan vahintaan he, joiden kanssa uusi tyontekija on kontaktissa omassa
tehtavassaan. Asiantuntijoiden osallistuminen perehdytykseen auttaa uutta tyontekijaa

myds yleisesti verkostoitumisessa ja tutustumisessa yrityksen organisaatioon.
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6 Perehtymisen edellytykset
6.1 Perehtyminen odotusten tayttajana

Perehdytysprosessin onnistumiselle on joitakin olennaisia edellytyksia. Uudella tyontekijalla
on odotuksia organisaation, tydyhteison ja tyétehtavien suhteen. Yritykselld on odotuksia
tydntekijan ammattitaidon, sitoutumisen, motivaation ja tydyhteisétaitojen suhteen. Jotta
naiden odotusten toteutumiselle luodaan otollinen maapera, perehdytyksen suunnittelussa

on mietittava, kuinka uusi tydntekija sitoutetaan yritykseen ja tyétehtavaansa.

Uudella tyéntekijalla lahtokohtaisesti voidaan olettaa olevan hyva motivaatio tydhén, mutta
olennaista on, kuinka motivaatiota tuetaan ja vahvistetaan perehdytyksen aikana. Oppimis-
ilmapiiri ja siihen limittyva toimiva vuorovaikutus ovat tarkeimmat valineet, jotta perehdytys

toimii molemmin puolin, ja on tiedon siirtdmisen sijaan molemmin puolista kehittymista.
6.2 Sitoutumisen tunnetila

Sitoutuminen voidaan ndhda sitoutumisena organisaatioon ja sen tavoitteisiin tai sitoutumi-
sena omaan tyohon ja henkilokohtaisen uran kehittamiseen. Perehdytyksen tavoitteena on
aina sitoutuminen organisaatioon, jotta perehdytykseen kaytetty panostus hyddyntaisi or-

ganisaatiota mahdollisimman pitkana tyésuhteena. (Eklund 2018, 68.)

Sitoutumista edistavat tydon mielekkyys, kehitysmahdollisuudet, sosiaalinen ymparisto ja
tydssa onnistuminen. Tyontekijan sitoutuminen taas vaikuttaa tyon laadukkuuden ja tehok-

kuuden kautta organisaation tulokseen. (Eklund 2018, 68.)

Intialaisen konsulttiyrityksen perehdytysohjelmassa alkuosan teemoittaa ajatus "I begin -
mind aloitan” ja paatdésosaa "I belong - mina kuulun”. Toisin sanoen ohjelman tavoitteena
on kuljettaa uusi tydntekija saapumisesta sitoutumiseen. Aloittaminen uudessa tydssa he-
rattda tunteita ja odotuksia, joiden huomioiminen perehdytysta suunniteltaessa mahdollis-
taa niiden valjastamisen prosessin edistajiksi. Naitd ovat tunne organisaation kulttuurin si-
saistamisesta, tunne yhteenkuuluvuudesta organisaation ihmisten kanssa, tunne oman
tydnsa hallitsemisesta, tunne olemisesta mukana yhteisissa ponnistuksissa kohti tavoitteita,
tunne siita, ettd pystyy antamaan oman panoksensa tydyhteison ja yrityksen hyvaksi. (Har-
pelund ym. 2019, 49.)

6.3 Motivaatio toiminnan moottorina

Motivaatio voi olla joko sisaista tai ulkoista. Sisdinen motivaatio kumpuaa jonkin asian te-

kemisestd sinansa vailla siita erityisesti saatavaa ulkoista merkitysta. Ulkoinen motivaatio
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syntyy tydn tai tekemisen aikaan saamasta ulkoisesta asiasta, palautteesta, rahasta, sta-

tuksesta tai vaikuttamisen mahdollisuudesta. (Hakola ym. 2019, 74.)

Motivaation tekijéind voidaan nahda asian tarkeys itselle, onnistumisen todennakdisyys ja
tekemisen ilo. Naiden huomioiminen perehdytysrunkoa ja perehdytysmateriaaleja suunni-
teltaessa auttaa pitdémaan ylla motivaatiota perehdytyksen aikana. Lahtokohtaisesti uusi
tydntekijd on motivoitunut oppimaan uuden tybétehtavansa ja sitoutumaan organisaatioon.
(Kupias & Peltola 2009, 130.) Yhdistettyna sisaisen ja ulkoisen motivaation tekijoihin voi-
daan todeta, etta olennaista motivaation ylla pitamiselle on perehdytysprosessin mielekkyys

ja perehtyjan onnistumisen mahdollisuus ja mahdollisuus vaikuttaa prosessin eri vaiheisiin.
6.4 Oppimisilmapiirin rakentuminen

Laadukkaan perehdyttamisen olennainen osa on molemminpuolinen osallistuminen. Pereh-
dytys ei ole enaa tiedon siirtoa perehdyttajalta perehtyjalle, vaan aktiivista vuorovaikutusta
ja tiedon kasittelya. (Kupias & Peltola 2009, 135.)

Onnistumisen edellytyksena on ilmapiiri, jossa molemmilla on mahdollisuus kokea turvalli-
suutta ja arvostamista toisiaan, organisaatiota ja tydyhteis6a kohtaan. limapiirin luovat
kaikki yhdessa, perehdyttdja, perehtyja ja tydyhteisd. Perehtyjalle pitdd antaa mahdollisuus
kokeilla ja epaonnistua, tydyhteisdlle mahdollisuus tuoda esiin osaamistaan ja hiljaista tie-
toa ja perehdyttdjalle mahdollisuus ohjata oppimista oikeaan suuntaan. (Kupias & Peltola
2009, 135.)

6.5 Vuorovaikutteisuusuus ja kehittyminen

Vuorovaikutteisuus on nykyisen oppimiskasityksen peruspilareita. Tietoa ei ole mahdollista
kaataa kohteeseen, vaan oppimisessa on huomioitava oppijan aikaisempi koulutus, koke-
mus ja ammattitaito. Parhaiten naihin paasee sisalle perehdyttadjan ja uuden tyontekijan va-
liselld keskustelulla. (Eklund 2018, 154.)

Toisaalta mikaan tydyhteiso, tydtehtava ei ole valmis, vaan kaikkiin on mahdollista tuoda
ulkopuolista nakemysta ja kehittdmisideoita. Taman hyddyn saaminen perehdytysproses-
sista edellyttaa, ettd vuorovaikutukselle on hyvat edellytykset ja sille annetaan tilaa. Luotta-
muksen rakentaminen perehdyttajan ja perehtyjan valille on perehdyttajan tarkein tehtava.
(Kupias & Peltola 2009, 136.) Harpelundin (2019, 35) mukaan perehdyttdmisessa ei ole
niinkaan tavoitteena saada uusi tyontekija arvostamaan yrityksen erinomaisuutta, kuin yri-

tyksen halusta kohdella uutta tydntekijaa avaimena sen tulevaisuuteen.
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Harpelund (2019, 47) kritisoi ajatusta, etta uudelle tydntekijalle pitda antaa aikaa tutustua,
laskeutua pehmeasti uuteen tydbhdn ennen kuin han voi antaa panostaan yritykselle. Kritiikin
taustalla on ajatus, etta kun uusi tydntekija otetaan heti alusta asti mukaan omaan tyéhénsa
liittyvien paatoésten tekoon, kehittdmistyohon, yleensakin tuomaan omaa osaamistaan ja
ajatuksiaan esiin, luodaan vahvemmin mielikuva, ettd kysymys ei ole yrityksesta ja sen ta-
vasta toimia, vaan uudesta tyontekijasta ja uskosta, ettd hanella on annettavaa yrityksen
kehittymiselle. Osallistaminen on luonnollisesti mitoitettava uuden tydntekijan osaamisen

mukaan, jotta liiallisilla vaatimuksilla ei murskata perehtyjan motivaatiota.
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7 Laadullinen tutkimus

7.1 Teemahaastattelu

Aineisto tutkimukseen kerataan teemahaastattelulla. Teemahaastattelulla haetaan tietoa il-
midsta, jota ei tunneta tai halutaan saada ymmarrys kohteesta. Haastattelussa on olemassa
teemat, jotka tutkija hahmottaa iimidstad kerddmansa ennakkoaineiston perusteella. Han

muodostaa teemahaastattelun rungon, jonka pohjalta aineistoa lahdetaan keraamaan.

Haastattelun aikana tutkija ohjaa keskustelua teemaan liittyvallad avoimella kysymyksella.
Haastattelu etenee vastaajan ehdoilla. Tutkija kuuntelee, havainnoi ja tarvittaessa esittaa
syventavia lisakysymyksia. Haastattelun aikana voi nousta esiin uusia tutkittavaan ilmioon
liittyvia teemoija, joihin tutkijan taytyy osata tarttua ja laventaa keskustelua niiden suuntaan.
(Kananen 2014, 76-77.)

Teemahaastattelun suosio saattaa perustua siihen, ettd aineiston analysointi on suhteelli-
sen helppoa teemojen mukaan. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006.) Saaranen-
Kauppisen ja Puusniekan (2006) mukaan on myos hyva pitaa tutkijan mieli avoimena tee-
mojen kehittymiselle ja muuttumiselle aineiston analysoinnin edistyessa ja mahdollisten uu-

sien teemojen noustessa ohjaamaan tutkimuksen nakdkulmia.

Aineisto on syyta kasitellda mahdollisimman pian haastattelun jalkeen, jotta mahdollisesti
esiin nousseet uudet havainnot ovat kaytettavissa seuraavissa haastatteluissa. Joskus tut-
kija voi haastatella vastaajia uudestaan, jos mydéhemmissa haastatteluissa tai aineiston

analysoinnissa nousee esiin uusia aihealueita. (Kananen 2014, 76-77.)

Kysymysten hahmottaminen I&htee siita, etta tutkija pohtii, keita ilmiéssa on mukana, miten
ja milloin ilmié tapahtuu, mita siind tehdaan, kuinka osalliset toimivat? (Kuva 5). Avoimet ja
jatkokysymykset antavat vastaajille mahdollisuuden kuvata ilmiota ilman kysymyksista nou-
sevaa ennakkoasettelua. Ne myos ohjaavat pidempaan ja kuvailevampaan vastaukseen.
(Kananen 2014, 79 - 81, 84.)
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Kuinka

Kuva 5.1lmién avaaminen ja jasentaminen erilaisilla kysymyksilla. (Kananen 2014, 81.)

Myos hypoteettisilla kysymyksilla voidaan hakea vastaajalta nakemysta asioihin, joita ei ole
tapahtunut hanelle, mutta jotka liittyvat tutkittavaan iimidéon. Voidaan esimerkiksi luodata
asennoitumista mita jos -kysymyksella. Naissa on kuitenkin vaarana, etta vastaukset pe-
rustuvat opittuun, luettuun tai nahtyyn tietoon, ei omien kokemusten reflektointiin. (Kananen
2014, 79 - 81, 84.)

Laadullisessa tutkimuksessa tiedonkeruu ja analysointi vuorottelevat. Kerataan tietoa, joka
analysoidaan ja jonka perusteella iimiéta tarkastellaan syvemmin. Naita tiedonkeruu-analy-
sointi-sykleja voi olla useita tutkimuksen aikana. Tutkimuksen aluksi voi olla vaikea hahmot-
taa minka verran aineistoa tarvitaan tutkimuksen reliabiliteetin varmistamiseksi. (Kananen

2014, 99-101.) Aineistojen kasittelyssa voidaan erottaa seuraavat vaiheet:
e yhteismitallistaminen (litterointi)
e koodaus (tiivistdaminen, hajoittaminen)
o |uokittelu (kategorisointi)
e yhdistaminen (laajentaminen)

Litterointi suoritetaan kaikelle aineistolle riippumatta keratyn aineiston koosta. Litteroinnissa
on eri tasoja sisaltaen jopa eleet ja aanenpainot. Yleisimmin kuitenkin kaytetaan puheen
kirjoittamista tekstiksi mahdollisimman sanatarkasti. Haastattelu voidaan litteroida joko pu-
hekielella juuri niin kuin haastateltava on sen puhunut tai muuntaa yleiskieliseksi. Proposi-
tiotasolla kirjataan ainoastaan sanoman tai havainnon ydinsisalto. Teemahaastattelun ai-
neisto tiivistetddn vasta analyysivaiheessa mm. kategorisoinnin avulla. (Kananen 2014,
102.)
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7.2 Teemahaastattelun toteutus

Haastattelut toteutettiin etdhaastatteluina Skype-videoneuvotteluohjelmalla. Haastattelut
tallennettiin ja litteroitiin lahes kokonaisuudessaan. Ainoastaan joitain tutkimuksen kannalta
epaolennaisia kohtia jai pois. Myds anonymiteetin sailyttdmiseksi joitain yksityiskohtia jatet-
tiin pois tai muutettiin tunnistamattomiksi. Tutkimuksen otos oli kahdeksan haastateltavaa.
Se kattoi n. neljdsosan edellisen kolmen vuoden aikana ulkopuolelta tai sisaisilla siirroilla
rekrytoitujen ravintolapaallikdiden joukosta. Kaikki asiakkuudet olivat edustettuina. Ano-
nymiteetin vuoksi haastateltavien esimiesten jakautuminen alue- tai myohemmin asiak-

kuuspaallikdiden kesken jatettiin pois taustatiedoista.

Haastateltavat saivat etukateen tutustuttavaksi teemahaastattelun rungon. (Liite 1.) Nain
varmistuttiin, ettd haastateltava oli jo pohtinut oikeita asioita tutkimuksen kannalta. Haastat-
telutilanteessa haastateltavat saivat vapaasti kertoa omasta perehdytyskokemuksestaan.
Haastattelija ohjasi tarvittaessa teemaa eteenpain ja syvemmalle kokemuksen analysoin-
tiin. Lisaksi keskusteltiin haastateltujen nakemyksista perehdytyksen kehittamisessa omiin
kokemuksiinsa peilaten. Osa haastatteluista kasitti tasapuolisesti kokemuksia ja kehityside-
oita. Osalla perehdytyskokemus oli nopeammin kasitelty ja kaytettiin enemman aikaa kehi-

tysmahdollisuuksien selvittamiseen.
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8 Johtopaatokset

Kun toimitaan suorittavan tyon alalla, kuten ravintolassa, usein tydnopastus mielletaan pe-
rehdyttamiseksi. Tydnopastus on kuitenkin sananmukaisesti opastamista tyéhén. Pereh-
dyttdminen on kokonaisuus, jonka tavoitteena on opastaa tydntekija tydhon, sitouttaa hanet
yritykseen ja luoda mahdollisuudet motivoituneeseen tydskentelyyn. Uusi tydntekija on I&h-
tokohtaisesti motivoitunut tydskentelemaan yrityksessa, mutta perehdytyksella voidaan

joko vahvistaa motivaatiota tai tuhota se.

Hyva perehdytysprosessi huomioi perehdytettavan tyon luonteen lisaksi perehdytettavan
henkilon jo kertyneen ammattitaidon ja kehittymisen tarpeen. Ravintolapaallikon toimenku-
vaa ajatellen vierihoitoperehdyttamisen lisaksi laatu- ja raataloity perehdyttaminen tuovat
toimivia elementteja perehdyttamiseen. Usean toimipisteen yrityksessa jokaisessa yksi-
kdssa on omia erityispiirteita, joita keskusjohtoisesti ei valttamatta pystyta huomioimaan
perehdytyksessa. Malliperehdytyksella voidaan tuoda organisaation yhteisia kaytanteita ja
toimintatapoja perehdytykseen. Laatuperehdytyksella saadaan toimipisteessa asuva hiljai-
nen tieto valjastettua sisalloksi perehdytykseen. Raataldity perehdyttaminen ottaa huomi-
oon uuden tyontekijan oppimisen tavat ja olemassa olevan osaamisen. Sen my6ta pereh-

dytyksesta tulee luontevammin vuorovaikutteista jo suunnitteluvaiheesta lahtien.

Tarkeimmaksi tekijaksi perehdytysprosessissa nousee suunnitelmallisuus. Hyvakaan pe-
rehdyttaja ei voi onnistua ilman suunnitelmaa, mutta hyva suunnitelma auttaa perehdyttajaa
eteenpain vajavaisemmillakin taidoilla. Yritykselld on perehdytysrunko, josta valitaan pereh-

dytettdvan tehtdvan mukaiset, mutta myos perehdytettavalle henkildlle sopivimmat sisallot.

Perehtyminen on mitad suurimmassa maarin oppimista. Jokaisella ihmiselld on yksildllinen
tapansa oppia. Tama on hyva huomioida perehtymisvalineita ja -tapoja valitessa. Perehdy-
tettavalla todennakdisesti on myds aikaisemmin hankittua osaamista, joillakin osa-alueilla
vahvempaa ja joillakin kehittymista vaativaa. Tama on hyva selvittda perehdytyssuunnitel-
maa tehtdessa, jotta panostukset voidaan suunnata sinne, missa oppimista eniten tarvitaan

ja saastaa sieltd, missa osaamista jo on.

Lapi koko prosessin vuorovaikutteisuus on tyovaline, jolla voidaan saavuttaa maksimaali-
nen hyoty perehtyjalle, mutta myos yritykselle. Mikaan organisaatio, tyoyhteiso, tiimi ei ole
niin valmis, etta silla ei olisi jotain opittavaa uudelta tyontekijalta. Toisaalta vuorovaikuttei-
suudella varmistetaan perehtymisen onnistuminen kaikissa vaiheissa. Dialogisen perehdyt-

tamisen osa-alueita on hyva olla mukana perehdytysprosessissa.

Rekrytointi ja perehdyttdminen ovat kohtuullisen suuria kustannuseria yritykselle. Samoin

kuin yrityksen tulosta mitataan jatkuvasti erilaisila mittareilla, jotta varmistetaan
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tuloksellisuus, myds perehdytysprosessin onnistumista tulee mitata. Nain varmistetaan,
ettd uusi tydntekija saadaan sitoutettua yritykseen mahdollisimman nopeasti, mutta myos
sita, ettd perehdytysprosessi on kustannustehokasta ja tuloksellinen. Helpoin mittari tulos-
vastuullisesta tydsta puhuttaessa on toimipisteen tulos. Se ei kuitenkaan anna tassa suh-
teessa luotettavaa dataa ensimmaisten viikkojen, kuukausien aikana. Alkuvaiheen mitta-
reina voidaan kayttaa perehtyjan tydajan kayttéa, omaa tyotyytyvaisyytta seka tydyhteison
ilmapiiria ja henkilostotyytyvaisyytta. Naitd mitataan perehdytysprosessin aikana parhaiten
saanndllisilla perehdytyskeskusteluilla, joihin ajoittain otetaan mukaan koko tyOyhteiso tai

sen edustaja tuomaan nakemystaan.

Perehdytykseen kaytettavien valineiden kohdalla kannattaa miettia niiden saavutettavuus
asioiden kertaamista ja varmistamista varten, helppokayttdisyys ja toimivuus siina, mita
niilla tavoitellaan. Erilaisten oppimisen tapojen huomioiminen ja valineiden monipuolisuus
antavat mahdollisuuden perehdytettavalle saada mahdollisimman yksilollinen suunnitelma.
Digitaalisuus on tata paivaa, mutta se ei voi olla ainoa valine. Edelleen tarvitaan ihmista
varmistamaan onnistumista, huomioimaan ongelmia ja luomaan luottamuksellinen ilmapiiri
vuorovaikutteisuuden onnistumiselle. Digitaalisuuden sisaltd rakentuu hyvin tehdyn pereh-

dytysrungon ymparille. itsearvoisesti se ei tuo lisdarvoa perehdytyksen sisaltéon.

Koko prosessin kannalta olennaista ovat henkilét, jotka suunnittelevat, vastaavat, hoitavat
ja mittaavat perehdyttamisprosessia. Perehdytysvastuussa olevien esimiesten tietoisuus
vastuistaan ja osaaminen perehdytysprosessin viemiseksi hyvaan lopputulokseen on koko
prosessin onnistumisen avain. Kaikkien perehdytykseen osallistuvien on ymmarrettava pe-
rehdytyksen tarkoitus, tavoitteet ja toimintatavat, mutta myds oppimisen tavat seka tiedon
maaran suhde sen sisaistdmisen rajallisuuteen. Tahan ymmarrykseen vaadittavan osaami-
sen varmistaminen on lahtokohta onnistuneelle perehdyttamiselle. Henkild voi hallita tydnsa
erinomaisesti, mutta ei valttdmattad omaa perehdyttamistaitoja. Panostaminen perehdytta-

jien osaamiseen tuo kustannustehokkuutta perehdytyksen suunnitteluun ja toteuttamiseen.

Silld millainen kokonaiskasitys perehdytyksesta jaa, on merkittava vaikutus siihen, kuinka
sitoutuneena ja motivoituneena uusi ravintolapaallikké aloittaa uransa. Sitoutumisella ja
motivaation mahdollistamisella luodaan tyduralle alku, joka luo uudelle tydntekijalle halun
nayttda kykynsa tehokkaana ja laadukkaana tyéna. Tydntekijan sitouttamisella varmiste-
taan mahdollisimman pitka tydura vastineeksi rekrytointiin ja perehdytykseen kaytettyyn pa-
nostukseen. Motivaation syntyminen on sisaista toimintaa, mutta sen syntymiseen voidaan

vaikuttaa ulkoisilla tekijoilla luomalla mahdollisuuksia motivoitua

Perehtymisen teorioihin ja oppimisen tapoihin perustuvalla perehdytyssuunnitelmalla yrityk-

selld on mahdollisuus erottua loistavana tahtena horeca-alan kilpailussa tydntekijoista.
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Tybsuhteen alkuvaiheessa tydntekijat jakavat kokemuksiaan uudesta tydpaikasta ja hyva
kello kaikuu kauas tassakin tapauksessa. Naita "tervetuloa meille, tdssa sinulle tyd -pereh-
dytyksia” ovat kaikki ravintola-alan konkarit ja kehittyvat tdhdet nahneet ja kokeneet, mutta
yksikin hyvin tehty asia saa yrityksen erottumaan muista niin, etta positiivinen puskaradio

saa jaettavaa.
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Liite 1. Tutkimushaastattelun teemat
Miten koit perehdytyksen?

Suunnitelmallisuus

Valineet

Perehdyttajat, oikeat ihnmiset oikeita asioita

Vuorovaikutteisuuden

Sitouttamisen ja sitoutumisen Leijona Cateringiin
Mika oli hyvaa?

Miksi? Mika vaikutti onnistumiseen?

Valineet, ihmiset, olosuhteet, aikataulu?
Mika olisi vaatinut kehittamista?

Syvempaa tutustumista

Erilaista aikataulua

Eri perehdyttajaa (asiantuntija / esimies / kollega / tydntekija)
Miten perehdytyksen toteutumista ja onnistumista seurattiin?
Miten koet vertaisperehdyttdmisen?

Mita perehtymisen osa-alueita olisit voinut opiskella itsenaisesti DigiLeijonassa?
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