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Perehdyttamisen tarkoituksena on auttaa uutta tyontekijaa hallitsemaan tyénkuvaan
liittyvat tehtavat sekd saada héanet sopeutumaan tydyhteisdon. Suunnitelmallisen
perehdyttamisen avulla organisaatiolla on mahdollisuus saada tulokkaasta sitoutunut,
motivoitunut ja tuottelias tyontekija.

Taman kehittamistydn tavoitteena on Suomen Salibandyliiton perehdyttamiskaytantdjen
kehittdminen. Kehittamistyon tarkoituksena on luoda organisaation kayttoon
perehdyttamissuunnitelma. Perehdyttdmissuunnitelman tarkoituksena on auttaa
organisaatiota perehdyttdmaan tasalaatuisesti, ja sita kautta saada uudesta
tyontekijasta perehdytyksen avulla aikaansaava ja organisaatioon sitoutunut tyéntekija.

Kehittamistydssa kasitelladn perehdyttédmiseen liittyvaa lainsdadantoa,
perehdyttamisprosessia seka hyvan perehdyttdjan ominaisuuksia. Kehittamistyd nostaa
my0s esiin perehdyttamisen menetelmia ja toimintakonsepteja. Kehittamisty® painottaa
suunnitelmallisen perehdyttdmisen merkitysta laadukkaan perehdyttdmisen
varmistamiseksi.

Perehdyttdmissuunnitelman (Liite 2) sisaltd perustuu aiheeseen liittyvaan kirjallisuuteen
ja tutkimuksiin. Suunnitelma on tehty tulokasperehdyttdmisen ndkékulmasta eli se
kohdentuu organisaatioon uutena tyontekijana tulevan henkilén perehdyttdmiseen.
Suunnitelmassa kiinnitetddn huomiota rekrytointivaiheeseen, ensimmaisen tyépaivan
merkitykseen, perehdytyksen seurantaan seké perehdytysprosessin reflektointiin ja
kehittamiseen.
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1 Johdanto

1.1 Tyon taustaa ja tavoite

Suomen Salibandyliitossa kaytyjen yt-neuvotteluiden lopputuloksena oli kevaalla 2021 se,
ettd organisaatiota muokattiin isommin kuin koskaan ennen. Usean henkilén toimenkuva
muuttui, mutta samalla organisaatioon syntyi nelja uutta tydpaikkaa, jotka laitettiin
haettavaksi organisaation ulkopuolelle. (Suomen Salibandyliitto ry. 2021a)

Noin kuukausi yhteistoimintaneuvotteluiden paattymisen jalkeen organisaatiossa vietettiin
historiallinen hetki kesékuussa 2021, kun eras pitkaaikainen organisaation tyontekija sai
kunnian olla ensimmainen Salibandyliitosta elakoitynyt tydntekija. Siina ohessa, kun
herkistyneessa mielentilassa hanet lahetettiin elakepaivien viettoon, mietittiin mita
organisaatiossa on tehty oikein, kun pidetty asiantuntija saatiin pidettya niin pitkaan
riveissamme. Samalla pohdittiin sitd, olisimmeko voineet perehdyttdd organisaation
henkildkuntaa elakoityneen asiantuntijan tekemaan tyéhon, jolloin hanen osaamistaan
olisi pystytty tallentamaan organisaation hyvaksi tulevaisuutta varten. Jdimme pohtimaan
miten tuo perehdytys olisi pitanyt hoitaa ja kuinka aiomme huolehtia uusien neljan
tyontekijan perehdyttdmisen tulevaisuudessa. Nama taustatekijat olivat lahtélaukauksena
taman kehittamistyon tekemiselle.

Perehdyttamisen tulee olla vuoropuhelua tydntekijan ja tydnantajan valilla.
Perehdyttamisen sisaltté maaraytyy paljon siitd, millaiseen tyohon tulokas on tulossa ja
kuinka pitkaaikaisesta tydsopimuksesta on kyse. Myo6s ty6naloittamisen paivamaara
suhteessa organisaation vuosikelloon ohjaa perehdyttdmisprosessissa lapikaytavien
asioiden painotusta ja aikataulutusta. Hyvin hoidettu perehdyttdmisprosessi luo vahvan
perustan tyon tekemiselle ja tydyhteisélle. Perehdyttdmisprosessi antaa myos mielikuvan
organisaatiosta, jota perehdytettava jakaa kokemuksistaan eteenpéain. (Kangas &
Hamalainen 2007, 2-5)

Vaikka Eklund (2018, 28) nékeekin, ettéd perehdyttdmisen ensisijainen tavoite ei monessa
organisaatiossa valttamatta ole sitouttaminen, niin on kuitenkin todettu, etta pitk&aikaista
sitoutumista tyonantajan palvelukseen tukee laadukas, huolella suunniteltu perehdytys.
Salibandyliitossa tydntekijoiden vaihtuvuus on sen reilun 30-vuotisen olemassaolon
aikana ollut varsin maltillista, eik& uusien tyontekijoiden perehdyttdmiseen ole syntynyt
rutiinia. Perehdytykseen liittyvaa materiaalia on kylla ollut olemassa, mutta sen
toteuttamisen laatu on ollut rippuvainen esimiehen aktiivisuudesta, ja onnistuminen on

ollut paljon kiinni perehdyttajasta.



Taman kehittamistydn tavoitteena on Suomen Salibandyliiton perehdyttdmiskaytantdjen
kehittaminen. Kehittamistydn tarkoituksena on luoda organisaation kayttéon
perehdyttamissuunnitelma. Perehdyttamissuunnitelman tarkoituksena on auttaa
organisaatiota perehdyttdmaan tasalaatuisesti, ja sita kautta saada uudesta tyontekijasta
perehdytyksen avulla aikaansaava ja organisaatioon sitoutunut tyontekija.

1.2 Kohdeorganisaatio

Suomen Salibandyliitto ry on vuonna 1985 rekisteroity valtakunnallinen lajiliitto.
Salibandyliiton varsinaisia jasenia ovat liiton hallituksen hyvaksymaét salibandya ja sahlya
harrastavat, tukevat tai edistavat rekisteroidyt yhdistykset (Suomen Salibandyliitto ry
2021b). Salibandyliitolla on noin 800 jasenseuraa (Suomen Salibandyliitto ry. 2021c).

Salibandyliiton tarkeimmat palvelut on jaettu 12 paéluokkaan, jotka ovat kilpailutoiminta,
seurakehitys, maajoukkuetoiminta, vaikuttaminen ja olosuhteet, lajin pelaamisen ja
harrastamisen edistdminen, viestintd, MAAAJOUKKUETIE FBA-toiminta, tapahtumat ja
fanikulttuurin kehittdminen, séhkdiset palvelu, koulutus ja materiaalit, lajin myynti ja

markkinointi seké asiakaspalvelu. (Suomen Salibandyliitto ry. 2021d)

Salibandylla on noin 66 000 rekisterditynyttd harrastajaa ja Salibandyliitto organisoi
kilpailu- ja sarjatoimintaa noin 3 000 joukkueelle. Kausittain pelataan noin 30 000 ottelua
(Suomen Salibandyliitto ry. 2021e). Pelaajakehitykseen raataldity palvelu,
MAAJOUKKUETIE FBA-toiminta tavoittaa vuosittain noin 2200 pelaajaa ja 650
valmentajaa (Suomen Salibandyliitto ry. 2019a). Varsinaiseen maajoukkuetoimintaan

osallistuu vuosittain noin 200 pelaajaa (Suomen Salibandyliitto ry. 2021f).

Salibandyliitossa tydskentelee 42 henkil6d. Suurin osa tyontekijoista on vakituisessa
tydsuhteessa, mutta mukana on myds osa-aikaisia tyontekijoitd (Suomen Salibandyliitto
ry. 2021g). Valtaosa henkilostosta tyoskentelee asiantuntijuutta vaativissa tehtavissa
(Suomen Salibandyliitto ry. 2019b, 17).

Salibandyliiton organisaatio uudistui kevaalla 2021 paattyneiden
yhteistoimintaneuvottelujen tuloksena nykyiseen muotoonsa, jossa paapaino on palvella

salibandyn paivitettya strategiaa (Suomen Salibandyliitto ry. 2021a).
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Kuva 1. Salibandyliiton organisaatio (Salibandyliitto ry 2021a)

Keskimaarainen salibandyliiton tyontekija on tydskennellyt organisaatiossa noin 8,5

vuotta. Tydskentelyvuosien jakautuminen organisaatiossa on kuvattu taulukossa 1.

Taulukko 1. Salibandyliiton tyontekijoiden tydskentelyvuodet organisaatiossa (Suomen
Salibandyliitto ry. 2021h)

Tydsuhteen kesto Henkilomaara
Alle 1 vuosi 6

1-5 vuotta 17

6-10 vuotta 6

11-15 vuotta 3

Yli 16 vuotta 10




2 Perehdyttaminen

Ty6 on keskeinen osa elamaamme. Viela 1900-luvun alkupuolella tybelaméassa
perehdyttaminen oli padosin sitd, etté uusi tydntekija oli oppipojan roolissa ja tybnopastus
koettiin riittavana perehdyttamisena. Kuitenkin tyéelaman muuttuessa yha
monipuolisemmaksi, on tullut tarvetta monipuolistaa my6s perehdyttamista. (Kupias &
Peltola 2009, 13-18) Kangas (2003, 4) maarittelee perehdyttdmisen kattavan kaikki
toimenpiteet, joiden avulla perehdytettava oppii tuntemaan tydpaikkansa tavat, toiminta-
alan ja palveluidean, ja tyopaikkansa ihmiset, tytkaveri ja asiakkaat sekd omaan tyéhénsa

liittyvat odotukset ja ty6tehtavat.

2.1 Tyodantajan lain vaatimat velvoitteet

Tybnantajalla on lain edellyttama velvoite perehdyttaa tyontekijoitaan tyotehtaviin,
tydoloihin seka myos varmistaa, etta tyontekijat ovat ymmarténeet perehdytyksen aikana
lapikaydyt asiat (Rauramo 2020, 10). Perehdyttamista erityisesti kasittelevat
tydsopimuslaki, tyoturvallisuuslaki ja yhteistoimintalaki (Kupias & Peltola 2009, 20).

Tyosopimuslaki (2 luku 18 ) velvoittaa tyonantajan huolehtimaan, etta tydntekija suoriutuu
tydssaan myaos tilanteissa, joissa yrityksen toimintaa, henkilon tyotehtavaa tai
tyomenetelmid muutetaan. Téllaisissa tapauksissa korostuu varsinkin tyontekijan

perehdyttdminen uuteen rooliinsa. (Kupias & Peltola 2009, 21)

Ty6turvallisuuslain 2 luvun 148 maaraa, etta

1) tydntekija perehdytetaan riittavasti tydhon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja
tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden oikeaan kayttdon
seka turvallisiin tyOtapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtédvan aloittamista tai
tyotehtdvien muuttuessa seké ennen uusien tydvéalineiden ja tyo- tai

tuotantomenetelmien kayttdon ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tydn haittojen ja vaarojen estamiseksi
seka tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan haitan tai vaaran

valttamiseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huolto- ja

korjaustoiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja



4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta taydennetdan tarvittaessa.

Yli 20 henkilon tyopaikoissa tulee lain mukaan olla tydsuojelutoimikunta.
Yhteistoimintalaissa on méaaritelty, etta yksi tydsuojelutoimikunnan tehtavista on kasitella

opetuksen, ohjauksen ja perehdyttamisen tarve ja jarjestelyt. (Tydsuojeluhallinto)

2.2 Tarkoitus ja tavoite

Miettinen, Kaunonen & Tarkka (2006) jakavat perehdyttéamisen tavoitteet neljaan
kategoriaan: tydhyvinvointiin, tydmotivaatioon, tydyhteisé6n sopeutumiseen seka

ammatilliseen osaamiseen.

Tyohyvinvoinnilla he viittaavat yhteyshengen muodostumiseen ja tydssa viihtymiseen.
Tybmotivaatio tarkoittaa myonteista ja innostunutta asennoitumista tybhon seka
sitoutumista tyohon ja tydtehtaviin. Tyoyhteis66n sopeutumisella he tarkoittavat
sosiaalistumista tydyhteisdon, mutta myos koko organisaatioon. Ammatillinen osaaminen
tarkoittaa ty6tehtéavien oppimista, uudistumista seké asiantuntijuuteen kasvamista.
(Miettinen, Kaunonen & Tarkka 2006)

Eklundin (2018, 28-29) mielestd perehdyttdmisen tavoite maaraytyy myads pitkalti siita
millaisella tydsopimuksella ja tydtehtavalla tulokas on tullut organisaatioon. Lyhyet,
maaraaikaiset tai osa-aikaiset tydsopimukset muokkaavat perehdytyksen tavoitetta kohti
nopeaa tyohon oppimista tai ruutiniaskareiden hyvaa hallintaa. Pitkaaikaiseen
sitoutumiseen tahtaavat rekrytoinnit antavat taas suunnan tavoitteille, jossa keskigssa
ovat organisaatiokulttuuriin sopeutumisessa ja tytssa viihtymiselld. Jokaisen
organisaation tulisikin maaritella mita perehdytyksella tavoitetaan kulloinkin, ja mita

perehdytyksella halutaan saavuttaa.

Kjelin & Kuusisto (2003, 49) nakevat perehdyttamisen tavoitteena organisaation
toimintatapojen muutoksen. Talldin tulokkaalle ei pelkastaan kerrota miten on ennen
toimittu ja miten tulokkaan halutaan toimivan, vaan organisaatio nakee
perehdyttamisprosessin mahdollisuutena uudistaa toimintatapojaan. Talléin keskioon

nousee se, etta perehdytyksen aikana tulokkaan kokemuksia ja nakemyksia halutaan



kuunnella ja nédiden keskustelujen pohjalta haetaan uudistautumista.

| Dialogi

Tulokkaan ja
tyoyhteison

Eri ndkékulmat

perehtyminen
toisiinsa

Tyopaikan

tyokaytantojen
uudistaminen

Kuva 2. Perehtymisen tavoitteena toimintatapojen muutos (Kjelin & Kuusisto 2003, 49)

2.3 Perehdyttaminen on prosessi

Perehdyttdminen on prosessi, joka alkaa jo ennen uuden tyontekijan rekrytointia. Tassa
vaiheessa organisaatio maarittelee tulevan tyotehtéavan vaatimuksia ja tehtavan
edellyttamaéa osaamista. Kun kyseessé on organisaatiolle tyypillinen tyétehtava, on
helpompaa maéaritella millaista henkil6a kyseiseen toimenkuvaan haetaan. Joskus
kuitenkin lahdetdan rekrytoimaan ensisijaisesti henkilod, joka tulee taydentdmaan
organisaation osaamista. Naissa tapauksissa henkildtyypin maarittely on hankalampaa.
Perehdyttamisprosessin painopisteet saavat suunnan edell& mainituista valinnoista.
(Kupias & Peltola 2009, 102)

Rekrytointivaihe on keskeinen osa perehdyttamisté. Siin& organisaatio saa kasitysta
tyonhakijoiden osaamisesta, potentiaalista, ajatuksista ja ndkemyksista. Uuden
tyontekijdn osaamisen kehittdminen alkaakin siis jo haastatteluvaiheessa. Hyvat
rekrytointikyténteet luovat vahvan pohjan tydn aloittamisen aikana tapahtuvalle
perehdyttamiselle. (Kupias & Peltola 2009, 102-103; Eklund 2018, 88-89).

Kun uusi tyontekija on valittu, helpottuu tulevan perehdytysprosessin suunnitelman
laatiminen. Uuden tyontekijan tullessa tekeméaan tiettya, selkeéasti maariteltavaa

toimenkuvaa, on perehdytyksen painopiste toimenkuvan vaatimusten lapikdymisessa. Jos



uusi tyontekija on valikoitunut tdydentamaéan organisaation osaamista, on perehdytyksen
painopiste tulokkaan ja organisaation — tai sen tydyksikén — valisessa vuoropuhelussa.
Talldin uuden tydntekijan asiantuntemusta hyddynnetéén ja hénelle annetaan vastuuta
perehdytyksen suunnittelusta ja toteutuksesta. (Kupias & Peltola 2009, 103) Hyppéasen
(2015) mukaan perehdytysprosessia voidaan tehostaa antamalla uudelle tyontekijalle
luettavaksi erilaista organisaatioon liittyvaa materiaalia ennen ensimmaista tyopaivaansa.
Nama voivat esimerkiksi toimintakertomuksia, palveluesitteita tai "Tervetuloa taloon”-

materiaalia.

Uuden tydntekijdn ensimmaisen paivan sisaltda tulevaisuuden kannalta ei pida aliarvioida,
ja aloituspaivaan kannattaakin panostaa huolella. Tulokkaalle tulee k&yda ilmi, etta hanen
tuloaan on odotettu ja organisaatio on selkeasti suunnitellut kaiken oleellisen valmiiksi.
Esimerkiksi elakkeellelahddn juhlistamismenetelmia on mahdollista kayttdd myos
tyontekijan ensimmaisen tydpaivan kunniaksi. Mika olisikaan hienompi tapa
ensimmaiselle tydpaivalle kuin esimerkiksi tervetulojuhla kakkuineen ja kahveineen.
Hyvan tunnelman lisaksi on oleellista, etta kaikki tytssa tarvittavat valineet, tunnukset ja
muut oleelliset asiat on hoidettu valmiiksi. Ensimmaisen paivana aikana ei ole tarvetta
viela antaa tulokkaalle uutta tietoa tydnkuvasta tai organisaatiosta, vaan saada hanet

kokemaan itsensa tarkeaksi osaksi organisaatiota. (Kupias & Peltola 2009, 103-105).

Ensimmaisen viikon tavoitteena tulee olla se, ettéa uusi paasee kiinni tydhonsa.
Tavoitteeseen paasya tuetaan antamalla tulokkaalle annetaan kokonaiskuvaa uudesta
tyosté ja hanta tutustutetaan tydyhteis6on seké koko organisaatioon. Ensimmaisen viikon
aikana organisaation tehtavana on selvittaa tulokkaan kokemukset seké tarkentaa tietoja
hanen osaamisestaan. Naiden pohjalta voidaan tarvittaessa muokata tehtya
perehdytyssuunnitelmaa. Ensimmaisen viikon perehdytysprosessiin liittyvia toimenpiteita
tai asioita voi olla kohtalaisen paljon, mutta tadssakin on syyta huomioida ettei tietoa
kaadeta tulokkaan syliin liikaa. (Kupias & Peltola 2009, 105-106)

Siin& missa ensimmainen tydviikko menee viela tybtehtaviin kiinni pAdsemisessa, on
ensimmaisen kuukauden lopulla viimeistaan annettava tulokkaalle mahdollisuus kertoa
nakemyksistaan ja kokemuksistaan, jotka parhaimmillaan kehittédvat organisaatiossa
olevia toimintatapoja (Kupias & Peltola 2009, 106). Organisaation pitaisikin paasta pois
perehdyttamisprossista, missa uudelle tyontekijalle kerrotaan miten asiat on aina
ennenkin tehty, jolloin edellytyksia toiminnan uudistamiselle ei ole. Ylipaataan koko
perehdyttamisprosessin tulisi olla alusta, jolla organisaatio aika ajoin keskustelee

faktoista, nakemyksistad, kokemuksista ja mielipiteista. Tallainen keskustelukulttuuri vaatii



kuitenkin vahvaa vuorovaikutteisuutta ja yhteistyon kulttuuria organisaation sisalla. (Kjelin
& Kuusisto 2003, 28-33)

Uutta tyontekijd& odotettaessa organisaatio voi perehdyttamissuunnitelmaa tehdesséaéan
kayda lapi, onko jotain tiettyja asioita, joista halutaan uuden kollegan mielipide. Oman
toiminnan tarkastelu vaatii organisaatiolta avoimuutta ja uuden tyontekijan tulisi saada
tunne, ettéa palautetta — osin kriittistakin -arvostetaan, kun halutaan kehittya. (Eklund 2018,
122-128; Kupias & Peltola 2009, 78-80)

2.4 Roolit ja vastuut perehdytysprosessissa

Henkild&, joka opastaa uudelle tyontekijalle tiettya tehtavaa tai asiakokonaisuutta
kutsutaan perehdyttajaksi. Organisaation perehdytyskéaytanteista riippuen, perehdyttajia
voi olla useampia. Uuden tyontekijan ndkékulmasta useamman perehdyttajan kaytto
mahdollistaa tyontekijalle organisaation sisaisen verkoston kasvattamisen heti
perehdytyksen alkuvihellyksesta alkaen. Mitd enemman perehdytysprosessiin osallistuu
perehdyttdjia, sitd tairkedmpé&é on varmistaa perehdyttdjien vastuut ja velvollisuudet.
(Eklund 2018, 140-141) Organisaatiossa voidaan myds perustaa perehdyttamista varten
oma tiiminsa, joka kokoontuu yhteen sopimaan perehdytysprosessin vastuista ja rooleista
(Kupias & Peltola 2019, 96-97).

Vaikka perehdyttajia voi olla useita, niin seka Aarnikoivu (2013, luku 2.5.), ettd Eklund
(2018, 140-141) nakevat perehdyttamisen kokonaisvastuun kuuluvan esimiehelle.
Esimiehen tehtava ole kuitenkaan hoitaa koko perehdytysprosessia, vaan
perehdyttamisvastuita voidaan jakaa organisaation sisalla. Vastuun hajauttaminen
vapauttaa samalla esimiehen aikaa huolehtia perehdytysprosessikokonaisuuden
hallinnasta. Huomioitavaa on kuitenkin, etta mitd enemman perehdyttdmisprosessiin
osallistuu eri henkil6ita, sité tarkeampéaéa on huolehtia tydntekijan kuormituksesta ja
oppimisedellytyksista.

Esimiehen ydintehtavia perehdytyksen aikana on myds huolehtia, ettd tyéntekija
ymmartaa perustehtavansa seka sopia suoriutumisen, oppimisen ja kehittymisen
tavoitteista yhdessa tyontekijan kanssa. Esimies my0s tukee kaikkia perehdytykseen
osallistuvia henkilditéa perehdytysrooleissaan. (Kupias & Peltola 2009, 62-63; Kjelin &
Kuusisto 2003, 187-192)

Yksi esimiehen tarkeimmista, yksittaisista tehtavista perehdytysprosessin aikana tapahtuu
prosessin alkuvaiheessa. Esimiehen tulisi olla vastaanottamassa uutta tulokasta hanen
ensimmaisena tyopaivanaan. Tamé antaa tyontekijalle positiivisen vaikutelman, mika on

omiaan luomaan hyvat pohjat tulevalle yhteistyélle. Jos esimiehen lasnaolo ei ole



kaytannon syistd mahdollista, tulisi ensitapaaminen kalenteroida viimeistaan tyéntekijan

ensimmaisena tyopaivana. lhannetilanteessa tapaaminen on aikataulutettu

perehdyttamissuunnitelmaan, jonka tyontekija saa jo ennen kuin aloittaa tyonsa uudessa

organisaatiossa. (Kupias & Peltola 2009, 53-59)

Perehdytysprosessiin osallistuvilla perehdyttgjilla voi olla myés erilaisia rooleja, jotka

Kupias & Peltola (2009, 95) méaarittelevat seuraavasti:

tybhonottaja

tulokkaan vastaanottaja

hallinnollinen perehdyttaja

tydyhteis66n tutustuttaja

tydsuhteeseen perehdyttaja

organisaatioon perehdyttaja

jonkin alueen syvallinen osaaja

tulokkaan kokonaisperehdyttdmisen koordinoija

kummi tai mentori

Yllamainituille rooleille voi Hyppéasen (2015, luku 7.9.) mukaan jakaa seuraavia

perehdyttamiseen liittyvia vastuita:

perehdytysohjelman laatiminen

perehdytettavien asioiden vastuuttaminen perehdytykseen osallistuville
tydtilojen ja tyovéalineiden jarjestdminen

uuden tyontekijan vastaanottaminen

tyokavereiden ja organisaation esittely

varsinainen opastus tyéhon

tyosuojelu- ja tyoturvallisuuskaytannot

selvitys keskeisista kontaktihenkildista

perehdytyksen seuraaminen.

Kupias & Peltola (2019, 96) ndkevat, etta tietyt perehdytykseen liittyvat kaytannén asiat

ovat organisaatiosta ja tydnkuvasta riippumattomia. Kuten esimerkiksi tyévalineiden

hankinta ja erilaisten tunnusten tekeminen. Tallaiset toimenpiteet olisivat jarkevaa

valtuuttaa yhdelle ihmiselle. Samainen ihminen voi myds perehtymisen aikana kayda lapi

tydymparistdon ja tydkavereihin tutustuttamisen.
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Aikataulutusta, rooleista ja vastuista sovittaessa on pyrittéava tekemaan
perehdytyssuunnitelma niin, etté uudelle tydntekijalle ei synny tietodhky4, jolloin uusi tieto

menee vauhdilla toisesta korvasta sisaan ja toisesta ulos (Kupias & Peltola 2019, 118).

2.4.1 Hyvan perehdyttajan ominaisuudet

Perehdyttajaksi nimedminen on organisaation luottamuksen osoitus tydntekijaa kohtaan.
Tallaiset henkildt ovat usein, ja heidan tulisikin olla, sitoutuneita omaan tyotehtavaansa ja
heilla on aito halu toimia perehdyttajina. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195-197; Eklund 2018,
142-143)

Vuorovaikutustaidot ovat nykypaivan tydelaman perusvaatimuksia ja naiden taitojen tulisi
olla perehdyttgjalla hallussa. Erityisesti kyky kuunnella, olla l&sné ja rauhallinen ovat
keskeisid vuorovaikutustaitojen osasia perehdyttgjdlle. Hyva kuuntelija antaa tilaa
tulokkaan ajatuksille ja kysymyksille, valttden kuitenkin tarjoamasta suoraan omia
mielipiteitaén ja ratkaisuja kysymyksiin. Néin saadaan tulokas reflektoimaan omaa
toimintaansa sen sijaan, etta vastaukset tarjoillaan hanelle perehdyttgjan toimesta.
Vuorovaikutus tulokkaan ja perehdyttgjan valilla ei synny itsestdén, vaan se vaatii pohjalle
avoimen ja turvallisen ilmapiirin. Tallainen ilmapiiri luo my6s pohjat luottamukselle
tyontekijan ja perehdyttajan valille, jolla mahdollistetaan vaikeistakin asioista puhuminen
laadukkaan perehdyttdmisen mahdollistamiseksi. (Eklund 2018,149-154)

Kupias & Peltola (2009, 125) nakevat jokaisen perehdyttajan olevan osaltaan oppimisen
edistaja. Tasta syysta heidan mielestaan olisi tarkeaa, etta perehdyttajan itsensa tulisi olla
tietoinen omista oppimiskasityksistaan. Oma oppimiskasitys vaikuttaa siihen, mita asioita
perehdyttaja painottaa suunnittelussa, kuinka paljon han antaa tilaa perehdytettavalle,
millaisia perehdytysmenetelmia han valitsee ja millaista ohjausta hédn antaa.

Hyva perehdyttaja voi omalla toiminnallaan edistaa tulokkaan aktiivista ja ymmartavaa
oppimista. Talléin hdnen tulee toiminnassaan kiinnittda huomiota seuraaviin,

Oppimiskukkaan maariteltyihin, oppimista edistaviin tekijoihin:
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Kuva 3. Oppimiskukka (Kupias & Peltola 2009, 126)

2.1 Tarveldhtdisyys

Kun organisaatiossa aloittaa taysin uusi tyontekija, Kupias & Peltola (2019, 214)
maarittelevat tallaiselle tyontekijalle tehtadvan perehdytyksen tulokasperehdyttamiseksi.
Tulokasperehdyttdmisessa on tarkeaa saada tulokas kokemaan itsensa tervetulleeksi.
Tata kohti paastaan, kun tydyhteisd suunnittelee tulokasta varten laadukkaan
oppimisympariston, joka muodostuu muun muassa siitd, etta tulokkaan osaamista
arvostetaan, han paasee nopeasti kasiksi tydtehtaviinsa ja tulee osaksi tydyhteisoa.
Oppimisymparisttn laajuus on sidonnainen organisaation kokoon. Pienen organisaation,
rajatun tyotehtavan oppimisymparist6 voi rakentua tarvittaessa vain perehdytyskansion ja
l&hituen varaan, kun isompien organisaatioiden, moniulotteisen tydnkuvan

perehdyttamiseen tarvitaan isompi joukko tekijoita.

Perehdyttdmisprosessin aikana, varsinkin kokeneemman, uuden tyéntekijan havaintoja
toimintatavoista kannattaa kerata ja hyédyntaa naitd organisaation kehittamisessa. (Joki
2021, 87; Hyppanen 2015, luku 7.9.). Suunnitelmassa onkin hyva méaaritella, onko
tarkoitus sopeuttaa uusi tyontekija vakiintuneisiin kaytanteisiin, vai hyodyntaa hanen
kokemustansa ja osaamista ja niiden avulla kehittd& organisaation toimintaa (Aarnikoivu
2013, luku 2.6.). Organisaatiolla on iso mahdollisuus kehittdd toimintaansa huolehtimalla,
ettd jossain vaiheessa perehdytysprosessia uutta tyontekijaa haastatellaan ja

kannustetaan hanta antamaan nédkemyksia organisaation perehdyttamisprosessin
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toimivuudesta seka organisaation toiminnasta ylipaataan. (Wan 12.6.2018; Rossi 2015,
66; Bradt & Vonnegut 2009, Chapter 7)

Uudella tyontekijalla on myds vastuita tydyhteisdd kohtaa, jotka organisaation on tuotava
esille jo perehdytyksen aikana. Vastuista puhuminen helpottuu, jos organisaatiolla on
kaytossaan tyoyhteison yhteiset pelisddnnot. Pelisdanttjen sisaltd on aina riippuvainen
organisaation tarpeista, mutta ne voivat pitaa siséllaan esimerkiksi kokouskaytanteita,
toisten huomioon ottamista ja toisten kuuntelemista ja arvostamista. Tulokkaalle sitten
kerrotaan pelisdantdjen olemassaolosta, sisdllosta ja syistd miksi pelisdannot ovat
olemassa. Tarpeen tullen peliséantdihin voidaan tehdd muutoksia perehdytysprosessin
aikana, jolloin tulokas p&ase omalta osalta vaikuttamaan pelisaéntéjen muutostyohon.
(Eklund 2018, 166-166)

Perehdytysta tarvitaan myos tilanteissa, joissa tydntekijan tydnkuva muuttuu oleellisesti
organisaation sisalla. Tama jaa usein tekemaéttd, koska koetaan vanhan tyéntekijan
omaavan jo riittavasti tietoa organisaatiosta parjatakseen uudessa roolissaan. (Aarnikoivu
2013, luku 2.5.; Hyppéanen 2015, luku 7.9.) Kupias & Peltola (2019, 216) puhuvat talldin
muutosperehdytyksesta.

Muutosperehdytyksesséa tunteet ja turvallisuus korostuvat enemman kuin
tulokasperehdytyksessa. Muutoksen kokenut tydntekija saattaa kokea pettymyksen
tunteita, kun joutuu luopumaan vanhasta tyonkuvasta. Han saattaa myds turhautua
uusien jarjestelmien suhteen, kun edellisen kanssa toimiminen oli jo muodostunut
rutiiniksi. Ylipaataan muutosperehdytyksessa vuorovaikutuksen ja keskustelujen tarve
korostuvat, silla ihminen tarvitsee aikaa tottua muutokseen ja uuden oppimiseen.
Muutosperehdytyksen laajuus ja menetelmét ovat riippuvaisia muutoksen suuruudesta,
joita on kuvattu kuvassa 4. (Kupias & Peltola 2019, 216-218.)

12



Muutoksen laajuus

Yksinkertainen Monimutkainen
|Nf0/ti§t015ku - Oppimispolun rakentaminen
Itseopiskelumateriaali Valmennuksen ja harjoittelun

Innostava Mahdollisuus kysya tarvittaessa vuorottelu

Oppimista tukeva materiaali
Oppimisen varmistaminen

MUUTOS vaiheittain
HENKILOSTON
NAKOKULMASTA MUUTOS

Yll& olevan lisaksi: Ylla olevan lisaksi:
Esimiehen kytkeminen mukaan Esimiesten sitouttaminen

Vastustusta | motivointiin Muutoksesta viestiminen ja

herattava | Aikaa muutoksen perusteluihin muutoksen perustelu useassa eri

ja huolien kéasittelyyn vaiheessa, huolien kuuntelu

Oppimisen tuki, esim. vierihoito

Kuva 4. Oppimisen tuki muutoksessa (Kupias & Peltola 2019, 218)

2.1 Yksilon nakdkulma

Uusi tydntekija aloittaa organisaatioon tutustumisen jo siind vaiheessa, kun huomaa
avoimen tyopaikan ilmoituksen. Rekrytointivaiheessa han saa lisda kasitysta
organisaatiosta ja ensimmaisina tyopaivina hanella on tuoreessa muistissa kaikki
rekrytointivaineeseen liittyvat tunteet ja tapahtumat. Ensimmaiset tyopaivat ja -viikot
tulokas havainnoi muun muassa sitd, ettéa tuliko tydsopimus ajallaan, olivatko tydssa
kaytettavat laitteet valmiina heti ensimmaisena tydpaivana ja miten uudet tydkaverit
suhtautuivat uuteen tulokkaaseen. Han kay vuoropuhelua hyvasta tytpaikasta ennakko-
odotustensa, omien arvojensa ja ensimmaisina tydviikkoina kokemansa asioiden kautta.
Hyvan tydelaméan laatua on tutkittu 1990-luvun alusta alkaen julkaistussa
tyoolobarometrissa. Se tiivistaa tydelaman laadun neljaan ydinasiaan: tasapuolinen
kohtelu, tydpaikan varmuus, kannustavuus ja voimavarat suhteessa tyon vaatimuksiin.
Perehdytysjakson aikana tulokas saa kasitysta erityisesta organisaation kulttuurista
kannustaa tyontekijoitéa seka havainnoi kuinka paljon voimavaroja, kuten tyotehtavan

selkeyttamien, organisaatio tarjoaa tyosta suoriutumiseen. (Kupias & Peltola 2009, 63-64)

Siin& missa organisaatiolla on lakisdéteisia vastuita perehdyttamisen suhteen, on myds
tyotekijalla vastuuta onnistuneen perehdytysprosessin lapiviemiseksi. Eklund (2018, 162)

nakeekin, ettd ty6tekija on vastuussa tydnantajaa kohtaa laajemmin kun vain
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tyosopimukseen kirjatuissa velvollisuuksissa. Han jakaa vastuun kolmeen eri osaan alla

olevan kuvan mukaisesti

Itse gl

Kuva 5. Tyontekijan vastuu (Eklund 2018, 162)

Vastuu tydnantajaa kohtaan tarkoittaa tydsopimuksen noudattamista, tyon laadukkuutta,
oman osaamisen esilletuomista, vastuuta asiakkaista seka kehittamisvastuuta
organisaation toimintojen eteenpéain viemiseksi. Vastuu tydyhteista kohtaan tarkoittaa
tydilmapiirista ja -rauhasta huolehtimista, vuorovaikutus- ja tiimitydskentelytaitoja,
yhteisista pelisaanndista kiinnipitamista seka toiminnan eettisyytta. ltselleen tydntekija on
vastuussa oman ammattitaidon kehittamisesta, tydelamataitojen yllapidosta, oma-

aloitteisuudesta seka omien mielipiteiden esiintuomisessa. (Eklund 2018, 162-163)

Tybnantajan on hyva ymmartaa, etté tulokkaalla saattaa olla isojakin paineita uuden tyon
aloittamisen suhteen. Han ahdistuu helposti epaselvissa tilanteissa, varsinkin, jos ne
liittyvat hanen tydkuvaansa tai rooliinsa organisaatiossa. Stressin maara on yksildllista ja
siihen vaikuttaa myos yksilon ammatillinen kokemus. (Kjelin & Kuusisto 2003, 117)
Caldwell & Caldwell (2016, 51) mukaan organisaatioille on valitettavan tyypillista, etta
perehdyttamisvaiheessa kiinnitetédén liian vdhan huomioita uuden tyontekijan kokemaan
stressiin. Huomiotta jattamisen on todettu olevan yhteydessa alhaiseen suoritustasoon,
jonka stressitilanne saattaa aiheuttaa.

Kjelin & Kuusisto (2003) ovat tehneet tulokkaiden selviytymisstrategioista seuraavanlaiset
ryhmittelyt
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Tilanteen
muokkaamiseen
liittyvat
selviytymisstrategiat

Itsensa hallintaan
liittyvat
selviytymisstrategiat

N

Tyon suorittamiseen
liittyvat
selviytymisstrategiat

4

Tulokkaan
selviytymiskeinot

Kuva 7. Tulokkaan selviytymiskeinot (Kjelin & Kuusisto 2003, 118)

Itsensa hallinnalla tulokas pyrkii rauhoittelemaan itseansa ja saattaa jopa kieltaa
ongelmien olemassaolon omassa mielessaan. Tahan peilaten tulokas hakee sosiaalista
tukea ja hyvaksyntaa ystavapiiristaan, lapikayden siella uuteen tyohon liittyvia ajatuksia ja
havaintoja. Tydyhteis66n han ei nojaa vaikeissa asioissa, koska sinne ei ole ehtinyt
syntya riittava luotettavia ja syvallisia siteitd. Saattaa olla mahdollista, etta tulokkaan
itsehallinta rakoilee tydnaloituspaineiden my6ta. Vapaa-ajan harrastuksia vahennetaan ja

oloa saatetaan rentouttaa viinilasillisella. (Kjelin & Kuusisto 2003, 119-120)

Tilanteen hallinnalla uusi tydntekija pyrkii muokkaamaan ty6tehtévien sisaltda itselleen
mieluisammaksi. Tyypillista on, etta tydtehtavien vastuita yritetdan siirtaa toisille ja
annettuja tavoitteita yritetddn neuvotella uusiksi. On mahdollista, ettd tulokas valttelee
tutustumista kaikkeen mika liittyy organisaatioon, ja keskittdd kaiken energiansa vain
pelk&staan omalla vastuulla oleviin asioihin. TAma ei ole perehtymisen kannalta ideaali
tilanne. (Kjelin & Kuusisto 2003, 119)

Tyon suorittamisen hallintaan liittyy tyypillisesti ylitdiden lisdantyminen, taukojen
pituuksien lyheneminen tai tdiden vieminen kotiin. N&in toimimalla tulokas hyvaksyy sen,
ettd uuden tydn oppiminen vie enemman aikaa nyt kuin siind vaiheessa, kun tehtavaa on
tehty riittdvan kauan. Jos mahdollista, tulokas pyrkii delegoimaan tehtavidén eteenpain.
Han myds saattaa pyytda apua kollegoiltaan tai esimiehiltdéan tehtavistaan
suoriutumiseen. Ryhmaytymisen kannalta avun pyytdminen on positiivien asia, eik& avun

tarvitse aina olla konkreettista. Tulokas saattaa vain avunpyynnoll& hakea kokeneemmilta
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kollegoiltaan vahvistusta sille, ettd on menossa oikeaan suuntaan. (Kjelin & Kuusisto
2003, 118-119)

Siin& missa jokainen uusi tulokas kasittelee henkisia paineita yksilollisesti, on jokainen
tulokas myds oppijana yksil6llinen. Oppimistyyleja voidaan jaotella monella tapaa, eika
varmasti mikaan naista jaotteluista tavoita varmasti kaikkia puolia kirjavasta oppimisen
todellisuudesta. Yksi kayttokelpoinen oppimistyylien malli on Kolbin kokemuksellisen
oppimisen malli, jota mukaillen oppijat voidaan jakaa neljaén kategoriaan (Kupias &
Peltola 2019, 58-60).

Omien tuntemustensa ja tunteidensa kautta uusia asioita reflektoiva tulokas on osallistuja.
Han tuo mielelladn omia ajatuksiaan rohkeasti esiin, ja ehka ajattelee asiaa vasta sen
aaneen sanottuaan. Hanelle on tarkeda paasta keskustelemaan ja erityisesti konkreettiset
esimerkit ja tarinat saavat hanet ymmartamaan asioita. Tarkkailija sen sijaan jaa
mielelldén varjoihin ja pohdiskelee asioita hankkimansa tiedon ja kokemusten kautta.
Hanelle tyypillistd on harkitse ja varovainen toiminta, ja mielellaan tarkkailija kuuntelee ja
oppi havaintojen pohjalta. Talla tavoin oppiminen ottaa aikansa, mutta lopputuloksena on
kuitenkin kunnollinen ja perusteellinen uuden asian ymmartaminen.

Asioita yleistava ja kokonaisuuksia hahmottava oppija on paattelija. Han on asiakeskeinen
ja nojaa loogiseen ajatteluun. Paattelija tutustuu mielellaan kirjalliseen materiaaliin, ja on
mukavuusalueellaan luentomaisissa ja asiallisissa oppimistilanteissa. Neljs oppijatyyppi
on toteuttaja. Han kokeilee uusia ideoita, malleja ja teorioita selvittddkseen niiden
toimivuuden kdytannossa. Toteuttajalle on mieluista tehtavien tekeminen ja han nauttii
konkreettisista aikaansaannoksista. Hanelle tyypillista on kova halu paasta tekemaan
asiaa mahdollisimman nopeasti, eik& hén arvosta jaarittelua oppimistilanteissa. Toteuttaja
on kokeilija ja tekija. (Kupias & Peltola 2019, 60-63)

2.2 Onnistuneen perehtymisen mittareita

Jonkin asian onnistumisen mittarointi helpottuu, kun asialle on maaritelty tavoite tai
tavoitteet. Kupias & Peltola(2019, 228) maarittelevat hyvat tavoitteen SMART-

laatukriteereiden avulla:
o Selkea ja tdsmallinen (S=Spesific)
e Mitattavissa (M=Measurable) liikuntaa edistavét jarjestot

e Saavutettavissa (A=Attainable/Achievable)
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o Merkityksellinen (R=Relevant)
e Aikataulutettu (T=Timebound)

Onnistunut perehdytys voi SMART-laatukriteereiden kautta tarkasteltuna olla esimerkiksi
sitd, ettd perehdytysprosessissa tavoiteltua oppimista tukevat selkeat
osaamiskuvaukset(S), joiden saavuttamista voidaan arvioida(M). Perehdytysprosessi
etenee vaiheittain, jolloin kaikkea ei tarvitse osata kerralla(A). Perehdyttaja kertoo
tavoitteista, ja niiden taustoista ja merkityksesta(R) ja perehdytysprosessi on etukateen
aikataulutettu(T), jolloin perehdytyksen eteneminen helpottuu. (Kupias & Peltola 2019,
228)

Bauer (2010) mittaroi onnistunutta perehdyttamista nelitasoisesti. Maaraystenmukaisuus
(Compliance) on alin taso, jossa perehdyttaminen pitda sisallaan vain lain maaraamat
velvoitteet perehdytyksesta. Seuraava taso on Selvennys (Clarification), jossa
varmistetaan tulokkaan ymmartavan tydnkuvansa ja siihen liittyvat odotukset ja
velvoitteet. Kulttuuri (Culture) on tasoista kolmas ja siina tulokasta opastetaan
organisaatiokulttuuriin, sekd organisaation sisdisiin normeihin ja tapoihin. Neljas, ja
samalla ylin taso on Yhteys (Connection), jossa uutta tydntekijaa autetaan luomaan
tarkeitd ihmissuhteita seké tyon tekemisen kannalta oleellisia verkostoja. Organisaatiot,
jotka huomioivat perehdyttdmisesséaan vain maaraystenmukaisuuden ja selvennyksen
toteutumisen ovat perehdyttamisprosessissaan tasolla yksi. Tasolle kaksi yltavat ne
organisaatiot, jotka pystyvét tuomaan perehdytysprosessiinsa osia selvennyksesta ja
kulttuurista. Kolmannen, ja korkeimman tason saavuttavat ne organisaatiot, jotka
systemaattisesti ja suunnitellusti huomioivat kaikki edella mainitut nelja tasoa, ja
perehdyttdminen on johdonmukaista koko organisaatiossa. Télle tasolle paastakseen
vaatii organisaatiolta strategista henkiléstojohtamista. (Bauer 2010, 2-4)

Pe rehdyuamlsprosess’“ “m
taso

TASO 1 OSITTAIN VAHAN / El VAHAN / El

OLLENKAAN OLLENKAAN
TASO 2 KYLLA KYLLA OSITTAIN OSITTAIN
TASO 3 KYLLA KYLLA KYLLA KYLLA

Kuva 8. Perehdytysprosessin taso. Bauer (2010, 3)
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Eklund (2020) nakee onnistuneen perehdytyksen mittarina sen, kuinka hyvin tulokas
pystytaan perehdytysprosessin aikana sitouttamaan organisaatioon ja tydyhteisoon. Asiaa
voi tarkastella taloudellisesta nakokulmasta. Epéonnistuneen perehdytyksen tuloksena voi
olla se, etta uusi tyontekija l&ahtee organisaatiosta jo alkuvaiheessa. Talléin organisaatio
menettaa rekrytointiin ja perehdytykseen kayttaméansa resurssit ja joutuu kustantamaan
uuden rekrytointiprosessin. Tallaisen uuden kierroksen kustannukset voivat olla jopa
tyontekijan kaksinkertaisen vuosipalkan suuruiset. Suoran taloudellisen nakokulman
lisdksi on todettu, ettd sitoutuneet tyontekijat ovat keskimaaraista tyytyvaisempid seka
tyoskentelevat tehokkaammin.

Er&anlaisen taloudellisen ndkokulman perehdytyksen onnistumiseen antaa Joki (2021,
85), kun hanen ndkemyksensa mukaan onnistuneen perehdytyksen yhten& onnistumisen
mittarina sen, kuinka vahan kuinka vahan uusi tyontekija keskeyttaa muun henkildkunnan
tyota. Kestin (2010, 178) mukaan tydntekijdiden vaihtuvuus aiheuttaa aina valillisia
kustannuksia, koska uusi tyontekija on harvoin samoilla ominaisuuksilla ja osaamisella
varustettu kuin poislahtenyt tydntekija. Perehdytykseen kaytetty aika ei siis tuo
organisaatioon liikevaihtoa, vaan aiheuttaa kapasiteetin menetysta. Laskennallisesti
uuden henkilon tydajasta menee puolet tydn oppimiseen, kunnes hanet on kunnolla

opastettu ja kykenee samaan tehokkuuteen kuin kokeneempi tydntekija.

Organisaation kehittymisen kannalta tarkeaa olisi kysya uudelta tydntekijaltd mita han on
oppinut perehdytyksen aikana mieluummin kuin, ettd millaista perehdytysta han on
saanut. Jalkimmainen tapa antaa organisaatiolle palautteen "vain” siitd miten tyontekija on
kokenut perehdytyksen. Ensin mainittu tapa haastaa uuden tydntekijan arvioimaan omaa
oppimistaan ja ymmarrystdan. Organisaation kannalta perehdyttdminen on ollut
onnistunutta, jos tyotekija pystyy siirtAmaan nama opit ja oivallukset omaan tydntekoonsa.
(Kupias & Peltola 2019, 224-225)
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3 Perehdyttdmisen menetelmia

Erilaisia perehdyttamisen menetelmia on paljon. Oleellisinta olisi kuitenkin 10ytaé sopivat
menetelmat, jotka sopivat organisaatioin arvoihin ja tavoitteisiin. Erilaisten menetelmien

kayttd tukee myos erilaisten oppijoiden tarpeita. (Kjelin & Kuusisto 2003, 205)

311 Oppimistehtavat

Oppimistehtavilla tarkoitetaan uutta tyontekijaa aktivoivia, oppimista edistavia
toimeksiantoja. Tallaiset toimeksiannot antava tulokkaalle aktiivisen roolin laittamalla
hanet keraamaan uutta tietoa ja prosessoimaan sita aiemman opitun kanssa.
Oppimistehtavien ei tulisi olla vain perehdyttamista varten, vaan ideaalitilanteessa ne
kytkeytyvat organisaation toimintaan ja strategiaan. Tallaisia tehtavia voivat olla
esimerkiksi asiat, jotka organisaatiossa halutaan tehda, mutta aikaresurssit eivat anna
myo6den. Oppimistehtéavien tarkoituksena onkin antaa uudelle tyéntekijalle mahdollisuus
tarkentaa nakemystaan tydsta tai organisaatiosta. Oppimistehtavan laatu ei aina vaadi
isoa laajuutta tai kirjallista tuotosta. Tarkeinté on, etté tulokas tutustuu haluttuun asiaan tai
aiheeseen ja havaintoja tarkastellaan yhdessa. (Kjelin & Kuusisto, 223-227)

3.1.2 Mentorointi

Mentorointi perehdyttdmisen menetelmé, jonka Kjelin & Kuusisto (2003, 228) néakevat
erityisesti soveltuvan tilanteisiin, joissa asiantuntija siirretddn ensimmaisté kertaa johto- tai
esimiestehtaviin. He nékevat mentoroinnin muistuttavan eraanlaista mestari-kisalli -
asetelmaa, jossa kokeneempi tyontekija siirtda oppejaan tulokkaalle. Mentorointijakso on
yleensa noin vuoden, kahden mittainen ja se sisaltda tapaamisia noin kahden kuukauden
valein. Mentorointi ei tarvitse olla kahden ihmisen valinen prosessi, vaan Kjelin & Kuusisto
(2003, 229) viittaavatkin Higginsin ja Kramin luomaan mentorointimalliin, joka korostaa
yhteistyon ja verkoston merkitystd. Taman tyyppisesséd monen henkilén
mentorointiprosessissa hyvaa on se, ettd yhden mentorin tydtilanteen muuttuessa koko
mentorointiprosessi ei romahda. Laadukkaan mentoroinnin elinehto on se, ettda mentori on
valmista jakamaan osaamistaan ja tukemaan mentoroitavan henkilén asiantuntijuuteen
kasvamista. Mentoroitavan tulee taas olla aktiivinen oppija sek& halukas hydyntdmaan

mentorilta saatu tietoa ja kokemusta omassa tyosséén. (Kjelin & Kuusisto 2003, 227-228)

Kupias & Salo (2014, luku 1) kayttavat perehdytyksen yhteydessa kaytettavasta
mentoroinnista termiéa perehdytysmentorointi. Perehdytysmentoroinnissa mentorin ei

tarvitse olla organisaatiohierarkiassa tulokkaan ylapuolella, mutta oleellista on, ettd han on

19



tulokasta osaavampi. Mentorointi kohdistuu alussa tulokkaan ty6tehtéviin, mutta ajan
myo6téd se saattaa muokkaantua entistd enemman henkilékohtaisiin ja luottamuksellisiin

asioihin.
3.1.3 Tyonohjaus

Tybnohjaus muistuttaa l&heisesti mentorointia, mutta tekee eron siind, etta tyénohjaaja ei
valttdmatta ole saman alan asiantuntija, vaan hédnen osaamisensa on tyénohjauksessa.
Kuten mentorointi, tydnohjaus on pitk&hkd prosessi, jossa tapaamisia tyontekijan ja
tyonohjaajan valilla jarjestetaan noin kaksi kertaa kuukaudessa. Tyonohjaaja ei anna
suoria neuvoja vaan ohjaa tyontekijan pohtimaan rooliaan, tuntemuksiaan ja toimintaansa
erilaisten apukysymysten kautta. Tyonohjaustakin voidaan tehd& pienryhmissa, jolloin
ryhmaélaiset edustavat samanlaisissa tehtéavissa tyoskentelevia henkilgita.
Pienryhmaétydskentelyssad on mahdollisuus oppia asioista muilta ryhmalaisilta. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 229-230)

3.1.4 Coachaus

Coachaus on perehdytysmenetelma, jossa on vahvoja viitteita tydnohjaukseen. Suurin ero
tulee kuitenkin siina, ettéd kohderyhméané coachauksessa on usein organisaation ylin johto
eiké valmentaja/ohjaaja ole tydnohjauksen ammattilainen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 230)
Coachauksen tarkoitus ei ole opettaa tyontekijalle jonkin tietyn taidon oppimista tiettyna
hetkend, vaan menetelma kannustaa tyontekijaa asettamaan itselleen tavoitteita ja
valmentajan tehtava on tukea néaiden tavoitteiden saavuttamisessa. Valmennusprosessi
kasittdad yleensa kolme paaelementtia: henkilokohtainen neuvonta ty6hon liittyvissa
asioissa, vahvuuksien tukeminen ja kehityskohteiden etsiminen seka tehokkuuden

parantamiseen nykyisessa tyttehtavassa. (Kirwan 2013, 25-26).
3.15 Varjostaminen

Asiantuntijaorganisaatiossa, ja varsinkin asiantuntijuutta vaativassa tydssa tiedon
jakaminen vaatii keskusteluja ja yhdessa tyoskentelyd. Kupias & Peltola (2019, 98-99)
puhuvat varjostamisena yhtena perehdyttdmisen ja toiselta oppimisen menetelmana.
Siina tyontekija seuraa kollegansa tydskentelyd 1-2 tyopaivaa havainnoiden. Havainnot
jaetaan ja niitéa pohditaan yhdess4, jolloin parhaimmillaan seké varjostettava, etta
varjostaja oppivat ja oivaltavat uusia asioista. Armstrong (2020, 406-407) korostaa, etta
varjostaminen toimii vain, jos kokeneempi kollega on taysin tietoinen siita, mita asioita

hanen tyostaan tulokas havainnoi.
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Varjostamisen menetelma on tuotu esiin myds Nonakan & Takeuchin(1995) luomassa
SECI-mallissa, jossa organisaatiossa oleva hiljainen tieto saadaan muutettua osaamiseksi
ja nékyvaksi tiedoksi. SECI-mallin sosialisaatio-vaiheessa nuorempi tyontekija seuraa,
varjostaa, kokeneemman tyontekijan tyoskentelya ja on tiiviissa vuorovaikutuksessa
hénen kanssaan (Maaniemi 2021). Hiljainen tieto (tacit knowledge) on kokemuksen
synnyttamaa taitoa ja osaamista selviytya tyohon liittyvistéa osaamisalueista
automaattisesti. Se on vaikeasti tunnistettavaa ja vaikeaa todentaa nakyvaksi. (Kiviranta
2010, 162-164)
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4 Perehdyttdmisen toimintakonseptit

Kupias & Peltola (2009, 35-44) jakavat perehdyttamisen viiteen erilaiseen
toimintakonseptiin. Konseptin valinta maaraytyy usein siita, kun maaritellaan millaista
osaamista tulokkaalta puuttuu. On toimintakonsepti sitten mika tahansa, tarkeda on, etta
perehdytys huomioi seka yksilon ja yrityksen tarpeet ja valittu toimintakonsepti on linjassa

yrityksen strategisen toimintakonseptin kanssa.
4.1 \Vierihoitoperehdyttaminen

Vierihoitoperehdyttaminen on konsepti, joka sopii erityisesti ty6tehtéaviin joita tehdéaén
kasitydmaisesti. Konseptin ideana on, ettéd organisaation maarittelema henkilt ottaa
uuden tyontekijan huollettavakseen ja kertoo oman tydnsa erityispiirteiden liséksi myos
yrityksestd, tydyhteisdsta ja uuden tyon tekijan tyétehtavasta. Tassa konseptissa
onnistuminen nojaa paljon siihen, miten perehdyttdja paneutuu auttamiseen ja, etta
hanella on aidosti aikaa hoitaa tehtavansa. Perehdyttajan on pystyttava jattdmaan omat
mielipiteet ja asenteensa "taka-alalle”, ja pyrkid kertomaan asioita enemman

organisaatioléhtotisesti. (Kupias & Peltola 2009, 36-37)"
4.2 Malliperehdyttaminen

Malliperehdyttdmisessa luodaan erilaisia toimintamalleja ja -suunnitelmia perehdyttamisen
tueksi. Konseptille tyypillistd on selkeé tydn- ja vastuunjaon maarittely seka erilaisten
materiaalien tuottaminen organisaation sisdiseen kayttoon. Yhteiset materiaalit voivat olla
muistilistoja, tulokasoppaita seka perehdyttamisohjelmia. Kaytantoon viety
malliperehdyttaminen tarkoittaa usein sitg, etta henkildéstéosasto ottaa vastuun
yleisperehdyttdmisestd, missa kaydaan Iapi organisaatioon ja tydésuhteeseen
perehtymista. Itse tybhoénopastus ja tyohteis66n tutustuttaminen jaavat sitten enemman
tyoyksikon vastuulle. Toimintamallin haasteena voi olla se, etté yleisperehdytys ja
tydhonopastus lahtevat eriytymaan liikaa toisistaan. Vahvuutena mallissa on se, etta
perehdyttaminen tasalatuistuu erilaisten materiaalien ja mallien kaytolla, ja
yleisperehdyttdmisosioon on mahdollista osallistuttaa uusia tulokkailta koko organisaation
laajuudelta. (Kupias & Peltola 2009, 37-39)

4.3 Laatuperehdyttaminen

Kolmas Kupias & Peltolan (2009, 39-40) maarittelema toimintakonsepti perehdyttdmiseen
on laatuperehdyttaminen. He nakevat laatuperehdyttamiselle tarvetta tilanteissa, joissa
organisaation perehdyttdmisprosessi on kangistunut kaavoihinsa eikd organisaation eri

sektoreiden kehitystarpeita voida end& huomioida riittéavasti. Talldin vastuu
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perehdyttamisprosessista tulisi siirtéaa tyoyksikdille ja tiimeille, jotka voivat joustavasti
kehittda laadukasta perehdyttamista. Lahtdékohtana onkin perehdyttamisen laadun jatkuva
parantaminen. Kun vastuuta siirretdan henkildstéosastolta tiimeille tai tyéyksidille, on
ensisijaisen tarkeaa, ettéd vastuut maaritellaén tarkkaan. Toinen selvitettava asia ennen
vastuunsiirtoa, on varmistaa, etta tiimissa tai tydyksikossa on aikaresursseja ja osaamista
ottaa vastuuta perehdyttamisesta. Laatuperehdyttamisessé keskeisin rooli on uuden
tyontekijan esimiehella. Hanen ei tarvitse kuitenkaan vastata itse prosessista vaan
enemmankin huolehtia, ettd se tulee toteutettua laadukkaasti. Jotta
perehdyttamisprosessin laatua pystytddn kehittdmaan, on tarkead, etta prosessi on hyvin

kuvattu ja sen etenemista seurataan.

4.4 Raataloity perehdyttdminen

Raataloity perehdyttaminen on tyypillista organisaatioissa, joissa on massatuotannon
asiakaskohtaamisia. Tallaisessa toiminnassa yrityksen tuotteet ja palvelut pilkotaan
moduuleiksi, joita eri tavoin yhdistelemalla voidaan tuottaa palvelu- tai
tuotekokonaisuuksia erilaisiin tarpeisiin (Kupias & Peltola 2009, 40). Tallainen modulointi
on tyypillistd muun muassa rahoitus- ja vakuutusalalla, jossa palvelua raataléidaan
asiakkaiden elaméntarpeet huomioiden (Kupias & Peltola, 2009, 34). Raataloidyssa
perehdyttamisessa ei puhuta valmiista tuotteesta, joka on samalainen jokaisen uuden
tyontekijan kanssa, vaan tama konsepti huomioi tulokkaan tarpeet ja nykyisen osaamisen
tason. Tasta syysta onnistuneen raataldidyn perehdyttdmisen onnistuminen edellyttaa
jatkuvaa vuoropuhelua uuden tydntekijan kanssa. Onnistuminen on myés kiinni siita, etta
organisaatio on jasennellyt perehdyttdmisen mallit, sitéa kehitetdan jatkuvasti ja koko

tydyhteistd on sitoutunut perehdyttamiseen (Kupias & Peltola 2009, 40-41)

4.5 Dialoginen perehdyttaminen

Sopeuttamisen sijaan korostuu tydyksikdn oppiminen, kun uusi tyéntekija tulee tekeméaén
tyota, jota hdn alkaa muokkaamaan oman osaamisen ja organisaation tarpeiden kautta.
Tulokkaan osaamista organisaation hytdyksi hyodyntava perehdyttdminen on
diagonaalista perehdyttamistd, jossa tulokas ja tyoyksikko kehittyvat ja oppivat koko
prosessin ajan. Diagonaalisen perehdyttamisen suunnittelu tehdaan yhdessa tulokkaan
kanssa ja hanen asiantuntijuuttaan hyédynnetaan seka vastuuta perehdytyksen
toteutuksesta siirretddn tulokkaalle itselleen. Téassa toimintamallissa korostuu tulokkaan

kuuntelu ja nakemysten hyddyntaminen. Huomioitavaa on kuitenkin, etta yrityksesséa
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saattaa olla asioita, jotka ovat toistaiseksi pysyvia eivétka kaipaa kehitysta. Tallaisia ovat

esimerkiksi yrityksen arvot. (Kupias & Peltola 2009, 41-42)
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5 Perehdytyksen suunnittelu

Perehdytyssuunnitelman ideana on varmistaa perehdytyksen tasalaatuisuus huolimatta
siitd keta perehdytetaan, ja kuka perehdyttdd. Suunnitelmasta kay ilmi ne asiat, jotka tulee
kayda lapi jokaisen uuden tyontekijan kanssa. Perehdytyssuunnitelma ei ole
kertaluontoisesti valmiiksi tehty asiakirja tai kirjallinen suunnitelma, vaan sita tulisi kehittaa
saanndllisesti kaymalla keskustelut jokaisen perehdytysprosessin jalkeen. (Eklund 2018,
173-174; Joki 2021, 88) Keskusteluihin tulisi osallistaa perehdytykseen osallistuneet
henkilot, mutta myos itse perehdytettava. Perehdytyssuunnitelma ei tarvitse olla kirjallinen
dokumentti, vaan suunnitelman toteutuksessa voi mahdollisuuksien mukaan hyédyntaa
verkkoymparistod. (Eklund 2018, 173-174; Eklund 2020) On my6s tarkeaa maaritella kuka
organisaatiossa vastaa perehdytyssuunnitelman kehittdmisesté ja kaytantéén viemisesta
(Eklund 2020). Ahokas ja Makeldinen (2013) korostavat myds, etta yleisen
perehdyttamissuunnitelman lisaksi jokaisen perehdytysprosessiin osallistuvan
perehdyttajan tulisi tehdé oma suunnitelmansa omasta roolistaan ja vastuistaan osana
perehdyttamisprosessia. Tahan henkilokohtaiseen suunnitelmaan voidaan kirjata keta
perehdytan, miksi perehdytén, mita perehdytan ja miten perehdytan.

Perehdyttdmisprosessi ja sen vaatimat henkiléresurssit heikentavat hetkellisesti
organisaation tehokkuutta. Hyvalla perehdytyssuunnitelmalla minimoidaan tehokkuuden
laskua seka lyhennetéén hetkellisen tehokkuusaleneman kestoa. (Eklund 2020; Kesti
2014, 46) Farren (2007) ja Shufutinsky & Cox (2019, 15-16) havaitsivat tutkimuksissaan,
ettd suunnitelmallisella perehdyttamisella oli yhteys siihen, kuinka vahvasti tulokas sitoutui
tydskentelemaan organisaatiossa. Toisin sanoen, huonot kokemukset perehdytyksesta

olivat omiaan aiheuttamaan tulokkaalle halun vaihtaa organisaatiota.

Perehdyttamissuunnitelman on oltava sen verran notkea ja I6yha, etta sita voidaan
sopeuttaa jokaisen uuden tydntekijan toimenkuvaan peilaten. Perehdytyksen tulee
kuitenkin aina linkittya organisaation strategiaan (Aarnikoivu 2013, luvut 2.5-2.6.).
Suunnitelmassa tulee huomioida tyontekijan tydtehtavéat ja tydsuhteen pituus. Lyhyissa
tydsuhteissa on perehdyttdmisessa ensisijaisen tarkeaa panostaa tyonkuvan kannalta
keskeisiin ja valttamattomiin asioihin (Joki 2021, 86-87).

Vaikka perehdytysprosessi on aina tyontekija- ja tydtehtavakohtainen, on hyva tehda
perehdytyssuunnitelma valmiiksi yleisella tasolla. Hyva suunnitelma ottaa huomioon mita
asioita perehdytys sisaltéaa, kuka vastaa mistakin ja miten, milloin ja missa jarjestyksessa
naita asioita kaydaan lapi. Hyva suunnitelma myds huomioi kenelle perehdytys
suunnataan, eli miten yksilé6 huomioidaan, jotta perehdytys saataisiin mahdollisimman
tuottavaksi. (Eklund 2018, 76)
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Eklund (2018, 76) maarittelee suunnittelussa huomioon otettavat nakékulmat seuraavassa

kaaviossa;

Kuka Mita Milloin Miten

*HR *Tehtava *Ajankohta *Koulutus
*Esimies *Toimintatapa *Jarjestys *Keskustelu
*Kollega *Saanto *Kesto *Tekeminen

Kenelle
*Kokemus
*Osaaminen
*Motivaatio

Kuva 9. Perehdytyksen suunnittelussa huomioon otettavat nédkdkulmat (Eklund 2018, 76)

Kuka maarittelee kenen vastuulla kyseisen tehtavan opastaminen on, tai kuka on
vastuussa siitd, ettd asia tulee hoidetuksi. Mité viittaa niihin asioihin, joita tullaan kdymaan
perehdytyksen aikana lapi. Olisikin tarkeda maaritella etukateen kaikki ne asiat, jotka
tyontekijan tulee oppia uudessa tydssaan. Tallaisen tarkistus-/muistilistan tekeminen
varmistaa myds sen, ettd listausta ei tarvitse tehda jokaista perehdytysprosessia varten
uudelleen. Ja ylipdataan perehdyttdminen on tasalaatuisempaa, kun lista on kaytdssa.
Milloin tarkoittaa ajankohtia, milloin mikékin asia on tarkoitus kayda lapi ja kuinka kauan
arvioidaan tuon vaiheen kestavan. Aikatauluttamisen suhteen ei kannata olla liian
yksityiskohtainen, silla on tyontekijasta ja perehdyttajasta riippuvainen, kuinka kauan
vaiheet lopulta kestavét. Lisdksi saattaa tulla arvaamattomia poissaoloja, jotka vaikuttavat
alkuperaiseen aikataulusuunnitelmaan. Tarke&a olisikin jalkikateen kirjata ylos miten
aikataulusuunnitelman kanssa onnistuttiin ja muokata aikataulutavoitteita niiden
perusteella tasmallisemmaksi. Miten méaarittelee sen, miten ja mitd perehdytysmenetelmia
kayttaen perehdytys toteutetaan. Kenelle viittaa henkiloon, jolle perehdytys suunnataan.
Yksilollisen perehdytysprosessin takaamiseksi olisi tarke&a aloittaa uuteen tyéntekijaan
tutustuminen jo rekrytointivaiheessa. (Eklund 2018, 76-80)

Edella mainitut nakdékulmat voidaan sitten kirjata perehdytyssuunnitelman runkoon (Liite
1), joka mahdollistaa perehdytyksen osa-alueiden tunnistamisen ja perehdytyksen
seurannan. Huomioitavaa tassa on se, ettéd seké perehdyttdja etta perehdytettava kayvat
kuittaamassa allekirjoituksellaan, kun tietty osa-alue on kayty lapi.
Perehdytyssuunnitelman runko tulisi olla kaikkien perehdytysprosessiin osallistuvien
henkildiden saatavilla. (Eklund 2018, 175-178)
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Aikataulutus on yksi tapa tehda perehdytyssuunnitelmaa. Aikataulutusmenetelman hyvia
puolia on se, ettd kokonaisuuden nakee yhdella silmaykselld, jolloin perehdytysprosessin
jaksottaminen helpottuu. Aikatauluun voidaan myos kirjata vastuuhenkilot, jolloin jokainen
perehdytysprosessiin osallisena oleva voi tarkistaa milloin on hanen vuoronsa olla
mukana prosessissa. Yhdenlainen aikataulutusmenetelma on alla kuvattu kahden
kuukauden ajanjakson suunnitelma, johon on kirjattu perehdytysprosessiin kuuluvat osa-
alueet seké perehdytyskeskustelupaivat. (Eklund 2018, 178)

Aika

Vastaanotto ja ympariston esittely
Tilat ja kulkeminen
Toimintaan tutustuminen
Hallinnolliset asiat
Tietotekniikka ja tilit

Oman tiimin toiminta ja vastuut -

Tyotehtavat ja vastuualueet .
Tydturvallisuus T
Tiimin pelisddnnot

|

Verkkokurssi talon pelisddnndista

Projektinhallintakoulutus
Asiakaspalvelukoulutus
Tiimipaiva [ |

Itsenéist tyBskentely .|

Perehdytyskeskustelu 1 .

Perehdytyskeskustelu 2
Perehdytyskeskustelu 3 .

Kuva 10. Esimerkki perehdytyksen aikataulusta (Eklund 2018, 179)
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6 Love The Way You Work — Salibandyliiton perehdytyssuunnitelma

Tybelaman kehittamistehtavan tuloksena luodaan perehdyttdmissuunnitelma Suomen
Salibandyliitolle. Suunnitelma toimii perehdyttamisen punaisena lankana aina rekrytoinnin

tarpeen tunnistamisesta, perehdyttamisen paatdskeskusteluihin.

Suunnitelman nimi, Love The Way You Work, on muunnelma Salibandyliiton
tunnuslauseesta Love The Way You Play. Siind missa tunnuslause kuvastaa sita, etta voit
rakastaa lajia ja olla siind mukana mité erilaisimmissa rooleissa ja pelaten sita mita
erilaisimmin tavoin, niin suunnitelman nimi kuvastaa, etta sinut otetaan vastaan juuri
sellaisena kuin olet ja sinua perehdytetaan tydbhoén huomioiden organisaation, mutta myds

sinun tarpeesi ja ominaisuutesi yksilona.

Perehdytyksen suunnittelu alkaa Salibandyliitossa siité, kun tunnistetaan tarve
rekrytoinnille. Ketola (2010) n&kee veteen piirretyksi viivaksi sen missa rekrytointiprosessi
loppuu ja perehdyttaminen alkaa. Han liittaakin rekrytointiprosessin osaksi
perehdyttamisen prosessi-malliaan.

___________________________________________________________________________________
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Verkostoituminen

Kuva 11. Perehdyttamisen prosessi. (Ketola 2010, 138)

Rekrytointiprosessin aikana tulokas muodostaa kasityksiaan organisaatiosta seka
tyotekijadn kohdistuvista odotuksista (Kjelin & Kuusisto 2003, 124-128). Eklund (2018)

kuvaa naita kasityksia, odotuksia ja oletuksia termillda psykologinen sopimus, jonka han
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tarkentaa olevan tydntekijan ja tydnantajan valille muodostuva, ei-kirjallinen sopimus.
Organisaatiolla on mahdollisuus vaikuttaa naihin oletuksiin ja odotuksiin rekrytointivaiheen

viestinnélla ja vuorovaikutuksella itse tythaastattelutilanteessa. (Eklund 2018, 61-65)

On todettu, ettd mitd enemman rekrytointivaiheessa kuvattu ja kerrottu tydnkuva vastaa
tyon tekemista todellisuudessa, sité sitoutuneempia valitut tyontekijat ovat
tyoskentelemaan organisaatiossa (Bauer 2010, 9). Taman vuoksi tydnhakuilmoitukseen
kirjoitettavan tyonkuvauksen laadinnassa kaytetaan tarvittaessa kyseista tyotehtavaa silla
hetkell& hoitavan tyontekijan apua, tai henkil6a, joka tekee mahdollisimman samanlaista

tyonkuvaa kuin mit& uusi tyontekija tulisi tekemaan.

Rekrytointivaiheessa my6s méaaritelladn ennakkomateriaali mihin tydnhakijoiden halutaan
tutustuvan tyonhakuvaiheessa, mutta myds ennakkomateriaali mihin valitun henkilon
halutaan tutustuvan valintapaatoksen ja ensimmaisen tyopaivan vélisena aikana.
Ennakkomateriaalin toimittaminen onkin todettu olevan yksi onnistuneen perehdytyksen
osa-alue (Laakso 2019, 38-39 ; Shufutinsky & Cox 2019, 8).

Salibandyliiton perehdytyssuunnitelmaan kirjatun perehdytystiimin jasenten valinnassa
tulee ottaa huomioon Kestin (2010) mainitsema kapasiteettivaje. Han viittaa talla siihen,
ettd perehdyttdjan perehdyttamiseen kayttama aika on pois héanen normaalista
tyotehtavistaan. Tiimilaisten valinnassa tulee siis huomioida perehdyttajan normaalit
tyotehtavat siina hetkessa vuosikelloa, kun on hénen roolinsa perehdyttdd. Esimiehen
tehtavaksi jaa huolehtia, etta kapasiteettivaje jad mahdollisimman pieneksi ja tata

ennaltaehkaistaan maarittelemalla perehdyttgjan tyttehtaville sijaiset tydyhteiststa.

Esimiehen tehtavia ja roolia ylipaataan korostetaan perehdyttdmiseen liittyvassa
kirjallisuudessa. Salibandyliiton perehdytyssuunnitelmaan kirjataan erikseen esimiehen
ydintehtavat ja vastuut perehdytyksen aikana. Tama kirjaus mukailee Kupiaksen ja
Peltolan (2009, 62) tekemaa listausta esimiehen vastuualueista. Esimiehen ydintehtavat
perehdytyksessa ovat:

Varmistaa perehdytyksen etenevan suunnitelman mukaisesti

On paikalla tulokkaan ensimmaisena tyopaivana

Varmistaa, ettd uusi tyontekija ymmartad perustehtavansa

Tukee kaikkia perehdytystiimin jasenia

Valmistautuu huolella seurantakeskusteluihin ja antaa palautetta tulokkaalle

Ketolan (2010) tutkimus nostaa toimivan perehdyttamisen tuntomerkeiksi muun muassa

perehdytyksen aikatauluttamisen seka seurannan perehdyttamisen aikana. Hyvin toimivan
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perehdyttamisen osa-alueeksi tutkimus nostaa sen, etta perehdyttdmisen vastuunjako ja

roolit ovat maaritelty selkeésti organisaation sisalla. (Ketola 2010, 117-126)

Salibandyliiton perehdyttamissuunnitelma huomioi nAma Ketolan tutkimuksen havainnot
perehdytystiimin aloituspalaverin avulla. Perehdytystiimin aloituspalaverin tarkoituksena
on varmistaa, etta jokainen tunnistaa oman roolinsa osana perehdytysté ja sovitut asiat
aikatauluineen kirjataan Planner-tytkaluun. Esimiehen roolia perehdyttamisen etenemisen
seurannan varmistamiseksi helpottaa se, ettéd h&n nakee Planner-tyokalusta miten sovitut
asiat etenevat. On myds tulokkaan kannalta mieluisaa, ettéd hanen aloittaessaan
ensimmaisen tyopaivansa, on kalenterissa jo sovittuja perehdyttamiseen liittyvia

tapaamisia tulevan viikon tai viikkojen ajalle.

Aloituspalaverissa keskustellaan myds millaisia perehdyttamisen menetelmia kaytetaan.
Keskustelussa huomioidaan Eklundin (2018) tekemat huomiot siita, etta menetelmat
saavat suuntaa siita millaista tyotehtavaa tulokas tulee organisaatioon tekemaan.
Tyo6tehtavan lisaksi menetelmien valintaan vaikuttaa tavoite, mitd perehdyttamisella
pyritddn saavuttamaan. Tyotehtaviin opastamisessa hyddynnetaan Kupias & Salon (2014)
maarittelemaa mentorointiperehdyttéamista. Siind tyétehtavat paremmin osaava kollega

opastaa tulokasta keskeisimpiin tydssa tarvittaviin taitoihin ja kokonaisuuksiin.

Jos aikataulullisesti ja taloudellisesti on mahdollista, pyritaan asiantuntijoilla olevaa
hiljaista tietoa siirtamaan varjostamisen avulla. Taméa edellyttaa sita, etta tulokkaalla on
mahdollisuus seurata muutaman paivan ajan kokeneemman, ehka jopa poislahtevan,
asiantuntijan tydskentelya (Kupias & Peltola 2019). Oppimistehtavien kaytto
perehdyttamisen keinona pyritdan myds hyddyntdmaan. Oppimistehtavien kayttssa
otetaan huomioon Kjelin & Kuusisto (2003) nakemykset, etté tehtavid ei kannata luoda
vain perehdyttamista varten ja, ettéd ideaalitilanteessa oppimistehtéavat ovat osa jotain
isompaa prosessia jolloin organisaatiolle on konkreettista hydtya oppimistehtavan teosta.
Silté osin, kun aloituspalaverissa maéaritellaan perehdyttamismenetelmia ne kirjataan

myos Planner-tydkalun kommenttikenttaan.

Uusiin tyokavereihin tutustuminen on ensimmainen ja tarkein tehtava uuteen tytpaikkaan
tullessa (Tossavainen 2006, 44—45). Salibandyliitossa tama voi olla helppo tai haastava
tehtava, riippuen siitd missa toimipisteessa tulokas aloittaa tytskentelemaan.
Salibandyliitolla on toimipisteitd Helsingissd, Turussa, Tampereella, Lappeenrannassa,
Joensuussa, Seingjoella ja Haukiputaalla. Myllypurossa tydskentelee 29 henkil64a,
Tampereella kuusi, Turussa kaksi, Seingjoella kaksi ja lopuissa toimipisteissa yksi henkild.
Varsinkin muualla kuin Helsingin tai Tampereen toimipisteella aloittavan tydntekijan

tutustuminen ty6kavereihin voi jAdda helposti vaillinaiseksi. Tasta syysta tyontekijan
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ensimmaiset paivét organisaatiossa pyritdén jatkossa aloittamaan Helsingissa. Talla
tavoin varmistetaan, ettd han tutustuu suurimpaan osaan henkilostdéa heti alkuun, saa
ensimmaisené paivana Salibandyliiton asusteita itselleen ja tydssa tarvittavat laitteet ovat
valmiina odottamassa. Tama saattaa perehdytyksen nakékulmasta tuntua
merkityksettomalta organisaatiossa jo tyoskentelevalle, mutta uudelle tyontekijalle se
saattaa olla signaali siita, ettéd hanen tuloaan on odotettu (Tossavainen 2006, 44). Yhden
tai kahden hengen toimistossa aloittavien tyontekijoiden kohdalla on syytd huomioida
aloituspéaivan liséksi myos Blondalin tutkimuksen (2021) huomio. Vaikka perehdyttaminen
toteutettaisiinkin pitkalti etdna ja verkossa, on tarkeda toteuttaa osia perehdyttamisesta
kasvokkain, silla se syventéa ja parantaa verkostoitumista ja tiimihenkea (Bléndal 2021,
78-79).

Seka Kunnasvirta (2020), etta Eronen (2020) havaitsivat tutkimuksissaan, etta palaute
perehdytyksen onnistumisesta jaé usein kerddmatta. Kunnasvirran tutkimuksen tuloksena
organisaation perehdytyssuunnitelmaan kirjattiin palautekeskustelut, joiden avulla
kerataan perehdytettavan palautetta perehdyttamisen onnistumisesta. Keskustelut
toimivat myds keinona havaita mahdollisia lisaperehdytyksen tarpeita. (Kunnasvirta 2020,
35). Eronen (2020, 34-35) korostaa palautteen kerddmisen merkitystd enemmankin
perehdytysprosessin kehittamisen nakdkulmasta. Prosessi voi kehittya vain, jos siita

kerataan saannollista palautetta.

Salibandyliiton perehdytyssuunnitelmaan kirjattujen perehdytyksen seurantakeskustelujen
tarkoituksena onkin varmistaa, etta tulokas padsee sujuvasti osaksi tydyhteista ja oppii
tydssa vaadittuja taitoja. Keskustelujen kautta tulokkaalle ja esimiehelle syntyy luontevasti
vuorovaikutustilanteita, joiden avulla he syventavat esimies-alais-suhdettaan.
Keskustelujen perusteella suunnitelman sisaltéa ja aikatauluja muokataan tarvittaessa
naissé keskusteluissa nousseiden asioiden perusteella. Perehdytyksen
seurantakeskustelujen tukena toteutumisen ja etenemisen seurannassa toimii Planner-
tyokaluun merkityt vastuut-toiminto, jolla asiasta vastuullinen voi merkita tehtavan
tehdyksi. Seurantakeskustelun tukikysymyksia voivat olla Kangas & Hamalaisen (2007)

mukaan seuraavat kysymykset:

e Mitk& asiat olet oppinut parhaiten?

e Mikéa on vaikuttanut oppimiseesi eniten?

e Millaisiin ty6tehtaviin liittyvien asioiden oppiminen on ollut vaikeampaa? Miksi?
e Missa asioissa tarvitset tai olisit tarvinnut lisdd opastusta ja ohjausta? Millaista?
¢ Keneltd olet saanut palautetta oppimisestasi? Miten?

¢ Miten kehittaisit tydpaikkamme perehdyttamista?
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e Muita mielipiteita ja toivomuksia?

Perehdytyksen kehittdmiskohteet nousevat esiin edella mainittujen seurantakeskustelujen
kautta, mutta palautetta kerataan tulokkaan liséksi myos perehdytykseen osallistuneilta
perehdyttdjiltd. Tama palaute keratdan suunnitelman viimeiseen vaiheeseen kirjatun
perehdytystiimin keskustelutilaisuuden avulla. TAman keskustelun perusteella tehdaan
tarvittaessa muutoksia perehdytyssuunnitelmaan ja suunnitelman loppuosaan kirjattuihin

perehdytyksessa lapikaytaviin asioihin.

Seka suunnitelmaan itsessédén, mutta myos lapikaytavien asioiden listaukseen tehdaan

kirjaukset siita, milloin nAma on viimeksi paivitetty ja keiden toimesta.

Perehdytyssuunnitelma on taman tyon liitteena 2.
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7 Pohdinta

Taman tybelaman kehittamistehtavan lopputuotoksena syntyi perehdytyssuunnitelma
Suomen Salibandyliitolle. Opinnaytetydprosessi kaynnistyi perehdyttamisen nykytilan
kartoituksella. Tama tapahtui keskusteluilla organisaation tydsuojelupaallikén seka
yksittaisten johtoryhman jasenten kanssa. Keskusteluissa kavi ilmi, etté organisaatiolla on
ollut olemassa joitain yksittaisia asiakirjoja vuosien varrella perehdyttamisen tueksi, mutta
selkeéd suunnitelma on puuttunut. Tahan syyné, jos sellaista haluaa hakea, on pitkalti se,
etta tydntekijoiden vaihtuvuus on ollut varsin verkkaista 2000-luvulla. Vasta viime vuosina
organisaatioon on tullut isompaa vaihtuvuutta. Nykytilanteen selvityksen jalkeen tehtiin
paatds, ettd perehdyttdmissuunnitelman siséaltd tehdaan alan kirjallisuuteen ja aiheesta
tehtyihin tutkimuksiin nojaten. Joitain yksittaisia epamuodollisia keskusteluja kaytiin
prosessin aikana organisaatioon uusimpien tydntekijoiden kanssa. Keskusteluista saatiin
vahvistusta muun muassa siihen, ettd moni oli muodostanut kasityksiaan organisaatiosta
siitd, miten heidét oli ensimmaisenpa paivana otettu organisaatiossa vastaan. Tehty
perehdytyssuunnitelma onkin nyt hyvin paljon yleiselld tasolla asioita huomioiva ja sen
muokkaaminen enemman organisaation nakoiseksi tapahtuu kehittamalla suunnitelmaa

jokaisen perehdytysprosessin jalkeen.

Suoraviivaisesti tarkasteltuna perehdyttaminen vaikuttaa varsin yksinkertaiselta asialta.
Tybsopimus- ja tydturvallisuuslait maarittelevat pohjan sille mitéa tulokkaan kanssa on
vahintaan kaytava lapi. Organisaation on jokseenkin helppoa maaritella taman lisaksi ne
asiat, joita sen naktkulmasta on tarkeaa kertoa perehdytettavélle.

Yksinkertaisuus ei kuitenkaan ole tassa kontekstissa kaunista. Sudenkuoppia
perehdyttamiseen syntyykin, jos se koetaan liian helpoksi, sita vahatellaan tai se
vastuutetaan vain tulokkaan esimiehelle. Laadukkaassa perehdytyssuunnitelmassa
maaritellaan perehdyttdjien roolit perehdytyksen aikana. Esimiehella ei valttamatta tarvitse
olla kaytannon roolia perehdyttdmisessa, vaan hanen vastuullaan on huolehtia, etta
jokainen perehdyttaja ymmartéaa roolinsa ja valvoo, etta suunnitelma etenee
aikataulutuksen mukaisesti. Hyvaa, roolit maarittelevaa ja huomioivaa
perehdytyssuunnitelmaa voidaankin verrata joukkuepelin periaatteisiin. Mita paremmin
perehdytystiimi tunnistaa koko perehdytyksen tavoitteen ja on selvilla omasta roolistaan,
sitd laadukkaamman lopputuloksen perehdytys tulokkaalle antaa. Esimiehen, kuten
joukkuelajin valmentajankin, tehtdvé&na on varmistaa ettei sooloilua tapahdu ja jokainen

vetaa samasta koydesta.
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Roolinsa tunnistamisen ja kokonaiskuvan hahmottamisen lisaksi on tarkeaa, etta
perehdyttdja on innostunut omasta roolistaan. Organisaation tulisikin maaritella heidan
mielestaan perehdyttajaksi sopivat henkilot ja l&ahestyé heitd tarjoamalla tatéa vastuullista
roolia tulevaisuudessa. Kuten Kjelin & Kuusisto (2003, 195-197) kirjoittavat, osoittaa
organisaatio luottamusta tyontekijaéan, jonka se haluaa osaksi perehdytystiimia.
Tallainen luottamuksenosoitus tuskin ainakaan heikentaa kyseisen henkilén
tydmotivaatiota ylipdatdan. Tarkeaa on kuitenkin huomioida, ettd ajankaytollisesti ei
perehdyttajad ajeta umpikujaan, vaan perehdyttdmiseen kaytettava aika osataan sitten
ottaa pois jostain muusta mita han tydssaan tekee. Tassa haasteen tekee se, misséa
vaiheessa vuotta tulokas aloittaa organisaatiossa. Salibandyliiton tyontekijoiden tyon
kiireellisyys ja kuormittavuus on riippuvainen siita, missé sektorissa he tyoskentelevat.
Tasta tulokulmasta perehdyttdjiksi olisi hyva loytaa henkildita eri sektoreista, jolloin
perehdyttamisvastuusta voitaisiin jakaa tapauskohtaisesti sen mukaan, kenelld on
kyseisella hetkella paras mahdollisuus irrottautua omasta tydstaan. Jos mahdollista, myds
uuden tyontekijan aloituspaivamaaraa olisi hyva maaritella sen mukaan mille sektorille
han on tulossa ja mika olisi optimiaika aloittaa tydskentely uudessa tehtavassa.
Aloittamispaivamaara maarittelee myos pitkalti sitd missa jarjestyksessa
perehdyttamissuunnitelmaan kirjattuja asioita on jarkevaa ja tarkoituksenmukaista kayda
tulokkaan kanssa lapi. Jos tydtehtaviin tarvitaan akuuttia apua, ei esimerkiksi
organisaation strategian lapikdyminen uuden tydntekijan kanssa ole perehdyttamisessa
prioriteettilistan karkipddssa, vaan perehdytys kohdentuu silloin tyétehtavissa vaadittuihin

asioihin.

Onnistunut perehdytys huomioi myds yksilén tarpeet ja taipuu tarvittaessa niiden
mukaisesti. Salibandyliiton rekrytointiprosesseihin on viime vuosina kuulunut erdénlainen
soveltuvuuskoe ja henkiléarvio. TAman soveltuvuuskokeen ja -arvion raporttia tulee
jatkossa pohtia kaytettavaksi, kun tulokkaan perehdyttamista suunnitellaan. Huomioimme
yksiléa myds siitéd nakdkulmasta, ettd osaamme vaatia hanelta aktiivista otetta osana
perehdytysta ja osallistamme hanta erilaisten oppimis- ja ennakkotehtavien kautta osana

perehdytysta.

Usein perehdyttaminen nahdaan uuden tyontekijan sisd&najossa organisaatioon. Kupias
& Peltola (2019, 216-217) korostavat kuitenkin perehdytyksen tarkeyttd myos tilanteissa,
joissa organisaatiossa jo olevan tyontekijan tyonkuva tai -tilanne muuttuu. Vaikka tdman
kehittamistehtavan kautta syntynyt perehdytyssuunnitelma on laadittu p&&osin kokonaan
uuden tyontekijan tuloa varten, toimii suunnitelmaa jatkossa pohjana myés

muutosperehdyttdmisen tilanteita varten.
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Eklund (2018, 29-30) méaarittelee, etta perehdyttamisen tulee tukea organisaation
strategiaa ja vahvistaa organisaatiokulttuuria. Salibandyliiton strategiassa (Suomen
Salibandyliitto ry 2021j) on maaritelty organisaation arvoiksi muun muassa vastuullisuus,
joten taméan kehittamistehtavan avulla pyritaan siihen, etta perehdytys hoidetaan
organisaatiossa jatkossa vastuullisesti suunnitelmaa noudattaen. Toinen strategian
arvoista on avoimuus. Perehdyttdmissuunnitelmassa taman tulisi jatkossa nakya niin, etta
tulokkaalta halutaan palautetta seké itse perehdyttamisen onnistumisesta, mutta myo6s
organisaation toiminnasta ylipaataan. Tallainen avoin suhtautuminen oman toimintansa
kriittiseenkin tarkasteluun mahdollistetaan, kun suunnitelmaan on kirjattu ja aikataulutettu
keskustelut tulokkaan kanssa. Kolmas organisaation arvo on yhteiséllisyys. Jatkossa
tahtotilana on se, ettéa uuden tydntekijan tulosta viestitdaan hyvissa ajoin organisaation
sisélla ja hanen aloituspaivastaan tehdaan tapahtuma, jossa han kokee olevansa jo osa
tydyhteis6a. Neljas arvoista on ennakkoluulottomuus. Perehdyttamisessa taman tulee
nakya jatkossa niin, etta erilaisia perehdyttdmisen menetelmia ja toimintakonsepteja

kokeillaan rohkeasti, eiké pelata epaonnistumisia.

Tyoelamaan tulee koko ajan enemman ihmisia, jotka ovat kasvaneet digitalisaation
aikakaudella. Shufutinsky & Cox (2019) tutkivat milleniaalien kokemuksia
perehdyttamisesta ja tekivat niiden perusteella johtopaattksen, etté teknologiaa pitisi
integroida osaksi perehdyttamistéa jatkossa yha enemman. Varsinkin, jos halutaan
sitouttaa tulokkaita organisaatioon laadukkaalla ja ajan hetkessé olevalla perehdytyksella.
Tallainen teknologian integrointi osaksi perehdyttamista olisi linjassa my6s tydelaman
muutokseen, missd koronapandemian myo6té ihmiset tydskentelevat aiempaa enemman
jossain muualla kuin toimistolla. Etatydskentelyn kasvun vuoksi on ndhtavissa, etta myos
perehdyttamista hoidetaan jatkossa enemman etana kuin aiemmin. Tallaisen e-
perehdytyksen lisddminen osaksi, tai jopa kokonaan, perehdyttamista liittyy kuitenkin riski,
jonka Kujala (2017) nostaa tutkimuksessaan esiin. Han huomauttaa, etta liiallinen
perehdytyksen painottaminen sdhkoiseen ymparistdon vahentéaa sosiaalisen
vuorovaikutuksen roolia perehdyttamisvaiheessa. Ketola (2010, 164-165) havaitsi, etta
vuorovaikutus oli yksi keskeisimmistd, yksittaisistéa onnistuneen perehdytyksen

edellytyksista.
Opinnaytetydn tekemisen yksi keskeisimmisté opeista oli rekrytointivaiheen liittdminen

osaksi perehdyttamista. Opinnaytetydprosessi auttoi ymmartamaéan, kuinka tarkeaa on

pyrkia kirjoittamaan tydnkuva ja siihen liittyvat vastuut mahdollisimman tarkasti ja
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totuudenmukaisesti tyopaikkailmoitukseen. Perehdyttamisen lahtékohdat ovat huonot, jos

tulokas tajuaa tulleen valituksi tehtavaan, joka ei vastaa hanen odotuksiaan juuri lainkaan.

Toinen keskeinen havainto opinnaytetyoprosessin kautta oli se, ettd perehdyttdmisen
seurantaa tulee tehda systemaattisesti. Urheiluorganisaatioissa saattaa helposti kayda
niin, etta oletetaan tulokkaan paasevan helposti sinuksi tydn kanssa, koska han on ollut
aiemmin tekemisessa sen lajin kanssa, joka on kyseisen organisaation ydintehtavia.
Urheiluorganisaatioissa tehdaan kuitenkin paljon asiantuntijuutta vaativia tyotehtéavia,
joihin kasvaminen ei kay ilman suunniteltua perehdyttamista ja ennen kaikkea sen

seurantaa. Oletusten sijaan seurataan asiantuntijuuteen kasvamista systemaattisesti.

Kolmas taman opinnaytetydn tekemisen kautta syntynyt viisaus liittyy perehdyttajien
valintaan. Perehdyttajien valinnassa tulee huolehtia siita, ettd he edustavat niita arvoja,
joita organisaatio haluaa ty6ssa nakyvan ja he opettavat tulokkaalle sellaista
toimintakulttuuria, mité organisaatio haluaa edustettavan. Konkreettisesti tima voi
tarkoittaa sita, etta sosiaalisesti kyvykas tyontekija huolehtii tulokkaan perehdyttdmisen
tydyhteis66n, kun taas henkild, jonka vahvuudet ovat enemman laadukkaan tyén

tekemisessa ottaa vastuuta tydtehtaviin opastuksessa.

Vieriva kivi ei sammaloidu, eika nyt tehdyn perehdyttdmissuunnitelman kanssa kannata
menna hautaan saakka. Suunnitelma on tehty tdmén hetken tydelamavaatimusten ja
organisaation nykytilan tarpeisiin, ja kuten hyvia suunnitelmia ylipaataan, myos tata

suunnitelmaa tulee muokata ja kehittéda entistd paremmaksi tulevaisuudessa.
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YLEISTA

Tama perehdyttamissuunnitelma on tehty seuratoimintapaallikké Mikko Kaksosen ylemman
ammattikorkeakoulututkinnon paattotyona syksylla 2021. Oppaan sisallot perustuvat
perehdyttamiseen liittyvaan kirjallisuuteen, seka aiheesta tehtyihin tutkimuksiin. Oppaan tekstissa
lahdeviitteet on jatetty kuitenkin pois paremman luettavuuden vuoksi. Léhdemateriaali |16ytyy
paattotyosta ja se on Ioydettavissa Salibandyliiton henkildston Teams-kanavan tiedostoista
(Salibandy henkilosto -> Yleinen -> Tiedostot -> Henkilost6 yhteiset -> Henkilostoasiat ->
Perehdytys)

Hyvin suunnitellun ja toteutetun perehdyttamisen on todettu lisddvan uusien tyontekijoiden
sitoutuneisuutta organisaatioon, joten taman suunnitelman tavoitteena on sitouttaa tulokkaat
osaksi Salibandyliittoa ja saada heille tunne, ettd heidan tuloaan on odotettu ja valmisteltu
huolella. Suunnitelma myos varmistaa, ettd perehdyttaminen Salibandyliitossa on tulevaisuudessa
tasalaatuista ja riippumatonta siitd, mille sektorille uusi tyontekija tulee tydskentelemaan.

Perehdyttamistd varten Teamsiin on luotu perehdyttdamiselle oma tiimi(Perehdyttaminen).
Jokaista uutta tyontekijaa varten tehdaan Perehdyttaminen-tiimin alle oma kanava, joka nimet&dan
muotoon Etunimi Sukunimi Perehdytys.

Perehdyttaminen-tiimin jaseniksi lisatdaan perehdytystiimiin nimetyt henkil6t.

Uusi tyontekija lisatdaan kanavan jaseneksi hanen ensimmaisena tydpadivanaan.

Perehdytyksen vastuut, aikataulutus ja tehtavat maaritellaan perehdytystiimin aloituspalaverissa,
ja ndama kirjaan Microsoft Teams Planner-tydkaluun. Perehdytyksen etenemisen seuranta
tapahtuu niin ikdan Planner-ominaisuutta hyédyntaden.

Tahan suunnitelmaan kirjattujen vaiheiden kaytanté6npanoa, toteutumista ja seurantaa valvoo
tyontekijan lahiesimies. Esimiehen tehtdavana on myos huolehtia, ettd perehdyttamisen
loppuvaiheen purkutilaisuus toteutetaan ja sielld esiin nousevat kehittamis- ja
parantamisehdotukset paivitetaan tahan oppaaseen.

Tama suunnitelma on viimeksi paivitetty 6.11.2021 ja paivityksestad on vastannut Mikko Kaksonen
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TARVE REKRYTOINNILLE TUNNISTETAAN

Perehdytysprosessi Salibandyliitossa kaynnistyy siina vaiheessa, kun havaitaan tarve uudelle
rekrytoinnille tai huomataan tarve toimenkuvan muutoksille organisaation sisalla. Taman
vaiheen aikana kaydaan lapi rekrytointiprosessiin osallistuvat henkil6t. Vahintdaan yhden
rekrytointiprosessiin osallistuvan henkilon olisi hyva olla myds mukana itse perehdyttdmisessa
sitten, kun sen aika koittaa. Laajempi perehdytystiimi maaritellaan seuraavassa vaiheessa.

Tutkimusten mukaan tulokkaan sitoutuminen organisaatioon on sidoksissa siihen miten paljon
rekrytointivaiheessa muodostunut kuva tyosta ja tyon tekeminen todellisuudessa kohtaavat.
Tassa vaiheessa perehdyttamissuunnitelmaa kaydaankin keskustelut siita, kuinka tarkasti
pysymme kuvaamaan tulevan tyon sisaltoa ja millaiset odotukset tydntekijaa kohtaa
asetetaan. Tarvittaessa tydnkuvauksen teossa hydédynnetaan organisaatiossa olevaa henkil6a,
joka hoitaa silla hetkella kyseista tai mahdollisimman samantyyppista tyotehtavaa.

Maaritellaan tyon aloittamisen tarve organisaation puolelta ja selvitetdan, onko uuden
tyontekijan mahdollisuus tyoskennella yhtaaikaisesti sen henkilon kanssa, jonka toimenkuvaa
han tulee tekemaan. Jos toimenkuva on kokonaan uusi, maaritelladn henkild, joka parhaiten
pystyy kuvaamaan tyonkuvaan liittyvat toimenpiteet ja selvitetdan, onko hanen mahdollista
tyoskennella yhtaaikaisesti tulokkaan kanssa.

Yksi onnistuneen perehdyttamisen elementteja on todettu olevan tulokkaille toimitettu
ennakkomateriaali organisaatioon ja myds perehdytykseen liittyen. Tassa vaiheessa
perehdytyssuunnitelmaan maaritelldan asiat, joihin tyonhakijan toivotaan tutustuvan ennen
tyohaastatteluvaihetta. Samalla maaritelldaan asiat, joihin valitun tyéntekijan halutaan
tutustuvan ennen ensimmaista tyopaivaansa. Nama asiat on kuvattu tarkemmin tdman
oppaan “perehdytyksessa lapikaytavat asiat”-vaiheessa.



PEREHDYTYSTIIMIN ALOITUSPALAVERI

Viimeistaan siinad vaiheessa, kun uusi tyontekija on valittu, tydsopimus allekirjoitettu ja
aloituspaiva sovittu, kokoaa tulokkaan esimies koolle perehdytystiimin. Tassa palaverissa
maaritellaan vastuut perehdytyksessa lapikaytaville asioille ja sovitaan niille aikataulut. On
mahdollista kirjata perehdyttdjan, seka perehdytettavan kalenteriin valmiiksi tapaamisia
perehdytykseen liittyen. Nain tulokkaalle rakentuu osa aloitusviikkojen tydlistaa valmiiksi ennen
hdnen ensimmaista tyopaivaansa talossa.

Hyviksi perehdyttdjan ominaisuuksiksi alan kirjallisuus kertoo hyvat vuorovaikutustaidot seka
erityisesti kyvyn kuunnella ja olla lasna. Tallaisia henkildita pyritddn houkuttelemaan
perehdyttajaksi myos meilla. Toinen kirjallisuudessa ja tutkimuksissa esiin nouseva asia on, etta
perehdyttajalla tulisi myos olla kiinnostusta toimia perehdyttadjan roolissa. Kiinnostuksen
herattamiseksi korostetaan viestinnassa, etta organisaatio osoittaa luottamusta ja arvostusta sita
henkil6a kohtaan, jolle tarjotaan perehdytysvastuuta.

Perehdyttdjien valinnassa ja perehdytyksen aikatauluttamisessa on tarkedaa huomioida, etta
perehdyttamisen on todettu alentavan hetkellisesti organisaation tehokkuutta, kun
perehdyttamiseen kaytetty aika on pois perehdyttdjien normaaleista tyotehtavista. Tallaista
hetkea kuvaillaan termeilla kapasiteettivaje tai tehokkuusalenema.

Esimiehen tuleekin varmistaa, etta perehdyttdjan normaalit tyotehtavat tarvittaessa jaetaan talon
sisalla muille tyontekijoille. On myds syyta kdyda keskustelua siitd, jatetaanko joku henkild
valitsematta perehdyttajaksi, koska tydtilanne ei mahdollista irrottautumista perehdyttamiseen.

Aikataulutuksessa huomioidaan myos sen tydnkuvan vuosikello, jota tulokas tulee tekemaan.
Hetki, jolloin tulokas aloittaa tyot organisaatiossa maarittelee jonkin verran sitd missa aikataulussa
perehdyttamiseen liittyvia asioita ja toimenpiteita on tarkeaa kayda lapi.

Esimerkiksi kilpailusektorilla kilpailukauden alussa aloittavan tyontekijan on ensisijaisen tarkeaa
paadsta heti kasiksi tarkeimpiin tyétehtaviin, kuten otteluohjelmien tekoon ja tarkeimpiin
jarjestelmiin.

Aloituspalaverissa ”perustetaan” uutta tulokasta varten oma Teams-kanava, jonne tehdadan
Planner-tyokalua hyédyntdaen suunnitelma perehdyttdamisen vastuista ja aikatauluista. Tahan
laadintaan hyodynnetadn Teamsiin valmiiksi tehtya “perehdyttdmissuunnitelman runko”-
vélilehted, josta loytyvat valmiina kaikki perehdyttamissuunnitelmaan kuuluvat asiat ja
toimenpiteet. Tulokas lisataan tdhan kanavaan hanen ensimmaisend tyopaivandan. Nain han
pystyy nakemaan perehdytyksen sisallon, aikataulun ja perehdyttdjan kuka vastaa mistakin
asiasta.
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Aloituspalaverissa keskustellaan myds menetelmista, joilla perehdyttaminen tehdaan. Jos
mahdollista, pyritdan saamaan tulokas seuraamaan muutaman paivan ajan kokeneemman
kollegan tydskentelyd. Tata menetelmaan kutsutaan varjostamiseksi ja se on yksi keino siirtaa
asiantuntijalla olevaa hiljaista tietoa tulokkaalle. Varjostamispdivien jalkeen on oleellista, etta
tulokas jakaa havaintojaan ja keskustelee niista yhdessa sen henkilén kanssa, jota han on
varjostanut. Tassa on oleellista huomioida, etta tuolle varjostamiskeskustelulle varataan
kalenterista aika muutaman paivan paahan siita, kun viimeinen varjostamispaiva on paattynyt.

Oppimistehtavat ovat yksi perehdyttamismenetelma. Tutkimusten mukaan erillisia, vain
perehdyttamista varten luotuja oppimistehtavia kannata tehda, koska ne kuormittavat
organisaatiota turhaan. Tasta syysta oppimistehtaviksi meilla voidaan tulokkaalle antaa esimerkiksi
toimintasuunnitelmaan ja toimintakertomukseen tutustumisen. lhannetilanteessa tulokas voidaan
laittaa tekemaan joku isompaan prosessiin liittyva tehtava. Tallainen voi esimerkiksi
kilpailusektorilla olla alisarjan luominen Palvelusivustolla.

Jos oppimistehtavia paatetaan kayttaa, on tarkeaa, etta se kaydaan lapi tulokkaan ja
perehdyttdjan kesken oppimistehtavan tekemisen jalkeen. Lapikaynti on siis syytd muistaa
kalenteroida.

Tyotehtdvien opastamisessa padperehdytysmenetelmana toimii kuitenkin perehdytysmentorointi.
Siind ideana on, ettd kokeneempi kollega opastaa tulokasta tyotehtaviin eli osaa mentoroitavan
asian paremmin kuin tulokas. Tallaisia perehdytysmentoreita voi olla useampi, jolloin yksittdisen
mentorin perehdyttdmiseen kayttdmaa aikaa voidaan hallita paremmin. Jos
perehdytysmentorointia jaetaan useammalle henkildlle, on tarkeaa, ettd perehdytettavat asiat
pilkotaan kokonaisuuksiksi, jotta valtetddan saman asian opastaminen useamman henkilén voimin.
Mentorointipaivat / -ajat, seka tarvittaessa kokonaisuus johon perehdytetdan kirjataan Planneriin.

Aloituspalaverissa maaritellyt perehdyttamismenetelmat kirjataan myos Planner-tydkalun
kommenttikenttdan. Esimerkiksi Palvelukuvaukset-tehtdvan kommenttikenttaa voidaan kirjata,
ettd "oppimistehtava”.



ENSIMMAINEN TYOPAIVA

Ensimmaisen tyOpdivan tarkoituksena on ihastuttaa tulokas organisaatioon ja saada hanet
sisdistamaan, ettd hanen tuloaan on odotettu. Tahan liittyen onkin tarkeaa, tulokasta odottaa
ensimmaisend paivana tyontekovilineet (tietokone, puhelin, jne.), seka Salibandyliiton
asusteet.

Riippumatta siita, missa uuden tydntekijan toimipiste sijaitsee, pyritdaan ensimmainen tyopaiva
jarjestamaan Myllypuron toimistoon. Myllypuron toimistolla tyoskentelevat henkilot tulee
saada tietoiseksi uuden tyontekijan aloituspaivamaarasta ja mahdollisuuksien mukaan heidan
pitdisi pyrkia jarjestamaan itselleen toimistopaiva tahan ajankohtaan. Nain saadaan tulokas
tutustumaan heti alkuun mahdollisimman moneen uuteen tydkaveriin. Jos mahdollista
tulokasta varten pyritaan jarjestamaan kahvitteluhetki tai joku muu vastaavan tyyppinen
huomioiminen. Tama toimintamalli voi tuntua organisaatiossa jo tyoskenteleviltad paalle
liimatulta, mutta tutkimusten mukaan se on tarkea signaali tulokkaan suuntaan.

Jos ensimmaisen tyopaivan jarjestaminen ei onnistu Myllypuroon, tulee esimiehen huolehtia
siitd, ettd han (tai tarvittaessa joku muu organisaatiosta) on vastaanottamassa tulokasta hanen
toimipisteelldan.

Ensimmaisena paivana kdydaan tulokkaan ja esimiehen valilla keskustelu, jossa tutustutaan
perehdytyssuunnitelmaan ja sen tavoitteisiin. Esimies myds muistuttaa rekrytointivaiheessa
aukikirjoitetusta tyonkuvasta, seka tyonkuvaan liittyvista vastuista. Tassa vaiheessa
kalenteroidaan myo6s ensimmainen perehdytyksen seurantakeskustelu #1, noin viikon paahan
ensimmaisesta tyopaivasta. Esimies myos lisdaa tulokkaan hanta varten muodostettuun
Perehdytys-tiimiin.



SEURANTAKESKUSTELU #1

Koska jokainen tulokas on yksild, ja jokainen perehdytysprosessi sita kautta aina erilainen, on
mahdotonta tehda sellaista suunnitelmaa, joka huomioisi kaikki mahdolliset asiat ennen
perehdytyksen kdaynnistymista. Tasta syysta perehdytyssuunnitelmaan liittyvat oleellisesti
perehdytyksen seurantakeskustelut, joista ensimmaisen kdydaan suuripiirtein ensimmaisen
tyoviikon jalkeen. Perehdytyskeskusteluun osallistuvat esimies seka tulokas.

Ensimmaisessa seurantakeskustelussa kaydaan lapi tulokkaan ensikokemuksia organisaatiosta,
[ahimmista tyotovereista sekd varmistetaan hanen ymmarryksensa tyonkuvasta. Seurannan
tarkoituksena on varmistaa tulokkaan jatkuva kehittyminen ja sovittujen tavoitteiden suuntaan
eteneminen. Seurantakeskusteluissa saadaan myo0s tietoa siita, millaista tukea tulokas
tarvitsee ja tehdaan niiden pohjalta muutoksia suunnitelmaan.

Esimies ndkee Plannerista mitd, ja kenen lapikdymana tulokas on ensimmaisen viikon aikana
kdaynyt. Han ndkee myds perehdyttdjan ja perehtyjan kommentoinnit lapikaydysta aiheesta ja
voi tarvittaessa esittaa aiheeseen liittyvia lisakysymyksia. Viikon jalkeen perehdytettavalla on
paljon asioita mielessa ja seurantakeskustelussa pitdisikin antaa paljon tilaa kysymyksille. Tassa
vaiheessa on kuitenkin hyva myos kertoa tulokkaalle organisaation odotuksista hanta kohtaan
ja kertoa, mita tavoitteita hanen odotetaan saavuttavan, ja missa ajassa.

Tarvittaessa tassa tapaamisessa tehdaan muutoksia seuraavien viikkojen
perehdytyssuunnitelmaan, mutta joka tapauksessa kalenteroidaan aika perehdytyksen
seurantakeskustelulle #2

Isossa kuvassa kaikkiin seurantakeskusteluihin pyritdan saamaan kulttuuri, jossa palautetta
voidaan antaa ja vastaanottaa matalalla kynnykselld. Palautteen avulla pystytdaan kehittymaan
alueissa, joissa ollaan hyvid, mutta myos tunnistetaan ongelma-alueita.



SEURANTAKESKUSTELU #2

Tama keskustelu on hyva kayda noin 1-2 kuukautta tyon aloittamisen jalkeen, jolloin suurin osa
(ellei jopa kaikki) perehdyttamiseen liittyvista asioista on kayty lapi.

Esimies kyselee tulokkaan tuntemuksia siita miten uuden tyon tekeminen on ldhtenyt
sujumaan ja onko jotain erityista mika onnistuu tassa vaiheessa hyvin. Hyva on myos selvittaa
asiat, joissa perehtyja nakee vielad olevan opittavaa ja kehitettavaa. Keskustelussa kaydaan lapi
mihin suuntaan tyotehtava voisi tulokkaan mielesta lahtea kehittyméaan ja mita toiveita ja
odotuksia hanelld on tulevaisuuteen. Apukysymyksia keskustelulle voivat olla:

- Mitka asiat olet oppinut parhaiten?

- Mika on vaikuttanut oppimiseesi eniten?

- Millaisiin tyotehtaviin liittyvien asioiden oppiminen on ollut vaikeampaa? Miksi?
- Missa asioissa tarvitset tai olisit tarvinnut lisda opastusta ja ohjausta? Millaista?
- Keneltd olet saanut palautetta oppimisestasi? Miten?

- Miten kehittaisit tydpaikkamme perehdyttamista?

- Muita mielipiteita ja toivomuksia?

Esimies antaa myos palautetta tulokkaan tyoskentelystd, oma-aloitteisuudesta ja
vuorovaikutuksesta organisaation sisalla.

Sovitaan (tarvittaessa) perehdytyksen seurantakeskustelun #3 ajankohta. Tdma on hyva
ajoittaa noin 1-2 kuukauden paahan seurantakeskustelusta #2.

Jos todetaan ettei tarvetta kolmannelle seurantakeskustelulle ole, niin tassa keskustelussa
annetaan tulokkaalle mahdollisuus antaa palautetta saamastaan perehdytyksesta.
Keskustelussa kdydaan lapi myos perehtyjan ideoita ja oivalluksia siitd, mita organisaatiossa
voitaisiin kehittaa.



SEURANTAKESKUSTELU #3

Tama keskustelu kdydaan, jos sille on syntynyt tarve seurantakeskustelu #2:n aikana.

Tassa lapikaytavat asiat maaritellaan pitkalti seurantakeskustelu #2:n aikana, mutta annetaan
tulokkaalle mahdollisuus antaa palautetta saamastaan perehdytyksesta. Keskustelussa
kdaydaan lapi myos perehtyjan ideoita ja oivalluksia siitd, mita organisaatiossa voitaisiin
kehittaa
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PEREHDYTYKSEN LAPIKAYNTI JA REFLEKTOINT!

Urheilumaailmassa oleva sanonta "tyytyvaisyys lopettaa kehityksen” patee myos
perehdyttamissuunnitelman suhteen. Myds alaan liittyvat tutkimukset ovat nostaneet esiin, etta
usein perehdyttamisprosessia ei reflektoida perehdytettavan ja/tai perehdyttdjien kesken.

Tasta syysta on tarkeaa, etta perehdytystiimin kanssa kaydaan lapi perehdytysprosessin
onnistuminen, seka tehdaan tarvittaessa korjauksia perehdytyssuunnitelmaan seka perehdytyksen
aikana lapikaytaviin asioihin.

Reflektointipalaveripalaverin jarjestaminen on esimiehen vastuulla ja han aikatauluttaa palaveria
seurantakeskustelu #2:n tai seurantakeskustelu #3:n jalkeen.

Esimies my0s kertoo perehdytystiimille perehdytettavan seurantakeskusteluissa esiin nostamat
onnistumiset ja kehittamisideat.

Esimies huolehtii, etta paivitykset kirjataan tahan suunnitelmaan seka Planner-tydkaluun.
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PEREHDYTYKSESSA LAPIKAYTAVAT ASIAT

Tama lista toimii alustana sille mita asioita Planneriin kirjattavaan perehdytyksen aikataulutukseen lopulta
kirjataan.

Alla olevat asiat 16ytyvat siis Teams:n Planner-tyokalusta, jonne maaritelldan asian vastuuhenkilo ja
aikataulu. Lista 16ytyy myos excel-tiedostomuodossa Teamsista (Salibandy henkil6sté -> Yleinen -> Tiedostot
-> Henkil6sto yhteiset -> Henkilostoasiat -> Perehdytys)

Asia kuitataan tehdyksi/lapikaydyksi Plannerin kommentointikenttdan "Kayty lapi pp.kk.vwwv / nimi"

Perehdytettdva: Etunimi Sukunimi
Esimies: Etunimi Sukunimi

Onko
maaritelty
Mita Kuka? Milloin? Miten? Planneriin?
Laitteet ja valineet
Tietokone Kylla
Puhelinliittyma Kylla
Puhelin Kylla
Tietosuoja Kylla
Jarjestelmat ja sivustot
Sahkoposti Kylla
Aikajana Kylla
salibandy.fi- sivujen tunnus Kylla
Netvisor Kylla
Teams Kylla
Webropol-tunnus Kylla
Palvelusivuston tunnus Kylla
Palvelusivuston yllapito Kylla
Sbet.fi Kylla
Suomisport Kylla
Seurakehitys Kylla
Sometilit Kylla
Ensimmainen tyopaiva
Tiedotus Myllypuron konttorilaisille Kylla
Tarjoilut Kylla
Vaatteet Kylla
Toimipiste
Avaimet/avainkoodit Kylla
Pysakointi Kylla
Tyosuhde
Tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet Kylla
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Tybehtosopimus

Palkanmaksu (ja palkkaluokitus)
Tybaika ja ty0ajanseuranta
Lomat ja niiden maardaytyminen
Koeaika

Tyonkuva
Toimenkuva
Vastuualueet
Tavoitteet
TyOpiste ja tyovalineet
Tyoturvallisuus

Edut ja palvelut
Henkilostéedut
Tyoterveyshuolto
Ty6suojelu

Salibandyliiton esittely
Strategia(missio, visio, arvot)
Toiminnan laajuus
Organisaatiorakenne
Historia
Meidan Asenne

Johtamisjarjestelma
Salibandyliiton tuloskortti
Sektoreiden kehityssuunnitelmat
Henkilokohtaiset tavoitekortit
Kehitys- ja tavoitekeskustelut
Tavoitteiden seurantakeskustelut
Kehitysmahdollisuudet

Sektorin toiminta tutuksi
Oman sektorin henkil6t
Sektoripaivat
Sektoreiden vilinen yhteistyo
Sektoreiden tavoitteet ja seuranta
Yleiset kdytanteet
Sektorin henkididen vastuualueet

Kollegat tutuiksi
Muut sektorit
Kilpailutoiminta
Seuratoiminta ja harrastaminen
Huippu-urheilu
Viestinta
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Kylla
Kylla
Kylla
Kylla
Kylla

Kylla
Kylla
Kylla
Kylla
Kylla

Kylla
Kylla
Kylla

Kylla
Kylla
Kylla
Kylla
Kylla

Kylla
Kylla
Kylla
Kylla
Kylla
Kylla

Kylla
Kylla
Kylla
Kylla
Kylla
Kylla

Kylla
Kylla
Kylla
Kylla
Kylla



Kumppanuudet ja tapahtumat
Vaikuttaminen ja olosuhteet
Taloushallinto&Toiminnanjohtaja

Salibandyliiton paidtoksenteko
Salibandyliiton toimintasaannot
Hallituksen kokoonpano ja toiminta
Salibandyliiton liittovaltuusto
Salibandyliiton kokous
Salibandyliiton aluekokoukset
Salibandyliiton valiokunnat ja niiden
toiminta
Salibandyliiton tyéryhmat ja niiden toiminta

Perehdytettavan omatoimiopiskelu
Palvelukuvaukset
Tuorein toimintasuunnitelma
Edellisen vuoden toimintakertomus
Henkiloston pelikirja
Varhaisen valittamisen malli

Perehdysprosessin keskustelut
Ensimmainen tydpaiva
Seurantakeskustelu #1

Seurantakeskustelu #2
(Seurantakeskustelu #3)

Tama lista on viimeksi paivitetty

Paivityksesta on vastannut

14

Mikko Kaksonen

Kylla
Kylla
Kylla

Kylla
Kylla
Kylla
Kylla
Kylla

Kylla
Kylla

Kylla
Kylla
Kylla
Kylla
Kylla

Kylla
Kylla
Kylla
Kylla



