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Liitteet

Liite 1 Perehdyttdjien perehdytyssuunnitelma (ei-julkinen liite)



1 Johdanto

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on tutustua perehdyttdjan osaamisen mer-
kitykseen perehdytysprosessissa seka luoda toimeksiantajayritykselle kayttoon
tuotannon perehdyttajien perehdytysty6ta ohjaava perehdyttdjien perehdytys-
suunnitelma. Perehdyttgjien perehdytyssuunnitelman avulla yrityksen on mah-
dollista kehittaa ja hallita perehdyttajien hallussa olevaa perehdytysosaamista
tarjoamalla heille koulutus heidan suorittamaansa tyohon. Tavoitteena talla
opinnaytetyolla on lisata ymmarrysta, miksi perehdyttgjille tulee tarjota opastava

koulutus ja nain ollen varmistaa heidan osaaminen perehdytystyossa.

Lahdettaessa kehittamaan jotain prosessia tai sen osaa, on hyva tuntea kaikki
siihen vaikuttavat pienetkin tekijat. Pysyvan muutoksen aikaansaaminen vaatii
nykytilasta nostetun ongelman juurisyyn tunnistamista seka suunnitelman luo-
mista tavoitetilan saavuttamiseksi. Jos keskitytdan korjaamaan ainoastaan on-
gelman nakyvaksi tulleita osia eika niihin johtaneita juurisyitd, ongelma korja-
taan vain hetkellisesti. Pinnan alla kyteva juurisyy synnyttaa ennen pitkaa uu-
den ongelman, jonka vakavuutta ei voi etukateen ennustaa. Talla opinnayte-
tyolla kehitettiin ratkaisu perehdyttajien koulutuksen uupumiseen, jonka nahtiin

vaikuttavan perehdytysten epajohdonmukaiseen toteutukseen.

Opinnaytety0 toteutettiin toimeksiantona muovituoteteollisuusyrityksen perehdy-
tysten kehittamisprojektiin. Toimeksiantajayrityksessa tunnistettiin tarve uudis-
taa tuotannossa suoritettavat perehdytykset kaytannonlaheisiksi ja kayttajaysta-
vallisiksi, jonka myoéta tarve myos perehdyttajien osaamisen varmistamiselle
syntyi. Jotta perehdytyssuunnitelmasta saadaan kehitettya helppokayttdinen ja
kohderyhmaa palveleva, on tiedettava alkuun mika on perehdytysprosessin ny-
kytila ja siina koetut haasteet seka kuinka perehdyttgjia on aiemmin tehtavassa
tuettu ja mitka tekijat ovat vaikuttaneet heidan valintaan. Perehdytysten nykyti-
laan tutustutaan tarkemmin opinnaytetyon toimeksiannon esittelykappaleessa
seka toiminnallisen osuuden toteutuksen kuvauksessa.



Yritys ei ollut aiemmin kouluttanut perehdyttgjia tehtavaan, vaan perehdyttgjien
perehdytysty6ta tuki l1&hinna vain heidan oma tyokokemuksensa seka uuden
tyontekijan perehdytysraportti. Opinnaytetyon toiminnalliseksi osuudeksi valittiin
nain ollen perehdyttajien perehdytyssuunnitelman kehitys, jollaiselle havaittiin

tarve perehdytysten kehittamisprojektin kaynnistysvaiheessa.

Perehdytysprosessin kehittdmistyossa keskitytaan usein uuden tydntekijan pe-
rehdytyksen kehittamiseen ja paapaino on harvemmin perehdyttajan osaamisen
kehittamisessa. Uuden tyontekijan tyohon tuloon pyritaan valmistautumaan huo-
lellisesti, mutta perehdyttdjan osaamisen varmistaminen tuntuu jaavan vahalle
huomiolle. Tama havaittiin selkeaksi kehityskohteeksi toimeksiantajan perehdy-
tysprosessissa. Taman haasteen tunnistuksen myata talla opinnaytetyolla lah-
dettiin tavoitteellisesti parantamaan perehdyttgjien lahtokohtia perehdytystyodlle
tarjpamalla heille suunnitelmallinen perehdytys tehtavaan. Projektissa uskottiin
siihen, ettd mita tasaisempi lahtotilanne perehdyttdjilla on, sitéd pienempi hajonta

myo0s lapivietyjen perehdytysten laadulla on.

Perehdyttaja on roolinsa puolesta perehdytettavan henkildn ensimmainen tyo-
kaveri ja lahin tuki tyosuhteen alussa. Taman vuoksi perehdyttajan on tiedettava
perehdytystehtavaansa kuuluvat vastuut ja velvollisuudet. Perehdyttajien pereh-
dytyssuunnitelman pohjalta yritys paasee tarjoamaan perehdyttajilleen koulutuk-
sen tehtavaan, jossa perehdyttajat oppivat suunnitelmallisesta perehdyttami-

sesta seka perehdytystyon hallinnasta.

Tassa opinnaytetyon raporttiosuudessa tutustutaan alkuun opinnaytetyon toi-
meksiantoon ja sen myoéta opinnaytetydprosessin  kaynnistymiseen. Tata seuraa
aiheen kasittely tietoperustan ja toiminnallisen viitekehyksen kautta, jossa tutus-
tutaan perehdyttamisen kasitteeseen, sen eri muotoihin ja siihen vaikuttaviin te-
kijoihin. Teoreettisen viitekehyksen jalkeen tutustutaan tarkemmin toimeksian-
toon ja kehitysprojektiin, jossa tarve opinnaytetyolle havaittiin. Tata seuraa luon-
nollisesti toiminnallisen osuuden syntyprosessin kuvaus, jossa esitelldan tuotok-
sen rakentamiseen vaikuttaneet tekijat, siina tehdyt valinnat ja valintojen teke-
miseen johtaneet perusteet. Viimeisimpana esitellaan tyon toiminnallinen osuus,

jonka jalkeen viela pohdintaosiossa arvioidaan opinnaytetydn toteutusta, sen



eettisyytta ja luotettavuutta seka avataan opinnaytetyota oppimiskokemuksena
ja esitetdan nakemykset tydon hyoddynnettavyydesta seka jatkokehitysmahdolli-
suuksista. Toiminnallisena osuutena syntynyt perehdytyssuunnitelma Ioytyy
opinnaytetyoraportin liiteosiosta, mutta sen sisaltaessa yrityksen sisaiseen kayt-

toon tarkoitettua materiaalia, sen sisaltd pidetaan salattuna.

2 Opinnaytetyon lahtokohta

Opinnaytety0 toteutettiin toimeksiantona laakinnallisia laitteita valmistavan muo-
vituoteteollisuusyrityksen perehdytysten kehittamisprojektiin, joka kaynnistettiin
kaytannossa ilmi tulleiden haasteiden myota. Projekti keskittyi ensisijaisesti ke-
hittdmaan tuotannon tyontekijoiden perehdytyksia tehtavakohtaisten perehdy-

tysten seka perehdyttajien perehdytysosaamisen kehittamisen kautta.

Projektin alkuun opinnaytetyon aihe ei ollut viela selvilla. Tyo haluttin kohden-

taa jonkin tietyn asian kehittamiseen, jonne kaivattiin opinnaytetyon tuomaa tut-
kimuksellista kehitysty6ta. Aihe oli taman mydéta mahdollista maarittda vasta ny-
kytilasta tunnistettujen haasteiden kautta ja lopulliseen aiheeseen paadyttiin yh-

teistyossa yrityksen kanssa.

Tehtavakohtainen perehdytysraportti, jota perehdyttajat kayttivat aiemmin pe-
rehdytyksen muistilistana seka dokumentointialustana, sisaltda kaikki opastetta-
vassa tehtavassa tarvittavat ohjeet ja kaytannot. Perehdytyksen kaytannon to-
teutus oli aiemmin hyvin asiapohjainen ja sen lapivienti oli lahes kokonaan ni-
metyn perehdyttdjan vastuulla. Opastus perehdytystyohon uupui ja tama tunnis-
tettiin jo projektin alkuvaiheessa yhdeksi perehdytysprosessin kehityskohdaksi.
Toivottu tuki perehdytystyohon ilmeni perehdyttajina toimineiden henkiloiden

antamista haastatteluista.

Aiemmin tehtavakohtaiset perehdytykset suoritettiin hyvin vapaamuotoisesti ja
perehdyttajakohtaisesti. Tehtavakohtaista perehdytysta ohjasi tehtavakohtainen

perehdytysraportti, jota perehdyttajat kayttivat perehdytyksen lapiviennin



muistilistana ja kaytannon toteutusta ohjasi perehdyttajan oma osaaminen ja

kokemus tyosta.

Perehdyttajien perehdytyssuunnitelman tavoitteena on tarjota yritykselle pohja,
jonka avulla he varmistavat kaikkien perehdyttdjien perehdytystyon sisalldllisen
hallinnan. Taman myota perehdytysten laadusta saadaan hallitavampaa ja yk-
sildiden toteutustavasta riippumatonta. Suunnitelma tarjoaa lahtokohdat suunni-
tella ja toteuttaa perehdyttajien koulutus niin, ettd se on mielekas, tehokas ja
tarkoituksenmukainen kaikille osapuolille. Suunnitelma on kehitetty toimimaan

myds perehdyttdjien tukitydkaluna perehdytysten Iapiviennissa.

Tama opinnaytetyd on rajattu koskemaan vain tuotannossa tehtavakohtaisia pe-
rehdytyksia suorittavia perehdyttdjia seka heidan osaamisensa varmistamisen
kehittamista. Tama rajaus tehtiin silla perusteella, etta toimeksiantoprojekti

koski nimenomaisesti tuotannon tyontekijoiden perehdytysten kehittamista ja

heidan perehdyttajiensa perehdytystyon tukemista.

3 Perehdytysta ohjaavat oikeuslahteet

3.1 Tyédturvallisuuslaki

Tyéturvallisuuslaki velvoittaa tyonantajan antamaan tyontekijdilleen riittavan
opetuksen ja ohjauksen tyon turvalliseen suorittamiseen ennen uuden tai muut-
tuneen tyon aloittamista. Tyontekijalla on nain ollen oikeus saada riittava ohjaus
ja opastus tydssa suoriutumisen edellyttamiin tietoihin ja taitoihin, ja tyonanta-

jalla on velvollisuus tarjota tama tuki tyontekijalle. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002,

§14.)

Sen lisaksi, ettd tyénantajan on annettava uuden tyon aloittamiseen riittava pe-
rehdytys, on sen myds taydennettava tyontekijalle antamaansa opetusta ja oh-
jausta tarpeen mukaan. Taydentavan opastuksen tarve voi syntya esimerkiksi

tyotehtavien muuttuessa tai uusien tydmenetelmien kayttdonoton myota.
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Riittavan opastuksen tarkoitus on estaa tyontekijalle osaamisvajeesta aiheutu-
via turvallisuutta ja terveyttad uhkaavia haittoja seka vaaroja. (Tyoturvallisuuslaki
738/2002, §14.)

Perehdytystyota tehdaan useimmiten oman tehtdvankuvanmukaisten tehtavien
rinnalla ja tasta syysta toimeksiantoprojektissa paatettiin perustaa perehdytta-
jalle kokonaan oma roolinsa. Tama uuden roolin perustaminen synnytti luonnol-
lisesti tarpeen kehittaa roolille myos asianmukainen perehdytys. Vastuiden li-
saantyessa tyontekijan aiempi tehtavakokonaisuus laajenee ja tama vaatii riitta-

van osaamisen varmistamisen, jotta tehtava on mahdollista hallita.

Tyéturvallisuuteen sisaltyy fyysisen turvallisuuden lisdksi myos henkisen hyvin-
voinnin osa-alue. Tata on tyonantajan mahdollista tukea esimerkiksi asianmu-
kaisella tydnsuunnittelulla, joka ottaa huomioon seka tydntekijalle aiheutuvan
fyysisen ettd psyykkisen kuorman. Tarjoamalla riittdvan tuen ja kattavan pereh-
dytyksen tehtavaan, tyonantaja kykenee tasaamaan tyontekijan tyossa koke-
maa henkistd kuormitusta fyysisen kuormituksen lisaksi. (Hyttinen & Korte
2019, 141.)

3.2 Tyosopimuslaki

Tydsopimuslaissa saadetaan tyonantajan yleisvelvoitteesta, jonka mukaan
tyonantajan on edistettava tyontekijan mahdollisuutta suoriutua tydstaan, myos
tilanteessa jossa yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tydmenetelmia muute-
taan tai kehitetaan (Tyosopimuslaki 55/2001, 2 luku 1§). Kaytannossa uudelle
tyontekijalle tarjotaan taloon saapuessaan kattava perehdytys ja tata perehdy-
tysta tdydennetaan muuttuvien tilanteiden ja toimintatapojen myéta jatkuvalla
perehdytyksella.

Tydsopimuslaissa saadetyn yleisvelvoitteen nojalla tydnantajan tulee antaa
tydntekijalle mahdollisuus my®os kehittya ja edeta tydurallaan (Tydsopimuslaki
55/2001, 2 luku 1§). Tama vaatii tydnantajalta ensisijaisesti tydtekijan kehittymi-

sen ja uralla etenemisen halukkuuden tunnistamista. Kun tyonantajalla on
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tiedossaan tyontekijan kehittymishalukkuus, on sen mahdollista ohjata tata ha-
nen toivomaansa ammatillisen kehittymisen suuntaan. Keinoja ohjaukseen ovat
esimerkiksi henkilon tehtavakokonaisuuden muokkaaminen tavoitetilaa palvele-

vammaksi ja erilaisten osaamista taydentavien lisakoulutusten tarjoaminen.

3.3 Tyoehtosopimus

Kaikkia tyontekijoita koskee pakottavan lainsaadannon lisaksi myos tyonanta-
jayrityksessa noudatettava tyoehtosopimus. Tydehtosopimus on sopimus, jossa
maaritelldaan seka tyontekijan etta tyonantajan tyosuhteenaikaiset oikeudet seka
velvollisuudet (Viitala 2021, luku 5.2).

Toimeksiantajayrityksessa noudatetaan useaa tyoehtosopimusta, joista tuotan-
non tyontekijoihin sovelletaan muovituoteteollisuuden ja kemian tuoteteollisuu-
den tyoehtosopimusta. Tassa tyoehtosopimuksessa on oma pykalansa pereh-
dyttamiselle ja tydnopastukselle, jossa korostetaan tydnantajan velvollisuutta

perehdyttaa uusi tyontekija hanen suorittamaansa tyohon.

Tydnopastus on suunnitelmallista koulutustoimintaa, jossa uusi
tyontekija koulutetaan tyonopastajan avulla ennalta laaditun ja hy-
vaksytyn tyonopastusohjeen mukaisesti tuntemaan tyopaikka ja ha-
nelle kuuluvat tyotehtavat, seka tyossa etta tydymparistossa esiin-
tyvat vaarat ja niiden torjunta. (Muovituoteteollisuuden ja kemian
tuoteteollisuuden tydehtosopimus 2020-2021, 5§ mom. 4.)

Tydnopastuksen kuvaukseen on sisallytetty suunnitelmallisuuden lisdksi osa-
alueet, joille uuden tyontekijan tulee saada perehdytys. Nama osa-alueet var-
mistavat, etta uudelle tyontekijalle annetaan mahdollisuus tyonhallintaan ja sen

turvalliseen suorittamiseen.
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4 Perehdyttaminen jatyonopastus

4.1 Tarkoitus ja merkitys

Perehdyttaminen ja tyonopastus ovat kasitteita, joita kaytetdan usein synonyy-
meina toisistaan. Kasitteissa on kuitenkin teoreettinen ero sen mukaan, mita pe-
rehdytetdan: Perehdyttdminen on uuden henkilon tutustuttamista yritykseen ja
tyoyhteisoon, kun taas tyonopastus on uuden henkilon opastamista kaytannon

tyon tekemiseen.

Perehdytyksessa on tarkoitus lapikayda yhteiset toimintatavat, kaytannot, tyo-
saannot, yrityksen arvot ja toimintaperiaatteet, ja tydnopastus keskittyy uudessa
tehtavankuvassa tarvittavien tietojen ja taitojen opetteluun seka omaksumiseen,
niin etta opastuksen jalkeen tyossa on mahdollista suoriutua itsenaisesti ja tur-
vallisesti. (Ahokas & Makelainen 2013.) Perehdytys sisaltad kokonaisuudes-
saan kaikkine toimet, joilla henkilolle mahdollistetaan edellytykset suoriutua uu-
dessa tydssaan tehokkaasti seka tulla osaksi tyoyhteisdéa. Perehdytyksella on
merkittava vaikutus siihen, kuinka nopeasti uusi tyontekija paase kiinni uusiin
tyotehtaviinsa ja kykenee suoriutumaan hanelle osoitetuista tehtavista laaduk-
kaasti. (Viitala 2021, luku 3.3.)

Tyonopastus keskittyy ensisijaisesti varsinaisen tyon ja tyoympariston perehdyt-
tamiseen. Tyonopastuksen tarkoituksena on huolehtia, etta tyontekija saa riitta-
van varmuuden toimia itsenaisesti ja turvallisesti tyossaan. Tehtavakohtainen
tyonopastus sisaltdaa perehtymisen tyon sisaltdon, tydvaiheisiin, tydn tekemisen
periaatteisiin seka tutustumisen tyon tulosten laadun ja sen arvioinnin kriteerei-
hin. Lisaksi siina kaydaan lapi tyoympariston siisteyteen ja turvallisuuteen liitty-
vat toimintatavat seka ohjeistus poikkeustilanteissa toimimiseen. Tydnopastuk-
sen voisikin maaritellda onnistuneeksi silloin, kun uudessa tyossa aloittanut hen-
kilo tietaa tarkalleen, mita haneltd odotetaan, mitka asiat ovat hanen vastuul-
laan ja mista han saa tukea sita tarvitessaan. (Viitala 2021, luku 3.3.)
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4.2 Perehdytyskokonaisuus toimeksiantoyrityksessa

Toimeksiantajayrityksessa perehdytyskokonaisuuden tavoitteena pidetaan itse-
naista tyoskentelya ja taman toteutumista tuetaan perehdytyskokonaisuuden ja-
ottelulla useampaan osaan. Uuden tyontekijan perehdytys on jaettu kolmeen
osioon juurikin siita syysta, etta kokonaisuudessaan perehdytys kattaa laajasti

kaiken sen tiedon, jonka avulla uudesta tydsta saadaan hallinta.

Perehdytyksen jakautuminen useammaksi osaksi on mahdollistanut kokonai-
suuden sisaltaman asian pilkkomisen pienemmiksi asiakokonaisuuksiksi, mika
tehostaa uusien asioiden sisaistamista vahitellen. Tama jaottelu selkeyttaa osal-
taan myos osioiden perehdyttdjien vastuita seka auttaa hahmottamaan pereh-
dytysten laajuuksia. Nama perehdytyksen kolme osioita ovat etenemisjarjestyk-
sessa yleisperehdytys, tehtadvakohtainen perehdytys ja jatkuva perehdytys. Nai-
den osioiden sisaltoihin ja tarkoituksiin tutustutaan seuraavaksi hieman tarkem-

min.

4.21 Yleisperehdytys

Yleisperehdytyksen ensisijaisena tarkoituksena on tutustuttaa uusi tyontekija
yrityksen yleisiin toimintatapoihin ja sen kaytantoihin (Yrityksen perehdytysdo-
kumentti 2021). Tama perehdytys kaydaan lapi uuden tyontekijan perehdytyk-
sen osioista ensimmaisena ja se kasittaa sisalleen tyon aloituksen kannalta kai-
ken oleellisen tiedon. Yleisperehdytysta ei yksildida perehtyjan mukaan, vaan

se on tehtavasta rippumatta samansisaltdinen kaikille.

Uuden tyontekijan perehdytys on mahdollista syventaa kohti kaytannon teke-
mista vasta, kun yleisperehdytyksessa lapikaydyt perusasiat ovat hallussa. Teh-
tavakohtaisessa perehdytyksessa syvennytaan itse tyohon ja se on tietyn tehta-
vakokonaisuuden hallintaan tahtaavaa. Tehtavakohtainen perehdytys suorite-
taan aina yksilOllisesti opastaen ja sen suunnittelussa otetaan huomioon seka
perehdyttajan ettd perehdytettavan henkildkohtaiset ominaisuudet. (Montgo-
mery 2021.)
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4.2.2 Tehtavakohtainen perehdytys

Tehtavakohtainen perehdyttaminen tarkoittaa perehdyttdjan kannalta oman tie-
don ja taidon jakamista eteenpain toiselle henkilolle, jotta taman on mahdollista
suoriutua jatkossa kaytannon tyotehtavista itsenaisesti. Perehdytyksessa koke-
nut tyontekija opastaa uuden tyontekijan toimimaan tehtavassa sille asetettujen
vaatimusten mukaisesti. Tallainen toisen ihmisen opastaminen uuden asian te-
kemisessa on tullut pitkalta historiasta: Kaikki uusi tieto on rakentunut vanhan

tiedon pohjalle ja ainoastaan jakamalla tietoa eteenpain on voitu yllapitaa ja ke-
hittda kollektiivista osaamista. (Sisson 2001, 1.) Tama patee viela tanakin pai-

vana seka yhteiskunnallisella etta yritystasolla.

Tehtavakohtainen perehdytys on vaiheittain eteneva esimiehen tai nimetyn pe-
rehdyttajan toteuttama uuden tyontekijan tyonopastustilanne uudessa tyoympa-
ristdssa. Sen syvin tarkoitus on tarjota uudelle tyoyhteison jasenelle riittavat tie-
dot ja taidot tyotehtaviensa menestyksekkaaseen hoitamiseen. (Lawson 2015,

luku 16.) Koska perehdytys toteutetaan aidon tyon ohessa, uusi tyontekija paa-
see harjoittelemaan perehdytysaikana tydn tekemisen lisaksi myos uuteen tyo-

yhteis6on kuulumista (Montgomery 2021).

Toimeksiantajayrityksessa tuotanto jakautuu moneksi osastoksi ja osastokohtai-
silla tuotelinjoilla on omat tehtavansa. Tyomenetelmat, -ohjeet ja toimintatavat

ovat jatkuvan kehityksen alla, joka tarkoittaa myos osaamisen jatkuvaa paivitta-
mista. Tasta syysta perehdytys on tuotannossa viikoittaista seka tehtavakohtai-
sena etta jatkuvana perehdytyksena. Jotta osaston henkiloston osaaminen saa-
daan yllapidettya sille maaritetylla tavoitetasolla, vaatii tydnopastus suunnitel-

mallisuutta taakseen. Suunnitelmallisella toteutuksella perehdytykset ovat sisal-

IGllisesti samantasoisia perehdyttajan opastustavasta riippumatta.

4.2.3 Jatkuva perehdytys

Tehtavakohtaista perehdytysta seuraa jatkuva perehdytys, joka eroaa tehtava-

kohtaisesta niin, etta siina ei ole maariteltya loppua. Tehtavakohtaista
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perehdytysta edeltaa yleisiin asioihin tutustuminen seka niiden opettelu ja sita
seuraa oman osaamisen Yyllapito seka kehittdminen. Tehtavakohtaisessa pereh-
dytyksessa opetellaan suoriutumaan jokapaivaisesta tyosta, kun taas jatkuvalla
perehdytyksella yllapidetaan omaa ammatillista osaamista muuttuvien tilantei-

den ja toimintatapojen myata. (Lawson 2015, luku 16.)

Varsinainen perehdytys uuteen tehtavaan katsotaan paattyvaksi silloin, kun sii-
hen ei koeta enaa tarvetta. Taman tarpeen maarittely tapahtuu yhteistyossa pe-
rehdyttdjan ja perehtyjan kesken. Vaikka tehtavakohtainen perehdytys paate-
taan ja uusi tyontekija nahdaan kykenevana itsenaiseen tyohon, seuraa tata
tyohon perehdyttamista kuitenkin viela jatkuva perehdytys. Tama jakso toteutuu
kaikilla osana oman osaamisen kehittdmista ja on myds laadukkaan tydssa suo-

riutumisen edellytys. (Viitala 2021, luku 3.3.)

Jatkuva perehdytys on perehdytyskokonaisuuden viimeinen ja kestoltaan pisin
osa. Se kasittaa sisdlleen seka oman hankitun osaamisen yllapitamisen etta ta-
man kehittdmisen tyon ohessa. Jatkuva perehdytys alkaa tehtavakohtaisen pe-
rehdytyksen paattymisesta ja kestaa tyosuhteen paattymiseen saakka, silla
oman ammatillisen osaamisen yllapito seka kehittaminen kuuluvat kaikkien tyo-

tehtaviin.

4.3 Perehdytyksen ja tyonopastuksen merkitys

Vuoden 2021 hallituksen budjettirihessa keskusteltin muun muassa nyky-yh-
teiskunnassamme vallitsevista tyontekijdiden markkinoista. Suomessa sijaitse-
vasta osaavasta tyOvoimasta alkaa olla kova kilpailu ja yritysten on pystyttava
voittamaan omaan palvelukseensa markkinoilla olevat parhaat osaajat. Taman
lisaksi globalisaatio kasvattaa tulijoiden lahtotasoihin eroja, silla oman maan
tyoikaisten vahenemisen vuoksi tydvoimaa on alettu hakemaan tietyilla aloilla
myds ulkomailta. (Yle 2021.) Tyévoiman niukkuus ja tulijoiden lahtétasoerot vai-
kuttavat suoraan perehdytystyohon. Perehdyttdjien osaamisen merkitys koros-
tuu entisestaan, kun suoritettujen perehdytysten vaikutukset alkavat nakymaan

entistd herkemmin yrityksen toiminnan tehokkuudessa.
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Nykyaan tieto uusiutuu nopeasti, mika tarkoittaa samalla sita, etta se myos van-
henee nopeasti. Ammaitit, tyotehtavat seka tydymparistot ovat jatkuvan muutok-
sen alla ja tybelamassa vaadittu osaaminen laajenee seka muuttuu kaiken
muun mukana. Kaiken muutoksen keskella kuitenkin tyonopastamisen sisin on
onnistunut pysymaan melko muuttumattomana: Kokematon henkild oppii uuden

asian tekemisen kokeneen henkilon opastuksella. (Sisson 2001, 2.)

Se mitd osaamista yrityksessa on, miten osaamista hydédynnetaan ja miten no-

peasti osaamista pystytdan tdydentamaan, nakyy suoraan yrityksen Kilpailuky-

vyssa. Tata kilpailukykya pyritaan yllapitamaan henkiloston ajantasaisella osaa-
misella ja sen aktiivisella kehittamiselld. Yrityksen menestyminen edellyttaa sen
henkilostolta osaamista, tyokykya, sitoutumista, muutosmyonteisyytta seka in-

novatiivisuutta. (Viitala 2021, luku 2.3, luku 1.4.)

Perehdytys vaikuttaa merkittavasti myaos tyontekijan kokemaan psyykkiseen ja
fyysiseen tydhyvinvointiin. Mita laadukkaamman opastuksen uusi tyontekija teh-
tavaansa saa, sitd paremmin han tehtavassa suoriutuu. Fyysinen tyohyvinvointi
nakyy lisaantyneena tyoturvallisuutena tyoyhteisossa ja tydssa suoriutuminen
edesauttaa tydssa parjgamisen tuomaa kyvykkyyden tunnetta, minka on todettu
vahentavan tyosta koettavan psyykkisen kuorman maaraa. Tyossa parjaaminen
kasvattaa tyontekijan itseluottamusta ja innostusta omia tyotehtaviaan kohtaan,
jotka puolestaan tukevat henkilon henkisen tyohyvinvoinnin toteutumista. (Vii-
tala 2021, luku 3.3.)

5 Perehdyttamisenroolit ja vastuut tyoyhteisossa

5.1 Esimies

Esimies on perehdytysta ohjaava ja sitéd valvova henkild, jolla on kokonaisvas-
tuu alaistensa perehdytyksista. Hanen tehtavansa on huolehtia, etta jokaisella

hanen osastonsa tyontekijalla on suoritettuna seka yleisperehdytys etta
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tehtavakohtainen perehdytys. (Yrityksen perehdytysdokumentti 2021.) Vaikka
esimiehellda on kokonaisvastuu perehdytyksen suunnittelusta, toteutuksesta ja
valvonnasta, on hanen mahdollista jakaa kaytannon perehdytysvastuu nimetyn
perehdyttajan kanssa. Tassa tapauksessa perehdyttajalta kuitenkin edellytetaan

perehdytystydn tuntemusta ja sen lapiviennin hallintaa. (Ahokas & Makelainen
2013.)

Esimies voi siis nimeta ryhmastaan kokeneita tyontekijoita huolehtimaan uusien
tyontekijoiden tehtavakohtaisista perehdytyksista oman osastonsa laajuudessa.
Hanen on kuitenkin huomioitava perehdytysvastuuta jakaessaan, ettd vaikka
kaytannon perehdytyksen vastuuta on mahdollista jakaa, niin opastuksen, oh-
jauksen ja valvonnan kokonaisvastuu sailyy kaikissa tapauksissa hanella itsel-

ldan. (Yrityksen perehdytysdokumentti 2021.)

5.2 Perehtyja

Perehtyja on uusien asioiden opastusta tai jo opittujen asioiden kertausta tarvit-
seva henkild. Han on joko uusi, tyotehtavaa vaihtava tai tyétehtavan sisaltoa
kertaava henkilo, joka tarvitsee tyossaan suoriutumiseksi asianmukaisen pereh-
dytyksen. Perehtyjan vastuulla on suorittaa hanelle suunnatut perehdytykset
ajallaan seka pyrkia tunnistamaan mahdolliset koulutustarpeet, joita tehtavassa

suoriutuminen edellyttaa. (Yrityksen perehdytysdokumentti 2021.)

Toimeksiantoprojektissa kiteytettiin perehtyjan vastuu niin, ettd hanen on itse
aktiivisesti osallistuttava oman osaamisensa yllapitamiseen ja kehittamiseen
tyosuhteen aikana seka suoritettava tyodtehtavissaan vaaditut koulutukset ajal-
laan. Aktiivisen osallistumisen lisaksi hanelta odotetaan aktiivista tiedon jaka-

mista ty0ssa ja prosesseissa havaituista epakohdista seka kehityskohteista.
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5.3 Perehdyttaja

Perehdyttaja on joko perehtyjan esimies tai esimiehen nimeama kokenut tyonte-
kija. Muovituoteteollisuuden ja kemian tuoteteollisuuden tydehtosopimuksessa
perehdyttdja on maaritelty olevan tyonantajan erikseen tydnopastajaksi ni-
meama tyontekija, joka perehdyttaa ja opastaa uutta tyontekijaa tyoymparistoon
ja tyotehtaviin oman toimensa ohella (Muovituoteteollisuuden ja kemian tuotete-

ollisuuden tydehtosopimus 2020-2021, 5§ mom. 4).

Perehdyttajan vastuulla onkin huolehtia uuden tyontekijan perehdytyksen toteu-
tuksesta asiantuntemuksensa seka saamiensa ohjeiden ja opastuksen mukai-
sesti. Perehdyttajaltd edellytetddn myds perehdyttamansa tydn tuntemusta,
jonka vuoksi hanella tulee olla suoritettuna tehtavakohtainen perehdytys pereh-

dyttamiinsa tyotehtaviin. (Yrityksen perehdytysdokumentti 2021.)

5.3.1 Perehdyttijan valinta

Tarkein yksittainen perehdytyksen onnistumiseen vaikuttava tekija on perehdyt-
tajan valinta. Tehtavaan on lahtokohtaisesti tarkeaa valita sellainen henkilo,
joka on itse halukas jakamaan omaa osaamistaan muille, kehittadkseen silla
koko tyOyhteison toimintaa. Perehdyttgjalta toivottuja ominaisuuksia ovat oman
kKiinnostuksen liséksi tehtavaan soveltuva luonne ja siina vaadittu osaaminen.
(Montgomery 2021.)

Perehdyttajan tulisi herattaa perehdytettavassa henkilossa luottamusta ja esi-
merkillisyytta eika perehdytyksesta saisi herattdad kummallakaan osapuolella
velvollisuuden tunnetta (Montgomery 2021). Luottamus perehtyjan ja perehdyt-
tajan valilla edesauttaa avoimen vuorovaikutussuhteen syntya heidan valilleen,
mika on ehdottoman tarkeaa kummankin osapuolen tehtavassa kehittymisen
kannalta. Luottamus luo perehtyjan ja perehdyttajan valille yhteyden, jossa aja-

tusten vaihdon lisaksi l1asnd on keskindinen ymmarrys.
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Useimmiten perehdyttajiksi valikoituvat ensisijaisesti sellaiset henkilot, jotka
ovat tehtavan asiantuntijoita ja joilla on takanaan pitka tyokokemus perehdytet-
tavasta tyosta. Nama ominaisuudet eivat kuitenkaan takaa sita, etta perehdyt-
taja osaisi automaattisesti opettaa tyota eteenpain toisille. (Lawson 2015, luku
16.) Yksi perehdyttajan toivotuista ominaisuuksista oli projektiryhman mukaan
kokemus perehdytettavasta tyosta, jotta perehdyttaja tietaa varmuudella mita
perehdyttda. Tyokokemuksen lisaksi perehdyttajalta odotetaan kuitenkin aitoa
halua opastaa toisia seka kehittya sen mydéta itse tydnopastajana. Oma haluk-
kuus opastaa toisia seka jakaa omaa osaamistaan koko tydyhteisdén toiminnan
kehittamiseksi nahtiin tydkokemuksen rinnalla yhta merkittavana ominaisuu-

tena, joka perehdyttgjalta toivotaan.

Aiemmin perehdyttdjan valinta tapahtui yrityksessa nimeamalla joku kokenut
tyontekija samasta tyovuorosta, kuin missa uusi tyontekija tyoskentelynsa aloitti,
toimimaan taman tydnopastajana. Perehdytyksen toteutukseen perehdyttdja sai
tueksi uuden tyontekijan tehtavakohtaisen perehdytysraportin, ikdan kuin muisti-
listaksi lapikaytavista asioista. Lahtotiedot ja tyokalut perehdytystyohon olivat
nain ollen hyvin vahaiset. Tassa havaittin ongelma jo toimeksiantoprojektin
kaynnistysvaiheessa. Niin kuin Montgomerykin (2021) toteaa, jos perehdytta-
jalta puuttuvat tarvittavat tyokalut tai taito ja ominaisuudet perehdytystyohon, ei

lahtokohdat ole kenenkaan kannalta suotuisat.

5.3.2 Perehdyttajan osaaminen

Perehdytysvastuussa olevat henkilot tarvitsevat tuekseen vastuun edellyttamaa
koulutusta tai valmennusta, silla konkreettisen osaamisen lisaksi heilla tulee olla
myds ymmarrys toisen henkilon opastustarpeen ja tydssa suoriutumisen arvi-
oinnista (Ahokas & Makelainen 2013). Perehdytysroolin tullessa osaksi tyonteki-
jan tehtavakokonaisuutta, vaatii muuttunut tilanne lisdopastusta osaamisen var-
mistamiseksi seka tydssa suoriutumisen tueksi. Perehdyttaja tulee kouluttaa pe-
rehdytystyohon, jotta han tuntee roolilleen asetetut vastuut ja velvollisuudet,

seka kykenee vastaamaan niihin omalla tekemisellaan.
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Vastuualueen laajenemisen myaéta tydnantajan on tyéturvallisuuslain (738/2002,
§14) nojalla tarjottava tyontekijalleen mahdollisuus suoriutua uudesta tai muut-
tuneesta tehtavasta lisakoulutuksen avulla. Tilanteessa, jossa henkilo ottaa tyo-
tehtaviensa rinnalle perehdytystyon vastuun, on tyonantajan varmistuttava siita,
etta henkildlld on myods kaytdssaan riittavat tiedot ja taidot tehtdvassa suoriutu-

miseen.

Tehtavakohtainen perehdytys toimii perehdytyksena tietyn tehtavakokonaisuu-
den hallinnalle ja tehtavan vaihtuessa tyontekija tarvitsee taydennysta osaami-
seensa uudella perehdytyksella. Henkilon hallussa olevaa osaamista tulee tar-
peen mukaan paivittaa niin, ettd hanen on mahdollista suoriutua tehtavistaan
myaos tilanteessa, jossa hanen osaamisvaatimuksensa muuttuvat. (Lawson
2015, luku 16.) Osaamisen taydentamista vaaditaan tehtdvankuvan muutoksen
liséksi tilanteissa, joissa tydntekija saa vastuulleen uusia tyotehtavia, joihin ha-
nella ei ole aiempaa perehdytysta. Naita tilanteita ovat esimerkiksi vastuun li-
saantyminen tehtavilla, joilla tyontekija laajentaa omaa ammatillista osaamis-

taan.

6 Henkiloston osaaminen

6.1 Osaamisen merkitys

Osaamisella tarkoitetaan yrityksessa toimivien yksildiden hallussa olevaa tietoa
ja taitoa yllapitaa yrityksen toiminnan edellyttamat prosessit kaynnissa. Ajanta-
saisella osaamisella on kaikkiaan merkittava vaikutus tyon sujumiseen ja siina
syntyviin tuloksiin. Henkildston osaamisen kehittaminen lahteekin usein liik-
keelle yrityksen havaitsemasta tarpeesta taydentaa sen hallussa olevaa osaa-
mista. (Viitala 2021, luku 2.3.)

Henkilostovoimavaroista puhuttaessa tarkoitetaan nimenomaan yrityksen inhi-
millisid voimavaroja, jotka koostuvat yksildiden potentiaalin ja tyopanoksen li-

saksi tydyhteison toimivuudesta, tydilmapiirin terveydesta seka tyossa



21

suoriutumista tukevasta organisaatiokulttuurista. Viitala (2021) avaa kasitteen
niin, etta inhimillisyys viittaa ihmisiin ja voimavarat siihen, ettd henkilostd tuottaa
tyopanoksensa lisaksi yritykseen kehityspotentiaalin, jonka avulla yrityksen on
mahdollista vastata liketoiminnan menestyksen edellyttamiin muutoksiin tule-
vaisuudessa. (Viitala 2021, luku 2.1.)

Yrityksen inhimilliset voimavarat muodostavat yrityksen inhimillisen paaoman,
joka koostuu useasta henkilostoon liittyvasta tekijasta. Keskeisimpana osana
yrityksen inhimillistda paaomaa voidaan pitda henkilostdon osaamista, joka on
seka koulutuksen ettd kokemuksen tulosta. Yritys yllapitaa seka kehittaa inhimil-
listen voimavarojensa osaamista perehdytykselld, toiminnan vaatimalla tyon-

opastuksella seka osaamisen jatkuvalla kehittamisella. (Viitala 2021, luku 1.4.)

Tydssa suoriutuminen on yksilon tyéhyvinvoinnin kannalta terveellista silloin,
kun tyotehtavan vaatimukset seka tyontekijan kyvykkyys vastaavat toisiaan.
Tyossa suoriutuminen vahvistaa tyontekijan tyon mielekkyyden seka tyohyvin-
voinnin toteutumista. Tama on tunnistettu myds tyoviihtyvyystutkimuksissa, joi-
den tuloksista on nahtavissa, etta ihmisella on luonnostaan halu kokea oppimi-
sen tunnetta tyossaan seka tuntea olevansa pateva ja tarpeellinen tehtavas-
saan. Kun tyontekija tuntee tehtdvansa vastuut ja velvollisuudet seka hanelle on
annettu naiden omaksumiseen riittdva opastus, on hanen mahdollista kokea
tyossdolonsa mielekkaaksi. Tehtavien ja vastuiden epaselvyys luo itsessaan
epavarmuutta niiden suorittamiseen, mika vaikuttaa suorasti henkilon tyossa ko-

kemaan psyykkiseen kuormaan. (Viitala 2021, luku 2.3.)

6.2 Osaamisen kartoittaminen

Ennen kuin osaamista voidaan lahtea kehittamaan on tiedettava nykytilassa
olevan ja tavoitetilassa tarvittavan osaamisen valinen ero. Tama on mahdollista
selvittdéd osaamisen kartoituksen avulla. Osaamisen kartoituksen jalkeen on
mahdollista luoda osaamisen kehittdmissuunnitelma, joka sisaltaa eri kehitys-
menetelmat ja -toimenpiteet tavoitetilan saavuttamiseksi. (Hyppanen 2013, luku
4.)
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Toimeksiantoprojektissa osaamisen kehittdmistarpeet tunnistettiin esiin nous-
seista toistuvista kaytannon perehdytystyon haasteista. Tama synnytti tarpeen
luoda perehdyttgjille oma perehdytyssuunnitelma, jonka avulla paastaisiin tar-
joamaan heille koulutuksen kautta yhdenmukaiset lahtokohdat kaytannon pe-
rehdytystyon suunnittelulle ja toteutukselle. Koulutuksen avulla perehdyttajille

annetaan mahdollisuus hallita uusi tehtava seka kokea se mielekkaaksi.

Jotta osaamisen kehittdmiselle saadaan luotua tarvetta vastaava suunnitelmaa,
on tunnettava osaamisen tavoitetila. Tavoitetilan avulla saadaan maaritettya se
osaaminen, missa henkiloston halutaan kehittyvan. Taman lisaksi on myos tun-
nistettava, milla toimenpiteilla tavoitetila on mahdollista saavuttaa, ketka ovat
kehittdmiseen osallistuvat henkilot, mika on tavoitetilalle asetettu aikataulu seka
ketka tata kehittamistoiminnan etenemista tulevat seuraamaan. (Hyppanen
2013, luku 4.)

Perehdyttajien perehdytyssuunnitelman tarpeen maarittajana toimi perehdytta-
jien halu saada opastusta ja tukea heidan suorittamaansa tyohon. Koulutuksen
avulla perehdyttajille mahdollistetaan yhdenmukainen lahtotaso-osaaminen,

jonka avulla he kykenevat tunnistamaan jatkossa, mika perehdyttamisessa on
ehdottoman tarkeaa ja miten perehdytyksella kehitetaan seka omaa etta toisen

henkilon osaamista.

Yrityksen on maariteltava henkiloston osaamisen kehittamiselle
suunta ja luotava oppimiselle suotuisia edellytyksia ja mahdollisuuk-
sia. — Jokainen yrityksen tydntekija sitoutuu pitamaan tydssa tarpeel
lisen osaamisensa ajan tasalla, ja yritys sitoutuu tukemaan heita
siina tarjoamalla keinoja ja luomalla oppimiselle hyvat edellytykset.
(Viitala 2021, luku 3.6.)

Yrityksen tehokas toiminta edellyttaa jatkuvan oppimisen kulttuuria ja avoi-
muutta omaksua uutta tietoa. Kun kehitetaan toimintatapoja, on kehitettava sa-
massa suhteessa myos henkildstod, jonka odotetaan toimivan uusien tapojen

mukaisesti. (Juuti & Vuorela 2015, luku 1.) Tilanteiden ja toimintatapojen
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mukana myos perehdytettavat asiat muuttuvat, joka edellyttaa kaikilta tyoyhtei-

sOn jaseniltd oman osaamisen jatkuvaa yllapitoa.

6.3 Osaamisen kehittaminen

Osaamisen kehittamisella tarkoitetaan yrityksen toiminnan kehittdmista henki-
|6ston tietoja ja taitoja kehittamalla (Koulutus.fi 2019). Osaamisen kehittaminen
lahtee aina tarpeiden maarittelysta, minka jalkeen voidaan tunnistaa eri mene-
telmat, joilla osaamisen tavoitetila voidaan saavuttaa. Naiden menetelmien on
otettava huomioon eritoten toteutuksen laatu, taloudellisuus ja tehokkuus. (Vii-
tala 2021, luku 3.6.) Osaamisen kehittdmisella on Viitalan (2021) mukaan monia
tavoitteita, joista taman opinnaytetydn aiheen nakdkulmasta katsottuna toimin-
tojen tehostuminen, laadun parantaminen seka yksildiden suoriutumisen edelly-

tysten parantaminen ovat merkittdvimmassa asemassa.

Henkiloston osaamisen kehittdminen on keskeisessa asemassa yrityksen kilpai-
lukyvyn kannalta. Yrityksen osaaminen on sen henkiloston kasissa ja talla osaa-
misella on suora vaikutus yrityksen toiminnan tehokkuuteen ja sen tuloksiin.
Tasta syysta sen sijaan, ettd osaamisen kehittdmisessa keskityttaisiin ainoas-
taan yllapitamaan tydyhteison jasenten ammattitaitoa olisi oleellista kehittaa

myds henkildston ja yrityksen valista suhdetta. (Juuti & Vuorela 2015, luku 3.)

Yrityksen kokemissa muutostilanteissa olisikin oleellista huomioida myds muu-
tosten aiheuttama tarve varmistaa henkiloston osaaminen vastaamaan muuttu-
neita tilanteita. Valilld muutokset ovat pienia kadytannonmuutoksia, jotka vaativat
ainoastaan ohjepaivityksen osaamisen varmistamiseksi, toisinaan taas muutok-
set koskettavat koko yrityksen toimintaa vaikuttaen jokaiseen tyoyhteison jase-
neen. Nama suuret koko henkilostdéad koskettavat muutokset edellyttavat osaa-
mista kehittavia toimenpiteitd, joilla henkiloston osaaminen saadaan kehitettya
vastaamaan muuttunutta tilaa. Yrityksen tehokkuus ja tuottavuus edellyttavat
henkilostolta ajantasaista osaamista (Koulutus.fi 2019).
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Henkiloston osaaminen tulisi vastata aina toiminnan kehityksen asettamia osaa-
misvaatimuksia. Osaamisen kehittdminen antaa samanaikaisesti yritykselle
mahdollisuuden kartuttaa inhimillista padomaansa ja yksilolle mahdollisuuden
kehittda itsedan ja omaa tyétaan. Osaamisen yllapidon ja kehittdmisen keinoina
voidaankin pitda aiemmin hallussa olleen osaamisen paivittamista, laajenta-

mista tai syventamista. (Koulutus.fi 2019.)

7 Opinnaytetyon menetelmalliset valinnat

7.1 Toiminnallinen opinnaytetyo

Opinnaytety® toteutettiin toiminnallisena opinnaytetyona, jonka tavoitteena oli
kehittda ratkaisu toimeksiantajan tarpeeseen yhdenmukaistaa sen perehdytta-
jien suorittamaa perehdytystyota. Tyon toiminnallisuudella viitataan siihen, etta
kokonaisuus sisaltéa kaksi osuutta, seka toimeksiantajan kayttoon kehitetyn
tuotoksen etta tuotoksen valmistumista kuvaavan teoriapohjaisen raportin. (Ka-
relian opinnaytetyon ohje 2021.) Taman opinnaytetydn nakokulmaksi valikoitui
perehdyttajien osaamisen varmistaminen seka yksilon etta tyoyhteison tyohy-

vinvoinnin kokeman tyéhyvinvoinnin edesauttajana.

Toiminnallisen opinnaytetyon kehittamisotteen ollessa tutkimuksellinen, tarvi-
taan opinnaytetyon toiminnallisen osuuden syntyyn jokin aineisto. Ainoastaan
taman aineiston analysoinnilla on mahdollista saada aikaan opinnaytetyon tutki-
mustehtavan ratkaisuksi maaritelty tuotos. (JAMK 2021.) Taman opinnaytetydn
tehtavana oli kehittaa toimeksiantajalle ratkaisu perehdyttajien osaamisen var-
mistamiseen. Ratkaisuksi valikoitui perehdyttajien perehdytystyéta yhdenmu-
kaistavan perehdytyssuunnitelman kehittdminen kohderyhman tarpeiden ohjaa-

mana.

Toiminnallisen opinnaytetyon avulla pyritaan lahtokohtaisesti ohjeistamaan ja
opastamaan jotain tiettya kehityskohteeksi valittua kaytannon toimintaa. Taman

vuoksi toiminnallisen osuuden syntya ohjaavat ensisijaisesti sen tarkoitus seka
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tavoitteet, joiden pohjalta tuotoksesta saadaan rakennettua juuri sille maaritetyn

kohderyhman tarpeita vastaava. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9.)

7.2 Kehittamistoiminta

Salosen (2013, 7) mukaan toiminnallisen opinnaytetyon ylakasitteend voidaan
pitaa kehittamistoimintaa. Kehittamistoiminta toimii kaiken sellaisen toiminnan
ylakasitteena, jonka perusteella syntyy jokin uusi asia. Se sisaltaa kehittami-
seen liittyvat ideologiset lahtokohdat, saanndét ja sitoumukset, jotka luovat kasit-
teellisen kehyksen yksiloidylle kaytannon kehittamistyolle. Taman viitekehyksen
avulla on mahdollista vieda kehitysta eteenpain kohti uusia asioita. (Salonen
2013, 7.)

Salosen (2013, 16) kehittama kehittamistoiminnan konstruktiivinen malli koos-

tuu prosessinomaisesti seuraavista eri vaiheista:

e kehittdmishankkeen suunnittelu

e hankkeen vaiheistus

e toiminnassa oppiminen

e osallisuus

e tutkimuksellinen kehittamisote

e monipuolinen menetelmaosaaminen, sisaltdéen sen ymmarryksen ja hal-
linnan.

Kehittamistoiminta on hyva jakaa eri tyoskentelyvaiheisiin, jotta toiminnan osista
on mahdollista saada jarkevia ja toteuttamiskelpoisia. Vaiheistus tekee toimin-
nasta myos nakyvaa, ymmarrettavaa seka arvioitavaa. Vaiheet koostuvat aloi-
tus-, suunnittelu,- esi-, tyosto-, tarkistus- seka viimeistelyvaiheista ja naiden tu-
loksena prosessissa useimmiten syntyykin jokin konkreettinen tuotos ratkaisuksi

kehitystoiminnan kaynnistamaan ongelmaan. (Salonen 2013, 21, 18-19.)
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7.3 Aineistonhankinta ja sen analysointi

Perehdyttgjan tyota tehneitd henkildita haastateltiin projektin kaynnistysvai-
heessa osastojen perehdytysten nykytilasta ja siella koetuista haasteista. Nai-
den haastatteluaineistojen perusteella pyrittiin tunnistamaan projektin suurim-
mat kehityskohteet seka perehdytysprosessissa koetut toistuvat ongelmat osas-
toittain. Nykytilan kehittdmiseen suunnattua aineistoa syntyi kehittdmisprojektin
aikana valtava maara jo projektiryhman toimesta ja tama aineisto oli hyodynnet-

tavissa myos opinnaytetyon tarkoituksenmukaisessa toteutuksessa.

Vaikka tutkimusprosessi usein eteneekin tutkimusongelmista mene-
telmavalintoihin ja aineistonkeruuseen, joskus voi toimia toisin pain.
Tutkimus voi lahtea liikkeelle jo olemassa olevasta (keratysta) ai-
neistosta, josta keksitdan tutkimusongelmat. Nain meneteltdessa
on kuitenkin huomioitava mm. aineiston syntymisen kontekstit ja ar-
vioitava, soveltuuko aineisto tallaiseen uudelleentarkasteluun.
(Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006, luku 2.1.)

Aineistonhankintaa suunniteltaessa olisikin hyva kartoittaa alkuun, onko tutkitta-
vasta aiheesta mahdollisesti jo olemassa hyddynnettavissa olevaa valmista ai-
neistoa. Tama aineisto voi koostua esimerkiksi muiden keraamasta tai yrityksen
olemassa olevasta materiaalista. Useinkaan valmiiden aineistojen hyodynta-
mista ei tulla ajatelleeksi oman tutkimuksellisen tyén suunnittelussa. On kuiten-
kin hyddyllista tiedostaa, ettda valmiin aineiston hyoddyntaminen kehittdmistydssa
on yhta lailla patevaa kuin omakeraaman materiaalin kayttd. (Saaranen-Kauppi-
nen & Puusniekka 2006, luku 6.6.)

Etenkin aloittelevalle tutkijalle ja ensimmaista opinnaytettaan teke-
valle voi olla hyvaksi opetella ensin analysoimaan ja tulkitsemaan

valmista aineistoa perusteellisesti sen sijaan, etta aineiston oman

hankintaan kaytetdan energiaa kohtuuttomasti. (Saaranen-Kauppi-
nen & Puusniekka 2006, luku 6.6).

Kehittdmiseen ja osallistamiseen ei ole olemassa mitaan tiettya menetelmaa,
joka olisi muita parempi (Salonen 2013, 22). Tassa opinnaytety6ssa menetel-
mien monipuolisuus nahtiin mahdollistavana tekijana luotettavan aineiston

koostamiseen. Salosen (2013, 22) esittamista kehittdmismenetelmistd tassa
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opinnaytetydssa kaytettiin ensisijaisesti dialogista keskustelumenetelmaa pien-
ryhmien palavereita reflektoiden seka asiantuntijamenetelmaa osallistuneiden

kokemuksia hyodyntaen.

Kehittamistoiminnan tiedonhankintamenetelmien kayttdéa voidaankin pitaa jous-
tavampana kuin tutkimustydssa (Salonen 2013, 23). Taman opinnaytetydn ke-

hittamistoiminnan edellyttdma materiaali ja aineisto syntyi systemaattisella ma-

teriaalin dokumentoinnilla. Dokumentoidun materiaalin Iahteina toimivat projekti-
palaverit ja niissa kaydyt keskustelut seka tehdyt havainnot. Taman lisaksi tyo-

hon oli kaytettavissa yrityksen puolelta tullutta valmista aineistoa seka doku-

mentteja littyen kehityksen alla olleeseen perehdytysten nykytilaan.

Kehittamistydhon kaytetyn aineiston ja materiaalin kasittely seka niiden analy-
sointiin valitut tavat on esitettdva selkeasti, jotta ne palvelevat seka tuotosta etta
tyon arviointia. Tyon kehittdmis- ja tiedonhankintamenetelmat, huolellinen doku-
mentointi seka aineiston luotettava analysointi muodostavat yhdessa arvioita-
van kokonaisuuden. Taman kokonaisuuden on hyva kuvata selkeasti tyon ete-
neminen vaiheittain alusta tuotoksen syntyyn saakka. Tassa on syyta ottaa huo-
mioon raportoinnin konkreettisuus ja luotettavuus, jotta lukijalle avautuvat selke-

asti prosessin kulku ja toteutukseen johtaneet valinnat. (Salonen 2013, 24-25.)

Opinnaytetyon aineistonhankinnassa painoarvo oli perehdyttdjana toimineiden
asiantuntijoiden kokemuksissa. Tama paatos syntyi tunnistamalla heidat opin-
naytetyon toiminnallisen osuuden kohdeyleisOksi. Perehdyttajien kokemukset ja
palautteet kaytannon perehdytystydsta saatiin opinnaytetyon kayttéon toimeksi-
antoprojektissa toteutettujen haastatteluiden, keskusteluiden seka havainnoin-
nin kautta. Kaikki opinnaytetyossa hyodynnetty valmis aineisto oli tallennettuna
projektimateriaalin taltiointialustalle, josta se oli kaikkien projektinjasenten saa-
tavilla. Opinnaytetydssa kaytettya aineistoa kasiteltiin Iahtdkohtaisesti litteroiden
aineistoa seka dokumentoiden omia havaintoja toimivista ja ei-toimivista asi-
oista. Aineiston analysoinnin tuloksena syntyi ensisijainen lahde tuotoksen luon-

tiin, vastaamaan tasmallisesti yrityksen ja kohdeyleison tarvetta.
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7.4 Prosessin dokumentointi

Olennainen osa opinnaytetyoraportointia on tyon eri vaiheiden jarjestelmallinen
dokumentointi. Dokumentoinnin on hyva kasittaa sisalleen prosessin kulku, ase-
tettujen tavoitteiden toteutuminen, tuotoksen rakentuminen seka oman osaami-
sen kehittyminen prosessissa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 65). Arvioinnin ja luo-
tettavuuden kannalta on ehdottoman tarkeaa, etta kehittamistoiminta dokumen-
toidaan. Tyoskentelyaikana olisikin hyva tuottaa ja kayttaa hyodyksi riittava
maara erilaista aineistoa ja materiaalia, niin etta niista jaa jalki (Salonen 2013,
23).

Taman opinnaytetyon kehittamistyota ja sen edistystd dokumentoitiin 1api pro-
jektin, jotta kaikki prosessin aikana havaittu ja koettu oli nahtavilla myos jalkeen-
pain. Tallainen prosessipaivakirja voi sisaltdad projektin aikana tehtyja suunnitel-
mia, mieleen tulleita ajatuksia ja oivalluksia, omia tuntemuksia, havaittuja ongel-
mia seka muiden kautta tietoon tulleita asioita. Tassa opinnaytetydprosessissa
pidetty paivakirja oli luonteeltaan systemaattinen ja vapaamuotoinen ja koostui
tietokoneella kirjoitetuista muistiinpanotiedostoista, joita taltioitin johdonmukai-

sesti lapi projektin. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006, luku 4.2.2.)

Paivatyista muistiinpanoista on mahdollista kerrata jalkeenpain, mista prosessi
on lahtenyt liikkeelle, mita paatdksia sen edistamiseksi on matkan varrella tehty
ja mika oli prosessissa syntynyt lopputulos. Tallainen paivakirjamainen doku-
mentointi edesauttaa seka asioiden yksityiskohtaista muistamista etta selkeyt-
taa toiminnan jasentelya. Nama mahdollistavat itsessdan selkean ja johdonmu-
kaisen raportin koostamisen. (Vilkka & Airaksinen 2003, 19-20.)
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8 Opinnaytetyon toteutusprosessi

8.1 Toimeksiannon lahtotiedot ja projektin kaynnistys

Lahtokohtaisena ajatuksena opinnaytetyon oli tarkoitus lahtea kehittdmaan yri-
tyksen tehtavakonhtaisille perehdytyskokonaisuuksille niin sanottua opetussuun-
nitelmaa. Opetussuunnitelma olisi toteutuessaan toiminut runkona perehdytys-
ten lapiviennille, jonka mukaan niiden toteutus olisi ollut osastosta riippumatta

johdonmukaista ja perehdyttajan vaikutus toteutetun perehdytyksen tason vaih-

teluun olisi saatu rajattua.

Projektin edetessa jouduttiin kuitenkin miettimaan asiaa uudelleen, silla yritys
otti kayttdonsa projektin kanssa yhtaaikaisesti uuden sahkdisen koulutusjarjes-
teleman, jonne kaikkitehtavakohtaiset perehdytykset oli maara siirtdéd. Ennen
siirtoa perehdytysraportit tuli kuitenkin paivittda vastaamaan seka jarjestelman
etta kaytannon asettamia tarpeita. Taman myota tehtavakohtaiset perehdytysra-
portit tuli rakentaa uudelleen ja perehdytysten yhdenmukaistamiseen tarkoitettu

runko toteutettiin samassa yhteydessa.

Tarve kehittdmisluontoiselle opinnaytetydlle ei kuitenkaan kadonnut, vaan se
suunnattiin tehtavakohtaisten perehdytysten rakenteen kehittamisen sijaan
tydnopastuksen ja siind vaaditun osaamisen kehittamiseen. Opinnaytety6 koh-
dennettiin nain ollen vastaamaan yrityksen tarvetta saada tuotannon perehdyt-

tajille asianmukainen perehdytys suorittamaansa tyohon.

8.2 Perehtyminen kehitystoiminnan kohteeseen

On syynsa, miksi yrityksen tehtavakohtaiset perehdytykset olivat alun perin ra-
kennettu sellaisiksi kuin ne olivat. Tuotannon tyotehtavat sisaltavat suuren maa-
ran eri tuotannon prosessien seurantaan, hallintaan, yllapitoon ja kehittamiseen
liittyvia tehtavia ja henkilostomaaran ollessa suuri on prosesseilla oltava vakio-

toimintaohjeet. Vakiotoimintaohjeiden tarkoituksena on vahentaa tyonsuorittajan
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vaikutusta prosessin yhdenmukaisuuteen. Tuotantoteollisuudessa tuotanto
koostuu valtavasta maarasta prosesseja, mika korreloi valtavaan maaraan tyo-

ohjeita.

Tasta paastaan vanhan mallin perehdytysraportin koostumukseen. Kun tehtava
tyo sisaltaa paljon prosesseja, se sisaltaa myos kaikkiin prosesseihin tyoohjeet.
Kun prosessit toimivat tietyilla ennakkoon maaritellyilld tavoilla, on pystyttava
varmistumaan siita, etta kaikilla operoivilla tyontekijoilla on tiedossaan tyonsuo-
rittamista ohjaavat tydohjeet. Tama johti tehtavakohtaisen perehdytysraportin
rakenteen kannalta siihen, etta se oli kaytanndssa vain tehtavassa hallittavien

tyoohjeiden ja niissa tarvittavien raporttien listaus.

Ohjelistaus nahtiin hyvana tapana varmistaa, etta kaikki tarvittavat tydohjeet 1a-
pikaytiin jokaisessa perehdytyksessa. Talla toimintaohjeiden dokumentoidulla
lapikaynnilla voitiin tarvittaessa myos jalkeenpain osoittaa, etta perehdytetty
henkildo on saanut perehdytyksen kaikkiin tehtavansa prosesseihin. Perehdytet-
tavan oppimista ja ohjeiden omaksumista ei kuitenkaan millaan tavalla toden-
nettu, jonka myo6ta ei myoskaan voitu olla varmoja oliko lapikaydyt asiat oikeasti
ymmarretty. Tallainen listaksi luotu perehdytys muuntautui ajan saatossa myos
perehdyttajien paatyokaluksi perehdytysten lapiviennissa. He kayttivat perehdy-

tysraporttia perehdytysten toteutuksen muistilistana.

Ensimmaisten paivien ja viikkojen ajan kaikki uuteen tyotehtavaan liittyvat asiat
ovat uudelle tyontekijalle luonnollisestikin uusia. Kun uutta asiaa on paljon, vaa-
tivat asiat toistoja ja jo lapikaydyt asiat kertaamista, jotta oppiminen on mahdol-
lista. On selvaa, etta uusi tyontekija ei pysty viela hahmottamaan tehtavansa
kannalta oleellisimpia tyoohjeita pelkasta ohjelistauksesta, joka hanelle anne-
taan tehtavakohtaisen perehdytysraportin muodossa. Mutta mydskaan pereh-
dyttajalta ei voida olettaa, etta han tietaa ilman opastusta, mita asioita perehdy-
tyksessa tulee erityisesti painottaa ja miten perehdytys kannattaa kaytanndssa
toteuttaa, jotta oppimisesta ja opetuksesta saisi jasennellysti mahdollisimman
tehokasta. Taman vuoksi perehdytysraporttien oli kehityttava ja perehdyttajille

oli saatava opastus tehtavaan.
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8.3 Nykytilan ymmarrys ja tavoitetilan maaritys

Lahdettaessa kehittamaan yrityksen olemassa olevaa perehdytysprosessia, al-
kuun on hyva ymmartaa perehdytysten nykytila ja niiden toivottu tavoitetila. Nai-
den maaritysten avulla pystytaan selvittamaan, mita kehityskohteita nykytilassa
on tunnistettu ja mita toimenpiteitd vaaditaan, etta toiminnassa paastaan tavoi-
tetilan tasolle. Perehdytysprojektin kaynnistysvaiheessa perehdyttajina toimi-
neita henkiloita haastateltiin osastoittain nykyisten perehdytyskaytantdjen toimi-
vuudesta, jossa he paasivat avaamaan omia ndkemyksidan ja kokemuksiaan

perehdytystyosta seka sen haasteista.

Perehdytyksia suorittaneet henkilot osallistuivat projektiin kokemusasiantunti-
joina. Kokemusasiantuntijoina heilla oli hallussaan seka asiantuntijuus omasta
tyostaan ettd kokemus kaytannon perehdyttamisesta. Lahtdtilanteessa koke-
musasiantuntijoiden nahtiin omaavan paras nakemys perehdytysten nykytilasta
seka sen ontuvista kohdista omien osastojensa laajuudessa. Kokemusasiantun-
tijoiden kommenteista nousi esiin keskenaan hyvin samankaltaisia haasteita,
joiden koettiin vaikeuttavan kaytannon perehdytystyota. Toistuvat epakohdat liit-
tyivat perehdytyksille annetun ajan rajallisuuteen, tuotannon yhtaaikaisen ajon
aikana opastamiseen, uusien tydntekijoiden lahtdtasoissa olevaan hajontaan,
perehdytettyjen tyontekijoiden vaihtuvuuteen, perehdyttajan opastamisen puut-

tumiseen seka perehdytysvastuun epaselvyyteen.

Tarve perehdyttajien perehdyttamiselle havaittiin, kun yrityksen perehdytyspro-
sessi jaettiin osiin ja osien tarkastelussa tunnistettiin ne prosessin osat, jotka oli-
vat kontrolloituja ja ne, jotka eivat olleet. Naille kaikille ei-kontrolloiduille osille
tuli maaritella toimenpiteet, joiden avulla niistakin saataisiin jatkossa kontrolloi-
tuja. Taman taustalla oli tavoite saada uuden tyontekijan perehdytyksesta mah-
dollisimman kokonaisvaltaisesti hallitava prosessi. Perehdyttgjien osaamisen
varmistaminen seka heidan toteuttama tydnopastus olivat aiemmin juurikin naita

perehdytysprosessin ei-kontrolloituja osia.
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Perehdyttajien perehdyttamisen tarpeen noustessa esiin, maaritettiin suunta-
viiva tilanteen kehittamiselle: On varmistuttava perehdyttgjien perehdytysten si-
salldllisesta hallinnasta niin, etta jatkossa kaikilla tyota tekevilla on tieto siita,
mita tehdaan ja miksi. Taman myota aiemmin puuttuneelle perehdyttajien pe-
rehdytykselle lahdettiin kehittamaan perehdytyssuunnitelmaa taman opinnayte-

tyon kautta.

8.4 Havaitut ongelmat perehdytysten nykytilassa

Perehdytyssuunnitelman luonnissa teoreettisen viitekehyksen lisaksi suuntaa
nayttivat kokemusasiantuntijoiden haastatteluissa seka yhteisissa keskuste-
luissa esiin nousseet haasteet, palautteet seka kehitystoiveet. Palautteiden mu-
kaan tyontekijoiden kiinnostus toimia tyonopastajana oman tyon ohessa oli hii-
pumassa. Tahan esitettiin suurimmiksi yksittaisiksi syiksi henkiloston tiheaa
vaihtuvuutta, perehdytykseen varatun ajan rajallisuutta seka perehdytysvastuun
epaselvyytta. Naiden haasteiden lisaksi uusien henkilodiden lahtotasoissa havai-
tun hajonnan koettiin vaikuttavan tyonopastuksen toteutukseen niin, etta jois-
sain tapauksissa perehdytyksissa on ollut jarkevinta kayttaa aikaa ennen tyon-

opastusta kaiken muun toiminnan opastamiseen.

Perehdytystyota ei koettu motivoivaksi tai kiinnostavaksi myoskaan siita syysta,
etta joissain tapauksissa uusi henkild on paattanyt tydsuhteensa juuri perehdy-
tyksen saatuaan. Perehdyttdminen vaatii joka kerta perehdyttajalta aikaa ja
oman tyon muokkaamista perehdytyksen ymparille. Henkiloston jasenet eivat
nae arvoa oman osaamisensa eteenpain jakamisessa, jos silla ei nahda olevan

pitkalla aikavalilla katsottuna merkitysta.

Yksi toistuvista puutteista, joka koettiin perehdytysten laadullisen onnistumisen
haasteeksi oli aika. Vaikka perehdyttaja on oman tyonsa asiantuntija ja kykenee
suorittamaan tyonsa erinomaisesti, niin uuden henkilon perehdyttaminen oman
tyon rinnalla vaikuttaa suoraan varsinaisten tyotehtavien tehokkuuteen. Aikaa
menee tehtavien tekemiseen normaalia kauemmin, kun tekemisen rinnalla on

samanaikaisesti opastettava toista henkil6a suoriutumaan kyseisista
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tyotehtavista. Perehdyttajan on opastuksen lisaksi myos jatkuvasti seurattava
uuden henkildn tydskentelya ja ohjata tata tarpeen mukaan palautteella. Uusi
henkild on vasta opettelemassa tehtavaansa ja sen vuoksi tyoskentelee rajoittu-
neesti vain asioiden parissa, jotka hanelle on opastettu. Nain ollen uusi henkilo
ei kykene viela taysin itsendiseen tyoskentelyyn ja tarvitsee rinnalleen asiantun-
tevan opastajan.

Kokemusasiantuntijoiden mukaan perehdytyksissa on usein alkuun keskitytty
perehtymaan nimenomaan paalla oleviin prosesseihin. Henkilot on pyritty otta-
maan mukaan tuotantoon heti sinne, missa on koettu olevan suurin henkildsto-
tarve. Tassa kuitenkin haasteena koettiin se, ettd perehdytys on jarjestetty to-
teutuvaksi muun tyon ohessa. Ajan kayton lisaksi haastetta tilanteeseen tuo op-
pimisympariston haastavuus. Oppimisymparistona kaynnissa oleva tuotanto on
todenmukainen, mutta melun lisaksi haastetta tilanteeseen tuo se, etta pereh-
dyttaja saattaa tyonopastuksen ohessa joutua hoitamaan tuotantoon liittyvia

poikkeamatilanteita, jotka keskeyttavat perehdytystilanteen.

Nama edella mainitut perehdytystyossa koetut haasteet ja ongelmat ohjasivat
merkittavasti opinnaytetyon toiminnallisen osuuden syntya. Perehdytyssuunni-
telman ensisijaisena tarkoituksena on nimenomaan mahdollistaa suunnitelmalli-
sesti toteutettava perehdytystyo ja nain ollen tukea perehdyttgjia heidan tyossa
suoriutumisessaan. Tasta syysta tuotoksen kohderyhman nakemysten huomi-
ointi oli ehdottoman tarkeaa lopputuloksen kannalta, jotta tuotoksesta saatiin

luotua mahdollisimman tarkoituksenmukainen ja hyodynnettavissa oleva.

8.5 Kaytannon perehdytysvastuun maarittelyn tarve

Toimeksiantoyrityksessa perehdytyskokonaisuus on jaettu niin, etta alkuun uusi
tyontekija tutustuu yrityksen yleisiin asioihin yleisperehdytyksessa, jossa opas-

tusvastuussa ovat kasiteltavien osioiden asiantuntijat. Tata seuraa nimetyn pe-

rehdyttdjan kanssa lapikaytava tehtavakohtainen perehdytys. Vastuiden epasel-
vyys nousi kuitenkin esiin yhtena perehdytysprosessin nykytilan epakohtana.

Ongelmaksi koettiin etenkin tehtdvakohtaisen perehdytyksen vastuiden
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epaselvyys ja huoli siita, etta perehdytettava voi joissain tilanteissa kokea jopa
jddvansa yksin, jos kaytannon perehdytysvastuuta ei varsinaisesti ole kenella-

kaan.

Aina ei ole ollut taysin selvaa, kenen vastuulla kaytannon opastuksen eri osat
ovat ja pahimmillaan tama on nayttaytynyt uudelle henkildlle perehdytyksen
suunnittelemattomuutena. Siita syysta projektissa oli alkuun kartoitettava, mita
eri perehdytysrooleja tuotannossa on, mitka ovat kunkin roolin vastuut perehdy-
tyksessa ja mita eri osapuolilta prosessissa vaaditaan. Vasta taman kartoituk-
sen pohjalta oli mahdollista lahtea rakentamaan juuri oikean roolin vastuita ja

velvollisuuksia vastaava perehdytyssuunnitelma.

Perehdyttajan roolin rajat I0ydettiin, kun tarkasteluun otettiin etenkin perehdytta-
jan ja ryhmavastaavan valisten perehdytysvastuiden jaottelu. Tassa tavoitteena
oli selvittdaa, mika uuden tyontekijan perehdytyksessa kuuluu perehdyttajalle ja
mika taas osaston ryhmavastaavalle. Useilla osastoilla ryhmavastaava on toimi-
nut myos osastonsa perehdyttajana ja sen vuoksi nama kaksi roolia ovat olleet
helposti sekoitettavissa. Ryhmavastaava tuntee tuotannon tyoétehtavat, toimin-
taympariston seka poikkeavien tilanteiden edellyttaman toiminnan ja hanella on
vahva osaaminen tyostaan. Tasta syysta ryhmavastaavan on nahty olevan kai-
Kin puolin pateva toimimaan osastollaan myos perehdyttdjana, mutta tassa kah-

den roolin samanaikaisessa hallinnassa koettiin haasteena ajan rajallisuus.

Koska ryhmavastaavan rooli on jo valmiiksi hyvin laaja, projektissa paatettiin ul-
koistaa ryhmavastaava mahdollisuuksien mukaan perehdytysvastuusta ja tahan
rinnalle perustaa taysin oma rooli tuotannon perehdyttgjille. Perehdyttajat tule-
vat toimimaan jatkossa osaston vastaavina tyonopastajina. Projektiryhmassa
maariteltin naiden kahden roolin vastuut niin, ettd ryhmavastaavan paaasialli-
nen tehtdva on vastata tuotannon kaynnissa pysymisesta seka tydvuorossa ta-
pahtuvasta tuotannon suunnittelusta, ja perehdyttajan paaasiallinen tehtava on

vastata osaston uusista ja henkiloston osaamista taydentavista perehdytyksista.
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8.6 Perehdyttijan valinnan merkitys ja sille asetetut vaatimukset

Perehdyttaja on useimmiten yksi ensimmaisista uuden tyontekijan kontakteista
uudessa tyoyhteisOssa. Kaikki tieto, mita perehdyttaja jakaa vaikuttaa merkitta-
valla tavalla siihen, millaisen ensivaikutelman uusi henkild yrityksesta saa. Ta-
man vuoksi on ehdottoman tarkeaa, etta perehdyttaja tuntee yrityksen toiminta-
tavat, toimii ohjeiden mukaisesti ja huomioi opastuksessaan myo6s muun tydyh-
teison. Tama asettaa perehdyttajan valinnalle vaatimukset, joiden maarittely ta-

pahtui toimeksiantoprojektin toimesta.

Projektin myo6ta perehdyttajien valinnalle nahtiin tarpeelliseksi asettaa tietyt vaa-
timukset seka yksilon etta tyoyhteisdon kokeman hyddyn kannalta. Kaikista tar-
keimmiksi vaatimuksiksi nousivat tehtavakohtaisen perehdytyksen sisallollinen
hallinta seka henkildn oma halu ja kiinnostus toimia tyénopastajana. Perehdyt-
tajan on siis tunnettava perehdytyksen sisaltd, mielelldan jopa laajemmin kuin
perehdytysraportin laajuudessa, seka hanella tulee olla aito kiinnostus jakaa

eteenpain omaa osaamistaan.

Oman halun ja kiinnostuksen lisaksi perehdyttdjan vaatimuksena on tydkoke-
mus perehdytettavasta tydsta. Projektiryhman mukaan ilman tydkokemusta pe-
rehdyttgja ei tunne tehtavaa riittdvan laajasti perehdyttddkseen sita eteenpain
muille. Tassa perusteena oli kokemuksen tuoma tieto ja taito, jotka ovat karttu-
neet pitkan ajan saatossa monista erityyppisista tilanteista. Kokemuksen kautta
henkilostolle on kertynyt myds suuri maara yrityksen hiljaista tietoa, joka on
oleellista saada siirrettya kokeneemmalta osalta henkilostoéa uusille tyoyhteison

jasenille kaytannon tekemisen ohessa.

Vaatimus tehtavakohtaisen perehdytyksen hallinnasta eroaa tydkokemuksesta
niin, etta perehdyttajalla tulee myos itsellaan olla suoritettuna tehtavakohtainen
perehdytys kyseiseen tehtavaan. Talla varmistetaan se, etta perehdyttaja tuntee
perehdytyksen sisallon ja osaa nain ollen kohdentaa opastuksensa juuri oleelli-
siin asioihin. Yrityksessa on useita osastoja, joissa kaikissa esiintyy osastokoh-
taisia eroavaisuuksia seka tehtavissa etta tuotantomenetelmissa. Tehtavakoh-

tainen osuus perehdytyksesta keskittyy nain ollen tehtavankuvanlaajuudessa
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perehdytettaviin tuote- ja linjakohtaisiin tyotehtaviin seka niiden dokumentteihin,
minka vuoksi perehdyttdjaltd vaaditaan nimenomaan perehdytettavan osaston

tuntemusta.

9 Perehdyttajien perehdytyssuunnitelma

9.1 Tuotoksen rakentuminen

Perehdytyssuunnitelma toteutettiin osana yrityksen perehdytysten kehittdmis-
projektia ja sen kehittdminen oli taysin opinndytetyontekijan vastuulla. Opinnady-
tetyon tavoitteena oli tukea toimeksiantoprojektia perehdytysten kehittamisessa
luomalla yrityksen tuotannossa perehdytystyota suorittavalle henkiloston osalle
perehdytyssuunnitelma. Suunnitelman ensisijaisena lahteena kaytettiin sen koh-
deyleisdon kokemuksia seka havaintoja perehdytystydssa koetuista haasteista ja
niiden synnyttamista tarpeista koulutukselle. Perehdyttajien osallistaminen pe-
rehdytyssuunnitelman sisallon kehittamiseen heidan kokemustensa kautta oli

ensiarvoisen tarkeaa tuotoksen hyoddynnettavyyden kannalta.

Perehdytyssuunnitelman pohjana kaytettiin yrityksen virallista tehtavakohtaista
perehdytysraporttipohjaa tarvittavin muokkauksin. Suunnitelman sisallon kulkua
laadittaessa apuna kaytettiin opetushallituksen ePerusteet -palvelusta loytyvia
voimassa olevia opetussuunnitelmia seka ammatillisen koulutuksen tutkinnon-
osien rakenteita. Opinnaytetyon tuotoksen keskittyessa perehdyttajien osaami-
sen kehittdmiseen, paatettin perehdytyssuunnitelmasta laatia ammatillisen kou-
lutuksen tutkinnonosien lailla osaamista taydentava kokonaisuus. Aiheena
tassa osaamista taydentavassa kokonaisuudessa toimi uuden tyontekijan pe-

rehdyttaminen.
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9.2 Tuotoksen tarkoitus

Perehdyttamisen voi ajatella molemminpuolista osaamista kehittavana toimin-
tana. Perehdytettava oppii tetkemaan uutta tyota osana uutta tyOyhteisda, kun
taas perehdyttgja syventdaa omaa tietamystaan tekemastaan tyosta ja kehittaa

itseaan omien tyotehtaviensa tyonopastajana.

Perehdyttajien perehdytyssuunnitelman tarkoituksena on toimia pohjana pereh-
dyttajien koulutukselle, jolla mahdollistetaan heidan perehdytystydssa suoriutu-
minen. Tama edesauttaa seka uusien henkildiden oppimista ettd parantaa pe-
rehdyttajien psyykkista tyohyvinvointia koetun tyonhallinnan ja -mielekkyyden
kautta. Projektiryhmassa todettiin, ettd hyvin hoidetun perehdytyksen avulla en-
naltaehkaistaan tydssa syntyvia osaamisvajeesta aiheutuvia laatupoikkeamia
seka mahdollistetaan uusien henkildiden paasy nopeammin kiinni tuottavan
tyon tekemiseen. Laadukkaasti suoritettu perehdytys edesauttaa seka yksilon
etta tydyhteison kehittymista, jossa perehdyttdja kokee hallitsevansa perehdy-

tystydn ja uusi henkild kasvavansa osaksi tyoyhteisoa.

Perehdytyssuunnitelman tavoitteena on tutustuttaa perehdyttdja uuden tyonteki-
jan perehdytyksen kulkuun ja sen sisaltamiin osiin. Perehdytyksen lapikaytyaan,
perehdyttdja osaa suunnitella ja toteuttaa uuden tyontekijan perehdytyksen itse-
naisesti seka ohjata uutta tyontekijaa toimimaan turvallisesti seka tydssaan etta
osana tyoyhteisoa. Nama tavoitteet ovat esitetty perehdytyssuunnitelman en-

simmaisella sivulla.

Suunnitelman pohjalta toteutetulla koulutuksella varmistetaan perehdyttajien pe-
rehdytysosaaminen seka tuetaan heita perehdytysten toteutuksessa. Valmiin
perehdytyspaketin sijaan, perehdyttdjille tarjotaan evaat tehtdvassa suoriutumi-
seen seka tuki sen sisaltamien vastuiden ja velvollisuuksien omaksumiseen.
Perehdytyksen mydta perehdyttajien on mahdollista omaksua uusi roolinsa

seka hallita sita tiedon tuomalla varmuudella.
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9.3 Tuotoksen sisalto

Tuotanto elaa paivittain ja paivien rytmitys sen mukana. Perehdytyksen on hyva
keskittya alkuun siihen, miten normaalissa tyotilanteessa toimitaan ja vasta sit-
ten syventya poikkeavien tydétilanteiden hallintaan. Projektissa nostettiin esille,
etta perehdytykselle eiole koskaan taydellista hetkea, joten se on vain sisally-
tettava paivittaiseen tekemiseen. Ennen perehdytyksen aloitusta perehdyttajan
tulee kuitenkin varata aikaa uuden henkilon lahtotason kartoitukseen, jonka jal-
keen hanen on mahdollista suunnitella ja toteuttaa tehtavakohtainen perehdytys

yksil6lliset tarpeet huomioiden.

Perehdytyssuunnitelman sisaltd on suunniteltu niin, etta se sisaltaa kaikkiuu-
den tyontekijan perehdytyksessa huomioon otettavat asiat. Sen tarkoitus on oh-
jata toteutettavien perehdytysten sisalldllista laatua tasaisemmaksi. Kattavalla ja
suunnitellusti toteutetulla perehdytyksella tavoitellaan osaamisvajeesta aiheutu-
vien ihmisiin, koneisiin, laitteisiin seka valmistettaviin tuotteisiin kohdistuvien va-
hinkojen ennaltaechkaisya. Taman ohjaamana perehdyttdjan perehdytys katso-
taankin onnistuneeksi silloin, kun han on onnistunut saamaan oman perehdy-
tyksensa tuloksena uuden tyontekijan toimimaan tydssaan turvallisesti ja yrityk-

sen toimintatavat huomioiden.

Perehdytyssuunnitelma lahtee liikkeelle toteutuksen suunnittelusta ja etenee
kaytannon ohjaamiseen. Kaksi ensimmaista osiota kasittelevat perehdytyksen
suunnittelua seka toteutusta ja nain ollen toimivat pohjana seuraaville osioille,
jotka kasittelevat kaytannon ohjaamisessa huomioitavia asioita. Suunnitelmassa
perehdytyksen lapikaynnille ei ole erikseen maaritetty suoritusaikaa, se tarken-
tuu vasta varsinaisen koulutuksen mydéta. Suunnitelmaa voidaan kuitenkin hyo-
dyntaa viela perehdytyksen suorittamisen jalkeenkin kaytannon perehdytystyon
tukityOkaluna. Perehdyttajille tarjottu koulutus antaa perehdyttgjille perusteet uu-

den tydntekijan opastamiseen, jota yritys tukee kaytantéa avustavilla tyokaluilla.

Perehdytyssuunnitelmaa tukevat yrityksen viralliset tydohjeet, tehtavakohtaiset
perehdytysraportit seka yrityksen oma koulutussivusto. Koulutussivustolta pe-

rehdyttajat saavat tuekseen tyokaluja seka lisdohjeistusta tehtavassa
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suoriutumiseen. Perehdyttdjille tarjotun perehdytyksen tarkoitus on luoda pereh-
dytykselle raamit, jotta kaikkitarkeimmat asiat perehdytyksen toteutuksen kan-
nalta on kaikilla tiedossa. Perehdytyssuunnitelma on luotu viitekehykseksi pe-
rehdyttajan roolin koulutukselle ja se on suunniteltu ottamaan huomioon kaikki
tarkeimmat tydnopastukseen liittyvat kohdat. Perehdyttajat saavat kuitenkin itse
vapauden suunnitella ja toteuttaa perehdytykset omalla tavallaan heille tarjotun

koulutuksen ohjaamana.

9.4 Tuotoksen valmistuminen

Valmis perehdytyssuunnitelma sisaltaa kaikkiuuden tyontekijan perehdyttami-
sessa huomioon otettavat asiat ja se on suunniteltu toteutettavaksi perehdytys-
osio kerrallaan. Se on sisalloltaan sama riippumatta henkiléon osastosta tai

muista vastuualueista ja se toimii ensisijaisesti pohjana tuotannon tydnopasta-

jien perehdytykselle.

Perehdytyssuunnitelman valmistuttua, tuotos esiteltiin projektin ydinryhmalle ja
heilta tulleiden kommenttien seka parannusehdotusten myaota suunnitelma muo-
kattiin vimeisimpaan muotoonsa. Perehdytyssuunnitelma on maara vieda pro-
jektin paatoksen myota kaytantoon ohjeistetusti ja sen pohjalta yritys paasee
aloittamaan varsinaisen perehdyttdjille suunnatun koulutuksen suunnittelun.

Tuotoksen kehitystyota tullaan jatkamaan opinnaytetyon valmistumisen jalkeen
tiiviissa yhteistyossa yrityksen kanssa. Mahdollisuuksien mukaan perehdytys-
suunnitelmaa voidaan hyddyntaa tulevaisuudessa myds muiden kuin tuotannon
perehdyttajien perehdytyksen pohjana ja heidan koulutustensa suunnittelussa.
Tata kehitysta tullaan seuraamaan projektin ydinryhman toimesta suunnitelman
kayttoonoton jalkeen.



40

10 Pohdinta

10.1 Toteutuksen ja tuotoksen arviointi

Tydnopastuksessa korostuvat perehdyttdjan osaaminen seka osaamisen ylla-
pito ja kehittdminen. Perehdyttajien perehdytyssuunnitelma kehitettiin tukemaan
yrityksen perehdytysprosessin onnistumista suunnitelmallisella perehdyttajien
osaamisen varmistamisella. Taman nahtiin tukevan toteutuessaan perehdytta-
jien onnistumista tehtavassaan edesauttaen heidan kokemaansa tyohyvinvoin-

tia oman tyonhallinnan kautta.

Lahtokohtana perehdyttajien perehdytyssuunnitelman luonnille toimi yrityksen
perehdytysprosessiin syvalle sukeltaminen. Toimeksiantajayrityksessa kaynnis-
tetty kehittamisprojekti tarjosi loistavan lahtokohdan ja alustan aineiston ke-
ruulle, silld uutta aineistoa syntyi viikoittain. Perehdytyssuunnitelman laadin-
nassa hyodynnettiin aiemmin hankitun osaamisen lisaksi aihetta kasittelevaa
teoriaa, jossa syvennettin omaa osaamista henkiléston osaamisen yllapidon ja
kehittdmisen merkityksesta. Suunnitelman syntya ohjasivat naiden lisaksi pro-
jektin virallinen projektisuunnitelma, josta kaikki kehittaminen sai alkunsa seka
projektin alkuvaiheen kokemusasiantuntijahaastattelut, joista selvisi perehdytys-
ten nykytilassa koettuja haasteita. Naita tukivat projektin viikko- ja kuukausipala-
verit seka yrityksen virallisten perehdytysdokumenttien sisaltoihin perehtyminen,
joihin lukeutuivat seka vakioidut toimintaohjeet etta tehtavakohtaiset perehdy-

tysraportit.

Uusia prosesseja syntyy jatkuvasti ja sen rinnalla vanhatkin prosessit kokevat
muutoksia. Uuden tyontekijan perehdytyksessa ei voida varautua kaikkeen, jo-
ten perehdytyksessa on hyva tavoitella myds kokonaisuuden ymmartamista yk-
sityiskohtaisen tyonopastuksen rinnalla. Opinnaytetyon tuotoksena syntynyt pe-
rehdyttajien perehdytyssuunnitelma toimii pohjana yrityksen tarjoamalle pereh-
dyttgjien koulutukselle, jossa keskitytaan ensisijaisesti perehdytyskokonaisuu-

den hallintaan.
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Perehdyttajien perehdytyssuunnitelman avulla ei ole tarkoitus kouluttaa yrityk-

sen perehdyttajistd kaikkitietavia tyonopastajia, vaan ennemminkin tarjota heille
hyvat lahtokohdat lahtea toteuttamaan kaytannon perehdytystyota suunnitelmal-
lisesti ja oleelliset asiat huomioiden. Perehdytyksen syvin tarkoitus on tukea pe-
rehdyttdjia uusien tyontekijoiden opastustyossa ja tahan tarkoitukseen perehdy-

tyssuunnitelma onnistuttiin luomaan.

10.2 Luotettavuus ja eettisyys

Tutkimusprosessin eettisia nakokulmia ovat tutkimusaiheen perusteltu valinta,
asianmukaisten aineistonkeruumenetelmien valinta seka tutkimusaineiston ana-
lysointi ja raportointi mahdollisimman lapinakyvasti. Tutkimustulokset on oleel-
lista esittaa niin, etta lukija saa kasityksen siita, miten prosessi on edennyt ja
miten lopputulokseen on paasty. Jotta tyon eettisyyden huomioimista voidaan
arvioida, on tyon prosessi pyrittava raportoimaan mahdollisimman tarkasti.

(Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006, luku 3.1.2.)

Opinnaytetyon eettisyytta ja luotettavuutta arvioitiin sen tarkoituksen kautta
maariteltyjen aineistonkeruumenetelmien ja analysoitavan aineiston paaasiallis-
ten lahteiden kautta. Opinnaytetyon tuotoksen syntyyn kaytetty aineisto oli l1ah-
tokohtaisesti peraisin projektin kautta kehittamisen kohteena olleelta kohdeylei-
sOIta, joka koostui tuotannon perehdyttdjista. Toiminnallisen osuuden syntya oh-
jasivat viitekehyksen lisaksi yrityksen perehdyttajien kokemukset perehdytys-
tydssa koetuista haasteista. Lopputulokseen johtaneet valinnat tehtiin seka yri-
tyksen etta tuotannon perehdyttdjien kokeman lisdarvon nakokulmasta. Opin-
naytetyOprosessia dokumentoitiin systemaattisesti 1api projektin ja tata doku-

mentointia hyoddynnettiin tuotoksen syntyyn johtaneiden valintojen teossa.

Prosessin patevyytta ja luotettavuutta voidaan lisata tutkimusprosessin huolelli-
sella analysoinnilla ja tdman raportoinnilla. Prosessissa tehtyjen valintojen ja
siina havaittujen ongelmien tarkastelu on syyta tehda perusteellisesti seka siita
on hyva dokumentoida kriittisesti ne tekijat, joilla on ollut vaikutusta prosessin

kulkuun ja sen tuloksiin. Tyon luotettavuuden arviointi on mahdollista silloin, kun
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siina tehdyt valinnat on tehty tutkimusongelman ratkaisua tukien ja prosessinku-
vaus on toteutettu vaiheistetusti raportoiden. Tata tekija tukee oman pohdin-
tansa dokumentoinnilla. Pohdinnassa tyon tekija tuo esiin oman nakemyksensa
siita, tukivatko hanen tekemansa valinnat tutkimusongelman ratkaisua niin, etta
sille asetetut tavoitteet saavutettiin. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006,
luku 3.3.3.)

Tassa opinnaytetyossa ei ollut tarvetta kasitella henkilotietoja, silla kehityksen
kohteena oli yrityksen prosessi. Prosessi kuitenkin kohdistui ihmisiin ja heidan
toimintaansa, joten tydssa tuli huomioida projektiin osallistuneiden henkildiden
kohteluun ja oikeuksiin liittyvat ohjeet. Ensisijaisen tarkeaa oli kunnioittaa jokai-
sen osallistujan ihmisarvoa ja oikeuksia. Nama kohteluun ja oikeuksiin liittyvat
periaatteet koskivat erityisesti tutkimusvuorovaikutustilanteita, joissa kohderyh-
man henkilot osallistuivat kehitystoimintaan seka jakamalla omaa tietoaan etta
olemalla havainnoinnin kohteena. (Tutkimuseettinen neuvottelukunta 2019, 8.)
Opinnaytetyon kehitystoiminnassa hyodynnettiin projektiin osallistuneiden hen-
kildiden antamia haastatteluja seka projektinaikaisia havainnointitilanteita, jonka

vuoksi tyon eettisyys tuli arvioida.

10.3 Oma ammatillinen kasvu ja oppiminen

Tama opinnaytetyo toteutettiin kokonaisuudessaan kokoaikaisen tyon rinnalla,
mika loi omanlaisen haasteensa koko prosessin tehokkaalle lapiviennille. Tyo-
elaman ja opiskelun samanaikaisuus toimi oppimiskokemuksena erityisesti siita,
kuinka asioita tulee priorisoida ja paineensietokykya kasitella, kun omalla vas-

tuulla on useampi vaativa tyotehtava paallekkain.

Projektitydskentely oli keskeinen osa koko opinndytetydprosessia. Opinnayte-
tyohon johtaneet opinnot tutustuttivat itsessaan jo projektitydskentelytoimintaan,
jota tdaman opinnaytetyon myota paasi syventamaan osana varsinaista tyoela-
man kehitysprojektia. Projektiin osallistuminen oli monipuolisesti kehittavaa

seka omaa asiantuntijuutta syventavaa.
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Tavoitteeni oli tarkastella opinnaytetyon aihetta seka valittua tutkimus- ja kehi-
tyskohdetta perehdyttajan seka sen myota koko tydyhteison kokeman tydhyvin-
voinnin nakokulmasta. Naen opinnaytetyon nain jalkeenpain oman osaamisen
osoittamisen lisaksi osaamista laajentaneena oppimiskokemuksena, jossa sy-
vensin omaa tietouttani projektityoskentelyn seka tydelamalahtdisen kehittamis-
toiminnan lisaksi erityisesti yrityksen inhimillisen paaoman kehittamisesta seka

henkiloston ajantasaisen osaamisen merkityksesta.

10.4 Aiheen jatkokehittaminen

Perehdytysten kehittaminen on yhteiskunnallisesti tarkea aihe ja aihe, joka ei
tule koskaan olemaan valmis. Perehdyttajien riittdva opastaminen ja tukeminen
on tulevaisuudessakin syyta ottaa huomioon, jos yritykset haluavat sailyttaa kil-
pailukykynsa tyomarkkinoilla. Heikolla perehdyttamisella on vaikutusta tyonan-
tajamielikuvasta lahtien toimintaa heikentavaan tyontekijapulaan. Yrityksen on
nain ollen panostettava henkilostonsa osaamisen yllapitoon ja kehittamiseen

seka tarjottava naiden toteutukseen tarvittavat tyokalut.

Taman opinnaytetydn aiheen suunnittelu- ja kehitystyd jatkuvat viela tyon val-

mistumisen jalkeen kaytannon palautteen ja havaittujen kehitystarpeiden ohjaa-
mana tydelamassa. Opinnaytetyolla paastiin aloitamaan perehdyttajien osaami-
sen varmistamisen syvempi tarkastelu, mutta se toimi vain alkuna aiheen koko-
naisvaltaiselle kehitystyolle. Tydelama tulee kokemaan tulevaisuudessakin suu-
ria muutoksia, joissa osaamisen ja tiedon jakamisen tarkeys korostuvat entises-
taan. Nain ollen yrityksen henkildston ajantasaisesta osaamisesta muodostuu

yrityksen kehityksen edellytys, vaikuttaen olennaisesti myos perehdyttgjien roo-

lin merkitykseen.
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