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Opinnaytetytn tavoitteena oli laatia toimiva perehdytyssuunnitelma yritykselle, jonka tyontekijat
tyoskentelevat paasaantoisesti kotoaan kasin. Etatyon perehdyttamisessa korostuvat riittdvan
viestinndn ja vuorovaikutuksen jarjestaminen. Tyon keskeisenda haasteena oli dialogisen
perehdytyksen ja itsendisesti suoritettavan etatyon yhdistaminen. Tydn tavoitteena oli lisaksi
selvittdd, onnistuuko hiljaisen tiedon ja osaamisen siirtdminen etatyéssd ja sen
perehdytyksessa.

Teoreettisessa viitekehyksessa tarkasteltiin yleisesti perehdytyksen ja etatyon teoriaa. Lis&ksi
teoriaosuudessa kasiteltiin perehdytykseen tiiviisti linkittyvia aihealueita, kuten johtamista,
viestintaa seka yksittaiselta tydntekijalta yhd enemmaéan vaadittavia itsensa johtamisen taitoja.

Tyodn empiiristd osuutta, eli perehdytyssuunnitelmaa ja toimintaa tukevia dokumentteja, laadittiin
ja kehitettiin yhteistydssa toimeksiantoyrityksen kanssa. Perehdytyssuunnitelmassa pyrittiin
hyddyntdmaan toimeksiantoyrityksen olemassa olevia viestintéd- ja yhteistyojarjestelmia seka
huomioimaan kaytettdvissa olevat resurssit mm. perehdytykseen kaytettdvissa olevan ajan
suhteen. Tyon tuloksissa esitettin muutamia ehdotuksia, joilla voitaisiin parantaa
perehdytysprosessin lisdksi koko organisaation viestintakulttuurin vuorovaikutteisuutta seka
ndin mahdollistaa hiljaisen tiedon siirtdmista etatydssa.

Etatydn perehdyttdamisessa korostuvat toimivan viestinnan ja vuorovaikutuksen varmistaminen
sekéa sahkoiset viestintataidot. Perehdytyksen konkreettiset tavoitteet on laadittava yhdessa ja
sekd toimintatavat ettd vastuut on madriteltdva selkeéasti. Liséaksi on pyrittava jarjestimaan
vuorovaikutteinen palautejarjestelmé molemminpuolisen oppimisen tueksi. Etatyontekijan oma
rooli ja vastuu osaamisen kehittamisesta ovat myds onnistuneen perehdytyksen kulmakivia.
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NEW EMPLOYEE ORIENTATION IN
TELECOMMUTING - Case Annanpura Qy

The aim of this thesis was to develop and implement a customized orientation plan for a
company whose employees are mainly telecommuting from home offices. The main challenge
was to find out if it is possible to combine efficient and interactive orientation and independent
telework. The other goal of this study was to find out how tacit knowledge can be recognized
and shared in teleworking community.

The theory defines the concepts and variations like new employee orientation and remote work.
The theory also deals with general management and communication issues, as well as the
entrepreneurial, self-management skills that are required from the employees. The customized
orientation plan, supporting guidelines and documents were developed and implemented in
cooperation with the commission company.

The study shows that interactive communication is the main element in an efficient orientation
process in telecommuting. The goals must be concrete and jointly compiled. Clear procedures
and responsibilities also support the new employee orientation, quickly enabling them to
become contributing members of the work team. Successful telecommuting sets also many
criteria for the employees. Discipline and responsibility, self-sufficiency and motivation are
essential in addition to good technological and communication skills. The new employee has the
key role in the whole learning and orientation process.
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1 JOHDANTO

Millainen on hyvéa perehdytys organisaatiossa, jonka tyontekijat suorittavat tyo-
taan itsenaisesti etatydnd maantieteellisesti hyvin laajalla alueella? Miten pe-
rehdytyssuunnitelmassa tulisi yhdistaa dialoginen vuorovaikutus ja etatyon sille

luomat haasteet?

Opinnaytetyoni tavoitteena on laatia Annanpura Oy:lle perehdytyssuunnitelma,
selkeat prosessikuvaukset seka toimintaa tukevat ohjeet ja dokumenttipohjat.
Annanpura Oy on Nakdvammaisten Keskusliiton omistama sosiaalinen yritys,
joka tuottaa litterointi- ja sanelujen purkupalveluja seka muita dokumentointipal-
veluja. Yritys on aloittanut toimintansa maaliskuussa 2010. Olen kahden harjoit-
telujakson aikana tehnyt kyseiselle yritykselle mm. liiketoimintasuunnitelman
seka osallistunut markkinoinnin suunnitteluun. Keséalla 2011 tein ammattiharjoit-
telun puitteissa yritykselle toimintakasikirjaa. Sitd tyostaessamme herasi tarve
my0Os luoda selked perehdytyssuunnitelma seka sita tukevat ohjeet ja doku-
menttipohjat. Toimintak&sikirjan kokoaminen oli itsessaan jo niin laaja kokonai-
suus, joten tuntui loogiselta keskittya perehdytyssuunnitelman laatimiseen tay-
sin erikseen. Talvella 2011 teimme toimeksiantosopimuksen Annanpura Oy:n

kanssa taman perehdytyssuunnitelman toteutuksesta opinnaytetyénani.

Keskeisimpéana haasteena on dialogisen perehdytyksen ja etatyon yhdistami-
nen. Tarkeda on loytdd toimintatavat ja kanavat vuorovaikutteiseen viestintaan
etatyon perehdytyksessa. Liséksi pyrin tydssani selvittdméaéan, onnistuuko ns.

hiljaisen tiedon ja osaamisen siirtdminen etatydssa.

Perehdytys on olennainen osa yrityksen henkilostdhallintoa ja johtamista. Laa-
jimmillaan perehdytys liittyy kaikkiin yritystoiminnan alueisiin. Perehdytys on
myds tarkea osa yhteisoviestintaa ja koko organisaation viestintdkulttuuria. Pe-
rehdytyksen tavoitteiden ja toteutuksen tulee olla linjassa koko organisaation
arvojen, visioiden ja strategian kanssa. Laadukkaalla perehdytyksella tehdaan

tulosta.
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Etatyd on yksi tydn organisoinnin tavoista. Usein kaytetdan myods termeja hajau-
tettu ty0, virtuaali- tai e-ty6. Etatyon johtamisessa korostuvat téiden uudenlainen
organisointi ja arviointi seka vastuun jakaminen. Etatyon onnistumisen kulmaki-

vid ovat yhteisty0, viestinta ja vuorovaikutus.
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2 ANNANPURA OY

2.1 Sosiaalinen yritys - yhteiskunnallinen yritys

Annanpura Oy:n perusperiaatteena on tuottaa asiakkailleen heidan toimintaan-
sa tukevia ja tehostavia palveluja asiantuntevasti ja luotettavasti. Samalla yritys
haluaa sosiaalisena yrityksena tarjota osaaville ja motivoituneille nakdvammai-

sille henkildille tyd- ja uramahdollisuuksia.

Sosiaalisten yritysten tarkoituksena on luoda tydpaikkoja vaikeasti tyollistyville
ja pitkaaikaisty6ttomille. Sosiaalinen yritys ei sinélladn eroa muista yrityksista.
Se tuottaa tavaroita tai palveluja, tavoittelee toiminnassaan voittoa ja kannatta-
vuutta seka maksaa tyontekijoilleen tydehtosopimuksen mukaista palkkaa. Ero-
na muihin yrityksiin on, ettd sosiaalisen yrityksen tyontekijoista 30 % on oltava
vaikeasti tyollistyvid, vajaakuntoisia tai pitk&aikaistyottomia. Lisaksi yrityksen
tulee olla merkitty ty6- ja elinkeinoministerion yllapitamaan sosiaalisten yritysten
rekisteriin. Laki sosiaalisista yrityksista (1351/2003) tuli voimaan vuoden 2004
alussa. Kompensaationa tyontekijoidensa alentuneesta tydtehosta sosiaalisen
yrityksen on mahdollista tietyin edellytyksin saada palkkatukea muista yrityksis-
ta paremmin ehdoin. (Ty6- ja elinkeinoministeri6 TEM 2012.) Tammikuussa
2013 Suomessa oli rekisterdityja sosiaalisia yrityksia yhteensa 169 kpl (TEM
2013).

Sosiaalisesta yrityksestd on kaikkien osapuolien mahdollista hyotya. Vaikeasti
tyollistyvat saavat mahdollisuuden tyoskennelld ja parantaa siten elaménlaatu-
aan. Yritys saa motivoituneita tyontekijoita seka yhteiskuntavastuullisen yrityk-
sen goodwill-arvoa. Sosiaaliset yritykset ovat myds yhteiskunnalle kannattavia.
N&ain kertoo vanhempi tutkija Jari Karjalainen Kuntalehden verkkotelevision
haastattelussa. Aalto-yliopiston selvityksesta kohteena oli Helsingin kaupungin
perustama PosiVire-yhti6. Selvityksen mukaan yhteiskunta saa palkkatukena
sijoittamansa rahat varsin nopeasti takaisin, kun vaikeasti tyollistyvat henkil6t

saadaan tybelamaan. (Yhteiskunnallinen yritys.fi 2012a.)
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Suomalaisen tyon liitto on 17.4.2012 mydntanyt Annanpura Oy:lle oikeuden
kayttaa Yhteiskunnallinen yritys -tunnusta (Annanpura Oy). Yhteiskunnallinen
yritys ratkaisee yhteiskuntamme ongelmia liiketoiminnan keinoin. Paaroolissa
on ihmisen ja ymparistdon hyvinvointi, ei voitonjako omistajille. Tapa toimia on
kohtuullinen ja reilu ja yrityksen liiketoiminta on myds avointa ja lapinakyvaa.
(Yhteiskunnallinen yritys.fi 2012b.)

2.2 Toiminnan esittely

Annanpura Oy on Nakdvammaisten Keskusliiton (NKL) omistama sosiaalinen
yritys, joka tarjoaa monipuolisia litterointi-, tekstinkasittely- ja dokumentointipal-
veluja. Yrityksen hallinto toimii Helsingissa, liris-keskuksessa. Annanpura Oy
sai alkunsa vuonna 2001 perustetusta litterointipalvelusta, jonka toimintaa or-
ganisoi tuolloin NKL. Vuosituhannen vaihteessa monet nakévammaiset tervey-
denhuollon tekstinkasittelijat jaivat tyottomiksi, kun sairaanhoitopiirit siirtyivat
sahkaisiin potilasjarjestelmiin. Nakévammaisten kayttdamat apuohjelmat, kuten
pistenayttd tai puhesyntetisaattori, eivat toimineet uusien tietojarjestelmien
kanssa yhteen. Naille tekstinkasittelyn ammattilaisille haluttiin saada mahdolli-

suus jatkaa tyotaan ja osoittaa osaamistaan. (Annanpura Oy.)

Yrityksen tyontekijat tydskentelevat lahes poikkeuksetta kotoaan kasin, etatyo-
na. Annanpura Oy:lla on kaytdssa yhteistydkumppanin kehittama sahkoinen
tietojarjestelma Purkamo, jota hyodynnetddn seka varsinaisessa sanelujen pur-
kutydssa ja projektien hallinnassa etta sisdisessa tiedon vaihdannassa ja yh-
teydenpidossa. Talla hetkella yrityksella on 15 vakituista tyontekijaa. Liséksi
Annanpura Oy:lla on yhteistytverkostossaan mm. toiminimell& toimivia ammatti-

laisia, jotka ovat tarvittaessa kaytdssa eri projekteissa. (Annanpura Oy.)

Annanpura Oy tarjoaa raataléityja terveydenhuollon sanelujen purkupalveluita
niin yksittaisille [&a&kareille kuin sairaanhoitopiireillekin. Tutkimussektorin litte-
rointipalvelujen asiakkaita ovat mm. erilaiset laitokset, organisaatiot ja yksittai-

set tutkijat. Juridiikan alan palveluihin kuuluvat oikeudenkayntinauhoitteiden ja
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todistajanlausuntojen purku haluttuun muotoon. Lisdksi yritys tarjoaa monipuoli-
sia tilaisuuksien tallennus- ja dokumentointipalveluja. (Annanpura Oy.)

Litteroinnilla tarkoitetaan nauhoitetun puhemuotoisen aineiston puhtaaksi kirjoit-
tamista. Aineisto kirjoitetaan kirjalliseen muotoon tiedon hallitsemisen ja ana-
lysoinnin helpottamiseksi. Se, kuinka tarkasti puhe tai haastattelu toistetaan
puhtaaksikirjoituksessa, riippuu aineiston kayttotarkoituksesta. (Saaranen-
Kauppinen & Puusniekka 2006.) Yleisimmin kaytossa olevat litterointitarkkuudet

ovat

- sanatarkka litterointi, jossa myos tauot ja dannahdykset merkitéaén erityisilla lit-
terointimerkeilla

- sanatarkka ilman aannahdyksia ja yleisimpia taytesanoja (’niinku, tota”) tai tois-
toja

- yleiskielinen, jossa slangi tai murre muutetaan yleiskieliseksi

- asiasisaltoinen litterointi.

Liséksi litteroinnissa tulee tarvittaessa mm. tunnistaa ja merkita nauhoitteella
puhuvat henkilot. Keskiméaarin yhden tunnin mittaisen aéanimateriaalin litterointi
oikolukuineen vie noin kuusi tuntia. Tama riippuu mm. halutusta litterointitark-
kuudesta, haastattelun tyypistd, aihealueesta, kielesta sekd nauhoitteen laadus-
ta. Lyhyesti kuvailtuna litterointityd alkaa materiaalin ensikuuntelulla, jonka jal-
keen nauhoite kuunnellaan pienissa osissa. Taman jalkeen kirjoitetaan kuultu
ylos halutulla tarkkuudella, kelataan takaisin, kuunnellaan ja varmistetaan. Vii-

meiseksi tarkistetaan ja oikoluetaan valmis teksti. (Annanpura Oy.)

Litterointikoulutuksia jarjestetaan tarpeen mukaan, noin kahden vuoden valein,
yhteistydssd Espoossa sijaitsevan Keskuspuiston ammatti-instituutin kanssa.
Koulutus kestdd noin puoli vuotta, josta lahiopiskelun osuus on 1-2 kuukautta.
Koulutukseen valittavalla henkildlla on oltava jokin alaan sopiva, yleissivistava
pohjakoulutus, kuten yo-tutkinto tai sihteeriopinnot. Liséksi koulutuksen laht6-
vaatimuksia ovat mm. sujuva nappaily- ja tekstinkasittelytaito seka yksil6llisten
apuvalineiden sujuva kayttd. Opiskelijoiden tyéssaoppimis- ja harjoittelujaksot

toteutetaan Annanpura Oy:ssa. Lisédksi monet litterointikoulutuksen asiasisal-
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I6ista, kuten terveydenhuollon sanelujenpurut, opiskellaan Annanpura Oy:n litte-

rointivastaavien johdolla.

Sosiaalisena yrityksend Annanpura Oy haluaa tarjota ndkdvammaisille tekstin-
kasittelyn ammattilaisille ty6llistymis- ja kehittymismahdollisuuksia. Erilaiset ty6-
kokeilut ja harjoittelut muodostavat ison osan yrityksen toiminnasta. Perehdytys
ja tyoohjaus tydllistavét ja vaativat paljon aikaa ja resursseja niista vastaavilta
tyontekij6ilta. Muun muassa tasta johtuen yritys tarvitsee selkedd perehdytys-
suunnitelmaa, jota noudattamalla helpotetaan perehdyttdjien tyOtaakkaa seka

selkeytetdan koko prosessia.

2.3 Perehdytyssuunnitelman erityishaasteita

Tydntekijoiden yksil6lliset [ahtokohdat

Monet Annanpura Oy:n ty6suhteet ovat kaytdnnossé luonteeltaan ns. patkatoi-
ta, kuten tyoharjoittelu- tai tyokokeilujaksoja. Tama asettaa haasteita henkilos-
téhallinnolle, johtamiselle ja viestinnalle. Perehdytys ja tydnopastus vievat pal-
jon aikaa ja resursseja. Periaatteessa jokaisen tyokokeilijan ja harjoittelijan koh-
dalla lahdetaan siita oletuksesta, etta tulokas tyollistyisi yritykseen jatkossa va-
kituisesti. Tama ei kuitenkaan aina toteudu. Tydllistymisen esteeksi voi nousta
esim. tulokkaan riittamaton tyotulos hanelle asetettuihin tavoitteisiin nahden.
Tahan erityishaasteeseen pyritdan kiinnittdmaan huomiota kehitettdessa pereh-

dytyssuunnitelmaa.

Sosiaalisessa yrityksessa tyontekijoiden ja varsinkin heidan tyoskentelytapojen
ja -mahdollisuuksien yksil6llisyys korostuvat. Annanpura Oy:ssa litterointitytn
lahtokohtana on paasta yksilbllisesti asetettuun tavoitteeseen kuukausitasolla.
Sosiaalisen yrityksen toimintaperiaatteet rajoittavat tyontekijoiden rahallisten
lisdkannustimien kayttdoa, jos esim. tyontekija ylittdéa hanelle asetetut tydtavoit-
teet. Oman osaamisen kehittdmisen kannustimeksi onkin mietittdvd muita pal-
kitsemiskeinoja. Lahtokohtaisesti jokaisen uuden henkildn motivaatiot ovat eri-

laisia. Perehdytyksessa tulisikin jo heti rekrytointivaiheessa pyrkiad keskustele-
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maan tulokkaan omista tavoitteista ja toiveista tybn ja oman osaamisen kehit-

tamiseksi.

Haasteen luovat lisdksi tyontekijoiden yksil6lliset apuvalineet. Suurimmalla osal-
la on kayttssa jokin tietokoneen kayttda helpottava apuvaline, kuten suurennus-
tai puheohjelma. Niiden tulee sopia yhteen yrityksen ohjelmien kanssa. Jos
henkil6lla on jokin muu apuohjelma, heikko internet-yhteys tai esim. lilan vanha
tietokone, tulee nama asiat hoitaa kuntoon ennen tyon aloittamista. Nakévam-
maisille n&ma tydssa tai opinnoissa tarvittavat apuvalineet on mahdollista saada
tietyin edellytyksin Kelan kustantamina, mutta ndma etukateisjarjestelyt taytyy

kuitenkin huomioida rekrytointivaiheessa.

Apuohjelmien erilaiset kayttbohjeet ja kaytdn tuki on jarjestettava perehdytyk-
sessa ja tybnohjauksessa. Toisaalta myds yrityksen kayttdmien jarjestelmien
tulee olla esteettomia erilaisille apuohjelmille. Tama on huomioitu kaytdssa ole-
vassa Purkamo-jarjestelmassa, sahkopostissa ja yrityksen kotisivuilla. Esteet-
tdmyys on otettava huomioon mietittdessa mahdollisia muita kanavia tai jarjes-

telmid vuorovaikutteiseen viestintaan ja perehdytykseen.

Perehdytysprosessista tulisi saada mahdollisimman tehokas. Perehdytys vaatii
aikaa, jolloin tama aika on poissa perehdyttajan "tuottavasta” tyodsta. Viela toi-
mintansa alkuvaiheessa olevan yrityksen tulee kiinnittdd huomiota my6s koko

toiminnan kannattavuuteen.

Dialoginen vuorovaikutus etatyossa

Yksi perehdytyssuunnitelman haasteista on yhdistdd dialoginen perehdytys ja
etatyod. Dialogi termin& voidaan johtaa kreikan kielesta, jonka mukaan silla tar-
koitetaan merkityksen tai ymmarryksen virtausta keskustelijoiden valilla. Dialogi
on hyvaa vuoropuhelua ja yhdessa ajattelemista. (Wikipedia 2012.) Dialogilla on
oltava selked paamaara, esim. tavoitteena on ratkaista jokin ongelma. Osapuo-
let kuuntelevat toisiaan tasavertaisina ja kunnioittavat toistensa mielipiteita. Li-

saksi puheenvuorot rakentuvat edellisen puheenvuoron varaan, vievat ongel-
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manratkaisua eteenpdain ja pysyvat asiassa. (Gronroos 2003.) Dialogi vaatii

omien tunteiden tunnistamista, harjaantumista ja yhdessé lasna olemista.

Hyvan dialogin kdyminen organisaatiossa on valttamattomyys, mikali halutaan
saada uusia nakokulmia, kehittyd ja oppia jatkuvasti (Juuti 2008, 230). Dialogi-
nen kommunikaatio on kykya kuunnella, mahdollisuuksia vaikuttaa ja oppia yh-
dessa seka jakaa vastuuta. Dialogisuuden vaikutus nakyy nykyaan myos mo-
nissa eri johtamismalleissa. (Juholin 2009.)

Hiljaisen tiedon siirtdminen etatydssa

Toimeksiantoyrityksen vakituisilla tyontekijoilla on paljon ns. hiljaista tietoa litte-
rointitydsta ja oman osaamisen kehittamisesta. Perehdytyssuunnitelmaa laadit-

taessa on mietittava keinoja siirtaa tata hiljaista tietoa uusille tyontekijoille.

Yksilon ja yhteison hiljaisesta tiedosta on muodostunut muotitermi, jolla perus-
tellaan ja haetaan kilpailuetua kiristyvilla markkinoilla. Hiljaista tietoa on tarkas-
teltu kirjallisuudessa monista lahtékohdista. Alun perin Michael Polanyin esitte-
leméa termi tacit knowledge on eri muodoissaan noussut yha enemman osaami-
sen ja tieto-johtamisen muotikasitteeksi (Alanko-Turunen & Pasanen 2008,
108).

Tiedon ké&sitteitd on paljon. Yksinkertaisimmillaan voidaan sanoa, ettd ihminen
vastaanottaa informaatiota ja tulkitsee sitd, mutta vasta soveltaessa tietoa on-
gelmanratkaisuun, on kyse ammatillisesta tiedosta. Tietojohtamisessa kaytetta-
va termi inhimillinen tieto voidaan jakaa kolmeen osa-alueeseen: nakyvaan,
hiljaiseen ja uuteen tietoon. Nakyva tieto on helppo selittdd eikd sen tulkinta
tarvitse erityisia taustatietoja. (Gronroos 2003.) Uutta tietoa taas voi syntyd mm.

oppimalla tai vuorovaikutuksessa toisiin ihmisiin.

Auli Toom on jasentanyt aikaisempaa tutkimusta hiljaisen tiedon maaritelmista.
Hiljaisen tiedon kokonaisuus jaetaan tiedon alkuperdan, sisaltéon, kayttoon,
reflektointiin ja sen vaikutukseen muihin ihmisiin. Hiljainen tieto on siis voitu op-

pia oman kokemuksen tai muilta siirtyneen osaamisen kautta. Tiedon varsinai-
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sen sisallon ja kayton liséaksi olennaista on sen kriittinen analysointi. Hiljaisen
tiedon hyddynnettavyys vaatii pohdiskelua ja dialogia siitd, miksi toimimme tie-
tylla tavalla, voisiko asiat tehda toisin ja miten muut toimivat. (Toom 2008, 36-
38.) Hiljainen tieto on implisiittista tietoa, jonka taustalla vaikuttavat uskomukset,
asenteet ja arvot ja se on vain osittain tiedostettavissa. Hiljainen tietdminen ja
osaaminen on prosessi, joka nékyy toiminnassa. Hiljaista tietoa ja tietamista on
seka yksilo- etta yhteisotasolla, joka kehittyy ja muuttuu jatkuvasti. (Toom 2008,
53-54.)

Yksi perehdytyksen tavoitteista on saada tulokas toimimaan tehokkaasti tyos-
saan ja tyoyhteisossaan. Tama edellyttdd myos hiljaisen tiedon jakamista.
Haasteena on tiedon ja osaamisen tiedostaminen, tunnistaminen, kuvaileminen,
arviointi ja kehittaminen. Hiljaisen tiedon ja kokemuksen jakamisen esteet voivat
olla rakenteellisia, sosiaalisia ja/tai yksilollisia. Liséksi esteena voi olla vaikeus
tunnistaa hiljaista tietoa. Keskeisia jakamisen edellytys on mahdollisuus vuoro-
vaikutukseen ja kanssakaymiseen, joissa tarkeita elementteja ovat osallistumi-
nen, yhdessa tekeminen ja avoimuus seka kohtaaminen myds epavirallisissa
merkeissa. Organisaation tieto ja osaaminen rakentuu kokemuksista ja toiminta-
tavoista kertomalla, kyselemalla ja jakamalla seka uusia tapoja yhdessa luomal-
la. (Paloniemi 2008, 271-272.) Perehdytys on parhaimmillaan juuri hiljaisen tie-
don, tietdmisen ja osaamisen jakamista, kasittelya sek& myo6s uuden tiedon
luomista. Ideaalitilanteessa tama tapahtuu yhdessa tekemalla, tasavertaisesti,

avointa dialogia kaymalla.
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3 JOHTAMINEN JA VIESTINTA

3.1 Perehdytys osana johtamista ja henkildst6hallintoa

Organisaation kaiken toiminnan taustalla vaikuttavat sen perustehtava, arvot,
visiot ja strategia. Niiden pohjalta tulisi maarittaa kaikki organisaation toiminta-
tavat ja prosessit seka mm. niihin kaytettavat resurssit. Organisaation toiminnot,
kuten viestinta, markkinointi, yhteiskunnallinen vaikuttaminen ja johtaminen,

tulisi suunnitella ja toteuttaa yhtenéisen strategian mukaan.

Johtamisen kaikki osa-alueet vaikuttavat perehdytykseen ja siksi koko toimin-
nan nakokulmat on huomioitava perehdytystad suunniteltaessa. Johtamisessa ja
johtajuudessa voidaan n&dhda kolme ulottuvuutta. Johtaja ndhdaan toimintojen
toteuttajana ja varmistajana, kaytannon vaikuttajana ja neuvottelijana seka in-
himillisena subjektina, jossa yksilollisyys ja kokemukset korostuvat. Nama ulot-

tuvuudet vaikuttavat johtamisen eri tehtaviin. (Peltonen 2008.)

Johtaminen on mm. suunnittelua, organisointia, motivointia ja kontrollointia.
Johtaminen on itsensa, ihmisten, asioiden, markkinoiden, teknologioiden seka
strategioiden johtamista. Naistd ihmisten johtaminen eli henkil6stdjohtaminen
nahdaan yha tarkedmpana. (Sydanmaanlakka 2007, 110-111.)

TyoOntekijat ovat organisaation tarkeimpiéa voimavaroja ja kilpailutekijoita. llman
osaavaa henkilostdd organisaatio ei pysty suoriutumaan perustehtavastaan, oli
se sitten tavaroiden tai palveluiden tuottamista. Henkilostd ja sen osaaminen
ovat organisaation henkistd padomaa, jota yritys ei kuitenkaan voi omistaa.
Henkiseen pddomaan kuuluvat myés tyontekijdiden tiedot, taidot, asenteet, ko-
kemukset ja kontaktit. Menestyakseen yritys tarvitsee lisdksi taloudellista ja ra-
kenteellista paaomaa, joilla henkinen paaoma voidaan muuttaa organisaation
osaamiseksi. Rakenteellista pddomaa ovat mm. asiakassuhteet, organisaa-
tiorakenne, prosessit ja yrityskulttuuri. (Sydanmaanlakka 2007, 208-210.) Hen-
kilostohallinto on olennainen osa koko organisaation toimintaa ja sen jatkuvaan

kehittdmiseen on panostettava.
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Henkilostohallinnon osa-alueita on hyvin paljon. Henkilost6johtamiseen kuuluvat
yleisesti koko yrityksen toiminnan ja tdiden organisointi seka henkiléstopolitiikan
suunnittelu ja kehittdminen. Naiden strategioiden pohjalta maaritellaan henkilds-
tén toimenkuvat ja tarvittava osaaminen. Henkilostéhallintoon kuuluvat organi-
saatiosta rijppuen myo6s varsinaisen tyon johtamisen liséksi mm. palkkahallinto,
henkiloston kehittaminen ja koulutus, siséinen viestinta, erilaiset ohjeet ja tieto-
jarjestelmat seka muita henkildstopalveluja. Monet naista toiminnoista ovat laki-
saateisia, kuten tydterveyshuolto, tydsuojelu, yhteistoimintamenettelyt seka pe-
rehdytys. Rekrytointi ja perehdytys ovat henkilostohallinnon osa-alueista en-
simmaisia vaiheita, jotka uusi tyontekija kohtaa. Kjelinin ja Kuusiston (2003, 14)
mukaan perehdyttaminen on kehityskeskustelujen ohella yksi henkiléstohallin-
non keskeisimmista osa-alueista. Niissa yhdistyvat samanaikaisesti mennyt ai-

ka, tulevaisuus ja nykyhetki seka tavoitteet, toteutus ja suunnitelmat.

Jatkuvan muutoksen keskelld organisaatioiden tulee kehittya ja uusiutua. Liike-
talouden alalle on kehitetty erilaisia tietojohtamisen termeja, kuten oppiva orga-
nisaatio tai alykas organisaatio. Peltosen (2008) mukaan oppivan organisaation
toiminta tukee erilaisten ideoiden ja nakdkulmien vapaata liikkumista. Oppivan
organisaation periaatteisiin kuuluvat mm. osallistava paattksenteko, strategian
nakeminen uuden oppimisena sek& kannustava viestinta- ja palkitsemiskulttuu-

ri.

Sydanmaanlakka (2007, 16-21) tarjoaa hyvia ajatuksia siita, kuinka johtaminen
jakaantuu kolmeen osa-alueeseen, tiedon, suorituksen ja osaamisen johtami-
seen. Naiden avulla organisaatiosta luodaan ns. dlykas organisaatio, joka on
tehokas, oppiva ja hyvinvoiva. Siind henkilostohallinnon tehtavana on tukea or-
ganisaation ja sen jasenten paamaarien saavuttamista. Tavoitteena on luoda,
yllapitdd ja kehittdd organisaatioista tehokkaita, uusiutuvia ja kilpailukykyisia

yksiloéa kunnioittaen. (Sydanmaanlakka 2007, 234.)

Alykasta organisaatiota tuetaan suorituksen, osaamisen ja tiedon johtamisen
avulla (Sydanmaanlakka 2007, 77). Suorituksen johtaminen on tarkein henkil6s-
t6johtamisen prosesseista. Se on paivittdisen tyon johtamista, tavoitteista sopi-

mista, ohjausta, arviointia ja kehittdmistd. Sen avulla yksilot ja tydyhteiso tieta-
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vat tehtdvansa, tavoitteensa ja mitd osaamista heiltd odotetaan. Lisaksi suori-
tuksen johtamisessa on tarkea&a vuorovaikutteinen viestinta ja toimiva palaute-
jarjestelma. (Sydanmaanlakka 2007, 121-123.) Osaamisen johtamisessa tarke-
aa on maaritella organisaation ydinosaaminen. Jatkuva osaamisen kehittami-
nen yksilo6- ja organisaatiotasolla mahdollistaa yritykselle kilpailuetua. (Sy-
danmaanlakka 2007, 131-132.) Tiedon johtamisella tarkoitetaan prosessia, jos-
sa luodaan, hankitaan, jaetaan ja varsinkin sovelletaan tietoa (Sydanmaanlakka
2007, 214). Suorituksen johtaminen on yrityksen toiminnan kannalta yksi kes-
keisimmista henkildstéhallinnon osa-alueista. Tavallisesti se korostuukin pereh-
dytyksessa ja tyonohjauksessa. Tarkedd on myds tiedostaa osaamisen ja tie-

don johtaminen heti tydsuhteen alusta lahtien.

3.2 Perehdytys osana yhteisoviestintaa

Johtamiseen, henkiléstohallintoon ja perehdytykseen kuuluu tiiviisti myds yhtei-
soviestinta. Viestinnan ja vuorovaikutuksen merkitys korostuu jatkuvasti. Orga-
nisaatioissa on havaittavissa jatkuva ristiriita tietotulvan ja sen valilla ettei tieto

kuitenkaan tavoita tarvitsijaansa.

Viestintd on prosessi, jossa merkitysten antamisen kautta tulkitaan asioiden
tilaa ja jossa tulkinta saatetaan muiden tietoon vuorovaikutteisen sanomia valit-
tavien verkostojen kautta. Yhteisoviestinta on tydyhteison voimavara, joka par-
haimmillaan tukee organisaation perustehtdvan toteutumista ja tavoitteiden
saavuttamista. (Aberg 2002.) Viestintd on olennainen osa ty6té, johtamista ja
vaikuttamista. Ilman viestintdd ei voi johtaa. Vuorovaikutuksen muotoja ovat
kasvokkain tapahtuva, kirjallinen ja sahkdinen vuorovaikutus seka naiden yhdis-
telmat. Vuorovaikutus voi olla sanatonta tai sanallista. Muussa kuin kasvokkain
tapahtuvassa vuorovaikutuksessa korostuu sanallinen viestintad. Sahkoisen
viestinndn etuina ovat nopeus ja taloudellisuus. Toisaalta vaarinymmarryksen

riski kasvaa, eika siind synny samanlaista vuorovaikutteisuutta. (Lohtaja 2007.)
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Yhteis6viestinnan merkitys on kasvanut koko ajan. Tietoa ja tiedonvaihdantaa
tarvitaan enemman, silla ihmiset haluavat saada, arvioida ja jakaa tietoa. Yhtei-

sOviestinnan tehtavia ovat

- tiedon saatavuus ja vaihdanta

- sitoutumisen edellytysten ja hyvinvoinnin luominen

- kuuntelu ja vuoropuhelu

- yhteis6kuvaan vaikuttaminen

- markkinointi ja mainonta

- yhteiskunnallinen vaikuttaminen

- tuotteiden ja palveluiden kiinnostavuuteen vaikuttaminen
- viestintdosaamisen kehittdminen

- luotaus, seuranta ja arviointi. (Juholin 2009.)

Yhteisoviestinnan tarkoituksena on tydskentelyedellytysten luomisen lisaksi yl-
lapitaa, vahvistaa ja kehittéda tyon iloa ja koko tydyhteista. Viestintd mahdollis-
taa jasenten yhteisen ja yksilollisen oppimisen, joka tapahtuu dialogisen ja vas-
tuullisen vuorovaikutuksen kautta. Tyontekijat muokkaavat yhteison mainetta
tietoisesti ja tiedostamatta sekad heijastavat sitéa takaisin tydyhteiséon. Organi-
saation johdolla ja esimiehilla on edelleen keskeinen rooli yhteisdviestinnan on-
nistumisessa, mutta myos yksilon vastuu on lisaantynyt. Nykyaan yha enem-
man tyontekijalla on vastuu ottaa selvaa, kysya, osallistua ja jakaa osaamis-
taan. Yhteisoviestinta tapahtuu siella missa ihmiset toimivat. He valittavat itse
tietoa vastuullisesti ja itseohjautuvasti. Tata taydentéaa johdon ja esimiesten kai-
kille yhteinen ja samanaikaisesti tuotettu tieto. (Juholin 2009.) Toimivan yhtei-

soviestinnan merkitys korostuu tydsuhteen alkuvaiheessa.

Yhteistviestinnassa on tarkead, etta isoista ja merkityksellista asioista keskus-
tellaan yhdessa. Vuorovaikutuksella varmistetaan ymmarrys, aina ei tarvitse
kuitenkaan olla samaa mieltd. Viestintaympariston tunnelma on pyrittava saa-
maan rennoksi ja avoimeksi, jossa saa kysya ja kyseenalaistaa. Jokaisen tulee
voida osallistua ja vaikuttaa seka tuntea itsensé arvostetuksi. Viestintataitojen
osalta myos palautteen antamiseen ja vastaanottoon on kiinnitettdva huomiota.
Lisaksi vuorovaikutukselle on luotava foorumit, jotka yhdistavat ja mahdollista-
vat nama kaikki tekijat. (Juholin 2009.)
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Markkinoinnin ja yrityskuvan kannalta on hyva kiinnittdd huomiota myos yksilon
omiin, olemassa oleviin verkostoihin. Yksittaisen tyontekijan lahiverkko, johon
kuuluvat mm. perheenjasenet ja ystavat, viestii tehokkaasti. Naiden kautta si-

sdinen viestinta voi muuttua ulkoiseksi viestinndksi. (Lohtaja 2007.)

3.3 Perehtymisen edellytyksena itsensa johtaminen ja tydelaman alaistaidot

Johtamisen ja esimiestaitojen rinnalla tulisi myos ottaa huomioon tyontekijoiden
ns. alaistaidot tai tydelamataidot. Nykyisessa toimintaymparistéssa tyontekijoi-
den rooli ja vastuut ovat muuttuneet, eikd vanhalla "perinteiselld” tydasenteella
parjad enaa pitkalle. (Tyoturvallisuuskeskus 2012.) Tamé&n hetken ja tulevai-
suuden tydelama vaatii yksilolta joustavuutta, aktiivista kehittamista ja kehitty-
mista. Jaettu johtajuus vaatii uudenlaista vastuunottoa itsesta ja ymparistosta.
Jatkuva muutos edellyttdd myos vastuunottoa omasta hyvinvoinnista ja jaksa-

misesta.

Alaistaitojen perustana ovat ammatillinen osaaminen, luottamus, sitoutuminen
sekd motivaatio. Alaistaito on kykya ja taitoa toimia tydyhteisonsa taysivaltaise-
na jasenena. Se on vastuullista vaikuttamista tyontekijan roolissa, joka ei liity
niinkdan tyén muodollisiin vaatimuksiin vaan enemmankin tyontekijan asentei-
siin tyota, tyoyhteisda ja esimiestdan kohtaan. Hyvia tydelamataitoja ovat mm.
auttamisenhalu, myodnteinen ja vastuullinen asenne seka aktiivisuus. Tydelama-
taidoissa korostuvat lisaksi kyky antaa ja vastaanottaa palautetta. (TyGturvalli-
suuskeskus 2012.) Tydelaméataitoja ja osaamista mietittdessa korostuu myos

yksilon kyky arvioida omaa suoritustaan.

Kasite itsensa johtaminen vie tybelamataidot viela hieman pidemmalle itsensa
kehittamisessa. Hyva itsensa johtaminen on kaiken johtamisen taustalla ja se
onkin noussut tarkeaksi teemaksi eri tieteenaloilla 1980-luvulta lahtien. ltsensa
johtamisen kulmakiven& on yksilon kokonaiskuntoisuus, joka koostuu fyysises-
ta, psyykkisestd, sosiaalisesta, henkisesta ja ammatillisesta kunnosta. Psyykki-
seen kuntoon, eli mieleen, kuuluvat mm. havaitseminen, muisti ja luovuus. So-

siaalinen kuntoisuus kasittaa tunteiden tiedostamisen, tunneéalyn ja mm. jaksa-

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Noora Kohoméki



20

misen evaat. Henkiseen kuntoon liittyy ihmisen arvomaailma ja tasapaino. YKsi-
I6ll& on hyvd ammatillinen kunto, jos tyttehtavat ja tavoitteet ovat selkeita ja
yksil6 tiedostaa sen hetkisen tyén merkityksen koko ty6uraan tai elamaan nah-
den. Yksilon ammatilliseen kuntoisuuteen kuuluvat myds edella mainitut tyo-
elamataidot. Kokonaiskuntoisuutta kehittaakseen henkiloltéd vaaditaan jatkuvaa
oppimisen ja uudistumisen halua ja taitoa. Tama edellyttdéd mm. tietoisuutta,
havainnointia, reflektointia ja my6ds vanhasta pois oppimista. (Sydanmaanlakka
2006.)

Tarked osa ammattitaitoa ja ty0elamaosaamista ovat elinikdisen oppimisen
avaintaidot. Niilla tarkoitetaan valmiuksia, joita muuttuva tydelamé edellyttaa.
Termid kaytetddn ammatillisen koulutuksen yhteydessa, kun esim. tydharjoitte-
lussa arvioidaan tydssaoppijan laht6kohtia ja kehittymista. Avaintaitoja ovat
mm. elinikdinen oppiminen ja ongelmanratkaisukyky, vuorovaikutus ja yhteistyo,
aloitekyky ja yrittajyys, viestintad- ja mediaosaaminen sekd ammattietiikka. (Ope-
tushallitus 2012a.) Naiden taitojen merkitys korostuu tydssa oppimisen lisaksi
my0Os perehdytyksessa ja tydelamassa yleensa. Vaikka ammatillisen osaamisen
ja oppimisen vastuu on aina viimekadessa yksilolla itsellddn, on tydnantajan ja

tydyhteisbn annettava oppimisen mahdollisuuksia, ohjausta ja tukea.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Noora Kohoméki



21

4 PEREHDYTYS

Perehdytyksen alan kirjallisuutta ja tiedon luokittelua on paljon. Aihepiirin katta-
via ja monipuolisia teoksia ovat mielestani tassa tyossa lahteindkin kayttamani
teokset Tulokkaasta tuloksentekijaksi seka Perehdyttamisen pelikentélla. Olen
koonnut opinnaytetyoni viitekehykseksi alan kirjallisuudesta mielestani olennai-
set perehdytyksen osa-alueet, joiden pohjalta rakennan toimeksiantoyritykselle
perehdytyssuunnitelman. Jokainen organisaatio ottaa huomioon omat lahtékoh-

tansa, tavoitteensa ja resurssinsa kehittdessaén perehdytysprosessiaan.

4.1 Perehdytyksen kasite ja sdantely

Alan kirjallisuudessa on perehdyttaminen ja tydnopastus erotettu usein toisis-
taan. Perehdyttamisella on lahinné tarkoitettu tydsuhteen alkuvaiheen alku- ja
yleisperehdytystd, jossa keskeisena tavoitteena on tutustuttaa tydntekija tydyh-
teisbon ja toimintatapoihin. Tyonopastus taas on tdhdannyt tyétehtavien omak-
sumiseen ja hallintaan. (Kangas 2003, 4; Kupias & Peltola 2009,18.) Nykyaan
perehdyttdminen on laajentunut kasittamaan seka tyonopastuksen etta alku- ja
yleisperehdytyksen. Kupiaksen ja Peltolan (2009, 19) maaritelman mukaan pe-
rehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia toimenpiteita, joilla tydymparistba ja tulok-
kaan osaamista kehitetdan siten, ettd han paasee alkuun ja pystyy selviyty-
maan tyossaan tarvittavan itsenaisesti. Tassa prosessissa kehittyvat seka tulo-
kas etta laajimmillaan koko tydymparistd. Perehdytysta tarvitaan myds tyotehta-

vien muuttuessa tai esim. pitkalta vapaalta palattaessa.

Perehdyttdmisessa on aiemmin ollut kyse tydhoén opastamisesta. Nykyaan tama
ei kuitenkaan riita. Tyontekijan on ymmarrettava miten ja miksi organisaatio
toimii voidakseen motivoitua ja sitoutua tyohénsa ja sopeutua jatkuvaan muu-
tokseen. Perehdyttdmiskasitteen sisdltd muuttuu jatkuvasti ja toisaalta joka or-
ganisaatio maarittelee tavoitteidensa mukaan, mita perehdytys on heille ja mita
silla tavoitellaan. (Kupias & Peltola 2009, 13-17.)
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Hyva perehdyttdminen sisaltaa kaikki kaytdnnon toimet, jotka helpottavat tydssa
aloittamista seka varsinaisen opastuksen tyotehtavaan, tydymparistoon ja koko
organisaatioon. Se ottaa huomioon tulokkaan osaamisen, pyrkii hyddyntamaan
ja kehittamaan sitd mahdollisimman paljon heti tyésuhteen alusta lahtien. Par-
haimmillaan tasta hyotyvat tyontekijan lisdksi myos tyonantaja seka koko tydyh-
teis6. (Kupias & Peltola 2009, 19.)

Perehdyttaminen on yksilon ja yhteison osaamisen kehittdmista. Tulokas oppii
tuntemaan tydyhteison tyopaikkana sekd sen toiminta-ajatuksen, visiot ja tavat.
Perehdytyksella tavoitellaan sita, etta tyontekija selviytyy tydssaan ja uudessa
tydymparistdssadn, on motivoitunut ja ettd hanelle syntyy myoénteinen asenne
tyohon ja tydyhteis6on. Hyvan perehdytysjakson jalkeen yksilo tuntee kuulu-
vansa yhteisoon, hantd arvostetaan ja h&n on myos valmis sitoutumaan tavoit-

teisiin ja arvoihin.

Asiantuntijatyén perehdytyksen yhteydessa kaytetadn joskus termia tyénohjaus.
Tyonohjauksen maéaaritelmad on moninainen tavoitteista, lahtékohdista ja toimi-
joista riippuen. Tybnohjaus on oman tyon tutkimista, arviointia ja kehittamista,
joka tapahtuu koulutetun tyénohjaajan avulla. Se on tyohon, tybyhteiséon ja
omaan tyorooliin liittyvien kysymysten, kokemusten ja tunteiden yhdessa tulkit-
semista ja jasentamista. (Suomen tydnohjaajat ry 2012.) Tyonohjauksen tavoit-
teena on tukea ohjattavan omaa ammatillista kasvua ja tydssa selviytymista,
parantaa henkilon ongelmaratkaisukykya seka kehittaa tyota ja tyoyhteisoa.
Ohjaaja ei opeta, vaan ohjaa pohdiskelua ja oppimista. (Ojanen 2000; Alhanen
ym. 2011, 15-17.) Tyénohjauksen kasite on alun perin syntynyt hoitoalalla, jos-
sa kokeneempi tyontekija antoi tulokkaalle opastusta ja koulutusta ty6sta selviy-
tymiseen ja tydssa jaksamiseen. Lisaksi tyonohjauksen k&sitettd on kaytetty
ammatillisen koulutuksen tukena, jolloin termi liittyy myds perehdytykseen ja
mentorointiin. (Alhanen ym. 2011, 15-17.)

Nykyaan tyoelamalle on ominaista mm. tehtavakeskeisyys, muutosalttius, tyén-
tekijoiden itseohjautuvuus, toimintaympariston moninaisuus sekd yhteistybn
korostuminen (Alhanen ym 2011, 29). Nama kaikki edellyttavat ja vaativat yksi-

I6lta jatkuvaa itsensé ja tyonsa kehittdmistd. Tydelama on jatkuvaa oppimista
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yksil6- ja yhteisOtasolla. Perehdytysprosessin edetessa voidaan myo6s puhua
tyonohjauksesta, vaikka ohjaajana ei toimisikaan ulkopuolinen, koulutettu tyon-
ohjaaja. Tyon ja oppimisen ohjaus voidaan nahda my6s osana osaamisen joh-

tamista.

Tybssaoppiminen tarkoittaa tydpaikoilla, aidossa tydympaéristossa tapahtuvaa
oppimista ja on osa opiskelijan ammatillista koulutusta (Opetushallitus 2011b).
Tahan tehtavdén organisaatiossa tulee nimetd ja kouluttaa tydpaikkaohjaaja.
Tyossa tapahtuvan oppimisen tulisi olla kaikkia osapuolia hyodyttavaa ja yhteis-
tydssa suunniteltua, toteutettua ja arvioitua. Viralliset opetussuunnitelmat oh-
jaavat koulutusta. Niiden lisaksi on otettava huomioon ammatillisen osaamisen
kehittaminen seka opiskelijan henkilékohtaisten tavoitteet. (Mykra 2007, 6-9.)
Tyo6paikkaohjaajan tehtaviin kuuluvat tygssaoppimisen suunnittelun ja valmiste-
lun liséksi perehdyttdminen, oppimisen ohjaaminen seka vuorovaikutteinen pa-
lautteen anto ja vastaanotto. (Mykra 2007, 13-16.) Tydssa tapahtuvan oppimi-
sen arviointikriteereitd ovat tyoprosessien, tybttehtavien ja tydn perustana ole-
van tiedon hallinta sek& kaikille aloille yhteinen tybelamaosaaminen. Tarkeé osa
ammattitaitoa ja tydelamaosaamista ovat elinikdisen oppimisen avaintaidot.
(Opetushallitus 2012c.) Elinikaisen oppimisen avaintaidot korostuvat perehdy-
tyksessa, tyonohjauksessa ja tyossa oppimisessa. Vaikka ammatillisen osaami-
sen ja oppimisen vastuu on aina viimekadessa yksilolla itsellaan, on tydnanta-

jan ja tydyhteison annettava ohjausta ja tukea.

Kaytan tyossani perehdytys-termia tydsuhteen alkuvaiheessa ja tydnohjausta jo
kauemmin organisaation palveluksessa olleen tydntekijan osaamisen tukemi-
sesta ja ohjauksesta. Toimeksiantoyritykselle tehtdvan perehdytyssuunnitel-
man terminologian laatiminen on haasteellista, silla kyseisen yrityksen perehdy-
tysvastaava toimii myos tyopaikkaohjaajana ja opettajana litterointikoulutukses-
sa seka myos tybnohjaajana. Yksittaisessa vuorovaikutustilanteessa ei aina

0saa sanoa, missa roolissa tama henkild kulloinkin toimii.

Perehdytyksen ja tyonohjauksen jarjestaminen ovat lain mukaan tybnantajan
vastuulla. Perehdytysta sdannelladn mm. tydsopimuslaissa, tyoturvallisuuslais-

sa seka laissa yhteistoiminnasta yrityksissa (Kupias & Peltola 2009, 20). Pereh-
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dytysta kasitellaan myds ammattiyhdistysten ja keskusliittojen laatimissa ty6eh-
tosopimuksissa. Liséksi yrityksen toimintaymparistd vaikuttaa valillisesti siihen,
miten koko toiminta, henkiléstéhallinto ja mm. perehdytys hoidetaan. Naita taho-
ja voivat olla esim. asiakkaat, yhteistydkumppanit, potentiaaliset tyontekijat, kil-

pailijat ja erilaiset kansalaisjarjestot.

4.2 Perehdytyksen kohderyhmat, tavoitteet ja resurssit

Perehdyttdmisen kohderyhmia voivat uusien tyontekijoiden lisaksi olla organi-
saation sisalla tehtavia vaihtavat, toihin pitkéan tauon jalkeen palaavat tyontekijat
seka kausiluonteisesti tyoskentelevat, kuten kesatyontekijat ja tyoharjoittelijat.
Tulokas voi olla nuori, jolla ei ole paljon tydelamataitoja, tai jo ammatillisesti ko-
keneempi henkild. (Kjelin & Kuusisto 2003, 166.) Jokainen uusi tyontekija on
yksild, jolla on oma arvomaailma, kokemus ja tavoitteet. Siksi perehdytyssuun-
nitelma on laadittava niin, ettéd koko prosessi voidaan raataléida tulokkaan mu-
kaan.

Perehdytyksen perinteisena tavoitteena on saada uusista tyontekijoista mahdol-
lisimman nopeasti itsendisesti toimivia tybyhteison jasenia. Tassa vydin-
tavoitteessa yhdistyvat yksilon oppiminen, tyén hallinta seka tydyhteis66n sosi-
aalistuminen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 46.) Tyon hallinnan lisaksi perehdytyksen
tavoitteena on yksilon sitoutuminen seké organisaation uudistuminen. Laajem-
min perehdytyksen tavoitteina voidaan nahda lahes kaikki organisaation yleiset
tavoitteet. Hyva perehdytys mahdollistaa mm. asiakastyytyvaisyyden, toiminta-
edellytysten, tuloksen, kannattavuuden ja koko yrityskuvan parantamisen. (Kje-
lin & Kuusisto 2003, 47-49.)

Perehdytyssuunnitelman tavoitteita asetettaessa on tarkea tiedostaa mita pe-
rehdytetdén ja painotetaan. Perinteisend painoarvona on ollut ns. sopeuttava tai
sailyttava perehdytys. Nykyaan pyritdan kuitenkin korostamaan vuorovaikuttei-
sen perehdytyksen mahdollisuuksia koko organisaation kehittamiseksi. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 36-38; Kupias & Peltola 2009, 29.) Tavoitteita maariteltdessa

organisaation tulee miettia, nahdaanko perehdyttaminen vain osana henkilosto-
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hallinnon tehtavia vai laajemmin osana organisaation strategiaa, toimintakult-
tuuria, johtamista ja viestintdd. Toimiva perehdytyssuunnitelma ottaa huomioon

seka yksilon, tyon ettéa koko tydyhteisén osaamisen kehittamisen.

Kun perehdytyksessa keskitetddn huomio yksiloon, eli tulokkaaseen, keskity-
taan osaamisen kehittamiseen. Tyodssa tarvittava osaamiskenttéd on hyvin laaja.
Ty0Ossa tarvittava tietotaito voi olla mm. tehtava- tai tyésuhdekohtaista, tydyhtei-
sO- ja organisaatiokohtaista osaamista seka toimiala- tai ns. yleistd perusosaa-
mista. (Kupias & Peltola 2009, 88-93.) Yksil6lahtoisessa perehdytyksesséa ko-
rostuvat mm. tehtavéan ja organisaation vetovoima seka yksilon arvostus ja hy-
vinvointi. Yksilollisyyttd arvostetaan huomioimalla tyéntekijan omat motiivit, ta-
voitteet ja kokemus. Tavoitteena on tyon, tiedon, tilanteen ja itsenséa hallinta.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 61-122.) Oppijan oma toiminta ja aktiivisuus korostuvat
yksilbllisessa perehdytyksessa. Prosessissa annetaan mahdollisuus oppia ja
kehittya.

Perehdytyksen tavoitteeksi voidaan asettaa myds tyon, toimintatapojen ja koko
tyoyhteison kehittaminen. Talldin perehdytys on tehtava yhteistydssa, avoimen
ja luottamuksellisen viestinndn avulla. Tavoitteena on osaamisen jakaminen ja
uuden tiedon tuottaminen. Perehdytysprosessin aikana ja sen jalkeen on luota-
va tilanteita, jossa on mahdollisuus keskusteluun ja yhdessa pohdintaan, eli
dialogiin. Tarkeda on saada tulokas tuntemaan itsensé ryhman taysivaltaiseksi,
arvostetuksi jaseneksi. Perehdytyksessa on usein tavoitteena myos tydyhteisén
tapojen ja ammattiroolin opettaminen eli sosiaalistaminen. Toisaalta liika sosi-
aalistaminen voi tukahduttaa tulokkaan kyvyn kyseenalaistaa totuttuja tapoja ja
nain jdd ehkad kayttamatta tilaisuus kehittdd ja muuttaa toimintatapoja, oppia
tyoyhteisbna uutta. Haasteena on, miten perehdyttamisella tuetaan yhteisia
toimintamalleja ja toisaalta kasvatetaan yksildiden innovatiivisuutta ja luovuutta.
Perehdytys vaatii aikaa ja mahdollisuuksia kiinnittyd organisaatioon ja luoda
toimiva yhteistyoverkosto. (Kjelin & Kuusisto 2003, 61-159; Kupias & Peltola
2009, 45-98.)

Perehdytyksessa on kiinnitettdvd huomiota roolien selkeyttamiseen, tulokkaa-

seen tutustumiseen seka yhteistydn rakentamiseen. Heti yhteistyon alkuvai-
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heessa on tarkedd muodostaa yhteiset kasitykset ja ajatusmallit tydsta, rooleis-
ta ja tarvittavasta patevyydesta. Tulokkaaseen tutustuminen antaa mahdolli-
suuden hyddyntaa hanen aikaisempaa kokemustaan ja osaamistaan ja nain
muokata perehdytysprosessia tulokkaan tarpeiden mukaan. Tutustumisen kaut-
ta on myos mahdollista selvittaa, mikéa tulokasta motivoi, miten han oppii parhai-
ten ja mitk& ovat h&nen tavoitteitaan ja toiveitaan. Yhteistyon rakentamisessa
haasteena on luoda luottamuksellista ja avointa viestintailmapiirida seka yhteis-
ten tavoitteiden ja arvojen kautta me-henkea seka sosiaalistumista organisaati-
oon. (Kjelin & Kuusisto 2003, 50-59.)

Perehdytyksen suunnittelussa huomioitavia resursseja ovat teknisten jarjestel-
mien lisaksi mm. perehdytykseen osallistuvien henkiléston osaaminen, aika,
viestintakulttuuri ja yleiset toimintatavat. Suunnittelussa on arvioitava perehdy-
tykseen kaytettavissa oleva aika suhteessa tavoitteisiin. Samoin tulee arvioida
ja kehittda niiden henkildiden osaamista ja patevyyttd, joiden kanssa uusi tyon-
tekija on eniten tekemisissa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 90-91.) Yhteistyon raken-
tamiseen vaikuttavat johtamis- ja viestintakulttuurin lisdksi mm. kaytettavissa
olevat tekniset jarjestelméat ja ohjelmat. On myds mietittdva, miten tekninen ja

ammatillinen apu jarjestetaan seka yksilo- ettd organisaatiotasolla.

4.3 Oppiminen ja motivaatio perehdytyksen ytimessa

Oppiminen on yksildllista

Jokainen meista oppii asioita eri tavoin. Omat lahtékohtamme, kokemuksemme
ja tavoitteemme vaikuttavat siihen, miten havaitsemme ja ymmarramme uusia
asioita. Perehdyttajalla on tarkea rooli tulokkaan oppimisen edistgjana ja tukija-
na. Siksi onkin tarke&a tiedostaa oppimisen yksilollisyys. (Kupias & Peltola
2009, 114-117.)

Oppiminen voidaan méaaritellda monella tavalla. Oppiminen on muuttumista, ke-
hittymist&, kasvua ja kypsymista (Sydanmaanlakka 2007, 32), jota tapahtuu tie-

doissa, taidoissa, asenteissa tai kaytoksessd. Se on jatkuva, elamanmittainen
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prosessi sekd valttAmatonta yksilon sopeutumiselle ymparistoonsa (Mykra
2007,12). Oppiminen voi olla tavoitteellista ja suunniteltua, tai sattumanvaraista
ja tiedostamatonta. Tiedonhankintaan ja oppimiseen liittyy aina yksilén omaa
tulkintaa, arviointia ja kokemuksia. Todellisessa oppimisessa tata tietoa sovelle-
taan, jolloin jotain my6s muuttuu ajattelu-, tunne- tai kayttaytymisen tasolla.
(Sydanmaanlakka 2007, 32-34.)

Tybelamassa painotetaan kokemuksellista oppimista. Koulutus antaa hyva poh-
jan, mutta vasta tyokokemus kehittaa todellista ammattitaitoa. Pelkka kokemus
ei kuitenkaan riitd, vaan tarvitaan myos koetun ymmartamista, jasentamista ja
hyodyntamista. (Ojanen 2000.) Taman alun perin Kolbyn kokemuksellisen op-
pimisnakemyksen mukaan oppiminen on prosessi, jossa kokemuksia tulkitaan,
pohditaan, jasennelldan ja kokeillaan. Oppiminen on sekéa tekemista ja ymmar-
tamista etta tiedon hankkimista ja laajentamista. Tdman oppimiskasityksen mu-
kaan tasapainoinen ja hyva oppiminen kattaa kaikki nama vaiheet. Kaytannossa
kuitenkin on huomattu, etta jotkin n&ista vaiheista ovat vahvemmin esilla yksilon
oppimisessa. Tastd mallista onkin johdettu nelja erilaista oppimistyylia. Konk-
reettinen kokija oppii parhaiten omakohtaisen kokemuksen kautta ja vaihtamalla
ajatuksia ryhmassa. Pohdiskeleva havainnoija tarvitsee aikaa kokemusten ref-
lektointiin ja harkintaan. Abstrakti kasitteellistaja pyrkii yleistamaan asioita ja
muodostamaan tiedoista loogisia kokonaisuuksia. Osallistuva kokeilija haluaa
testata heti kdytannoéssa, miten opittava asia toimii. Itselle vahvojen tyylien tun-
nistaminen auttaa arvioimaan ja kehittdmaddn omaa oppimistapaa. Toisaalta
perehdyttdjan ja tydonohjaajan on tiedostettava nama oppimistyylit pystydkseen
tukemaan tyontekijaé oppimisprosessissa ja tarvittaessa muokata omaa ohjaus-
tyyliddn niiden mukaan. (Mykra 2007, 20; Sydanmaanlakka 2007, 37-45; Kupias
& Peltola 2009, 121-124.)

Vanhaan ja uuteen tietoon liittyy myos ristiriitoja. Lahtokohtaisesti tydssa tavoi-
tellaan tilaa, jossa toiminta automatisoituu ja siten nopeutuu. Toisaalta oppimi-
nen tassa tilassa véahenee, kun omaa toimintaa ei enaa tarkastella tietoisesti.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 29-30.) Lisaksi vanhasta tavasta pois oppiminen voi

olla haasteellista seka yksilo- etta tydyhteisotasolla.
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Perehdytyksesséa korostuu kokemuksellinen oppiminen. Tydsuhteen alussa jo-
kaisella on mahdollisuus oppia itsestaén, havainnoida, arvioida ja kehittda omia
toimintatapojaan. (Ojanen 2000.) My6s perehdyttgja, esimies seka koko tydyh-
teis6 voivat aktiivisesti hyodyntaa tulokkaan perehdyttamisen tilaisuutena oppia

ja kehittya.

Motivaatio on onnistumisen edellytys

Motivoituneella ihmisella on aina tietty halu kayttaa aikaansa ja voimavarojaan
jonkin asian tekemiseen tai uuden oppimiseen. Motivaatio saa ihmisen liikkeelle
johonkin suuntaan ja jollakin voimakkuudella. Motivaation tarkeita osatekijoita
ovat asian tarkeys itselle, onnistumisen todennakoisyys sek& tekemisen ilo.
Lahtdkohtaisesti uudet tyontekijat ovat motivoituneita oppimaan uuden tyénsa ja
tyoyhteisbnsa toimintatavat. Perehdytyksessa tulisikin yllapitaa ja vahvistaa tata
tulokkaan motivaatiota. (Kupias & Peltola 2009, 129.)

Tyon mielekkyys ja motivaatio ovat asioita, joiden eteen jokaisen on tehtava
jatkuvasti toitd, ja joiden sailyminen ei ole taattua, painvastoin. Tyon tarkoitus
yksilolle ja mika h&ntd motivoi, voivat vaihdella mm. ian tai elaméantilanteen
vuoksi. (Jarvinen 2004.) Tarkeimpia motivaatioon vaikuttavia tekijéita ovat tyon-
tekijan kokemus tyon arvosta, mielekkyydesta ja merkityksellisyydesta. Tarkea
motivaattori on my0ds luottamus oman osaamisen jatkuvasta kehittymisesta.
Tyontekijan suhde esimieheen, tiimiin ja yhteisty6kumppaneihin vahvistavat
tydssa viihtymista. (Esimies.info 2012.) Tyon mielekkyyteen vaikuttaa lisaksi
yksilon itsemaaraamispyrkimys. Haluamme hallita tydmme, toimia itsenaisesti ja

saada sopivasti haasteita ja vaikutusmahdollisuuksia. (Jarvinen 2004.)

Pohjimmiltaan ihmiset haluavat sitoutua tyohonsa ja organisaatioon. Jokaisella
on omat motivaatiotekijdnsa ja toisaalta sitoutumisen laatukin vaihtelee esim.
elamantilanteen mukaan. Sitoutuminen organisaatioon voi olla hyotyyn, velvolli-
suuteen tai tunteisiin perustuvaa (Kjelin & Kuusisto 2003, 26-27). Motivoitumi-
sessa ja sitoutumisessa tyohon ja tydyhteis6on korostuvat yksilon omat lahto-

kohdat ja vastuu. Esimiehen ja perehdyttdjan on kuitenkin pyrittdva selvitta-
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maan ja tunnistamaan, mika tyontekijaa motivoi ja antaa tyontekijalle mahdolli-

suus motivoitua ja sitoutua.

4.4 Perehdytyksen toimijat

Erilaisista perehdytyksen malleista tai toimintatavoista rippumatta paarooli on
aina tyontekijalla itselladn. Tyontekijalla on vastuu omasta oppimisesta, moti-
vaatiosta, asenteesta seka niiden tunnistamisesta ja kehittdmisesta. Lisaksi ny-
kyaan painotetaan yha enemman alais- ja tydelamataitojen ja itsensa johtami-

sen merkitysta.

Tyontekijoiden ennakkokasitykset ja tulkinnat vaikuttavat perehdytyksen onnis-
tumiseen. Tulkintoihin vaikuttavat mm. yksilon oma tausta, historia ja kokemuk-
set. Itsetuntemus on osaamisen kehittamisessa tarkeaa. On tunnettava omat
lahtokohtansa ja osattava maaritella tavoitteensa. Tulokkaalle tydosuhteen en-
simmaiset paivat ja viikot ovat hyvin tarkeité ja siksi perehdytys onkin suunnitel-
tava ja organisoitava hyvin. Arvomaailmojen osalta tulokas joutuu punnitse-
maan, voiko han hyvaksya organisaation arvot ja toimintatavat. Yksiloltd uuden
oppiminen vaatii nOyryyttd, rohkeutta ja sinnikkyyttd. Oppimisprosessissa pa-
lautteen annon ja vastaanoton merkitys on aarimmaisen tarkea. (Kupias & Pel-
tola 2009, 62-70.)

Hyvan esimiessuhteen merkitys on olennaista. On todettu, ettd suurin osa tyon-
tekijan tyytyvaisyydesta on riippuvainen hénen suhteestaan esimieheen ja ta-
man kykyyn jakaa vastuuta (Kupias & Peltola 2009, 67).

Tybnantajalla on vastuu huolehtia tydntekijan ja koko tydyhteisbn osaamisen
kehittamisesta. Perehdytyksen osalta esimiehen rooli ja painotukset vaihtelevat
organisaatiosta, esimiehesta ja perehdytystavasta riippuen. Esimiehen tehtava-
na on lahtokohtaisesti varmistaa tarkoituksenmukainen perehdyttaminen, luoda
sille hyvét edellytykset, valita tarvittaessa vastuulliset ja motivoituneet perehdyt-
tajat seka tukea heita. Perehdytysta tulee seurata ja kehittda. Tarkeda on myos
luoda heti rekrytointivaiheesta lahtien hyvan esimies-alaissuhde. Esimies voi

toiminnallaan osoittaa arvostavansa tyontekijad seké luoda positiivista yritys- ja
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tyonantajakuvaa. Hyva johtajuus voisi perehdytyksessa olla esim. kannustavaa
vaatimista. (Kupias & Peltola 2009, 53-63.) My6s tiedon, osaamisen ja suorituk-
sen johtamisen periaatteita kannattaa soveltaa perehdytyksen suunnitteluun.
Paasaantoisesti esimiehen on selvitettéava, millaista tukea uusi tyontekija kai-

paa, jolloin perehdytys voidaan raataloida (Jarvinen 2004).

Usein organisaatiossa on nimetty perehdyttajd, joka vastaa perehdytyksesta
oman tyonsa ohessa. Olennaista on varata henkilolle riittavasti aikaa perehdy-
tyksen toteuttamiseen seka tuottaa laadukkaat materiaalit helpottamaan ja tu-
kemaan prosessia. Tehtavaan tulee valita motivoitunut henkild, jonka osaamista

on kehitettava jatkuvasti.

Keskeinen hyvan perehdyttdjan ominaisuus on aito kiinnostus ja halu toisen
auttamiseen ja opastamiseen. Perehdytyksen merkityksen sisaistaminen seka
perusymmarrys aikuisen eri oppimistapoihin ovat lahtokohtina. Henkilon tulee
hallita opastettava tyo riittavan hyvin, mutta toisaalta hanen tulee pystya irrot-
tautumaan omista rutiineistaan ja mallittaa tyo selkeisiin osa-alueisiin. Hyva pe-
rehdyttdja luo kokonaiskuvaa ja jaksottaa prosessin sopiviin osiin ja on positiivi-
nen. Perehdyttdjalla on kyky kertoa ja kuunnella sekéa antaa perehtyjlle paa-
rooli prosessissa. Han ohjaa oivaltamista ja oppimista. (Kjelin & Kuusisto 2003,
195-197.) Perehdyttajan tukena voi olla my6s henkiléstbosasto. Isommissa or-
ganisaatioissa erillinen henkildstbosasto voi vastata mm. prosessia tukevan
materiaalin tuottamisesta, rekrytointivaineen perehdytyksesta seka yleispereh-
dytyksesta. (Kupias & Peltola 2009, 71-73.)

Koko tydyhteiso osallistuu myds osaltaan perehdytykseen. Perehdyttdjia voi olla
organisaatiossa useita, mutta jollekin on nimettava koordinoinnin kokonaisvas-
tuu (Kupias & Peltola 2009, 97). Kun laajempi joukko osallistuu vuorollaan pe-
rehdytykseen, ty0 jakaantuu tasaisemmin. Se helpottaa lisdksi kehittamisty6ta
seka mahdollistaa I6ytaméaén tulokkaalle parhaan mahdollisen perehdyttajan.
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4.5 Keskeiset perehdyttamisen tydkalut ja menetelmat

Lahtokohtaisesti perehdyttamiseen tarvitaan aikaa, tahtoa, positiivista asennetta
ja resursseja. Liiketoiminnan realiteetit edellyttavat kuitenkin tehokkuutta, mika

VOI rajoittaa kaytettavissa olevia resursseja.

Hyvia tyokaluja ja materiaaleja perehdytyksen tueksi ovat esim. ajantasainen,
toimiva perehdytyssuunnitelma, Tervetuloa taloon -esitteet, perehdytyksen tar-
kistus- ja muistilistat sek& intra- ja internet (Kangas 2003,10; Kjelin & Kuusisto
2003, 205). Liséksi erilaiset jarjestelmien ja laitteiden kayttdohjeet, yleiset esit-
teet, mainosmateriaali ja vuosikertomukset voivat toimia hyvana materiaalina

yritystiedon valittamisessa tulokkaalle (Kangas 2003, 10).

Perehdytyksen ja opastamisen konkreettisina menetelmind voidaan kuuntelun
ja kysymisen liséksi kayttda esim. erilaisia testejd, tehtavia, harjoitustoita tai
perehtymispaivakirjaa. Perehdytyksessé opastaminen voidaan toteuttaa raken-
tamalla ja hahmottamalla osaamisen osatekijoistd kokonaisuuksia. (Kupias &
Peltola 2009, 151-165.) Kaytannon ohjaustilanteen suunnittelussa voi myos

hyddyntaa tydbnopastuksen viiden askeleen menetelméaa, jonka vaiheita ovat

- opastustilanteen aloitus

- opetus

- mielikuvaharjoittelu

- taidon kokeilu/harjoittelu seka

- opitun varmistaminen. (Kangas 2003, 14.)

Perehdytyksen keskeisimpia ja tarkeimpia menetelmia ovat erilaiset keskuste-
lut. On huomattava, ettéa perehdytyksen keskustelut ja vuorovaikutus alkavat jo
rekrytointivaiheessa. Tarkeitd perehdytystilanteita ovat orientointi-, tavoite- ja

palautekeskustelut, joissa korostuu vuorovaikutuksen merkitys.
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Vuorovaikutuksen ja palautteen merkitys perehdytyksessa

Oppimisen ja kasvamisen tarkeimpia lahtokohtia ovat riittdva palaute seka
avoimuus vastaanottaa palautetta (Sydanmaanlakka 2007, 62). Uusi tyontekija
tarvitsee opastusta ja paljon palautetta. Tulokas ei valttamatta osaa itse arvioida
onnistuuko han tydssaan vai ei. Siksi perehdyttamiseen liitetdan usein olennai-
sena osana palaute- ja arviointikeskusteluja. Niissé tarkeitéa ovat mm. etukateis-
suunnittelu, ilmapiiri, kysyminen ja kuuntelu. (Kupias & Peltola 2009, 136-137.)
Palautetta voidaan antaa suullisesti, kirjallisesti ja sahkoisesti. Jokaisessa ta-
vassa on puolensa. Suullinen palaute mahdollistaa vuorovaikutuksen ja keskus-
telun. Toisaalta suullisesti tehdyt palautteet ja keskustelut on hyva kirjata. Teksti
vahentaa vaarinkasityksia, yhdenmukaistaa lapikaydyt asiat ja vahvistaa sen,
mitd on sovittu. Kirjatut asiat voidaan tarkistaa ja palauttaa mieleen myéhem-
minkin, mik& monesti on tarpeen arvioinnissa ja kehityskeskusteluissa. (Lohtaja
2007.)

Hyva palaute on rakentavaa, rehellista, yksiloitya, konkreettista ja perusteltua
(Kupias & Peltola 2009, 137). Hampurilaismallin mukaan annettavassa palaut-
teenannossa keskitytddn ensin niihin asioihin, mitk& sujuvat hyvin, jonka jalkeen
kaydaan lapi kehitysta vaativat osa-alueet. Lopuksi tehdaan yhteenveto positii-
visessa hengessa. (Kupias & Peltola 2009, 138.) Kerralla tulee antaa enemman
myonteista kuin kielteista palautetta. Kaksisuuntaisuus on tarkeéaa, eli perehdyt-
tajan tulee osata pyytaa ja vastaanottaa palautetta myds omasta toiminnastaan.
Liséksi tyotovereiden keskindista palautejarjestelmaa kannattaa pyrkia hyodyn-
tamaan ja kehittamaan. (Juholin 2009.) Eraan maaritelméan mukaan palaute
siséltdd havainnon. Se liittyy menneisyyteen ja sen tavoite on vaikuttaa tulevai-
suuteen. Palaute on antajan kuvaama havainto, neutraali tosiasia, ei myontei-
nen eika kielteinen, vaan vahvistava tai korjaava. Palaute sisaltaa seka kuvaile-

van osan etta mahdollisesti ohjaavan osan. (Lohtaja 2007.)
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Perehdytyksen mallit

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 36-44.) jaottelun mukaan erilaisia perehdytyksen

malleja tai konsepteja ovat:

- vierihoitoperehdyttaminen
- malliperehdyttaminen

- laatuperehdyttdminen

- raataloity perehdyttaminen

- dialoginen perehdyttaminen.

Vierihoitoperehdyttdmisesséa perehtyja oppii asioita seuraamalla kokeneemman
tyontekijan toimintaa. Vastuuhenkilo jakaa tietoaan ja osaamistaan oman tyon-
sa ohella tulokkaan tehtavista, tydyhteiststa seka koko organisaatiosta. Taman
mallin etuina ovat perehdytyksen yksilollisyys ja selke& vastuuhenkild. Toisaalta
laatu on liikaa perehdyttdjan osaamisen ja motivaation varassa. (Kupias & Pel-
tola 2009, 36-37.)

Malliperehdyttamisessa luodaan erilaisia toimintamalleja ja ohjeita helpotta-
maan ja tukemaan perehdyttdjan tyota. Perehdytys on tasalaatuista, mutta
yleistetyt ohjeet eivat valttdméatta edesauta yksilollisten tavoitteiden ja tarpeiden
toteutumista. (Kupias & Peltola 2009, 37-39.)

Laatuperehdytyksesséa vastuu on siirretty tyoyksikdille ja tiimeille. Tulokas ote-
taan tiimin jaseneksi. Perehdytysprosessi on kuvattu tarkkaan ja sen etenemista
seurataan ja kehitetédan jatkuvasti. Parhaimmillaan tama malli yhdistaa aiempi-
en hyvat puolet, eli yksilollisyyden sekéd toimivat mallit, ohjeet ja materiaalit.
Vaarana on se, ettei kukaan tiimistd ota koordinointivastuuta perehdytyksesta.
(Kupias & Peltola 2009, 39-40.)

Raataloidyssa perehdytyksessa perehdytysvastaava raataloi tulokkaalle hanen
omaa osaamistaan ja kehittymistarpeitaan vastaavan perehdytyskokonaisuuden
valmiista moduuleista. Mallissa perehtyjan kuuntelu on tarkeda ja tdméa auttaa

sitouttamisessa ja motivoinnissa. (Kupias & Peltola 2009, 40-41.)
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Dialogisessa perehdyttamisessa suunnitelmat laaditaan yhdessa tulokkaan
kanssa. Perehtyjalla on iso vastuu ohjelman suunnittelusta ja onnistumisesta,
mutta toisaalta dialogissa myo6s tyoyhteisd kehittyy. Nykyaan perehdytyksen
nahdaankin kehittyvan sopeuttavasta perehdytyksesta kohti dialogista, vuoro-
vaikutteista perehdytystéa. (Kupias & Peltola 2009, 41-42.)

Eri perehdytyskonsepteissa toimijoiden roolit, tydnjako ja yhteistydon méaara vaih-
televat. Vierihoitoperehdytyksessa korostuu perehdyttajan rooli ja ohjaustaidot.
Malliperehdyttamisessa tyonjako on selkeasti maaritelty ja ohjeistettu henkilds-
téhallinnon, esimiehen ja tydnohjaajien osalta. Laatuperehdytyksessa korostuu
tiimin rooli, jolloin esimies vastaa vain yleiskoordinoinnista. Raataldidyssa ko-
rostuu koordinoijan vastuu, kun taas dialogisessa perehdyttamisessa suuri rooli
on tulokkaalla seka avoimuuden osalta koko organisaatiolla. (Kupias & Peltola
2009, 48-51.)

Perehdytyssuunnitelma ja perehdytyksen arviointi

Perehdyttdminen liittyy kiinteasti kaikkeen organisaation toimintaan. Perehdytys
on johtamista, henkilostohallintoa, vuorovaikutusta ja viestintdd. Se edellyttaa
toimijoiden yhteisty6ta. Perehdytyksen tavoitteiden, organisoinnin ja toteutuksen
olisi oltava linjassa organisaation arvojen, tavoitteiden ja strategian kanssa. Pe-
rehdytysprosessia ja koko tydyhteison osaamista on jatkuvasti kehitettava. Pe-
rehdyttamista tulee suunnitella seké yleisella tasolla ettéd yksiloidysti jokaisen
tulokkaan kohdalla. Perehdytyssuunnitelmaan voidaan koota kaytannon tavoit-
teet ja toimet seka niiden organisointi. Yleista suunnitelmaa tukevat erilaiset
perehdytyksen tarkistuslistat sekd henkilostboppaat ja Tervetuloa taloon -
esitteet. Dokumenttien toteutuksessa kannattaa huomioida tietojen paivittami-
sen organisointi, minimointi ja helppous (Kjelin & Kuusisto 2003, 205). Esittees-
sa voi esim. palkkahallinnon yhteyshenkilon kohdalla olla linkki/lahde, josta

ajantasainen tieto loytyy.

Perehdytyssuunnitelmaa ja perehdytysta tulee arvioida ja kehittda jatkuvasti niin
yksilétasolla kuin tyon ja koko tydyhteison tasolla. Perehdytyksen onnistumisen
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arviointi voidaan jaotella neljaan osa-alueeseen: mita perehdyttamisesta pidet-
tiin, mita perehtyjat oppivat ja oivalsivat prosessin aikana, millaista toiminnan
muutosta perehdyttdminen sai aikaan ja mika oli prosessin vaikutus tyoyhtei-
s6on tai koko organisaatioon. (Kupias & Peltola 2009, 112-113.) Hyva suunni-
telma ottaa huomioon tulokkaan taustan ja arvioidun tyoskentelyajan. Tyoyhtei-
sOssa tulee yhdessa miettia, kannattaako tyoharjoittelijoille tai kausityontekijoille

laatia eri kansiot/perehdytyspaketit ja prosessit kuin toistaiseksi tydohon tuleville.
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5 ETATYO

5.1 Etatyo - yksi tydn organisoinnin muoto

Tybn organisointitapoja kuvaavia termeja on monia. E-tydlla tarkoitetaan ylei-
sesti sahkoisten viestinta- ja yhteistydvalineiden tukemana tehtavaa tyota (Var-
tiainen ym 2004, 24). Etatyon voidaan katsoa olevan yksi e-tyon alalajeista. Eta-
tyota voidaan tehda monella tavalla ja lisaksi tekniikan kehittyessa etatyomuo-
dot kehittyvat jatkuvasti. Erilaisia etatydmuotoja ovat varsinaisen kotona tehta-
van etatyon lisdksi etatyokeskuksissa tehtava tyo, liikkuva eli mobiilityd seka
itsetyOllistetty kotona tehtava tyo yrittdjana. (Helle 2004, 49-50; Vartiainen ym.
2004, 24-25.) Etatyolla tarkoitetaan yleisimmin tyota, jonka tyontekija tekee ko-
tonaan tai muussa valitsemassaan paikassa joko kokoaikaisesti tai osittain. Eta-
tyokeskuksissa tehtava tyd tehdaan useiden yritysten tydntekijdiden kanssa
jaetuissa toimistotiloissa. (Helle 2004, 50.) Mobiilissa- eli liikkuvassa tyossa
tyontekijat tyoskentelevat vahintdan 10 tuntia viikossa poissa kotoaan tai paa-
asialliselta tydpaikaltaan kayttden online-yhteyksia. Tama esimerkiksi liike- tai
tydmatkoilla, kenttatydssa tai asiakkaan tiloissa tapahtuva tyd on Euroopassa

yleisin e-tydn muoto. (Vartiainen ym 2004, 26.)

Etatyontekijan tyotd voidaan sanoa ns. tietotyoksi, johon viittaa myos termin
englanninkielinen termi telework (Helle 2004, 42). Etatyota tdsmentavia termeja,
kuten hajautettu ty6 tai joustava tyo, kaytetaan nykydadn yha enemman. Hajau-
tetulla tydlla tai organisaatiolla tarkoitetaan maaraaikaista tai pysyvaa organi-
saatiota, jonka tyontekijat tydskentelevat yhteisestd toimeksiannosta eri pai-
koissa kayttaen apunaan tieto- ja viestintateknologiaa. Hajautetun organisaation
erilaiset tyoskentelymuodot jakaantuvat paaosin neljdédn ulottuvuuteen. Tyota
voidaan organisoida ajan, paikan, osallistujien moninaisuuden tai vuorovaiku-
tustavan erilaisilla yhdistelmilla. (Vartiainen ym. 2004, 19-21.) Joustotydlla tar-
koitetaan lahinna tilannesidonnaista valintaa tyonteon ajasta ja paikasta (Helle
2004, 44). Joustotyota tekevat eniten korkeasti koulutetut esim. asiantuntija- tai
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johtotehtavissa olevat henkilot. Kaytan tassa tydssani yleistermia etatyo, vaikka
monessa yhteydessa voitaisiin myds puhua esim. hajautetusta, virtuaalisesta tai

monipaikkaisesta tydsta.

Eri tutkimuksissa etatyon yleisyys Suomessa ja Euroopan tasolla vaihtelee erit-
tain paljon riippuen selvityksissa kaytettavista etatyon maaritelmista. Etatyonte-
kijoiden osuus kaikista palkansaajista on vaihdellut eri tutkimuksissa 5-20 pro-
sentin valilla. Tulos vaihtelee sen mukaan, lasketaanko esim. silloin talldin koto-
naan toita tekevat etatyontekijoihin. (Helle 2004, 30; Vartiainen ym. 2004, 26-
27.) Kokoaikainen etatyd on Suomessa kuitenkin harvinaista eikd sen oleteta
myoskaan kasvavan tulevaisuudessa. Suomalaisten etatydpotentiaali ja Kiin-
nostus etatyohon liittyvat lahinna osittaiseen etatyohon, esim. yhteen etatyopéi-
vaan viikossa. (Helle 2004, 30.) Vaikka kokoaikaisen etatyon osuuden ei oleteta
Suomessa kasvavan, virtuaalityd ja organisaatioiden hajaantuminen tulevat
monien tutkimusten mukaan lisdantymaan (Vartiainen ym. 2004; Humala 2007).
Tulevaisuudessa etatydohon, hajautettuun ja virtuaaliseen tyohon tulevat enem-
man mukaan myds organisaatioiden sidosryhmat, kuten asiakkaat ja yhteisty6-
kumppanit. Tama asettaa yha suuremmat vaatimukset etatyélle, sen vuorovai-
kutuksen, viestinnan, avoimuuden ja luottamuksen syntymiseen ja vahvistami-

seen.

Euroopan tybnantaja- ja tyontekijajarjestojen kesken vuonna 2002 laadittu pui-
tesopimus etatyosta ja etatyontekijoiden tyooloista on auttanut vakiinnuttamaan
termin muotoja ja maaritelmia. Etatyon yleistymista rajoittavat edelleen vanhan-
aikaiset asenteet ja tyokulttuuri seka teknologiset rajoitteet. (Vartiainen ym.
2004, 188.) Suomessa tyomarkkinajarjestot sopivat puitesopimuksen kansalli-
sesta taytantdonpanosta vuonna 2005. Puitesopimuksen yleisen hyvaksymisen
lisaksi tyomarkkinajarjestot laativat listan asioista, jotka on otettava huomioon
etatydsta sovittaessa. Talla pyritdéan huomioimaan sekéa puitesopimuksen ylei-

set periaatteet ettd Suomen lainsaadanto. (STTK 2012.)

Etatyo kannustaa seka yhteisoa etta yksiloa. Etatyd voi toimia monin tavoin mo-
tivoinnin valineena. Matkustamisen vahentaminen lisaa tehokkaan tytajan seka

vapaa-ajan maaraa. (Humala 2007, 28.) Ymparistba saastava ideologia voi mo-
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tivoida. Etatydmahdollisuus auttaa sovittamaan tyon omiin henkildkohtaisiin in-
tresseihin. Etatyd antaa mahdollisuuden toteuttaa tyon miten, milloin ja missa
haluaa. (Pekkola 2002.) Organisaation nakdkulmasta kokopaivaiseen etatyohon
siirtymalla voidaan saastaa tyotilojen kustannuksista. Tehokkaan ty6ajan lisdan-
tyminen palvelee myds tydyhteisdjen tavoitteita. (Humala 2007.) Henkisen paa-
oman, eli osaavien tyontekijoiden rekrytointi voi olla helpompaa, kun osaajia

voidaan palkata maantieteellisesti hyvin laajalta alueelta (Vartiainen ym. 2004).

5.2 Etatyon edellytykset

Etatyon kayttoonotolle ei Suomessa ole varsinaisia esteita. Toisaalta siihen ei
edelleen laajemmin kannustetakaan tyOnantajien tai yhteiskunnan taholta. Ylei-
simmin etatyéhon siirrytaan tyontekijan aloitteesta, tai koska se on tehokkain ja
joustavin tapa suorittaa kyseinen tyotehtava. Etatyohon voi siirtya yksittainen
tyontekija tai koko tyoyhteisd. Etatyé voidaan my6s nahda uutena tapana orga-
nisoida tyota, esim. globaaleissa projekteissa tai organisaatioissa. Kayttoonotol-
la on kuitenkin monia edellytyksia. Nama liittyvat tehtavaan tydéhon, organisaati-
oon, tyontekijoiden henkilokohtaisiin ominaisuuksiin seka tietoturvaan ja tekniik-
kaan. (Helle 2004, 89-90.)

Moni ty6 sopii lahtékohtaisesti ainakin osittain etana suoritettavaksi, mutta on
kuitenkin paljon toita, jotka eivat siihen sovellu. Tallaisia ovat esimerkiksi tiet-
tyyn paikkaan ja aikaan sidotut asiakaspalvelu- ja toimistoty6t seka jatkuvaa
johtoa ja valvontaa edellyttavat tyot. Etatyohon soveltuvia toitd ovat mm. itse-
naisesti tehtavat tyot, joille pystytddn maarittelemaan selkeat tavoitteet, aikatau-

lut seka tulosten arviointikriteerit. (Helle 2004, 93.)

Organisaatiotasolla etatybhon siirtyminen vaatii yleensa organisaatio- ja johta-
miskulttuurin muutosta. Etaty6 vaatii uusia tapoja organisoida toitéa seké ehdot-
tomasti molemminpuolista luottamusta. Johtamisen ja valvonnan osalta perin-
teisesta lasnéoloon perustuvasta seurannasta onkin siirryttava tyon tulosten
laadulliseen arviointiin. Etatyon toimivuus edellyttdd organisaatiolta avointa, te-

hokasta viestintaa seka sita tukevia teknisia jarjestelmia ja yhteyksia. Henkilos-
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t6johtamisen ja yleisten periaatteiden on oltava lapinakyvia. Tiedon ja osaami-
sen jakaminen on kokoaikaisessa etatytssa suurin haaste. Epaviralliset keskus-
telut seka yhteiset palaverit vahenevat, mika vaikeuttaa hiljaisen osaamisen
siirtAmista. Etatyontekija on myds vaarassa eristaytya muusta tyOyhteisosta
sosiaalisesti, kun epamuodollinen vuorovaikutus tyopaikalla jaa pois. (Helle
2004, 90-92.)

Etatydon mahdollistava tietotekniikka sek& toiminnan organisointi on oltava kun-
nossa. Etatydorganisaatiossa on oltava kaytdssa toimivat tietotekniset jarjes-
telmat ja niiden tuki ongelmatilanteissa. Edellytyksena ovat myds nopeat verk-
koyhteydet. Kaikki tydssa tarvittava tieto on oltava saatavilla tietoverkkojen
kautta. (Helle 2004, 96-98.) Lisaksi on varmistettava, etta tyontekijalla on kay-
tettavissa hyva ja rauhallinen tyétila, jossa pystytddn huomioimaan hyva tyoer-
gonomia sekd minimoimaan mahdolliset hairidtekijat. lhanteellisin tila kokopai-

vaisella etatyontekijalla olisi kotona erillinen tyéhuone. (Helle 2004, 126-127.)

Tyon, organisaation ja tekniikan lisdksi etatydn onnistuminen vaatii tyontekijalta
monia ominaisuuksia ja taitoja, joita edellytetdéan myos tyopaikalla tehtavissa
toissa. Naiden merkitys korostuu erityisesti kokopdaivaisessa etatyossa. Etatyo
edellyttaa tyontekijalta kykya itsenadiseen tydskentelyyn. Hyvalta etatyontekijalta
vaaditaan mm. paatoksenteko- ja ongelmanratkaisukykya, oman tyén organi-
soinnin ja ajankayton hallintaa seka vastuuntuntoa ja kurinalaisuutta. (Helle
2004, 94-96.) Kokopaivaisen etatyontekijan perehdytyksen osalta haasteen luo
se, etta tyontekijan olisi lahtokohtaisesti hallittava tyonsa, tyovalineensa seka

tietotekniset osa-alueet hyvin.

5.3 Etatyon johtaminen

Lahtokohtaisesti etatydn johtaminen ei eroa tavanomaisesta johtajuudesta. Kui-
tenkin eréat johtamisen osa-alueet sekéa johtajan ominaisuudet korostuvat eta-
tydssé ja hajautetussa organisaatiossa. Johtaminen ja johtajuus ovat yleisesti-
kin jatkuvan muutoksen alla toimintaympariston kehittyessé yha kiihtyvammalla
tahdilla.
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Johtajuus on aktiivista kykya vaikuttaa toisiin tiettyjen paamaarien tai tavoittei-
den saavuttamiseksi. Virtuaalijohtamisen suurin ero tavanomaiseen johtami-
seen on siing, etta virtuaalijohtamisen tapahtuu verkossa, joka on samalla seka
viestinnan véline etta yhteinen tyétila. (Humala 2007, 14-15.) Perinteisten joh-
tamistaitojen lisaksi johtajan on omaksuttava verkossa toimivat pelisddnnét ja
hallittava seka valittava sopivat teknologiat ja tyokalut verkkotyoskentelyyn. Eta-
tyon johtamisessa korostuukin ihmisten johtaminen, jossa jasenet saadaan in-

nostumaan asiasta ja toimimaan yhteisen asian eteen. (Humala 2007, 20-21.)

Etatyon johtajan tulisi olla motivoitunut ja sitoutunut toiminnan arvomaailmaan
seka pystya luomaan avointa ja myonteista asennetta ryhnmaan. Johtamistyylin
tulisi suuntautua tyon laadullisiin tuloksiin ja vastuun jakamiseen. Etatyon johta-
ja tyoskentelee vuorovaikutteisesti, mutta kuitenkin vahvasti nayttamalla suun-
taa ja antamalla toiminnalle merkityksen. Johtamisessa tarvitaan tehokkaita vi-
rallisia ja epavirallisia viestintataitoja tarkoitukseen sopivia kanavia hyodyntaen.
(Vartiainen ym. 2004, 85; Humala 2007, 82-87.)

Etatyon johtamisen kulmakivid ovat mm Vartiaisen ym. (2004) ja Humalan
(2007) mukaan

- tavoitteiden ja suunnan nayttaminen seka mielikuvilla johtaminen
- luottamuksen rakentaminen

- kommunikaation ja yhteistydn varmistaminen

- osallistava, vuorovaikutuksellinen tydskentely

- jatkuva osaamisen kehittaminen

- yksildiden ja koko ryhméan hyvinvoinnista ja tasapainosta huolehtiminen.

Verkoston johtajalla on tarke& rooli toimia esimerkkind, motivoijana ja yhteisiin
tavoitteisiin sitouttajana. Etaty0 vaatii onnistuakseen luottamusta tydntekijan,
esimiehen ja koko tydyhteison valilla. Johtajalta edellytetdan kykya luottaa tyon-
tekijoidensd ammattitaitoon ja tyémoraaliin. Luottamusta rakennetaan avoimella
vuorovaikutuksella, selkeélla tydnjaolla sekd yhteisymmarrykselld tavoitteista ja
toimintatavoista. (Vartiainen ym. 2004, 84-88.) Yhteisista pelisaannoista, roolien

ja vastuiden jakamisesta kannattaa koota toimintaohjeet. Niihin voidaan kirjata
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mm. tyon johtamisen ja valvonnan tavat seka miten ja kuinka usein etatyonteki-
j& raportoi tyostaan. (Helle 2004, 115-118.)

Etatyontekijoiden johtajalta vaaditaan myos erityistd empatiaa ja kuuntelemisen
taitoa havaitakseen tyontekijoiden tarpeet ndkemattd heidan nonverbaalisia
viestejaan eli esim. ilmeita tai kehonkielta (Vartiainen ym. 2004, 84-85). Etatyon
johtamisessa korostuvat tavoitteiden asettaminen, tulosten arvioiminen seka
palautteen antaminen. (Helle 2004, 128-130.)Toisaalta ndma samat teemat ko-
rostuvat johtamisen kehittamisessa yleisestikin.

Vuorovaikutuksen ja viestinndn merkitys etatyén johtamisessa

Haasteet etatyon perehdyttamisessa kiteytyvat kahteen kysymykseen, miten
toimitaan etaalla ja ollaan samalla lasna, seka miten varmistetaan riittava ja

laadukas vuorovaikutus, joka tukisi niin viestintaa kuin yhteistyota.

Tietoisuus ja lasn&olon tunne ovat etatydyhteisdn vuorovaikutuksen kulmakivia.
”Jaetun fyysisen tyétilan tarjoama rikas henkilokohtainen vuorovaikutus mahdol-
listaa jokaiselle ajantasaisen tiedon muiden toiminnasta.” Kasvokkain tydsken-
nellessa lasnéolon tunne ja tietoisuus muista valittyy eri aistien ja vuorovaiku-
tuksen avulla. Vuorovaikutuksessa palaute saadaan valittomasti ja ilman hairioi-
ta. (Vartiainen ym. 2004, 41.)

Ryhmaétyoohjelmistojen kehittajat ovat ryhmitelleet tydyhteison tietoisuuden nel-
jaén eri osa-alueeseen. Tydskennellessaan ihmiset ovat tietoisia ryhmén jase-
nista, heidan tunnetiloistaan, tyotehtavistaan ja tyotilanteesta. Epéavirallinen tie-
toisuus kertoo keitéd on paikalla ja miten he ovat sijoittuneet toisiinsa nahden.
Sosiaalinen tietoisuus on tietoa muiden tunnetiloista ja kanssakaymisesta. Tie-
toisuus ryhman rakenteesta kuvaa ihmisten rooleja ja vastuualueita seka yhtei-
sen tyon organisointia. Tilatietoisuus yhdistda muut tietoisuuden lajit ja kertoo
miten yhteistn jasenet kayttavat tilaa ja sen vélineita. (Vartiainen ym. 2004, 41-
42))
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Etatydn vuorovaikutuksessa on haasteena viestintateknologian heikko kyky tu-
kea epévirallista ja spontaania vuorovaikutusta sek& valittad osapuolten sana-
tonta viestintaa (Vartiainen ym. 2004, 48). Vuorovaikutuksen vahyys ja etéisyy-
den tunne vaikeuttavat myds tiedon ja osaamisen jakamista. Etatydssa palaut-
teen saanti ja vastaanotto on ongelmallista. Etaisyys vahentaa jo lahtokohtai-
sesti viestinndn maaréaa. Muiden kuin kasvokkain valitettyjen viestien ymmarret-

tavyys vaikeutuu, viestit tulkitaan helposti vaarin. (Vartiainen ym. 2004, 37-38.)

Viestinta- ja yhteistyovalineiden valintaan vaikuttavat monet tekijat, kuten orga-
nisaation hajautuneisuus ja tyon vaatimat viestintaprosessit. My6s muut toimin-
taympariston vaatimukset, kuten kaytettavissa olevat resurssit, osaaminen seka
tietoturvakysymykset on otettava huomioon. Erilaiset tyon viestintdprosessit
voidaan jakaa viiteen vuorovaikutuksen luokkaan. Viestintaa tarvitaan ihmisten
valiseen vuorovaikutusviestintdan, kuten kysymyksiin ja tiedon siirtoon. Viestin-
ta tukee myods ryhmatydhon ja sosiaaliseen kanssakaymiseen liittyvia prosesse-
ja. Itse tyohon liittyvid viestintdprosesseja ovat yhteistyo, koordinointi seka tie-
don jakaminen ja oppiminen. (Vartiainen ym. 2004, 107-109.)

Virtuaalisen viestinndn menestystekijoita ovat proaktiivisuus, jAmakkyys, ajan-
tasaisuus, avoimuus seka oikean vélineen valinta oikeaan paikkaan. Viestinnan
proaktiivisuus tarkoittaa sitd, ettd tietoa saadakseen sita ei tarvitse kysya. Ja-
makkyys nékyy selkeassa roolijaossa ja kunnossa olevissa asialistoissa. Tieto
nahdaan myds yhteisend paaomana, jonka ajantasaisuudesta huolehditaan.
(Vartiainen ym. 2004, 114.)

Viestinta on virtuaalitydn keskeisin johtamisen valine. Viestinndn mahdollistaa
vuorovaikutuksen kokonaisuus, joka muodostuu vuorovaikutuksen tavasta, ti-
heydesta, sisallosta ja valineista. Etatyon johtamiseen, vuorovaikutukseen ja
yhteistyon rakentamiseen onkin l0ydettava eri tilanteesiin ja tarkoituksiin sopivat
valineet. (Vartiainen ym. 2004;Humala 2007.)
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6 ANNANPURA OY:N PEREHDYTYSSUUNNITELMAN
ESITTELY

Toimeksiantajan varsinainen perehdytyssuunnitelma ei ole opinnaytetyon liit-

teena laajuutensa ja osaksi sen sisaltamien luottamuksellisten tietojen vuoksi.

Suunnitelman sisalt6 eli runko (litel) sekd henkilokohtaisen perehdytyssuunni-

telman (liite 2) ja palautekeskustelun pohja (lite 3) sen sijaan ovat tdman tyon

litteen& samoin kuin tervetuloesitteen sisallysluettelo (liite 4).

6.1 Prosessikuvaus

Perehdytyksen prosessikuvaukseen on koottu Annanpura Oy:n koko perehdy-

tysprosessin vaiheet sek& kunkin vaiheen tavoitteet, kasiteltavat aihealueet,

menetelmat ja materiaalit seka toimijat.

Tavoitteet Toimenpiteet/aihealueet Menetelmat/materiaalit | Toimijat
ENNEN REK-
RYTOINTIA - Toiminnan ydinprosessit Toimintakasikirja Tydyhteiso
- Toimenkuvat kuntoon; tydyhteison ta- Toimenkuvaukset Tyobnjohto
ja roolit on voitteet, tyonjako, roolit, Kayttbohjeet ja manuaalit | Perehdyttdjat
maaritelty sel- viestinta Perehdytyssuunnitelma
keasti
- Tybyhteison - Perehdytysprosessin me-
tavoitteet rek- netelmat ja materiaalit
rytoinnille kuntoon
- Mita tydssa
menestymi-
nen vaatii, mi-
ta tydyhteiso
voisi oppia?
REKRYTOINTI | Kaytannon jarjestelyja: Tybhonotto Tydnjohto
- Tybsuhteen - Alkuhaastattelussa tulok- | /alkuhaastattelu (Perehdyttajat)
ehdoista so- kaaseen tutustuminen (Tybyhteiso)
piminen - Tydsopimuksen laatimi- Tydsopimus
nen
- Yhteisista Ennakkomateriaalia:
tavoitteista Organisaatio-osaaminen: - Nettisivut
sopiminen - Yleisten toimintaperiaat- - Yrityksen esitteet, toi-

teiden ja edellytysten esit-
tely

mintakertomus
- Tervetuloa taloon -esite
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- Tulokkaalle
alustava kuva
tydyhteisosta
ja tyétehtavis-
ta

Tydsuhdeosaaminen:

- Ty6suhteen ehdot, palk-
ka-asiat, yhteyshlét ja -
tiedot

ENNEN  TOI- | Kaytannon jarjestelyja: Viimeistdan tassa vai- | Perehdyttdja
DEN ALKUA - Soitto tyontekijalle, pe- heessa ennakkomateri- | Tyénjohto
- Tulokas saa rehdytyspaivasta sopimi- | aalia tyontekijalle: (Tybyhteiso)
kuvan tyos- nen - Nettisivut
taan ja odo- - Salasanat ja kayttajatun- - Yrityksen esitteet, toi-
tuksista nukset mintakertomus
- Laitteet; sanelin ym - Tervetuloa taloon -esite
- Perehdyttdja [ - Séahkopostilistalle lisdami-
valmistelee nen
tulokkaan ja
tydyhteisén - Perehdytyksen alustava
valmistelu ja tyonjaosta
sopiminen
- Tydyhteisdn informointi
- Mahdollisen kummin va-
linta ja valmistelu
LAHIPAIVA - Perehdyttdja tyontekijan Dicteon Perehdyttaja
kotona, kesto 3-6 h - Kayttbohjeet Tyontekija
- Tutustuminen (Tydnjohto)
ja alkuopastus | Tehtdvaosaaminen: Purkamo (Kummi?)
- Ohjelmien asennus, esit- - Kayttdohjeet
- Tyontekija tely seka alkuopastus - Mallidganitteet ja asiakir-
tuntee itsensa japohjat
tervetulleeksi | Tydyhteis6- ja tydsuhde- | - Harjoitusmateriaaleja
osaaminen: - Tyontekijan oma kotisi-
- Kohtuullisesti | - Toiminnan ja henkildston vu tai kansio
uutta tietoa esittelya
- Muiden perehdytyksen Perehdytyssuunnitelma-
osa-alueiden lapikayntia pohja
Lyhyt palaute paivan
lopuksi
VIIKKO 1 Tehtdva- ja tydyhteis6o- | Harjoitusmateriaaleja Tyontekija
- Tyontekija saaminen: Perehdyttaja
paasee kiinni | - Jarjestelmiin, mallipohjiin Orientointikeskustelu (Kummi?)
tyohon ja ohjeistuksiin tutustumi- (Tydnjohto)
nen Yksilollinen  perehdytys-
- Kokonaiskuva | - Harjoitustdiden tekeminen | suunnitelma
siitd, mihin tu- | - Aktiivinen yhteydenpito
lee perehtya
selviytyak- Orientointikeskustelu:
seen tyosta ja | - Perehdytyssuunnitelman
tavoitteista lapikaynti ja muokkaus
KUUKAUSI 1 - Palautekeskustelu viikoit- | Palautekeskustelun pohja | Tydntekija
- P&aasee kiinni tain / arviointipohja Perehdyttaja
tuottavaan - Puhelin/skype/séahkdposti (Kummi?)
tyéhon Tydnjohto
Tydyhteiso
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- Siséistaa - Perehdyttdminen jatkuu Yksilollinen  perehdytys-
toimintakult- palautekeskustelun ja suunnitelma
tuurin suunnitelman pohjalta
KUUKAUSI 2 - Palautekeskusteluja tar- Palautekeskustelun pohja | Tyontekija
- Vastuu siirtyy peen mukaan / arviointipohja Perehdyttaja
enemman (Kummi?)
tyontekijalle - Perehdyttamisen ja pe- Yksiléllinen  perehdytys- | Tydnjohto
rehtymisen arviointia suunnitelma TyOyhteisd
4-6 KK KU- | - Perehtyminen jatkuu Palautekeskustelun pohja | Tyontekija
LUTTUA suunnitelman/tarpeen / arviointipohja Tydnjohto
Selviytyy itse- mukaan Perehdyttaja
naisesti tyoteh- Yksilollinen  perehdytys- | (Kummi?)
tavistaan Kehitys-/koeaikakeskustelu | suunnitelma Tybyhteiso
- hankkia lisa- esimiehen kanssa:
tietoa tyos- - Osaamisen ja oppimisen Kehitys-
tdan ym arviointia /koeaikakeskustelu
Tyontekija otet- | - Lis&perehdytyksen tarve Palautteet, arvioinnit
tu yhteison ja- ja jarjestaminen
seneksi - Tyollistymisen arviointi
- 0onh osa tyoyh-
teisdd, orga-
nisaatiota, ko-
konaisuutta
TYOSUHTEEN | Lahtéhaastattelu: Lahtbhaastattelun runko Tyonjohto
PAATTYESSA | - tydntekijan kokemuksia, Tyontekija
Jaa hyva maku kehittAmisideoita Perehdytyksen arviointi-
- tybsta ja tyo- - Perehdyttamistilanne, kyselyt vuosittain
yhteisOsta jossa lahtija on perehdyt-

- siitd etta han-
ta on kuunnel-
tu

tajana
- Lahtija tuo esille kertynyt-
t4 osaamistaan

Perehdytysprosessi alkaa jo ennen tydsuhteen alkua, jolloin maaritelladn mm.

toimenkuvat ja kartoitetaan, minkélaista henkil6d ja osaamista organisaatioon

etsitdan. Liséksi on tarkeaa huomioida, ettad potentiaaliset tydntekijat muodosta-

vat oman kuvansa tybnantajasta usein jo ennen rekrytointitilannetta.

Ennen toiden alkua tydntekijalle tulisi muodostua alustava kuva tyodsté, tavoit-

teista ja odotuksista. Tyontekijan ja perehdyttgjan yhteiseen lahipaivaan ja sen

suunnitteluun on kiinnitettava huomiota. Yhdelle paivalle voi helposti latautua

likaa odotuksia ja kasiteltavia asioita. Paapaino tulisi kuitenkin olla molemmin

puolisessa tutustumisessa ja alkuopastuksessa. Tavoitteena on, etta tyontekija

tuntee itsensa tervetulleeksi. Uutta tietoa on kaytava tyontekijan kanssa lapi
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kohtuullisesti. Tassakin yksilolliset lahtokohdat ja kokemus taytyy ottaa huomi-

oon.

Ensimmaisen viikon jéalkeen tavoitteena on, etta tyontekija paasee kiinni tydohon
ja hanelle muodostuu kuva siita, mihin tulee perehtya selviytydkseen tydsta ja
tavoitteista. Ensimmaisella viikolla olisi hyva kayda tyontekijan ja esimiehen tai
perehdyttdjan kesken orientointikeskustelu sekad viimeistella yhdessa henkil6-
kohtainen perehdytyssuunnitelma. Ensimmaisen kuukauden aikana on hyva
kayda saannollisesti palautekeskusteluja, esim. viikoittain ja kayda lisdksi pe-
rehdytyssuunnitelman aihealueita tilanteen ja tarpeen mukaan lapi. Ensimmai-
sen kuukauden tavoitteena on, etta tyontekija paasee kiinni tuottavaan tyéhén

ja sisaistaa toimintakulttuurin.

Noin neljan kuukauden kuluttua kaydaan kehitys- tai koeaikakeskustelu esimie-
hen kanssa. Tamé&n vuoksi on hyva, jos erillisen perehdyttgjan kanssa kaydyt
palautekeskustelut, arvioinnit ja henkilokohtainen perehdytyssuunnitelma olisi-
vat niin tyontekijan, perehdyttajan kuin esimiehenkin tarkasteltavissa. Koeajan,
tyokokeilun tai harjoittelujakson jalkeen tavoitteena on, etta tyontekija selviytyy
itsendisesti tyotehtavistaan ja ammatilliset taidot ovat tavoitetasolla.

6.2 Tavoitteet — miten saavutetaan?

Annanpura Oy:n perehdytyssuunnitelman tavoitteena on saada uusista tyonte-
kijoistd mahdollisimman nopeasti itsenéisesti toimivia tydyhteison jasenid. Ta-
voitteena on saada perehdytysprosessista mahdollisimman vuorovaikutteinen
etatydon haasteet huomioiden. Suunnitelmalla pyritédan liséksi tuomaan nakyvak-

si ja jakamaan tekstinkasittelyn asiantuntijatyon hiljaista tietoa ja osaamista.

Annanpura Oy:n perehdytyksen tavoitteet voidaan nahda seka toimintatapoja
sailyttavina ettd yksilon ja organisaation kehittymista tukevina. Perehdytysmate-
riaalin avulla pyritddn tukemaan tulokkaan osaamisen kehittymistd niin tyon,
tiedon kuin itsensd hallinnan osalta. Tyontekijalle muodostuu selked kasitys
konkreettisista tavoitteista ja odotuksista. Ty6tehtaviin ja tydyhteisbosaamiseen

littyvia asioita kaydaan mahdollisimman vuorovaikutteisesti lapi. Organisaatio-
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ja yleisen tyosuhdeosaamisen aihealueisiin tyontekijdd ohjataan tutustumaan

itsenaisemmin.

Perehdytysprosessia kehitetddn huomioiden kaytdssa olevat resurssit. Toimin-
nan suunnittelun, organisoinnin ja toteutuksen tueksi on laadittu mahdollisim-
man monikayttdiset prosessikuvaukset, mallit ja pohjat. Perehdytys raataléidaan
tulokkaalle liitteen& olevaa henkilokohtaista perehdytyssuunnitelmapohjaa (liite
2) yhdessa muokaten. Yksilollisyys on pyritty varmistamaan. TyOntekija otetaan
enemmé&n mukaan oman perehdytyksen suunnitteluun ja toteutukseen seka

oman osaamisen arviointiin ja kehittamiseen.

Annanpura Oy:n perehdytysprosessin tavoitteiden saavuttamisessa tarkeita

menetelmia ja apuvalineita ovat mm.

toimenkuvat ja toimintakasikirja

- Tervetuloa taloon -esite

- kummi- tai vertaistoiminnan kayttdonotto
- yksiléllinen perehdytyssuunnitelma seka

- osaamiskartoitukset ja osaajaprofiilit.

Perehdytysprosessin aluksi tulee organisaation tyontekijoiden toimenkuvat olla
laadittuna. Toimenkuvassa maaritellaan tyontekijan perustyo, tehtavat ja roolit
sekd vastuut, velvollisuudet ja oikeudet. Keskeinen velvollisuus etatyéssa on
tyontekijan raportointi tyotehtavistaan ja suorituksistaan. Annanpura Oy:ssa
seurataan kuukausittainen kunkin litteroijan tydsuoritesaldoa. Tyontekijalla on
yhdessa asetettu suoritevelvoite, jonka tulee tayttyd sovitun ajan sisalla. Tyon-
tekijalla on velvollisuus raportoida toteutuneet suoritteet sovitun aikataulun mu-
kaan. Liséksi toiminnan suunnittelun, organisoinnin ja kehittdmisen apuna on
kesalla 2011 laadittu Annanpura Oy:n toimintakasikirja. Kasikirjaan on koottu
toiminnan yleinen kuvaus prosesseittain seka jarjestelmien kaytto- ja toiminta-

ohjeet liitteineen.

Tervetuloa taloon -esite, jonka runko on tadman tyon liitteenéd (liite 4), pyritaan
laatimaan mahdollisimman kattavaksi perusteokseksi tyontekijalle seka toisaalta

helposti paivitettavaksi. Usein muuttuvien tietojen osalta oppaaseen kannattaa
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laittaa vain linkki tai tieto, mista ajantasainen tieto 16ytyy. Naitd osa-alueita voi-
vat olla esim. jotkin tydehtosopimuksen yksityiskohdat. Tervetuloesitteen kansi-
lehdelle kirjataan esitteen tarkistuspaivamaara seka kuka tiedot on paivittanyt.
Uusin versio esitteesta vieddaén aina Purkamoon koko henkildstoén saataville.
Hyvin laadittu esite toimii tietolahteena myos "vanhoille” tydntekijoille. Esimer-
kiksi organisaation tavoitteita, toimintatapoja ja visioita on hyva kaikkien pysah-

tya valilla miettimaan.

Perehdytystyon tueksi ja osaamisen jakamiseksi voisi ty0yhteisossa ottaa kayt-
t6on kummitoimintaa. Annanpura Oy:n tyontekijoilla on kaytdéssaan eri apuvali-
neité ja -ohjelmia. Uuden tyontekijan kohdalla voitaisiin ennen tyon alkua miet-
tia, kuka voisi toimia hdnen kumminaan. Kummin tehtéavan ei tarvitse olla vaati-
va tai ty6las. Lahipaivana perehdyttaja ja tulokas voivat ottaa esim. nettipuheli-
men avulla yhteyttd kummiin ja alustavasti tutustua toisiinsa. Jatkossa kummi
voi antaa hyvia vinkkeja tai kayttokokemuksia apuohjelman ja litterointityon te-
hokkaasta yhdistamisesta. Kummitoiminta voi parantaa myds tulokkaan tiedon-
saantimahdollisuuksia. Han voi kysyéa ja varmistaa epéaselvia asioita perehdytta-
jan ja esimiehen lisaksi myds kummilta. Kummi-termille voisi tydyhteisdssa
ideoida paremman nimen, jolla korostettaisiin toimijoiden tasavertaisuutta ja

yhdessa oppimista. Kummi toimii kuitenkin lahinn& vertaistukena.

Yksilollinen perehdytysprosessi saadaan muokkaamalla perehdytyssuunnitel-
mapohjaa (liite 2) perehdyttgjan ja tulokkaan kanssa yhdesséa. Pohjaan on koot-
tu tyotehtavista ja tavoitteista suoriutumista edellyttavia osaamisalueita. Pereh-
tyminen vaatii monipuolisesti organisaatio-, tydsuhde-, tydyhteiso- seka tehta-
vaosaamista. Naiden osa-alueiden alle on koottu yleisimpia asiasisalt6ja, mutta
naitd voidaan vapaasti muokata tulokkaan tarpeiden ja osaamistason mukaan.
Henkilokohtaiselle perehdytyssuunnitelmalle olisi hyva kehittaa etatybhén sovel-
tuva sailytys- ja muokkauspaikka. Yksi vaihtoehto on luoda esim. Purkamoon
uudelle tydntekijalle oma “kotisivu”, johon suunnitelma tallennetaan ja jossa sita
voisi taydentaa perehdytyksen edetessa. Kotisivulle voisi tallentaa myos doku-
mentit palautekeskusteluista. Tietoja paasisivét tarkastelemaan tulokkaan lisak-

si perehdyttaja seka esimies.
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Palautekeskustelun ja arvioinnin pohjaa (liite 3) voidaan kayttaa palautekeskus-
teluissa sekd ammatillisen osaamisen etta koko perehdytyksen etenemisen ar-
vioinnissa. Arviointipohja on laaja. Jokaisessa palautekeskustelussa ei ole tar-
peen kayda kaikkia kohtia lapi. Arvioinnissa voidaan tarkastella osa-alueita ti-
lanteen mukaan vaikka vain otsikkotasolla tai sopia, mitd kohtia kaydaan eri
kerroilla l&pi. Pohja toimii tulokkaan ja perehdyttdjan kohtaamisten runkona,
kysymysten ja keskustelujen avaajana. Palautepohja on hyva antaa hyvissa
ajoin tyontekijalle, jotta han voi tutustua siihen ja arvioida alustavasti omaa
osaamistaan, kehittymistddn tai perehdytystarvettaan. Pohja on tassa yhtey-
dessa laadittu taulukkomuotoon, mutta sitéd voidaan tarvittaessa muokata hel-

pommin saavutettavaksi tyontekijoiden apuvalineiden mukaan.

Purkamo - Annanpura Oy:n keskeinen tydkalu

Annanpura Oy:n yhteistyOkumppanin kehittdma Purkamo-jarjestelma on hyvin
keskeinen toiminnan organisoinnin valine. Sen kaytt6a voisi kuitenkin korostaa
ja parantaa edelleen mm. viestinnan, vuorovaikutuksen, yhteisollisyyden ja op-

pimisen valineena.

Tiedonhaun kannalta sivuston rakenteeseen ja logiikkaan tulee kiinnittdd huo-
miota, varsinkin jos sinne tullaan lisddmaan tietoja ja toiminnan organisointia

selkeyttavid elementteja.

Ammattiosaamisen jakamiseen ja tyontekijoiden perehtymisen tueksi Purka-
moon voisi lisata ty6taitoihin ja kielenhuoltoon liittyvia linkkeja. Hyvia tietol&htei-
téa ovat mm. Kotus ja Kielipoliisi, mutta naiden lisaksi tyontekijat voisivat aktiivi-
sesti jakaa omia vinkkejaan, kokemuksiaan ja tietolahteitdén. Nain jokaisen ei
tarvitse "keksia pyoraa uudelleen”. Tyossa jaksamiseen voi kiinnittdd huomiota
mm. omaan ajankayttéon, oppimisen kehittamiseen ja ergonomiaan liittyvilla
linkkivinkeilla. Linkin lis&&ja tai ehdottaja voisi tiivistetysti kertoa sisallén ja miksi

se on hanen mielestaan hyodyllinen.

Purkamon etusivu toimii sahkdisena ilmoitustauluna. Uutena elementtina voisi

Purkamoon tuoda "Pomon nurkkauksen”. Toimitusjohtaja voisi esim. kahden
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viikon vélein kertoa lyhyesti, miten yrityksella menee ja mita uutta on tulossa tai
suunnitteilla. TA&mé& voisi vahentdd muutenkin jo suurta sahkopostitulvaa seka

kannustaa tyontekijoita kayttamaan Purkamoa.

Purkamossa on jo paljon yhteisty6td ja vuorovaikutusta tukevia elementteja.
Naistd yksi on virtuaalinen Kahvihuone, jossa tyontekijoilla on mahdollisuus

viestitella epéavirallisesti paikalla olevien kanssa.

Purkamoon voisi luoda Annanpura Oy:n osaajaprofiilit tai "annanpuurtajat”, jos-
sa esitellaan tyontekijat, heidan kokemuksensa ja erityisosaamisensa. Jokainen
voi halutessaan lisatd hieman jotain muuta itsestaan esittelyyn. N&in luotaisiin
yhteisdllisyytta ja madallettaisiin kynnysta oma-aloitteiseen viestintaan ja vuoro-
vaikutukseen etatyodlaisten kesken. Osaajaprofiilit mahdollistavat tyontekijoiden
osaamisen jakamista seka toimivat tukena myos perehdytysprosessissa. Tieto
apuvalinekummeista ja eri alojen osaajista auttaa koko toiminnan organisoin-

nissa.

Henkildstbhallinnon seka kaytadnnon tdiden organisoinnissa auttaa ajantasainen
tieto, joka on kaikkien saatavilla. My6s toiminnan lapinakyvyys, avoimuus, luot-
tamus ja yhteisty0 edellyttavét tehokasta tiedonvaihdantaa. Perehdytysproses-
sin tueksi Purkamoon voisi perehdytyssuunnitelman ja sen liitedokumenttien
lisdksi tuoda mm. asiakirja- ja mallipohjia sek& harjoitusmateriaaleja ja -
aanitteitd, joiden avulla konkretisoituu tyon tavoitetaso. Tulokkaalle voisi luoda
oman “kotisivun”, johon voidaan tallentaa palautteet seka muokata yhdessa pe-

rehdytyssuunnitelmaa.

6.3 Mika perehdytyssuunnitelmassa korostuu?

Annanpura Oy:n perehdytysprosessissa korostuvat

- tyontekijan rooli
- perehdytyksen osa-alueiden maarittely ja avaaminen seka

- vuorovaikutus ja viestinta.
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Tyontekijan oma toiminta, aktiivisuus ja vastuu korostuvat. Etatyon perehdytyk-
sessa yksilollisyys lisdé tulokkaan roolia ja vastuuta oman osaamisen arvioin-
nissa ja kehittdmisessa. Tama nadkyy mm. palautekeskusteluissa, joissa pyri-
taan lisaamaan tyontekijan osuutta arviointitydssa. Vaikka tyontekijan rooli on
keskeinen, tulee toimeksiantajan perehdytysprosessissa myos perehdyttajan

rooli sailym&éan vahvana.

Toimeksiantajayrityksella ei ole aiemmin ollut perehdytysmateriaalia tai -
suunnitelmaa. Tastad syysta koko kehitysprojekti on auttanut perehdytyksessa
olennaisen tiedon ja osaamisen tiedostamisessa, ryhmittelyssa seka tarkem-
massa kuvauksessa. Tervetuloa taloon -esitteella pyritddn parantamaan mm.
tyosuhde- ja tyOyhteisbosaamisen perehdyttamista. Se toimii samalla henkilos-
téoppaana "vanhoillekin” tydntekijdille. Perehdytyksessa tullaan hyddyntamaan
my6s muita Annanpura Oy:n jo olemassa olevia materiaaleja, kuten esitteita,

toimintakertomuksia ja toimintakasikirjaa.

Viestinnan ja vuorovaikutuksen merkitys onnistuneessa etatyon perehdytykses-
sa nousi hyvin vahvasti esille. Vuorovaikutusten luominen on suuri haaste ja

sen onnistumisesta ovat tyoyhteison kaikki jAsenet vastuussa.

Etatydssa on panostettava harvoihin kasvokkain kaytyihin keskusteluihin. Ty6-
honottohaastattelu ja perehdytyksen lahipéiva ovat ainoita mahdollisuuksia tu-
tustua paremmin toisiinsa ja varmistaa yhteisymmarrysta tavoitteista ja suunni-
telmista. Lisdksi tapaamisessa luodaan puitteet jatkon vuorovaikutukselle ja
viestinnélle, jotka toteutetaan padsaantdisesti palautekeskusteluin sdhkdisesti.
Palautekeskusteluihin on panostettava seka ajallisesti ettd sisallollisesti. Kes-
kusteluun varataan mahdollisimman vuorovaikutteinen hetki ja kanava, mielel-
ladn esim. nettipuhelimen valityksella. Tilanteen tulee olla rauhallinen. Osapuo-
lien tulee valmistautua hyvin ja arvioida oppimista ja kehittymista. Aito kuuntelu
ja lasnaolo luovat luottamusta ja yhteisty6td. Molemminpuolinen, perusteltu,

rakentava ja positiivisessa hengessa annettu palaute on oleellista.

Hyvid, vuorovaikutteisia elementteja sisaltdvan Purkamon kayttba pyritddn pa-

rantamaan. Purkamon roolia tullaan kasvattamaan tyon organisoinnin liséksi
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tiedottamisen, viestinnén ja yhteistyon valineend. Myds perehdytysprosessissa
tata toimeksiantajan intranetia pyritdan hyddyntamaan paremmin. Koko tydyh-
teisba kannustetaan osaamisen jakamiseen seka aktiivisempaan vuorovaiku-
tukseen mm. Purkamon virtuaalisen Kahvihuoneen, osaajaprofiilien ja kaytan-
non yhteistydn avulla. Kummitoiminta tai vertaistuki laajentaa myo6s tyoyhteison
vastuunkantoa tulokkaan perehdytyksesta.

Yhteisollisyyttd ja yhteistyota pyritddn parantamaan tiedostamalla, tunnistamalla
ja jakamalla hiljaista tietoa ja osaamista. Koko perehdytysprosessin kuvaami-
nen ja suunnittelu ovat tuoneet paljon hiljaista tietoa nakyvaksi ja siten helpom-
min hyddynnettavaksi. Lisdksi mm. toimintatapojen, pelisdantdjen ja arvojen
kirjoittaminen "auki” Tervetuloa taloon -esitteeseen tuo toimintaan lapinakyvyyt-

ta.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Noora Kohoméki



53

7/ POHDINTA

"Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia toimenpiteita ja tukea, joiden avulla uut-
ta tyota omaksuvan tyontekijan kokonaisvaltaista osaamista, ty6ta, tydymparis-
toéa ja tyoyhteisda kehitetdadn niin, ettd han paasee mahdollisimman hyvin al-
kuun tydssaan ja tydyhteisfossdan ja pystyy mahdollisimman nopeasti selviyty-
maan ty0ssaan tarvittavan itsendisesti. Laajimmillaan perehdyttaminen kehittaa
tydntekijan lisaksi myos tydyhteis6a ja koko organisaatiota.” (Kupias & Peltola
2009, 19.)

Perehdytys on parhaimmillaan asiantuntijatydn hiljaisen tiedon ja osaamisen
jakamista ja kasittelya sek& uuden tiedon luomista. ldeaalitilanteessa tama ta-
pahtuu yhdessa tekemalla, tasavertaisesti, avointa dialogia kdymalla. Dialogi-
nen vuorovaikutus etatydssa voi toteutua, jos keskustelutilanteisiin panostetaan
ja ne suunnitellaan hyvin. Dialogin onnistuminen vaatii vahintaan puheyhteytta,
mutta kannattaa myds ehdottomasti selvittda kuvayhteyksien mahdollisuudet.
Aito lasnaolo, kuuntelu seké toisen arvostaminen ovat hyvan vuorovaikutuksen

edellytyksia.

Hiljainen tieto voidaan saada néakyvaksi avaamalla toimintatapoja ja periaatteita,
laatimalla toimenkuvaukset seka maarittelemalla tydnjako ja tavoitteet selkeéasti,
niin yksilo-, yhteisd- kuin organisaatiotasollakin. Etatydssa tiedon ja osaamisen
jakamisessa korostuu intranetin tehokas kayttd. Hyvien tiedonsaantilinkkien ja
osaajaprofiilien jakaminen parantavat sek& hiljaisen tiedon ja osaamisen jaka-

mista etta yhteistyota ja me-henkea.

Perehdytyksessa paarooli on tydntekijalla itselladn. Varsinkin etatydssa tyonte-
kijan vastuu ja rooli oman osaaminen kehittamisessa korostuvat. Perehdyttaja
toimii peilind, jota vasten tulokas voi peilata omaa osaamistaan ja kehittymis-
taan seka tydyhteison osaamista ja toimintatapoja. Kokonaisvastuu laadukkaan

perehdytyksen toteutuksesta ja organisoinnista on viime kadessé tyonantajalla.
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Tulosten arviointi ja hyddynnettavyys

Annanpura Oy:n perehdytyssuunnitelman laadinta on ollut mielenkiintoinen ja
antoisa projekti. Varsinkin yhteisdviestinnan ja vuorovaikutuksen teoriaan seka
onnistuneisiin toteutuksiin tutustuminen on vienyt mukanaan. Viestinnan ja vuo-
rovaikutuksen aihealue on tAméan paivan elamassa noussut yhdeksi keskeiseksi
kehityskohteeksi niin arjessa, tydssa, yksityiselamassa kuin yritysmaailmassa ja

globaalissa mittakaavassakin.

Toimeksiantajan perehdytyssuunnitelma on tehty etatybna. Kehitysprosessi
aloitettiin yhteisella alkupalaverilla, jossa kaytiin kasvokkain lapi keskeisimmaét
tavoitteet. Jatkossa perehdytyssuunnitelman runkoa, prosessikuvausta seka
toiminnan dokumentteja on tyostetty [&hinnd séhkopostin valityksella. Sahkoi-
nen yhteisty0 ja viestintd olivat jo aikaisemman yhteistyon ansiosta sujuvampaa
ja helpompaa kuin mita se olisi ollut vieraan organisaation ja tydyhteisén kans-

sa.

Miten tutkimustuloksia etatyon perehdyttamisesta voisi kayttaa laajemmin? Ko-
kopaivaisen etatydn osuuden ei arvioida tutkimusten mukaan merkittavasti kas-
vavan. Kuitenkin erilaiset hajautetut organisaatiot, ty6t ja projektit tulevat jatkos-
sa yleistymaan. Siksi uskoisinkin, etta etatydn perehdyttamiseen liittyvat erityis-
haasteet ja kysymykset nousevat tulevaisuudessa esille yleisemmin. Perehdy-
tyksen tarpeita vastaavia, vuorovaikutteisia yhteistyojarjestelmid on jo kehitetty
ja ne kehittyvat jatkuvasti tarjoten uusia ja parempia mahdollisuuksia etatyon
organisointiin. Viela talla hetkella sahkdisten yhteistyotyovalineiden ja -
ohjelmistojen kustannukset voivat nousta hankinnan esteeksi. Toiminnan suju-
vuuden kannalta organisaation ei kannata hankkia ja yllapitdd monia erillisia
ohjelmistoja. Jarjestelmien pitdisi linkittyda saumattomasti toisiinsa, olla helposti
muokattavissa ja olla liséksi esteettomia myos apuvalineilla tietokonetta kaytta-

ville.

Jatkotutkimuksena voisi tutustua tarkemmin markkinoilla oleviin sdhkdisiin yh-
teistyovalineisiin seka mahdollisuuksien mukaan osallistua niiden kehittdmi-

seen. Edelleen voisi selvittda ohjelmistojen helppokayttodisyyttd, muokattavuutta
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sekd yhteensopivuutta esimerkiksi nakbvammaisten kayttamien apuohjelmien
kanssa. Ohjelmistojen ja nettisivujen esteettomyys palvelee monien kayttaja-

ryhmien tarpeita.

Miten perehdytys etaty6sséa onnistuu?

Yksilon rooli ja vastuu korostuvat etatyon perehdytyksessa. Etatyo asettaa lah-
tokohtaisesti tyontekijalle monia vaatimuksia ja edellytyksia, jotta henkil6 voi
suoriutua ja viihtya etatydymparistossa. Yksi keskeisimmista on kyky itsenéi-
seen tydskentelyyn, johon kuuluu mm. vastuuotto omasta tyosta, oppimisesta
seka tiedon ja avun hakemisesta. TyoOntekijan yleinen tydelamakokemus
edesauttaa ymmartdmaan yhteisia pelisaantoja ja selviytyméén suoritusten pe-
rusteella arvioitavassa etatyossa. Tasta syysta perehdytyksen onnistuminen voi

olla haastavaa nuoren tyontekijan kohdalla.

Yhteinen tapaaminen kasvokkain heti alussa tukee jatkossa sahkdisen viestin-
nan ja tyéskentelyn onnistumista. Rekrytointiprosessin jalkeen muutama yhtei-
nen paiva esimiehen ja/tai perehdyttdjan sekad tyontekijan kesken ovat hyvin
merkittavida. Kokopaivéisen etatyon tai hajautetun tyon ollessa kyseesséa kannat-
taa kaikin mahdollisin keinoin jarjestaa yhteinen aloitus kasvokkain. Jo yksi la-
hipéaiva tai kontaktipaiva auttaa, kunhan paiva suunnitellaan ja toteutetaan laa-
dukkaasti. Liikaa asiatietoa ei kannata yhteiseen paivaan ladata, vaan keskittya
tutustumiseen seka viestinnan, vuorovaikutuksen, yhteistyon ja luottamuksen

alustavaan syntymiseen.

Etatydon perehdytyksen onnistumisessa korostuu viestintd ja vuorovaikutus.
Viestintavalineiden ja -jarjestelmien tulee olla helppokayttéisia ja toimintavarmo-
ja. Viestinndn mahdollistaa vuorovaikutuksen kokonaisuus, joka muodostuu
vuorovaikutuksen tavasta, tiheydestd, sisallosta ja valineistad. Etatyon johtami-
seen, vuorovaikutukseen ja yhteistyon rakentamiseen onkin |0ydettava eri tilan-
teisiin ja tarkoituksiin sopivat valineet, kanavat ja niitd tukevat toimintatavat.
Monessa viestinndssa sahkodposti on erittain toimiva. Dialogia vaativat prosessit

ja tilanteet, joihin perehdytyksen monet osa-alueet kuuluvat, edellyttdvat vuoro-
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vaikutteisempaa viestintdkanavaa, jossa voi esittaa heti tarkentavia kysymyksia

tai kommentteja.

Etatydssa korostuvat koko tydyhteison sahkdiset viestintataidot. Viestinnassa
on pyrittava selkeyteen. Etatydssa voi oppia tunnistamaan sahkoisen viestinnan
tunnetiloja, piiloviesteja ja merkityksia. Aina on kuitenkin varmistettava, etta pu-
hutaan samasta asiasta ja etta vastaanottaja tulkitsee viestin samoin. Esimer-
kiksi sahkopostiviestien savysta tai rivienvalistd voidaan helposti kasittda vaarin
ja luoda turhia ristiriitatilanteita. Vastuu viestinnén ja vuorovaikutuksen onnistu-
misesta on kaikilla tydyhteison jasenilla. Viestinta- ja yhteistyokulttuuria on jat-
kuvasti arvioitava ja kehitettdva. Perehdytysprosessi antaa tulokkaan lisaksi
tyoyhteisolle ja koko organisaatiolle tilaisuuden tarkastella ja kehittdd omaa toi-

mintaansa.
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Annanpura Oy:n perehdytyssuunnitelman runko

Sisalto

1. Johdanto
2. Annanpura Oy:n perehdytyksen tavoitteet

a.
b.
C.

Tavoitteena tyon, tiedon, tilanteen ja itsensa hallinta
Resurssit
Litterointityobn ammatilliset tavoitteet

3. Perehdytyksen kohderyhmat ja toimijat

a.
b.
C.
d.

Kohderyhmat
Tulokkaan rooli
Perehdyttajan rooli

TyOnantajan ja tydyhteison rooli

Perehdytyksen prosessikuvaus

Menetelmat, apuvalineet ja aineistot

a.

-~ o o oo

g.

Toimintakasikirja

Toimenkuvaukset

Tervetuloa taloon -esite

Osaamiskartoitus / orientointikeskustelu
Henkilékohtainen perehdytyssuunnitelma (pohja)
Palaute- ja arviointikeskustelut

Palaute/arviointipohja

6. Purkamon hyddyntaminen ja kehittAminen

a.
b.
C.
d.

Tiedottaminen
Yhteisty0 ja osaamisen jakaminen
Toiminnan organisointi

Henkildstohallinto ja perehdyttaminen

7. Seuranta, arviointi ja kehittaminen
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Liite 2

Henkilokohtainen perehdytyssuunnitelma (pohja)

(pohja, jota muokataan ja tdydennetdaan yhdessa)

Tyontekija:

Perehdyttaja:

Paivamaara:

Toimenpiteet/
osaamisalueet

Milloin /
miten

Kuka

Kaytettavat
apuvalineet tai
aineistot

Seuranta

Organisaatio-osaaminen

Yrityskuvaus; toiminta-ajatus,
palvelut

Tervetuloesite, nettisivut,
muut esitteet

Omistussuhteet, organisaatio

Tervetuloesite, nettisivut,
muut esitteet

Asiakkaat ja heidan odotuksensa

Tervetuloesite, nettisivut,
muut esitteet

Arvot ja strategia

Tervetuloesite, nettisivut,
muut esitteet

Tybyhteisbosaaminen

TyoOyhteison jasenet

Yhteyshenkil6t

Toimintatavat ja pelisdannot

Keskustelut, Tervetuloesite

Vuorovaikutus ja viestinta

Keskustelut, Tervetuloesite

Tyontekijoiden yleiset edellytyk-
set

Keskustelut, Tervetuloesite

Litteroijan toimenkuva
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Tybsuhdeosaaminen

Liite 2

Ty6suhde, koeaika, lomat, TES

Keskustelut, Tervetuloesite

Tyobaika, suoritevelvoite

Keskustelut, Tervetuloesite

Palkka-asiat

Keskustelut, Tervetuloesite

Sairaus- ja muut poissaolot

Tyoterveyshuolto

Tydsséjaksaminen ja ergonomia

Virkistystoiminta

Tehtavdosaaminen

Tehtdvankuva ja tavoitteet

Jarjestelmien kayttbohjeet;
Sahkoposti, Purkamo, Dicteon

Raportointi

Mista tietoa, apua?

Oman osaamisen kehittaminen

Tydtaitojen hallinta:

Laatu

Palautekeskustelun pohja

Menetelmien ja ohjelmien hallinta

Palautekeskustelun pohja

Nopeus

Palautekeskustelun pohja

Itsensé& johtamisen taidot

Palautekeskustelun pohja
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Sosiaaliset taidot

Palautekeskustelun pohja

Liite 2

Perehdytyksen tapaamiset / keskustelut:

Lahipéiva

Orientointikeskustelu

Palautekeskustelut:

Kehitys- tai koeaikakeskustelu

(Lahtokeskustelu)
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Palautekeskustelun / arvioinnin pohja

Annanpura Oy
PALAUTEKESKUSTELUN POHJA

Tyontekija:
Palautteen antaja:
Arviointipaiva:

Palautekeskustelun tarkoitus:
- Mahdollisuus antaa ja saada palautetta puolin ja toisin
- Mahdollisuus oikoa kasityksia, varmistaa yhteisymmarrys
- Mahdollisuus jarjestaa lisaperehdytysta

Arvioinnin pisteytys:
1-2 tai T = Tyydyttava
3-4 tai H = Hyva

5 tai K = Kiitettava

Arviointi tyontekija | perehdyttaja
TYOTAITOJEN HALLINTA

1. Laatu:
Ohjeiden noudattaminen
Valmiin tekstin asettelu ja yleisilme
Oikeakielisyys ja oikeinkirjoitus
Virheiden maara (% tai numeroin)

2. Menetelmien ja ohjelmien hallinta:
Tekstinkasittely
Dicteon ja Purkamo
Omat apuvdlineet ja ohjelmat
Nopeuden kehittyminen

ITSENSA JOHTAMISEN TAIDOT
3. Oppimiskyky:

Oman tydn arviointi ja kehittdminen

Palautteen anto ja vastaanotto

4. Suunnittelu ja jarjestelykyky:
Oman tyon ja paivarytmin suunnittelu
Oman ajankayton hallinta

5. Tybergonomia jatydssa jaksaminen:
Tybskentelyasennot, ergonomia
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Tybskentelytavat: tauotus, ulkoilu..
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6. Kyky itsendiseen tydskentelyyn:

Vastuu omasta oppimisesta, tiedonhausta ja tuen hakemises-

ta

Halu oppia

Kokonaisuuksien hallinta

Maérdaikojen noudattaminen

Aloitekykyisyys

Tiedon haku, soveltaminen ja jakaminen

SOSIAALISET TAIDOT

7. Yhteistyohalu ja sopeutumiskyky:

Y hteisty6taidot

Joustavuus

8. Vastuuntuntoisuus ja luotettavuus:

Vaitiolovelvollisuus; mita tarkoittaa, miten toteutan

Vastuu omasta tydsta sisallollisesti sekéd aikataulullisesti

9. Vuorovaikutus ja viestinta

Tyobyhteison vuorovaikutustaidot ja -tavat:

Viestinnan kanavat (puhelin, sposti, Purkamo..)

Sisalto ja tarkoituksenmukaisuus

Tavoitettavuus ja ajankohta

Omat vuorovaikutus- ja viestintataidot:

NOPEUS min/pva

Laht6taso:

Tavoite:

Talla hetkell&:

AVOIMIA KYSYMYKSIA:

1. Miten ty6t ja tyotehtavat sujuvat yleisesti?
- Mitkd asiat sujuvat mielestési jo hyvin?
- Missa on viela opittavaa ja kehitettavaa?

- Millaista apua tarvitsisit, jotta tehtavat sujuisivat jatkossa vield paremmin?

2. Miten asiat sujuvat tyoyhteiséssa?

- llon aiheita? Minka toivoisit olevan toisin? Miten asioita voitaisiin mielestasi ke-

hittad, miten?
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3. Onko perehdytyssuunnitelman osaamisalueissa joitain epaselvia kohtia, joita
voisimme kayda lapi? Ty0suhdeasiat, toimintatavat? (ks. hlokohtainen perehdy-
tyssuunnitelma)

4. Miten perehdyttaminen on mielestasi edennyt?
- Miten kehittaisit perehdyttamista, miksi?

5. Henkilokohtaiset oppimis- ja tybtavoitteet
- Lahtdtaso, missa ollaan nyt, miten edistyy, miten jatketaan?

JATKOTOIMENPITEISTA SOPIMINEN

(Kirjataan sovitut asiat ja miten edetaan.)

Koska pidetaén seuraava arviointi- ja palautetuokio?
Miten? Skype, puhelin vai sdhkdpostitse?

Mihin tallennetaan tdméa yhdessa taytetty palautekeskustelupohja?

Jos tarvitaan opastusta, niin ajankohta ja kuka opastaa?
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Tervetuloa taloon -esitteen runko

SISALTO

Johdanto
Organisaatio - Annanpura Oy

a. Yrityskuvaus

b. Toiminta-ajatus

c. Arvot ja strategia
Tybsuhdeosaaminen

a. Yleiset tydsuhdeasiat

b. Tyo6terveyshuolto ja tydhyvinvointi

c. Tyoymparisto ja tietojarjestelmat
Tyoyhteist ja toimintatavat

a. Toimintaperiaatteet ja pelisaannot

b. Vuorovaikutus ja viestinta

c. Yleiset edellytykset tydsta suoriutumiseen

Tyo6ssa kehittyminen
a. Osaaminen arviointi ja kehittdminen

b. Koulutus

c. Tyodyhteisdn osaamisen jakaminen ja kehittdminen

Mista lisaa tietoa

Muuta tarkeaa
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