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Tyon tavoitteena oli rakentaa toimiva uuden opettajan perehdyttdmisen toimintamalli Ou-
lun seudun ammattiopiston Kaukovainion tekniikan yksikkdon. Toteutetun tutkimuksen
avulla selvitettiin, ettd millainen uuden toimintamallin tulisi olla. Tutkimuksen tavoitteena
oli myos kartoittaa millaista materiaalia tarvitaan perehdyttamisen tueksi ja missa muodos-
sa sen tulisi olla. Tyon tavoitteena oli myos se, ettd laadittua perehdyttdmismateriaalia pys-
tyttaisiin myéhemmin hyddyntamaan muissakin Oulun seudun ammattiopiston yksikoissa.

Tutkimusongelma, millainen on toimiva perehdyttdmisen toimintamalli Oulun seudun
ammattiopiston Kaukovainion tekniikan yksikdssa, jakaantuu kuuteen alaongelmaan. Ala-
ongelmissa haettiin vastausta seuraaviin perehdyttdmista koskeviin asioihin: perehdytetta-
vat asiat, perehdyttamisen aikataulu, paras perehdyttdja, kaytettavat perehdyttdmismene-
telmat, perehdyttdmisen seuranta, arviointi ja parantaminen. Alaongelmia tarkasteltiin va-
kituisen sek& lyhyen ja mééaraaikaisen tydsuhteen ndkokulmasta. Tutkimus toteutettiin laa-
dullisena tutkimuksena teemahaastatteluin. Toteutetussa tutkimuksessa on toimintatutki-
muksen piirteita.

Tutkimuksen tuloksena saatiin selville kattavasti uuden toimintamallin rakentamisessa
huomioitavia asioita. Kaikkiin tutkimuksessa esitettyihin alaongelmiin saatiin vastaus seka
vakituisen etta lyhyiden ja méaraaikaisten tyosuhteiden nakdkulmasta. Tyon merkittavin
tulos oli saatujen tutkimustulosten pohjalta rakennettu uusi opettajan perehdyttdmisen toi-
mintamalli ja siihen liittyva perehdyttdmismateriaali. Uusi opettajan perehdyttamisen toi-
mintamalli ja perehdyttdmisen tukena kéytettdva materiaali rakennettiin Oulun seudun
ammattiopiston intranetiin Santraan. Uutta perehdyttdmisen toimintamallia on esitelty or-
ganisaatiossa ja sen kayttéa on kokeiltu Kaukovainion tekniikan yksikdssa. Nahtavaksi jaa,
ettd missd muodossa laadittua perehdyttdmisen toimintamallia ja materiaali hyddynnetaén
Oulun seudun ammattiopiston yhteisen toimintamallin rakentamisessa.
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The goal of the study was to build a functional operations model for the inducting of new
teachers to the Kaukovainio unit of Technology at the Oulu Vocational College. The re-
search carried out was used to find out what the new operations model should be like. The
goal of the research was also to map out what kinds of material are needed to support the
induction, and what form they should take. Another aim of the study was that the materials
designed for the induction could later be put to use in the other units of the Oulu Vocation-
al College, too.

The research problem, “What is a functional operations model for the inducting of new
teachers to the technical unit of the Oulu Vocational College?”, is divided into six subprob-
lems. These were there to find answers to the following issues related to induction: the
matters that constitute the induction; the induction timetable; the best inductor; the meth-
ods of induction to be used; the follow-up of the induction; evaluation and improvement.
The subproblems were looked at from the point of view of both permanent and short-term
temporary employment. The research was carried out using qualitative methods with
themed interviews. The research also shares some features with action research.

The result of the research is a thorough list of matters that need to be considered in build-
ing the new operations model. All of the subproblems were answered from the point of
view of permanent and short-term temporary employment. The most significant result of
the study is a new operations model for the induction of new teachers and an induction
material package, built on the basis of the research findings. The new operations model and
the induction material to support it were built into the Oulu Vocational College’s intranet
known as Santra. The operations model for the induction has been presented around the
organisation and there has been a trial run of the model at the Kaukovainio unit of Tech-
nology. It remains to be seen how this operations model will be utilised in the building of a
common operations model for all the units of the Oulu Vocational College.
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1. JOHDANTO

Perehdyttamiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joilla organisaatio pyrkii saa-
maan uuden tyontekijdn sopeutumaan uusiin tydtehtaviin ja tydympéristoon. Perehdyttami-
sella on ratkaiseva merkitys siind, miten uusi tyontekijé kiinnittyy osaksi tyoyhteisoa. Hy-
vin toteutettu perehdyttdminen lisaa ja taas huonosti hoidettu perehdyttdminen laskee tyon-
tekijan tyomotivaatiota. Perehdyttdmisessd kaytetdan yleensa perehdyttdjaa tai tyonopasta-
jaa, mutta vastuu uuden tyontekijdn perehdyttdmisestd on esimiehelld ja viime kadessa
kaikilla organisaation tyotekijoilla — siis sinullakin.

Perehdyttdmiseen kannattaa sijoittaa. Tyohyvinvointiin sijoitetun euron kerrotaan tulevan
takaisin moninkertaisesti. Uskon, ettd perehdyttdmisen osalta tilanne on sama eli perehdyt-
tdmiseen sijoitetut eurot tulevat takaisin monessa eri muodossa: uuden tyontekijan tyémo-
tivaatio kasvaa, tyOyhteison tietdmys ja hyvinvointi kasvaa, tyéturvallisuus paranee, tyo-
tehtdvien hoitaminen nopeutuu ja virheet vahenevat. Tassé tydssa pyritaan tutkimuksen ja
teorian avulla I6ytdmaan toimivat perehdyttamisen kéytdnteet sekd rakentamaan niiden
pohjalta toimiva uuden opettajan perehdyttdmisen toimintamalli Kaukovainion tekniikan
yksikkoon. Lisaksi tutkimuksessa pyritadn hankkimaan tietoa toimivasta perehdyttdmisma-

teriaalista sekd laatimaan sen pohjalta uutta perehdyttdmisessa kéaytettavaa materiaalia.

Kaukovainion tekniikan yksikko tarvitsee uuden perehdyttdmisen toimintamallin useam-
mastakin eri syysta: lain madradmien velvoitteiden toteutumisen ja turvallisen tydskentelyn
varmistaminen, toteutetun tyoolobarometrin perusteella havaitun kehittdmiskohteen paran-
taminen, uudistuvan intranetin vaatimien toimenpiteiden toteuttaminen, perehdyttamisen
toimintamalliluonnoksen luominen muiden OSAON yksikdiden toiminnan tueksi ja Oulun
seudun koulutuskuntayhtyman (OSEKK) perehdyttamistd koskevan prosessikuvauksen
tdydentaminen. Liséksi tdman tyon tavoitteena on luoda perehdyttdmisen tukena kaytetta-
vaa materiaalia, jota voitaisiin hyddyntdd mychemmin muissakin OSAOnN yksikdissa ja
etta se voitaisiin liittdd osaksi OSEKKin perehdyttamista koskevaa prosessikuvausta.

Taman tyon tavoitteena on siis laatia toimiva uuden opettajan perehdyttdmisen toiminta-
malli Oulun seudun ammattiopiston (OSAQO) Kaukovainion tekniikan yksikkdon (Kaut).
Toteutettavassa tutkimuksessa on toimintatutkimuksen piireteitd. T&ssa ty0ssd kaytetadan

kvalitatiivista tutkimusta ja tutkimusmenetelména teemahaastattelua. Tutkimuksessa haas-



tatellaan kuutta vajaan vuoden opettajan tehtdvissa toiminutta opettajaa, kahta lahiesimies-
t4, opinto-ohjaajaa seka kuraattoria.

Toteutettavan tutkimuksen tutkimusongelma on: Millainen on toimiva uuden opettajan
perehdyttdmisen toimintamalli Oulun seudun ammattiopiston Kaukovainion tekniikan yk-

sikdssa? Tutkimusongelma on jaettu kuuteen alaongelmaan:

e Mihin asioihin uusi opettaja tulisi perehdyttaa?

e Mitd asioita tulisi ottaa huomioon perehdyttdmisen aikataulua suunniteltaessa?

o Kuka tai ketka olisivat parhaat perehdytt&jat?

e Mitd menetelmid perehdyttdmisessa tulisi kayttda parhaan tuloksen aikaansaami-
seksi?

e Miten perehdyttdmisen onnistuminen tulisi varmistaa?

e Milla tavalla perehdyttdmisprosessia tulisi arvioida ja parantaa?

Tutkimuksen teoreettinen viitekehys rakentuu perehdyttdmisen ja perehdyttdmisprosessin
ympdrille. Tutkimuksen teoreettisen viitekehyksen taustalla vaikuttavat oppiminen, oppi-
misen esteet, osaaminen ja ammatillisen koulutuksen ydinosaaminen. Tutkimuksessa kes-
kitytd&dn uuden opettajan perehdyttdmiseen ja siksi tutkimuksen ulkopuolelle on rajattu jo
opettajan tehtdvéssa toimivat seka tukipalveluhenkildsto.

Taman tyon tavoitteena on siis 10ytda ne asiat ja toimivat kdytanteet, joiden avulla pysty-
tdén toteuttamaan onnistunut perehdyttdminen ja parantamaan sita tulevaisuudessa. Mikali
toimintamalli osoittautuu toimivaksi, niin siitd tai sen pohjalta on mahdollisuus ryhtyé ra-

kentamaan OSAON yhteistd perehdyttamisen toimintamallia.



2. PEREHDYTTAMISEN TOIMINTAMALLI

Kuviossa 1 on esitetty toteutettavan tutkimuksen teoreettinen viitekehys. Tamén tyon ta-
voitteena on rakentaa toimiva perehdyttdmisen toimintamalli Kaukovainion tekniikan yk-
sikkdon, jota voidaan myohemmin laajentaa kaikkiin Oulun seudun ammattiopiston yksi-
koihin. Toimintamalli rakentuu teoreettisen tiedon, tutkimuksessa saatavan tiedon sekd

organisaation kaytdssa olevan tiedon pohjalle.

Perehdyttdmista koskeva Oppiminen, osaaminen ja Johtaminen
: laki ja asetus P ydinosaaminen ’

........................................................................

Toimiva perehdyttdmisen
toimintamalli

e 0 N

Perehdyttamisen tavoite Perehdyttamisen suun- Perehdyttamisen sisalto
nittelu
Perehdyttamisessa kay- Perehdyttdmisen seuran-
tettdvat menetelmat ja Perehdyttamisen aika- ta, arviointi ja paranta-
materiaalit taulu minen

Kuvio 1. Tutkimuksen teoreettinen viitekehys

Kappaleissa 2.1 ja 2.2 on kasitelty teoreettista tietoa, jota kaytetddn tutkimuksen toteutta-
misen ja laadittavan perehdyttdmisen toimintamallin tukena. Kuviossa 1 yhtendisell& kape-
alla viivalla kehystetyt asiat ovat tutkimuksen kohteena olevia asioita. Katkoviivalla kehys-
tetyt asiat eivét ole tutkimuksen kohteena, mutta vaikuttavat rakennettavaan perehdyttdmi-
sen toimintamalliin. Tdman tyon tavoite, toimiva perehdyttdmisen toimintamalli, on kuvat-

tu kuvion 1 keskella.



2.1. Oppiminen ja osaaminen

2.1.1. Oppiminen

Sydanmaalakka madrittelee oppimisen prosessiksi, jossa yksild hankkii tietoja, taitoja,
asenteita, kokemuksia ja kontakteja, jotka johtavat muutokseen hénen toiminnassaan. Osa
oppimisesta on tavoitteellista ja osa sattumanvaraista. Oppiminen on valikoivaa, koska
uutta suodatetaan aikaisemmin koetun pohjalta. Yleensd oppiminen edellyttadd riittdvaa
aikaa reflektoinnille eli arvioinnille, jossa analysoidaan omia kokemuksia, vertaillaan niitéa
aikaisempiin kokemuksiin, liitetddn laajempiin kokonaisuuksiin ja luodaan uusia toimin-
tamalleja kaytettavéksi tulevaisuudessa. (Sydanmaalakka 2000, 30) Oppiminen tarkoittaa
henkistd padomaksi, tiedoksi tai taidoksi ottamista. Oppiessaan ihminen pyrkii luomaan
jarjestysta epamaéaradiseen ymparistoon, kaaokseen. Oppiessaan ihminen yrittad skeemoittaa
eli kaavoittaa ympéristddan. Oppimista voidaan siis pitdd skeemojen omaksumisena. (Ré-
sénen 1994, 77)

Oppiminen on laadullisesti erilaista sen mukaan, miten syvallisesti ja tietoisesti oppimisen
kohdetta tutkitaan ja opittavaa asiaa kasitelladn. Oppiminen voidaan luokitella esimerkiksi
ehdolliseksi oppimiseksi eli reaktio-oppimiseksi, mallioppimiseksi, kokeilevaksi oppimi-
seksi, tietoiseksi oppimiseksi, yrityksesta ja erehdyksestd oppimiseksi. (Rasédnen 1994, 80)
Tietoinen oppiminen on parhaimmillaan ajattelemista. Siind on kysymys enemman taidosta
kuin tiedosta. Ajattelu on tutkimista, pohtimista ja valintojen tekemisté. Sitd voidaan kut-
sua reflektoivaksi, harkituksi ajatteluksi, joka on tyolla oppimisen paddmuoto. (Réasanen
1994, 80)

Aikuisten oppimisessa ehk& eniten kaytetty oppimisprosessin malli on ns. Kolbin malli.
Siind oppiminen on liitetty kdytannén kokemuksiin. Malli perustuu oletuksille, etta oppijal-
la on olemassa ty6- tai toimintakokemusta, h&n omaa taitoja arvioida toimintaansa ja han
on motivoitunut itsensa kehittdmiseen. (Otala 2000, 121) Kolbin oppimisen mallissa uutta
tietoa hankitaan ja kokeillaan kdytdnndssda, minka jélkeen arvioidaan kokemuksia: Mitd
opin? Mitd ymmarsin? Mitd tarvitaan lisaa tai mitd pitéd tehda toisin? Taéman jalkeen kasit-
teellistetddn uudet oivallukset ja pyritddn niiden pohjalta luomaan selked teoria. Lopuksi
kokeillaan uutta késitysta tai teoriaa kdytdnndssa ja pyritdn saamaan siihen palaute. T&sta
seuraa uusi oppimisen Kierros ja siitd taas seuraava. (Otala 2000, 122)



Helsilan (2009) mukaan yksil6 oppii tiedon hankinnan, ymmarryksen, tiedon laajentamisen
ja toiminnan kautta. Nakemys yksilén oppimisesta on esitetty kuviossa 2.

Suunnittelu
Toiminta

Kokemus

Toiminnan kautta

Soveltaminen Tiedon YKSILO Tiedon Arviointi
laajenemisen TULKITSIJANA hankinnan
kautta | kautta
Ymmarryksen
kauttla
Ymmarrys

Kuvio 2. Yksilon oppiminen (mukaillen Helsila 2009, 49)

Organisaation oppiminen ei ole sama asia kuin yksildiden oppiminen. Organisaation oppi-
minen on enemman kuin yksiléiden oppiminen, se on organisaation kykya liittda yksiloi-
den oppiminen yhdeksi kokonaisuudeksi yhteisten tavoitteiden saavuttamiseksi. Organisaa-
tion oppiminen kuvaa sitd, kuinka se luo uutta tietoa ja tuottaa uutta osaamista. (Otala
2002, 167-168)

Organisaation oppiminen on organisaation kykyé uudistua ja muuttaa toimintaansa. Uusiu-
tumisella tarkoitetaan organisaation jatkuvaa valmiutta hankkia uutta osaamista. Se voi olla
organisaation ydinosaamista tai muuta osaamista, joka sidotaan organisaation toimintata-
poihin, prosesseihin ja ohjeisiin. Tyypillisimpia organisaation uudistumista tukevia proses-
seja ovat strategian, tiedon, osaamisen ja suorituksen johtamisprosessit. (Syddnmaalakka
2000, 50) Organisaation oppimisen, joka nakyy muutoksina ja on samalla vastausta muu-
tospaineisiin, on havaittu tapahtuvan erilaisilla ulottuvuuksilla tai tasoilla. Monet tutkijat
ovat l0ytaneet kaksi erilaista tasoa - pinnallinen ja syvallinen tai tehoton ja tehokas. (Viita-
la 2004, 90)

Tavoitteellinen oppiminen eli oppimaan oppiminen on taito, jota voi harjoitella. Taidon

merkitys korostuu tiedon rgjghdysmaisen nopean kasvun myo6té ja ammattikuvien muuttu-



essa staattisista koko ajan muuttuviksi. Kehityksessa mukana oleminen edellyttaa taitavia
oppijoita, jotka laajentavat ja uusivat omia tietojaan eli hallitsevat oppimisen taitoja. Op-
pimaan oppimisen taitoa voisi kutsua metataidoksi, jossa merkittava tekija on itsereflektio
eli itsearviointi. (Ruohotie 1996, 76) Tietoiseen opetukseen ja oppimiseen kuuluvat seu-
raavat vaiheet: osallisuuteen virittdminen ja havaintojen tekoon heradminen, motivoitumi-
nen, suuntautuminen, siséistdminen, tiedon kayttd, opitun asian arviointi ja oman osaami-

sen arviointi (Rasanen 1994, 99).

Uudistuvassa perehdyttamisessé ei tavoitella vain oppimista, vaan myds ryhman oppimista.
Tulokkaalla on vastuuta oman oppimisen liséksi ryhman oppimisesta. Oppiminen on siis
yhteistd toimintaa ja perustuu vastavuoroisuuteen. Tata varten perehdyttamiseen on liitet-

tava vuorovaikutusta ja yhteisia tehtavia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 179)

Perehdyttdmisajattelussa huomio kiinnittyy organisaation oppimisajatteluun. Jos organisaa-
tiossa oletetaan ihmisten selvidvan yksin ja oppivan arkikdytannossa, organisaation ihmis-
kasityksessd nahdaan ihmisten véliset suhteen enemmaén Kilpailuna kuin yhteistyoné. Jos
organisaatiossa uskotaan yhteisollisyyteen ja ihmisten aktiivisuuteen, niin se tarjoaa mah-
dollisuuden néihin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 44)

2.1.2. Oppimisen esteita

Helsila (2009) tukeutuu kuvatessaan oppimisen esteitd Juchin (1983) luomaan malliin,
jossa oppimisen esteet on jaettu neljaan ryhmaan, pieni ikkuna, paksu nahka, ahdas portti
ja vuolas virta. Usein kokemusten arviointi hairiintyy pienen ikkunan vuoksi. Kokemuksia
kylla syntyy, mutta vain osa niistd kelpaa arviointiin. Suuri osa kokemuksista jaa ilman
tarkempaa harkintaa niiden merkityksesta. Meilla on henkiset laput silmilld. Kokemuksis-
tamme arvioita saadessamme edes jossain madrin, emme valitd tuloksista. Olemme pak-
sunahkaisia eikad juuri mitddn ymmartamista synny. Vaikka ymmartaisimmekin, piddmme
selvand, ettei sitd voi soveltaa tdssé yrityksessa. Meilld on kokemuksia siité ja lopuksi so-
vellettuamme jotain sen tulokset havidvat vilkkaasti esimerkiksi no eik6han toihin -
asenteella, joten loppujen lopuksi kokemuksistamme ei jaa juuri mitddn kateen. Jos tdma
keh& kaydaan tuloksetta muutaman kerran, on oppimisen halu aika tehokkaasti vaimennet-
tu. (Helsild 2009, 85) Oppimista estavat muun muassa keskitetty ja yksisuuntainen viestin-

t4, epéaluottamuksen ilmapiiri sekd palautteen puuttuminen (Kjelin & Kuusisto 2003, 169).



Sydanmaalakan mukaan oppimisen esteité esiintyy toiminnallisella, tiedollisella, ymmar-
rykselliselld ja soveltavalla tasolla. Toiminnan kautta oppimiseen voi liittya ongelmia, ku-
ten haluttomuus oppia, motivaation puute sekd oppimistavoitteiden selkiintymattémyys.
Oppimisen esteeksi voivat muodostua myds oman havaintokyvyn kapeus, urasuuntautunei-
suus ja herkkyyden puute erilaisten signaalien vastaanottamisessa. Oppimisprosessin tie-
dollisia esteita voivat olla esimerkiksi sekavuus, epajohdonmukaisuus, ristiriitaisuus, tieto-
jen runsaus, ajan ja tiedon puute. Ymmarryksen kautta esiin tulevat oppimisesteet nakyvét
kaytetyn ajan puutteellisuutena, asioiden ymmartdmista ei pidetd tarpeellisena ja arvioi-
daan pinnallisen tiedon riittdvan. Soveltamisessa oppimisen esteet tulevat esiin dokumen-

toinnin puutteellisuuden vuoksi esimerkiksi unohduksina. (Syddnmaalakka 2007, 45-46)

2.1.3. Osaaminen

Yksittaisen henkilon ndkdkulmasta osaaminen on olennainen osa tehtévasta suoriutumista.
Vaadittava osaaminen hankitaan peruskoulutuksen, henkildstokoulutuksen ja tyokokemuk-
sen keinoin. Kun osaaminen ymmarretaan henkil®n tietojen ja taitojen soveltamiseksi tyos-
sd, siithen liittyy laheisesti myds yksilon tyémotivaatio ja — tyokyky. Se vahvistaa tyoky-
kya. Toisaalta hyvé tyokyky on edellytys tyossd menestymiselle ja ammatilliselle kehitty-
miselle. (Valtiovarainministerio 2001, 10)

Sveiby jakaa yksilollisen osaamisen viiteen toisiinsa liittyvadn elementtiin. Tosiasioiden
tietdminen: tieto on hankittu usein koulutuksen avulla, ja se on saatu informaationa. Taidot,
jotka on hankittu harjoittelun ja kdytdnnén myotad. Téhédn sisaltyvat kokemuksen kautta
syntyneet sisdiset, toimintaa ohjaavat mallit ja vuorovaikutustaidot. Kokemus, joka hanki-
taan l&hinn& reflektoimalla onnistumisia ja epdonnistumisia. Arvot, jotka kuvastavat yksi-
kon nakemysté oikeasta ja vaarasta. Ne toimivat tiedostavina tiedostamattomina tietdmys-
prosessin suodattimina - esimerkiksi mihin kiinnitetddn huomio ja mit4 pidetd&n oikeana
kokemusten valossa. Sosiaaliset verkostot, jotka muodostavat yksikon ihmissuhteista seké
suhteesta ymparistoon ja kulttuuriin. Kulttuuri valittyy perinteiden mukaan, ja siksi yksilol-
linen tieto ja osaaminen ovat samalla myos sosiaalisesti rakentunutta. (Sveiby 1997, 39;
Hé&tonen 2011, 14)



Spencerin ja Spencerin mukaan osaamisen avulla yksilon kayttaytymisté voidaan ennustaa
monessa eri tilanteessa ja tehtdvassa. Se sisaltda kriteereja ja luokituksia, joiden avulla tie-
detéén, miten tehtdvisté suoriudutaan. He taydentévat osaamisen madrittelya viidella kasit-
teelld, jotka ovat motiivit, yksilélliset ominaisuudet, kasitys itsestd, tiedot ja taidot. (Spen-
cer & Spencer 1993, 9-11; Hatonen 2011, 14)

Willsin kasitys osaamisesta on samantapainen kuin mitd Spencerit ajattelivat. Wills jakaa
tyontekijoiden osaamisen kynnys- / perusosaamiseen ja erottelevaan osaamiseen. Kyn-
nysosaamiset liittyvat suoraan yksilon suoriutumiseen tyotehtdvista. Erottelevat osaamiset
liittyvat erinomaiseen suoritukseen ja ne erottelevat henkildiden osaamista. (Wills 1998;
Hatonen 2011, 16-17)

Lucia ja Lepsinger kuvaavat osaamista samansuuntaisesti kuin Spencer ja Wills. He ovat
rakentaneet pyramidimallin, jossa yksilon osaaminen muodostuu seké luontaisista kyvyista
ja taipumuksista ettd koulutuksen, tyén ja kokemuksen myo6ta hankituista tiedoista ja tai-
doista. Luontaiset kyvyt ja taipumukset ovat tietoja ja taitoja pysyvampid, mutta niitakin on
mahdollista kehittd4d. Pyramidin rakenne kuvaa osaamisen muodostumista ja ilmenemisté,
joihin opitut tiedot ja taidot yhdistyvat. Pyramidin huipulla on k&yttdytyminen. (Lucia
&L epsinger 1999; Hatdénen 2011, 16-17)

Laamanen on organisaation olennainen kilpailuedun l&hde ja tarkoittaa tehtavéassa onnis-
tumisen todenndkoisyyttd. Onnistumisen kannalta on ratkaisevaa sisaistetty tietdmys. Jos ei
ole osaamista, niin mik&an jarjestelma ei auta. Prosessit tulee suunnitella siten, ettd ne
mahdollistavat oppimisen. (Laamanen 2003, 179) Tyosuhteiden lyhentyessa ja tyon jatku-
vuutta koskevan epavarmuuden kasvaessa vastuu omasta kouluttautumisesta, osaamisesta

ja kilpailukyvysté markkinoilla siirtyy yksilolle (Otala 2000, 39).

Monet yritykset ovat havainneet hyvéksi erottaa toisistaan tiedon, osaamisen ja (tahdon)
johtamisen. Tama kolmijako pelkistaa sen, mink& Quinn, Anderson ja Finkelstein (1996)
toteavat jakaessa tiedon neljaén eri tasoon, jotka on esitetty kuviossa 3. (Kirjavainen &
Laakso-Manninen 2002, 105)



Kéytannon havainnot Tiedon kaytt6 Amma-
Koulutus tillinen toiminta

Y v

Mita-tieto Miten-tieto

—> Nékyvat
kayttaytymismallit

Miksi-tiedosta
valittdminen

i

Arvot ja asenteet

Kuvio 3. Yksiléosaamisen osatekijat (mukaillen Kirjavainen & Laakso-Manninen 2002,
105)

Méata-tieto (what) eli kongitiivinen tieto, joka muodostuu peruskoulutuksesta ja opintosuo-
rituksista. Mitan-tieto (how) eli kehittynyt taito, joka muuntaa Kirjoista opitun tehokkaaksi
kaytannon suoritukseksi. Mikki-tieto (why) eli kokonaisvaltainen ymmarrys, joka syntyy
kahden edellisen kohdan yhdistyessd ajan kuluessa ja ilmenee kehittyneena intuitiona.
Mikki-tiedosta vélittaminen on halua toimia ja kykya omaehtoiseen toimintaan. (Kirjavai-
nen & Laakso-Manninen 2002, 104)

2.1.4. Ydinosaaminen

Ydinosaaminen on osaamisten, teknologioiden ja tietojarjestelmien yhdistelmé, joka antaa
yritykselle mahdollisuuden menestykselliseen kilpailuun. Ydinosaamisen kasitettd kayte-
td4an yleensa organisaatiotasolla. Ydinosaaminen on kumuloituvaa osaamista, jota organi-

saatio pystyy hyddyntdméan liiketoiminnassaan tuottaessaan asiakkaalle liséarvoa. Ydin-
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osaaminen on syvallistd osaamista, jota kilpailijoiden on vaikea kopioida ja jonka avulla
yritys voi kehittdd uusia tuotteita ja palveluita. Ydinosaaminen muodostaa yrityksen kilpai-
lukyvyn ytimen. (Syddnmaalakka 2000, 134-135) Ydinosaaminen on méaéritelty teknologi-
an ja tuotantoprosessien tai asiakastarpeisiin liittyvéksi syvélliseksi osaamiseksi. Ydin-
osaamisen avulla organisaatio kykenee nopeasti sopeutumaan muuttuviin olosuhteisiin ja

tarvittaessa siirtymadn uusille toiminnan alueille. (Ruohotie 1996, 155-156)

Ydinosaaminen on sellaista osaamista, jota kilpailijoiden on vaikea kopioida, se on kumu-
loituvaa eli olemassa oleva osaaminen lisadntyy ja kehittyy aktiivisen innovaatiotoiminnan
sekd oppimisen myota, yrityksen tarkoin valittua keskittymisaluetta, johon omat voimava-
rat suunnataan ja sitd taitoa, jonka varassa asiakkaille voidaan tarjota lisdarvoa. (Viitala
2002, 177) Helsild méaérittelee ydinosaamisen olevan osaamista, teknologioiden ja tietojar-
jestelmien yhdistelmé, joka mahdollistaa yrityksen menestyksekkaan kilpailun. Se on ku-
muloitunutta, syvallistd osaamista, jota kilpailijoiden on vaikea kopioida ja jonka varassa

yritys voi kehittya ja kehittad uusia liiketoimintojaan. (Helsila 2009, 83)

Ammatillisen oppilaitoksen opettajan osaamiseen vaikuttaa laki ammatillisesta koulutuk-
sesta (L 630/98 58), jonka mukaan ammatillisen peruskoulutuksen tavoitteena on antaa
opiskelijoille ammattitaidon saavuttamiseksi tarpeellisia tietoja ja taitoja sek& valmiuksia
itsendisen ammatin harjoittamiseen. Lisaksi koulutuksen tavoitteena on tukea opiskelijoi-
den kehitystd hyviksi ja tasapainoisiksi ihmisiksi ja yhteiskunnan jaseniksi sekd antaa
opiskelijoille jatko-opintojen, harrastusten seké persoonallisuuden monipuolisen kehittami-
sen kannalta tarpeellisia tietoja ja taitoja seka tukea elinik&ista oppimista.

Ammatillisen opettajan osaaminen madrittyy osaltaan opetussuunnitelmissa mainittujen
opiskelijoiden opetuksessa huomioitavien elinikéisen oppimisen avaintaitojen kautta, jotka
on maaritelty opetushallituksen hyvéksymissd ammatillisen koulutuksen opetussuunnitel-
mien perusteissa. Elinikéisen oppimisen avaintaidot on maaritelty perustutkintojen perus-
teissa seuraavasti: oppiminen ja ongelmanratkaisu, vuorovaikutus ja yhteistyd, ammat-
tietiikka, terveys, turvallisuus ja toimintakyky, aloitekyky ja yrittdjyys, kestava kehitys,
estetiikka, viestintd ja mediaosaaminen, matematiikka ja luonnontieteet, teknologia ja tieto-
tekniikka, aktiivinen kansalaisuus ja eri kulttuurit. (Opetushallitus 2013) Oman subtans-
siosaamisen lisdksi ammatilliset opettajat tarvitsevat tyossdédn em. tavoitteita tukevaa

osaamista.
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Paaso & Korennon tekeméssa tutkimuksessa Osaava opettaja 2010-2020 asiantuntija-
paneelit arvioivat opettajan tulevaisuuden osaamistarpeita. Asiantuntijapaneeli muodostui
tyéeldamén edustajista, opettajista, opiskelijoista, opettajankouluttajista, asiantuntijoista ja
tutkijoista, koulutusorganisaation johdosta ja henkilOstosta sekd opetushallinnon edustajis-
ta. Vuosina 2007 ja 2008 toteutetuissa Top Ten -kyselyissé asiantuntijapaneelin jasenia
pyydettiin &anestamaan 83 kohdan listasta 10 mielestéan tarkeinta patevyytta toisen asteen
ammatillisen opettajan osaamisessa. Kummallakin kyselykerralla Top Ten -listalle tulivat
seuraavat ammatillisen opettajan patevyydet: ammatilliset tiedot ja taidot, tydeldman ja
tulevaisuuden haasteiden ja koulutusten osaamisvaatimusten tunteminen, oppimiseen in-
nostaminen, ryhmé- ja tiimity6taidot, ammatillisen kasvun tukeminen, opiskelijal&htéinen
ohjaaminen, ohjauksen ja tuen tarpeen tunnistaminen. Molemmilla kyselykerroilla tar-
keimmaksi ammatillisen opettajan osaamisalueeksi nimettiin opettajan ammatilliset tiedot
ja taidot. Kyselyyn vastasi vuonna 2007 485 ja vuonna 2008 94 henkil6é. (Paaso & Ko-
rento 2010, 36)

2.2. Perehdyttdminen

Perehdyttdmista ja tyonopastusta tarvitaan jatkuvasti. Tyoyhteisoissa, tydssa ja koko yh-
teiskunnassa tapahtuu koko ajan muutoksia. Yksi tyopaikka aloittaa toimintansa, ja toisessa
muuttuvat omistussuhteet ja ehkdpd myods toimintatavat. Tyontekija vaihtaa tydpaikkaa,
toinen vaihtaa ammattia. Kolmannen tyontekijan tyopaikka pysyy samana, mutta tyo tai
tyémenetelmét muuttuvat. (Kangas & Hamaldinen 2010, 1) Perehdyttamista tarvitaan, oli
henkild tullut joko uutena yritykseen tai oli han ty6tehtdviaan yrityksen sisélla vaihtava.
Hyvin hoidettu perehdyttdminen vie aikaa. On kuitenkin selvad, ettd mit4 nopeammin pe-
rehdytettdva pystyy tyoskentelemaén ilman muiden jatkuvaa ohjausta, sitd nopeammin siité
hyotyvat kaikki ja perehdyttamiseen kaytetty aika tulee moninkertaisesti takaisin. (Oster-
berg 2009, 101)

Ensimmaiseen tyOpéivaan uudessa tyotehtavédssa on paljon odotuksia ja uteliaisuutta seké
myds jannitysta ja pelkoa. Ihminen on juuri tehnyt oman elaménsé kannalta tarkedn paa-
toksen: on aika selvittaa, oliko paatos oikea. Ensimmaiset tyopaivét ja kontaktit vaikuttavat
siithen, minkalaiseksi tydsuhteen alun oppiminen ja yhteistyd muodostuvat. Tunne siitd,

ettd tulokas on tervetullut, on helppo saada aikaan — ja yhtd helppo pilata. Perehdyttamisen
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merkitys yhteisen kulttuurin luojana on merkittava. (Kjelin & Kuusisto 2003, 162) Uuden
tai uusiin tehtaviin siirtyvan henkilon perehdyttdminen ja tyonopastus jatkavat jo tyonotto-
vaiheessa aloitettua tyon hallintaan tavoittelevaa hyvaa kierrettd. Kunnolla suoritettu pe-
rehdyttdminen ja tyénopastus ovat olennainen osa tyon hallinta ja ne tukevat ihmisen tyo-
hyvinvointia. (Juuti & Vuorela 2002, 48)

Perehdyttdminen saattaa tuntua raskaalta ja aikaa vievalta tehtavélta jo ennestaén Kiireises-
t& tyontekijastd. Kunnollinen perehdytys tuottaa hyvin nopeasti takaisin ajan, mika siihen
on kaytetty. Uusi tyontekija 10ytad nopeasti paikkansa organisaatiossa ja saa tyostdén heti
kiinni. (Borgman & Packale’'n 2002, 120) Huolellisen perehdyttdmisen merkitysta henki-
I6n itsensé ja yrityksen kannalta ei voi aliarvioida. Aikaisemmin on tehty suorittavaan tyo-
hon liittyvia selvityksia siitd, kuinka paljon nopeammin perehdytetty henkild péaasee tyos-
séan urakkavauhtiin, kuin henkil®, jota ei perehdytetd. Vaikka vastaavia selvityksia ei ole
ehka nykyaikana mahdollista tehda tdiden ja palkkaustapojen monipuolistuttua, kelpaavat
nuo selityksen edelleen kertomaan perehdytyksen vélittomistd hyddyista (Helsila 2009,
48).

Perehdyttdmiselld pyritddn antamaan oikea kuva organisaatiosta ja auttamaan tyontekijaa
luomaan mydnteisid kokemuksia organisaatiosta ja ty6tehtavistdan (Kauhanen 2003, 146).
Uuden henkilon perehdyttdminen organisaatioon ja sen tyGtapoihin on tarked toimenpide,
joka hyvin suoritettuna nopeuttaa tulokkaan tyétehon nostamisen optimaaliselle tasolle. On
tarkedd, ettd perehdyttdminen suoritetaan mahdollisimman pian ja perusteellisesti. Talléin
valtytadn helposti sattuvilta virheiltd, taloudellisilta vahingoilta ja tydtapaturmilta. (Kauha-
nen 2000, 83) Perehdyttdminen on palvelus uudelle tulokkaalle, organisaation toiminnan
laadun sailyttamiselle ja yrityskuvalle. Sen pitdisi koskea kaikkia rekrytoituja henkiloit,
my0s harjoittelijoita, lomittajia, kehittdmistehtdvanyon tekijoita ja uusiin tehtéviin siirretty-
ja henkiloita. Uusien tyontekijoiden kohdalla korostuu koko yritykseen perehdyttaminen,
kun taas tehtavasta toiseen siirryttdessa painotetaan tyotehtdviin perehdyttamista. (Viitala
2002, 259)

2.2.1. Perehdyttdmisen maaritelma

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla perehdytettava

oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen toiminta-ajatuksen, liikeidean, tydpaikan toimintaperi-



13

aatteet ja toiminatatavat (yritykseen ja tyOyhteison perehdyttdminen). Oppii tuntemaan
tyopaikkansa ihmiset: asiakkaat, tyotoverit, ja esimiehet (yritykseen ja tydyhteisoon pereh-
dyttdminen). Tietdd omaan ty6honsd kohdistuvat odotukset ja ymmartdd oman vastuunsa
tydyhteison toiminnassa, oppii tydtehtdavansa ja niihin liittyvat turvallisuusohjeet (tyéhon
perehdyttdminen eli tyonopastus). (Kangas & Hamaélainen 2010, 2) Perehdyttamisella tar-
koitetaan niitd toimenpiteitd, joilla yritys pyrkii saamaan henkilon sopeutumaan mahdolli-
simman joustavasti uuteen tyohon ja tydympéristoon (Helsila 2009, 48). Perehdyttamisella
tarkoitetaan kaikkia niité toimia, joiden avulla henkilé saadaan mahdollisimman pian osak-
si organisaatiota, tydyhteisod, sidosryhmid ja oppimaan omat tyotehtavinsa (Osterberg
2009, 101).

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan tutustumista johonkin. Tavoitteena on paasta perille jostakin
ja tottua johonkin, asiaan, tilanteeseen, olosuhteisiin tai yksityiskohtiin. Ty0paikalla puhu-
taan perehdyttamisesté talon tapoihin. Perehdyttdmisen avulla luodaan perspektiivid. se on
keskeisin vaihe toimintaketjussa, joka alkaa tyohonotosta ja jatkuu vastaanoton ja alkuoh-
jauksen kautta varsinaiseen ty6lla oppimiseen. (Résdanen 1994, 234) Perehdyttamiselld tar-
koitetaan tyOpaikalla tapahtuvaa vastaanottoa ja alkuohjausta (Juuti & Vuorela 2002, 48).
Perehdyttdminen on uuden tulokkaan tukemista siihen saakka, kunnes h&n on riittdvan

varma ottamaan ohjakset omiin kasiin uudessa tehtavassaan (Viitala 2002, 259).

Tyonopastus on osa perehdyttdmistd. Sen avulla tyontekija oppii konkreettisesti oman
tyon, minkélaisista tehtavistd se koostuu, millaisia lomakkeita yms. asiakirjoja ja doku-
mentteja siihen liittyy jne. Tyonopastus on tyypillisesti lyhytkestoista. (Borgman & Packa-
le’'n 2002, 121) Tyohon liittyvad valmennusta ja ohjaustyota kutsutaan perehdyttamisessa
tyonopastukseksi (Viitala 2002, 261). Tyodnopastuksella tarkoitetaan jarjestelmallisté toi-
mintaa, joka tadhtaad tyotehtavien omaksumiseen ja hallintaan. Tyonopastus taht&a tyon si-
séllolliseen hallintaan seka mahdollistaa itsendisen tydskentelyn. (Juuti & Vuorela 2002,
48)

Parhaimmillaan perehdyttdminen on luonteva tapahtumien ketju, jossa tulokkaan oppimista
tuetaan sopivalla vauhdilla ja varmistetaan, ettd hanen roolinsa organisaatiossa muotoutuu
sellaiseksi kuin alkuperdinen tavoite oli (Kjelin & Kuusisto 2003, 163). Osaajien perehdyt-
tdmisessé ei ole yleensa kyse epditsendisen henkilon kannattelemisesta. Mita kokeneempi

tulokas on, sitd varmemmin hén toimii oma-aloitteisesti roolinsa rakentamisessa. Kyse on
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taustatuen antamisesta ja siitd, ettd tyontekijan ja tyonantajan yhteisilla toimenpiteilld var-
mistetaan tavoitteenmukaisen roolin omaksuminen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 173)

2.2.2. Perehdyttamista kasittelevia sadnnoksia

Tyéturvallisuuslain 2002 (148) mukaan tyonantajan on annettava tyontekijélle riittavat
tiedot tyOpaikan haitta- ja vaaratekijoista seké huolehdittava siit4, ettd tyontekijan ammatil-

linen osaaminen ja tydkokemus huomioon ottaen:

1) tyontekija perehdytetaan riittavasti tydhon, tyopaikan tydolosuhteisiin, ty6- ja tuotanto-
menetelmiin, tydssa kéytettaviin tydvalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon sek& turvallisiin
ty6tapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtdvan aloittamista tai tyotehtavien muuttues-

sa seké ennen uusien tyovélineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kayttoon ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi seka

tyosté aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta sdato-, puhdistus-, huolto- ja korjaustdiden

seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijélle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaessa.

Perehdyttdmiseen, ohjaamiseen tai opastamiseen kasittelevid muita lakeja ja asetuksia ovat
mm: Laki nuorista tyontekijoistd 1993 (108), asetus nuorille tyontekijdille erityisen haital-
lisista ja vaarallisista toistd 2006 (2 ja 58), asetus pelastustoimesta 2003 (108), tydterveys-
huoltolaki 2001 (178), laki tydsuojelun valvonnasta ja tyOpaikan tydsuojelutoiminnasta
2006 (268), elintarvikelaki 2006 (278) ja alkoholilaki 1994 (§ 21b).

Pelastustoimen asetuksen 2003/787 mukaan pelastussuunnitelmassa selvitetaan turvalli-
suushenkil6std, sen varaaminen ja kouluttaminen sek& muun henkildstén tai asukkaiden
perehdyttdminen suunnitelmaan. Laissa tyosuojelun valvonnasta ja tyopaikan tydsuojelu-
toiminnasta 2006 (268) tyonantajan ja tyontekijoiden vélisessd yhteistoiminnassa tulee
késitella mm tyosuojeluviranomaisten valvontaan kuuluvassa laissa tarkoitetun tyonteki-

joille annettavan opetuksen, ohjauksen ja perehdyttdmisen tarve ja jarjestelyt.
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2.2.3. Vastuu perehdyttamisen toteuttamisesta

Vastuu perehdyttdmisen toteuttamisessa ja vastuuttamisessa on aina esimiehelld tai henki-
I6stasiantuntijalla. Perehdyttéjind toimivien tiedot, taidot ja valmiudet tehtavan hoitami-
seen on mietittava etukateen. (Osterberg 2009, 104) Perehdyttamisesta kantaa paavastuun
aina l&hin esimies. Apuna hanelld voivat olla erikseen valitut ja koulutetut perehdyttdjat.
My0s tyotoverit ja muu henkildstd on valjastettava perehdyttamiseen, silla uuden tyonteki-
jan on tarkeéa tutustua eri toiden osaajiin jo heti alussa — ja painvastoin. (Viitala 2002,
259) Tulokkaan esimies on aina vastuussa perehdyttdmisen toteuttamisesta ja kaytannon
organisoinnista (Kjelin & Kuusisto 2003, 185).

2.2.4. Perehdyttamisen tavoite

Perehdyttdmisella tulee luoda oppijalle todenmukainen kuva, sisainen malli tyosté ja tyo-
yhteisostd. Hyvélla perehdyttdmiselld varmistetaan ennen kaikkea se, ettei hyvé tyontekija
muutu valinnan jalkeen huonoksi tyontekijéksi. (Radsédnen 1994, 235) Perehdyttdmisen paa-
tavoitteena on oppiminen. Tavoitteet vastaavat mm. seuraaviin kysymyksiin: Mité tietoja,
taitoja, asenteita ja valmiuksia perehdytettavdn on tarkoitus oppia, missa ajassa ja miten
hyvin? Oppimistavoitteissa voi olla kaikille samoja tai samantapaisia asioita, muta yksil6l-
liset erot on my®s muistettava ottaa huomioon. (Kangas & H&maldinen 2010, 6) Perehdyt-
tdmisen tavoitteena tulee olla taitava tyo seka laadukas tuote tai palvelu (Kauhanen 2000,
141). Perehdyttdmisen tarkoituksena on auttaa uutta ja nuorta tyontekijad hahmottamaan
organisaation kokonaisuus, arvopohja, paatoksentekoprosessit, toimintaketjut yms. seikat,
joiden suhteen tyontekijé pystyy paikantamaan itsensd ja oman osaamisensa (Borgman &
Packale’n 2002, 120).

Tyonopastuksessa tavoitteena tulee pitdd tyontekijan kokonaiskuvan hahmottamista yhté
lailla kuin tyotehtavien osien hallintaa. Keskeista on, ettd hdn hahmottaa tyonsé merkityk-
sen organisaation tuotannon ja palvelutoiminnan lopputulosten kannalta. (Viitala 2002,
263) Asiantuntija- ja esimiestehtavissa tyonopastusta ei juuri tarvita tai sen osuus on hyvin
vahdinen. Kaikissa tyotehtdvissd tyonopastusta tarvitaan vahintaan tyovélineiden kéyton
opastukseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 234)
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2.2.5. Perehdyttdmisen suunnittelu

Henkilo tuntee olevansa tervetullut taloon vain, jos h&net on huomattu. Uusi tyontekija
havaitsee herkésti onko hanta odotettu vai ei. Mik&li ensimmaisend tyopaivana tulokas
huomaa, ettei tyotiloja yms. jarjestelyja ole muistettu tehdd, saattaa hénelle syntya vaiku-
telma, ettei hén ole tervetullut taloon. (Juuti & Vuorela 2002, 49) Yhteisollisyytta tuetaan
parhaiten yhteisten oppimis- ja tyoskentelytilanteiden avulla. Yhteinen tavoite on kytketta-
va organisaation arvoihin, strategiaan ja pdamaariin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 178)

Perehdyttdmisen suunnittelussa kannattaa panostaa sellaisiin muotoihin ja tilanteisiin, jotka
antavat mahdollisuuden keskusteluun ja yhteiseen pohdintaan. Erityisen tarked teema tieto-
tyontekijoiden perehdyttdmisesséd on tarvittavien yhteistyoverkostojen luominen. Tyota
tarkasteltaessa osana yhteistyoverkoja ja prosesseja kannattaa kiinnittaa erityista huomiota
viestintddn ja osaamisen jakamiseen. Tulokkaiden vertaisryhmé tarjoaa yhden mahdolli-
suuden tukiverkostoksi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 176) Perehdyttdminen kannattaa suunni-
tella siten, ettd se hyddyntad tulokkaan aktiivisuuden pyrkimysta sekd suuntaa hanté itse-

naiseen oppimiseen ja oman roolinsa tydstamiseen (Kjelin & Kuusisto 2003, 173).

Clarken tutkimuksessa todetaan maardaikaisten henkildiden tyGsuhteen jatkuvuuden pelon
aiheuttavan tilanteen, jossa yhteisiin turvallisuustavoitteisiin ei sitouduta yht& laajasti kuin
vakinaisten tyontekijoiden keskuudessa. Oppilaitoksissa erityisesti sijaisten kayttdminen ja
henkildston vaihdokset nostavat esille ndma samat ongelmat. Nain ollen on erityisen tarke-
aa, ettd turvallisuus kytketddn osaksi perehdyttdmistd ja organisaatiokulttuuria. (Clarke
2003; Paasonen 2012, 168)

Koska oppijan oma toiminta ja tilannesidonnaisuus ovat tarkeitd, edellytetddn oppimistilan-
teilta joustavuutta (Mé&enpad 1997, 121-128). Hyvin suunnitellussa perehdyttamisessa
organisaatio tarjoaa tulokkaalle ympariston, joka parhaimmillaan tukee hdnen perehdytta-
mistd ja aktiivisuutta monilla eri tavoilla (Kauppi 1993, 74). Suunnittelu on asioiden tie-
toista ja tavoitteellista pohtimista ennalta. Suunnittelun avulla pyritdén vaikuttamaan tule-
vaisuuteen. Suunnitelmallisuus tuo johdonmukaisuutta ja tehokkuutta kaikkeen toimintaan,
my0s henkildston kehittdmiseen ja perehdyttdmiseen. Perehdyttdmisen suunnittelun I&hto-
kohtana on yrityksen henkilstopolitiikka, henkildstéasioihin liittyvét yleiset periaatteet ja

pelisddnnot. (Kangas & Hamaélainen 2010, 6)
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Opastus tulee suunnitella huolellisesti. Henkil6 tarvitsee opettelua, kokeilua ja toimintaa,
jotta hén voisi saada kokemuksia ja oppia kokemuksista. seka yksin ettd myds esimiehen
kanssa on arvioitava toimintaa, jotta saataisiin tietoa, mitd osataan, mika meni hyvin ja
mita pitéisi kehittad. Tamén kautta henkild oppii ymmartaméan yrityksen ja tyon vaati-
mukset ja soveltaessaan jélleen uutta opittua ja oivallettua, h&nen tietonsa ja kasityksensa
tehtavisté laajenevat. Henkild on talléin valmis uuteen toimintaan ja oppimiseen. Opastuk-
sen tulee olla vaiheittaista ja saaduista kokemuksista ja opeista on voitava keskustella opas-
tajan tai esimiehen kanssa. Kysymyksessé on vuorovaikutustilanne. (Helsild 2009, 49) Pe-
rehdyttdminen on vuoropuhelua. Perehdyttdmisen edetessa tulokkaan roolin ja &anen tulisi
kasvaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 180) Perehdyttdmisen toteuttamiseen ja tuloksen saavut-
tamiseen panostetaan tietylla tavalla. Pysyva kannattavuus ja tehokkuus lahtevét aina siitd,
etta yksilo haluaa vaikuttaa tyopaikalla itseddn koskeviin asioihin eli omaan ty6honsé ja
sen kohteen tuotteen tai palvelun laatuun. (Rasanen 1994, 234)

2.2.6. Perehdyttamisen sisalto

Aivan ensimmadisenda on uudelle tyontekijalle opastettava terveelliset ja turvalliset tavat
lilkkua tyomaalla seka suorittaa tyd. Mahdollisten turvalaitteiden kaytto tulee myos opettaa
ennen varsinaista tyontekoa. (Borgman & Packale’n 2002, 120) Aivan aluksi esimiehen
tehtdva on esitella uusi tyontekija ainakin muutamille lahimmille henkildille ja laatia tuli-
jan kanssa perehdyttamisohjelma. Siina sovitaan tulijan tausta huomioiden aikataulu asioil-
le, joihin h&n perehtyy, ja henkil6t, joiden kanssa han keskustelee asioista. (Viitala 2002,
261) Perehdyttdminen tulee aina aloittaa henkilon vastaanottamisella ja keskustelulla, jossa
tavoitteena on keskindinen tutustuminen ja perehdytysohjelman esittely. Keskustelussa on
hyva tuoda esiin perehdyttamisen aikataulu ja vaihe, jossa tulokkaalta odotetaan itsendisia
tuloksia. Tulokkaalle esitelld&n hanen toimenkuvansa ja kerrotaan, mika hénen roolinsa on

yrityksen tavoitteiden ja strategian toteuttamisessa. (Osterberg 2009, 102)

Perehdyttdmisen siséltd on tarked. Yrityksessa kannattaa pohtia, millainen kuva yrityksesté
tulokkaalle halutaan antaa. Perehdyttdmisen sisallon perussédannét ovat riittavan kokonais-
kuvan antaminen, oikea-aikaisuus sekd konkreettisuus. Perehdyttamisen lopulliseen sisél-

toon vaikuttavat organisaation arvot, strategia, tavoitteet seka tulokkaan tehtdvé seka hanen
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aikaisempi osaaminen. Perehdyttdmisen vaikuttavuutta lisataan, jos siséllon lisaksi tarkas-
tellaan perehdyttdmismenetelmid. (Kjelin & Kuusisto 2003, 198-199)

Tulevista tyotehtavista riippuen perehdyttdmisen laajuus ja syvallisyys vaihtelevat, mutta
joka tapauksessa kaydaan lapi: yritys, sen toiminta-ajatus, visiot, liikeideat ja strategiat
sekd menettelytavat (yritysperehdyttdminen), tydpaikan henkilot — ainakin tuleva l&hipiiri -
, asiakkaat ja paivittdiset tydyhteison pelisaannot (tyopaikan perehdyttdminen), tuleviin
tehtaviin liittyvét odotukset, toiveet ja velvoitteet (tyohon perehdyttdminen). (Helsila 2009,
48)

Kangas & Hamaélainen (2006) ovat laatineet perehdyttamisen tarkistuslistan, joka 10ytyy
Tyoturvallisuuskeskuksen internet sivuilta. Perehdyttaminen on jaettu tarkistuslistassa seu-
raaviin osa-alueisiin: yritys, sen toiminta ja asiakkaat, yrityksen organisaatio ja henkilgsto,
toimintatavat yrityksessd, tydsopimus, tydsuhteen ehdot, tyoaika ja tydvuorot, palkka-asiat,
tyGsuhteen paattyminen, tyéterveyshuolto, tyopaikan tilat ja tyoskentely-ymparisto, turval-
lisuusasiat, omaisuuden suojaus, oma tehtdva, koulutus ja siséinen tiedottaminen ja muut

asiat.

Perehdyttamisohjelma voidaan laatia Osterbergin mukaan myos paivakohtaisin toimenpi-

tein esimerkiksi seuraavasti:

Ennakkotoimenpiteet: perehdyttdjan valinta, perehdyttdmisohjelman lapikéaynti perehdytta-
jana toimivien kanssa, informoiminen uudesta henkildésta muulle organisaatiolle, tydvali-
neiden hankkiminen ja tydtilan valmistaminen, kayttdoikeuksien hankkiminen tarvittaviin
tietojarjestelmiin, perehdyttdmismateriaalin laatiminen, uuden henkilon vastaanottamiseen
valmistautuminen (mm aika ja paikka), muut ennakkoon hoidettavat asiat (esimerkiksi

puhelin, kdyntikortit, kulkuluvat).

Vastaanottaminen (1. paiva): alkukeskustelu, tutustuminen, perehdyttdmisohjelmaan tutus-
tuminen ja perehdyttdmismateriaalin antaminen, yrityksen vision ja strategian esittely,
tyontekijan rooli strategian mukaisessa toiminnassa, talon, tilojen ja ty6tovereiden esittely,
tarkeimpien tyosuhteeseen liittyvien seikkojen l&pikéaynti (tyoaika, ruokailu, tauot, pal-

kanmaksupéiva, menettely sairaustapauksissa jne), tutustuminen omaan tyopisteeseen.
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Tyo6honopastus (2. paiva): tutustuminen omiin tehtéviin, tutustuminen tietojarjestelmiin,
tutustuminen siséisiin sidosryhmiin (esittely, tapaamisten sopiminen), yrityksen tuotteisiin

ja palveluihin perehdyttdminen.

Tybhonopastus (3. paiva): tydnopastaminen jatkuu, tutustuminen ulkoisiin sidosryhmiin
(esittely, tapaamisten sopiminen), yrityksen siséisistd kaytannoistd kertominen (liikunta-

harrastusmahdollisuudet, kerhotoiminta jne).

Tyohonopastus (4. paiva): tyéopastaminen jatkuu, tapaamisia tarkeimpien yhteistyokump-
paneiden kanssa.

Seuranta: palautekeskustelu, korjausehdotusten ja — toimenpiteiden korjaus. (Osterberg
2009, 108-109)

Viitalan mukaan organisaatioon on kaytannollista ja tyon laatua varmistavaa luoda syste-
maattinen perehdyttamisjarjestelma, jota kehitetddn ja pidetdan jatkuvasti valmiustilassa.
Siind on méériteltava, ettd kuka perehdyttdd uuden tyontekijan, miten ja missé. Yleensa
perehdyttamisjarjestelma sisaltdd seuraavat osa-alueet: tiedottaminen, vastaanotto ja yri-
tykseen perehdyttdminen, tyésuhdeperehdyttdminen ja tydnopastus. Perehdyttdmisessa
tulija tutustutetaan organisaation tavoitteisiin ja toimintatapaan, ulkoiseen toimintakenttaan
ja tulevaisuuden nakymiin. Liikeidean sisdistdminen tarjoaa jokaiselle tyontekijélle tarkeén
sisdisen mallin oman tyon taustaksi. Tydyhteison jaseniin tutustuminen seka toimintatapoi-
hin, tiloihin, jarjestelmiin ja kaytantoihin perehdyttdminen ovat seuraavan tason asioita.
Perehdyttdmisen ytimen muodostaa itse tydtehtavd, johon liittyen on selvitettdvd muun
muassa menetelmat, koneet ja jarjestelmat, materiaali- ja informaatiovirrat, hairididen kor-

jaaminen seka tyoturvallisuus. (Viitala 2002, 260-261)

Yksi perehdyttdmisen tarked osa-alue on Viitalan mukaan tyésuhdetta maarittavien puittei-
den l&pikdyminen, johon kuuluvat muun muassa: tyésopimuksen lapikdyminen ja allekir-
joittaminen seka sen luovuttaminen tyontekijalle, tyd, tyoyksikko ja organisaatio, miten ty6
liittyy organisaation toiminnan kokonaisuuteen, tyoajat ja aikataulut, palkkausperusteet ja
palkanmaksupaivé, palkanmaksuun liittyvat rutiinit, poissaolosddnnokset ym. normisto,
jota tydpaikassa noudatetaan, ruokailu- ja taukotilat sek& muut sosiaalitilat, tyoterveyshuol-
to, tyésuhde-edut ja virkistyspalvelut. (Viitala 2002, 262)
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Viitalan mukaan tyonopastus on puolestaan varsinaiseen tydhén perehdyttamista ja opet-
tamista. Siind huolehditaan siité, ettd tyontekija saa riittdva toimintavarmuuden aloittaa
uudessa tyossadn. Tutustumisen kohteena ovat: tyOpaikan olosuhteet, tydymparisto, la-
himmat tyotoverit ja tuki, tyon sisalto, tydvaiheet ja tyon tekemisen periaatteet, tyGssa tar-
vittavien koneiden, laitteiden, tarvikkeiden ja ainesten sijainti, kaytto ja yllapito, tyopaikan
siisteyteen ja turvallisuuteen liittyvat nékokohdat, toimintaohjeet hairittilanteissa, tyon

menestyksellisyyden arviointi ja mittarit sek& oppimismahdollisuudet. (Viitala 2002, 262)

Réasasen mielesta tydympariston kasitetta tulisi laajentaa perehdyttamisesta ja tyévalmen-
nuksesta puhuttaessa. Hanen mukaan tydympariston tulisi kattaa seuraavat tydolot: ty6pai-
kan ja tyoorganisaation ilmapiiri sekd ihmisten vélinen kanssakayminen, tyskentelytavat,
tybmenetelmét, tehtdvien siséltd ja tdiden jarjestely sekd tyonjohto, opastus ja valvonta,
seuranta ja paatoksentekotavat, tyopaikan sijainti, tyotilat ja rakenteet seka kulku- ja vies-
tintdyhteydet, tyon organisointi ja tydorganisaatio, tdiden ja tydpaikan suunnittelu seka

osallisuusjérjestelmat. (R&sénen 1994, 235)

2.2.7. Perehdyttamismateriaali

Perehdyttdmista varten laadittu tietomateriaali kannattaa yleensa pitdd mahdollisimman
vahdisend. Kaikki perehdyttamisessa kaytetty tieto on tarkeda henkilstolle. Materiaalin
suunnittelu kannattaa toteuttaa kaytannolliseltd pohjalta. Materiaalin ja valineiden on olta-
va helppoja tutustua ja kayttd4d. Miten materiaali paivitetdan ja kuka sen pdivittad, kannat-
taa ratkaista jo suunnitteluvaiheessa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206) Ennen kaikkea kannat-
taa kéyttdd kaikkea asiakas-, henkilostd- ja sidosryhmamateriaalia, joka on olemassa.
Oleellista on, ettd tulokas perehtyy siihen materiaaliin ja valineisiin, jotka auttavat hanté
omassa tyosséan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206)

Perehdyttdmisessa tarvitaan opastuksen ja keskustelujen ohella myds hyvin suunniteltua
itseopiskelumateriaalia, joka voidaan koota kirjalliseksi paketiksi tai itseopiskeluohjelmak-
si esimerkiksi seuraavista: yritysesite, vuosikertomus, kirjallinen toiminta-ajatus ja lii-
keidea(-t), henkilGsto-, henkiloston kehittdmis- ja tiedotuspolitiikan periaatteet, henkil6-
kunta- ja asiakaslehdet, tiedotteet, tuote- ja palveluesitteet, tyosd&nnot ja turvallisuusohjeet,

tervetuloa taloon — esite, jossa on selvitetty esimerkiksi tyoterveyspalvelut, poissaolokay-
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tannot, henkilokuntaedut jne. (Viitala 2002, 262) Yritysperehdytyksen tukena ovat mm.
tervetuloa taloon -oppaat, toimintakertomukset, henkilostolehdet, yritysesitteet, video- ja

dvi-ohjelmat, internet ja intranet (Kangas & Haméléinen 2010, 2).

Yritystd koskevaa tietoa keréatadn yrityksen omille www-sivuille, tietojarjestelmiin ja in-
tranetiin. Www-sivuilla tieto on kaikkien kéytettavissa, kun taas intranetissa on yrityksen
oman henkilokunnan kerétty sisaista tietoa. (Osterberg 2009, 109) Intranet on erittiin teho-
kas henkildstoviestinnan véline, jota kannattaa hyodyntdd myods perehdyttdmisessé. In-
tranetin lisaksi tarvitaan vuorovaikutukseen perustuvaa keskustelua ja ohjausta. Intranet on
parhaimmillaan erittdin tehokas apuvaline perehdyttdmisen toteuttamisessa. Intranet on
katevin sijoituspaikka kaytantoa koskevalle tiedolle, jota tulokkaan ei tarvitse muistaa ul-
koa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206-212)

Intranetin hyodyntdmistavat voidaan jakaa kuuteen osittain limittaiseen ryhmaén: tiedotta-
minen; tietoarkisto ja ké&sikirjasto, viestinta ja vuorovaikutus, ryhmékeskusteluohjelmat ja
viestintafoorumit, oppimisymparistd; verkko-oppiminen, henkilostoprosessit (koulutus,
palkitseminen, uraohjaus, rekrytointi, perehdyttdminen), johtamisen apuvalineet (lomak-
keet, prosessikuvaukset, ohjelmistot) ja henkilostohallinto (raportit ja rekisterit). (Kjelin &
Kuusisto 2003, 207-211)

Perehdyttdmisen oheismateriaalin tekeminen vie aikaa, mutta toisaalta se sadstaa varsinai-
sen perehdyttamiseen tarvittavaa aikaa. Esimerkiksi kirjallisesta tai séhkoisesta aineistosta
(Tervetuloa taloon -opas, turvallisuusohjeet jne.) on paljon hydytd. Tulokas voi tutustua
asioihin etukateen ja mydhemmin han voi kerrata asioita omatoimisesti oheismateriaalin
avulla. (Kangas & Hamaélainen 2010, 7) Oheisaineistoa suunniteltaessa ja sitd tehtdessa
kannattaa sopia, ettd kuka tarkistaa aineiston ajan tasalle ja kuinka usein. Kaikkiin tuotok-
siin tulee merkita valmistuspaivdamaéra, silla uudet ja vanhat versiot sekoittuvat muutoin

helposti keskendén. (Kangas & Hamaélainen 2010, 7)

Varasuunnitelma yllattaviin tilanteisiin esimerkiksi perehdyttajan sairastumiseen, on syyta
miettid etukateen. On hyva pohtia, ettd kuka hoitaa tuolloin kunkin osa-alueen ja miten
yllattava tilanne vaikuttaa perehdyttamisohjelman eteenpdin viemiseen. (Osterberg 2009,
105) Suunnitteluun sisdltyy myods varasuunnitelmien tekeminen yllattdvien tai muuten

poikkeuksellisten tilanteiden varalle. Esimerkiksi seuraaviin tilanteisiin on syyté varautua:
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Kuka ottaa tulokkaan vastaan, jos esimies ei paasek&én paikalle, kuten oli sovittu? Kuka on
perehdyttajan sijainen perehdyttdjan ollessa lomalla tai mahdollisesti sairastuneena? Mil-
laiset valmiudet tydyhteisdssé on hoitaa tulokkaan perehdyttdminen, jos suunnitellun kol-
men paivan sijaa aikaa onkin vain yksi pdiva? Miten perehdytetdan “pikasijainen”, jos va-

ratun kahden tunnin sijaan aikaa on vain puoli tuntia. (Kangas & Hamaél&inen 2010, 7)

2.2.8. Perehdyttamisen toteuttaminen

Moni uuteen tydpaikkaan tuleva henkil6 jannittdd uutta tydpaikkaa seka uusia tyokavereita.
Onkin syyta tarjota rauhallinen lasku arkeen. Ystavallisyytta ei voita koskaan mikaan, mut-
ta juuri tassa tilanteessa sille on erityinen tilaus. (Juuti & Vuorela 2002, 49) Jos perehdyt-
tdmisen halutaan olevan tarkeélla sijalla yrityksessa, niin tyoyhteison jasenille pitdd osoit-
taa sen hyodyt. Hyddyt taytyy osoittaa organisaation ja tulokkaan lisdksi myos perehdytta-
jalle itselleen. Miksi perehdyttajan kannattaa uhrata aikaa tulokkaalle? Miksi jaan hénelle

osaamistani ja tietoani? (Kjelin & Kuusisto 2003, 242)

Véhankin suuremman yrityksen kannattaa systematisoida perehdyttdmistoiminta, maarittaa
perehdyttdjat ja varmistaa perehdyttdmisen onnistuminen. Vaikka jokainen ottaa vastaan
vain rajallisen maéran tietoa kerrallaan, kannattaa henkil6lle antaa omakohtaista tutustu-
mista varten yritykseen liittyvid kirjallisia aineistoja kuten vuosikertomuksia, tiedotteita,
tuote-esitteitd ja normaaliin toimintaan liittyvia ohjeistoja (esim. mahdolliset tydsaannot,
turvallisuusohjeet, hallinnolliset menettelytavat jne.). Suullista vuorovaikutustilannetta ei
voida kuitenkaan korvata kirjallisella materiaalilla. (Helsila 2009, 48) On tarkedad, etta yri-
tyksessa on selkeét ohjeet seké riittdva opastus perehdyttéjille. Ohjeissa on syytd maaritella
mm. perehdyttdjan vastuut ja tehtdvat, millaiset valmiudet heilla tulee olla tehtavaan, miten
heidat on koulutettu ja koulutetaan sekd mikd osuus perehdyttdmista ja tyonopastusta on

esimiehilld ja mik& muilla tyétovereilla. (Kangas & Hamaéléinen 2010, 6)

Perehdyttdminen pitéisi aloittaa jo valintamenettelyvaiheessa, minka voi ndhd& myaos yri-
tyskuvamarkkinointina. Hakijoille annetaan tietoa tyopaikasta ja tydstd jo haastatteluvai-
heessa. Valinnasta ilmoitetaan yleensa puhelimitse, jolloin on tarke&& keskustella lisaa tyo-
suhteen aloittamisesta ja tyon yksityiskohdista. Vield parempi on, jos valittua tyontekijaa
pyydetddn kdymaan tulevan esimiehen luona mahdollisimman pian valintatilaisuuden jal-

keen, jolloin hdnen kanssaan on mahdollista keskustella henkildkohtaisesti tydsuhteen al-
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kamisen liittyvistd kdytannon asioista ja antaa ennakkoon tutustuttavaksi materiaalia yri-
tyksesta sek& mahdollisesti my0ds tyohon liittyvaa aineistoa. Mitd paremmin tyontekijé voi
valmistautua ty6honsé jo ennen perehdyttdmisvaihetta, sitd tehokkaammin han péésee al-
kuun. Odotusaikahan voi irtisanomisaikojen vuoksi muodostua kuukausienkin mittaiseksi.
(Viitala 2002, 260)

Perehdyttdminen tulee hoitaa siten, ettd se: turva organisaation ja tydyhteisén toiminnan
laadun, luo myonteisen asenteen ja tulokkaassa ettd vastaanottavassa joukossa, auttaa péa-
semaan tyotehtéviin kiinni mahdollisimman tehokkaasti, muokkaa vuorovaikutuksen ja
yhteistydn maaperéd, tarjoaa tyontekijoille mahdollisuuden onnistumiseen, antaa koko-
naiskuvan organisaatiosta ja tyon liittymisesta siihen, lisaa tydmotivaatiota ja kiinnostusta
alaa kohtaan. (Viitala 2002, 260) Perehdytettavalle on taattava heti alkuvaiheessa paasy
kaikkeen siihen s&hkoiseen tietoon, jota han perehtymisessdén tarvitsee. Han tarvitsee
opastuksen, mist4 tietoa on saatavilla, aikaa tiedon etsimiseen ja siihen tutustumiseen. (Os-
terberg 2009, 109)

Nykypéivan kiireisessé organisaatiossa yksi mahdollisuus on suunnitella kartta tai pereh-
dyttamiskortti, jonka kanssa perehdytettdvd suunnistaa melko itsendisesti ensimmaisten
viikkojen aikana eri henkildiden luona tutustumassa talon asioihin. Tdma edellyttdd hyvaa
integrointia ja tiedon kulkua, niin ettd kaikki voivat valmistautua omiin tapaamisiinsa uu-
den tyontekijan kanssa. Tallainen perehdyttdminen vahvistaa uuden tyontekijan itsendi-
syyttd ja oma-aloitteisuutta heti alusta alkaen. Esimiehen on kuitenkin térke&& olla aina

tavoitettavissa ja osoittaa siten kiinnostuksensa. (Viitala 2002, 261)

Keskeistd on herattad tulokas tajuamaan itsensa ja tyotoverinsa ihmisiksi, jotka tekevat
tulosta tietyssd ymparistossd seka vaikuttavat siihen. Hanelle kerrotaan osuutensa tyon
tulokseen ja k&ytdnnon keinot tehdd tulosta. Haneltd pyritddn poistamaan pelot ja epaluulot
tyota, esimiehid ja tyotovereita kohtaan seka osoitetaan hanen tyopanoksensa tarpeellisuus
tyoyhteisolle. Hanelle luodaan turvallisuudentunne sekd osoitetaan, ettd hanen tyépanok-
sensa liittyy laajempiin kokonaisuuksiin. Hanet tutustutetaan tyopaikan saantoihin, oikeuk-
siin ja velvollisuuksiin sek& muihin toimintatapoihin. Hanelle luodaan mahdollisuus asen-
noitua myonteisesti tyoyhteistd ja tyokavereita kohtaan. Hantd autetaan paneutumaan uu-
siin oloihin ja hanen ammatillista kehittymisté edistetddn. Hantd valmennetaan ajattele-

maan tuloksia ja kantamaan itse vastuuta tyostaan seka luomaan avoimet ja luottamukselli-
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set vuorovaikutussuhteet esimiesten lahimpien kanssa. Samalla hantd opastetaan jatkuvaan

oman tyon ja itsensé kehittamiseen. (Rasénen 1994, 235)

Perinteinen perehdyttdminen on hyvin hoidettuna erinomainen saavutus, mutta uudistuva
perehdyttdminen hyodyntadd perehdyttamistilannetta kattavammin organisaation tavoittei-
den tukemiseen. Uudistuva perehdyttdminen ei ole perinteistd perehdyttdmistd korvaavaa,
vaan sitd tdydentadva nakokulma. Uudistuvan perehdyttdmisen tydskentelymuodoissa pai-
notetaan organisaation oppimista tukevia ja organisaation tavoitearvojen mukaisia tydsken-
telytapoja. Oppimista tukevat sellaiset organisaation toimintamuodot, jotka edistavat oman
toiminnan tarkastelua, tiedon jasentamisté ja vuorovaikutusta. Oppimista tukevalle ilmapii-
rille on keskeista virheiden hyvaksyminen ja vuorovaikutus. (Kjelin & Kuusisto 2003, 169)
Hyvén perehdyttamisen olennainen piirre on keskustelu. Pohdinnalla ja palautteella on
keskeinen merkitys (Méaenpad 1997, 44). Vain erilaiset keskustelutilanteet tarjoavat tulok-
kaalle mahdollisuuden tarkentaa kasitystaan itsesta tyostd ja organisaatiosta (Kjelin &
Kuusisto 2003. 171).

Rasasen mukaan tydvalmentajan kannattaa kysya itseltd&n seuraavat kysymykset, kun han
perehdyttad uutta oppijaa: Kohtelenko oppijaa tulevana tydyhteison jasenend vai tulevana
myllytyksen uhrina? Teenko organisaation filosofian taysin selvaksi uudelle tyontekijélle?
Annanko heti tukea ja opastusta, ja miten saan oppijassa aikaan mydnteisia tunteita? Selvi-
tanko hénelle tyopaikan tarkeimpéana tienndyttdjand, miten voi lahestya toisia tyotovereita,
mité esteitd on ja miten niista selvitdén, mitd erikoisuuksia organisaatiossa esiintyy ja mi-
ten niihin reagoidaan? Kuuntelenko oppijan ensireaktioita ja kysymyksia lisatakseni oh-
jaukseni, tukeni, neuvontani, valmennukseni ja tilannearviointini tarkkuutta ja vaikutuksel-
lisuutta? Arvioinko perehdyttdmiseni vaikutusta, ja oliko minulla mitédan opittavaa siitad?
Kesytink6 oppijan vai varustinko hanet pitkdaaikaiseen tydsuhteeseen antamaan vastuulli-
sen tyopanoksen yritykseen? (R&sénen 1994, 236-237)

2.2.9. Perehdyttamisen aikataulu

Perehdyttdminen on prosessi, joka alkaa ensimmaisistd kontakteista tulokkaan ja organi-
saation valill4. Vaikeampaa on madritelld, ettd milloin perehdyttdminen loppuu. Prosessiin
liittyy aina muutos, joka alkaa jostakin tilasta ja paatyy toiseen tilaan. (Kjelin & Kuusisto

2003, 14) Perehdyttdmisen laajuuteen ja syvyyteen vaikuttavat oleellisesti henkilon tuleva
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rooli, ammatillinen osaaminen, tyokokemus ja ika (Osterberg 2009, 102). Hyvalla pereh-
dyttdmiselld voidaan tukea uuden henkildn sitoutumista organisaatioon ja tehtavaan: kaksi
ensimmadista viikkoa ovat asenteiden kannalta erittdin keskeisia (Viitala 2002, 261). Pereh-
dyttamisen laajuus riippuu tulevista tyotehtavista ja tydsuhteen pituudesta. Lyhyisiin sijai-
suuksiin, harjoittelijaksi tai kesatyontekijaksi tulevien perehdyttdmiseen on kéytettavissé
vain vahin aikaa, joten sen tulee sisaltaa vain tyon kannalta kaikkein oleellisin tieto. (Os-
terberg 2009, 102)

Lyhimmillaan perehdyttamisjakson kesto on yleensd sama kuin koeaika. Tyon hallitsemi-
nen ja asettuminen uuteen organisaatioon kestaa tietotydssa yleensa vahintaan puoli vuotta.
Useimmat asiantuntijatehtévissa olevat kokevat olevansa perehdyttamisvaiheessa koko
ensimmadisen vuoden ajan. Perehdyttdmisen paattymiseen on vaikeaa antaa yksiselitteista
vastausta: silloin, kun perehdyttdmisen tavoitteet on saavutettu. Erds Kjelin & Kuusiston
haastattelema henkil6 kertoi perehdyttdmisen olevan loppumassa, kun tulokas esittdd yha
enemman kysymyksid, joihin organisaatiossa ei enda osatakaan vastata (Kjelin & Kuusisto
2003, 205).

2.2.10. Onnistunut perehdyttaminen

Perehdyttdminen, mutta erityisesti tyonopastuksen toteutus ovat erotelleet hyvat yritykset
vahemman hyvistd. Myohemmin uhratut merkittdvatkdadn koulutuspanokset eivat anna
taytta hyotya, jos valmennukseen tulee vahan motivoituneita, turhautuneita henkildita, jot-
ka kokemuksesta tietavat, kuinka mitaton merkitys yritykselle on uudella, vaihtoehtoisella
tiedolla. Monen kohdalla aikaisempien kokemusten perusteella yrityksesta tai sen esimie-
histd muodostettujen kasitysten muuttaminen on eritéin vaikeaa. Ehka se voi korkeintaan
onnistua Kkriisitilanteessa, jolloin muutos tapahtuu pakonomaisissa olosuhteissa. (Helsila
2009, 50) Yrityskuva on mielikuva yrityksen henkilstostd, palveluista ja tuotteista. Mieli-
kuvan muuttaminen on vaikeaa, jos henkild on saanut yrityksesta negatiivisen kokemuk-
sen, se sailyy mielessé pitkdan. Ei ole yhdentekevdd miten perehdyttdminen hoidetaan.
Hyvin hoidettu perehdyttdminen on yksi mahdollisuus positiivisen yrityskuvan luomisessa.
(Osterberg 2009, 104)

Hertzbergin motivaatiohygieniateoria kéasittelee ihmisten tyotyytyvéaisyyteen vaikuttavia

tekijoitd. Tamén teoreettisen mallin mukaan ihmisten motivaatioon vaikuttavat positiivi-
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sesti tunnustukset tyostd, uramahdollisuudet ja vastuu. Tyytymattomyytta aiheuttavat tyo-
ympaéristoon liittyvat tekijat, kuten turvattomuus ja huonot tydskentelyolosuhteet. Nama
hygieniatekijat aiheuttavat kielteistd asennoitumista ja vaikuttavat sitd kautta tyépanok-
seen. Henkildstojohtamisen eri osa-alueissa, kuten rekrytoinnissa, perehdyttamisessa, pai-
vittdisjohtamisessa ja suorituksen seurannassa tulisi huomioida turvallisuuteen liittyvét
tekijat. (Paasonen 2012, 73) Tyohon perehdyttamisen kokonaishyotyjen arviointi on l&hes
mahdoton tehtdva. Hyvésta tydmotivaatiosta ja tydssa viihtymisestd syntyvid saastoja on
kaytanndssa mahdotonta laskea tarkasti, vaikka ne voidaankin karkeasti arvioida. (Kauha-
nen 2003, 147)

Korkeimman tason organisaatiossa huomioidaan turvallisuustoiminnassa niin ihmiset kuin
tekniikkakin. Erilaiset toimenpiteet ja suunnitelmat on toteutettu jarkevésti seka sidosryh-
mien kanssa tapahtuva yhteistoiminta on koordinoitua. Téllaisessa organisaatiossa pyritdan
oppimaan virheista ja l&heltd piti—tilanteista. Organisaatiossa on siten omaksuttu turvalli-
suuden jatkuvan kehittdmisen merkitys osana ydintoimintaa. Henkilostélla on mahdolli-
suus vaikuttaa turvallisuustasoon. Heitd koulutetaan ja perehdytetddn seka kannustetaan
uusiin ideoihin, koska siten voidaan vaikuttaa asenteisiin ja kayttdytymiseen. (Paasonen
2012, 93)

Hyvin toteutetun perehdyttamisen seurauksena syntyvét luontevat suhteet esimieheen, tyo-
tovereihin, alaisiin ja luottamushenkil6ihin. Lisaksi perehdyttdminen poistaa jannittynei-
Syytté ja tutustuttaa ty0ymparistoon. Tyopataturmien ja turhien virheiden mééra vahenee.
Perehdyttdminen on hyva alku tydssa viihtymiselle ja tyénilon kokemiselle. (Juuti & Vuo-
rela 2002, 49-50)

Perehdyttdminen on tarkedd monestakin syystd. Sen avulla uusi tyontekija oppii tyotehta-
vaansa nopeammin kuin ilman perusteellista perehdyttdmisté ja kaiken lisaksi viel& oikein.
Virheet vahenevit ja niiden korjaamiseen kaytetty aika sadstetddn. Usein virheiden kor-
jaamiseen kuluu useammankin tydntekijan tydaikaa, joten asialla on merkitystd. Koko tyo-
yhteistd hyodyttaa se, ettei uusiin tehtaviin tullut henkild keskeytd moneen kertaan muiden
tyota. (Osterberg 2009, 101)

Perehdytettdvd tuntee olonsa turvalliseksi uusien tehtdviensa alkutaipaleella, kun tiet&é
saavansa perinpohjaisen opastuksen. Turvallisuusriskit vahenevat, kun perehdytettavalle

kerrotaan tyOpaikan vaaralliset kohteet. Aloittelijaltanan puuttuu turvallisen tydskentelyn
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perustiedot ja -taidot. Hyvin hoidettu perehdyttdminen vaikuttaa positiivisesti perehdytet-
tdvan mielialaan ja sitouttaa hanet nopeammin yrityksen ja tyoyhteison tulosta tekevaksi
jaseneksi. (Osterberg 2009, 101-102)

Jos perehdyttdmisté ei tehdd tai se tehd&d&n ohimennen, kuluu sek& uuden ettd vanhojen
tyontekijoiden energiaa hukkaan. Tuloksena voi olla turhautuminen ja aihe myéhemmille
henkildristiriidoille. Perehdyttamisen laiminlydnnin seurauksena saattaa olla véhalta piti -
tilanteiden ja virheiden lisdantyminen. Tapaturmat saattavat lisdantyd, tyon laatu Karsii,
poissaolot lisadntyvét. Rahaa ja aikaa kuluu turhaan siihen, ettd kerran tehtyja asioita teh-
daan uudelleen. Perehdyttamista ja tyonopastusta voidaan verrata riihikuivan rahan tallet-
tamiseen pankkiin korkeakorkoiselle tilille. (Borgman & Packale’n 2002, 120-121) Hyvaél-
l& perehdyttamiselld voidaan tukea uuden henkilon sitoutumista organisaatioon ja tehta-
vaan: kaksi ensimmaista viikkoa ovat asenteiden kannalta hyvin keskeisia. Laajemmin
voidaan ajatella, ettd perehdyttdmisell& turvataan laatua ja tuottavuutta seka lisatdan henki-

|6ston pysyvyyttd, myonteistd asennetta ja tyoturvallisuutta. (Viitala 2004, 261)

Hyvin hoidettu perehdyttdminen luo vahvan pohjan tyon tekemiselle ja tyoyhteisolle. Pe-
rehdyttdmisen avulla pyritdédn myos luomaan mydnteistd asennoitumista tyoyhteisod ja
tyota kohtaan seka sitouttamaan perehdytettava tydyhteisoon. Perehdyttamisen avulla pe-
rehdytettdva oppii tydnsa nopeasti ja oppii sen heti oikein. Mahdollisten virheiden méaéara
vahenee, ja samoin véhenee virheiden korjaamiseen tarvittava aika. Perehdyttdamiselld on
mahdollisuus vahent&a uusille tehtavié aloitteleville tyontekijoille yleisesti sattuvia tapa-
turmia ja onnettomuuksia. Poissaolot ja vaihtuvuus véhenevét hyvan perehdyttdmisen seu-
rauksena. Hyva laatu ei maksa paljon, mutta huono laatu virheineen maksaa aina. Kun pe-
rehdyttdminen hyvin ja kuten etukateen on sovittu, ylin méaéaraisia kustannuksia ei tule.

Perehdyttdminen vaikuttaa myos yrityskuvaan. (Kangas & Hamaéléinen 2010, 4-5)

2.2.11. Perehdyttdmisen seuranta, arviointi ja parantaminen

Yrityksessa on kerattava tietoa perehdyttdmisen toimivuudesta. Seurannasta tulee saada
sellaista tietoa, jonka avulla voidaan yksinkertaisesti ja luotettavasti arvioida perehdyttdmi-
sen toteutumista ja siitd saatavaa hyotya. Perehdyttdmisen toteutumista mitataan tavallisesti
asennemittareilla. Mitataan tulokkaan kokemaa mielihyvéd, mutta arviointia on lahestytta-

va myos organisaation tavoitteiden ndkdkulmasta. Perehdyttdmisen mittaamisen ensimmai-
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sen haasteen muodostaa se, ettd tulokaan mielihyvan aikaansaamisen liséksi tulee saavuttaa
tulokkaan oppimiselle ja organisaation uudistumiskyvylle asetetut tavoitteet. Toinen on-
gelma on se, ettd tulokkaan ja organisaation ndkokulmasta katsottuna sana ”perchdyttimi-
nen” ymmarretddn eri tavalla. Perehdyttiminen saatetaan ymmartda vain erikseen nimetyKk-
si tilanteiksi ja tilaisuuksiksi. Tulokas saattaa olla tyytyvainen néihin perehdytysjarjestelyi-
hin, mutta tyon sisélto ja tavoitteet ovat jaaneet epéselviksi. Onko tuolloin perehdyttami-
sessa onnistuttu? (Kjelin & Kuusisto 2003, 245) Joskus on vaikea l16ytaa perusteluja sille,
miksi perehdyttdminen olisi tarkedmpé&é kuin jokin muu huomiota vaativa tehtava. Parhai-
ten tdmé toteutuu, kun perehdyttdmisen seurannan toteuttamisesta saadaan sellaista tietoa,
joka todentaa perehdyttdmiselld saavutettuja hyotyjé ja tuloksia. (Kjelin & Kuusisto 2003,
195)

Kun tydpaikoissa tehdaén perehdyttdmissuunnitelmia ja — ohjelmia, samalla suunnitellaan
myds, miten oppimista seurataan ja miten se varmistetaan (Kangas & Hamaldinen 2010,
7). Arvioinnilla ja seurannalla on kaksi tehtdvaa: tulokaan oppimistulosten ja organisaation
perehdyttamisjarjestelmén toimivuuden arviointi. Oppimistulosten arvioinnissa on tarkeaa
paasté laadulliseen keskusteluun. Perehdyttdmisjarjestelma arvioinnissa tarkastellaan orga-
nisaation vastuunhenkildiden ja tulokkaan omaa toimintaa. Alkuvaiheen tiiviin perehdyt-
tdmisjakson jalkeen ei pida unohtaa, ettéd tulokas on edelleen perehtyméssa organisaatioon.
Saannolliset esimerkiksi kerran kuussa pidettavat yhteiset arviointi- ja palautekeskustelut
tukevat tulokasta alun perehdyttamisen jalkeen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 189-245)

Perehdyttdmisen onnistumista voidaan seurata varsin hyvin haastattelemalla ja lomake-
kyselyin. Suurissa organisaatioissa perehdyttdmisen seuranta on luontevaa kytkea pereh-
dyttamisen seuranta osaksi tyoyhteisdtutkimusta. Myos laadullista tietoa voidaan kerata
esimerkiksi kokoamalla tulokkaat yhteen ja keskustelemalla heidédn kanssaan. Perehdytta-
misen kehittdminen kytkeytyy vahvasti osaksi johtamisen kehittdmista. (Kjelin & Kuusisto
2003, 246)

2.2.12. Perehdytettava

Uusi oppija on aina tydyhteison tarkein henkild. Pohjimmiltaan hé&n ei ole riippuvainen
tydyhteisostaan, vaan tydyhteisd on riippuvainen héanestd. Uusi oppija ei ole oppivan orga-

nisaation toimintaa héiritsevé tekijd, vaan oppivan organisaation tarkoitus, Kun oppijaa
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autetaan opettamalla, h&n auttaa tyoyhteisod. Oppijalle kannattaa luoda myonteinen ja on-
nistunut tyéhon suuntautumisen Kierre. (R&sénen 1994, 236)

Perehdyttdmisen yksi tarkeimpia tehtévia on tydyhteison tapojen ja ammattiroolin opetta-
minen eli sosiaalistaminen. Tulokasta testataan ja hdnelle opetetaan, mitd organisaatiossa
arvostetaan ja mitd ei. Kun tulokas on sisdistanyt ty0yhteison arvoja, hyvéksytdén hénet
tyoyhteison jaseneksi. Ellei tulokas taytd perusvaatimuksia, hénet hylataan tavalla tai toi-
sella. (Kjelin & Kuusisto 2003, 124) Tydntekijan energia ja motivaatio ovat korkeimmil-
laan, kun uusi tyontekija aloittaa uudessa tyOpaikassa. Motivointi ei ole yleens&d ongelma
perehdyttdmistilanteessa. Perehdyttdmisvaiheen tavallinen ongelma on usein, etté tulokas
haluaisi uudessa roolissaan osalta jo ennen kuin on oppinut. Tatd pyrkimystd vahvistaa
entisestadn suorituspaine, jota uusi tyontekija tuntee. Perehdytettavélle on annettava aktii-
vinen rooli perehdyttamisessé. Tulokkaan tulisi osallistua v&hintan tavoitteiden ja siséalto-
jen méérittamiseen. Liséksi perehdytettdvan tulee itse rakentaa ja tuottaa omaa perehdyt-
tamistaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 172-173)

2.2.13. Perehdyttaja

Varsinaiset perehdyttéjat on valittava huolellisesti. Ensivaikutelman luojien vastuu on suu-
ri: heill& on suuri merkitys sille, miten uusi tyontekija kokee uuden tydpaikkansa ja oman
merkityksensa omassa tyoyhteisdssa. (Viitala 2002, 260) Hyva perehdyttdja on kohtuulli-
sen kokenut tydntekija, joka pitdd omasta tydstaan. Perehdyttdminen kannattaa nimeta vain
muutamien henkildiden tehtévaksi. Suurimmat edut savutetaan silld, ettd koko tydyhteisod
osallistuu perehdyttdmiseen vuorollaan. Perehdyttdjan valinnassa kannattaa ottaa huomi-

oon myos perehdyttdjan tehtavé ja suhde tulokkaaseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195)

Mitéd perehdyttdjiltd ja tyonopastajilta odotetaan? Hyvan ammattitaidon lisdksi vahintédén
yht& tarke&a on opastajan hyva motivaatio ja myodnteinen asenne opastamiseen ja opastet-
taviin. Naiden liséksi tarvitaan opettamistaitoa ja taitoa saada erilaiset oppijat oppimaan.
(Kangas & Hamaélédinen 2010, 6) Opastuksen hyvyys ei niink&én riipu opastajan opetustai-
doista, vaan siitd, ettd han etenee opastuksessaan sopivalla tahdilla ja esittad asiat havain-
nollisesti sekd on itse innostunut esittdmaan asioita. Into tarttuu ja opastettava henkil6 saa
hyvén kuvan ty0sté ja sen suorittamisen erityispiirteista. (Juuti & Vuorela 2002, 50) Hyvan

perehdyttdjan ominaisuuksia Kjelin & Kuusiston mukaan ovat esimerkiksi: on hyvin peril-
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l4 tyOpaikan arkikdytanteistd, osaa kayttaa tyovalineitd monipuolisesti, tuntevat ihmiset ja
on oman ammattinsa kautta tottunut ajattelemaan asioita muiden ndkokulmasta (Kjelin &
Kuusisto 2003, 193). Perehdyttdjan omalla mielenkiinnolla ja halulla tehtdvéa kohtaan on
suuri merkitys perehdyttdmisen onnistumisen ja tulokkaan tervetulleeksi tuntemisen kan-
nalta. Perehdyttdjéksi on hyva valita tehtdvaan halukkaita, ammattitaitoisia tyontekijoita.
Sellainen henkild, joka ei ole ollut itsekadn kovin kauan talossa ja jolla perehdyttdminen on

hyvéssd muistissa, on usein sopiva myos toisen perehdyttajaksi. (Osterberg 2009, 105)

Mit&d vahemman tulokkaalla on tyokokemusta ja ammatillista osaamista, sitd tarkedmpaén
rooliin nousevat tulokkaan ohjaaminen ja osaamisen siirtdminen. Talléin perehdyttdjan on
hyva olla saman alan kokeneempi ammattilainen. Perehdyttdjan rooli on toimia tukihenki-
I6n& ja peilind tydymparistossa seka yhteistydverkossa. Ihannetapauksissa organisaatiossa
vallitsee vahva yhteisen vastuun tunne ja koko tydyhteisé osallistuu perehdyttdmisen to-
teuttamiseen luontevasti. (Kjelin & Kuusisto 2003, 163-186)

Keskeisin hyvéan perehdyttajan ominaisuus on kiinnostus auttamiseen ja opastamiseen.
Perusymmarrys aikuisen oppimisen tavoista auttaa. Hyva perehdyttaja luo ensin kokonais-
kuvan ja kertoo perehdyttdmisen alussa, mité on suunnitellut, mita asioita aikoo kayda lapi
ja miten sen tekee. Perehdyttdmisen jaksottaminen on tarke&a. Parhaimmillaan tulokas saa
opastusta ja tukea sitd mukaa, kun tilanteet niin vaativat. Hyva perehdyttdja luo suhteen
perehdytettdvéan ja hanelld on tuntuma perehdytettdvén oppimisen tarpeeseen. Keskeista
on myos kyky pystyéd kertomaan asioista yksinkertaisesti. Toimivan vuorovaikutussuhteen
aikaansaamiseksi kyky kuunteluun on tarkedaa. Hyva perehdyttdja luo tilanteita, jotka anta-
vat tulokkaalle mahdollisuuden oman toiminnan ja omien kasitysten arviointiin seké asioi-
den tarkasteluun eri ndkékulmista. Osa perehdyttajan osaamista on aistia, milloin perehdyt-
tdminen on loppumassa. Taitava perehdyttdja tiedostaa, milloin on aika siirtyd pois pereh-
dyttajan roolistaan ja viestittdd perehdyttdmisen loppumisesta tulokkaalle kuitenkaan hyl-
k&amatta tata. (Kjelin & Kuusisto 2003, 196-197)

Esimiehen tavoite perehdyttdjdna on varmistaa tulokkaan tyon kytkeytyminen strategiaan,
kartoittaa hdnen osaamisensa sekd luoda edellytyksia keskindiselle yhteisty6lle. Esimiehen
perehdyttdmisen taidot ovat hanen johtamisen taitoja. (Kjelin & Kuusisto 2003, 189) Or-

ganisaatioon voidaan esimiehen liséksi nimetd perehdyttdjd, jota kutsutaan kummiksi tai
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tutoriksi. Kummi tai tutor auttaa tulokasta selviaméén arkipéivastd. (Kjelin & Kuusisto
2003, 193)

2.2.14. Mentorointi

Mentorointi sanan alkuperéd juontaa Kreikan mytologiaan. Tarun mukaan Troijan sodan
sotapaallikko Odysseus pyysi ystavaansa, Mentoria, toimimaan poikansa tukijana, opasta-
jana ja kasvattajana silla aikaa, kun hén itse oli sotaretkilla. (Borgman & Packale’n 2002,
119) Mentorointi muistuttaa oppipoika-mestari — asetelmaa, jossa kokenut tyontekija siir-
td4d osaamistaan nuoremmalle ammatinharjoittajalle. Mentorointi ei ole tydhénopastusme-
netelmd, vaan se on tydskentelymuoto, jonka avulla yksilo voi kehittdd tyonsa hallintaa,
itsetuntemusta ja selkiyttdd oma ammatti-identiteettiadn. Mentori voi kysyd, kuunnella,
opastaa, neuvoa seka auttaa asettamaan tavoitteita. Mentorilla on yleenséa laajempi ja syval-
lisempi tyokokemus kuin tulokkaalla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 228)

Mentroroinnissa on kyse ohjauksesta ja tuesta, jota osaava, kokenut ja arvostettu henkild
(seniori) antaa kehityshaluisille ja — kykyisille nuoremmille tyontekijoille. Toiminnassa on
tarkedd, ettd mentorin (ohjaajan) ja aktorin (ohjattavan) henkilokemiat sopivat yhteen.
Toiminta on vapaaehtoista ja yleensa ohjaus sekd neuvonta tapahtuvat ilmaiseksi. Sopi-
muksen toiminnasta tekevat mentori ja aktori keskindiselld sopimuksella. (Borgman &
Packale’n 2002, 119)

Hyvin hyodyllinen tapa erityisesti opitun ja koetun siirtoon yrityksessd on mentorointi. Jos
halutaan todella siirtdd kokemukset seuraajalle tai vaikkapa yleisemmassa muodossa siirtada
oma kokemus vastaavanlaista uraa tekevalle henkil6lle, menettelya nimitetddn mentoroin-
niksi. Siind keskenddn sovittujen pelisdéntdjen puitteissa “mestari ja oppipoika” kdyvit
systemaattisten tapaamisten puitteissa lapi kaikkea sitd mik& on jaanyt hiljaisena tietona
mestarille ja mika voi auttaa oppipoikaa nopeammin oppimaan sellaista, mink& oppiminen
Kirjoista olisi l&hes mahdotonta ja mink& oppiminen k&ytanndssa vesi pitkié aikoja. Tulisi

tehtyd samoja virheitd, jota edellisetkin ovat tehneet. (Helsila 2009, 82)

Tyb6eldman pitkdaikainen tutkija Kavonius on todennut, ettd mentorointi on nykymuodos-
saan niin suppeasti toteutettu toimintamalli, ettd voimme vain arvailla, millaisia mahdolli-

suuksia siihen siséltyy. Saadut kokemukset ovat myos sill4 tavoin satunnaisia ja tuloksil-
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taan erisuuntaisia, ettd meidan on tunnustettava, ettd ei ole olemassa tarkkaa tietoa siita,
millaista onnistunut mentorointi on. Jos paikallisen yhteistoiminnan menettelytavan sovel-
tamista laajennetaan, on tarkedd myos tutkia onnistuneen mentoroinnin edellytyksia. (Hel-
sila 2009, 83)
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3. OULUN SEUDUN AMMATTIOPISTO, KAUKOVAINION
TEKNIIKAN YKSIKKO

Oulun seudun koulutuskuntayhtyma (OSEKK) on 14 j&senkuntansa omistama koulutus-
kuntayhtymd, joka jarjestdd sek& ammatillista koulutusta (Oulun seudun ammattiopisto,
OSAOQ) ettda ammattikorkeakouluopetusta (Oulun seudun ammattikorkeakoulu, OAMK).
Molemmat oppilaitokset jarjestavat myos aikuiskoulutusta. Kuviossa 4 on esitetty Oulun
seudun ammattiopiston organisaatiokaavio, joka I0ytyy organisaation www-sivuilta. (Ou-

lun seudun ammattiopisto 2013)
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Kuvio 4. Organisaatiokaavio, Oulun seudun ammattiopisto (Oulun seudun ammattiopisto
2013)

OSAOssa toimii 12 koulutusta jarjestavaé yksikkod ja hallintoyksikko. Yksikot sijaitsevat
maantieteellisesti laajalla alueella: Oulu, Oulunsalo, Kempele, Muhos, Haukipudas, Pudas-
jarvi ja Taivalkoski. Oulun kaupungin alueella on viisi koulutusta jarjestavad yksikkoa.
Yksi néista kaupungissa sijaitsevista yksikgistd on Kaukovainion tekniikan yksikkd, jossa
opiskelee noin 930 tekniikan ja liikenteen alan opiskelijaa. Tyontekijoita yksikdsséa on 97,
joista opettajia on 75. Yksikdssa jarjestetdadn koulutusta seuraaviin tekniikan ja liikenteen

alan ammatillisiin perustutkintoihin (pt): kiinteistopalveluiden pt, kone- ja metallialan pt,
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laboratorioalan pt, puualan pt, prosessiteollisuuden pt, rakennusalan pt, séhko- ja automaa-
tiotekniikan pt ja talotekniikan pt. Liséksi yksikossa jarjestetadn ammatilliseen koulutuk-
seen, ammatti- ja erikoisammattitutkintoon valmistavaa koulutusta seké nayttoperusteiseen
koulutuksen liittyvia tutkintotilaisuuksia. Yksikon organisaatiokaavio on esitetty kuviossa
5.

KAUKOVAINION YKSIKKO, TEKNIIKKA
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TEKNINEN TUKI
erikoisammattimiehet, huoltomekaanikko

OPISKELIJAHUOLTO
opinto-ohjaajat, kuraattori, ohjaajat

TALOUS- JA TOIMISTOPALVELUT
talous-, toimisto-, asiakaspalvelusihteeri ja opintoasiansihteerit

AIKUISKOULUTUS JA TYOJARJESTYKSET
suunnittelijat

JOHTAMINEN
yksikénjohtaja, koulutusjohtaja

Kuvio 5. Organisaatiokaavio Kaukovainion tekniikan yksikko

Kaukovainion tekniikan yksikossa on seitsemén opetusosastoa. Jokaisella opetusosastolla
on osastonjohtaja, joka toimii opetusosaston henkildston l&hiesimiehend. Tekninen tuki,
opiskelijahuolto, talous- ja toimistopalvelu seké suunnittelijat tukevat opetuksen ja oppimi-
sen jarjestamistd yhdessa yksikon johdon kanssa.

Oulun seudun koulutuskuntayhtyméssa (OSEKK) on otettu kaytt6on rekrytointiprosessi
lokakuussa 2008. Koko henkildston yhteisesta osaamisesta on laadittu maaliskuussa 2011
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osaamiskuvaus, joka on nimeltidén “Kaikille yhteinen osaaminen”. T&ll4 hetkelld tyon alla
on henkiléston perehdyttamiseen ja ohjaamiseen liittyvan prosessikuvauksen laatiminen.
Prosessikuvaus tulee pitdmaan sisdlladn henkilokohtaisen perehdyttamissuunnitelman.
Osaksi tata perehdyttdmissuunnitelmaa laaditaan opettajan perehdyttamista koskeva suun-

nitelma, joka I0ytyy OSEKKIin ekstranetista.

Oulun seudun ammattiopistossa (OSAQO) on laadittu uuden henkildston perehdyttdmista
koskeva prosessikuvaus, joka on otettu k&yttoon elokuussa 2006. Kuvaus on sijoitettu
OSAOn intranet sivuille. Lisaksi intranet sivuilla on yksikoiden laatimaa materiaalia, jota

kaytetdan uuden henkiléston perehdyttdmisessa.

Opettajan tehtdvan tarkoitus ja keskeiset tehtavat on mééritelty OSEKKin ty6n vaativuu-
den arvioinnin ohjeessa, joka pohjautuu kunnalliseen opetusalan virka- ja ty6ehtosopimuk-
seen. Ammattiopiston opettajan tehtdvana on tukea opiskelijan taitojen, tietojen ja yhteis-
kuntavastuun kehittymista seka ammatillista kasvua. Opettajan keskeiset tehtavéat ovat (teh-
tdvakokonaisuudet): vastata osaltaan opiskelijoiden opetussuunnitelman mukaisesta ope-
tuksesta, osallistua oppilaitoksen opiskelijoiden ohjaukseen ja kasvatukseen, suunnitella ja
kehittdd omaa opetustaan ja sitd tukevaa tyotd, arvioida opiskelijoiden edistymistd, tehda
moniammatillista yhteistydta sekéd yksikon sisélla etta yksikon sidosryhmien kanssa, pitda
yhteyttd elinkeinoelaméaan, opiskelijoiden huoltajiin ja muihin sidosryhmiin, huolehtia
osaltaan opetus- ja kasvatustyohon liittyvasta jarjestyksestd, turvallisuudesta ja taloudelli-
suudesta, osallistua opetusjarjestelyiden suunnitteluun ja organisointiin, kehittdd omaa

ammattitaitoaan seka suorittaa erikseen saddetyt tai muutoin méaaratyt tehtavat.

Ryhménohjaajan tehtévét on maaritelty OSAON ohjeessa, jota voidaan tdydentdd yksikko-
kohtaisilla ohjeilla. Ohje 16ytyy OSAON intranetistd. Ryhmanohjaajan tehtévat on kuvattu
ohjeessa seuraavasti: tukea ja ohjata opiskelijoita opiskelussa, aikuisuuteen kasvamisessa
ja ammatillisessa kasvussa, tehdd yhteistyd opettajien, opinto-ohjaajan, yksilolli-
sen/erityisopettajan, kuraattorin ja huoltajien kanssa helpottaa seké tukea ryhmanohjaajan
ty6td. Ryhmanohjaajan rooli on tarkeé: opiskelijan perehdyttdmisessd, myonteisen opiske-
luilmapiirin luomisessa, ryhmaytymisen edistdmisessd, tuen tarpeen havainnoinnissa, seu-

rannassa, opiskelun etenemisessé ja opiskelun tuen rakentamisessa.
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4. TUTKIMUKSEN TOTEUTTAMINEN

4.1. TyoOn tavoite ja tutkimuksen tarkoitus

Taman tyon tavoitteena on selvittdd, millainen uusien opettajien perehdyttamisen toimin-
tamallin tulisi olla OSAON Kaukovainion tekniikan yksikossd. Yksikon perehdyttdmisen
toimintamalli kaipaa uudistamista useammastakin eri syysta: lain maarédamien velvoittei-
den toteutumisen ja turvallisen tydskentelyn varmistaminen, toteutetun tydolobarometrin
perusteella havaitun kehittdmiskohteen parantaminen, uudistuvan intranetin vaatimien toi-
menpiteiden toteuttaminen, perehdyttdmisen toimintamalliluonnoksen luominen muiden
OSAOn yksikoiden toiminnan tueksi ja OSEKKin perehdyttdmistd koskevan prosessiku-
vauksen taydentaminen. Uuden perehdyttdmisen toimintamallin luomisessa hyddynnetdén
toteuttavan tutkimuksen tuloksia, asiaa kasittelevaa kirjallisuutta sekd OSEKKssa jo ole-
massa olevaa perehdyttdmistd kasittelevdd materiaalia. Toteutettavan tutkimuksen tavoit-
teena on I0yt4& ne asiat ja toimivat kdytanteet, joiden avulla pystytdan toteuttamaan onnis-
tunut perehdyttdminen ja parantamaan sita tulevaisuudessa. Mikali toimintamalli osoittau-

tuu toimivaksi, on se tarkoitus ottaa kéyttoon kaikissa OSAON eri yksikoissa.

Liséksi tdmén tyon tavoitteena on luoda perehdyttamisen tukena kéytettdvaa materiaalia,
jota voitaisiin kayttad mydhemmin kaikissa OSAON eri yksikoissa ja etta se voitaisiin liit-

taa osaksi OSEKKin perehdyttdmista koskevaa prosessikuvausta.

4.2. Tutkimusongelma

Toteutettavan tutkimuksen tutkimusongelma on:

Millainen on toimiva uuden opettajan perehdyttdmisen toimintamalli Kaukovainion teknii-
kan yksikossa?

Tutkimusongelma on jaettu kuuteen alaongelmaan:

1. Mihin asioihin uusi opettaja tulisi perehdyttaa?
2. Mitd asioita tulisi ottaa huomioon perehdyttdmisen aikataulua suunniteltaessa?

3. Kuka tai ketka olisivat parhaat perehdytt&jat?
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4. Mitad menetelmid perehdyttdmisessa tulisi kayttdd parhaan tuloksen aikaansaami-

seksi?
5. Miten perehdyttdmisen onnistuminen tulisi varmistaa?

6. Milla tavalla perehdyttdmisprosessia tulisi arvioida ja parantaa?

Alaongelmien avulla pyritadn I0ytamaan vastaus tutkimusongelmaan. Liséksi alaongelmia

kaytetdan teemahaastattelun kysymyksina.
4.3. Tutkimuksen rajaus

Tutkimuksessa tarkastellaan uuden opettajan perehdyttdmisen toimintamallia OSAON

Kaukovainion tekniikan yksikdssa. Kuviossa 6 on esitetty tutkimuksen rajaus.

Johtaminen

Perehdyttdmista koskeva
laki ja asetus

Oppiminen, osaaminen ja
ydinosaaminen

Oppimisen esteitd

Olemassa oleva tieto,
OSEKK ja OSAO

y

v

tutkimuksen taustalla vaikuttavia asioita

\/

Perehdyttdmisen suun-
nittelu

Perehdyttdmisen siséltd

Perehdyttdmisessa
kaytetyt menetelmét ja
materiaalit

Perehdyttdmisen tavoite

Toimiva pereh-
dyttamisen toi-
mintamalli

Perehdyttdmisen aika-
taulu

Vakituinen ja mééraai-
kainen uusi opettaja

Perehdyttdmisen seu-
ranta, arviointi ja paran-
taminen

XK

rajattu tutkimuksen ulkopuolelle

Opettajan tehtavissa jo toi- i
mivat henkildt Pt

.......................................

Kuvio 6. Tutkimuksen rajaus
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Tutkimuksen ulkopuolelle on rajattu hiljainen tieto, opettajan tehtdvassa aiemmin toimi-
neet seka uusi tukipalveluhenkilstd. Kuviossa 6 tutkimuksen ulkopuolelle rajatut asiat ja
henkilot on kehystetty katkoviivalla. Kuvion 6 ylédosassa olevat yhtendisella jatkuvalla ka-
pealla viivalla kehystetyt asiat vaikuttavat tutkimuksen taustalla, mutta eivét ole suoranai-
sesti tutkimuksen kohteena. N&itd asioita on tarkasteltu tarkemmin tdman tyon teoreettises-

Sa 0sassa.

Tutkimuksen kohteena olevat asiat on kehystetty kuviossa 6 paksummilla aariviivoilla ja
tutkimuksen tavoite on lisaksi kirjoitettu lihavoidulla tekstilla. Tutkimuksen kohteena ovat
vakituiseen ja méérdaikaiseen uuteen tydsuhteeseen tulevat tyontekijat. Maardaikaisten
tyontekijoiden osalta tarkastellaan ldhinna turvalliseen tydskentelyyn ja sen varmistami-

seen liittyvié asioita.

4.4. Tutkimusmenetelma

Tutkimusongelmaan ja alaongelmiin haen vastauksia kvalitatiivisen tutkimuksen keinoin.
Tutkimusmenetelmané kéaytetddn teemahaastattelu. Toteutettava tutkimus sisaltaa toiminta-

tutkimuksen piirteita.

Laadullisessa tutkimuksessa tuloksiin vaikuttaa tutkijan mielenkiinto asiaan. Hanen el&-
mantapansa, ammattinsa ja aikaisempi elamanhistoriansa vaikuttavat ndkokulman valin-
taan. Laadullista tulkinnallista tutkimusta leimaakin se, etta tutkija yleensa valitsee l&hes-
tymistapansa omasta historiasta ja kéaytdnnon kokemuksista, toisin kuin teknis-
luonnontieteellisista syista tapahtuva tutkimustarve. (Anttila 2006, 275)

Kvalitatiivisilla tutkimusmenetelmilla ymmarretadn yleensa ei-tilastollisia tutkimusmene-
telmid. Kvalitatiivista menetelmistd kaytetddn myos nimitystd “pehmedt” tutkimusmene-
telmé&t. Tutkijan oman osuus aineiston keruussa on ensiarvoisen tarke&a kvalitatiivisessa
tutkimuksessa. Tutkimuksen térkein tyovéline on tutkija itse. Kvalitatiivisia menetelmié
kayttavat tutkijat pyrkivat pitdamaan kysymyksenasettelun mahdollisimman avoimena ken-
taltd saaduille vaikutteille. Kvalitatiivisen tutkimus vastaa kysymyksiin miksi, miten ja
millainen? Siind tutkitaan suppeaa harkinnanvaraisesti koottua ndytettd. 1lmion ymmarta-

minen perustuu ns. pehmeén tiedon pohjalle. (Gronfors 1982, 11-16)
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Kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus auttaa ymmartdmaan tutkimuskohdetta ja selitta-
maan sen kayttaytymisen ja paatosten syitd. Siina rajoitutaan yleensé pieneen méaéaraan ta-
pauksia, mutta ne pyritddn analysoimaan mahdollisimman tarkasti. Tutkittavat valitaan
usein harkinnanvaraisesti eiké pyritdkaan tilastollisiin yleistyksiin. Kvalitatiivinen tutkimus
sopii hyvin my0ds toiminnan kehittdmiseen, vaihtoehtojen etsimiseen ja sosiaalisten ongel-
mien tutkimiseen. Sen avulla voidaan my6s antaa virikkeitd erilaisille jatkotutkimuksille.
(Heikkila 2010, 16) Laadullisen tutkimuksen tavoitteena on ilmidon ymmartdminen, selit-
tdminen, tulkinta ja usein myos soveltaminen. Tutkimuksessa karakterisoidaan, luonnehdi-
taan, kuvaillaan tai tulkitaan sellaisia ilmigit4, joille on ominaista reflektiivisyys ja dialek-
tisuus eli yleensa se liittyy psyykkisiin, sosiaalisiin tai kulttuurisiin yhteyksiin. (Anttila
2006, 275)

Haastattelu on tutkijan ja tutkittavan henkilokohtaista kosketusta edellyttdvad toimintaa,
joka voidaan tehda etukateen suunnitellulla tavalla strukturoituna haastatteluna, jossa pi-
taydytaan rajattuihin kysymyksiin ja aiheisiin esimerkiksi lomakehaastatteluna tai teema-
haastatteluna. (Anttila 2006, 196) Hirsjarven & Hurmeen (2000, 41) mukaan haastattelu on
tiedonkeruutapa, jossa henkiloiltd kysytaan heiddn omia mielipiteitddn tutkimuksen koh-
teesta ja vastaus saadaan puhutussa muodossa. Haastattelussa kaksi henkilda tapaa toisensa
eli kyseessa on vuorovaikutustilanne. Vuorovaikutustilanteelle ominaisia piirteitd ovat:
haastattelu on ennalta suunniteltu ja haastattelija on tutustunut tutkimuksen kohteeseen
sekd kaytannossa ettd teoriassa, haastattelu on haastattelijan ohjaama ja alulle panema,
haastattelija joutuu usein motivoimaan haastateltavaa ja yllapitdmaan hénen motivaatio-
taan, haastattelija tuntee roolinsa ja haastateltava oppii sen haastattelun kuluessa, haastatel-
tava voi luottaa siihen, ettd annettuja tietoja kasitellaan luottamuksellisesti. (Hirsjarvi &
Hurme 2000, 43)

Hirsjarvi & Hurme (2000, 35) luettelevat haastattelujen eduiksi: ihminen on tutkimuksessa
merkityksid luova ja aktiivinen, tutkimusaihe on vahén kartoitettu ja mahdollisesti ennalta
tuntematon alue, halutaan sijoittaa haastateltavan puhe osaksi laajempaa kontekstia, tutki-
muksen aihe tuottaa monitahoisia ja moniin suuntiin viittaavia vastauksia, halutaan selven-
t44 vastauksia ja syventaa saatavia tietoja, voidaan esimerkiksi pyytaa perusteluja mielipi-

teille, halutaan tutkia arkoja tai vaikeita asioita.
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Tassa tutkimuksessa Hirsjarvi & Hurmeen (2000) luettelemista eduista korostuvat kohdat
tutkimuksen aihe tuottaa monitahoisia ja moniin suuntiin viittaavia vastauksia sek& halu-
taan selventéd vastauksia ja syventéa tietoa. Tutkimuksella halutaan kartoittaa laajasti, etta
mité asioita perehdyttdmisessd, sen toteuttamisessa ja kehittdmisessé tulisi ottaa huomioon.
Haastattelutilanne antaa mahdollisuuden esittdd jatkokysymyksia ja pyytaa perusteluja,

jolloin saatava tieto syvenee ja selvenee.

Haastattelumenetelména teemahaastattelu on l&hempéna strukturoimatonta kuin strukturoi-
tua haastattelua. Haastattelun aihepiirit eli teema-alueet ovat kaikille haastateltaville samat
ja se on yksi aspekti, jonka vuoksi teemahaastattelua voidaan pitdd puolistrukturoituna.
Puolistrukturoiduissa haastatteluissa esimerkiksi kysymykset ja jopa niiden muoto ovat
kaikille samat. Teemahaastattelussa ei ole strukturoidulle lomakehaastattelulle ominaista
kysymysten tarkkaa muotoa ja jarjestysta, mutta se ei ole tdysin vapaa, kuten syvahaastat-
telu. (Hirsjarvi & Hurme 2000, 48)

Haastattelututkimuksen ongelmana ovat monet virheldhteet, joita on pyrittdva hallitsemaan
mahdollisimman hyvin. Tavanomaisia virhel&hteitd ovat: henkilé kiusaantuu joutuessaan
havainnoinnin tai testaamisen kohteeksi, henkilon oletetut roolit tai todelliset roolit jaavéat
epéaselviksi, prosessin vaikutus henkil6on vaikuttaa aineistoon haitallisesti, vallitsevat ste-
reotypiat ja preferenssit ovat vallalla aineistossa, haastattelijan ja vastaajan vélisessa vuo-
rovaikutuksessa on ongelmia. Haastattelun virheldhteeksi on todettu haastattelijan tai haas-
tateltavan epasopiva vaatetus, ammatti, sukupuoli, ympéristotekijat yms. Useat haastatelta-
vat ovat erittdin herkkid ndissé asioissa. Onnistunut haastattelu vaatiikin huolellista ennak-
kovalmistelua, tarkkaan mietittyja kysymyksia, esikokeiluja ja kouluttautumista. Haastatte-
lutilanne olisi pyrittdva saamaan mahdollisimman luonnolliseksi ja lahelle normaalin arki-
eldmaén tasoa. (Anttila 2006, 200-201)

Toimintatutkimus on ns. pehmeisiin menetelmiin kuuluva tutkimusmenetelm4, jonka avul-
la voidaan puuttua arkieldman tapahtumiin sek& tarkastella valiintulon vaikutusta. Tavoit-
teena ei olekaan saada yleistettavaa tietoa, vaan saada tietoa tiettya tilannetta ja tarkoitusta
varten. Toimintatutkimus on prosessi, joka tdhtda asioiden muuttamiseen ja kehittdmiseen
yh& paremmiksi. Toiminnan kehittdminen on jatkuva prosessi, joka ei paaty. Uudella taval-
la ymmaérretty prosessi on keskidssa. Toimintatutkimus ei ole kiinnostunut vain siitd, miten

asiat ovat, vaan nimenomaan miten niiden tulisi olla. (Anttila 2006, 439-440) Toimintatut-
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kimuksessa tutkija itse on mukana kehittdmis- ja muutosprosessissa. Toimintatutkimuksen
avulla on mahdollista seurata ja arvioida esimerkiksi jonkin uuden ty0tavan soveltuvuutta
tai sitd voidaan kayttdd uutta jarjestelmad kayttéonotettaessa ja edelleen kehitettdessa.
(Heikkila 1998, 15)

Cohen & Manion (1995) kuvaavat viisi tilannetta, joihin toimintatutkimus sopii hyvin:
pyritaan I0ytdmaan ladke tietyssa tilanteessa havaittuun ongelmaan, halutaan tarjota koulu-
tusta tyoyhteison sisélld, halutaan tyoskentelyyn uusia nakokulmia, halutaan parantaa
kommunikointia tyontekijoiden ja tutkijoiden kesken, halutaan antaa mahdollisuus subjek-
titviselle ja impressionistiselle l1dhestymistavalle ratkaista ongelma.

Tassa tutkimuksessa on toimintatutkimuksen piirteitd. Tutkimuksen tavoitteena on yhdessa
teoriatiedon sekd aiemmin k&ytdssé olleiden toimintatapojen pohjalta luoda uusi uuden
opettajan perehdyttamisen toimintamalli. Heikkilan (1998) mukaan toimintatutkimus on
prosessi, joka tahtadéd asioiden muuttamiseen ja kehittdmiseen. Lisaksi luotua perehdytta-
misprosessia pyritaan kehittdmaan jatkuvana prosessina. Cohen & Manion (1995) esitta-
misté tilanteista tassa tutkimuksessa korostuvat kohdat: pyritdédn loytaméan ladke ongel-
maan, halutaan tydskentelyyn uusia ndkokulmia ja halutaan antaa uudelle l&hestymistavalle

mahdollisuus ratkaista ongelma.

4.5. Tutkimuksen kohderyhma ja otos

Tutkimuksen kohderyhm&n muodostaa 10 henkil6d. Paras kokemus perehdyttdmisesté on
henkil6illd, jotka ovat viimeksi tulleet vakituiseen tydsuhteeseen. Uusia opettajia aloitti
syksylla 2011 nelja ja heidat kaikki valittiin tutkimuksen kohderyhméaan. Haastatteluhet-
kella kevaalla 2012 heilla oli lahes lukuvuoden mittainen kokemus opettajan tehtavista
Kaukovainion tekniikan yksikssd. Haasteltavat opettajat kuuluvat eri opetusosastoihin.
Koska tutkimuksessa haluttiin saada laaja nékemys perehdyttdmisestd, valittiin kohderyh-
mé&én edustajat myos kaikista yksikon keskeisisté tehtavaryhmista ja toimenkuvista. La-
hiesimiehid kohderyhmaan valittiin kaksi. Toinen l&hiesimiehistd on toiminut tehtavassaan
lyhyen aikaa ja toisella heista on pitk& kokemus lahiesimiehen tehtévistd. Kohderyhméén
valittiin opettaja, joka on saanut myds koulutusorganisaation jarjestdman mentor-

koulutuksen. Lisaksi kohderyhméaan valittiin yksikon turvallisuusvastaa, yksi kolmesta
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opinto-ohjaajasta ja kuraattori. Otoksella pyritddn kattamaan uuden opettajan perehdytta-
misen nédkokulmaa laajasti. Ei siis pelké&stddn uuden opettajan ndkokulmasta, vaan myods

koko tyOyhteisdn ja sen eri toimijoiden ndkékulmasta.

Kaikki haasteltavat uudet opettajat ovat miehid, kuten suurin osa tekniikan ja liikenteen
alan koulutusta jarjestdvan yksikon opettajista. Kaksi kohderyhmé&an tehtavanimikkeen
mukaan valittua henkildd ovat olleet palvelusuhteessa vajaat kaksi vuotta. Heillékin siis
perehdyttamiseen liittyvat kokemukset ovat tuoreessa muistissa. Kohderyhméaéan valittujen
henkildiden opettajakokemus vaihtelee siis vajaasta vuodesta yli 20 vuoteen. Kaikilla koh-
deryhmé&én valituilla henkil6illd on taustalla opettajan koulutus ja kokemusta opettajan

tehtavista.

4.6. Tutkimuksen toteutus

Tutkimuksen tekeminen aloitettiin perehtymalld perehdyttdamistd ja tutkimustyota kasitte-
levaan kirjallisuuteen seka aiheesta aiemmin tehtyihin opinnéaytet6ihin. Ylempaan ammat-
tikorkeakoulututkintoon liittyvien lahipdivien aikana saimme tietoa eri tutkimusmenetel-
mistd seka niiden kaytosta tutkimustyodssa. Perehdyttdmiseen liittyen on tehty paljon erilai-
sia opinnéytetditd, mutta uusien opettajien perehdyttamiseen liittyvad teemahaastattelulla

toteutettua tutkimustyota en 1dytanyt.

Opintoihin liittyvanad ennakkotehtdvand maaliskuussa 2012 laadittiin tutkimussuunnitelma
sekd alustava tutkimuksen toteutusaikataulu, joka on esitetty liitteessé 1. Tutkimuksen ai-
kataulutetut vaiheet ovat seuraavat: tutkimussuunnitelma valmis, teoriaan perehtyminen,
haastatteluaikojen sopiminen, haastattelun valmistelu, haastattelukysymysten hyvaksymi-
nen, haastattelujen toteuttaminen, tulosten analysointi ja johtopaatdsten tekeminen. Liit-
teessé 2 esitetyt haastattelukysymykset hyvaksyttiin Kaukovainion tekniikan yksikén joh-

toryhmén kokouksessa toukokuussa 2012.

Haastattelu on nopea ja helppo tapa koota suuriakin aineistoja, ellei oteta huomioon aineis-
ton jalkikésittelyd. Aineiston keruun apuna kéytetddn yleensd daninauhoitusta, videointia
tai valokuvausta. Tukijan suositellaan tekevan ns. kenttdmuistiinpanoja haastattelun aika-

na. Haastattelutilanne sisélt&4 asioita, jotka eivét tallennu nauhalle. Kenttdmuistiinpanoista
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on useiden tutkijoiden kokemuksen mukaan apua, kun omia muistiinpanoja lukee uudel-

leen ja vertaa niitd muuhun aineistoon. (Anttila 2006, 196)

Haastattelut toteutettiin yksilohaastatteluina. Jokainen haastattelu nauhoitettiin ja niisté
tehtiin kenttdmuistiinpanot. Ensimmaéinen opettajaa koskeva haastattelu tehtiin toukokuun
alussa 2012 ja viimeinen opiskelijahuollon henkildst6d koskeva haastattelu tehtiin kesé-

kuun alussa 2012. Haastattelujen kesto oli noin 40-65 minuuttia.

Kontekstin ymmartdminen eli se, miten jokin asia tai ilmi6 liittyy ympéristoonsa, on olen-
naisen tarkea myohemmille tulkinnoille. Sen avulla analyysi voidaan kytkea laajempiin
sosiaalisiin ja kulttuurisiin yhteyksiin. Tutkijan on oltava herkkana tunnistaakseen taustalla
liikkuvat ihmisten motiivit ja tarkoitusperét. (Anttila 2006, 277)

Kvalitatiivinen analyysi alkaa aineiston reflektiivisella lukemisella. Jos kysymyksessa on
haastattelusta litteroitu aineisto, sita on luettava keskittyneesti ja useamman kerran, jolloin
aineisto hahmottuu lukijalle. Kaikki vastausten ulottuvuudet on otettava huomioon. Tavoit-
teena on ymmartaa aineiston todellinen siséltd. Haastattelun konkreettista sisaltod ei téssa
vaiheessa vield abstraktoida eli ei etsitd kasitteitd asioille, vaan koetetaan saada siitd hyva
yleiskuva, joka sidotaan haastattelun aitoon sisaltdon. Jos on tarkoitus edeta luokittelevaan
sisaltdanalyysiin, voidaan tassa vaiheessa ryhtya etsiméaan luokittelun kategoriointia. (Ant-
tila 2006, 276)

Tutkijan tehtdvind on “vaeltaa edestakaisin” datan ja teorian vililld saavuttaakseen hyvéa
tuloksen. Kysymyksessa on ns. hermeneuttinen kehd, joka aina lahtee tietyista lahtokohdis-
ta ja palaa takaisin niiden oivaltamiseen ja ymmartamiseen. Hermeneuttinen keha ei ole
umpeutuva kehd, jossa ei edetd mihinkadn. Kehaé kiertaessan tutkija toisaalta padsee ko-
ko ajan lahemmaksi tutkimuskohdettaan, toisaalta oma itseymmarrys kasvaa. (Anttila
2006, 279)

Haastattelujen purkaminen ja analysointi oli aikaa vieva ty6ta, mutta mielenkiintoinen tyo6-
vaihe tutkimuksen tekemisessd. Tutustuin ensin haastattelun yhteydessa tehtyihin kentta-
muistiinpanoihin. Tamén jalkeen jokainen haastattelu kuunneltiin kertaalleen kokonaan.
Sen jalkeen haastattelua ryhdyttiin kuuntelemaan uudelleen. Jotta lyhyet koosteet saatiin

Kirjoitettua, jouduttiin &anite pysdyttdmadn useasti ja aina valilld palaamaan taaksepain.
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Laadittujen koosteiden pohjalta aineisto litteroitiin tulosten muotoon. Tutkimustulosten
analysoinnin jalkeen oli vuorossa johtopaatosten tekeminen. Tehtyja johtopaatoksia hyo-
dynnettiin uuden perehdyttdmismateriaalin laadinnassa. Materiaalin laadinnassa hyddyn-

nettiin tutkimustulosten lisaksi kirjallisuutta sekd OSEKKin ja OSAOn omaa materiaalia.

4.7. Tutkimuksen luotettavuus

Tutkimuksessa luotettavuutta kuvataan perinteisesti validiteetilla ja reabiliteetilla. Validi-
teetin keskeinen luotettavuussisélto on se, ettd mitataanko, mité on tarkoitus mitata. Reabi-
liteetti viittaa tutkimuksen toistettavuuteen. Luotettavuustarkastelut ovat olennainen osa
toteutettavaa tutkimusta. (Metsamuuronen 2005, 64-65) Kvalitatiivisen tutkimuksen vali-
diteetin osoittamista on pidetty yhtend tutkimusmenetelmén negatiivisena puolena. Validi-
teetti voidaan jakaa sisdiseen ja ulkoiseen validiteettiin. Siséisen validiteetin tarkistaminen
tarkoittaa teoreettisten johtopaattsten, kasitteiden ja hypoteesien johdonmukaista tarkista-
mista. (Gronfors 1982, 174) Metsamuurosen (2005, 65) mukaan siséisen validiteetin tar-
kastelussa tutkitaan, ovatko mittarissa tai tutkimuksessa kaytetyt kasitteet teorian mukaiset,
oikein operationalisoidut ja kattavatko kasitteet riittdvan tarkasti tarkasteltavan ilmion.
Ulkoinen validiteetti kertoo teoreettisten ja johtopaatdsten seka empiirisen aineiston véli-
sen suhteen eli se on hypoteesien todentamista. (Gronfors 1982, 174) Metsdmuurosen
(2005, 65) mukaan ulkoinen validiteetti késittda tarkastelun siita, ettd kuinka yleistettdva
tutkimus on. Aineiston sisdinen validiteetti voidaan tarkistaa ns. terveell& jarjella. Johto-
paatoksissd voidaan hyodyntaa aikaisempia tutkimuksia. Sisdinen validiteetti kuvastaa tie-
teellistéd otetta ja osoittaa, ettd tutkija hallitsee tieteenalansa. Haastattelututkimuksen aineis-
to on validi, kun haastateltava on antanut totuudenmukaisia tietoja kyseisestd asiasta. Ha-
vainnointitiedon ulkoinen validiteetti liittyy l&ahinnd tutkijaan itseensé eika haastateltavien
kayttdytymisen havainnointiin. Havainnointitietojen voidaan sanoa olevan valideja, kun
tutkija on tehnyt oikeita johtopéatoksia tilanteesta ja kun tutkija kuvaa tilanteen juuri sel-

laisena kuin se on. (Gronfors 1982, 174)

Haastattelututkimuksen aineisto on validi, koska tutkimuksella mitattiin sitd mita oli tar-
koituskin mitata. Tutkimuksen tulosten perusteella saatiin luotettavaa tietoa uuden pereh-
dyttdmisen toimintamallin rakentamiseksi. Tutkimuksen tulosten luotettavuutta parantaa

se, ettd kirjallisuudessa esitetty perehdyttamistd koskeva tieto oli monin paikoin saman-
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suuntaista toteutetun tutkimuksen tulosten kanssa. Haastateltavat ovat antaneet totuuden-
mukaisia tietoja tutkittavasta asiasta, joka osaltaan tukee tutkimuksen validitetttia. Tutki-
muksen toteuttaminen ja tutkimusraportissa on kerrotut asiat on kuvattu mahdollisimman
tarkasti ja yksityiskohtaisesti siten, ettd jokainen lukija pystyisi tekemaan tutkimuksen it-
senéista arviointia mahdollisimman hyvin. Tutkimuksen tulokset on pyritty esittdméaan
mahdollisimman selkedssd muodossa. Esimerkiksi haastattelujen teemoitetut tulokset on

esitetty tekstin liséksi taulukkomuodossa.

Tutkimuksen kohdejoukko 10 vastaajaa madriteltiin siten, ettd tulokset kattaisivat vasta
taloon tulleiden opettajien lisaksi mahdollisimman monen eri tyontekijaryhman nékokul-
man. Haastateltavista kuusi oli opettajia, jotka olivat toimineet opettaja vajaan vuoden.
Tutkimuksen tuloksissa painottui sopivassa suhteessa uusien opettajien ja muiden tyonteki-
jaryhmien vastaukset. Mielestani kohderyhman valinta oli onnistunut. Kaikki haastattelut
ja nauhoitettiin ja niista laadittiin tyossa esitetyt koosteet eli niihin on mahdollista palata
myO6hemminkin. Haastattelutulosten teemoittaminen oli haastava tyovaihe. Mitd vastaaja
on tarkoittanut tietyll& sanalla tai mika asiakokonaisuus kuvaisi parhaiten annettua vastaus-
ta? Haastattelun tavanomaisia virheldhteitd pyrittiin valttdmé&an luomalla haastattelutilan-
teesta luonteva ja véliton eli normaalin keskustelu omainen. Mielesténi tdma onnistui hy-
vin. Haastattelutilanteessa haastateltavien ei tarvinnut pohtia, ettd syntyva prosessi vaikut-
taisi henkildstoon haitallisesti. Haastattelijan ja haastateltavien valinen vuorovaikutustilan-
ne oli mielestani luonteva ja haastateltavat olivat rentoja sekd avoimia. Itse tutkimuksen
suorittajana pyrin sailyttdmaén objektiivisen ndkdkulman koko tutkimuksen ajan. Haastat-

telijan ja haastateltavan roolit olivat mielestani selkeét.

Tutkimuksen alaongelmat ja niista suoraan johdetut teemahaastattelun kysymykset olivat
mielesténi onnistuneet. Niiden perusteella saatiin riittdvasti tietoa uuden perehdyttdmismal-
lin rakentamiseksi. Tutkimuksen tulokset ovat p&aosin yleistettdvissd ammatillisessa kou-
lutuksen opettajille, koska ammatillisen koulutuksen jéarjestdiminen on hyvin samankaltaista
eri puolella suomea. Osa tutkimustuloksista on mielesténi yleistettavissa laajemminkin
perehdyttdmiseen ja sen toteuttamiseen liittyen. T&ta véitettd tukee myds se, ettd tutkimuk-

sen tulokset ovat monilta osin samankaltaisia asiasta kertovan kirjallisuuden kanssa.

Mittauksen toistettavuuden mittana kaytetd&n reabiliteettia (Metsdmuuronen 2005, 67).

Hirsjarvi & Hurmeen (2000, 186) mukaan reabilisuus tarkoittaa sitd, ettd tutkittaessa sa-
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malta henkil6ltd saadaan kahdella tutkimuskerralla sama tulos. Metsédmuurosen (2005, 67)
mukaan mittauksen voidaan sanoa olevan reliaabeli, mik&li samat henkil6t saavat samalla
mittarilla samanlaisia tuloksia, mutta mittauksen vali ei saa olla liian pitka, jotta ilmi6 ei
ehdi muuttua mittausten vélilla. Gronforsin mukaan reabiliteetin osoittaminen on osa vali-
diteettia. Keratylld aineistolla on reabiliteettia silloin, kun se ei sisalla ristiriitaisuuksia.
Reabiliteetin tarkistaminen voidaan tehdd yhdenmukaisuuden, tarkkuuden, objektiivisuu-

den ja jatkuvuuden nédkokulmasta. (Gronfors 1982, 175)

Tutkimuksen reabilisuus eli toistettavuus on mielestani hyva. Mikali tutkimus toistettaisiin
samansiséltoisend, olisivat tutkimuksen tulokset lahes samanlaisia. Taysin samanlaisia tut-
kimuksen tulokset eivat olisi, koska ajan kuluessa tutkimushenkiléiden kokemus karttuu ja
ajatus muuttuu. Liséksi haastattelutilanteessa mieleen tulevat asiat saattavat vaihtua. Kerat-
ty aineisto ei sisalla ristiriitaisuuksia. Tat4 tukee esimerkiksi se, ettd annetut vastaukset

toistuivat muiden haastattelukysymysten yhteydessa.
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5. TUTKIMUKSEN TULOKSET

Seuraavassa on kuvattu mité asioita toimivassa perehdyttdmisen toimintamallin tulisi sisal-
tdéa Kaukovainion tekniikan yksikossé tehtyjen haastattelujen perusteella. Haastattelujen
tulokset on ryhmitelty otsikoihin tutkimuksen alaongelmien mukaan. Viimeista alaongel-
maa lukuun ottamatta (Milla tavalla perehdyttdmisprosessia tulisi arvioida ja parantaa?)
kaikissa kappaleissa alaongelmaa tarkastellaan seké vakituisen ettd lyhyiden ja mééraai-
kaisten tyosuhteiden nakokulmasta. Haastatteluun vastasi 10 henkil6d. Tutkimustuloksia

tarkasteltaessa heistd kaytetdan lyhennetta VV1-V10.

5.1. Uudelle opettajalle perehdytettavat asiat

Haastattelulomakkeen (liite 2) kysymykselld 1 haetaan vastausta tutkimuksen alaongel-
maan 1: mihin asioihin uusi opettaja tulisi perehdyttd4d? Osa uusien opettajien tydsuhteista
on lyhyita ja maardaikaisia. Vastaukset on jaettu kahteen osaan: vakituinen tydsuhde sek&
lyhyt ja méardaikainen tydsuhde. Seuraavassa on esitetty haastattelujen perusteella laaditut

koosteet vastaajittain.

Vakituinen tydsuhde

On tarkeda perehdyttdd talon peruskayténteisiin, kuten tilat, kulkukortit, tunnukset jne. Liséksi opetus-
osastolla tulee perehdyttaa, ettd mista 10ytyy opetusmateriaalit ja muut opetustyossé tarvittavat tarvikkeet.
(V1)

Ennen tydsuhteen alkamista olisi hyva perehdyttdd pari paivaa sellaisiin asioihin, jotta oma tyd saadaan
kayntiin esimerkiksi tilat, laitteet ja vélineet. Ennen tdiden alkua voisi olla mahdollisuus pééasté tutustu-
maan valineistoon. Perehdyttdmistilaisuuksissa on hyva vield opastaa, ettd mista 16ytyy materiaalia kysei-

seen asiaan. (V2)

Téarke&d on perehdyttdd henkilékunta, opetusosasto, lahiesimies, muu henkilokunta, opiskelijoiden tuki-
palvelut, tyéturvallisuus seka yleiset toimintatavat. Ennen tydsuhteen alkamista tulisi opettaja perehdyttaa

siten, ettd opettajalla on mahdollisuus perehdyttaa opiskelijat aloittamaan opiskelu. (V3)

Tilat on syyté esitelld heti alkuvaiheessa. Ensimmaisten péivien aikana tulisi perehdyttaa tiloihin, kulke-
miseen, tunnukset jarjestelmiin. Jarjestelmien (Primus, Wilma, Moodle) ké&yttdmiseen tarvitaan laajempaa

perehdyttamista tai koulutusta, jota pitdisi jarjestdd ensimmadisten viikkojen aikana. (V4, V6, V9) Uusi
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opettaja tulisi perehdyttdd myds oppilaitoksen jarjestysséantdihin, hankintojen tekemiseen, tavaran tilaus-
kaytéanteisiin, opetussuunnitelmiin ja niiden toteuttamiseen. Samat asiat, jotka kaydaan lapi opiskelijoille
ensimmaisten paivien aikana. Myds opetukseen liittyva materiaali pitaisi olla avoimesti kaikkien kaytds-
sd. (V4)

Tulisi perehdyttdd turvallisuusasiat: pelastussuunnitelma, turvallisuussuunnitelma ja turvallisuusorgani-

saatio. Opetusosaston turvallisuusasioihin perehdyttdminen tulee tehd& heti alkumetreilld. (V5)

Seuraaviin asioihin tulisi ainakin perehdyttadd ennen opetuksen alkamista tilat (yleiskierros), ammatillisen
opetuksen erityispiirteet, vélineistd, tietotekniset asiat, tietokoneohjelmat, AV-laitteet, dokumenttikamera,
poissaolokaytannot, opetukseen liittyvat kdytanndn asiat, arviointi, turvallisuusasiat heti alkuvaiheessa,
tydpaikkaruokailu, omat poissaolokdytanteet, hatdpoistuminen, turvallisuusasiat, keneltd kysya mitakin

asiaa. Valokuvagalleria henkilostosté olisi kiva (V4, V6, V9). Siité olisi apua tunnistamisessa. (V6)

Talon toimintaan perehdyttdminen: aikataulut, organisaatio. Ensimmadisten pdivien aikana pitéisi pereh-
dyttdd opetustehtidvin konkretiaan ja tydssd tarvittaviin kdyténtoihin ja “rutiineihin. Opiskelijoiden tulles-

sa taloon olisi perusasiat selvilla. (V7)

Koulutusjohtaja ja yksikdnjohtaja perehdyttavat yleiset asiat, sdéannét, toimintaperiaatteet, henkilsto, sa-
lassapito, avaimet, parkkipaikat, uuden henkilon esittely muulle henkildstélle, tukipalvelut, opintotoimis-

to, kirjastopalvelut, kdytannon pelisdadnnot, kuntosali, perustehtavéa. (V8)

Opetusosastolla perehdytetddn osaston henkilokunta, osaamisalan mukainen perehdyttéja, turvallisuusasi-
at, tyopisteet, tydasua, kdytannon pelisddnnét, ops, nayttdmateriaali, materiaalit, korttiasiat (koulutustar-
ve), koneet ja laitteet seikkaperaisesti omaan opetustehtavaan liittyen 1. opetusjakson osalta ja siita eteen-
péin seuraavien jaksojen osalta ennen ko jakson alkua. Ennen tydsuhteen alkamista tulisi perehdyttaa
yleiset asiat, osaston turvallisuuteen liittyvat asiat ja koneiden seka laitteiden turvalliseen kayttoon liitty-
vat asiat. Seuraaviin asioihin tulisi perehdyttad: talon tavat, kayténteet, osastojen toiminta, opiskelijahuol-
to, OSEKK, OSAO, tyéturvallisuus, tilat, ruokailu, opetuksen tukitoimintaa liittyvat toimintamallit, ope-

tusmateriaali, henkildkunta, kirjallisuus, tyoturvallisuus, opetusmenetelmat, tyovaatetus. (V9)

Uusi opettaja tulisi perehdyttdd seuraaviin asioihin: henkilokunta, tydymparistd, lukuvuoden aloittaminen,
asiat joilla paéstadn alkuun, mistd I6ytyy apua, miten on aiemmin toimittu ja henkild, jolta voi kysya. Pe-

rehdyttdjan rooli on térked. Osastonjohtaja olisi sopiva. (V10)

Edell& olevat vastaukset on koottu ja teemoitettu sekd niista on laadittu liitteessé 3 esitetty
taulukko 1. Teemoitetut asiat tai asiakokonaisuudet on kirjoitettu taulukon 1 ensimmadiseen
sarakkeeseen. Taulukon 1 toiseen sarakkeeseen on merkitty, ettd ketk& vastaajista (V1-

V10) ovat esitténeet asian tai asiakokonaisuuden perehdyttdmistarpeen.
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Taulukon 1 (liite 3) mukaan toteutetun tutkimuksen perusteella perehdytettavié asioita tai
asiakokonaisuuksia kertyi 33. Perehdytettavien asioiden maara on suuri, mutta osa asioista
on helposti jarjestettdvissd osaksi uuden opettajan perehdyttdmistd. Teemoitetuista asioista
tai asiakokonaisuuksista eniten vastauksia saivat: henkilokunnan esittely (6 kpl), tilojen
esittely (6 kpl), opetustydssa tarvittavat materiaalit ja tarvikkeet (4 kpl), opetusty6ssa tar-
vittavat koneet ja laitteet (4 kpl), opiskelijan opas (4 kpl), tietojarjestelmét, ohjelmat, tun-
nukset ja niiden kaytto (4kpl). Asian perehdyttdmisen tarkeytta ei kuitenkaan voida kuvata
pelk&stadn saatujen vastausten lukumaaralla, vaan kaikki esille tulleet asiat on térkeitd ja
mahdollisuuksien mukaan tarpeen ottaa osaksi uuden opettajan perehdyttamistd. Ennak-
koon odottamattomia perehdyttamistarpeita olivat: ammatillinen koulutus ja sen erityispiir-

teet, valokuvataulu henkilénkunnan tunnistamiseen ja salassapito.

Lyhyt ja maaraaikainen tytsuhde

Tarkeimmat asiat ovat ty6turvallisuus sekd koneiden ja laitteiden turvallisen k&ytdn varmistaminen. Li-
séksi on syyta perehdyttad, ettd mistd 16ytyy opetusmateriaali, harjoitusmateriaalit sek& mahdolliset har-
joitustehtavét. (V1)

Opetuksen pyorittdmisen kannalta pitdisi perehdyttdd “minipaketti” esimerkiksi vélineistd ja laitteisto.
Opetustilassa voisi olla lyhyt ohjeisto ja materiaalipankki, jonka avulla sijainen pystyisi ottamaan laitteis-
ton ja vélineiston haltuun seké jarjestamaan opetuksen. Perehdytys voisi olla ndiden kayttoon liittyva ly-

hyt koulutus. Laitteiden rikkoontumisen kannalta perehdytys laitteiden oikeaan kayttoon on tarkeda. (V2)

Sijaisen tyonkuva pitéisi rajata tarkasti. Ty6turvallisuusasiat pitdisi perehdyttdd ensimmaisend. Tarvittai-

siin pikaohje tai tarkistuslista perehdytettavista tyoturvallisuusasioista. (V3)

Ensin pitaa perehdyttaa tyoturvallisuuteen seka siihen, ettd mistd han on vastuussa. Miten sijaisuuden ai-
kana hankittu tieto saadaan siirrettyd virkaa tekevélle opettajalle. Jos on mahdollista, niin vakituinen opet-

taja hoitaisi perehdyttdmisen ennen virkavapaalle jddmista. Vastuu jaa lahikollegoille. (V4)

Vastuut ja velvollisuudet tulee selvittda. Yleiset pelisdannot, ettd kuka vastaa mistakin. Toiminta poikke-
ustilanteissa pitdisi kasitella esimerkiksi hatdpoistuminen. Oman opetusosaston turvallisuusohjeet tulee
kayda lapi. Esimerkiksi uusi opettaja tutustuisi koneisiin ja laitteisiin ja arvioisi sen jalkeen perehdytta-
mistarpeen. (V5)

Tulisi perehdyttdd opetuksen kannalta valttamattomimmat asiat: tilat, vélineet, ruokailu, turvallisuusasiat,

tiedonsiirto varmistaminen (esim. arviointi). (V6)
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Koneiden ja laitteiden turvallinen kayttd sekd yleensékin turvallisuusasiat (esimerkiksi hdtéseis-
painikkeet, sammuttimet, koneiden kayton perusturvallisuus). Muistilista lyhyiden tydsuhteiden perehdyt-

tdmiseen oli hyva olla olemassa. (V7)

Varmistetaan osaaminen ennen tyosaliin menemista esimerkiksi rajaamalla tehtdvad. Opettaja opettaisi
vain teoriaa eli perehdyttdmistd ei tarvittaisi. Perehdyttdmislista olisi helppo tehdd, mutta perehdytyksen
jarjestdminen kaytdnndssa on hankalaa. (V8)

Madraaikaiset tulisi perehdyttad jarjestyssaannot, luokkien tunnukset ja yleensakin mista kaikki 16ytyy,
osastolta henkild, jolta voi kysya (perehdyttaja). (V9)

Suppeampi. Talo ja talon tavat tulisi kertoa. (V10)

Edella olevat vastaukset on koottu ja teemoitettu seké niistd on laadittu liitteessa 3 esitetty
taulukko 1. Teemoitetut asiat tai asiakokonaisuudet on kirjoitettu taulukon 1 ensimmadiseen
sarakkeeseen. Taulukon 1 kolmanteen sarakkeeseen on merkitty, ettd ketk& vastaajista (V1-
V10) ovat esittdneet asian tai asiakokonaisuuden perehdyttamistarpeen lyhyessé ja maara-

aikaisessa tydsuhteessa.

Taulukon 1 (liite 3) mukaan toteutetun tutkimuksen perusteella perehdytettavid asioita tai
asiakokonaisuuksia kertyi 16. Perehdytettdvia asioita tai asiakokonaisuuksia nimettiin siis
noin puolet vahemman kuin vakituiseen tydsuhteeseen tuleville. Teemoitetuista asioista tai
asiakokonaisuuksista eniten vastauksia saivat: tyoturvallisuus (6 kpl), opetustydssa tarvit-
tavat materiaalit ja tarvikkeet (4 kpl), opetustydssa tarvittavat koneet ja laitteet (4 kpl),
koneiden ja laitteiden turvallinen ja oikea kayttd (4 kpl). Nelja vastaajaa esitti, etta opetus-
osastolle tulisi laatia lyhyisiin ja mé&aréaikaisiin tydsuhteisiin oma perehdyttimisen “mi-
niopas” / “tarkistuslista”. Lisdksi seuraavat haastattelussa esiin tulleet asiat koetaan erittdin
tarkeita: sijaisen vastuut ja velvollisuudet sekd mahdollinen sijaisen tyotehtavien rajaami-

nen.

5.2. Perehdyttdmisen aikataulu

Haastattelulomakkeen (liite 2) kysymykselld 2 haetaan vastausta tutkimuksen alaongel-
maan 2: mitd asioita tulisi ottaa huomioon perehdyttdmisen aikataulua suunniteltaessa?

Kysymykselld pyritddn 16ytamaén ne asiat, jotka tulisi ottaa huomioon perehdyttdmisen



51

aikataulun suunnittelussa. Osa uusien opettajien tyosuhteista on lyhyitd ja maaraaikaisia.
Vastaukset on jaettu kahteen osaan: vakituinen tydsuhde sek& lyhyt ja méé&rdaikainen tyo-

suhde. Seuraavassa on esitetty haastattelujen perusteella laaditut koosteet vastaajittain.

Vakituinen tydsuhde

Perehdyttamiseen liittyvét perusasiat tulisi perehdyttdd jo ennen tydsuhteen alkamista eli kesalla tai vii-
meistddn syksyll& ennen koulujen alkamista. Alussa ei saisi olla liian paljon asiaa. (V1, V3, V6) Alussa
tulisi olla vain perusasiat ja myéhemmin syvennetéan perehdyttamallé patka silloin ja toinen talldin. Toi-
den kdynnistyttyd yhteisten perehdyttdmisajankohtien jarjestdminen on hankalaa. Tilannetta voisi helpot-

taa jarjestaméalla uudelle opettajalle ensimmaiseen jaksoon véhemmaén opetusta. (V1)

Ihannetilanne olisi, ettd uusilla opettajille ensimmaéinen jakso olisi hieman véljempi opetuksen suhteen.

Ensimmaisen jakson ensimmaéinen viikko voisi olla uuden henkilokunnan perehdyttdmisviikko. (V2)

Sopivan ajan I6ytdminen on hankalaa. Toisaalta on hyvé, ettd perehdyttdminen ei tule alussa isona moyk-
kynd, vaan pikku hiljaa tyon ohessa perehdyttdjalta. Jos perehdyttdja on lahelld, esimerkiksi samassa ty6-

huoneessa, niin on helppo kysya uuden asian tullessa eteen. (V3)

Tyo6suhteen kesto tulee huomioida sisallon laajuutta suunniteltaessa. Ennen tydsuhteen alkua olisi hyvé
olla 1-2 piivad perehdyttimistd, jossa kdydéddan lapi ”hallinnolliset” asiat. Ennen koulun alkamista olisi
hyva olla myds lyhyt perusasioihin liittyva osastokohtainen ja omaan opetustehtavaan liittyva perehdytys.
Perehdytysté voisi olla yksi tunti viikossa ensimmaisen esimerkiksi ensimmaisen kuukauden ajan. Pitdisi

olla liikkeell& etupainotteisesti, mutta se on valill& hankalaa. (V4)

Ennen tydsuhteen alkua tulisi olla yleinen 1-2 pdivan perehdytyspdiva. Tarkeéa olisi saada opetustythdn
liittyvaa tietoa. Talon tavoillle pdésemiseen opastaminen voisi tapahtua ennen koulutyén alkamista. Pe-
rehdyttdminen tydn lomassa on hankalaa yhteisen ajan 16ytdmisen ndkokulmasta. Yleiset yksikkoa kos-

kevat turvallisuusasiat voisivat olla ensimmaéisen kuukauden aikana. (V5)

Opetukseen ja turvallisuuteen liittyvét asiat ensin. Harvemmin ja jakson paattyessa tarvittavat asiat voi
perehdyttdd mydhemmin. Opetukseen ja turvallisuuteen liittyvat asiat on etusijalla. Muut asiat voi pereh-
dyttdd myoéhemmin. (V6)

Ensimmaisten pdivien aikana vain konkretiaa. Arviointiin liittyvat asiat 2 viikon kuluttua tydsuhteen alet-
tua. Samassa yhteydessa olisi hyva keskustella paivékirjakaytanteistd ja Wilman kéytostd. Osa perehdy-

tyksestd voisi olla yhteistoiminta-ajalla. (V7)
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Ennen tydsuhteen alkamista perehdyttdmista tulisi jarjestdd mahdollisimman paljon. Perehdyttdmiseen on
jarjestettdva riittdvasti rauhallista aikaa sekd perehdytettévén ettd perehdyttdjan ndkokulmasta katsottuna.
Tarkeéa on antaa uudelle opettajalle mahdollisimman pian sellainen perehdytys, jotta hdn kykenisi anta-
maan opiskelijaryhmélle opetusta mahdollisimman tehokkaasti. Yhteistoiminta-aikaa voi hyddyntaa pe-

rehdytyksen antamisessa. (V8)

Alussa pitaisi olla suhteellisen kattava perehdytys, jota pitdisi kerrata sddnnollisesti. Aikanaan toteutettu
perehdyttdmisohjelma oli hyva. Ennen tydsuhteen alkamista tarvitaan ehdottomasti perehdyttamistd 1-2
péivad. Tunnukset, tyopiste, puhelimet ja muu tarvittava vélineistd tulisi olla valmiina, kun henkil6 tulee
toihin. (V9)

Perehdyttdmiseen on varattava riittavasti aikaa — vahitellen. Tulisi l&hted liikkeelle isosta kuvasta ja edeté

kohti ydint& pienind palasina. Perehdyttaminen tulee olla suunnitelmallista ja aikataulutettua. (\V10)

Edelld olevat vastaukset on koottu ja teemoitettu seké niista on laadittu taulukko 2. Tee-
moitetut asiat tai asiakokonaisuudet on kirjoitettu taulukon 2 ensimmaiseen sarakkeeseen.
Taulukon 2 toiseen sarakkeeseen on merkitty, ettd ketkd vastaajista (V1-V10) ovat esitta-
neet perehdyttdmisen aikatalutuksessa huomioitavan asian.

Taulukko 2. Perehdyttdmisen aikatauluun vaikuttavia asioita

Perehdyttamisen aikatauluun vaikut- | Asian esittanyt vastaaja, | Asian esittanyt vastaaja,

tava asia vakituinen tydsuhde lyhyt ja maaraaikainen
tydsuhde
Osa perehdytyksesta olisi ennen tyosuh- | V1, V4, V5, V8, V9 V10

teen alkamista.
Osa perehdyttamisestd olisi ennen koulu- | V1, V4, V5
tyon alkamista.
Perehdyttdmisen alkuvaiheessa ei saisi | V1, V3, V6, V10
olla liikaa asiaa — vain opetustehtédvan
alkuvaiheessa tarvittavat asiat.

Opettajalla tulisi olla vdhemman opetusta | V1, V2, V3
1. opetusjaksossa
Yhteistoiminta-aikaa tulisi  hyddyntéa | V7, V8
perehdyttdmisen aikataulutuksessa
Ensimmaéinen opiskeluviikko olisi pereh- | V2
dyttdmisviikko opiskelijoille sek& henki-
I6kunnalle

Perehdytysta olisi pidemmalla ajanjaksol- | V4
la esim. 1h / vko
Turvallisuuteen liittyvét asiat olisivat heti | V5, V6
alussa.
Opetukseen liittyvat asiat olisivat heti | V6
alussa.
Perehdyttdmisen alkuvaiheessa tulisi olla | V7
konkretiaa: pdivékirjamerkinndt, arviointi
jne.
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Tarvitaan aikataulutettu ja suunniteltu | V9, V10
perehdyttdmisohjelma.
On varattava riittavésti aikaa perehdytta- | V8, V10

miseen

Tarvitaan vain lyhyt perehdytys — tunti V1

tai pari.

Tyoturvallisuus ja valttamattomat asiat V1, V5, V7

Taulukosta 2 ndemme, ettd viiden vastaajan mielestd osa perehdytyksesté tulisi jarjestaa jo
ennen tyosuhteen alkamista ja kolmen vastaajan mukaan ennen varsinaisen opetustyon
alkamista. ”Ennen opetusty®n alkamista” tarkoitetaan aikaa, joka on opettajan virkasuhteen

(yleensa 1.8) ja varsinaisen koulutyon alkamisen (6-15.8) valiin.

Neljan vastaajan mukaan perehdyttdmisen alkuvaiheeseen ei saa pakata liikaa asiaa ja siina
tulisikin olla vain opetustehtdvan kannalta vélttdmattomimmat asiat. Kolmen vastaajan
mukaan uudella opettajalla tulisi olla vdhemmaén opetusta 1. opetusjaksossa, jotta hanelle

jaisi aikaa perehdyttdmiseen sek& perehtymiseen.

Kahden vastaajan mukaan turvallisuuteen ja opetuksen jérjestamisen kannalta valttamat-
tomaét asiat tulisi olla ensin, perehdyttdmiseen voisi kayttaa yhteistoiminta-aikaa ja pereh-

dyttdmiseen tarvitaan aikataulutettu ja suunniteltu ohjelma.

Lyhyt ja maaraaikainen tydsuhde

Lyhyissa virkasuhteissa ei ole aikaa pitk&an perehdytykseen. Perehdyttdmiseen voisi kayttad aikaa

tunnin tai pari. L&hinn& kyseessé on turvallisen tydskentelyn varmistaminen. (V1)
Olisi hyvé olla olemassa “paketti”, jolla perehdyttiminen voitaisiin toteuttaa. (\V5)

Riippuu kuinka lyhyesta virkasuhteesta on kysymys. Vain ne asiat, mit4 valttdmatt tydn aloittaminen

edellyttdd. Muut tarvittavat asiat voi perehdyttdd matkan varrella. (V7)
Taytyy olla nimetty henkil, jonka puoleen kaantya. (V9)

Pitdisi sopia, ettd kuka vastaa perehdyttdmisen toteuttamisesta. Pit48 sopia, ettd mitka asiat perehdyte-

t&an. Osa perehdyttdmisesta tulisi olla ennen tydsuhteen alkamista. (VV10)

Taulukon 2 sarakkeessa 3 on esitetty lyhyitd ja madraaikaisia tyosuhteita koskevien vasta-

usten jakautuminen. Lyhyiden ja madréaikaisten tydsuhteiden osalta vastaajilta saatiin vain
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viisi vastausta. Viisi vastaajaa eivat osanneet nimetd asioita, jotka tulisi ottaa huomioon
lyhyissé ja madréaikaisissa tyosuhteissa. Vastaajien mukaan keskeisia lyhyissé ja méaaréai-
kaisissa tyosuhteissa huomioitavia asioita olivat: aikaa perehdyttdmisen toteuttamiseen on
kaytettavissa vahan, perehdyttdmisessa tulisi keskittya lahinna tyéturvallisuuden ja muihin
valttaméattomien asioiden varmistamiseen. Osa annetuista vastauksista ei vastannut asetet-

tua Kysymysta.

5.3. Paras perehdyttaja

Haastattelulomakkeen (liite 2) kysymykselld 3 haetaan vastausta tutkimuksen alaongel-
maan 3: kuka tai ketka olisivat parhaat perehdyttajat? Kysymyksella pyritdan l6ytamaéan ne
henkilot, jotka olisivat parhaita perehdyttdjid. Osa uusien opettajien tydsuhteista on lyhyita
ja méérdaikaisia. Vastaukset on jaettu kahteen osaan: vakituinen tydsuhde seka lyhyt ja
madréaikainen tydsuhde. Seuraavassa on esitetty haastattelujen perusteella laaditut koos-

teet vastaajittain.

Vakituinen tydsuhde

Paras perehdyttdja on parhaiten talossa asian osaava henkild. Esimerkiksi opiskelijahuollon asioista
perehdyttajat olisivat opinto-ohjaaja ja kuraattori. Opetusosaston asioihin paras perehdyttdja on kolle-
ga-opettaja. Kollega-opettajan tulee olla samasta koulutusohjelmasta ja samasta tutkintonimikkeesté

eli samalta "linjalta”. (V1)

Paras perehdyttdjand toimiva henkild on se, joka toimii lahinn& perehdytettdvan tydnkuvaa siis pereh-
dyttaja-kollega. Olisi hyvd, jos erilaisen toimenkuvan omaavat henkil6t hoitaisivat perehdyttamisen
omalta osaamisalueeltaan. Nain henkil6 tulee tutuksi ja samalla on mahdollisuus kysya. Suora kontak-
ti on tarked. Perehdyttdja motivoi perehdytettdvén ottamaan asioista selvda. Oikeastaan uuden tyonte-

kijan velvollisuus on myds ottaa selvaé uusista asioista. (V2)

Yksi henkild tietdd yhdesta asiasta ja toinen toisesta. Voiko perehdyttdja olla yksi henkild? Osastolla
vastuu perehdyttamisesta olisi jaettu linjakohtaisesti etukateen nimetyille henkiléille. My&s henkil6-

kohtainen perehdyttdja-kollega tarvitaan. (V3)

Hallinnollisista asioista paras perehdyttaja olisi koulutusjohtaja. Lisaksi tarvitaan perehdyttéj4 tietojar-
jestelmiin, toimistoasioihin, opinto-ohjaus, kuraattoritoiminta jne. Alakohtainen ja osastokohtainen

perehdytysvastuu tulee olla perehdyttdja-kollegalla. Erityisosaamista (Moodle, jiteasiat, Primus...)
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omaavat avainhenkilt tulisi listata, jotta uusi henkil® osaisi k&antyé oikean henkilén puoleen. Mento-

rointia voisi hyédyntéa yhtend menetelména. (V4)

Osaston turvallisuuskaytanteisiin pitdé tapahtua osaston henkiléstén voimin. Osaston turvallisuusasi-
oihin perehdyttdja voisi olla opetusosaston turvallisuusvalvoja. On luonnollista, ettd yksikkotasolla
oleviin turvallisuusasioihin perehdyttdmisen hoitaa turvallisuusvastaava. On hyva, ettd perehdyttami-

sen organisoinnista vastaa yksi henkild — tassa tapauksessa koulutusjohtaja. (V5)

Perehdyttdjan olisi hyvé olla mahdollisimman helposti saatavilla. Yleisperehdyttdjand ehdottomasti
paras on kollega samasta tehtdvasté ja aineryhmaésta. Riittava tieto tulee perehdyttdja-kollegan kautta.
Myo6hemmin avainhenkil6t voisivat antaa perehdytystd oman osa-alueensa osalta — ainakin opiskelija-

huoltoon liittyvista asioista. (V6)

Osaston kayténteisiin paras perehdyttaja olisi kollega-perehdyttdja. On varmistettava perehdyttéjan
riittdvd osaaminen. Kollega-perehdyttdjan osaamisesta riippuen han voisi perehdyttdd laajemminkin.
Myds avainhenkildiden (kuraattori, opinto-ohjaaja, talousvastaava jne.) perehdytys on tarpeellinen,

mutta taytyy olla selked aikataulu. Omaehtoinen perehtyminen on tarkeéa. (V7)

Perehdyttdjé-kollega hoitaisi perehdyttdmisen opetusosaston osalta. Avainhenkil6t (asiantuntijat) hoi-
taisivat teemakohtaisen perehdyttdmisen oman substanssinsa osalta. Avainhenkildiden tunteminen on

tarkedd. Henkiltiden valokuvat voisivat auttaa. (V8)

Parhaat perehdyttdjét ovat perehdyttaja-kollega seké lahiesimies. Myds teemakohtaista perehdyttdmis-
té tarvitaan. (V9)

Paras tapa perehdyttdd olisi jokainen omalta osaltaan - henkil6ittdin ja vastuualueittain. Tarvitaan
my®6s omaehtoista perehtymista. Opettajalla taytyy olla mielenkiintoa ottaa asioista selvaa. Voisi lah-
ted vaikka siitd, ettd tulokkaalle annetaan lista perehdytettavisté asioista sekd henkildistd. Tulokkaalla

itsell& on vastuu sopia itse perehdytysajoista itse ko henkildiden kanssa. (V10)

Edelld olevat vastaukset on koottu ja teemoitettu sekd niista on laadittu taulukko 3.
Teemoitetut asiat tai asiakokonaisuudet on kirjoitettu taulukon 3 ensimmaiseen sarak-
keeseen. Taulukon 3 toiseen sarakkeeseen on merkitty, ettd miten vastaukset ovat ja-

kaantuneet vastaajien (V1-V10) kesken.
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Taulukko 3. Paras perehdyttaja

Paras perehdyttaja Asian esittanyt vastaaja, Asian esittanyt vas-
vakituinen tyésuhde taaja, lyhyt ja maa-

raaikainen tydsuh-
de

Perehdyttaja-kollega V2, V3, V8, V9 V2

Perehdyttdjé-kollega, samalta opetus- V1, V3, V4,V5, V6, V7 V1, V6, V7, V8,

linjalta V10

Oman alan asiantuntija: opinto- V1, V2,V3,V4, V6, V7, V8, V8

ohjaaja, kuraattori, koulutusjohtaja, V10

taloussihteeri jne

Omaehtoinen perehtyminen V2,V7,V10

Mentori V4

Yksikon turvallisuusasioissa turvalli- V5

suusvastaava

Opetusosaston  turvallisuusasioissa V5

suojeluvalvoja

Lahiesimies V9 V10

Koulutusjohtaja V1

Taulukosta 3 ndemme, ettd yhtd vastaajaa lukuun ottamatta haastateltavien mielesta paras
perehdyttdja vakituiseen tyosuhteeseen tulevalle uudelle opettajalle on perehdyttdja-
kollega. Kuuden vastaajan mielestd perehdyttaja-kollegan tulisi olla samalta opetuslinjalta
perehdytettdvan kanssa. Seitseman vastaajaa koki, ettd perehdyttdja-kollegan liséksi tarvi-
taan oman alan asiantuntijan antamaa perehdytystd. Omaehtoista perehdytystd kannatti
kolme vastaajaa. Erés vastaajista esitti mielenkiintoisen nakokulman parhaaksi perehdytta-

jaksi — mentorin.

Lyhyt ja maaraaikainen tyosuhde

Koulutusjohtajan tulisi perehdyttdéd yleiset asiat ja yksi henkild samalta ”linjalta” perehdyttdisi ope-

tusosaston asioihin. (V1)

Vastaavaa toimenkuvaa hoitava henkil6 olisi paras perehdyttdja. (V3)

Paras perehdyttdjé olisi maardaikaisen tai lyhyessé tydsuhteessa olevan henkilon lahin tyétoveri. (V6)

Korostuu kollega-perehdyttdjan rooli. Vastuu perehdyttamisesta voisi olla kiertava. Myds perehdytta-

va oppii perehdyttaessaan. (V7)

Paras perehdyttdja olisi perehdyttéjé-kollega ja lisaksi lyhyet teemakohtaiset perehdyttdmiset. Yleinen

perehdytys tarvitaan myds lyhyissé virkasuhteissa. Ei kuitenkaan liian syvéllisesti. (\V8)
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Perehdyttdmisestd vastaisivat osastonjohtaja ja/tai linjakohtaisesti kollegalla. (VV10)

Taulukon 3 sarakkeessa 3 on esitetty lyhyitd ja madraaikaisia tyosuhteita koskevat vastauk-
set. Lyhyiden ja mé&araaikaisten tyosuhteiden osalta vastauksia saatiin kuusi. Lyhyissa ja
maaréaikaisissa tyosuhteissa paras perehdyttdjé oli kaikkien kuuden vastaajan perehdytta-
ja-kollega. Viisi heisté oli sitd mieltd, ettd perehdyttaja-kollegan tulisi olla samalta opinto-

linjalta.

5.4. Perehdyttdmiseen kaytettavat menetelmat

Haastattelulomakkeen (liite 2) kysymykselld 4 haetaan vastausta tutkimuksen alaongel-
maan 4: mitd menetelmia perehdyttdmisessa tulisi kéyttaa parhaan tuloksen aikaansaami-
seksi? Kysymykselld pyritaan I6ytdmaéan parhaat perehdyttdmismenetelméat. Osa uusien
opettajien tydsuhteista on lyhyitd ja maardaikaisia. Vastaukset on jaettu kahteen osaan:
vakituinen tyosuhde sekd lyhyt ja méardaikainen tyosuhde. Seuraavassa on esitetty haastat-

telujen perusteella laaditut koosteet vastaajittain.

Vakituinen tydsuhde

Perehdyttdmisessa tulisi kayttdd mentorointia, sahkdistd materiaalia ja perehdyttamisen tietoiskuja.
(V1)

Face to face. Perehdyttdmistilaisuudet, johon on osallistuttu yhdessd, ovat olleet hyvid. Opetusosastol-
la voisi olla yhteinen keskustelutilaisuus, jossa keskusteltaisiin opetusosaston kéytanteista ja toiminta-
periaatteista. Yhdesta tuutista tullut perehdyttdminen ei valttamatta toimi. Erityisesti, jos tuo yksi tuut-
ti ei toimi eli jos henkil® ei ole tehtdvaan soveltuva. Aikaa ja resurssia tarvitaan, jotta kasvokkain ta-
pahtuma perehdyttdminen on mahdollista. S&hkdinen materiaali on tarpeellinen. S&hkdisesta materiaa-
lista voisi olla versio myds paperimuodossa. Tarkeéda on, ettd materiaali on ajantasaista ja helposti péi-
vitettavaa. (V2)

Pitdisi tarjota useita eri vaihtoehtoja ja sieltd uusi opettaja valitsisi itselle sopivimman tavan perehty-
miseen. (V3)

Parhaan tuloksen aikaansaamiseksi pitdisi nayttdd kadesta pitden. Esimerkiksi laittaa uusi tyontekija
tekemaan paivakirjaa. Vuorovaikutuksen merkitys on tarkedd perehdytystilanteessa. Sahkdinen mate-
riaali on tarpeellinen. Sosiaalisen median (kuva, &ani, video..) kéyttd voisi olla yksi tapa perehdytta-

misen tueksi. Mentorointia voisi kayttaa esimerkiksi opetuskokemusten jakamiseen. Tavoitteena men-
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toroinnilla olisi saada uusi henkilé nopeasti mukaan tydyhteisoon ja saada aikaan henkildsuhteita, joil-

ta uskaltaa kysya. (V4)

Kirjallista materiaalia pitdisi olla mahdollisimman véahan. Henkilokohtainen perehdyttdja on hyva
homma kaikkien yleisten asioiden perehdyttdmiseen. Ensimmadisen jakson ajalle voisi jarjestaa yhteis-
t4 aikaa uudelle opettajalle sekd perehdyttéjalle. Kaikista uusista opettajista ja henkilékunnasta muo-
dostetaan perehdytysrinki, jolle jarjestetddn perehdytystd. Perehdyttdmistilaisuuksissa voi oppia tois-
ten kysymyksistd ja tulla tutuksi myds muun opetusosaston henkilokunnan kesken. On hyva, ettd asi-
antuntijat perehdyttdvat oman vastuualueensa osalta. Samalla uusi henkildkunta tutustuu avainhenki-

16ihin. Tilaisuudessa voi kysya ja my&hemmin on helpompi ottaa yhteytta. (V5)

Henkilokohtainen perehdyttdja olisi paras. S&hkodinen materiaali on tarpeen. Mentorointi kuulostaa
hyvalta. Sita voisi olla tarjolla mydhemmin sekd saatavilla aina tarvittaessa. Mentorilta voisi kysya

kaikkia ty6hon liittyvié asioita. (V6)

Tehokkaimmat menetelmat olisivat henkilékohtainen perehdyttdminen seké teemakohtaiset perehdyt-

tdmistilaisuudet. Perehdyttdmisen tueksi on hyvé olla sahkdista materiaalia. (V7)

Pitaisi olla peruspaketti, joka annetaan heti valinnan jalkeen. Sahkdisessa muodossa oleva peruspaket-

ti annettaisiin luettavaksi ja sen jalkeen voisi aloitta henkilokohtaisen perehdyttdmisen. (V8)

Tarkeimpid menetelmid ovat yhteiset teemakohtaiset perehdyttamistilaisuudet ja henkilékohtainen pe-
rehdyttdminen. Teemakohtaisissa tilaisuuksissa oma nédkoékulma laajenee. Vastuu perehdyttdmisen on-

nistumisesta on seké perehdyttajalla ettd perehdytettavalla. (\V9)

Alussa olisi hyvé olla yhteinen perehdyttamistilaisuus. Lisaksi tarvitaan henkilokohtainen perehdyttaja

sekd perehdyttdmismateriaalia, jossa on esitetty keskeiset asiat. (\V10)

Edelld olevat vastaukset on koottu ja teemoitettu sekd niistda on laadittu taulukko 4.
Teemoitetut asiat tai asiakokonaisuudet on kirjoitettu taulukon 4 ensimmaiseen sarak-
keeseen. Taulukon 4 toiseen sarakkeeseen on merkitty, ettd miten vastaukset ovat ja-

kaantuneet vastaajien (V1-V10) kesken.
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Taulukko 4. Perehdyttdmismenetelmaét

Perehdyttdmismenetelma Asian esittényt vastaaja, vaki- | Asian esittdnyt vas-
tuinen tydsuhde taaja, lyhyt ja maaréa-
aikainen tydsuhde
Sahkdinen perehdyttdmismateriaali | V1, V2, V4, V6, V8 V1, V8
Paperinen materiaali V2 V8

Lyhyet perehdyttdmisen tietoiskut V1
Henkilokohtainen perehdyttaja, | V2, V4, V6, V7, V8, V9, V10 V1, V2, V4, V6, V7,
”Face to face”, vuorovaikutteinen V8, V9, V10

tilanne
Yhteiset perehdyttdmistilaisuudet V2, V5, V7, V9, V10
Opetusosastolla kaytavat keskuste- | V2

lut
Mentorointi V1, V4,V6
Useita menetelmid, joista tulokas | V3
valitsee sopivan
Sosiaalinen media V4

Taulukosta 4 ndemme, ettd henkilokohtaisen perehdyttdjan vuorovaikutuksessa toteut-
tama perehdytys oli suosituin perehdyttdmismenetelma. Viiden haastateltavan mielesta
vakituiseen tyosuhteeseen tulevien osalta yhteiset perehdyttdmistilaisuudet ja sahkoi-
nen materiaali ovat tarkeitd perehdyttamisessa kaytettdvida menetelmid. Mentorointia

perehdyttamismenetelména kannatti kolme haastateltavaa.

Lyhyt ja maaraaikainen tydsuhde

Sahkodinen materiaali voisi toimia joissakin tilanteissa perehdyttdmisen tukena, mutta paras tulos saa-
vutetaan perehdyttaja-kollegan henkilokohtaisella opastuksella. (V1)

Opettajan kyseessé ollessa paras perehdyttdjd on kollega tai joku muu henkild joka tuntee tarkasti tyo-

tehtdvan. Voisiko yksikdssa olla henkild, joka hoitaisi perehdyttamiseen liittyvat yleiset asiat. (V2)
Uuden henkilon tyonkuva pitdisi rajata. Annettaisiin vain kohdennettu "tdsméperehdytys”. (V3)
Vuorovaikutus on erityisen tarkedd. Asiat taytyy kertoa tiivistetysti. Oman alan kollegan opastus. (V4)

Mééraaikaisille tulisi olla ”pikaperehdytysohje”. Henkilokohtainen perehdytykselld padstdéin parhaa-

seen tulokseen. (\V6)
Paras perehdyttaja olisi henkilokohtainen kollega-perehdyttaja ja perehdyttdminen. (V7)

Lyhyt kirjallinen tai séhkdinen peruspaketti ja lisaksi henkilokohtainen perehdyttdminen. (V8)
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Lahiesimies olisi paras perehdyttdja. Henkilokohtaisen perehdyttdmisen avulla paastdan parhaaseen
tulokseen. (V9)

Tarvitaan henkilokohtainen perehdyttédja opetusosastolta. (\V10)

Taulukon 4 sarakkeessa 3 on esitetty lyhyita ja madraaikaisia tyosuhteita koskevat vastauk-
set. Taulukosta 4 ndemme, ettd henkil0kohtaisen perehdyttdjan vuorovaikutuksessa toteut-
tama perehdytys oli suosituin perehdyttdmismenetelma my0s asiaa tarkasteltaessa lyhyissa
ja maardaikaisissa tyosuhteissa. Sahkoisen materiaalin koki tarpeelliseksi kolme vastaajaa
ja yksi paperilla olevan materiaalin. Vastaaja 5 ei nimennyt lyhyissa ja méardaikaisissa

tyosuhteissa kdytettdvaa perehdyttamismateriaalia.

5.5. Perehdyttamisen seuranta

Haastattelulomakkeen (liite 2) kysymykselld 5 haetaan vastausta tutkimuksen alaongel-
maan 5: miten perehdyttdmisen onnistuminen tulisi varmistaa? Kysymyksella pyritdan
I6ytdmadn keinoja perehdyttdmisen onnistumisen seurantaan. Osa uusien opettajien tyo-
suhteista on lyhyit4 ja ma&rdaikaisia. Vastaukset on jaettu kahteen osaan: vakituinen tyo-
suhde seka lyhyt ja madraaikainen tydsuhde. Seuraavassa on esitetty haastattelujen perus-
teella laaditut koosteet vastaajittain.

Vakituinen tyésuhde

Perehdytettavalld on lista, johon h&n merkitsee asiakokonaisuuksittain perehdytyksen saatuaan. Kun
kaikki perehdytyskohteet on kéayty lapi, niin voisi olla keskustelu perehdyttajan ja perehdytettdvan
kesken. Keskusteluun voisi osallistua myds kolmas henkild esimerkiksi opetusosastolta yksi henkild.
(V1)

Esimerkiksi puolen vuoden jélkeen istuttaisiin alas ja keskusteltaisiin, ettd miten tyd on l&htenyt kdyn-
tiin ja tuntuuko tyd mielekkaélta. Voisi olla ylin maardinen kehityskeskustelu, jossa katsottaisiin, mi-
ten tyd on lahtenyt kdyntiin. Kehityskeskustelun pitaja voisi olla perehdyttaja-kollega. Tiedon kulke-
minen lahiesimiehelle on tarkedd. Ensimmainen kehityskeskustelu voisi olla perehdyttdjan kanssa,
seuraava lahiesimiehen kanssa ja kolmas vaikkapa yksikonjohtajan kanssa. Tdma olisi motivoiva teki-

ja uutta tyontekijad kohtaan. Kasvoton sdhkdinen kuponki ei ole toimiva ratkaisu. (V2)

Tsekkilista, josta uusi opettaja voisi tarkistaa, ettd onko saanut perehdytyksen kaikkiin tarvittaviin asi-
oihin. Perehdytettéva olisi aktiivinen listan tarkistamisessa. Palautetilaisuus voisi olla yhdessd samaan

aikaan opetustehtévén aloittaneiden kanssa — toisilta oppiminen. (V3)
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Laaditaan lomake, jossa on lista perehdytettévistd asioista. Listaan merkitddn paivamaard, jolloin pe-
rehdytys on toteutettu. Lomakkeessa voisi olla mahdollisuus antaa palautetta. Perehdytettdva vastaa
listan merkinndista. Kuittauksen listaan voisi tehda perehdytyksen antanut henkild. Uusille opettajille
voisi olla 1. jakson jalkeen ylin méaarainen kehityskeskustelu, jossa olisi mukana lahiesimies ja koulu-
tusjohtaja. (V4)

Jos kyseessa on vuorovaikutteinen perehdytystilanne, niin on helppo varmistaa esimerkiksi kysymaélla,
ettd onko asia ymmarretty. Perehdyttdmisohjelman jélkeen voisi olla vapaamuotoinen tilaisuus, jossa
olisi esimerkiksi tiivis kertaus ja sitten keskustelua mahdollisista perehdyttdmisessa ilmenneista puut-
teista ja lisdperehdytystarpeista. Perehdytyslista, jossa olisi perehdytettavat asiat olisi hyvé olla ole-
massa. Perehdytettdva ruksiin listaan asiat, joihin on saanut perehdytyksen. Ei sahkoisid kyselyita.

Vuorovaikutteiset tilanteen ovat hyvia. (V5)

Parhaiten tiedon tilanteesta saa kysymall& asiaa perehdytettavalté itseltd&n. Perehdyttdmiselle tulisi ol-
la selked ohjelma. Perehdyttdja ja perehdytettdvé vahvistavat allekirjoituksella asiat kasitellyksi. Pa-
lautetilaisuus, jossa keskusteltaisiin perehdyttdmisen toteutumista. Myds muiden henkiléiden pereh-
dyttamiseen liittyvid kokemuksia olisi mielenkiintoista kuulla. (V6)

Parasta olisi, jos tyonopastuksen keinoin varmistettaisiin perehdytyksen yhteydessa, ettd tulokas on
ymmartanyt asian. Mahdolliset virheet korjataan saman tien. 2. jakson puolivélissd voisi olla kaikille
yhteisesti perehdytettévisté asioista keskustelu-/palautetilaisuus. Tietyn ajan kuluttua kdyd&an keskus-
telu, jossa pohjana on perehdyttamislista. Keskustelussa on mahdollisuus kysya epéselvisté asioista.

Systeemin tulisi olla riittdvén kevyt, jotta sitd voidaan pyorittaa. (V7)

Perehdytettéva kuittaa listaan kohta kohdalta perehdytetyt asiat. Keréttéisiin opintojaksopalaute (jossa
on mukana myds tyoturvallisuus ndkokulma) opettajan opetuksesta ja sen jalkeen olisi kehityskeskus-

telu l&hiesimiehen kanssa. Palautekeskusteluja olisi hyva olla, jos siihen on aikaa. (\V8)

Yhteiset ja henkilokohtaiset keskustelu- ja palautetilaisuudet olisivat térkeitd. Tsekkilista perehdytet-
tavistd asioista ja siihen tehddén merkinnat toteuman mukaan. Sahkdisen kyselyn avulla voisi antaa

palautetta nimettéméana. (V9)

Tarvitaan perehdyttdmislomake (perehdyttdmisrunko), johon perehdyttdja kuittaa perehdytyksen an-
nettuaan (pvm, hl6). Kun kaikki kohdat on perehdytetty, kdydaén keskustelu tulokkaan, lahiesimiehen
ja koulutusjohtajan kesken - onko tulokkaalla tarvetta lisdperehdytykseen. Keskustelu tulisi k&yda 1-
2kk perehdyttamisen paatyttyd. On tarkeéd, ettd tulokas huomaa perehdyttdminen koetaan organisaati-

ossa tarkedksi. My0s perehdyttdjat voisivat olla mukana keskustelussa. (\V10)
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Edelld olevat vastaukset on koottu ja teemoitettu sek& niista on laadittu taulukko 5. Tee-

moitetut asiat tai asiakokonaisuudet on kirjoitettu taulukon 5 ensimmaiseen sarakkeeseen.

Taulukon 5 toiseen sarakkeeseen on merkitty, ettd miten vastaukset ovat jakaantuneet vas-

taajien (V1-V10) kesken.

Taulukko 5. Perehdyttdmisen seuranta

Perehdyttamisen seurantamenetelma

Asian esittanyt vastaaja, vakitui-

nen tydsuhde

Asian esittanyt vastaaja,

Ilyhyt ja maaraaikainen

tydsuhde
Perehdytyslista, johon merkitaan toteutu- | V1, V3, V4, V5, V6, V8, V9, V10 | V3, V4, V6, V8, V9
neet perehdytykset
Perehdyttdjan ja perehdytettdvan vélinen | V1, V2, V7, V8, V9 V3, V4, V9
keskustelu
Perehdyttdjan, perehdytettdvan ja kol- | V1, V2, V4, V10
mannen henkildn vélinen keskustelu
Yhteinen palautetilaisuus kaikkien pereh- | V3, V5, V6, V7, V9
dytettdvien kanssa
Perehdyttdjd kysyy perehdytettavaltd | V5, V6 V1, V10
vuorovaikutustilanteessa
Séhkainen kysely V9
Perehdytettava seuraa itse V6
Kollega seuraa ja opastaa V7,V8

Taulukosta 5 ndemme, ettd vastaajien mielestd parhaaksi perehdyttdmisen seurantamene-

telmaksi koetaan perehdyttdmislista, jossa on esitetty perehdytettavat asiat ja siihen merki-

tdén toteutettu perehdytys. Seitseman vastaajaa koki, ettd perehdyttdmisen onnistumisesta

kayty keskustelu on hyva tapa seurata perehdyttdmisen onnistumista. Yhteisen palautetilai-

suuden koki tarpeelliseksi vastaajista viisi. Kaikki vastaajat toivoivat osaksi seurantaa vuo-

rovaikutteista keskustelutilannetta jollakin kokoonpanolla.

Lyhyt ja maaraaikainen tydsuhde

Voisiko perehdyttaja-kollega varmistaa asian? (V1)

Osastolla olisi hyvé olla tsekkilista” perehdytettdvistd asioista. Listan pohjalta voisi keskustella ja

esimerkiksi kyselemalla tarkistella koneiden ja laitteiden turvallista kayttoa. (V3)
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Lyhyissé ja madrdaikaisissa tyosuhteissa tulisi olla oma lista perehdytettavista asioista. Lahiesimies

olisi hyva perehdyttéjé ja varmistaja. (V4)

Than lyhyisiin virkasuhteisiin voisi olla ’pikaohje”. Vastuu ihan lyhyissd virkasuhteissa pitdisi olla
henkil6lla itselladn. Hieman pidemmissa virkasuhteissa pitdisi olla henkilékohtainen perehdyttaja, jol-
ta voisi kysya asioita. (\V6)

Alkuvaiheen seuranta on oltava tiivista turvallisen toiminnan varmistamiseksi. Apu ja seuranta on ol-

tava tyosalissa riittdvén lahelld. (V7)

Perehdytettévista asioista pitdisi olla olemassa lista, jonka mukaan perehdytys annetaan. Lista on yksi-
I6llinen opettajasta ja hdnen opetustehtavasté riippuen. Kollega seuraa tydskentelya ja tukee tarvittaes-
sa. (V8)

Tsekkilista + lyhyt keskustelu. (V9)

Tydsuhteen lopussa voisi olla keskustelu siitd, ettd miten perehdyttdminen onnistui - mitd voitaisiin
kehittda. Jo tydsuhteen puolivélissé voisi olla keskustelu tulokkaan kanssa — vélittdminen. Osaston pe-

rehdyttdjd/mentori voisi kdyda kahvilla tai sydmassé tulokkaan kanssa. (V10)

Taulukon 5 sarakkeessa 3 on esitetty lyhyita ja madraaikaisia tyosuhteita koskevat vastauk-
set. Taulukosta 5 ndemme, ettd vastaajien mielestd parhaaksi perehdyttdmisen seurantame-
netelméksi koettiin perehdyttdmislista, jossa on esitetty perehdytettavét asiat ja siihen mer-
kitaan toteutettu perehdytys. Viisi vastaajaa koki, ettd vuorovaikutteinen keskustelutilanne
on hyvé seurantamenetelmd. Kaksi vastaajaa naki, ettd paras seurantamenetelmé on, kun

kollega seuraa ja tarvittaessa opastaa sijaista.

5.6. Perehdyttdmisprosessin arviointi ja parantaminen

Haastattelulomakkeen (liite 2) kysymykselld 6 haetaan vastausta tutkimuksen alaongel-
maan 6: mill4 tavalla perehdyttdmisprosessia tulisi arvioida ja parantaa? Kysymyksell&
pyritadn l0ytamaan keinoja perehdyttdmisprosessin arviointiin ja parantamiseen. Seuraa-

vassa on esitetty haastattelujen perusteella laaditut koosteet vastaajittain.

Hyvid keinoja olisivat esimerkiksi itsearviointi ja vertaisarviointi. Myds palautekeskusteluja ja sah-

koisté kyselya voisi kdyttdd. Ensin voisi olla séhkdinen kysely ja sen perdén palautekeskustelu. (V1)
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Arviointia voitaisiin tehdd “naamatusten” esimerkiksi yhteistoiminta-ajalla. Kyselyissa kysymyksiin
jaa tulkinnan varaa, jota ei voi tarkentaa. Hyvin suunniteltu séhkdinen kyselylomakekin toimii. Asia
voisi olla esilla osastopalaverissa, jossa keskusteltaisiin perehdyttdmisen onnistumisesta. Ruusut ja ri-

sut kirjattaisiin yl0s ja tieto vietéisiin myds yksikdn johdon tietoisuuteen. (V2)

Osastokokouksessa voitaisiin kdyda keskustelua perehdyttdmiseen liittyvista asioista. Ongelmana on
yhteisen ajan I6ytdminen. Erityisesti turvallisuuteen liittyvid asioita tulisi painottaa ja niitd tulisi k&si-
telld osastopalavereissa. Séhkdinen palautelomake voisi olla toimiva. Voisi olla palautekeskustelu pe-
rehdyttdjan ja esimerkiksi koulutusjohtajan kanssa. (\V3)

Vertaisarviointia voisi hyddyntaa perehdyttdmisprosessin kehittdmisessa. Ei sahkdpostikyselyd. Vuo-
rovaikutteinen palautekeskustelu olisi paikallaan. Keskustelun tuloksen syntyisi lista ruusuista ja ri-

suista. Hankalien asian selvittdmisessa ja esiin nostamisessa voitaisiin kayttaa kyselylomaketta. (V4)

Paras palaute tulee perehdytettaviltd. Uuden ja hieman aiemmin taloon tulleen opettajan arvioiden ver-
tailu siitd, ettd miten perehdyttdminen on toiminut. ¥%- 1. tyévuoden kohdalla olisi keskustelu, jossa

arvioidaan perehdyttdmisen onnistumista. Koulutusjohtaja voisi kdyda tdméan keskustelun. (\V5)
Nettikysely, jonka jalkeen pidettdisiin palautekeskustelu. (V6)

Paras tapa on jérjestda palautekeskustelutilaisuus tai — tilaisuuksia. Ei kannata lahted liian monimut-

kaisiin arviointimenetelmiin. (V7)

Keratéan palautetta perehdytyksen saaneita henkilditd haastattelemalla. Henkilékohtainen keskustelu-
tilaisuus, jossa olisi lasna koulutusjohtaja, yksikonjohtaja, lahiesimies ja uusi opettaja. Kaikille uusille
opettajille voisi olla yhteinen palautetilaisuus. Tarvittaessa voisi jarjestdd mahdollisuuden séhkoisen

palautteen antamiseen. (\V8)

Sahkoisen kyselyn avulla ongelmakohdat nimettéméné esille ja sen pohjalta palautekeskustelu (jos

useampia perehdytettévid), josta nousisi esiin kehittdmisideoita. (V9)

Ensin toteutettaisiin séhkdinen kysely ja sen pohjalta kaytdisiin palautekeskustelu. Perehdyttéjélle tu-

lisi antaa palaute onnistumisesta. (V10)

Edell& olevat vastaukset on koottu ja teemoitettu seka niistd on laadittu taulukko 6. Tee-
moitetut asiat tai asiakokonaisuudet on Kirjoitettu taulukon 6 ensimmaiseen sarakkeeseen.
Taulukon 6 toiseen sarakkeeseen on merkitty, ettd miten vastaukset ovat jakaantuneet vas-
taajien (V1-V10) kesken.
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Taulukko 6. Perehdyttdmisprosessin arviointi ja parantaminen

Perehdyttamisprosessin arviointiin ja parantami-

seen esitettyja menetelmia

Asian esittényt vastaaja

Itsearviointi Vi1
Vertaisarviointi V1, V4
Palautekeskustelu V1, V3

Séhkainen kysely

V1,V2,V3,V4,V6, V8, V9, V10

Vuorovaikutteinen keskustelu: osastokokouksessa,

”face to face”, yhteinen palautetilaisuus

V2,V3,V4,V5, V6, V7, V8, V9, V10

Perehdytettaville tehtévé haastattelu

V8

Taulukosta 6 ndemme, ettd kahdeksan vastaajaa koki sdhkdinen kyselyn tai yhdessa vuoro-

vaikutteisen keskustelun kanssa toteutettuna hyvaksi tavaksi arvioida ja parantaa perehdyt-

tdmisprosessia. Kaksi vastaajista koki, ettd palautekeskustelu ja itsearviointi olisivat hyvia

perehdyttdmisprosessin arviointi ja parantamiskeinoja.
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6. UUSI PEREHDYTTAMISEN TOIMINTAMALLI
KAUKOVAINION TEKNIIKAN YKSIKOSSA

Oulun seudun koulutuskuntayhtymassa (OSEKK) perehdyttamiselle on asetettu mm seu-
raavia tavoitteita: toteuttaa kuntayhtyman henkildstostrategiaa ja hyvaa henkildstopolitiik-
kaa, varmistaa, ettd opiskelijat ja asiakkaat saavat sitoutuneen, motivoituneen ja osaavan
tyontekijan palvelua ja opetusta, varmistaa, etté lakisaateinen perehdytysvelvollisuus toteu-
tuu, huolehtia tyontekijan turvallisuudesta ja terveydesta terveysriskeja valttaen, lyhentéa
tyon oppimiseen kaytettdvaa aikaa, varmistaa, ettd perehdyttamisessa ja ohjauksessa nou-
datetaan ennakoivaa tyosuojelua, yllapitada organisaation hyvaa tydnantajakuvaa ja houkut-

televuutta.

Tutkimuksen tulosten, kirjallisen lahdemateriaalin ja organisaatiossa jo aiemmin kéaytossa
olleen materiaalin pohjalta luodun uusien opettajien perehdyttdmisen toimintamallin avulla

pyritdén vastaamaan OSEKKssa madriteltyihin perehdyttdmista koskeviin tavoitteisiin.

6.1. Kuvaus uudesta perehdyttamisen toimintamallista

Uusi perehdyttamisen toimintamalli paatettiin kuvata sahkdiseen muotoon eli osaksi orga-
nisaation kaytdssa olevaa intranettia Santraa. Santra on otettu virallisesti kayttoon elokuus-
sa 2012 ja siit4 ollaan luomassa koko organisaatiota palvelevaa tiedon ja informaation ka-
navaa. Laadittu uusien opettajien perehdyttdmismateriaali ei sisélld vain perehdyttdmisté
varten laadittua materiaalia, vaan suurin osa perehdyttdmismateriaalista on ollut jo olemas-
sa entuudestaan. Santrassa perehdyttamismateriaali on koottu tiiviisti eri asiasanojen alle ja
asiasanat taas on linkitetty tiedon l&hteelle. Erés perehdyttdmismateriaalin laadinnan lahto-
kohta on ollut se, ettd se palvelisi uusien opettajien lisdksi kaikkia opettajia sekd myos

muuta henkilékuntaa.
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Uusien opettajien perehdyttdmisen toimintamalli rakennettiin Santraan seuraavaan muo-

toon:

Perehdyttdmisen tarkoitus ja tavoite

Perehdyttdmista koskeva lainsdadanto

Perehdyttdmissuunnitelma, uusi opettaja
e Ennen tyGsuhteen alkamista

¢ Organisaatio
e Toiminta ja talous

e Tyodyhteisdon, -ympaéristoon ja tiloihin tutustuminen

e Opettajan tehtdvat ja tavoitteet

e Opetuksen jarjestiminen

e Tyodaika, poissaolot, virka- ja tyOvapaat sekd vuosilomat

e Turvallisuus

e (Osaamisen kehittdminen

e Tietokoneen kayttd, ohjelmat ja IT-palvelut

e Yhteistoiminta
e TyoOhyvinvointi

e Ymparistd
e Palkkaus ja palkitseminen

e Matkustaminen

e Viestintd
e Linkkeja
Perehdyttdmisen seuranta, arviointi ja parantaminen

Lomakkeet, linkit ja muu perehdyttdmiseen liittyva materiaali

Kohdassa Perehdyttdmisen tarkoitus ja tavoite on kuvattuna se, mitd perehdyttdmiselld
tarkoitetaan ja mita silla tavoitellaan Oulun seudun koulutuskuntayhtyméssa. Perehdytta-
mistd koskeva lainsé&dantd -kohtaan on keratty keskeisia perehdyttdmistd koskevia lakeja
ja asetuksia. Lisaksi samalle sivulle on keratty linkkilista, jossa on ammatilliseen koulutuk-

seen ja yleensadkin perehdyttdmiseen liittyvia lakeja ja asetuksia.
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Uuden opettajan perehdyttdmissuunnitelma on jaettu 15:en eri asiasanaan, jotka nakyvét
alleviivattuna edelld kuvatussa Santrassa olevassa perehdyttdmisen toimintamallissa. Jo-
kaisen asiasanan alle on koottu keskeisia kyseista asiaa kasittelevia asioita. Esitettyjen asi-
oiden lista taas jakautuu useisiin sitd tarkentaviin asiakohtiin, jotka ovat www-sivuja, in-
tranet sivuja tai muita dokumentteja. Suurin osa perehdyttdmismateriaalissa esitetyista asi-
oista on linkitetty johonkin asiaa késittelevadn dokumenttiin. Esimerkiksi kohta Tyoyhtei-
s0on, -ympdristoon ja tiloihin tutustuminen kohta jakaantuu seuraaviin www- ja intranet

sivuihin seka dokumentteihin:

OSAON yksikot ja niiden sijainti

o Kartta, Kaukovainion yksikko

¢ llmakuva, Kaukovainion yksikko
Kaut:n tilat

e pohjapiirustus 1. kerros

e pohjapiirustus 2. kerros

e pohjapiirustus Kaut, ovinumerot ja tilanumerot (AutoCad-piirustus)
Kaut, oma osasto/"tiimi", esimiehet, opinto-ohjaajat, kuraattori, vahtimestari, tietohallinto,
opintotoimisto, henkil6sto- ja talousasiat

e oOmatydtila

o luokkKatilat, tarvikevarastot, tyosalit ja tydmaat

e ilmoitustaulut

e sosiaalitilat

o kahvi ja ruokailu

e pysakointi

o tilojen ja autojen varaaminen (opetustilat, neuvotteluhuoneet, autot)

e posti

Uuden opettajan perehdyttdmissuunnitelman ensimmainen kohta Ennen tydsuhteen alka-
mista on tarkoitettu I&hinn& esimiesten k&yttoon. Siind on esitetty esimiehille muistilista
niista asioista, jotka tulee muistaa tehda jo ennen tydsuhteen alkamista. Uuden opettajan
perehdyttdmissuunnitelman viimeinen kohta Linkkeja on tarkoitettu paikaksi, johon voi-

daan keréata linkkejd, joita opettajat tarvitsevat tyossaan.
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Kohdassa Perehdyttdmisen, seuranta, arviointi ja parantaminen on kuvattu, miten perehdyt-
tamisen toimintamallia arvioidaan ja kehitetaan. Kyseiselld intranet sivulla ensimmaisena
on linkki lomakkeeseen Perehdyttdmisen seuranta, arviointi ja parantaminen. Lomake on
esitetty liitteessd 4. Laaditun lomakkeen avulla osaltaan varmistetaan, ettd uusi opettaja
muistaa kdyda hoitamassa tarvittavat asiat ennen tydsuhteen alkamista. Lisaksi perehdytet-
tava merkitsee lomakkeeseen kustakin asiakokonaisuudesta perehdytyksen saatuaan pereh-
dytysajankohdan seka perehdyttdjan nimen. Tarpeen vaatiessa uusi opettaja voi kéyda tar-
kistamassa perehdyttdjan nimen jalkikateen ja kysyad haneltd lisatietoja perehdytettavaan
asiaan liittyen. Samalla lomakkeella on kohdat osaamisen varmistamista ja palautekeskus-
telua varten. Osaamisen varmistaminen kohdassa kirjataan ylos asiat, joihin uusi opettaja
tarvitsee vield perehdytystd. Esimiehen kanssa kaytavassa palautekeskustelussa varmiste-
taan perehdyttdmisen onnistuminen seké& annetaan palautetta perehdyttdmisen onnistumi-

sesta. Taydennetty lomake palautetaan yksikén henkiléstasioista vastaavalle henkilélle.

Sivulla Lomakkeet, linkit ja muu perehdyttamiseen liittyva materiaali on kerétty perehdyt-
tdmiseen liittyvid linkkeja seka lahdeluettelon muodossa asiaa kasittelevaa Kirjallisuutta.

Sivun sisaltéa voidaan tarpeen mukaan muokata ja tdydentaa.

6.2. Teorian, toteutetun tutkimuksen ja kaytannon vuoropuhelua

Toteutetun tutkimuksen avulla selvittiin, ettd millainen uuden opettajan perehdyttdmisen
toimintamallin tulisi olla. Tutkimuksessa selvitettiin uuden opettajan perehdyttamistarpeita
seuraavien alaongelmien nékokulmasta: Mihin asioihin uusi opettaja tulisi perehdyttad?
Mité asioita tulisi ottaa huomioon perehdyttdmisen aikataulua suunniteltaessa? Kuka tai
ketka olisivat parhaat perehdyttdjat? Mitd menetelmié perehdyttdmisessa tulisi kayttaa par-
haan tuloksen aikaansaamiseksi? Miten perehdyttdamisen onnistuminen tulisi varmistaa?

Mill& tavalla perehdyttdmisprosessia tulisi arvioida ja parantaa?

Oli mielenkiintoista huomata, ettd tutkimuksen tulokset alaongelman 1 osalta vastasivat
monilta osin perehdyttamistd kasittelevéssa Kkirjallisuudessa esitettyja asioita. Tutkimuksen
alaongelmaan ”Mihin asioihin uusi opettaja tulisi perehdyttda?” saaduista vastauksista
(taulukko 1) loytyy lahes kaikki Kangas & H&maldisen (2006) esittdmat perehdyttdmisen
tarkistuslistassa (kappale 2.2.6) esitetyt asiat. Santran perehdyttdmismateriaalia rakennetta-

essa hyddynnettiin kappaleessa 2.2.6 esitettya teoreettista tietoa. Perehdytettévien asioiden
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listaan haettiin tutkimuksen lisaksi asioita niin Kangas & Hamaldisen (2006), Viitalan
(2002) kuin Osterbergin (2009) esittamista ajatuksista.

Tutkimuksen tuloksena alaongelmaan ”Mité asioita tulisi ottaa huomioon perehdyttdmisen
aikataulua suunniteltaessa?” saatiin muutama keskeinen perehdyttdmisen aikataulun suun-
nittelussa huomioitava asia: ennen tygsuhteen ja opetustyon alkamista on tarpeen jarjestaa
perehdyttamistd, perehdyttdmisen alkuvaiheessa tulisi antaa vain tyén alkuvaiheessa tarvit-
tava valttamaton tieto ja ensimmaisen jakson tydjarjestyksessa tulisi olla riittavasti véljyyt-
ta. Osterbergin (2009) mukaan perehdyttamisen laajuuteen ja syvyyteen vaikuttavat oleelli-
sesti henkilon tuleva rooli, ammatillinen osaaminen, tyokokemus ja ik4. T&t& asiaa ei ole
huomioitu laaditussa perehdyttamisen toimintamallissa, mutta jatkossa se tulee ottaa huo-

mioon perehdyttdmisen aikataulutuksessa seka tyojarjestysten laadinnassa.

Toteutetun tutkimuksen mukaan paras perehdyttdja opetusosaston toimintaan olisi pereh-
dyttaja-kollega, joka olisi samalta opintolinjalta. Mita vahemman tulokkaalla on tydkoke-
musta ja ammatillista osaamista, niin Kjelin & Kuusiston (2003) mukaan perehdyttdjan on
hyva olla saman alan kokeneempi ammattilainen. Kangas & Hamaélaisen (2010) mukaan
opastajan hyvén motivaation, myonteisen asenteen opastamiseen ja opastettaviin lisaksi
tarvitaan hyvaa ammattitaitoa. Tutkimuksessa tuli esille, ettd opetusosastolla tapahtuvan
perehdyttamisen liséksi tarvitaan eri perehdytysta toiminnan eri osa-alueilta, kuten opiske-
lijahuolto, talous, turvallisuus jne. Hekin ovat siis oman osa-alueensa kokeneita ammatti-
laisia. Viitala (2002) mukaan perehdyttdja on valittava huolellisesti ja talla valinnalla on
suuri merkitys sille, miten uusi tyontekija kokee uuden tyopaikkansa ja oman merkityksen
tyoyhteisdssa. Kjelin & Kuusiston (2003) mukaan perehdyttdminen kannattaa antaa vain
muutamien henkildiden tehtavéksi. Juuti & Vuorela (2002) painottavat perehdyttdjan in-
nostuksesta esittda asioita. Tama into tarttuu ja opastettava henkild saa hyvan kuvan tyosté
ja sen suorittamisen erityispiirteistd. Osterberg (2009) painottavat Juutin & Vuorelan
(2002) kanssa lahes samoja asioita eli mielenkiintoa ja halua tehtdvéa kohtaan. Perehdytta-
jan valintaa ei ole kuvattu uudessa toimintamallissa, mutta edell& esitetyt asiat on syyta

ottaa huomioon uudelle opettajalle perehdyttajaa valittaessa.

Paras perehdyttdmismenetelmé toteutetun tutkimuksen mukaan olisi henkilokohtaisen pe-
rehdyttdjan kanssa vuorovaikutustilanteessa tapahtuva perehdyttdminen. Liséksi tutkimuk-

sessa nousi esiin yhteiset perehdyttamistilaisuudet, perehdyttdmismateriaali sekda mento-
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rointi. Helsilan (2009) mukaan suullista vuorovaikutusta ei voida korvata kirjallisella mate-
riaalilla. Maenpéan (1997) mukaan perehdyttamisen olennainen piirre on keskustelu, jossa
pohdinnalla ja palautteella on keskeinen merkitys. Helsilan (2009) mukaan tulokkaalle
kannattaa antaa omakohtaista tutustumista varten yritykseen liittyvaa materiaalia, kuten
tyosadannat, turvallisuusohjeet, hallinnolliset menettelytavat jne. Osterbergin (2009) mu-
kaan perehdytettdvalle on heti alkuvaiheessa taattava péaasy kaikkeen siihen sahkoiseen
tietoon, jota perehtymisesséédn tarvitsee. Perehdyttamisen tueksi rakennettiin sahkdinen
materiaali organisaation intranetiin. Laaditussa uuden opettajan perehdyttdmisen toiminta-
mallissa Kkaikille uusille opettajille nimetédan perehdyttdjad. Hyvin hyodyllinen tapa erityi-
sesti opitun ja koetun siirtoon yrityksessa on mentorointi (Helsila 2009, 82). Kaukovainion
yksikko tekniikassa on kaksi koulutettua mentoria. On suunniteltu, etta jatkossa mentoroin-
tia kaytettaisiin varsinaisen perehdyttdmisprosessin paattymisen jélkeen eli noin neljén

kuukauden kuluttua uuden opettajan tydsuhteen alkamisesta.

Perehdyttdmismateriaali paadyttiin rakentamaan sahkdiseen muotoon organisaation in-
tranetiin, josta asiasanojen mukaan tietoa on linkitetty OSEKKin ekstranet sivuille, OSA-
On www-sivuille, toisille OSAON intranet sivuille ja muille tiedon ldhteille. Osterbergin
(2009) mukaan yritysta koskevaa tietoa kerdtdan yrityksen omille wwwe-sivuille, tietojar-
jestelmiin ja intranetiin. Kjelin & Kuusiston (2003) mukaan intranet on erittdin tehokas
henkildstoviestinnan valine, jota kannattaa hyodyntdd myos perehdyttamisessa. Kangas &
Hamalaisen (2010) mukaan yritysperehdytyksen tukena ovat mm. internet ja intranet. Laa-
dittua materiaalia voi kayttdd myos itseopiskelumateriaalina. Viitalan (2002) mukaan pe-
rehdyttdmisessa tarvitaan opastuksen ja keskustelujen ohella hyvin suunniteltua itseopiske-
lumateriaalia. Kjelin & Kuusiston (2003) mukaan kaikki perehdyttdmisessa kaytetty tieto
on tarkead henkiltstolle ja materiaalin suunnittelu kannattaa toteuttaa kaytannolliselta poh-
jalta. OSAOn intraan eli Santraan uusien opettajien perehdyttdmiseen laadittu materiaali on

suunniteltu siten, ettd opettajien lisaksi sitd voi kayttdd myos tukipalveluhenkildsto.

Tutkimuksen mukaan perehdyttdmisen onnistumista pitdisi seurata perehdytyslistalla ja eri
koonpanoissa toteutetuilla palautekeskusteluilla. Vain yksi vastaajista koki, etta séhkdinen
kysely olisi kdyttokelpoinen seurannan véline. Suurissa organisaatioissa perehdyttdmisen
seuranta on luontevaa kytked osaksi tydyhteisotutkimusta. Myos laadullista tietoa voidaan
kerata esimerkiksi kokoamalla tulokkaat yhteen ja keskustelemalla heidén kanssaan. (Kjel-

lin & Kuusisto 2003, 246) OSEKKssa toteutetaan 2 vuoden valein tyéhyvinvointibaromet-
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ri, jossa on kysymys my0s perehdyttdmiseen liittyen. Osaksi Santraan laadittua perehdyt-
tdmisen toimintamallia on laadittu Perehdyttamisen seuranta, arviointi ja parantaminen —
lomake. Lomake toimii perehdyttdmisen tarkistuslistana ja perehdyttamisen onnistumisen
varmistamisen vélineend. Liséksi lomakkeessa on varattu paikka palautekeskustelulle, joka
kuitataan kaydyksi allekirjoituksin. Perehdyttdmisprosessin arvioinnin ja parantamisen
vélineend koettiin kayttokelpoisimmiksi vélineiksi vuorovaikutteinen keskustelu ja sahkoi-
sesti toteutettu kysely. Kjelin & Kuusiston (2003) mukaan oppimistulosten arvioinnissa on
tarkedd pééasté laadulliseen keskusteluun. Laaditussa Perehdyttdmisen seuranta, arviointi ja
parantaminen — lomakkeessa (liite 4) perehdyttdmisen onnistumisesta keskustellaan véhin-

taan kahdesti eri kokoonpanoilla.
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7. JOHTOPAATOKSET

Toteutettu tutkimus antoi vastauksia tutkimusongelmaan sek& alaongelmiin. Voidaan sa-
noa, ettd tutkimuksen tuloksista oli erittain paljon hy6tya uuden opettajan toimintamallin
rakentamisessa. Tutkimuksessa saadut tulokset olivat samansuuntaisia, kuin mita kirjalli-
suudessa perehdyttamisesta on kirjoitettu. Tutkimuksen tulosten, kirjallisen lahdemateriaa-
lin ja organisaatiossa jo aiemmin kaytossé olleen perehdyttamismateriaalin pohjalta luotiin
uusi perehdyttamisen toimintamalli uusien opettajien perehdyttdmiseen. Uusi toimintamalli
kuvattiin OSAON inrtanetiin Santraan. Uusi toimintamalli otettiin kokeilukayttoon syksylla
2012 Kaukovainion tekniikan yksiossa aloittaneille uusille opettajille. Uusi toimintamalli
seka laadittu sahkdinen materiaali saivat kiitosta perehdyttdmiseen osallistuneilta opettajil-
ta. Joulukuussa 2012 toteutetussa perehdyttamisen palautetilaisuudessa uusilta perehdytyk-
seen osallistuneilta opettajilta ei tullut esiin toimintamallin tai materiaalin kehittdmiseen
liittyvi& ideoita. Uutta toimintamallia ja sahkoistd materiaali pidettiin hyvan ja toimivana.
Palautetilaisuudessa nousi esiin se, ettd materiaalin ajantasaisuuden sailyttdminen on en-

siarvoisen tarkeaa.

OSAOn intranetiin laadittuun perehdyttdmismateriaalista tuli todella laaja ja se siséltadé
paljon opettajan tehtavaan liittyvia asioita. Asioiden suuresta méaarasta johtuen on vaara,
ettd olennaisin asia hukkuu tai sité ei 10yda nopeasti. Toisaalta on hyva, ettd materiaali on
kattava ja nain myos jo opettajan tehtavassa toimivat sekd muu henkilésto voivat hyodyn-
taé perehdyttdmismateriaalia omassa tyossaan. Yksittaisena asiana nousi esille tarve henki-
Iokunnan valokuvataulusta. Lyhyiden ja méardaikaisten tydsuhteiden osalta nousi esille
tarve kehittdd perehdyttdmisen “miniopas”. Minioppaan” avulla varmistettaisiin, ettd uu-
det lyhyisiin tyosuhteisiin tulevat opettajat saisivat riittdvan perehdytyksen tehtévaansa.
Jokaiselle opetusosastolle tulisi laatia oma “Miniopas”. Samalla tulisi sopia henkilGista,
jotka huolehtivat perehdyttdmisen toteuttamisesta. Tatd asiaa ei ole huomioitu uudessa

perehdyttdmisen toimintamallissa.

Perehdyttdmisen aikataulua tutkittaessa vastaajat nakivat tarpeelliseksi jarjestdd perehdy-
tysté jo ennen tyosuhteen seka varsinaisen opetustyon alkamista. Kumpikin edell& maini-
tuista asioista on mahdollista jarjestdd, koska muuta henkilokuntaa on ty0ssd opettajien

loman aikana ja vakituisen opettajan tyosuhde alkaa yleensa reipas viikko ennen opiskeli-
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joiden koulun alkamista. Tarvittaessa opettajien ja lahiesimiehien kanssa on mahdollisuus
sopia perehdyttdmisen jarjestamisestd myds loman aikana. Loma-aikana opettajavoimin
teetettdva tyod on kallista ja siksi onkin syyta suunnitella opettajien loma-aikana tapahtuva
perehdyttaminen kokonaisty0ajassa olevien henkildiden voimin. Lyhyissé ja maaraaikai-
sessa tyOdsuhteissa ongelmaksi muodostuu se, ettd perehdyttamisen toteuttamiseen on han-
kala jarjestéa yhteista aikaa. Tarve sijaiselle tulee yleensd nopeasti ja sitd ei ole voitu enna-
koida.

Tutkimuksen mukaan paras henkil0 perehdyttgjaksi kollega-opettaja, joka on samalta ope-
tuslinjalta kuin perehdytettava. Liséksi vastaajat kokivat asiantuntijoiden (kuraattori, opin-
to-ohjaaja, koulutusjohtaja jne) jarjestamét perehdytystilaisuudet tarpeelliseksi. Laaditussa
uuden opettajan perehdyttdmisen toimintamallissa jokaiselle uudelle opettajalle méaaritel-
l&4&n henkilokohtainen perehdyttdja, jolla on oikeus laskuttaa tekemastdan tyostd. Liséksi
jarjestetaan yhteisia perehdyttamistilaisuuksia. Lyhyitéd ja maardaikaisia tyosuhteita tarkas-

teltaessa paras perehdyttaja oli myos kollega-opettaja samalta opintolinjalta.

Perehdyttdmismenetelmistd tutkimuksessa nousi esiin henkilokohtaisessa vuorovaikutusti-
lanteessa toteutettu perehdyttdminen. Vastaajat kokivat myos perehdyttdmistilaisuudet ja
séhkdisen perehdyttamismateriaalin tarpeelliseksi. Laaditussa uuden opettajan perehdytta-
mismallissa tutkimuksessa esiin tulleet asiat on huomioitu. Kolme vastaajaa nosti esiin
mentroinnin k&yton perehdyttdmismenetelmand. Yksikdssa on kaksi ammatillisen opetta-
jakorkeakoulun jarjestamén koulutuksen kaynyttd mentoria. Koulutuksen jéalkeen heidan
koulutuksessa hankkimia tietoja ja taitoja ei ole hyddynnetty. Toteutetun tutkimuksen ja
laaditun perehdyttamisen toimintamallin my6té herasi ajatus, ettd varsinaisen perehdytté-
misjakson jalkeen (noin 5 kuukautta), uusilla opettajilla olisi mahdollisuus osallistua men-

torointiin. Mentorointia tarjottaisiin myds muille opettajan uran alkutaipaleella oleville.

Toteutetun tutkimuksen mukaan perehdyttdmisen seurannassa kannattaa kayttaa listaa,
johon merkitéd&n perehdytyksen ajankohta seka perehdyttdjan nimi. S&hkdinen intranetiin
laadittu perehdyttdmismateriaali on jaoteltu samalla tavalla kuin perehdyttdmislista. Vas-
taajat nakivat tarpeelliseksi jarjestdd vuorovaikutteisia keskustelutilaisuuksia eri kokoon-
panoilla. Lyhyissa ja madréaikaisissa tydsuhteissa perehdyttdmisen seurantaan kannattaa
vastaajien mukaan kayttdd samoja edell4 mainittuja menetelmié. Laaditun perehdyttdmisen

toimintamallin osaksi rakennettiin perehdyttdmisen seuranta, arviointi ja parantaminen —
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lomake (liite 3), joka sisaltaa listan perehdytettdvista asioista sekd kohdat perehdytyspéi-
vamaarélle sekd perehdyttdjan nimelle. Samassa lomakkeessa méaaritellaan kaytavaksi kak-

si keskustelua perehdytyksessa saadun osaamisen varmistamiseksi.

Tutkimuksen mukaan perehdyttdmisprosessin arvioinnissa ja parantamisessa kannattaa
kayttdd vuorovaikutteista keskustelua osastokokouksissa, ’face to face” ja yhteisia palaute-
tilaisuuksia. Lisdksi arvioinnin ja parantamisen valineend kannattaa tutkimuksen mukaan
kayttadd sahkoistd kyselyd. Uusi perehdyttdmisen toimintamalli sisaltda kaksi vuorovaikut-
teista keskustelua. Osana uuden toimintamallin mukaista perehdyttamisté jarjestettiin yh-

teinen palautetilaisuus, joka koettiin hyodylliseksi.

Tutkimus toteutettiin kvalitatiivisena eli laadullisena tutkimuksena. Tutkimusmenetelména
kaytettiin teemahaastattelua. Tutkimuksen toteuttaminen ja tulokset on esitetty mahdolli-
simman selkeasti ja yksityiskohtaisesti. Tutkimuksen luotettavuuden voidaan sanoa olevan
hyva. Toteutettu tutkimus siséltdd toimintatutkimuksen piirteitd. Tutkimuksella pyrittiin
Ioytdmadn ratkaisu tiettyyn kdytdnnon ongelmaan eli uuden opettajan perehdyttdmiseen.
Toimintatutkimusta kuvataan prosessiksi, jota tdssa tutkimuksessa edustaa uuden toimin-
tamallin rakentaminen, sen esitteleminen mm OSAOnN opetuksen kehittdmistiimille, uuden

toimintamallin kokeileminen seka palautetilaisuuden jarjestaminen.

Haastattelutilanteet olivat minulle mielenkiintoisia ja antoisia. Haastattelutilanteissa kes-
kusteltiin laajemminkin opetukseen ja koulutuksen jarjestamiseen liittyvista asioista. Koin
vuorovaikutteisen haastattelutilanteen syventévan vastaajien ja haastattelijan valista henki-
I6suhdetta — tultiin enemman tutuksi toisillemme. Toteutetun tutkimuksen, laaditun pereh-
dyttamisen toimintamallin ja perehdyttamismateriaalin myota osaamiseni kasvoi perehdyt-
tdmiseen ja sen toteuttamiseen liittyen. Osaamiseni kasvoi myos tutkimuksen tekemisen ja
toteuttamisen saralla. Perehdyttdmismateriaalin laadinnan yhteydessé opettelin k&yttdméaan

intranet jarjestelmad materiaalin tuottajan ndkdkulmasta.

Tyon tavoitteena oli 16ytaa ne asiat, joista voitaisiin rakentaa toimiva uuden opettajan pe-
rehdyttdmisen toimintamalli Kaukovainion tekniikan yksikkdon. Tavoitteena oli myos se,
ettd toimintamallista tai sen pohjalta pystyttéisiin rakentaman kaikkia OSAOnN yksikoita
palveleva toimintamalli. Vastausta tutkimusongelmaan ”Millainen on toimiva uuden opet-

taja perehdyttdmisen toimintamalli Kaukovainion tekniikan yksikdssd?” haettiin kvalitatii-
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visen tutkimuksen keinoin teemahaastattelulla. Toteutettu tutkimus antoi mielesténi hyvén
kuvan siitd, ettd millainen uuden rakennettavan toimintamallin tulisi olla. Uusi toiminta-

malli my06s rakennettiin pitkalti tutkimuksessa saatujen tulosten mukaiseksi.

Toivon mukaan tassa opinnaytetytssa laaditusta uuden opettajan perehdyttdmisen toimin-
tamallista ja siihen sisdltyvésta perehdyttdmismateriaalista on jatkossa apua uuden opetta-
jan perehdyttdmisessa Kaukovainion tekniikan yksikdssa. On tarkeéd, ettd toimintamallia
sekd materiaalia péivitetdan ja kehitetdédn jatkossa saannollisesti. Materiaalin paivittaminen
on erittéin tarke&d, koska vanhentunut materiaali vie luottamuksen koko aineistosta. Toi-
vottavasti uusi toimintamalli antaa hyvan pohjan OSAOnN yhteisen toimintamallin raken-

tamiselle.

Tutkimuksen my6t4 nousi esille muutamia jatkokehityskohteita. Lyhyité ja madrdaikaisia
tyosuhteita varten pitdisi kehittdd perehdyttimisen “miniopas” kaikille opetusosastoille
seka rakentaa toimintamalli sen toteuttamisesta. Erds jatkokehityskohde olisi rakentaa koko
OSAOn kattava perehdyttamisen toimintamalli seké rekisteri, johon perehdytyksen saanei-
den henkil6iden tiedot kirjattaisiin. Uskon, etté tdssa tydssa rakennetusta mallista on hyo-
tyd koko OSAON kattavan mallin rakentamisessa. Jatkotutkimusta voisi tehda siitd, etta
kuinka hyvin nyt luotu perehdyttamisen toimintamalli toimii kdytannossé ja miten vaarojen

arviointia voitaisiin soveltaa osana perehdyttamista.
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TEEMAHAASTATTELU, PEREHDYTTAMISEN TOIMINTAMALLI

Tausta
- ammattinimike
- tyokokemus yksikdssa

Mihin asioihin uusi opettaja tulisi perehdyttaa?
- madraaikaiset ja lyhyet virkasuhteet

Mité asioita tulisi ottaa huomioon perehdyttdmisen aikataulua suunniteltaessa?
- madraaikaiset ja lyhyet virkasuhteet

Kuka tai ketka olisivat parhaat perehdytt&jat?
- madraaikaiset ja lyhyet virkasuhteet

Mit& menetelmiad perehdyttdmisessé tulisi kayttad parhaan tuloksen aikaansaamiseksi?
- madraaikaiset ja lyhyet virkasuhteet

Miten perehdyttdmisen onnistuminen tulisi varmistaa?
- madraaikaiset ja lyhyet virkasuhteet

Mill& tavalla perehdyttdmisprosessia tulisi arvioida ja parantaa?



Taulukko 1. Perehdytettavét asiat tai asiakokonaisuudet
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Perehdytettéva asia tai asiakokonai-
suus

Asian esittéanyt vastaaja, vakitui-
nen tydsuhde

Asian esittanyt vastaaja,
lyhyt ja maaraaikainen
tyosuhde

kaytto

Ammatillinen koulutus ja sen erityispiir- | V6

teet

Opettajan perustehtava V8

Oma opetustehtava (kaytanteet, rutiinit) V7, V9

Kayténteet ja “rutiinit”, yleiset asiat, V7,V8, V9, V10 V10
kaytannon pelisdanndt, talon tavat, asiat,

jotta paéstéan alkuun

Omaan tydsuhteeseen liittyvét asiat (yksi | V6, V9

tai useampi): poissaolokéyténteet, henki-

I6stdohjeet, tydvaatetus

Yksikon henkilokunta (yksi tai useampi): | V3, V4, V7, V8, V9, V10

oma opetusosasto, avainhenkil6t, opiske-

lijahuolto, tukipalvelut, esimiehet,

OSEKK:in ja OSAOnN henkilsto

Uuden tyontekijan esittely muulle henki- | V8

16stolle

Valokuvataulu (henkilékunnan tunnista- V4, V6, V9

minen)

Keneltd kysya neuvoa V6, V10 V9
Tilat (yksi tai useampi): yksikon yleis- V1,V2,V4,V6, V9, V10 V6, V9
kierros, opetustilat, oman opetusosaston

opetus- ja varastotilat, oma tyopiste

Tiloissa kulkeminen: kulkukortit, avai- V1, V4,V8

met, latkat, halytykset

Opetukseen liittyvat kaytdnnon asiat: V6, V9

arviointi, poissaolokaytanteet, opetusme-

netelmét jne.

Oma opetusosasto ja sen kdytanteet V1, V3, V9

Opiskelijan tukitoiminnot: opiskelijahuol- | V3, V9

to, erityisopetus, opiskelijaterveydenhuol-

to

Opetustydssa tarvittavat materiaalit ja V1,V2,V4,V9 V1, V2, V6, V9
tarvikkeet

Hankintojen tekeminen ja materiaalien V4, V6

tilaaminen

AV- ja muut opetuksen havainnollistami- | V6

sessa kaytettavat laitteet

Opetussuunnitelma, sen toteuttaminen ja | V2, V4, V9 V1, V2
siihen liittyva opetusmateriaali

Opetustydssa tarvittavat koneet ja laitteet | V2, V4, V6, V9 V1, V2, V5 V6
Koneiden ja laitteiden turvallinen ja oikea | V9 V1, V2, V5 V7
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Opiskelijan opas (siséltdd mm jarjestys- V3, V4, V7,V10 V9
s&annot)

Tietojérjestelmat, ohjelmat, tunnukset V1, V4, V6, V9

niihin ja niiden kaytto

Tyoturvallisuus (yksi tai useampi): pelas- | V3, V5, V6, V9 V1, V3, V4,V5, V6, V7
tussuunnitelma, turvallisuussuunnitelma,

turvallisuusorganisaatio, hatdpoistumi-

nen, oman opetusosaston turvallisuusasiat

Organisaatio V7, V9

Aikataulut V7

Saannot ja toimintaperiaatteet V8

Henkildston koulutus: esim. kortit V9

Salassapito V8

Ty6hyvinvointi (esim. kuntosali) V8

Kirjastopalvelut V8, V9

Tyo6paikkaruokailu V6, V9 V6
Pysékointi V38

Sijaisuuden aikana hankitus tiedon siir- V4, V6
tdminen vakituiselle opettajalle

Opettajan vastuut ja velvollisuudet V4, V5
Tyotehtdvien rajaaminen V3, V8
Perehdyttdmisen “miniopas”, “tsekkilis- V2,V3,V7,V8
ta”, ”pikaohje”, "muistilista”

Sijaisen opetustehtavan rajaaminen V3, V8




Perehdyttamissuunnitelman seuranta, arviointi ja parantaminen

Opettajan nimi
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Kirjaa tdhan suunnitelmaan perehdytyksen antaneiden henkiléiden nimi / nimet ja perehdy-

tyspéaivamaarat asiakokonaisuuksittain.

Ennen tyésuhteen alkamista

« kaynti henkilOstdasioista vastaavan luona (ajan varaaminen)

o kaynti tietohallinnossa (ajan varaaminen)
o ké&ynti vahtimestarin luona (ajan varaaminen)

« tybsuhteen alkaessa tarvittavat turvallisuuteen liittyvat asiat

Organisaatio

o ok
o ok
o ok
o ok

Perehdyttéja (-t) pvm
Toiminta ja talous

Perehdyttéja (-t) pvm
Tyoyhteisdon, -ymparistoon ja tiloihin tutustuminen

Perehdyttéja (-t) pvm
Opettajan tavoitteita ja tehtavia

Perehdyttédja (-t) pvm
Opetuksen jarjestaminen

Perehdyttéja (-t) pvm
Tyobaika, poissaolot, virka- ja tyovapaat sekd vuosilomat

Perehdyttéja (-t) pvm
Turvallisuus

Perehdyttéja (-t) pvm
Osaamisen kehittaminen

Perehdyttéja (-t) pvm
Tietokoneen kaytto, ohjelmat ja I T-palvelut

Perehdyttéja (-t) pvm



http://santra.osao.fi/fi/group/kaukovainion-tekniikan-yksikko-kaut/organisaatio
http://santra.osao.fi/fi/group/kaukovainion-tekniikan-yksikko-kaut/toiminta-ja-talous
http://santra.osao.fi/fi/group/kaukovainion-tekniikan-yksikko-kaut/tyoyhteisoon-ymparistoon-ja-tiloihin-tutustuminen
http://santra.osao.fi/fi/group/kaukovainion-tekniikan-yksikko-kaut/opettajan-tehtavat-ja-tavoitteet
http://santra.osao.fi/fi/group/kaukovainion-tekniikan-yksikko-kaut/opetuksen-jarjestaminen
http://santra.osao.fi/fi/group/kaukovainion-tekniikan-yksikko-kaut/tyoaika-poissaolot-virka-ja-tyovapaat-seka-vuosilomat
http://santra.osao.fi/fi/group/kaukovainion-tekniikan-yksikko-kaut/turvallisuus
http://santra.osao.fi/fi/group/kaukovainion-tekniikan-yksikko-kaut/osaamisen-kehittaminen
http://santra.osao.fi/fi/group/kaukovainion-tekniikan-yksikko-kaut/tietokoneen-kaytto-ohjelmat-ja-it-palvelut

Y hteistoiminta
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Perehdyttéja (-t) pvm
Tyohyvinvointi

Perehdyttéja (-t) pvm
Ymparisto

Perehdyttéja (-t) pvm
Palkkaus ja palkitseminen

Perehdyttéja (-t) pvm
Matkustaminen

Perehdyttéja (-t) pvm
Viestinta

Perehdyttéja (-t) pvm

Osaamisen varmistaminen (keskustelu yksikon maaraaman henkilon kanssa)

- tdméan lomakkeen asiat

- osaamiskuvauksen mukainen osaaminen (mikéli kuvaus on laadittu)

- muu yksikdn madrittelema osaaminen

Perehdytysta / koulutusta tarvitaan seuraaviin asioihin:

Osallistuja (-t)

Palautekeskustelu (yksikdnjohtaja tai esimies)

Aika ja paikka

Allekirjoitukset:

pvm

esimies / yksikdnjohtaja

opettaja


http://santra.osao.fi/fi/group/kaukovainion-tekniikan-yksikko-kaut/yhteistoiminta
http://santra.osao.fi/fi/group/kaukovainion-tekniikan-yksikko-kaut/tyohyvinvointi
http://santra.osao.fi/fi/group/kaukovainion-tekniikan-yksikko-kaut/ymparisto
http://santra.osao.fi/fi/group/kaukovainion-tekniikan-yksikko-kaut/palkkaus-ja-palkitseminen
http://santra.osao.fi/fi/group/kaukovainion-tekniikan-yksikko-kaut/matkustaminen
http://santra.osao.fi/fi/group/kaukovainion-tekniikan-yksikko-kaut/viestinta
https://www.osekk.fi/index.php?215

