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KASITTEIDEN MAARITTELY

AMMATTITUTKINTO
Antaa alan ammattityontekijalle edellytettavat taidot. Ammattitutkinnon suorittajalla

taytyy olla perustutkinto ja / tai tydkokemusta alalta. (TAKK, 2011).

ERIKOISAMMATTITUTKINTO
Antaa valmiudet alan vaativimpien tyotehtavien hallintaan. Yleensa suositellaan,

ettd taustalla on vahintaan viisi vuotta alan tyékokemusta. (TAKK, 2011).

PERUSTUTKINTO
Tutkinnon suorittanut saa perusvalmiudet alan tyotehtaviin. Alalle tuleva suorittaa

yleensé aluksi perustutkinnon. (TAKK, 2011)
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1 JOHDANTO

Perehdyttdmisen tavoitteena on tutustuttaa uusi tydntekijd organisaatioon ja sen
toimintatapoihin. Perehdyttamisella autetaan tyontekijad muodostamaan kasitys
omista tybtehtavistddn. Sen avulla halutaan tutustuttaa uusi tyontekija tybkaverei-

hin seké nostaa esiin kirjoittamattomia saantoja.

Tyohyvinvointi on nykyisin monissa yrityksissa yksi keskeisimmista puheenaiheis-
ta. On huomattu, miten tyontekijoiden jaksamisella, ammattitaidolla, motivaatiolla
ja asenteella on merkitysta yrityksen menestymiseen. Jos yrityksessa jokin osa-
alue on huonosti hoidettu, sateilee se koko yrityksen toimintaan ja toimintaympa-
ristoon. Tybhyvinvointi on tarke& osa-alue, jota kannattaa vaalia yrityksessd mah-
dollisimman hyvin. Motivoituneet ja ammattitaitoiset tyontekijat luovat jo olemas-
saolollaan tydyhteis66n positiivisen ja innostuneen ilmapiirin. Tyéhyvinvointi alkaa

siitd, kun uusi tyontekija perehdytetddn hyvin taloon.

1.1 Opinnaytetydn tausta ja tavoitteet

Opinnaytetyoni on laadultaan toiminnallinen, silla se koostuu kahdesta osasta.
Ensimmaisessa eli raporttiosassa kasittelen perehdyttamiseen liittyvia eri osa-
alueita tarkemmin. Selvitédn, mista asioista koostuu hyva perehdytys. Haen vasta-
uksia kysymyksiin, millainen on hyva perehdytys ja mita hyétya yritykselle on uu-
den tyontekijan perehdyttamisestd. Toinen osa on liitteeksi tuleva konkreettinen

perehdyttdmiskansio toimeksiantajalleni.

Opinnaytetyoni toimeksiantaja ja tilaaja on Oulaisten ammattiopiston ravitsemis- ja
puhdistuspalveluyksikkd, joka halusi opetushenkilostdlle suunnatun perehdytys-
kansion. Toimeksiantajallani on talla hetkellda perehdytyksessa kaytettava kaava-
ke, jonka mukaan uusi tyontekija perehdytetddn. Perehdytysvastuu on rehtorilla,
koulutusjohtajalla ja jollakin p&&toimisella ammatinopettajalla. Lisdksi ATK-
tukihenkilot antavat perehdytysta tietotekniikan osa-alueella. Siita huolimatta on

aiemmin koettu, ettd perehdytys on jaanyt joiltain osin puutteelliseksi.



Opinnaytetyoni tein osittain parityona siten, etté laadin perehdytyskansion yhdessa
restonomiopiskelija Merja Kalliokosken kanssa. Raporttiosuuden teimme molem-
mat omat. Laadimme yhdessa kyselylomakkeen ravitsemis- ja puhdistuspalvelu-
yksikon opetushenkilostolle ja toteutimme kyselyn huhtikuussa 2013. Kyselylla
halusimme selvittdd, miten nykyiset opettajat ovat kokeneet oman perehdytyksen-
sa. Halusimme myds selvittdd, mitd kunkin vastaajan mielestd hyva perehdytys
pitdd sisallaan. Saamiemme vastausten pohjalta seka teoriatietoihin pohjaten ha-
lusimme rakentaa hyvéan ja toimivan perehdytyskansion. Perehdytyskansio on jat-
kossa tyonantajalle helpottava tytkalu uutta tyontekijaa perehdyttéessa.

1.2 Perehdytyskansio

Perehdytyskansioon kokosimme kaikki ne materiaalit, jotka sisaltavat sellaista tie-
toa, mita uuden tyontekijan on hyva tietda. Kansion alkuosassa kerromme Oulais-
ten ammattiopiston ravitsemis- ja puhdistuspalveluyksikon yleisid asioita, jotka on
kaikkien hyva tietda. Yleisten asioiden osiossa kerromme mm. oppilaitoksemme
koulupaivat, loma-ajat, oppituntien ajat, ruoka- ja kahvitaukojen ajat seka miten ja
missa tydterveyshuolto toimii. Yleisessa osiossa ohjeistamme oppilaitoksemme eri
tyopisteiden kaytanteisiin. Kansion lopussa on erilaisia lomakkeita ja listoja, jotka
ovat opettajien kaytossa paivittdin. Lomakkeita ja listoja on kansiossa kutakin yksi
kappale. Perehdyttajan vastuulla on lomakkeen kopioiminen uudelle tyontekijalle.
Kansion lopussa on ohjeistuksia eri toimipisteisiin. Myéhemmin perehdytettava voi

aina tarvittaessa tarkistaa kyseiset ohjeistukset kansiosta.

1.3 Raportin rakenne

Raportointiosuudessa ké&sittelen johdantokappaleen jalkeen opinnaytetyoni toi-
meksiantajaa yrityksena. Tarkastelen yrityksen historian eri vaiheita ja nykyista
toimintaa. Lisaksi esittelen Oulaisten ammattiopiston opetusyksikét lyhyesti. Kol-
mannessa paaluvussa esittelen tarkemmin toiminnallisen opinnaytetyon rakenne-

mallia. Selvitan, miten se eroaa tutkimusléhtéisen opinnaytetyon rakennemallista.



Neljdnnessa péaékappaleessa keskityn opinnaytetyoni tietoperustaan. Paneudun
perehdyttdmiseen ja siihen kuuluvaan tyénopastukseen. Tarkastelen perehdytta-
misen lahtokohtia ja perehdytyksessa kaytettavia menetelmid. Edelleen samassa
kappaleessa tarkastelen, mitéa hyoétya yritykselle ja perehdytettavélle on perehdy-
tyksesta. Kappaleen loppuosassa tutkin perehdyttamisprosessia itsessaan. Empii-
risessd osiossa kasittelen teettamamme kyselyn vastauksia. Pohdin vastausten
perusteella, millaista perehdytysta Oulaisten ammattiopiston ravitsemis- ja puhdis-

tuspalveluyksikdn opettajat haluavat.



2 OULAISTEN AMMATTIOPISTO

Tassa luvussa esittelen toimeksiantajani, Oulaisten ammattiopiston, historiaa, eri

opetusyksikot ja niiden koulutusalat.

2.1 Oppilaitoksen historia

Oulaisten ammattiopiston monivaiheiset juuret ulottuvat 1960-luvun puolivaliin.
Syyskuun ensimmaisena paivana vuonna 1965 Oulaisten kauppakoulu aloitti toi-
mintansa kunnan vuokraamassa VAainolan talossa. Merkantin tutkintoon johtava
kaksivuotinen koulutus alkoi Oulaisissa. Aloitusvuonna oppilaitokseen oli 171 haki-
jaa ja opiskelijoiksi valittiin todistusten perusteella 72 parasta hakijaa kahdelle rin-
nakkaisluokalle. Pian toiminnan alkamisen jalkeen koulun johtokunta paatti kunnan
kanssa kaytyjen keskusteluiden rohkaisemana rakentaa oman koulurakennuksen
kunnan lahjoittamalle Sahan tontille. Koulurakennuksen rakennusty6t alkoivat lop-
puvuodesta 1967, ja uusi rakennus otettiin kayttéoén 11. tammikuuta 1969. (Kahi-
lainen 2007, 19-23.)

Oulaisten talouskoulu aloitti toimintansa Kasarmintiella Tapiolan tiloissa elokuussa
1967 Haapaveden eméantakoulun alaisuudessa. Syksylla 1968 talouskoulu jatkoi
toimintaansa itsenaisend Oulaisissa. Puolen vuoden mittaisille kursseille valittiin
vuosittain 40 opiskelijaa. Oulaisten talouskoulun kannatusyhdistys omisti talous-
koulun vuoden 1979 loppuun asti, kunnes se siirtyi 1.1.1980 Oulaisten kaupungin
omistukseen. Keskiasteen koulutusuudistuksen tuomat muutokset asettivat uudet
vaatimukset talouskoulun opetustiloille. Silloiset opetustilat eivat tayttaneet vaati-
muksia, joten uuden koulukiinteiston rakennusty6t aloitettiin 6.10.1980. Uuden
koulurakennuksen vihkidisjuhlaa vietettiin 13.5.1982. Keskiasteen koulutusuudis-
tus lisdsi tarvetta monipuolistaa koulutusta. Talouskoulu-kurssien liséksi opetusta
ryhdyttiin antamaan 2-vuotisella koti- ja laitostalouden peruslinjalla. (Kahilainen
2007, 129-135.)



Talouslama toi 1990-luvulla paineita resurssien leikkaamiseen oppilaitoksissa.
Ammattikasvatushallitus laati tilastoja, joissa oppilaitoksia vertailtiin tosiinsa taytto-
asteen ja opiskelijakohtaisten kustannusten mukaan. Niinp& opetushallitus julkaisi
tammikuussa 1993 saneeraus- ja kehittamissuunnitelman, josta kavi ilmi lakkautet-
tavat ja yhdistettavat oppilaitokset. Oulaisten kauppaoppilaitos ja Oulaisten koti- ja
laitostalousoppilaitos aloittivat yhdistamiseen liittyvan suunnittelutyén jo joulukuus-
sa 1992. Opetusministerié antoi 1.8.1994 paattksessadan Oulaisten kaupungille
luvan oppilaitosten yhdistamisesta. Oppilaitoksen nimeksi maarattin Oulaisten
instituutti. (Kahilainen 2007, 149.)

Vuoden 2000 alussa Oulaisten kaupunginhallitus esitti Oulaisten instituutin liitta-
mista osaksi Kalajokilaakson koulutuskuntayhtymaa. Liittymisen perusteeksi kat-
sottiin, etta kuntayhtymalld on kuntaa paremmat resurssit kehittda koulutustoimin-
taa ja -tarjontaa. Oulaisten terveydenhuolto-oppilaitos liittyi kuntayhtym&éan insti-
tuutin jalkeen vuoden 2001 alussa. Pian taman jalkeen virisi keskustelu Oulaisten
instituutin ja Oulaisten terveydenhuolto-oppilaitoksen yhdistamisesta yhdeksi am-
matilliseksi oppilaitokseksi. Yhdistamisty0 alkoi vuoden 2004 aikana, ja yhdistymi-
nen tapahtui 1.1.2006, jolloin nimeksi tuli Oulaisten ammattiopisto. (Kahilainen
2007, 203, 243.) Koko kuntayhtymé&a koskeva viimeisin yhdistyminen tapahtui
vuoden 2012 tammikuussa, jolloin Kalajokilaakson ja Siika-Pyhajokialueen koulu-
tuskuntayhtymat yhdistyivat. Uudeksi koulutuskuntayhtyman nimeksi tuli Jokilaak-
sojen koulutuskuntayhtyma, Jedu. (OIVA, opinto-opas ja kalenteri, 5)

2.2 Oppilaitoksen arvot

Oulaisten ammattiopiston toimintaa ohjaavina arvoina ovat asiakaslahtoisyys, yh-
teisollisyys ja kehittdminen. Periaatteena on, etta asiakas on toiminnan lahtdékohta
ja jokaista asiakasta kohdellaan yksilond. Oppilaitoksen henkildkunta on valmis
toimimaan opiskelijoiden ja muiden asiakkaiden eteen niin, ettéd he saavat laaduk-
kaan palvelun. Yhteisollisyyden tavoitteina olevat avoimuus, oikeudenmukaisuus,
luottamus, tasa-arvo, rehellisyys, fyysinen ja psyykkinen koskemattomuus, toisen
kunnioittaminen, vastuullisuus ja aktiivisuus nakyvat arjen toiminnoissa. Oppilaitos

haluaa olla luomassa mutkatonta yhteistyotd elinkeinoelaméan kanssa. Lisaksi



ammattiopistossa on aktiivinen, oma-aloitteinen ja tulevia muutoksia ennakoiva

kehittamistoiminta. (OIVA, opinto-opas ja kalenteri, 5.)

2.3 Oulaisten ammattiopiston opetusyksikot

Oulaisten ammattiopisto, Oula, jarjestdd monialaista ammatillista koulutusta yh-
teistydssa elinkeinoelaman kanssa. Oulaisten ammattiopistossa on kolme eri ope-
tusyksikkoa, jotka tarjoavat kukin oman alansa koulutusta. Opetusyksikot ovat lii-
ketaloudenyksikkd (LiTa), ravitsemis- ja puhdistuspalveluyksikkd (RaPu) ja
sosiaali- ja terveysalan yksikkd (SoTe). Oulaisten ammattiopiston opetustarjon-
taan kuuluu nuorisoasteen liséksi vahva aikuiskoulutus, jonka kautta voi suorittaa
monipuolisesti eri palvelualojen tutkintoja elinkeinoelaman tarpeisiin. Jokaisessa
yksikdssa on suunniteltu oma oppimispolku niille, jotka haluavat suorittaa ammatil-
lisen perustutkinnon kanssa samanaikaisesti ylioppilastutkinnon eli kaksois- tai
kolmoistutkinnon. Oulaisten ammattiopiston kolmen yksikén yhteisené rehtorina

toimii Esko Louhelainen. (OIVA, opinto-opas ja kalenteri, 4.)

2.3.1 Liiketalouden yksikko

Opetusyksikkd toimii yhteiskuntatieteiden, liiketalouden ja hallinnon koulutusalalla.
Liiketalouden yksikdssa voi suorittaa liikketalouden perustutkinnon, josta valmistuu
merkonomiksi. Liséksi voi suorittaa tieto- ja viestintatekniikan perustutkinnon, josta
valmistuu datanomiksi. Molemmat perustutkinnot ovat laajuudeltaan 120 opinto-
viikkoa. Yksikon koulutusjohtajana toimii Veikko Honkanen. (OIVA, opinto-opas ja
kalenteri, 6.)

Yksikko tarjoaa erilaisia lyhytkursseja, joista vakiintunein on paivan kestava ikara-
japassi. Aikuiskoulutuksena on mahdollista suorittaa myynnin, markkinointiviestin-
nan ja yrittdjan ammattitutkinto, liiketalouden perustutkinto seka tekniikan erikois-
ammattitutkinto. (Jedu, 2013.)



2.3.2 Ravitsemis- ja puhdistuspalveluyksikko

Matkailu-, ravitsemis- ja talousalan koulutusalalla toimivan ravitsemis- ja puhdis-
tuspalveluyksikdn koulutusjohtajana toimii Pirjo Kotilainen. Opetusyksikossa jarjes-
tetddn hotelli-, ravintola- ja catering-alan perustutkintoon johtavaa koulutusta, jon-
ka suuntautumisvaihtoehtoina ovat kokki ja tarjoilija. Liséksi yksikdssé jarjestetaan
kotityO- ja puhdistuspalvelujen perustutkintoon johtavaa kodinhuoltajan koulutusta.
Molempien perustutkintojen koulutus on laajuudeltaan 120 opintoviikkoa. Ravitse-
mis- ja puhdistuspalveluyksikko tarjoaa 20 opintoviikon laajuista talouskouluope-
tusta nuorille ja senioreille. Nuorille jarjestettdva talouskoulu kestaa yhden luku-
kauden, jolloin opetusta jarjestetaan viitena paivana viikossa. Senioreille suunnat-
tu talouskoulu kestéaa kalenterivuoden eli tammikuusta joulukuuhun, silla opetusta
heille on kahtena paivana viikossa. Jarjestettavien lyhytkurssien maara lisaantyy
vuosittain, silla yhteistyd elinkeinoelaman kanssa lisdd niiden kysyntdd. (Jedu
2013.)

Ravitsemis- ja puhdistuspalveluyksikossa jarjestetaan aikuiskoulutuksena hotelli-,
ravintola- ja cateringalan perustutkintoon johtavaa koulutusta. Lisaksi aikuiskoulu-
tuksessa on mahdollista suorittaa dieettikokin ammattitutkinto, hotelli-, ravintola- ja
suurtalousesimiehen erikoisammattitutkinto seka kotitydpalvelujen, laitoshuoltajan,

suurtalouskokin ja tarjoilijan ammattitutkinto. (Jedu, 2013.)

2.3.3 Sosiaali- ja terveysalan yksikko

Opetusyksikkd toimii sosiaali-, terveys- ja liikunta-alan koulutusalalla. Sosiaali- ja
terveysalan yksikdssa voi suorittaa 120 opintoviikon laajuisen sosiaali- ja terveys-
alan perustutkinnon, josta valmistuu lahihoitajaksi. Perustutkinnon suorittanut on
pateva perustason hoito- ja hoivatyohon. Opintojen loppuvaiheessa opiskelija va-
litsee yhden seuraavista koulutusohjelmista: lasten ja nuorten hoito ja kasvatus,
vanhustyd, sairaanhoito ja huolenpito, vammaisty6 seka mielenterveys- ja paihde-

tyd. Yksikon koulutusjohtajana toimii Eija Toivanen. (Jedu 2013.)



Sosiaali- ja terveysalan yksikon aikuiskoulutustarjonnassa on sosiaali- ja terveys-
alan perustutkinto eli [&hihoitaja. Lisaksi aikuiskoulutuksena voi suorittaa jalkojen-
hoidon ja paihdetydon ammattitutkinnot seké psykiatrisen hoidon ja vanhusty6n eri-
koisamattitutkinnot. (Jedu 2013.)



3 TOIMINNALLINEN OPINNAYTETYO

Toiminnallisen opinnaytetyén rakennemalli eroaa tutkimuslahtdisen tyén raken-
teesta siten, etta se koostuu kahdesta konkreettisesta osasta, raportista ja produk-
tista eli toiminnallisesta osasta. Toiminnallinen osuus voi olla kohderyhmasta riip-
puen esimerkiksi perehdytysopas, ymparistdohjelma, turvallisuusohjeistus tai jon-
kin tilaisuuden tai tapahtuman suunnittelu ja toteutus, kuten messuosasto tai nayt-
tely. Toiminnallisen osuuden eli produktin voi toteuttaa opaskirjana tai -kansiona,
cd-rom-, video- tai multimediaesityksena, verkkojulkaisuna, portfoliona tai naytte-
lyna. Toiminnallinen tyd on puuttumista ja vaikuttamista sosiaalisiin kaytantoihin.
Liséksi produktin tekemisesta kirjoitetaan tutkimusviestinnan vaatimukset tayttava
raportti. (Vilkka & Airaksinen 2003, 51.)

Toiminnallisessa opinnaytetydssa nakyy tutkimuksellisen tyon tapaan tutkiva ja
kehittava asiantuntijuus, vaikka tutkimuskaytanteitd voidaan kayttda valjemmin
kuin tutkimuksellisessa opinnaytetydssa. Raportointi ja siité ilmeneva tutkimuksel-
lisuus on toinen osa prosessin dokumentointia. Olennaisempi osa toiminnallisessa
tydssa on produkti eli tuotos. Kuitenkin kokonaisuus ja osien yhteensopivuus on
tarkeaa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 56-57.)

3.1 Toimintasuunnitelma

Opinnaytetyon tavoitteet tulee olla harkittuja, tiedostettuja ja perusteltuja. Tavoit-
teisiin padsemiseksi on hyva laatia toimintasuunnitelma, joka on onnistuneen
opinnaytetyon perusta. Toimintasuunnitelmasta selvida, mita tehdaan, miten teh-
daan ja miksi tehdaén. Toimintasuunnitelma on lupaus niin tekijalle kuin tilaajalle
tyon tekemisesta. Toimintasuunnitelmassa on tarked pohtia, miten asetettuihin
tavoitteisiin on mahdollista paasta. Siihen kirjataan tyon aikataulu ja aiheen rajaus,
jolloin ne ovat alusta asti ohjaamassa tyon etenemista ja aiheessa pysymista. Mita
yksityiskohtaisemman toimintasuunnitelman alussa laatii, sitd helpompi on itse
tyon tekeminen. Toimintasuunnitelma on opinnaytety6n alkukartoitus, josta tekijan

lisdksi ohjaaja ja toimeksiantaja saavat kasityksen tulevan tyon siséllosta. Toimin-
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tasuunnitelman laatimisen jalkeen seka ohjaaja ettd toimeksiantaja voivat antaa

oman toiveensa sen sisaltoon. (Vilkka & Airaksinen 2003, 26—-29.)

3.2 Laadullinen tutkimusmenetelma

Laadullinen eli kvalitatiivinen tutkimusmenetelma on laatuun, ominaisuuksiin ja
merkitykseen perustuvaa kokonaisvaltaista tutkimusta. Siind halutaan selvittaa
iImidita. Sen analyysi rakentuu kahdesta vaiheesta: havaintojen pelkistamisesta ja
arvoituksen ratkeamisesta. Kvantitatiivisessa eli maaréllisessa tutkimusmenetel-
massa puolestaan tuloksia tulkitaan lukujen ja tilastojen kautta. Maarallisessa tut-
kimusmenetelmassa tulokset laitetaan yleensa taulukkomuotoon. (Alasuutari
1995, 25-30.)

Laadullista tutkimusmenetelméa on hyva kayttda, kun halutaan aiheen kokonais-
valtainen ymmartaminen seka kohderyhman nédkemyksiin nojautuva idea. Aineis-
ton keraaminen perustuu pitkalti yksilo- tai rynmahaastatteluihin. Yksilohaastattelu
toteutetaan joko lomake- tai teemahaastatteluna. Lomakehaastattelussa kaikilta
haastateltavilta kysytdaan samassa jarjestyksessa ja muodossa kysymykset. Tee-
mahaastattelu on puolestaan vapaampi ja toimii, kun halutaan kerata tietoa josta-
kin tietystd teemasta. Laadullisella tutkimusmenetelmalla keréttya aineistoa ei ole
toiminnallisessa opinnaytetytssa aivan valttamaton analysoida, vaan sitd voidaan
kayttaa lahteena. (Vilkka & Airaksinen 2003, 63-64.)

Opinnaytetydni on toiminnallinen, silla produktiosio on perehdytyskansio ja raport-
tiosassa kasittelen perehdyttamiseen liittyvaa tietoperustaa. Toiminnallinen opin-
naytetyoni menetelméa on laadullinen eli kvalitatiivinen tutkimus. Tyoni avulla pyrin
kehittamaan toimeksiantajani perehdyttamiskaytantéd. Alkukartoituksen jalkeen
laadin yhdessa Merja Kalliokosken kanssa kyselyn opetushenkilstolle. Kyselyn
vastaukset ovat ohjaamassa produktin kokoamista oikeanlaiseksi. Perehdytyskan-
sio on kattava tiedonlahde organisaation toiminnasta, joten se tulee myds vanho-

jen tyontekijdiden tyon tueksi.
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4 PEREHDYTTAMINEN

Tybhon perehdyttdminen tarkoittaa perustietojen valittdmistd organisaatiosta, sen
tavoitteista ja koko toimintaymparistosta. Perehdyttaminen voidaan jakaa kolmeen
vaiheeseen. Niitd ovat perehdyttdminen tyOpaikan toimintaan, perehdyttaminen
tydsuhteen ehtoihin ja tyokohteeseen seké tyosuorituksen opastukseen eli tyon-
opastukseen. (Vartiainen, Teikari & Pulkkis 1989, 53.)

Perehdyttdmisen tavoitteena on auttaa tyontekijad muodostamaan kasitys omista
tyotehtavistaan. Samalla pyritdan kertomaan mahdollisimman tarkasti hanen tyo-
tehtaviensad merkityksista koko organisaation toimintaan. Perehdyttamisella halu-
taan tutustuttaa tyontekija tydkavereihin, toimintakulttuuriin seka nostaa esille kir-
joittamattomia saantdja. Naiden avulla pyritddn varmistamaan tyontekijan vas-
tuunottoa, mielenkiintoa ja sitoutumista tydohoénsa seka turvaamaan organisaation
toiminnan sujuvuus myos tyontekijoiden vaihtuessa. Perehdyttdminen on tarkea
paitsi uudelle tyontekijalle, myods jo organisaatiossa tyoskenteleville tyontekijdille
tydolojen tai tyotehtavien muuttuessa. (Haténen 2011, 71.)

4.1 Perehdyttdmisen lahtokohdat

Perehdyttamista voidaan pitaa yrityksen investointina, jonka avulla lisatdan henki-
l6ston ammattitaitoa, parannetaan laatua seka tuetaan tydssa jaksamista. Hyvan
perehdytyksen edellytyksené ovat suunnitelmallisuus, dokumentointi ja huolellinen
valmistautuminen. Lisdksi perehdytys tulee nahda jatkuvana prosessina, jonka
avulla kehitetdan henkiloston osaamista koko ajan. Hyva perehdytyssuunnitelma
siséltdad esimiesten, henkilostoryhmien, henkiléstohallinnon edustajien, tyoterve-
yshuollon ja tydsuojelun asiantuntijoiden valista yhteisty6ta. (Penttinen & Manty-
nen 2007, 2.)

Perehdytystilannetta suunniteltaessa on tarked huomioida perehdytettavien yksi-

I6lliset erot. Hyvan tydyhteisdn perusta on henkilostd, joka toimii organisaation
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paamaarien ja tavoitteiden mukaisesti. Palmun (2003, 88) mukaan yksildiden erot
jaetaan useimmiten seuraavien kriteerien mukaan:

e luonteenpiirteet

e sukupuoli

o kywyt

o fyysiset ominaisuudet

e kehittymisen nakdkulmat

e motivaatio

e asenteet

¢ havainnointikyky

e sosiaaliset ja kulttuuriset nakoékulmat

Kukin tyontekijd nakee asiat omalla tavallaan. Usein yksinkertainenkin asia saa eri
ihmisten kokemuksesta ja kasityksesta erilaisen tulkinnan ja siksi se koetaan ja
ymmarretaan eri tavoin. Perehdyttdjan on hyva huomioida yksilon vahvat ja heikot

osa-alueet ennen perehdytystilannetta. (Palmu 2003, 88—89.)

Perehdyttdmiseen voidaan laatia tietty ohjelmarunko, jota jokaisen uuden tyonteki-
jan kohdalla noudatetaan. On téarkea huomioida, etta jokainen oppija on erilainen.
Uusi tyontekija voi olla nuori tai vanha, vasta alalle suuntautunut tai pitk&dn uran
alalla tehnyt. Jokainen tulee perehdyttaa uuteen tehtavaan, mutta perehdyttami-

sen menetelmiad joudutaan monesti vaihtelemaan.

4.1.1 Aikuinen oppijana

Ihmisen kyky oppia ja muistaa oppimaansa sailyy koko elinidn. Oppiminen on
yleensd pysyva muutos oppijan tiedoissa, taidoissa, asenteissa, valmiuksissa,
ajattelussa ja toiminnassa. Oppiminen tyopaikalla iimenee usein siten, etta tyonte-
kija hallitsee uuden tiedon ja taidon, tydtehtavien suoritukset nopeutuvat, tyosuori-
tuksissa virheet ovat véahaisia, toimintavaihtoehdot lisdéantyvat, tilanteet ja asiat
ymmarretaan entistd paremmin seka tyontekijalla on myodnteisempi asennoitumi-

nen asioihin, tilanteisiin ja ihmisiin. (Kangas 2004, 27.)
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Useimmiten uutta asiaa opetellessaan ihminen ei aloita taysin alusta, vaan hanella
on jotain kokemusta samankaltaisista asioista. Hanella on muodostunut asiasta
jonkinlainen sisainen malli ja uusi tieto liitetddn olemassa olevaan malliin. Miller
(1956) kehitti aikoinaan teorian, jonka mukaan ihmisen muistin rajoitukset eivat
olleet arsykkeiden fyysiset ominaisuudet kuten kirjaimet, tavut ja sanat, vaan muis-
tiaineksen yksikot. Talla han tarkoitti sita, etta henkilo voi kasitella vain tietyn maa-
ran informaatioyksikoita kerralla valittbméassa muistissaan. Muistiyksikdiden luku-
maaraksi han antoi 7, joka vaihtelee plus tai miinus 2. Selkeytettyna tama tarkoit-
taa sit, ettd jos henkildlle luetellaan kymmenen satunnaista lukua perakkain, han
pystyy palauttamaan mieleensé niista keskimaarin 7. Olennaista on, etta muistiyk-
sikbiden kokoa voidaan vaihdella. Jokaiseen yksikk6on voidaan siséllyttaa eri
maara tietoa siten, ettd kukin yksikko sisdltéa enemman tietoa kuin edellinen. Pe-
rehdytystilanteessa perehdyttaja voi vaikuttaa tietoyksikbiden muodostumiseen
lisaamalla pikkuhiljaa tiedon méaaraa. (Vartiainen, Teikari & Pulkkis 1989, 44, 47.)

Aikuinen oppija on jossakin mielessa etuoikeutetussa asemassa nuoreen nahden,
silla hanella on paljon tietoa, taitoa ja kokemuksia entuudestaan. Uuden oppimi-
nen pohjautuu aina aikaisemmin opitun pohjalle. Oppimiseen tarvitaan my6s omaa
motivaatiota. Usein sitd I6ytyy aikuisilta paremmin, silla he voivat soveltaa aikai-
semmin opittua omaan toimintaansa. On selvaa, etta ikaantyminen tuo muutoksia
fyysiseen minaan. Aistien toiminta, reaktionopeus ja motorinen joustavuus muuttu-
vat. Mekaaninen eli kaavamainen ulkomuisti on aikuisilla usein heikompi kuin nuo-
rilla. (Kangas 2004, 27.)

4.1.2 Oppimistyylit

Jokaisella ihmisella on jokin luonteenomainen piirre oppia asioita. Erilaiset oppi-
mistyylit ovat muovautuneet pikkuhiljaa erilaisten kokemusten kautta. Ihmisen oma
oppimistyyli on se, jonka avulla h&n kokee parhaiten oppivansa. Omaan oppimis-
tyyliin voi vaikuttaa myos perinnéllisyystekijat. Jokaisella ihmisella on yksi tyyli
vahvimpana ohjaamassa oppimista. On hyva, jos perehdyttdja selvittad perehdy-
tettavalta hanen oppimistyylinsa. Talléin perehdyttaja voi edistdéd uuden tyonteki-

jan oppimista oikealla tavalla. Oppiminen jaetaan neljaan eri tyyliin:
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1. Osallistuja lahtee rohkeasti mukaan uusiin tilanteisiin. Han on aktiivinen ja
ennakkoluuloton. Han tydskentelee mielelladan muiden kanssa. Hanelle so-
veltuu nopeatempoinen toiminta yhdessa muiden kanssa.

2. Reflektoija kuuntelee ja tarkkailee muita. Han perehtyy perusteellisesti ja
suunnitelmallisesti asioihin. Han tarvitsee runsaasti pohdinta-aikaa ja kokee
paatoksenteon vaikeaksi. Han on suunnitelmallinen ja keskustelee mielel-
l&&n muiden kanssa.

3. Abstrakti ajattelija pohtii asioita tarkkaan ja haluaa hahmottaa kokonaisuuk-
sia. Han arvostaa jarkiperaisyytta ja on huolellinen, jopa taydellinen. Kyse-
lee oppimistilanteissa. Han oppii tilanteista, joissa vaaditaan loogisuutta.

4. Toteuttaja oppii tekemalla. Han on kaytannoéllinen ja toimii nopeasti. Han
nauttii ongelmanratkaisusta. Han oppii parhaiten tilanteista, joissa on sel-
vasti erotettavissa ongelmat ja niiden ratkaisut. (Mykra 2007, 19-20.)

Tyoyhteison rikkautena voidaan pitaa sita, ettéa jokainen henkilé on erilainen. Myos
jokaisen henkilon oppimistyyli on erilainen. Erilaisissa tiimityoskentelyissé on hyva
olla eri oppimistyylin taitajia. Jokainen henkild tuo tiimiin oman vahvuutensa. Jo
perehdytystilanteessa olisi hyva selvittdd, miten uusi tulokas omaksuu parhaiten
asiat. Tama auttaa perehdyttajaa valitsemaan perehdytykseen oikeanlaiset pereh-
dyttdmismenetelmat. Mydhemmassé vaiheessa esimiehen on helppo sijoittaa eri-
laisiin rynma- tai tiimitydskentelyihin eri oppimistyylin edustajia, jolloin ryhman toi-

minta on tehokasta.

4.1.3 TyOnantajaa ohjaava lainsdadanto

Tybsopimuslain (26.1.2001/55) ohella useat lait velvoittavat tytnantajaa perehdyt-
tamaan tyontekijat tydtehtaviin. Laissa velvoitetaan, etta tyonantaja huolehtii ty6n-
tekijoiden hyvinvoinnista seké tasavertaisesta kohtelusta. Tyonantajan on varmis-
tettava, ettd tyontekijalla on mahdollisuus suoriutua ty6stddn myos tyotd tai tyo-
menetelmid muutettaessa tai kehitettdessa. Tybnantajan on pyrittava edistamaan
tyontekijdn mahdollisuuksia kehittyd kykyjensd mukaan tyourallaan etenemiseksi.
(Ty6sopimuslaki 26.1.2001/55)
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Perehdyttamisen vastuu kuuluu aina esimiehelle, mutta esimies voi palkata pereh-
dyttajaksi koulutetun tyonopastajan. Tyodsuojelu- ja tyoterveyshenkilostd tukevat
perehdyttdmistd omalla asiantuntemuksellaan. Jos tyopaikalla tytskentelee yrityk-
sen ulkopuolisia tyontekijoita esimerkiksi siivoustehtavissa, vastuu perehdyttami-
sestd kuluu seka lahettavélle ettd vastaanottavalle tybnantajalle. Jos yrityksessa
tyoskentelee itsenaisia yrittajia, myos he ovat velvollisia ilmoittamaan vaarateki-
joista tai mahdollisista muutoksista yrityksen esimiehille. (Penttinen & Méntynen
2007, 2.)

4.1.3.1 Tyoturvallisuus

Tyo6turvallisuuslaki (23.8.2002/738) velvoittaa tydnantajaa huolehtimaan, etté tyon-

tekijoilla on turvallinen tyo ja tydymparisto:

14 §

Tyontekijalle annettava opetus ja ohjaus

Tybnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tyopaikan haitta-
ja vaaratekijoista sekd huolehdittava siita, etta tyontekijan ammatillinen
osaaminen ja tybkokemus huomioon ottaen:

1) tyontekija perehdytetaan riittavasti tyéhon, tyopaikan tydolosuhtei-
siin, ty6- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja
niiden oikeaan kayttoon seka turvallisiin tyétapoihin erityisesti ennen
uuden tyon tai tehtavan aloittamista tai tyotehtavien muuttuessa seka
ennen uusien tydvalineiden ja ty6- tai tuotantomenetelmien kayttéon
ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaaro-
jen estamiseksi seka tyodsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uh-
kaavan haitan tai vaaran valttamiseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huol-
to- ja korjaustoiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetdan tarvittaes-
sa. (tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738)


http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738
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Lain tavoitteena on minimoida terveyshaittoja tyopaikoilla. Terveyshaittoihin kuulu-
vat mm. tapaturmanvaara, huonot tydasennot, tyoperaiset sairaudet kemialliset
vaarat, biologiset vaarat seka sateilyvaarat. Tyonantajan tulee tydpaikallaan selvit-
téda vaarat ja arvioitava niiden vaikutus, jotta ongelmat havaitaan riittavan ajoissa.
(Nikkila 2008, 66—-67.)

Tybpaikan tydsuojelutoiminta on erikseen tyoturvallisuuslakiin Kirjattu. Yrityksen
johdon laatima tyésuojelun toimintaohjelma on pakollinen kaikilla ty6paikoilla. Sen
avulla yllapidetaan, kehitetddn ja seurataan tydpaikan tydsuojelua ja sen tavoittei-
den toteutumista. Yrityksen tulee nimeta tydsuojelusta vastaaviin tehtaviin tyosuo-
jelupaallikko, joka on tydnantajan edustaja tydsuojelutydssa. Tydsuojeluvaltuutettu
on puolestaan tyontekijdiden edustaja, joka ohjaa tyontekijditd huomioimaan tyén
turvallisuuden ja terveellisyyden. Jos tyOpaikalla tydskentelee saanndllisesti vahin-
td&n 20 henkiloa, tulee valita kahdeksi vuodeksi kerrallaan tydsuojelutoimikunta.
Toimikunnassa on aina edustettuna tydnantaja ja tyontekijoita. (Nikkila 2008, 65—
66.)

4.1.3.2 Tydterveyshuolto

TyOantaja on velvollinen omalla kustannuksellaan jarjestamaan tyontekijoilleen
tyoterveyshuollon tydsta ja tydolosuhteista johtuvien terveysvaarojen ja -haittojen
ehkaisemiseksi ja torjumiseksi seka tyontekijoiden turvallisuuden, tyokyvyn ja ter-
veyden suojelemiseksi ja edistamiseksi. Jo yhden tyontekijan palkkaaminen vel-
voittaa tyoterveyshuollon jarjestamiseen. Tyo6terveyshuoltosopimus tulee tehda
joko terveyskeskuksen, yksityisen ladkariaseman tai yritysten perustaman tyoter-
veysaseman kanssa. (Nikkila 2008, 69; Tyo6terveyshuoltolaki 21.12.2001/1383.)

Tyo6terveyshuollon tavoitteena on terveydellisten haittojen ennaltaehkéaisy ty6paik-
kaselvitysten, toimintasuunnitelmien ja terveystarkastusten avulla. Perinteisesti
tyoterveyshuollon rooli tydyhteisdssa on ollut suositteleva ja selvittava. Viime vuo-
sina psykososiaaliset tyon kuormittavuudet ovat nousseet mukaan tydpaikkaselvi-
tyksiin. Nykyaan korostetaan, etta tyteldmassa kaikilla on oikeus henkiseen hy-

vinvointiin. Tyéelaman kovat muutospaineet asettavat kehittdmistoimia yritykselle,
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jotta tyontekijat jaksavat tehda tyonsa uupumatta. Tyoterveyshuollolla on keskei-
nen rooli kehittamisty0ssa, silla se ndkee tydyhteison ja tyontekijoiden tapahtumat
aitiopaikalta. (Ranne, Markkanen & Malo 2011, 32-33.)

Lakisdateisen tyoterveyshuollon kanssa tehdyn sopimuksen tulee kattaa:
e tyOpaikan terveysvaarojen selvittdmisen
e tyohontulotarkastuksen
e tyOpaikan terveysriskeihin kuuluvat terveystarkastukset
o tyokykya yllapitavan toiminnan ohjauksen
e ensiapuvalmiuden ohjauksen tyopaikalla

e tyodntekijan ohjaamisen kuntoutukseen (Erasalo 2008, 105.)

4.2 Perehdyttamisessa kaytettavia menetelmia

Tassa alaluvussa nostan esiin perehdyttdmisessad hyodynnettavia menetelmia,
joiden avulla koko perehdyttamisprosessi kootaan. Jotta perehdyttamisesta saa-
taisiin onnistunut kokonaisuus jokaiselle perehdytettavalle, pitaa olla valittavana
useita eri tukimenetelmia, joita voi kayttaa perehdytyksessa. Tarkeimmiksi mene-
telmiksi valitsin erilaiset tukimateriaalit, orientointikeskustelut, tydnopastuksen,
mentoroinnin, tutoroinnin, oppimistehtavat seka tunnetun ja paljon kaytetyt viiden
askeleen menetelméan. Kaikkia menetelmia ei tarvitse kayttdd jokaisen perehdy-

tyksen kohdalla, vaan perehdyttaja voi kayttaa niita tilanteen edellyttaman maaran.

4.2.1 Tukimateriaali

Uudelle tyontekijalle ensimmainen tydpaiva on aina uuden tiedon omaksumista.
Uutta tietoa annetaan niin organisaatiosta kuin tyotehtavistakin. Jos uudella tyon-
tekijalla on ollut mahdollisuus tutustua etukateen organisaatiosta ja tyotehtavasta
kertovaan esitteeseen tai videoon, on hanen helpompi omaksua kuulemansa. Tu-
kimateriaalin avulla voidaan tukea mieleen painamista ja asioiden muistamista.

Uusi tyontekijd voi myohemmin tarkistaa ja kerrata saamastaan tukimateriaalista
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asioita, joita ei perehdyttdmisesta muista. Usein tukimateriaalin tekeminen vie pal-
jon aikaa, mutta perehdyttamisessa se saastaa sitd. Hyvia tukimateriaaleja ovat
tervetuloa taloon -oppaat, henkilosto- ja asiakaslehdet, toimintakertomus, internet-
sivut, perehdytyskansio ja video. Tukimateriaalissa kerrotaan organisaatiosta, ta-
lon tavoista ja tydsuhdeasioista. Yrityksesta kertova tukimateriaali on yleensa tar-
koitettu annettavaksi uudelle tydntekijélle omaksi. (Kangas 2004, 8,10.)

Erilaisten koneiden ja laitteiden kayttdohjeet kuuluvat tukimateriaaleihin, joita on
hyva pitdd mukana perehdytystilanteissa. Kayttbohjeet on suositeltavaa luetuttaa
uudella tyontekijalla itse perehdytystilanteessa, mutta heti sen jalkeenkin. Lisaksi
tulokkaan on hyva testata koneita ja laitteita perehdyttajan kanssa, jolloin saadaan

paras mahdollinen oppi. (Kangas & Hamalainen 2010, 10.)

4.2.2 Orientointikeskustelut

Tarkeimpiin tydn motivointeihin kuuluu esimiehen ja alaisen véliset orientointikes-
kustelut. Orientointikeskustelut voidaan jatkossa muuttaa kehityskeskustelun tai
seurantakeskustelun nimeksi. Kaikissa on kuitenkin kyse sovitusta ja suunnitellus-
ta keskustelusta esimiehen ja alaisen vdlilla. Keskustelulle on tarkea luoda hyva
ilmapiiri. On todettu, ettd sdannolliset keskustelut parantavat tydyhteison ilmapiiria,
motivoivat ja tekevat toiminnan tavoitteellisemmaksi ja tuloksellisemmaksi. Kes-
kustelu on onnistunut, jos molemmilla osapuolilla on riittdva kuva organisaation
toiminnasta ja tulevista paamaarista. Keskustelujen vuorovaikutus tulee olla mo-
lemminpuolista ja luottamuksellista. Tyontekijan on hyva tassa vaiheessa esittda
toiveita omasta tyostdan ja henkilokohtaisista kehittymistarpeistaan. Tavoitteiden
asettelussa on tarkea huomioida, etta ne ovat molemminpuolisesti sovittuja. (Pal-
mu 2003, 160-164.)

Orientointikeskustelun paras ajankohta on ensimmaisen tyoviikon lopussa tai heti
toisen viikon alussa. Ensimmaéinen paiva ei ole hyva orientointikeskustelulle, silla
silloin tyontekijalla on paljon muuta opittavaa, eika han nain ollen pysty sisaista-
maan pitkid keskusteluhetkia. Keskustelun ytimen muodostaa aina tulevan toimin-

nan ja tyotehtdvan suunnittelu. Siina asetetaan tavoitteet ja sovitaan niiden arvi-



19

oinneista. Tavoitteiden asettelussa tulee huomioida niin laadulliset kuin maaralli-
setkin tavoitteet. Tassa yhteydessa on hyva sopia myos resursseista ja pelisdan-
ndista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 213-214.)

Oulaisten ammattiopistossa on kaytdssa perehdytyssuunnitelma, joka pitdé sisal-
l&&an niin rehtorin kuin koulutusjohtajankin tapaamiset. Tapaamiset ovat nykyisin
heti tydsuhteen alussa. Erityisesti rehtorin tapaamisen ajankohta olisi hyva sopia
ensimmaisen viikon lopulle, jolloin tydntekijalla on jo jonkinlainen kasitys organi-
saatiosta. Tall6in tyontekija osaa paremmin esittaa toiveitaan ja kehittamisideoi-
taan tyostaan. Kun tapaaminen ajoitetaan ensimmaisen viikon lopulle, ei keskuste-

lusta tule pelkastaan rehtorin yksinpuhelua ja asioiden lapikayntia.

4.2.3 Tyonopastus

Tybnopastus tarkoittaa heti tydsuhteen alussa tydpaikalla annettavaa ty6tehtaviin
opettamista. Tyonopastus ei aina tapahdu oikeaa tyota tekemalla, vaan joskus
joudutaan opastamaan tyosta tai tyttehtavasta tehdylla mallilla eli simulaatiolla.
Tybnopastus on tarpeen aina, kun tydtehtava on tekijalleen uusi. Lisaksi tyénopas-
tus on paikallaan, kun uusia tyévalineitéa otetaan kayttoon. Tyodvalineet kehittyvat
koko ajan teknologisen edistyksen myo6ta. Palvelujen korkealaatuisuus ja kilpailu-
kyky edellyttavat osaavia ja monitaitoisia tyontekijoita. Lisaksi uusien tyon organi-
sointimuotojen aiheuttama itseohjautuvuuden lisdéntyminen edellyttaa tyontekijoil-

ta erilaista taitoa. (Vartiainen ym. 1989, 53-55.)

Tybnopastuksessa paneudutaan tyon kannalta keskeisiin valmiuksiin ja niiden op-
pimiseen. Opastuksen tavoite on, etta tyontekija selviytyy itsendisesti ja omatoimi-
sesti tyotehtavista. Tyonopastusta ei voida pitaa irrallisena toimenpiteend, vaan se
on jatkuvaa tybyhteisbn toimintojen kehittdmista. Tyonopastuksen tavoitteena
tyontekija oppii mahdollisimman nopeasti itsendiseen tydoskentelyyn, eika tydkave-
reiden tarvitse neuvoa héanta pienissa pulmatilanteissa tai korjata hanen virheitaan.
Tyontekija osaa opastuksen jalkeen ratkoa itse eteen tulevia hankaliakin tilanteita.
Jotta tybnopastus onnistuu toivotulla tavalla, edellytetaan tydnopastajalta ammatti-

taitoa, myonteista asennetta opastettavaan seka motivaatiota opastukseen. Tyon-
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opastuksen yksityiskohtainen suunnittelu ja ennakkovalmistelut saastavat itse
opastustilanteeseen tarvittavaa aikaa. Paikan, ajan, tarvikkeiden ja valineiden va-
raaminen jattavat opastettavalle mielikuvan, ettd haneen panostetaan. (Kangas &
Hamalainen 2010, 13-14.)

Hyva tyonopastus parantaa seka tyOyhteison ettd opastettavan turvallisuutta.
Tybnopastuksen jalkeen tyontekijan tulee hallita oikeat ja turvalliset tydmenetel-
mat, tyotd koskevat saadokset ja turvallisuusohjeet, henkilokohtaisten suojainten
ja koneiden suojalaitteiden kayttd seka toiminta tulipalon tai tapaturman sattuessa.
Hyva tybnopastus ehkaisee tydntekijan psyykkista kuormittumista. Parhaimmillaan
sen tuloksena ovat persoonallisuuden kasvu ja tyossa kehittyminen. Liséksi esi-
miehen ja alaisen vélinen suhde paranee. Hyvan tyonopastuksen seurauksena
esimiehen ajansdastd nakyy niin, ettd tyontekija pystyy ennakoimaan, toimimaan
ja korjaamaan mahdollisia puutteita itsenéisesti. Esimiehen aika ei kulu tydntekijan
virheiden jalkikorjaamiseen ja tyon lisaopastukseen. Seka yritys etta tyontekija
hyotyvat taloudellisesti tydonopastuksesta. Usein tyontekijan taitavuus ja osaami-
nen vaikuttavat joko suoraan palkkaan tai onnistumisen kautta maksettaviin bo-
nuksiin. Yrityksen etu puolestaan on, etta tuottavuus ja ohjattavuus paranevat.
Yrityksen tuotteiden tai palvelujen toimitusajat paranevat ammattitaitoisen ja osaa-
van tyontekijan ansiosta. Tyontekijoiden irtisanoutuminen yrityksesta vahenee se-
k& yrityksen kuva mahdollisten uusien tydénhakijoiden joukossa paranee. (Vartiai-
nen ym. 1989, 58-59.)

Tybnopastajan tulee aina tarkistaa, mita uusi tyontekija osaa tehda. Joskus tydn-
tekija haluaa antaa paremman kuvan itsestddn ja siten liioittelee taitojaan ja
osaamistaan. Opastajan kannattaa pyytda tulokasta ndyttamaan osaamisensa tai
kertomaan sen sanallisesti. Taman jalkeen opastaja tekee paatoksen, miten tar-
kan opastuksen uusi tulokas tarvitsee. Tyonopastus on paikallaan usein my6s
vanhoille tyontekijoille, jos organisaatiossa huomataan laiminlyénteja turvallisuus-
maaraysten noudattamisessa. Myods pitk&n tydpaikalta poissaolon jalkeen, kuten
aitiyslomalta palaavalle, lyhyt kertaus on paikallaan. (Erésalo 2008, 67.)
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4231 Viiden askeleen menetelma

Perehdyttdmisen ja ennen kaikkea tydnopastuksen helpottamiseksi on kehitetty
erilaisia menetelmid, joista tunnetuin ja siten eniten kaytetty on Wunderlin (1980)
laatima viiden askeleen menetelma. Menetelma on laajennettu versio neljan aske-
leen menetelmastd. Ennen ensimmaista askelta perehdyttajan on hyva valmistau-
tua opastustilanteeseen. Ennakkoon valmisteltavia asioita ovat paikan ja ajan seka

tarvikkeiden ja valineiden varaaminen. (Vartiainen ym. 1989, 91.)

Ensimmainen askel on opastustilanteen aloittaminen. Taman vaiheen tavoitteena
on luoda kannustava ja luottamuksellinen vuorovaikutustilanne. Myonteinen asen-
ne ja hyva motivaatio helpottavat tilanteeseen orientoitumista. Ensimmaisessa
askeleessa kartoitetaan perehdytettdvan lahtétaso. Jos opastettava on tyosken-
nellyt samantyyppisessa tydssa aiemmin, opastaja voi pyytda hanta nayttamaan
tyodllaan osaamisensa. Jos opastaja huomaa tyontekijan osaamisessa selvia puut-
teita, opastajan kannattaa aloittaa opetus alusta. Liséksi on tarke& varmistaa, etta
opastettava oppii asiat oikein. (Kangas & Hamalainen 2010, 15.)

Toisen askeleen tavoitteena on luoda opastettavalle kokonaiskuva tydtehtavasta
ja sen keskeisista ohjeista ja sddnnoista. Jos kokonaisuus on hyvin laaja, se kan-
nattaa pilkkoa osiin, jolloin opastetaan osa kerrallaan. Yhden osaopastuksen jal-
keen opastaja keskustelee uuden tulokkaan kanssa opastetusta ja opituista asiois-
ta. Keskusteluilla opastaja varmistaa, etta tulokas on oppinut yhden asian, ennen
kuin siirtyy seuraavaan vaiheeseen. Opastajan on tarkeé perustella, miksi ty6 teh-
daan juuri nain. Uudelta tulokkaalta tulee kysella paljon, jotta epaselvyydet jaisivat
mahdollisimman véahaisiksi. (Kangas & Hamalainen 2010, 15.)

Kolmannen askeleen tavoitteena on sisaisten mallien viimeistely. Opastettavaa
voidaan pyytaa kertomaan toisen askeleen kohdalla opastettu tydtehtdva koko-
naan alusta loppuun, jolloin opastaja kuuntelee ja korjaa, jos on tarpeen. Opastet-
tava kertoo samalla annetut ohjeet ja sd&dnnot. Kertoessaan opastettava joutuu

miettimaan, millaisia valineita ja missé jarjestyksessa han niitd kayttaisi. Sisaisten
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mallien viimeistelyssd opastettava harjoittelee ty6ta ajatuksissaan. (Kangas &
Hamalainen 2010, 16.)

Neljas askel on varsinaisen taidon kokeilu. Tdmén askeleen tavoitteena on selvit-
taa, miten hyvin edellisen askeleen tietoperusta on omaksuttu. Opastettava tekee
opastetun ty6tehtavan alusta loppuun, ja opastaja seuraa vieresta. Opastaja antaa
palautetta ja puuttuu erityisesti heikosti onnistuneisiin kohtiin. Opastajan on tarkea
antaa palaute myonteisessa ja kannustavassa savyssa. Opastaja voi harkinnan
mukaan palata aiempiin askelmiin, jos han katsoo sen tarpeelliseksi. (Vartiainen
ym. 1989, 95.)

Viidennen askeleen tavoitteena on varmistaa, miten hyvin tiedoista on muodos-
tunut taito. Opastettava tyoskentelee jo yksin, ja opastaja seuraa tyoskentelya sil-
loin talléin. Opastettava voi opettaa oppimaansa toiselle tyéntekijalle, jolloin vii-
meistaén selviad, onko asia omaksuttu hyvin. (Kangas & Hamalainen 2010, 16.)

Viiden askeleen menetelma soveltuu erinomaisesti tyokaluksi myds ammatinopet-
tajaa perehdytettdessa. Jokaisen ammatinopettajan tulee hallita opetuskaytossa
olevat oman alan koneet ja laitteet. Vaikka uusi tyontekija olisi aiemmissa tydpai-
koissa kayttanyt vastaavanlaisia koneita tai laitteita, ei niiden kayttdmenetelmat tai
toimintatavat valttamatta taysin tdsmaa. Viiden askeleen menetelman avulla esi-

mies ja opastaja saavat varmuuden tydntekijan oppimista taidoista.

4.2.3.2 Tyodtehtavien muutoksiin opastaminen

Tybnopastus mielletdén yleensa vain uusille tyontekijoille kuuluvaksi. Uusien me-
netelmien, vélineiden, koneiden tai laitteiden hankinta tuo muutoksia totuttuun
tydnkuvaan. Muutoksia tulee myds henkildvaihdoksien jalkeen. Tyot on jaettava
uudelleen tyontekijan tai esimiehen siirtyessa toisiin tehtaviin. Myds asiakaskunta
saattaa muuttua. Taman paivan yrityksissd muutoksia on koko ajan. Suurimpana
muutosten aiheuttajana voidaan pitaa teknologian tuomaa kehitysta ja sen myoéta
tiedon maaran kasvua. Tyo koetaan turvalliseksi, jos tydymparistd, tydkaverit ja

itse tyo ovat olleet pitkdan samoja. Jos jokin osa muuttuu, koetaan epavarmuutta.
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Tyontekija voi muuttua varovaiseksi tyosadan, mutta han voi myods syytella esimer-

kiksi esimiestddn asiasta. (Kangas & Hamalainen 2010, 20.)

Muutosvastarinnan tuoma itsesuojeluvaisto on yleinen tapa reagoida uudessa ti-
lanteessa. Epaonnistuminen ja virheiden pelko ovat tyypillisimpia syitd muutosten
vastustamiseen. Mita lAhemmin muutos koskettaa itsed, sitd voimakkaammin
yleensa reagoidaan. Muutoksista tiedottaminen riittavan ajoissa ja riittdvan usein
helpottavat asian hyvaksymista. Uuden tyémenetelméan tai koneen kayttéénottoa
valtelldan, jos sen kaytolle ei ole annettu riittavaa, jopa perusteellista opastusta.
Muutokset tulee perustella ja niihin opastaa riittdvan hyvin. Opastajan on ehdotto-
man tarkea kuunnella, keskustella ja arvostaa opastettavan mielipiteita. Opastusti-
lanne ei saa olla kiireinen. Opastettavalla pitéda olla mahdollisuus kokeilla ja harjoi-
tella uutta niin paljon, kuin hén itse kokee tarvitsevansa. (Kangas & Hamalainen
2010, 20.)

Esimiehen ja tybkavereiden positivinen asenne muutosta kohtaan helpottavat
tyontekijan muutoksen hyvaksymista. Usein kriittisin suhtautuja on loppujen lopuk-
si kaikkein kiinnostunein asiasta. Hyva opastus, perustelut kysymyksiin seka riitta-
va kokeilu sitouttaa hanet muutoksiin parhaiten. Kun esimies ja opastajat ovat itse
paneutuneet hyvin muutokseen, pystytaan kritiikista huolimatta pikku hiljaa nake-

maan muutokset koko tydyhteisén prosessina. (Kangas & Hamalainen 2010, 21.)

4.2.4 Mentorointi

Mentorointi on kahden henkilén valinen vuorovaikutusprosessi. Sen tavoitteena on
saada luottamuksellinen suhde mentorin ja opastettavan vdlille. Mentorin tehtava
on auttaa ja ohjata uutta tyontekijaa edistymaan ja oppimaan tydtehtavassaan niin,
ettd opastettavalla on mahdollisuus kasvaa ja edeta tyourallaan. Hyvin toimivassa
mentorointisuhteessa erityisesti opastettava uskaltaa puhua mentorille tyéhon liit-
tyvista asioista. Mentorin tehtavana ei ole antaa valmiita malleja ja ohjeita opastet-
tavalle, vaan han auttaa opastettavaa itse I6ytdmaan itselleen mielekkdimmaét rat-
kaisut. Hyva mentori kannustaa opastettavaa kertomaan omia ajatuksia ja opittuja

asioita adneen, jolloin yhdessa prosessoiminen auttaa uuden oppimisessa. Kehit-
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tyminen ja kasvaminen etenevat tekemisen ja oivaltamisen seurauksena. Organi-
saatiossa mentoroinnin avulla voidaan vaikuttaa opastettavan tydhyvinvointiin.
Hyvan mentorointisuhteen seurauksena opastettavan henkinen tydonkuormitus va-
henee. Opastettavalla on lupa hyvan ja huonon olon ilmaisemiseen tietaen, etta
hanta joku aidosti kuuntelee. (Haténen 2011, 88-89.)

Hatdsen (2011, 89) mukaan mentoroinnilla voidaan saavuttaa monia hyodyllisia
asioita yrityksessa. Niita ovat:

e opastettavan ammatillinen kehittyminen

opastettavan vahvuudet ja mahdollisuudet kehittya

e Opastettavan itsetuntemus ja -luottamus vahvistuvat

e opastettavan kasitykset uudistuvat

e verkostoituminen lisdantyy

¢ erilaisten muutosten hallinta paranee

e muiden kokemuksista oppiminen

¢ johtajuuden kehittyminen

e Omavastuinen ja yrittdjamainen tyoskentely tiedostetaan

e sukupolvien ja sukupuolten valinen vuorovaikutus lisaantyvéat

o elakkeelle siirtyvien tyontekijéiden osaaminen siirtyy nuoremmille

¢ henkildston sitouttaminen organisaatioon

Mentoroinnin palveluja tarjoamalla yritys viestii arvostavansa yksil6ita ja koko hen-
kilostda niin, etta tyontekijoiden henkilékohtainen kehittyminen mahdollistuu. Men-
torointi voidaan jakaa joko yksilo-, vertais- tai ryhmamentorointiin. Yksilomento-
roinnissa ohjaajana toimii jollakin alueella kokeneempi ja osaavampi henkild, joka
on arvostettu tydssaan. Vertaismentoroinnissa mentori voi olla tyékaveri tai muu
samassa asemassa oleva henkild. Mentori voi olla joko organisaation sisa- tai ul-
kopuolelta. Erityisesti opettajien ammatillista kehittymista tuetaan vertaismento-
roinnin avulla. Vertaismentoroinnin etuna on, ettd mentorin kanssa voidaan jakaa
tyohon liittyvaé infoa ja materiaalia sek& solmia ystavyyttd. Ryhmamentoroinnissa
mentorilla on useita opastettavia, joilla on jokin yhteinen intressi mentorin kanssa.
(Haténen 2011, 88, 90.)
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4.2.5 Tutorointi

Tutorin tehtava organisaatiossa on ohjata, opastaa, tukea ja auttaa toista henkil6a
tai rynmaa jossakin tietyssa asiassa. Samanaikaisesti voi olla useita tutoreita, jois-
ta jokainen vastaa hanelle maaratysta alueesta. Yhden tutorin tehtava voi olla
esimerkiksi tyopaikan tietokoneohjelmien opastus. Kuka tahansa tydpaikalla voi
kaantya tutorin puoleen, jos kohtaa hanen vastuulla olevaan asiaan liittyvan on-
gelman. Tutorina toimiessaan tydntekijan oma osaamisen alue syvenee koko ajan.

Silti tutorin on hyva paivittaa tietojaan sdannollisesti. (Haténen 2011, 91.)

4.2.6 Oppimistehtavat

Uuden tyontekijdn oppimista voidaan tehostaa erilaisilla tehtavilla. Niiden avulla
uusi tyontekija saa aktiivisen roolin organisaatiossa. Tehtavilla tyontekija kokoaa
uutta tietoa ja pohjaa sitd aikaisemmin oppimaansa. Oppimista edistaviksi tehta-
viksi soveltuvat kaikki ne tyot, joilla on todellinen sidos yrityksen toimintaan. Oppi-
mistehtavien tulee olla ns. oikeita tdita, eika vain perehdyttamista varten suunnitel-
tuja tehtavia tai tapausesimerkkeja. Jokaisessa tydpaikassa on sellaisia tehtavia,
jotka pitaisi tehdd, mutta kenellakaan niiden tekemiseen ei tunnu olevan aikaa.
Aito tyotehtava on tekijalleen keinotekoista motivoivampi ja opettavaisempi koke-
mus. Hyva oppimistehtava voi olla yksinkertainen. Tarkeinta siind on tutustuttaa

tyontekija johonkin asiaan kerrallaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 223-224.)

Uuden opettajan perehdyttamisessa kaytettavia oppimistehtavia voivat olla esim.
arvosanojen kirjaaminen toisen apuna, opetusmateriaalin kopioiminen tai laatimi-
nen sek& ohjeistuksen laatiminen jollekin laitteelle. Tehtavien avulla uusi opettaja
tutustuu organisaation atk-jarjestelmaan, opetusmateriaaleihin ja erilaisiin kaytto-

ohjeisiin, mitka kuuluvat opettajan tyon paivittaisiin tyckaluihin.
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4.3 Perehdyttamisen hyddyt

Tybsuhdetta voidaan verrata avioliittoon. Jotta se voi onnistua, tulee molempien
osapuolien sitoutua siihen vahvasti. Suhdetta on huollettava ja hoidettava hyvin,
jotta se kestaa niin hyvat kuin huonotkin paivat. Esimiehen vetama kehityskeskus-
telu on hyva tyokalu ennakoimaan tyontekijan aikeita siirtya toisen tyonantajan
palvelukseen. Kehityskeskustelun avulla voidaan selvittda, mita tyéntekija tyoltaan
odottaa ja millaisia suunnitelmia hanella on. Liséksi niissd on hyva keskustella
tyontekijan koulutus- ja kehittamistarpeista. On hyva tiedostaa, ettd kovaaanisim-
mat valittajat eivat aina ole ensimmaisena lahddssa. Hiljaisuus ei puolestaan jo-

kaisen kohdalla tarkoita, etta kaikki on hyvin. (Suomen Ekonomiliitto 2005, 129.)

Kehityskeskustelulla esimies voi varmistaa tyontekijdidensa tyytyvaisyyden ja nain
ollen pysya tietoisena, miten hyvin he tyonséa hallitsevat. Kehityskeskustelua voi-
daan pitdaa esimiehen yhtend perehdyttamisen muotona, silla sita kautta valittyy
tietoa tyontekijalle yrityksen tulevaisuuden suunnitelmista ja mahdollisuuksista.
Kehityskeskustelun avulla esimiehen ja alaisen valinen suhde lahenee, jolloin eri-
tyisesti tyontekijan on helpompi lahestya esimiestaan.

Tyossdjaksamiselle on tarkeinta, etté tyontekija osaa ja hallitsee tehtavansa. Jos
oma osaaminen ei ole esimiehen odotusten mukainen, tyd kay todennékdisimmin
kestamattomaksi. Riittavalla tyontekijan perehdyttamisellda tybnantaja varmistaa
yrityksen toiminnan jatkuvuutta, kehitysta seka tyontekijoiden osaamista ja hyvin-
vointia tydssaan. Kun perehdyttamiseen panostetaan tydsuhteen alussa, tyonteki-
jan osaamista voidaan jatkossa kuvata viisivaiheisena etenemisena. Perehdytyk-
sen jalkeisessa vaiheessa tyontekija on jonkin aikaa aloittelija, joka tarvitsee viela
apua. Seuraavassa vaiheessa tyontekijastd muovautuu ammattilainen, joka on
itsendinen suorittaja. Ammattilaiseksi harjaantuu kymmenessa vuodessa. Kol-
mannessa vaiheessa tyontekijasta on tullut mestari, joka on jo arvostettu ammatti-
lainen. Neljanten&a vaiheena on mentor, joka osaa soveltaa, opastaa ja kehittda
uutta. Viimeisessa eli vildennessa vaiheessa on seniori, jota kuvaillaan mydntei-
seksi tiedonjakajaksi ja joka kohta paattaa tyduransa. (Valpola & Aman 2008, 3,
8.)
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4.3.1 Tyo6hyvinvointi

Tyontekijdiden hyvinvoinnin ja tyytyvaisyyden perusedellytyksena pidetaan tervet-
ta ja turvallista tydymparistoa. Tydympariston laatua on hyva mitata saannollisesti
esimerkiksi sairauspoissaolojen tai tyGtapaturmien maarilla. Fyysisen tydymparis-
ton liséksi myds tyoyhteison ilmapiirin ja yhteishengen tulee olla kunnossa. Henki-
|6ston resurssit tulisi saada parhaaseen mahdolliseen kayttéon. (Lecklin 2002,
251-252.))

Laadukkaassa ja hyvin toimivassa perehdyttdmisprosessissa toteutetaan tyonteki-
jan omia tavoitteita ja motiiveja. Jos tyontekijan arvoja ei kunnioiteta, eika tavoittei-
ta ja motiiveja kuunnella, hanen kokemansa alkuahdistus voi nousta suureksi. Li-
séksi sitoutuminen ja motivaatio tyotd kohtaan ovat heikkoja. Yrityksen uuden
tyontekijan hyvaksytyksi tulemista voidaan edistdd kutsumalla hanet erikseen yh-
teisiin tilaisuuksiin tai yhteiselle kahvi- tai lounastauolle. Parhaiten uusi tyontekija
kokee kuuluvansa joukkoon, kun hanelta kysytaan neuvoa tai mielipidetta johonkin
toimintaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 101-103.)

Tampereen yliopiston tydhyvinvoinnin professori Marja-Liisa Manka on sita mielta,
ettd organisaation tyéhyvinvointi on usean eri tekijan summa. Hyvinvointiin vaikut-
tavat organisaation piirteet, esimiesten toiminta, ilmapiiri, tydn hallinnan tunne se-
ka tyontekijan oma nakemys tydyhteisostdan. Hyvinvoivat tyontekijat onnistuvat
tydssaan ja tekevat hyvaa tulosta yritykselle. Siksi tydperaisen stressin ja tyohy-
vinvoinnin kehittdmiseen tydyhteiséssa kannattaa panostaa. On tarkea tiedostaa,
ettd jokainen organisaation jasen on vastuussa omasta hyvinvoinnistaan, eika sita
voi kokonaan ulkoistaa esimiehen ja johdon vastuulle. Tydhyvinvointi mahdollistuu
parhaiten kaikkien organisaation jdsenten myodnteisessa ja rohkaisevassa vuoro-
vaikutuksessa. (Helander 2009, 134-135.)

4.3.2 Hiljaisen tiedon siirtyminen

Hiljainen tieto on kasite, jota on vaikea kuvailla tarkasti ja lyhyesti. Hiljainen tieto

nakyy tyéossamme monella eri tavalla, vaikka itse emme sitd huomaisikaan. Ne
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asiat, joita tydssamme osaamme hyvin, ovat pikku hiljaa automaatioita itsellemme.
Automaatiot puolestaan ohjaavat meita koko ajan niin kaytanndssa kuin paatok-
senteossakin. Nama automatisoituneet taidot ovat jokaisen omaa hiljaista tietoa.
Hiljaisen tiedon kasitteleminen tyopaikoilla koetaan hyvin hankalaksi. Siitd on si-
nansa puhuttu pitkaan jo useilla foorumeilla, silla suurten ikaluokkien elakkeelle
siirtyminen aiheuttaa hiljaisen tiedon menetysta, jos sita ei osata tallentaa muille.
Pitkan uran tehneilla tyontekijoilla on vahva kokemus ja osaaminen omalla alal-
laan. My6s pitkdén jatkunut huono taloudellinen tilanne on nostanut hiljaisen tie-
don merkityksen esiin, silla monissa organisaatioissa henkildstoa joudutaan va-
hentamaan. (Virtainlahti 2009, 38-39.)

Hiljaiseen tietoon liitetddn hyvin vahvasti yksilo-, kulttuuri- ja kontekstisidonnai-
suus. Jokainen yksild kerdd elamansa ja uransa aikana tietoa erilaisista tilanteista,
jolloin yksilén oma historia nousee esiin. Lisaksi jokainen yksild havaitsee ja miel-
téa asioita omalla persoonallisella ja ainutlaatuisella tavallaan, joten sen eteenpain
valittdminen on haastavaa. Hiljainen tieto liittyy hyvin usein myés erilaisiin tilantei-
siin ja aikaan, jolloin puhutaan kulttuurisidonnaisuudesta. Siihen liittyy melkein ai-
na jokin kokemusprosessi, jossa ihminen jotakin valinetta kayttaessédan harjaantuu
sen kayttoon. Jonkin ajan kuluttua valine on kuin yksi osa kayttajan kehoa. Har-
jaantumisen jalkeen yksilo ei enda kiinnitd huomiotaan valineeseen vaan ymparis-
toon. Taman voi kokea vain omakohtaisen tekemisen kautta, jolloin aivoihin piirtyy
muistijalki tekemisesta. Tata muistijalked ei synny pelkastaan katselemalla, vaan
aina tarvitaan itse tekeminen. Omakohtaisen tekemisen ja tilanteen voi jalkikateen
palautella mieleen, mutta sitd on vaikea siirtdd uuteen tilanteeseen. (Virtainlahti
2009, 48-49.)

Organisaatioissa voidaan puhua myos sosiaalisesta hiljaisesta tiedosta, jolloin se
liittyy yksil6ihin ja ryhmiin. Yksil6tasolla se kertoo ryhman identiteetista. Millainen
olen ryhman jasenena ja miten ryhman jasenena ollaan? Ryhmaan liitetty hiljainen
tieto on koko tydyhteison hallussa. Ei pelkastddn sen muodostamien yksildiden
hallussa. Ryhmassa on tietoa siitd, kuinka ryhmat tai tiimit toimivat, miten paatok-
set tehddan ja miten viestinta yksildiden valilla toimii. Liséksi hiljaiseen tietoon liite-
taan usein myads intuitio, jolloin tarkoitetaan kykya nahda sisaisesti. Henkilolla on

jonkinlainen taipumus tietda suoraan paneutumatta suuremmin asiaan. Intuitio voi
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olla esimerkiksi tunne, etté kaikki ei ole kohdallaan. Intuitiota ohjaa vaisto tai tunne
ja siksi se auttaa paatoksenteossa. (Virtainlahti 2009, 50.)

Hiljaiseen tietoon vahvasti liitettava kasite on arvostus. Se lahtee oman ammatti-
taidon arvostamisesta, jossa henkil6 ymmartaa sen merkityksen samalla tiedosta-
en, etta toisten tietamys taydentad kokonaisuutta. Oman tietdmyksen arvostami-
nen kuvaa hyvaa itsetuntoa, jossa omat tiedot ja taidot tunnistetaan ja tunnuste-
taan. Hyvin tyypillista on, ettéd ihmiset vahattelevat omaa osaamistaan ja tietamys-
taan. Talléin ongelma on usein siina, etta ihmiset eivat tunnista omaa osaamistaan
ja tietamystaan eivatkd nain ollen mydskaan osaa arvostaa sitd. Vahva ammatilli-
nen itsetunto nousee osaamisen, oman tyon seka hiljaisen tietamyksen kautta na-
kyvaksi tekemisella. Nain tyontekija nakee oman osaamisensa todellisen tason.
(Virtainlahti 2009, 82.)

Osaamisen, hiljaisen tietamyksen ja tyonkuvan esille tuominen ovat ensisijaisesti
esimiehen, mutta myds jokaisen tiedonhaltijan vastuulla. Mita tarkeampana tyon-
tekijat pitavat osaamisensa jakamista, sitd paremmin he siirtavat tietAmystaan
muille. Hyva keino oman seka muiden tydyhteistsséa olevien osaamisen siirtdmi-
sessa on esitella vuorotellen palaverien yhteydessa osaston eri tydtehtavia. Esitte-
lyyn voi liittda keskustelua, jolloin tydyhteisdsta voi saada mahdollisia kehittdmis-
ehdotuksia. Pikkuhiljaa kaikkien osaaminen vahvistuu ja siten myos laatu paranee.
(Valpola & Aman 2008, 31.)

Tyoyhteiso luo puitteet sille, miten jokaisen tydntekijan osaamista ja hiljaista tieta-
mysta arvostetaan. Jos tydyhteistssa vallitsee kilpailuhenki ja kateus, on erityises-
ti toisen arvostaminen mahdotonta. Toisen osaamista ja hiljaista tietAmystéa voi-
daan jopa vahatella oman aseman korostamiseksi. Talloin tyontekijoista tulee joko
selviytyjia tai havigjia. On tarkeaa, etta tydyhteisdssa jokaisella on halu olla luo-
massa ilmapiiria, jossa jokaisen osaaminen ja hiljainen tietamys voidaan tuoda
esille rakentavasti. Tallgin syntyy ymmarrys, etta tuotteet, palvelut ja koko liiketoi-
minta toimii parhaiten kaikkien tietdmysta ja osaamista hyddyntamalla. Myos toi-
minnan laatu paranee seka yrityksen mahdollisuudet parjata kilpailussa paranevat.
(Virtainlahti 2009, 83.)
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Erilaisuuden arvostamien ja sen hytdyntdminen kuuluvat osana hiljaiseen tieta-
mykseen. Jokaisessa tydyhteiséssd on uransa eri vaiheissa olevia tyontekijoita.
Jokaisella tyontekijalla idsta ja taustasta rippumatta on erilaista osaamista ja hil-
jaista tietamysta. Yrityksen johdolla on erityinen tehtava tuoda erilaisuus tydyhtei-
son kayttovoimaksi. Uransa eri vaiheissa olevat ja eri-ikéiset tyontekijat voivat tay-
dentd& toistensa osaamista. Pitkan uran tehnyt tyontekij tuo tydyhteis6on koke-
musta, kun taas aloittelija uusia ajatuksia ja uusinta, koulutuksesta saatua tietoa.
Jokainen tyontekija tasapainottaa tydyhteison yhteistd toimintaa ja osaamista.
Siella tarvitaan nuorten intoa ja halua tarttua rutiininomaisiin tehtaviin kuin myos
vanhempien tydntekijoiden pitk&n linjan ammattitaitoa. Nykyaan monikulttuurisuus
jopa pakottaa muuttamaan pinttyneitéa kasityksia ja toimintatapoja ja sitd kautta

rakentamaan toimintoja uudelleen. (Virtainlahti 2009, 84.)

4.3.3 Hiljaisen tiedon tunnistaminen ja esille tuominen

Useinkaan tyoyhteison pitkdaikainen tyontekija, jolla on paljon hiljaista tietoa, ei
tunnista omaa tietdmystaan. Pitkan uran ammattilainen osaa toimia joka tilantees-
sa ammattimaisesti, mutta han ei osaa valttamatta avata tietamystaan muille. Li-
saksi saatetaan pelata, ettd kun tuo oman hiljaisen tiedon toisten tietoon, tekee
itsensa tarpeettomaksi. Tamén paivan todellisuus kuitenkin on siina, etta tyopai-
koilla tarvitaan kaikkien tyontekijdiden osaaminen ja tietdmys. Usein tyontekija-
resurssit ovat vahaiset, joten esim. yhden tyontekijan sairastuttua, toisen on osat-
tava paikata hanen tyopanoksensa. Myos aitiyslomat, vuorotteluvapaat, irtisano-
miset ja tydpaikan vaihtamiset ovat niita tilanteita, jolloin hiljaista tietoa siirtyy hen-
kilon mukana tyopaikan ovesta ulos. On siis selvad, etta hiljaisen tiedon jakaminen
kaikkien tyontekijoiden kaytt6on vahvistaa koko tydyhteisoa kiristyneilla markkinoil-
la. Tyontekijoiden monipuolinen ja vahva osaaminen nékyy asiakkaalle myontei-
send yrityskuvana. (Virtainlahti 2009, 86—87.)

Tybyhteisdssa, jossa hiljaista tietoa jaetaan avoimesti, tyontekijat sitoutuvat pa-
remmin yhteisiin paamaariin ja puhaltavat samalla yhteen hiileen. On hyva muis-
taa, etta tietoa jaettaessa se ei myoskaan itseltd vahene, vaan pitkalla aikavalilla

se kantaa hedelmaa toisinkin pain. Avoin tydilmapiiri kannustaa pyytamaan tarvit-
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taessa apua. Samalla avunpyyntd ymmarretddn arvostuksena toisen tietdmysta
kohtaan. Samalla on uskallettava ajatella, ettéa kaikki toisilta opittu tieto ei aina ole
itselle sopivin toimintamalli, vaan se voi toimia pohjana uuden kehittamiselle. Hil-
jaisen tiedon jakaminen tydyhteisdssa on vaihtokauppaa, jossa molemmat osa-
puolet saavat uutta tietoa ja voivat siten parantaa omaa osaamistaan. Parhaimmil-
laan se luo luottamuksellisia suhteita tyokavereihin ja esimiehiin. (Virtainlahti 2009,
110-111.)

4.3.4 Laatu

Yrityksen hyva johtamiskulttuuri, toimivat prosessit tai hienot tekniikat eivat aina
ole merkki hyvastd laadusta. Laadun syntymiseen tarvitaan aina ihmisen tyo6-
panosta jossakin toiminnan vaiheessa. Tietotekniikka on erinomainen apuvaline
automatisoitujen toimintaprosessien valvomisessa, mutta tyontekijan tehtava on
valvoa, ettd tekniikka toimii. Laadukkaan toiminnan edellytyksend voidaan pitaa
tyohonsa hyvin perehdytettyd, motivoitunutta ja sdanndllisesti koulutettua henkilds-
toéa. Hyva johtamiskulttuuri tarkoittaa, etta yritysjohto mieltaa henkiléston todellise-
na voimavarana. Kiitos ja valittdminen eivat saisi jaada pelkastaan juhlapuheisiin,

vaan niiden tulee kuulua arkipaivaisiin toimintoihin. (Lecklin 2002, 235.)

Yrityksen laatu syntyy hyvan yhteistyon tuloksena. Korkea laatutaso saadaan si-
ten, ettd koko henkilostd asettaa sen tavoitteekseen. Jos yrityksen tavoitteeksi
asetetaan 90 %:n asiakastyytyvaisyys tai tuotannossa saa syntya 5 % virhekappa-
leita, on virheettomaan suoritukseen vaikea paasta. Jos henkiléstd on tydnsa
osaavaa ja motivoitunutta, on mahdollista paasta lahelle 0 %:n virhetasoa. Jokai-
sen tyontekijan tulee ymmartad, miten hanen tyonsa liittyy kokonaisuuteen ja mi-
ten han voi omalla toiminnallaan vaikuttaa laadun syntymiseen. Laadun varmista-
miseksi jokaisen taytyy kantaa vastuu tydstaan. Laatuajattelua ei pida nostaa esiin
niin, ettd sen johdosta tyontekija kadottaa rohkeuden tarttua uusiin ja vaikeisiin
asioihin. Virheita ei koskaan voida kokonaan valttda. Laatu tarkoittaa myos virheis-
ta oppimista. (Lecklin 2002, 236-237.)
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Kommunikointi on yksi laadukkaan tydyhteison elementti. Jokaisen tydntekijan
pitda tietaa yrityksen nimen ja oman tehtavansa lisaksi yrityksen asiakkaat ja mita
tuotteita tai palveluja yritys heille toimittaa. Samalla pitaa olla selvilla, miten tydn-
tekijan oma tyopanos vaikuttaa lopputulokseen. Kommunikointia ei koskaan ole
likaa. Tyypillisia ja hyvia kommunikoinnin tapoja ovat tiedotustilaisuudet, kokouk-
set, sdhkoposti, ilmoitustaulu, siséinen TV-jarjestelma ja laatutaulut. Laatutauluilla
annetaan graafisesti erilaisten laatumittarien tuloksia. Siina kuvattavia asioita voi-
vat olla esimerkiksi myynnin volyymit, virheiden lukuméaarat ja syyt seka toimitus-
ten tasmallisyys. Laatutaulujen tarkoituksena on kertoa nykytilanne ja tavoitteet.
Niiden avulla pyritadn korostamaan laadun merkitysta ja saamaan henkildsto kiin-

nostumaan laatuasioista. (Lecklin 2002, 240-241.)

4.4 Perehdyttamisprosessi

Mydnteinen ensivaikutelma yrityksesta luo uudelle tyontekijalle motivaation ja in-
nostuksen omaa tyétaan kohtaan. Silla saadaan toimiva pohja yhteistyolle yrityk-
sessa. Myonteisen ensivaikutelman kautta uusi tyontekijd uskaltaa rohkeammin
kysya, ottaa kantaa ja tarttua asioihin. Mydnteinen ensivaikutelma rakentuu ihmis-
ten valisista vuorovaikutustilanteista, eleista, ilmeista, aanensavysta, katsekontak-
tista ja puheesta. Myds ymparistolla on suuri merkitys ensivaikutelman luomises-
sa. (Hamalainen & Kangas 2010, 9.)

Perehdytys pitda sisalladn kaikki toimenpiteet, joiden avulla uusi tyontekija oppii
tuntemaan yrityksen liikeidean, sen toimintatavat, tydyhteison jasenet, asiakkaat ja
esimiehet. Perehdyttdmisen jalkeen tyontekija tietaa haneen kohdistuvat odotuk-
set, omat vastuunsa seka tyohon liittyvat turvallisuusohjeet. Perehdyttaminen voi-
daan jakaa kahteen eri osa-alueeseen. Uusi tydntekija perehdytetadn yritykseen ja
tydyhteisbn toimintatapoihin, jolloin puhutaan "talo tutuksi” -perehdyttdmisesta.
Sen jalkeen uudelle tyontekijalle annetaan ty6hon kuuluva perehdytys eli tyon-
opastus. (Hamalainen & Kangas 2010, 2.)
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Ensimmainen paiva

Ensimmaisen paivan ohjelmaan kuuluu, ettéa valittu perehdyttaja kertoo uudelle
tyontekijalle paapiirteet perehdyttamisohjelmasta. Jos uudella tyontekijalla ei ole
aikaisempaa tyokokemusta tyopaikasta, ei ensimmaisena paivana ole hyva selvit-
taa koko perehdytettdvaa aineistoa hanelle. Suuresta asiamaarasta vain pieni osa
jaé yhdella kertaa mieleen. Hyva kaytantd on, ettei uutta tyontekijaa jateta ensim-
maisena paivana yksin, vaan han kulkee perehdyttdjan mukana, seuraa taman ja
muiden tyoskentelyd. Seka perehdyttaja ettéa uusi tyontekija keskustelevat mahdol-
lisimman paljon. Uudelle tyontekijalle on hyva kertoa, ettd kysymalla oppii parhai-
ten. Tybnopastuksessa ensimmaisend paivana on mielekasta keskittya vain niihin
asioihin, jotka on térkeita oppia heti. Jos mahdollista, uudelle tytntekijalle kannat-
taa antaa kirjallista materiaalia ennakkoon perehtymista varten. Usein siihen ei ole
mahdollisuutta, mutta aiheeseen liittyvd& oheismateriaalia on hyva pitaa perehdy-
tystilanteissa mukana. Esimerkiksi koneen tai laitteen opastuksessa kannattaa
pitaéd lahella sen kaytto- ja hoito-ohjeita. Talldin perehdyttdjan on hyva pyytaa uut-
ta tyontekijaa tarkistamaan asian kayttoohjeista. Sita kautta perehdyttaja saa var-
muuden, etta perehdytettdva omaksuu asian oikein. (Hamalainen & Kangas 2010,
10.)

Ensimmainen viikko

Ensimmaisen ty6viikon tarkeimpéana tavoitteena voidaan pitdd oppimista omaan
tyohon. Jos tydtehtavat edellyttavat koulutusta, se on hyva jarjestdd ensimmaiselle
viikolle. Ensimmaisen paivan jalkeen perehdyttajan tehtava on vastata uuden tyon-
tekijan kysymyksiin ja perehtymisen vastuu alkaa siirtya uudelle tyontekijalle. Uusi
tyontekija alkaa pikku hiljaa tehda omia tyétehtaviaan, mutta saa tukea niiden te-
kemiseen seka vastaukset kysymyksiinsd. Perehdyttgjan tulee viikon aikana ker-
toa sdanndllisistd kokouksista ja muista tapahtumista. Naissé perehdyttajan tehta-
va on esitella uusi tyontekija organisaation muille jasenille. Perehdyttaja pyrkii toi-
minnallaan integroimaan uuden tydntekijan tydyhteison taysivaltaiseksi jaseneksi.
Ensimmainen tyoviikko on hyva paattaa esimiehen, perehdyttdjan ja uuden tydn-
tekijan tapaamiseen, jossa keskustellaan tyttehtavistad ja ensimmaisen viikon ta-
pahtumista. (Hokkanen, Méakela & Taatila 2008, 66.)
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Kolme kuukautta

Kolme ensimmaista kuukautta tyontekija koetaan tydyhteisossa uudeksi tyonteki-
jéksi. Talléin han voi viela kayttaad osan tydajasta tehtéavien ja toimintatapojen op-
pimiseen. Sen jalkeen han voi edelleenkin olla uusin tyontekija, mutta hanen tulisi
olla jo sulautunut tyOyhteis6on ja pystya tekemaan tuottavaa tyotd. Kolmen en-
simmaisen kuukauden aikana perehdyttaja viela huolehtii, ettd uusi tulokas tulee
kutsutuksi kaikkiin tarkeisiin kokouksiin ja tapahtumiin. Tydntekijan on oltava aktii-
vinen ja kyseltava yrityksen toimintatavoista mahdollisimman monipuolisesti.
(Hokkanen, Makela & Taatila 2008, 66—67.)

Perehdyttamisen lopetus

Perehdyttamiselle on hyva jarjestaa jonkinlainen lopetus. Hyva lopetus sille on
jarjestdd uudelleen tapaaminen esimiehen, perehdyttdjan ja tyontekijan kanssa.
Tapaaminen pitd& olla tasavertainen, jossa keskustellaan perehdyttamisesta ja
sen mahdollisista kehitystarpeista. Uusi tyontekija voi antaa ideoita ja ulkopuolista
nakemystéa kehitystarpeista. Uuden tydntekijan mielipiteitd kysymalla ja kuuntele-
malla luodaan tunne, etta hdnen mielipiteilladn on merkitysta. Silla myds osoite-
taan, ettd han on yrityksen taysivaltainen jasen. Tyontekijdlle voidaan tassa vai-
heessa osoittaa, ettd hanella on jatkossa mahdollisuus toimia perehdyttajana.
(Hokkanen, Makela & Taatila 2008, 69.)

Edella kuvattu perehdyttamisprosessi on hyva tyovaline myés opetushenkilostba
perehdytettdessd. Vaikka jokainen opettaja suunnittelee itse omat oppituntinsa,
tulee héanelle valtavasti tietoa vastaanotettavakseen, kun han siirtyy uuteen oppi-
laitokseen. Opetuksessa kaytettavat koneet ja laitteet voivat olla erilaisia kuin edel-
lisessa tyopaikassa. My0s tietojarjestelmat voivat poiketa aiemmin opituista. Tut-
kintokohtaisten opetussuunnitelmien tulkitseminen ja arviointien laatiminen voivat
aiheuttaa vasta-alkajalle ongelmia, jos niihin ei anneta riittavan hyvaa opastusta.
Jos opettaja ei saa hyvaad perehdytysta organisaatioon tullessaan, voi han uupua

tyéhonsa hyvin nopeasti.
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5 TYON EMPIIRINEN OSIO

Perehdytyskansion ja raportin pohjaksi laadimme yhdessa restonomiopiskelija
Merja Kalliokosken kanssa kyselyn Oulaisten ammattiopiston ravitsemis- ja puh-
distuspalveluyksikon paatoimisille opettajille. Kyselyn avulla halusimme selvittaa,
miten he ovat kokeneet perehdytyksen organisaatioon tullessaan. Lisaksi kyselylla

tiedustelimme kehittamisehdotuksia, mitd he odottavat hyvalta perehdytykselta.

5.1 Kyselytutkimuksen toteutus

Teimme kyselyn huhtikuussa 2013. Kaikki p&a&toimiset opettajat, joita oli tuolloin
11, vastasivat kyselyyn. Vastaajat olivat kaikki naisia. Olimme laatineet yhteensa
10 kysymystd, ja asetelleet ne paadosin siten, etta niihin pystyi vastaamaan rastit-
tamalla. Useampaan kysymykseen olimme kuitenkin laittaneet mahdollisuuden
perustella oman vastauksensa. Taysin avoimia kysymyksia oli kaksi, joihin vastaa-
jat kirjoittivat mielipiteenséa. Vastaajat vastasivat nimettomina.

Toteutimme kyselyn siten, ettd lahetimme jokaiselle paatoimiselle opettajalle sah-
kopostiin tiedotteen tulevasta kyselysta. lImoitimme sahkopostitiedotteessa pai-
vamaaran, kellonajan ja paikan, jolloin tekisimme kyselyn. Kaksi opettajaa ilmoitti,
etteivat he yhteensattumien vuoksi ole tuolloin paikalla. Poissaolevat halusivat ky-
selyn suoraan sahkopostiinsa, jonka kautta vastattuaan myds palauttivat sen. Pi-
dimme kyselyn maanantaina 15.4.2013 klo 9 alkaen henkilokunnan aamukahvin

aikana.

5.2 Tutkimustulokset

Kasittelimme kyselytutkimuksen Power Point -ohjelmalla, jolla my6s teimme vas-

taukset ympyradiagrammin muotoon. Diagrammeista vastauksia on helppo tulkita.
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1. Kuinka kauan olet tydskennellyt Oulaisten ammattiopiston,
ravitsemis- ja puhdistuspalveluyksikissa?

B 1-3 vuotta

m 4-6 vuotta
7-10 vuotta

m 11-15 vuotta

i 15 vuotta

KUVIO 1. Ty6skentelyaika organisaatiossa

Ensimmaisessa kysymyksessa selvitimme tyontekijoiden tytsséoloaikaa vuosina.
Diagrammista nakee, ettéd suurin osa vastaajista oli ollut oppilaitoksen palveluk-
sessa vasta 1-3 vuotta. Toiseksi suurin ryhma oli ollut 4—6 vuotta. Yli 7 vuotta op-

pilaitoksen palveluksessa olleita oli muutama.

Tuloksesta nousee ensimmaisena mieleen kysymys, miksi oppilaitoksessa opetta-
jien vaihtuvuus on ollut suuri. Hiljaisen tiedon siirtyminen vanhemmilta tyontekijoil-
ta nuoremmille jaa puutteelliseksi, jos tyontekijoiden vaihtuvuus on kova. Virtain-
lahden (2009) mukaan pitkan uran tehneilla tyontekijoilla on vahva kokemus ja
osaaminen omalla alallaan. Tydntekijoiden suuri vaihtuvuus heijastuu pitkalti my6s
oppilaitoksen tuottamaan laatuun. Lecklinin (2002) mukaan laadukkaan toiminnan
edellytyksena voidaan pitaa tydbhoénsa hyvin perehdytettyd, motivoitunutta ja saan-
nollisesti koulutettua henkilostda, joka mielletdéan yrityksen todellisena voimavara-
na. Onko opettajat saanndllisesti koulutettu ja hyvin perehdytetty, jos suurin osa

on ollut alle kolme vuotta tyénantajan palveluksessa?
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2. Ketkd sinua perehdyttivat, kun aloitit tydn
oppilaitoksessamme? Rastita vaihtoehdoista kaikki perehdytysta
antaneet.

Perehdyttijat

15 % 3% 10 %

m rehtori

B koulutusjohtaia
m koliega/kollegat
B gtk-tukhenkild
m opintoshteeri

N emanta
joku muu

KUVIO 2. Oppilaitoksen perehdyttajat

Toisen kysymyksen avulla saimme selville, ettd kenen/keiden tyontekijat muistavat
heitd perehdyttaneen. Suurin osa oli sitd mielta, etté kollega oli yksi perehdyttgjis-
ta. Lisaksi koulutusjohtaja, atk-tukihenkild, opintosihteeri ja rehtori olivat vahvasti
perehdyttdjien joukossa. Yksi vastaajista kertoi talonmiehen perehdyttaneen ha-

nelle tiettyja asioita.

Kuten perehdyttamisprosessissa kasittelin, yrityksessa olisi hyvéa olla kaytbéssaan
suunnitelmallinen toimintatapa, jota jokaisen uuden tydntekijan kohdalla noudate-
taan. Taméa vastaus antaa viitteita, etta lahes jokainen tyontekija perehdyttaa jon-
kun asian. Kantaako kukaan lopullista vastuuta siitéa, oppiiko perehdytettava koko-

naisuutta, vai jaako asiat irrallisiksi?
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3. Saitko mielestasi perehdytysta seuraavista asicista? Rastita
kohdat, joista sait tietoa:

Perehdytettivit asiat

W organisastio

m tydsopimus

m palkkaus

m lomat

W tydterveys

m tydauaielu

m sE3inen viestinta

m tydnopastus
aziakaspalvelu

W muut asiat

KUVIO 3. Perehdytettavat asiat

Kolmannen kysymyksen diagrammi osoittaa, mistd asioista tyontekija sai tietoa
perehdytyksen aikana. Eniten oli saatu tietoa organisaatiosta, tydsopimuksesta,
palkkauksesta ja tyoterveyshuollosta. Tydsuojelu koettiin asiaksi, josta ei ole saatu
riittdvaa perehdytysta. Vapaan osioon oli kirjattu, ettéa yleensékin tieto tulisi antaa

ajoissa. Nyt oli koettu, etta tietoa sai vahitellen itse kysymalla.
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4. Perehdytys tydtehtaviin on heti tydsuhteen alussa.
Varmistettinko mydhemmin, etta olet omaksunut tydsi kannalta
keskeiset asiat?

W kylE

m el

KUVIO 4. Perehdytyksen varmistus

Yleisesti tiedetaan, etta perehdytys on heti tydsuhteen alussa. Neljannessa kysy-
myksessa tiedustelimme, oliko tyontekijaltda myohemmin varmistettu, miten hyvin
perehdyttdmisessa opastetut asiat oli opittu. Vain yksi vastaaja kertoi, etta hanelta
oli asia varmistettu. Muilta asia oli jadnyt varmistamatta. Vapaissa vastauksissa
vastaajat kertoivat, ettéa yhteiset toimintamallit, atk-ohjelmat, suoritusten merkitse-
minen, opintoviikot, koneet, laitteet, valineet, tydsuojelu, Wilma, Moodle ja opetus-

suunnitelma olivat niité asioita, joihin haluttiin lisaa opastusta.

Hokkanen & kumppanit (2008) antavat konkreettisen ja hyvan ohjeen perehdytta-
misprosessista. Vaikka perehdyttamisen alkuun on panostettava kunnolla, ei lope-
tustakaan saa unohtaa. Hyva kaytant6é on, ettd kolmen kuukauden kuluttua pide-
taan perehdyttamiselle ns. lopettamispalaveri, jossa ovat mukana perehdytettavan
lisdksi perehdyttdja ja esimies. Siind keskustellaan tasavertaisesti esiin nousseista
asioista. Samalla kerrotaan, ettd perehdytettéava voi jatkossa toimia itse perehdyt-

tajana.
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5. Olen tyytyvainen tapaan, jolla minut otettiin vastaan.

m kylE
H en
2N 0533 sanoa

KUVIO 5. Ty6n aloittaminen uutena tyontekijana

Viidennessa kysymyksessa tiedustelimme tydntekijan tyytyvaisyytta tapaan, jolla
hanet otettiin vastaan uutena tyontekijana. Vastauksista nakyi suurimmaksi osaksi
tyytyvaisyys. Kaksi vastaajista oli tyytyméattémia. Vastauksesta ilmenee, etta oppi-

laitoksessa panostetaan uuden tydntekijan ensimmaiseen tyopaivaan.
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6. Tydpaikan perehdytyksessa omaksuin tydtehtavani hyvin.

mkyliE
Hen
W EM 05535 5an0a

KUVIO 6. Perehdytyksen omaksuminen

Kuudenneksi kysyimme tyontekijoilta, olivatko he omasta mielestddn omaksuneet
tyotehtavat hyvin. Lahes puolet vastaajista ei osannut ottaa kantaa tahan kysy-
mykseen. Kolme oli sitd mieltd, etta oli omaksunut hyvin tyotehtavat ja nelja ei
mielestdan omaksunut perehdytyksesta huolimatta. Vapaassa tekstissa kritisoijat
olivat sita mielta, etta tydtehtavat eivat olleet sellaisia, mita alussa oli sovittu. Jos-

sakin vastauksessa mainittiin, etta alku oli melko kaaosta.
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7. Sain tydhdni kuuluvat vaatteet ja materiaalit (vuosisuunnitelma,
tydjarjestys, Oiva, runkoruokalista, tilauslista jne.)

W kylE
W en

KUVIO 7. Materiaalin saatavuus

Seuraavaksi kysyimme, oliko tydntekija saanut perehdytyksen aikaan opettajalle
valttamattomia materiaaleja. Vastaajista kuusi oli saanut tarvittavat materiaalit ja

viisi kertoi, ettei ollut saanut kaikkea tarvitsemaansa.
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8. Perehdyttdjd osasivastata kysymyksiini.

mkylE
Hei
2N 0533 sanoa

KUVIO 8. Perehdyttgjan taito vastata kysymyksiin

Kahdeksannessa kysymyksessa selvitimme, osasiko perehdyttdja vastata tyonte-
kijan kysymyksiin. Suurin osa oli sitd mielta, etta oli saanut vastaukset. Osa ei
osannut vastata tdhan kysymykseen. Yksi oli sitd mielta, ettei ollut saanut vastaus-

ta kysymyksilleen.

Yhdeksannessa kysymyksessé vastaajat saivat vapaasti kertoa, mita asioita jaivat
omassa perehdytyksessaan kaipaamaan. Asioita tuli kaikilta vastaajilta. Naita asi-

oita olen ottanut huomioon liitteeksi tulevan perehdytyskansion laatimisessa.

Kymmenennessa kysymyksessa kysyimme muutosehdotuksia oppilaitoksen pe-
rehdytykseen. My6s néita esille nostettuja asioita olen hyddyntanyt perehdytys-
kansion laatimisessa. Koska perehdytyskansio on salainen, en julkaise tdsséa yh-

deksannen ja kymmenennen kysymyksen vastauksia.
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6 POHDINTA

Opinnaytetyoni aihetta kartoittaessani kdannyin tydnantajani puoleen. Tiedustelin
esimieheltani, olisiko heilla tarvetta tutkimukselle. llmeni, ettéa perehdytys on koettu
organisaatiossa puutteelliseksi, joten siihen toivottiin parannusta. Sovin esimieheni
kanssa, ettd laadin perehdytyskansion yhdessa restonomiopiskelija Merja Kallio-
kosken kanssa, joka on kanssani saman tyonantajan palveluksessa. Yhteistyosta
Merjan kanssa sovimme siten, etta teemme yhdessa tyon tilaajalle eli tydnantajal-
lemme perehdytyskansion, josta molemmat kirjoitamme omat raporttimme. NA&in
olemme nyt tehneet. Perehdytyskansio on laadittu ja se on talla hetkella tyon tilaa-
jan hallussa. Esimieheni toiveesta perehdytyskansiota ei laitettu julkisesti nahtavil-

le.

Opinnaytetydssani hain vastauksia kysymyksiin:

1)millainen on hyva perehdytys ja 2) mita hyotya yritykselle on uuden tydntekijan
perehdyttdmisesta. Perehdytyskansiota suunnitellessamme laadin kyselyn Oulais-
ten ammattiopiston opetushenkilostolle yndesséa Merja Kalliokosken kanssa. Kyse-
ly toteutettiin kvalitatiivista tutkimusmenetelmaa kayttaen. Kyselyn avulla selvitim-
me, miten jo tbissa olevat opettajat olivat kokeneet oman perehdytyksensa seka
mitd kehittamisehdotuksia perehdytykseen heilla oli antaa. Vastauksien pohjalta

saimme suunnan, mita perehdytyskansion tulee sisaltaa.

Kyselyyn vastasivat kaikki paatoimiset opettajat, joita oli ravitsemis- ja puhdistus-
palveluyksikdssa tuolloin 11. Vastauksista nousi paallimmaisena esiin se, etta pe-
rehdyttaminen oli ollut puutteellista tai sita ei saatu ollenkaan. Oli myds koettu, etta
perehdyttdmisen jalkeen ei varmistettu, onko perehdytettdva omaksunut asian.
Lahes kaikki vastaajat olivat kuitenkin olleet tyytyvaisia tapaan, jolla heidat otettiin
vastaan. Lisaksi useimmat vastaajista kertoivat saaneensa perehdytyksessa tie-
don palkkauksesta, tyoterveyshuollosta, organisaatiosta, tyésopimuksesta, tyosuo-
jelusta ja sisédisesta viestinnasta. Kyselylomakkeessa oli kaksi taysin avointa ky-
symyst4, joissa vastaajat saivat kertoa omia kokemuksiaan ja kehittdmisehdotuk-

siaan. Muihin kysymyksiin kielteisesti vastatessaan toivoimme vastaajalta peruste-
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luja tai kehittamisehdotuksia. Erityisesti avoimet vastaukset ja kehittamisehdotuk-

set olemme huomioineet kansiota suunnitellessamme.

Raporttiosuudessa lahdin hakemaan vastauksia tutkimusongelmaani. Tama vaihe
opinnaytetydssani oli vaativin. Jokainen ihminen, niin perehdytettava kuin pereh-
dyttaja, on oma yksilonsa. Jokainen perehdyttija opastaa ja kertoo asiat eri tavalla
ja puolestaan jokainen perehdytettdva omaksuu asiat eri tavalla. On |6ydettava

jokaiselle oma tapansa toimia.

Lahdin tarkastelemaan perehdyttamista koskevassa paaluvussa aluksi perehdyt-
tamisen lahtokohtia. Siina kuvailin, millainen aikuinen on oppijana ja samalla esit-
telin eri oppimistyylit. Jokaisella on jokin luonteenomainen piirre oppia asioita ja
jokainen loytaa itselleen oman tavan neljastd vaihtoehdosta. Jollekin voi sopia
useampikin oppimistyyli. Taman jalkeen tutkin, millaisia eri menetelmia perehdyt-
tamisessa kaytetadn. Vaihtoehtoja I6ytyi paljon, joista esittelin yleisimmin kaytetyt.
Yrityksessa on hyva olla kaytossa useampia menetelmia, joista voi kullekin pereh-

dytettavalle valita sopivan perehdyttamistavan.

Seuraavana tarkastelin perehdyttamisen hyotya niin yrityksen kuin tyontekijankin
nakokulmasta. Tassa nostin esiin kolme mielestani tarkeinta asiaa. Perehdyttami-
sella on suuri merkitys tyontekijan tydhyvinvointiin ja tyossa jaksamiseen. Pereh-
dyttamisella tydnantaja osoittaa tyontekijalle, etta hanen osaamistaan arvostetaan
ja hanen tydpanostaan tarvitaan. Kun tydntekijan tyéhyvinvointi on kunnossa, sai-
rauspoissaolot vahenevat. Perehdyttamisen kautta uusi tyontekija nivoutuu tydyh-
teisbon ja hanen sosiaaliset suhteensa muuhun henkiléstéén paranevat. Kun so-
siaaliset suhteet tyoyhteisbssé ovat kunnossa, hiljainen tieto saadaan siirtymaan
vanhemmilta nuoremmille. Myds nuoret ja uudet tyontekijat uskaltavat paremmin
tuoda oman nakemyksensa tyon hoitamisen parantamiseksi. Hiljaista tietoa on
jokaisella tyontekijalla, mutta huonossa tydilmapiirissa se jatetddn usein jakamatta.
Tyohyvinvoinnin ja hiljaisen tiedon liséksi perehdyttdminen edesauttaa merkitta-
vasti tyontekijan tuottamaa laatua. Hyvin koulutettu henkilstd on ammattitaitoista,

mik& nakyy muille laadukkaana asiakaspalveluna ja hyvina tuotteina.
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Perehdyttdmista koskevan paaluvun lopuksi kasittelin perehdyttamista prosessina.
Perehdyttdmisen on hyva olla suunnitelmallista ja silhen on varattava riittavasti
aikaa. Hyvana kaytantona voidaan pitaa, etta uutta tyontekijaa ei jateta ensimmai-
sena paivana yksin, vaan han seuraa tiiviisti seka perehdyttajan etta muiden tyos-
kentelya. Sen sijaan ensimmaisen viikon aikana perehtymisen vastuu siirtyy pikku
hiljaa perehdytettavélle. Perehdytettavalle on hyva korostaa, ettd kysymalla oppii
parhaiten. Perehdyttdja on valmis vastaamaan. Kolme ensimmaista kuukautta
tyontekija mielletddn uudeksi tulokkaaksi, jolloin han voi viela osan ajasta kayttaa
asioiden oppimiseen. Tamankin jalkeen tyontekija voi olla uusin, mutta taysivertai-
nen muiden tyontekijdiden kanssa. Kolmen kuukauden jalkeen on tarkeé pitaa pe-
rehdyttamiselle lopetuspalaveri, johon osallistuvat esimies, perehdyttaja ja pereh-
dytettava. Palaverissa keskustellaan tasavertaisesti eteen nousseista kokemuksis-

fa.

Opinnaytetyoni tutkimustulosten ja tutkimani kirjallisuuden perusteella nakisin hy-
vaksi vaihtoehdoksi sisallyttad perehdyttamista esimiehen liséaksi kahden ihmisen
vastuulle omalla tyopaikallani. Toinen perehdyttgjista vastaisi puhtaanapidon opet-
tajan perehdyttamisesta ja toinen puolestaan ravitsemisalan opettajan perehdyt-
tamisesta. Esimiehen vastuulle jaisi yleisten asioiden perehdytys. Jotta perehdyt-
taja motivoituisi tehtavaan kunnolla, voidaan motivointina ajatella esimerkiksi ra-
hallista korvausta tehtdvan hoitamiseen. Maaratyt perehdyttdjat vastaisivat myos
perehdytyskansion sdanndéllisesta paivittamisesta.

Opinnaytetyota tehdessani olen oppinut nakemaan, miten suuri merkitys itse pe-
rehdyttamiselld on. Jos perehdyttamisen osa-alue jaa puutteelliseksi, nakyy se
yrityksen toiminnassa jollakin tavalla aina. Jos aloittaisin opinnaytetyoni kirjoittami-
sen nyt, tekisin sen hieman toisessa jarjestyksessa. Tata tyotd tehdessani laadin
ensin perehdytyskansion ja sen jalkeen paneuduin kunnolla raportin Kirjoittami-
seen. Nyt tekisin ndma toisin pdain, silla vasta raporttia kirjoittaessani paasin kun-
nolla sisélle aiheeseen. Olen silti tyytyvainen molempiin tuotoksiini. Perehdytys-
kansio on kattava paketti tyon tilaajan toimintatavoista, ja se palvelee niin uusia
kuin vanhojakin tyontekijoita. Jatkossa perehdytyskansiota voi tdydentaa esimer-

kiksi kuvallisilla ohjeilla, joita on helppo kiireenkin keskella tulkita oikein.
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LIITE 1/1

1. Kuinka kauan olet tyoskennellyt Oulaisten ammattiopiston, ravitsemis- ja

puhdistuspalveluyksikossa?

1-3 vuotta
4—6 vuotta
7-10 vuotta
11-15 vuotta

O O O O O

yli 15 vuotta

2. Ketka sinua perehdyttivat, kun aloitit tydén oppilaitoksessamme? Rastita vaih-

toehdoista kaikki perehdytysta antaneet.

rehtori
koulutusjohtaja
kollega / kollegat
atk—tukihenkild
opintosihteeri

emanta

O O O O 0o O Od

joku muu, kuka?




LIITE 1/2

3. Saitko mielestasi perehdytystd seuraavista asioista? Rastita kohdat, joista

sait tietoa:

0O Oulaisten ammattiopiston organisaation esittely

0O Tybsopimus (tehtava, tydaika, koeaika, rikosrekisteriote)
0O Palkka, palkanmaksupaiva ja palkanlaskijan yhteystiedot
D Vuosilomat, sairauslomat ja muut poissaolot

0O Tyoterveys/ tydhontulotarkastus

O Tyo6suojelu

0O Sisainen viestinta (intranet)

O Tybnopastus koneista, laitteista ja muista tyévalineista
0O Asiakaspalvelu

0 Lisatietoa olisin toivonut

4. Perehdytys tyOtehtaviin on heti tyosuhteen alussa. Varmistettinko myo-

hemmin, etta olet omaksunut tydsi kannalta keskeiset asiat?

O

O

kylla

ei

Mikali vastasit kieltavasti, mihin asioihin olisit kaivannut lisaa tietoa?
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5. Olen tyytyvainen tapaan, jolla minut otettiin vastaan.

o kylla

] en, miksi?

O en OSaa sanoa

6. Tyopaikan perehdytyksessa omaksuin tydtehtavani hyvin.

o kylla

] en, miksi?

O €n O0saa sanoa

7. Sain ty6honi kuuluvat vaatteet ja materiaalit (vuosisuunnitelma, tyojarjestys,
Oiva, runkoruokalista, tilauslista jne.)
O kylla
O en

Mikali vastasit edelliseen kysymykseen kieltavasti, niin kerro, mita jait viela

kaipaamaan.
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8. Perehdyttaja osasi vastata kysymyksiini.

o kylla

O  ei, mika/ mitka asiat jaivat epaselviksi?

O €n O0Ssaa sanoa

9. Mita asioita jait omassa perehdytyksessasi kaipaamaan?

10.Jos saisit muuttaa tyopaikkamme perehdytysta jotenkin, niin millainen olisi

uusi toimintapa?

Yhteistyosta kiittaen,

Merja ja Minna



