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Tama opinnaytetyo on toiminnallinen tyo, jonka toimeksiantajana toimi Suur Seudun Osuus-
kauppa SSO, ABC Nummela. Opinnaytetyon aiheeksi valittiin perehdyttaminen, silla toimipai-
kassa ei ollut kaytossa ajantasaista perehdytysmateriaalia vaan perehdytys toteutettiin pitkal-
ti perehdyttajien tieto-taidon varassa. Tyon tarkoituksena olikin suunnitella ja toteuttaa pe-
rehdytyskansio ABC-Nummelan henkiloston kayttoon.

Tyon teoreettinen viitekehys muodostui osaamista ja perehdyttamista kasittelevan kirjalli-
suuden ja pohjalta. Tyon empiirisessa osiossa toteutettiin kvalitatiivinen tutkimus, jonka ta-
voitteena oli selvittaa, millainen perehdytysmateriaali tukisi ABC- Nummelan perehdytyspro-
sessia.

Tutkimus toteutettiin teemahaastatteluna, jonka kohderyhmaksi valittiin ne tyontekijat, jot-
ka ovat viimeksi olleet osallisina toimipaikan perehdytysprosessissa. Talta pohjalta muodos-
tettiin kaksi haastatteluryhmaa, uudet tyontekijat ja esimiehet. Tutkimusryhmia haastatte-
lemalla pyrittiin muodostamaan kokonaiskuva perehdytysprosessin nykytilasta ja siita, millai-
nen perehdytysmateriaalin tulisi henkiloston mielesta olla.

Haastatteluissa perehdytyksen kehittamiskohteiksi nousivat erityisesti lakisaateiset asiat ku-
ten tyoturvallisuus seka asiat, jotka eivat tapahdu paivittain. Niin esimiehet kuin uudet tyon-
tekijat toivoivat perehdytysmateriaalin olevan helppolukuinen ja tiivis, jotta sita on vaivaton-
ta hyodyntaa paivittaisessa tyoskentelyssa.

Perehdytyskansio toteutettiin pitkalti haastatteluissa esille nousseiden tarpeiden pohjalta.
Kansio jaettiin kahteen paaosaan. Sen ensimmainen osa kasittelee tyonantajaan ja tyosuhtee-
seen liittyvia asioita ja onkin koottu pitkalti toimeksiantajan koko ABC-ketjulle suunnattujen
materiaalien pohjalta. Perehdytyskansion toinen osa kasittelee tyohon liittyvia ohjeita ja se
on toteutettu lahes taysin opinnaytetyoprosessin aikana toteutettujen haastattelujen pohjal-
ta. Perehdytyskansion liitteena toteutettiin toimipaikkaan ajantasaiset vuorokortit seka pe-
rehdytyksen muistilista.

Opinnaytetyon tavoitteet saavutettiin ja valmis perehdytyskansio sai toimeksiantajalta posi-
tiivisen vastaanoton. Sen koettiin sisaltavan oikeita asioita ja olevan osin sovellettavissa myos
muiden toimipaikkojen kayttoon. Perehdytyskansiota ei liitetty taman tyon liitteeksi sen sisal-
taman salassa pidettavan materiaalin vuoksi.

Asiasanat henkiloston perehdytys, perehdytysmateriaali, osaaminen
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This Bachelor’s thesis is a functional development project that was commissioned by Suur
Seudun Osuuskauppa SSO, ABC -Nummela. The topic of the thesis is workplace orientation. It
was selected on the basis that the office did not have an up-to-date orientation folder and
the execution of the orientation process relied solely on the know-how of the personnel. The
purpose of the thesis was to plan and produce an orientation folder for the personnel in ABC
Nummela.

The theoretical section of the thesis consists of a review of the literature on competence and
orientation. In the empirical section of the thesis a qualitative research study is reported.
The objective of the research was to determine what kind of orientation material would sup-
port the organization’s orientation process.

The research was executed through a semi-structured interview. The target group of the in-
terview consisted of those employees, who had participated in the organization’s orientation
process most recently. On this basis two interview groups were created. These were the new
employees and the directors. The intention for the interviews of these groups was to obtain a
comprehensive picture of the current state of the organization’s orientation process and to
clarify the personnel’s wishes for the new material.

In the interviews several areas in need of particular development arose. These included statu-
tory issues such as job safety and events that do not happen daily. Both the directors and the
new employees hoped that the orientation material would be easy to read and concise so that
it could be easily used on daily basis.

The orientation folder was executed mainly on the basis of the personnel’s needs. The folder
was divided into two main parts. The first part is more general and includes inter alia facts
about the employer and employment relationships. This part consisted mainly of existing ma-
terials directed towards SSO and the whole ABC group. The second part of the folder includes
directions and guidelines for the actual work. The second part was created almost entirely on
the basis of the information obtained during the research process. As attachments to the ac-
tual orientation folder up-to-date work shift task cards and a checklist for orientation were
composed.

The objectives of the thesis were reached and the orientation folder received positive feed-
back from the client company. The information the folder includes was considered to be rele-
vant and at least partly applicable for the use of other ABC branch offices. The orientation
folder is not included in the thesis report because of the confidential nature of the infor-
mation that it contains.

Keywords personnel orientation, orientation material, know-how



Sisallys

1 JONAANTO . et 7
0 T 1> 17 = 7

LY A £ L T 1§ PPN 8

2 ABC NUMMELA .. ettt et e 8
2.1 Suur-Seudun OsUUSKAUPPA SSO..cuutiintiiitiitieitierteerteeneeeneeeneeeneeaneeaneeanes 9

2.2 ABC-NUMMELAN €STtEOLY vviiittiiiitiiiiieiieiieeeieeeeieeeenneeeanseeeenneeanns 9

2.3 ABC Nummelan alkutilanne..........cooiiiiiiiiiiiiiiiiniiiiniiiiiiiinienane 10

3 L0 5T = 11411 T o N 10
4.1 YKSIlON 0SAAMINEN....iuiintintiitiitiitiitiiiiiit et eraenaenaenaenas 11

3.1 0Osaaminen OrganiSAatiOSSA «.ueeerrreeeneeieireeeeieeeeneeeeneeeeseeeeseeeennaeens 13

3.2 Organisaation ydin0SaamiNeN ......cveutiriieeireieereeneerenneerenneesenneesenneeenns 13

3.3 0saamiskartoitus ....o.evveiuiiuiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 15

3.4 Osaamisen kehittaminen.........coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii 16

3.5 Osaamisen kehittamisen menetelmat .........c.cooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiin, 17

4 Perendytlaminen .. .coiiuiiiii it i i et e et e e e e e e araaaaaas 19
4.1  Perehdyttamisen tarve ... .ciiiiiiiiiiiiii i iriiirerereneererneeeenneeaannes 19

4.2  Perehdyttamisen mMerKitys . .oovueiiiieiiiiiiiiiiiiiiiii ittt eiiieeri e eeieeaanas 20

4.3 PerehdyttamisproSesSi. . .ueieeeeirietieieereieereneererneerenneeeenneeesnneeeannes 21

4.4  Perehdyttamisen menetelmat .......ccovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiriieereeeanaes 23

4.4.1 Perehdyttamismateriaali.....ccoooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeenaeen, 24

4.4.2 Orientointikeskustelu ja tavoiteasetanta........ccevvveiviiiiniininnnnnnn. 24

4.4.3 Koulutusohjelmat ja tyossa oppiminen......ccevvieiiiiiiiiiiiieieieeennnnnns 25

4.4.4 OppimistentaVaAL....ciiiiiiiiiiiiii i eerrere e e reeeenaeaes 25

4.4.5 Mentorointi, tyonohjaus ja coachaus ........cccceeeiiiiiiiiiiiiiiiiieennnnnn. 25

4.5  Hyva perehdyttaja .ooceeeeeiiriiiiiiiiiiii i it reiieerereeeerneeeenneeeannes 27

4.6 HAASLEOL c.euviiniiiiiiiiiiii i e e 28

N A -1 1113 F- To - 13 L (o B ST 28

4.7.1 TYOtUrValliSUUS ... veeirieeieieeeieeeeeeeeeneeeeaneeeenneeesnneeesnneeesnnnens 28

4.7.2 Nuoret tyonteKijat .ooveeiiiiiiiiiiii it 29

5 TULKIMUS ¢ e e ae 29
5.1 Kvalitatiivinen tUtKimuUS.......cooiiuiiiiiiiiiiiiiiiiiirr e 30

5.2 Tiedonkeruumenetelmat........ccooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinneaees 30

5.2.1 Haastattelu.....cooevniiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiin e 30

5.2.2 HavainnOinti....coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 31

5.3 Tutkimuksen toteULUS ......covvviiniiniiiiiiiiiiiiiiiiiiriii e 32

5.4 TUtKiMUSTULOKSEE ....uvetineitii i e e 33

5.4.1 ESIMIERET «everiiiiiiii it reressrseneeaenees 33



5.4.2 Uudet tyOnteKijat ..o.veiiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeieeeaeieeeannaeeanns 35

5.4.3 Yht@eNVELO .veuutiitiiit i et iei i e e eeeeeeesaeesneenneanneennes 30

5.5  Luotettavuuden arviointi ..ooueeeiieeiiiiieiiiieieiiteeiieeeerneeeeneeeesneeeenneeens 37

6 Perehdytyskansio. . ..o iiee it e e e e e eeeeeeeeeeeeeaneeans 38
6.1  SuuNNittelu ja TOTEULUS ..viiinrtiiiiiiii it et eeieeeeieeeenneeaanaaens 38

6.2 TULOKSEE . euutiitiit et it i e e et et eese et eeneeaneeeneeaneeaneesneeansenneees 38

7 JONEOPAALOKSEL ..uvetiitiit it i e e e e eieeereeeneeeneeeneeaneeaneeaneeaneeaneees 39
7.1 TOteUtUKSEN @rViOiNti.coi.eeeiieeieiieieiieeieiieeeeiieeeenneeeenneeesnneeessnesennnaees 39

7.2 Jatkotutkimusaineet.......coeeiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i ieiieieeneeieeeneeaneees 39

I 0 (T PP PPN 41
L1 PP X
LT o ) PP 46



1 Johdanto

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on selvittaa, millainen perehdytysmateriaali tukisi ABC
Nummelan perehdytysprosessia. Kyseessa on toiminnallinen opinnaytetyo, jonka tuotoksena
syntyy perehdytyskansio kohdeyrityksen kayttoon. Perehdytyskansio on suunniteltu uusien
tyontekijoiden perehdyttamisen avuksi seka vanhojen tyontekijoiden muistilistaksi. Opinnay-
tetyossa hyodynnetaan olemassa olevia ABC-ketjun perehdytysmateriaaleja seka kvalitatiivis-

ta teemahaastattelua toimipaikkakohtaisen informaation keraamiseksi.

Ensimmaiseksi kasittelemme opinnaytetyon tavoitetta ja rajausta. Olemme rajanneet toimin-
nallisen osuuden koskemaan ainoastaan ABC Nummelan yksikkoa. Nain ollen toiminnallisen
osion tuotoksen eli perehdytyskansion ei ole tarkoitus olla sovellettavissa muihin yksikoihin
sellaisenaan. Vaikka vanhat tyontekijat voivat hyodyntaa perehdytyskansiota muistilistan ta-

voin, on se rajattu vastaamaan paaasiassa uuden tyontekijan perehdytystarpeita.

Seuraavassa osiossa esittelemme opinnaytetyon kohdeyrityksen, ABC Nummelan. ABC Numme-
la on osa Suur Seudun Osuuskauppaa, joten kerromme lyhyesti myos sen toiminnasta. Osiossa

kuvataan ABC Nummelan lahtotilannetta perehdytyksen nakokulmasta.

Olemme jakaneet opinnaytetyon teoreettisen viitekehyksen kahteen eri kokonaisuuteen,
osaamiseen ja perehdyttamiseen. Seka yksilon etta organisaation osaaminen ja sen kehittami-
nen tulee huomioida perehdytyskansiota suunniteltaessa. Teoreettisen viitekehyksen paapai-

no on kuitenkin perehdyttamisessa.

Tutkimusosiossa kerromme ensin lyhyesti kvalitatiivisesta tutkimuksesta seka kayttamistamme
aineistonkeruutavoista, teemahaastattelusta ja havainnoinnista. Tutkimus toteutettiin haas-
tattelemalla kolmea esimiesta ja viitta uutta tyontekijaa ABC Nummelan toimipisteesta. Mo-
lemmille ryhmille oli omat haastatteluteemansa. Myos tutkimustulokset on tasta syysta jaettu

ta.

Opinnaytetyon toiminallista osiota, ABC Nummelan kayttoon tarkoitettua perehdytyskansiota,
ei taman opinnaytetyon yhteydessa voida julkaista, silla se sisaltaa osittain salaista tietoa
yrityksesta. Kuudennessa osiossa kasitellaan kuitenkin sita, kuinka perehdytyskansio on suun-

niteltu ja toteutettu seka sita, millaista palautetta se sai ABC Nummelan henkilostolta.

1.1 Tavoite



Opinnaytetyon tavoitteena on selvittaa, mita asioita ABC Nummelan perehdytysmateriaalissa
tulisi ottaa huomioon, jotta se palvelisi yrityksen tarpeita. ABC Nummelassa ei vuosiin ole
ollut ajantasaista tai kyseisen toimipaikan tarpeiden mukaista perehdytyskansiota tai -
materiaalia. Henkiloston vaihtuvuuden vuoksi perehdytysmateriaalin puuttuminen on noussut
esille useissa henkilostopalavereissa ja nain ollen opinnaytetyon tuotokselle on olemassa to-

dellinen tarve ja kysynta.

Tyon pohjana kaytetaan ABC-ketjun jo olemassa olevia perehdytysmateriaaleja. Lisamateriaa-
lia kerataan haastattelemalla esimiehia seka viimeisena taloon tulleita tyontekijoita. Tyossa
pyritaan huomioimaan tyonantajan tarpeiden lisaksi myos tyontekijoiden nakemykset ja nain
saattamaan kirjalliseen muotoon niin sanottua hiljaista tietoa. Tyon tuotoksena syntyy pereh-

dytyskansio ABC Nummelan henkiloston kayttoon.

1.2  Rajaus

Opinnaytetyon teoreettinen osuus on rajattu koskemaan osaamista ja perehdyttamista.
Osaamisesta keskeisia kohtia ovat yksilon osaaminen, osaaminen organisaatiossa, organisaati-
on ydinosaaminen, osaamiskartoitus seka osaamisen kehittaminen, johon perehdytys kuuluu
omana osanaan. Perehdytyksessa on lisaksi kasitelty tarkemmin sen tarvetta, tavoitetta, ke-

hittamista ja ongelmia seka sita, millainen on hyva perehdyttaja.

Opinnaytetyon toiminnallinen osuus on rajattu koskemaan ainoastaan ABC Nummelan yksik-
koa. Nain ollen toiminnallisen osion tuotoksen eli perehdytyskansion ei ole tarkoitus olla so-
vellettavissa muihin yksikoihin sellaisenaan. Huolimatta siita, etta perehdytys on koko tyonte-
kijan tyosuhteen mittainen prosessi, on perehdytyskansio rajattu vastaamaan ainoastaan uu-

den tyontekijan perehdytystarpeita.

2  ABC Nummela

Valitsimme opinnaytetyon kohdeyritykseksi Nummelassa sijaitseva ABC liikennemyymalan,

joka on osa S-ryhmaa seka lantisen Uudenmaan seudulle sijoittuvaa Suur-Seudun osuuskaup-

teriaalien uudistamiselle syntyikin yrityksen sisalta. Alla on kuva ABC Nummelasta (Kuva 1).



Kuva 1: ABC Nummela (ABC asemat)

2.1 Suur-Seudun Osuuskauppa SSO

Suur-Seudun Osuuskauppa SSO sai alkunsa 1.1.2004, jolloin kaksi vanhaa osuuskauppaa, Salon
Seudun Osuuskauppa ja Osuuskauppa Seutu, yhdistyivat. Osuuskaupan historia alueen palve-
luntarjoajana on kuitenkin huomattavasti vanhempi, silla ensimmainen myymala avattiin jo
vuonna 1903. Nykyisen SSO:n toiminta-alue kattaa kahdeksan kuntaa lantisen Uudenmaan ja

Salon seutukunnan alueella. (Suur-Seudun Osuuskauppa SSO 2013, 7 - 8.)

Suur-Seudun Osuuskaupan toiminnan tarkoituksena on tuottaa palveluita seka etuja yli 60 000
asiakasomistajalleen. SSO harjoittaa liiketoimintaa paivittais- ja kayttotavarakaupassa, lii-
kennemyymala- ja polttonestekaupassa, matkailu- ja ravitsemiskaupassa, rauta-, maatalous-
ja puutarhakaupassa, erikoistavarakaupassa seka autokaupassa. Silla on yli 80 toimipaikkaa,
mika tekee siita alueensa merkittavimman vahittaiskaupan yrityksen. Laajan toimintansa an-
siosta SSO toimii alueellaan myos merkittavana tyollistajana. Henkilokuntaa silla on yli 1600
henkiloa. (Suur-Seudun Osuuskauppa SSO 2013, 7 - 8.)

2.2 ABC-Nummelan esittely

ABC-Nummela on yksi Suur-Seudun Osuuskaupan yhdeksasta liikennemyymalasta ja osa S-
ryhman palveluverkkoa. Yrityksen liikeidea on ABC-konseptin mukaisesti tarjota monipuolisia,
paivittaisia palveluja niin matkailijoille kuin lahiseudun asukkaillekin. Liikeidea kiteytyy asia-

kaslupaukseen huolehdimme sinusta”. (ABC -Asemat, 2011.)

ABC-konseptin mukaisesti ABC -Nummelan palvelukokonaisuus vastaa asiakkaiden autoiluun,
ruokailuun ja paivittaisiin ostoksiin liittyviin tarpeisiin. Nain ollen sen toiminta sijoittuu kol-
melle eri toimialalle, jotka ovat huoltamotoiminta, vahittaiskauppa ja ravitsemistoiminta.
(ABC -Asemat, 2013.)
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Liikeideaan liittyy vahvasti myos palveluverkon kattavuus. Jokaiselta asemalta loytyy koosta
tai sijainnista huolimatta samat peruspalvelut ja - tuotteet. Tama takaa sen, etta asiakas tie-

taa aina ABC-asemalle mennessaan, mita odottaa ja mita palveluita sielta varmasti saa.

Kuten litkeidean pohjalta kay ilmi, muodostuu ABC-Nummelan asiakaskohderyhma paaasiassa
autoilevista ihmisista, joilla on tarve saada monipuolisia, paivittaisia palveluita helposti, sa-
masta paikasta. S-ryhman toimintaperiaatteen mukaisesti yrityksen avainasiakkaita ovat S-
ryhman asiakasomistajat, joille tarjotaan erilaisia S-etukortin kayttoon liittyvia, kampanja-

luontoisia etuja ja alennuksia.

2.3 ABC Nummelan alkutilanne

ABC Nummela poikkeaa tiloiltaan ja toimintatavoiltaan huomattavasti ABC-ketjun suuremmis-
ta asemista. Tama johtuu pitkalti aseman pienesta koosta, joka vaikuttaa niin tuotevalikoi-

man laajuuteen kuin henkiloston tyonjakoonkin. Asemalla ei esimerkiksi ole suurempien ABC -
asemien tavoin lainkaan erillista myymala- ja keittiohenkilokuntaa, vaan henkiloston on kyet-

tava hallitsemaan aseman kaikkien osa-alueiden tyot.

Henkiloston perehdyttaminen tyotehtaviin on jo vuosia hoidettu henkilostovetoisesti erillisten
perehdytysvuorojen avulla, joiden maara on maaritelty tapauskohtaisesti. Perehdytysmateri-
aalia ei taman prosessin aikana ole juuri hyodynnetty, vaan se on perustunut pitkalti pereh-
dyttavien tyontekijoiden omaan tieto-taitoon. Kaytossa on ollut ainoastaan muilta toimi-
paikolta lainattuja muistilistoja, jotka eivat ole ABC Nummelaan taysin sovellettavissa, ja

ketjun yleista materiaalia, joka ei kuitenkaan sisalla toimipaikkakohtaisia ohjeita.

Perehdyttamismateriaalin puuttuminen on henkiloston keskuudessa koettu ongelmalliseksi
etenkin tyontekijoiden vaihtuvuuden ollessa suurta. Perehdyttaja ei ilman tukimateriaalia
aina valttamatta muista, mita kaikkea uudelle tyontekijalle tulee kertoa, ja unohtuneet asiat
voivat vaikuttaa uuden tyontekijan tyoskentelyyn negatiivisella tavalla hyvinkin pitkaan.
Etenkin tiettyjen tyoturvallisuusasioiden ja keittiopuolen tyoskentelyn on koettu usein jaavan
liian pienelle huomiolle. Toimipaikkakohtaista perehdytysmateriaalia tarvitaankin niin pereh-
dyttajan kuin perehdytettavan tueksi, jotta uuden tulokkaan kehittyminen tyoyhteison taysi-
valtaiseksi jaseneksi tapahtuisi mahdollisimman kivuttomasti, eika poikkeavia tai puutteellisia
toimintatapoja paasisi syntymaan henkiloston keskuuteen perehdytyksen puutteellisuuden

vuoksi.

3 Osaaminen
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Muutoksesta on tullut pysyva olotila, joka edellyttaa kaikilta yksiloilta ja organisaatioilta jat-
kuvaa sopeutumista ja kykya uusiutua. Osaaminen vanhenee nopeasti, joten ainoa keino sai-
lyttaa tyomarkkinakelpoisuus on kyky oppia ja omaksua nopeasti uusien tyotehtavien vaatimia
tietoja ja taitoja. (Kauhanen 2006,140.) Jatkuva muutos on myos johtanut siihen, etta henki-
l0ston osaamisesta ja sen kehittamisesta seka hiljaisen tiedon ja kokemuksen hyodyntamises-
ta on tullut yksi yritysten merkittavista kilpailutekijoista. (Lankinen, Miettinen & Sipola 2004,
33.)

Osaamisella on useita eri maaritelmia ja sita voidaan tarkastella seka yksilotasolla etta yhtei-

sollisena osaamisena (Virtainlahti 2009, 26). Yksinkertaisimmillaan sen voidaan katsoa tarkoit-
tavan tiedon soveltamista tekemiseen tai toimintaan (Otala 2008,49). Toisin sanoen se on yk-

silon kykya suoriutua tehtavistaan, parantaa ja kehittaa tyotaan seka ratkaista ongelmia (Ota-
la 2008,47).

Hatosen mukaan osaaminen on tata monimutkaisempi kokonaisuus. Se koostuu tietojen ja tai-
tojen lisaksi yksilon motiiveista, ominaisuuksista ja taman kasityksesta itsestaan. Tiedot ja
taidot ovat nakyvaa osaamista, jonka osaksi vaikeasti maariteltavat motiivit, kasitys itsesta ja
yksilolliset ominaisuudet heijastuvat yksilon toiminnassa. (Hatonen 2007, 6.) Se on tekemisen
hallintaa, jossa korostuu sosiaalinen vuorovaikutus, epavarmuuden sietaminen, joustavuus ja
muutoshalukkuus (Virtainlahti 2009, 26).

Osaaminen on myos aina vahvasti sidoksissa kontekstiin. Se ilmenee aina suhteessa johonkin,
eika tiedolla tai taidolla ole todellista arvoa ennen kuin sita osataan soveltaa ja hyodyntaa
tilanteeseen sopivalla tavalla. (Hatonen 2007, 6 - 7.) Kaytannon tyoelamassa osaaminen tar-
koittaa siis tyon vaatimien tietojen ja taitojen hallintaa seka niiden soveltamista kaytannon

tyotehtaviin tilanteen vaatimalla tavalla (Virtainlahti 2009, 23).

4.1 Yksilon osaaminen

Organisaation nakokulmasta yksiloiden osaaminen voidaan nahda resurssina, jonka varassa
organisaation toimintamallit, prosessit, rakenteet ja muu nakyvaksi muotoutunut tietamys
kehittyy. Yksittaisen yksilon nakokulmasta osaamisella on useita perustavanlaatuisia merki-
tyksia. Se luo perustan, jonka varassa han onnistuu ja kehittyy omassa tehtavassaan ja tyoyh-
teisossaan. Sen kautta han saa muilta arvostusta ja lunastaa asemansa yhteisossa. (Viitala
2007, 178.)

Yksilotason ty0elamaosaamisesta puhuttaessa kaytetaan usein termia kompetenssi tai ammat-

titaito (Viitala 2005, 113). Se on kokonaisvaltainen kasite, jota on vaikea eritella yksityiskoh-
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taisesti. Ammattitaidon kokonaisuutta voidaan Viitalan mukaan kuitenkin lahestya esimerkiksi
tyoelamakvalifikaatioiden kautta. (Viitala 2005, 114.)

Tyoelamakvalifikaatioilla tarkoitetaan henkiloston tyossaan ja tyOyhteisossaan tarvitsemia
valmiuksia, jotka voivat olla niin koulutuksessa, tyossa ja muissa sosiaalisissa ymparistoissa
kehittyneita kuin persoonallisia ominaisuuksiakin. Nama voidaan jakaa yleisiin, ammattikoh-
taisiin ja tehtavakohtaisiin valmiuksiin. Yleiset valmiudet pitavat sisallaan muun muassa on-
gelmanratkaisutaidot, yleiset sosiaaliset taidot ja sopeutumiskyvyn. Ammattikohtainen valmi-
us on puolestaan sidoksissa tiettyyn ammattialaan ja perustuu pitkalti tosiasioihin, malleihin
ja menetelmiin. Tehtavakohtaiset valmiudet ovat sidoksissa tiettyyn tehtavakuvaan. (Viitala
2005, 114 - 115.)

Kokemus
Taidot Jiedet
Asenne
ja Tahto
Kontaktit
Henkilokohtaiset ja
ominaisuudet Verkostot

Kuvio 1: Yksilon osaamiset (Mukaillen Otala 2008, 51)

Otala puolestaan lahestyy yksilon osaamista niin sanotun osaamisen kasi - mallin kautta, joka
on nahtavissa ylla kuviossa 1, yksilon osaamiset. Sen mukaan yksilon osaaminen koostuu tie-
doista, taidoista, kokemuksesta, verkostoista ja kontakteista seka henkilokohtaisista ominai-
suuksista. Tiedot ja taidot on hankittu koulutuksen ja tekemisen kautta. Kokemus liittyy vah-
vasti tekemiseen ja karttuu tyon ja muilla elamanalueilla kohdattujen tilanteiden kautta.
(Otala 2008, 50 - 51.) Myos kontaktit ja verkostot lisaavat yksilon osaamista omalta alalta ja

omassa tyotehtavassa (Virtainlahti 2009, 25).
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Henkilokohtaiset ominaisuudet vaikuttavat siihen, milla tavoin koulutus ja osaaminen ilmene-
vat ja painottuvat eri henkiloilla. Niihin sisaltyvat muun muassa persoonallisuus ja asenteet
seka tunnealy, jotka vaikuttavat niin yksilon kykyyn sopeutua uusiin tilanteisiin kuin tulla toi-

meen itsensa ja muiden kanssa. (Otala 2008, 50 - 51.)

3.1 Osaaminen organisaatiossa

Organisaation osaaminen on organisaation yhteinen kasitys tai nakemys toiminnan kannalta
tarkeista asioista ja yhteisista toimintatavoista (Otala 2008, 53). Sen kokonaisuus syntyy yksi-
6iden ja ryhmien organisaation osaamisten yhdistelmasta. Tama kokonaisuus kehittyy, kun
yksiloiden osaaminen kehittyy ja muuttuu ryhman osaamisesta ja siita edelleen koko organi-

saation osaamiseksi ja jakamaksi nakemykseksi. (Tuomi & Sumkin 2012, 51.)

Vaikka organisaatio ei voi menestya ilman osaavia ihmisia, on myos organisaation rakenteilla
suuri merkitys sen osaamisen kehittymisen kannalta. Osaavat yksilot ovat usein hajallaan eri
puolilla organisaatiota ja organisaation osaaminen muodostuu hajautuneesta asiantuntijuu-
desta. Ilman yksiloiden osaamisen yhteen saattavia jarjestelmia ja johtamismalleja, ei organi-
saation osaamista ole mahdollista kehittaa ja vaalia tarvitulla tavalla. Osaamisen infrastruk-
tuurin olemassa olo onkin organisaation osaamisen kannalta usein tarkeampaa kuin yksittaisen

ihmisen osaaminen. (Otala 2008, 53.)

Organisaation osaamisen termit vaihtelevat yrityksesta ja teoriasta toiseen. Usein kaytetaan
termeja strateginen osaaminen, avainosaaminen, tukiosaaminen ja ydinosaaminen. Kaytetylla
termilla ei niinkaan ole merkitysta yksittaisen organisaation kannalta. Huomattavasti tarke-
ampaa on se, etta organisaatiossa on maaritelty, mita osaamista sen toiminnassa tarvitaan
nyt ja tulevaisuudessa ja mitka osaamiset ovat avainasemassa sen strategian ja tavoitteiden
kannalta. (Otala 2008, 53.)

3.2 Organisaation ydinosaaminen

Organisaation ydinosaamiseksi tai strategiseksi osaamiseksi voidaan kutsua sellaista osaamis-
ta, joka on elintarkeaa sen valitseman kilpailustrategian toteutumiselle (Viitala 2005, 63). Se
on organisaatiossa laaja-alaisesti omaksuttua osaamista, joka tekee organisaatiosta ylivertai-
sen ymparistossaan (Hatonen 2007, 8). Ydinosaamiset tuottavat organisaation asiakkaille mer-
kittavaa lisaarvoa ja ovat kilpailijoiden vaikeasti kopioitavissa. Niille tyypillista on myos sovel-
lettavuus muihin liiketoimiin. (Prahalad ja Hamel 1997, 243.) Ydinosaamisten elinkaari on
tyypillisesti pitka, eika niiden tarve vahene merkittavienkaan teknologia tai palvelumuutosten
myota (Hatonen 2007, 8).
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Organisaation ydinosaaminen muodostuu henkiloston ja johdon kyvykkyyden, tiedon ja osaa-
misen yhdistelmasta. Sen vaatimuksena ja lahtokohtana on koko organisaation jakama yhtei-
nen oppimiskokemus. (Hatonen 2007, 9.) Organisaation Ydinosaaminen voi liittya niin sen yli-
voimaiseen teknologiseen tietotaitoon, prosesseihin tai suhteisiin organisaation ulkopuolisiin
toimijoihin (Viitala 2007, 116).

Ylivoimainen teknologinen osaaminen koostuu tyypillisesti useasta teknologisesta osaamisesta,
joiden yhdistelemisen taito luo kilpailuetua. Prosesseihin liittyva ydinosaaminen voi liittya
joko nopeuteen, varmuuteen tai tehokkuuteen. Organisaatiolla voi olla alan keskivertoon ver-
rattuna ylivoimaista taitoa yhdistella materiaaleja, palveluita ja tekniikoita tavalla, joka
tuottaa yllattavalla tavalla asiakkaille lisaarvoa tuottavan tuotteen. Ydinosaaminen voi myos
perustua siihen, erityislaatuiseen tapaan, jolla organisaatio hoitaa suhteita niin sisaisiin kuin

ulkoisiin asiakkaisiin ja yhteistyokumppaneihin. (Viitala 2007, 117.)

Kehittymassa olevat,
tulevat osaamiset

Kriittiset
osaamiset

Perusosaamiset

Tukevat osaamiset

Kuvio 2: Yrityksen osaamislajit (Mukaillen Viitala 2007, 117)

Organisaation osaamisten jakoa tukeviin, perus- ja ydinosaamisiin voidaan jaotella yrityksen
osaamiskolmion avulla, joka on nahtavissa ylla kuviossa 2, yrityksen osaamislajit. Kolmion
alaosassa ovat yrityksen toimintaa pohjaavat kynnysosaamiset, jotka ovat kaikille alan toimi-
joille samankaltaiset ja valttamattomat. Niita ovat tukiosaamiset, jotka palvelevat pitkalti
yrityksen sisaista toimintaa, ja perusosaamiset, jotka ovat pitkalti samoja kaikkien alan toimi-

joiden kesken, mutta eivat tuota merkittavaa lisaarvoa asiakkaille. (Viitala 2007, 117.)
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Kynnysosaamisten ylapuolella kolmiossa ovat ydinosaamiset, joita ovat kriittiset osaamiset ja
kriittiset kynnysosaamiset. Kriittiset osaamiset ovat organisaatiolla olemassa olevia osaamisia,
jotka tuottavat merkittavaa lisaarvoa asiakkaille ja nain ollen kilpailuetua organisaatiolle.
Kriittiset kynnysosaamiset ovat puolestaan niita, viela kehittymassa olevia osaamisia, joista
voi potentiaalisesti muodostua organisaation tulevaisuuden menestystekijoita. (Viitala 2007,
117.)

3.3  Osaamiskartoitus

Osaamiskartoitus tai kompetenssikartoitus on organisaation tyokalu selvittaa, millaista osaa-
mista yrityksessa on. Toisin sanoen se maarittelee yrityksen osaamisvahvuudet ja - tarpeet
(Otala 2008, 123). Naiden tunnistaminen auttaa organisaatiota hahmottamaan, mihin suun-

taan ja minka alueiden osalta olemassa olevaa osaamista tulisi kehittaa. (Viitala 2007, 181.)

Osaamiskartoitus on laaja hanke, joka on laadittava kussakin organisaatiossa sen omien tar-
peiden mukaan. Osaamiskartoitus perustuu vertailulle. Yksinkertaisimmillaankin osaamiskar-
toituksessa kuvataan osaamisalueet ja arvioidaan nykyisen osaamisen tasoa tarvittavaan ja

tavoiteltavaan osaamisen tasoon numeerisesti. (Hyppanen 2007, 106; Otala 2008,123.)

Osaamiskartoituksia tarvitaan organisaatioissa useista eri syista. Organisaatiolle osaamisen
kehittaminen on usein seka strategisesti tarkea asia, etta resurssien kohdentamista maaritta-
va tekija. Henkilostosuunnittelun kannalta on valttamatonta tietaa ne osaamisen alueet, jot-
ka vaativat kehittamista ja joihin organisaation voimavaroja tulisi suunnatta. (Viitala 2005,
153.) Toisaalta myos olemassa olevan osaamisen allokointi esimerkiksi sijaisuuksien ja tyo-
kierron suunnittelussa on hankalaa, ellei organisaatiossa tiedeta, millaista osaamista henkilos-
ton jasenilla on (Kauhanen 2006, 144).

Osaamiskartoitusten suurin hyoty organisaatiolle on osaamisen kehittamisen jasentyminen ja
suuntaaminen. Olemassa olevan osaamisen arvostus lisaantyy sen tullessa kartoitusten myota
nakyvammaksi. Tiedostetun osaamisen varaan on helpompi suunnitella liiketoiminnan kehit-

tamista. Huolella tehdyn kartoituksen pohjalta voidaan tehda perusteltuja valintoja kehitet-

tavista osaamisalueista seka kehityksen suunnasta ja vauhdista. (Viitala 2007, 182.)

Osaamiskartoitukset hyodyttavat organisaation lisaksi henkilostoa, silla ne suuntavat yksiloi-
den huomiota ja ponnistuksia. Osaamiskartoitus auttaa henkilostoa saamaan selkean kuvan
omasta ja tiimin tyoskentelytavasta ja osaamisesta. Se voi lisaksi nostaa yksilon omassa toi-
minnassa olevia ristiriitoja ja kannustaa tietoiseen, ongelmanratkaisulahtoiseen, oppimiseen.

(Viitala 2005, 154.) Toisaalta se voi toimia myos positiivisen ja kannustavan palautteenanto-
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kanavana yksilolle tai tiimille (Kauhanen 2006, 144).

Organisaation osaamiskartoituksen kuvantamiseen on useita eri menetelmia. Kaytannossa kui-
tenkin osaamiskartoitus aloitetaan tarvittavien osaamisten maarittelemisella yrityksen strate-
gian ja vision pohjalta ja paattyy yksiloosaamisten kehittamissuunnitelmiin. (Viitala 2005,
154.)

Henkiloston osaamistarpeet kartoitetaan yleensa tyoyksikoissa. Esimiehet kayvat lapi yhdessa
alaistensa kanssa yksikkonsa tehtavakentan ja tulevaisuuden osaamisvaatimukset ja dokumen-
toivat ne mahdollisimman tarkkaan. Yleensa prosessi etenee tehtavaalueista ja tiimeista aina
yksilotasolle saakka. Kun kaikki tiedot kerataan yhteen, selviaa yksikon osaamisen kehittamis-
tarve kokonaisuudessaan ja tarvittaessa myos sen eri osioiden ja siina tyoskentelevien yksiloi-
den suhteen. (Viitala 2007, 181.)

3.4 Osaamisen kehittaminen

Osaamisen kehittaminen on usein toimintaa, jonka tulokset voidaan vain harvoin todentaa
rahassa tai taloudellisten mittareiden avulla. Vaikka kustannustehokkuus onkin nykyaan vallit-
seva tekija, tulisi osaamisen kehittamisen aina perustua organisaation maariteltyihin osaamis-
tarpeisiin, tehokkuuden vaalimisen sijaan. (Viitala 2005, 260.) Osaamisen kehittaminen on
pitkajanteinen prosessi, joka vaatii asioiden laittamista tarkeysjarjestykseen, valintojen te-
kemista seka aikaa ja voimavaroja. Yksi suurimmista valinnoista osaamisen kehittamisessa

liittyy sithen, miten organisaatio hankkii tarvitsemansa osaamisen. (Viitala 2007, 184.)

Karkeasti arvioituna organisaatiolla on viisi paatapaa hankkia ja varmistaa tarvitsemansa
osaamista. Se voi pyrkia sitouttamaan olemassa olevaa ja tulevaisuudessakin arvokasta osaa-
mista taloon. Toinen tapa hankkia osaamista talon sisalta on lisata arvokkaan osaamisen maa-

raa kehittamalla nykyisen henkiloston osaamista. (Viitala 2007, 184.)

Organisaatio voi myos hankkia tarvitsemaansa osaamista olemassa olevan henkiloston ulko-
puolelta. Se voi ostaa osaamista ostamalla organisaation tai sen osan, jossa on tarvittavaa
osaamista, tai rekrytoida uutta osaavaa henkilostoa. Mikali organisaatio ei halua tai sen ei ole
mahdollista ostaa osaamista, se voi lainata sita ostamalla sen palvelun muodossa joltakin toi-

selta organisaatiolta. (Hyppanen 2007, 107.)

Osaamisen kehittaminen tarkoittaa myos tarpeettomasta osaamisesta luopumista. Siksi yksi
harvemmin mielletty tapa organisaatiolle kehittaa osaamistaan on siirtaa tarpeetonta tai van-
hentunutta osaamista pois esimerkiksi myymalla toimintojaan tai irtisanomalla henkilostoaan.
(Viitala 2007, 185.)
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Kaytannossa organisaatioiden strategioissa on kuitenkin aina yhtena toimintaperiaatteena
olemassa olevan osaamisen kehittaminen. Tama tarkoittaa yrityksessa olevan henkiloston ja
heista muodostuvien ryhmien osaamisen yllapitoa ja uudistamista haluttuun suuntaan. Tata
varten yrityksissa laaditaan tavoitteiden, analyysien ja osaamiskartoitusten pohjalta erityinen
osaamisen kehityspolitiikka ja kehittamissuunnitelma tietylla, yleensa muutamien vuosien
mittaisella aikajanteella. Sen pohjana toimivat yksildille, tiimeille ja yksikoille laaditut kehit-
tamissuunnitelmat. (Viitala 2007, 185.)

Kehittamissuunnitelmien tulisi olla linjassa koko yritysta koskevan osaamisen kehittamisstra-
tegian kanssa ja nain tukea sen liiketoimintastrategiaa. Lisaksi niiden tulisi olla riittavan
konkreettisia, jotta niiden vieminen kaytantoon ja kehittamisprosessin seuranta olisi mahdol-
lista. (Viitala 2007,185; Hyppanen 2007, 111.)

3.5 Osaamisen kehittamisen menetelmat

Henkiloston osaamisen kehittamiseen on organisaatioissa useita erilaisia lahestymistapoja.
Osaamisen kehittaminen voi kohdistua yksiloon, ryhmaan tai kollektiivisesti koko organisaati-
oon. Kehittamistilanteita ja menetelmia voidaan luokitella myos sen mukaan kuinka suunni-
teltuja tai suunnittelemattomia ne ovat ja tapahtuvatko ne organisaation sisa- vai ulkopuolel-
la. (Viitala 2007,188.) Yllamainitun mukainen jaottelu on nahtavissa kuviossa 3, henkiloston

kehittamisen muotoja.
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Epdmuodollinen
itseopiskelu lehdet, kirjat tiimit, tyéryhmat
esimerkistd oppiminen
erityistehtavat, projektit palaverit
tyotehtavien sijaisuudet ongelmanratkaisutilanteet

laajentaminen

Yksiltétaso opintomatkat, vierailut Tybyhteisd
mentorointi bench marking kokeilut taso
tyokierto verkko-oppiminen arvioinnit

tutorointi, valmentaminen kehittamisprojektit

perehdyttdmisohjelmat
koulutus ja kehittdmisohjelmat
koulutukset

Muodollinen
Standardoitu

Kuvio 3: Henkiloston kehittamisen muotoja

Toinen tapa jasennella henkiloston kehittamisen muotoja on ryhmitella niita sen perusteella
kohdistuvatko ne yksilon vai organisaation osaamistasoon ja tapahtuuko kehittaminen tyon
aarella ja siihen vahvasti liittyen vai sen ulkopuolella (Viitala 2007, 189). Yksilon osaamista

tyon aarella kehittavia menetelmia ovat muun muassa:

e Perehdyttaminen

e Haasteelliset erityistehtavat ja projektit
e Tyokomennukset

e Mentorointi

e Tyonohjaus

e Toimintaoppiminen

(Viitala 2005, 261)

Naille kehittamismenetelmille on yhteista oppimisen ja kehittymisen kytkeytyminen koke-
mukseen. Tyo toimii talloin niin oppimisen lahteena kuin uuden opitun asian valittoman sovel-
tamisen kohteena. Tyohon kytketyt oppimisen muodot suunnitellaan yleensa joko kehitta-
maan tyontekijan ammattitaitoa laajasti nykyista tai tulevaa tehtavaa ajatellen tai kehitta-

maan vain jotakin spesifia, kapeampialaista osaamista. (Viitala 2005, 261.)
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Yksilon osaamisen kehittamista ja uudistamista voidaan organisaatioissa pyrkia tukemaan
myos menetelmilla, jotka tapahtuvat osittain tai taysin irrallaan tyosta. Organisaation osaa-
misen kehittaminen ei voi kuitenkaan perustua kuin osittain tyon ulkopuolella tapahtuville
kehittamismenetelmille, silla tallainen kehittamistoiminta on usein kallista ja hankalaa orga-
nisoida. (Viitala 2007, 194.) Tyon ulkopuolella tapahtuviin yksilon osaamisen kehittamismene-
telmiin lukeutuvat muun muassa koulutus ja omaehtoinen opiskelu. Omaehtoinen opiskelu voi
pitaa sisallaan esimerkiksi tyoajan ulkopuolisia koulutuksia, verkko-oppimista tai kirjallisuu-

den avulla tapahtuvaa opiskelua. (Viitala 2005, 271.)

Kuten yksiloosaamista myos ryhmatason osaamista voidaan kehittaa niin tyon ohella kuin sen
ulkopuolellakin. Valitusta menetelmasta riippuen kehitystoiminta voi kohdistua vain muuta-
man yksilon tai suuremman ryhman osaamisen uudistamiseen. Ryhmatason osaamista kehitta-
via pitkalti tyohon sidoksissa olevia kehittamismenetelmia ovat tiimityoskentely, erilaiset ke-
hittamisprojektit ja kokeilutoiminta. (Viitala 2007, 1997 - 1998.) Osittain tai taysin tyosta
riippumattomia ryhman osaamisen kehittamismenetelmia puolestaan ovat palaveritoiminta,

bench marking ja erilaiset vierailut ja opintokaynnit. (Viitala 2007, 198 - 199.)

4  Perehdyttaminen

Kjelin ja Kuusisto (2003, 14 - 15) kuvaavat perehdyttamista tapahtumaketjuna, jonka aikana
uutta tyontekijaa tuetaan uudessa organisaatiossa. Perehdytyksen tarkoituksena on, etta uusi
tyontekija kykenee mahdollisimman tehokkaasti omaksumaan uuden organisaation toiminta-
tavat seka kulttuurin, ja se pitaa sisallaan kaikki ne toimenpiteet, joilla tata prosessia joudu-

tetaan (Joutsenkunnas & Heikurainen 1999, 205).

Perehdytysprosessi alkaa tyontekijan ensi kontaktista organisaatioon, mutta sen loppumista
on vaikeampaa maarittaa. Perehdytykseen liittyy aina muutos, joten ihanteellinen ajankohta
perehdytysprosessin loppumiselle on silloin, kun uusi tyontekija on oppinut organisaation kay-

tanteet ja hanesta on tullut yhteison taysivaltainen jasen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14 - 15.)

Toisaalta perehdyttamisprosessi ei ole tyosta irrallinen tapahtumasarja, vaan se tapahtuu pit-
kalti tyonteon ohessa ja sen kautta (Bach 2005, 247). Kupias ja Peltola (2009, 102) nakevatkin
perehdytyksen prosessina, joka jatkuu koko tyonsuhteen ajan aina siihen asti, kunnes tyonte-

kija jattaa yrityksen.

4.1 Perehdyttamisen tarve
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Perehdyttamisen tarve yrityksissa on jatkuvaa, silla muutoksia tapahtuu koko ajan. Syita pe-
rehdyttamiselle voi olla uuden tyontekijan tulo osaksi organisaatiota, kokonaan uuden yritys-
toiminnan aloittaminen, omistussuhteiden muuttuminen tai toimintatapojen paivittaminen.

(Kangas & Hamalainen 2010, 1.)

Tyotehtavien monimutkaistuttua ei perinteinen tyohon opastaminen enaa riita vaan tilalle
tarvitaan moninaisempaa perehdyttamista. Uusien tyotehtavien opettelun lisaksi tyontekijan
on tarkeaa ymmartaa miten organisaatio toimii ja miksi se on olemassa. Perehdytysta ohjaa
myos lainsaadanto, joka nakyy yritysten toiminnassa esimerkiksi ymparistovastuuna seka tyo-
lainsaadannon ohjeiden noudattamisena. Vastuulliseen toimintaan pyrkiva yritys ei noudata
toiminnassaan pelkastaan lainsaadantoa vaan ottaa sen osaksi myos muita laajempia nako-

kulmia, kuten yhteiskuntavastuun ja sosiaalisen vastuun. (Kupias & Peltola, 2009, 13 - 15.)

4.2  Perehdyttamisen merkitys

Perehdyttamisella pyritaan helpottamaan uuden tyontekijan ja tyon vaihtajan sopeutumista
ja oppimista. Se myos luo tyontekijalle pohjan tyon tekemiselle ja yhteistyolle tyoyhteisossa.
Henkiloston osaamisesta hyotyvat niin organisaatio, asiakkaat kuin tyontekijat, silla se lisaa
tyon sujuvuutta ja parantaa palvelun laatua. Tehokkaalla perehdytyksella voidaan siis vaikut-

taa suoraan yrityksen tuloksellisuuteen. (Penttila & Mantynen 2009, 3.)

Erityisesti tilanteessa, jossa organisaatioon otetaan samanaikaisesti paljon uusia tyontekijoi-
ta, perehdyttamisen merkitys korostuu. Heikon perehdytyksen saaneille tyontekijoille sattuu
helpommin virheita tai viivastymisia aikataulusta. Virheet taas saattavat johtaa reklamaatioi-
hin, joista syntyy valittomia kustannuksia tai pahimmillaan asiakkaan menettaminen seka yri-

tyksen vahingoittunut maine. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20 - 21.)

Kun yrityksen uskottavuus ja maine karsivat, usein myos tyontekijoiden motivaatio tyota koh-
taan laskee. Sitoutumaton henkilosto puolestaan kasvattaa henkiloston poissaolojen ja vaih-
tuvuuden maaraa yrityksessa, jolloin perehdytyksen merkitys korostuu jalleen. Laadukkaalla
perehdyttamisella voidaan varmistaa, etta uusi tulokas omaksuu yrityksen toimintatavat,
tuotteet seka palvelut osaksi omaa toimintaansa mahdollisimman nopeasti. (Kjelin & Kuusisto
2003, 21 - 22.)

Perehdytyksen toteutus toimii myos usein erottelevana tekijana hyvien ja vahemman hyvien
yritysten valilla. Ammattitaitoinen ja sitoutunut henkilosto kykenee tyoskentelemaan tavoit-
teellisesti ja haluaa kehittaa itseaan ja toimintatapojaan, joka osaltaan edistaa yrityksen
toimintaa muuttuvassa toimintaymparistossa. Toisaalta myohemmin uhratut merkittavatkaan

koulutuspanokset eivat anna taytta hyotya, jos koulutukseen tulee heikosti motivoituneita



21

henkiloita, jotka aiemman kokemuksen perusteella tietavat, kuinka pieni merkitys yritykselle
on uudella, vaihtoehtoisella tiedolla. Aikaisempien kokemusten pohjalta muodostetun kuvan
muuttaminen yrityksesta ja sen esimiehista on jalkeenpain vaikeaa. (Helsila 2002, 54; Penttila
& Mantynen 2009, 3.)

4.3  Perehdyttamisprosessi

Perehdyttamista voidaan kuvata pitkajanteisena prosessina, jonka valmistelu alkaa jo ennen
rekrytointia ja joka paattyy vasta tyosuhteen paattyessa (Kupias & Peltola 2009,102). Kuvios-
sa 4, perehdyttamisprosessin vaiheet, kuvataan Kupiaksen ja Peltolan esittaman perehdytys-

prosessin eri vaiheita.

Prosessin alussa, ennen rekrytointia, maaritellaan tehtavan vaatimusten ja tarvittavan osaa-
misen pohjalta se, millaista henkiloa organisaatioon haetaan. Valmistelua seuraa valintame-
nettelyvaihe, jossa hakijoille annetaan tietoa yrityksesta, organisaatiosta ja tyotehtavista.
Onnistunut valintamenettelyvaihe luo vankan pohjan jatkoperehdyttamiselle. Kun valittu
henkilo on tiedossa, on perehdytysprosessin jatkon suunnittelu helpompaa. Perehdytysproses-
sin painopiste riippuu vahvasti hakijan aikaisemmasta kokemuksesta ja tyotehtavan vaatimuk-
sista. (Kupias & Peltola 2009, 102 - 103.)

Riippumatta perehdytyksen painopisteesta on huolehdittavatta niin sanotusta perusperehdy-
tyksesta (Kupias & Peltola 2009,103). Talloin tulija tutustetaan organisaation strategiaan, ar-
voihin ja toimintatapaan seka yrityksen toimintaymparistoon ja tulevaisuuden nakymiin (Viita-
la 2007,190).

Valintaa seuraa tulokkaan vastaanotto ja ensimmainen tyopaiva. Etenkin tavalla, jolla tulokas
otetaan vastaan, on suuri merkitys, silla siina tulokas saa ensivaikutelman koko tyoyhteisosta.
Vastaanottoa seuraavan ensimmaisen tyopaivan aikana hoidetaan kaikki ne kiireelliset asiat,
jotka helpottavat tyon aloittamista. Tulokkaalle esitellaan myos taman tyopiste, ainakin la-
himmat tyotoverit seka tyoymparisto. Lisaksi kaydaan lapi itse tyohon liittyvia asioita kuten
tyon sisaltoa, tyovaiheita ja tyoturvallisuutta. (Kupias & Peltola 2009, 105.) Yksi perehdytta-
misen kannalta olennainen osa-alue on myos perehdyttaa uusi tyontekija tyosuhdetta maarit-

taviin periaatteisiin ja saantoihin. Naita ovat muun muassa:

e Palkkausperusteet ja palkanmaksu

e Tyoajat ja poissaolosaannokset ym. Normit
e Vastuut ja laiminlyontien seuraukset

e Tietoturva-asiat

e Tauko- ja muut sosiaalitilat
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e Tyoterveyshuolto, tyosuhde-etuudet ja virkistaytymispalvelut
(Viitala 2007, 190.)

Koska jokainen voi vastaanottaa vain rajallisen maaran tietoa kerrallaan, kannattaa tulokkaal-
le antaa omakohtaista perehtymista varten myos itse opiskeltavaa kirjallista materiaalia yri-
tyksesta. Naita voivat olla muun muassa vuosikertomukset, esitteet ja normaaliin toimintaan
seka toiminnan pelisaantoihin liittyvat materiaalit. (Helsila 2002, 52.). Mikali kyseessa on suu-
rempi organisaatio tai tulokkaita on useita samanaikaisesti, voidaan tulokkaille jarjestaa pe-
rehdytyspaiva, jonka aikana itseopiskelumateriaalit kaydaan yhdessa lapi. (Hyppanen 2007,
196.)

Hyvin suunnitellussa perehdytyssuunnitelmassa uutta tietoa annetaan pienempina osina, jois-
ta suurempi kokonaisuus syntyy. Nain uusi tyontekija saa omaksuttua tietoa tehokkaasti ja
harjoiteltua sita kaytannossa. Samalla organisaatio hyotyy tulokkaan tyopanoksesta jo pian
tyosuhteen alkamisen jalkeen.( Hyppanen 2007, 198.) Ensimmaisen viikon paatavoitteena on,
etta tulokas saa tarvittavat tyokalut paastakseen tyossaan alkuun (Kupias & Peltola 2009,

106). Olennaisia perehdyttamisen kohteita tana aikana ovat muun muassa:

e Tyopaikan olosuhteet ja tyoymparisto

e Tyon sisalto ja vaiheet seka toimintaperiaatteet

e Tyon tulosten ja laadun osatekijat ja niiden arvioinnin kriteerit

e Tyovalineiden sijainti, kaytto ja yllapito

e Tyopaikan siisteyteen ja turvallisuuteen vaikuttavat tekijat seka hairio-
tilanteiden toimintaohjeet

e Tyota koskeva neuvonta ja opastus seka tietolahteet

e Oppimis- ja kehittymismahdollisuudet tulevaisuudessa
(Viitala 2007, 190.)

Ensimmaisen kuukauden aikana perehdyttamisen paavastuu siirtyy vahittain tulokkaalle itsel-
leen. Ensimmaisten kuukausien aikana perehdyttajan seka tulokkaan olisi hyva kayda palaute-
keskustelu, jossa arvioidaan sita onko tulokas saanut organisaatiolta tarpeelliset tyokalut sel-
viytyakseen tyotehtavistaan. Ennen koeajan paattymista, eli paasaantoisesti neljan kuukau-
den kuluttua tyosuhteen alkamisesta, tulisi esimiehen pitaa tulokkaalle koeaikakeskustelu.
Talloin voidaan yhdessa pohtia onko perehdytys onnistunut ja onko sen jatkolle tarvetta. Myos
tyosuhteen jatkuminen selvitetaan koeaikakeskustelussa. (Kupias & Peltola 2009, 107 - 109.)

Perehdytyksen voidaan katsoa onnistuneen kun:

e Tyontekija on sisaistanyt opittavan asian kokonaisuutena ja hahmottaa

asioiden valiset yhteydet
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e Tyontekija on saanut valmiudet soveltaa tietoa muuttuvissa olosuhteis-
sa

e Tyontekija on omaksunut tyon ja tyoyhteison toiminnan perusperiaat-
teet

o Tyontekija kykenee olemaan aktiivinen ja ottamaan asioista selvaa it-
senaisesti
(Penttinen & Mantynen 2009, 3.)

Perehdytyksen kestoon vaikuttaa tyotehtavien lisaksi paljolti myos tyosuhteen kesto. Vakitui-
sen tyosuhteen kohdalla perehdytys saattaa jatkua viela koeajan jalkeen, kun taas esimerkiksi
kesa- seka kausityontekijoiden kohdalla perehdytysprosessista suunnitellaan tarpeeksi lyhyt,

jotta tulokkaasta on organisaatiolle taloudellista hyotya. (Kupias & Peltola 2009, 109.)

Vaikka perehdytys painottuukin tyosuhteen alkuun, voidaan sen katsoa jatkuvan koko tyosuh-
teen ajan. Huolimatta siita paattyyko tyosuhde koeaikaan, maaraaikaan vai tyontekijan irti-
sanoutumiseen on organisaation kannalta jarkevaa pitaa tyontekijalle lahtokeskustelu. Riip-
puen tyosuhteen kestosta, keskustelussa voidaan kayda lapi esimerkiksi perehdyttamisen on-

nistumista seka pyytaa palautetta yrityksesta. (Kupias & Peltola 2009, 102, 109 - 110.)

Vastaanotto

Ensimmainen pdiva

Ennen rekrytointia

Ensimmainen viikko .
Tyosuhteen

Rekrytointivaihe ErsimninEinem paAttyminen

Ennen tdihin tuloa kuukausi

Koeajan paatyttya

Tydsuhteen aikana

Kuvio 4: Perehdyttamisprosessin vaiheet (Mukaillen Kupias & Peltola 2009, 102)

4.4  Perehdyttamisen menetelmat

Uutta tyontekijaa perehdytettaessa voidaan kayttaa tukena erilaisia menetelmia ja tyovali-
neita. Sopivia menetelmia valittaessa tulee ottaa huomioon niin yrityksen arvot ja tavoitteet
kuin menetelmien monipuolisuus. Eri menetelmat tarjoavat myos useita vaihtoehtoja erilaisil-

le oppijoille. Kjelin ja Kuusisto (2003, 205) ovat tiivistaneet viisi keskeisinta menetelmaa:
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perehdyttamismateriaali, orientaatiokeskustelu ja tavoiteasetanta, koulutusohjelmat ja tyos-

sa oppiminen, oppimistehtavat seka mentorointi, tyonohjaus ja coachaus.

4.4.1 Perehdyttamismateriaali

Kjelin ja Kuusisto (2003, 206) nostavat perehdytysmateriaaleista tarkeimpaan asemaan in-
tranetin seka Tervetuloa taloon - vihkosen. Naiden lisaksi on hyva hyodyntaa jo olemassa ole-
via materiaaleja, joiden avulla tulokas saa kattavan kuvan yrityksesta. Esimerkiksi vuosiker-
tomukset seka muut organisaation toimintaa analysoivat yhteenvedot antavat kattavan kuvan
yrityksesta. Materiaaleja suunniteltaessa on tarkeaa ottaa huomioon niiden kayton helppous
seka mahdollisuus riittavaan paivittamiseen. Onnistunut perehdytysmateriaali toimiikin tie-
donlahteena koko henkilostolle. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206.)

Vaikka intranet useimmiten toimii henkilostolle tiedonlahteenda, jonne kaikki yritysta koskeva
materiaali on koottu sahkoisessa muodossa, voidaan sita oikein suunniteltuna kayttaa myos
henkilostojohtamisen valineena. Intranetin avulla perehdyttaminen seka materiaalin jakami-
nen uudelle tyontekijalle voidaan tarpeen mukaan aloittaa jo ennen ensimmaista tyopaivaa.
Suuryrityksissa, joissa rekrytointiprosessi on laaja, voidaan intranetin avulla myos toteuttaa
verkko-oppimista osana perehdytysta. Talloin intranet toimii seka sisallonjakokanavana etta
itse prosessina. Lisaksi intranet toimii sailytyspaikkana henkilostohallinnon lomakkeille ja pe-
rehdytysta koskeville materiaalille. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206 - 2011.)

Tervetuloa taloon -vihkosen perusajatuksena on helppolukuisuus ja olennaisiin asioihin keskit-
tyminen. Vihkosta suunniteltaessa tulisikin kiinnittaa huomiota siihen, etta informaatio on
tiivistetyssa muodossa ja paallekkaisyyksia muun materiaalin kanssa valtetaan. Yleensa Terve-
tuloa taloon -vihkonen on annetaan uudelle tyontekijalle myos kotiin vietavaksi. Talloin on
tarkeaa keskittya myos siihen, millaisen kuvan vihkonen antaa yrityksesta tulokkaan perheen-
jasenille. (Kjelin & Kuusisto 2003, 211 - 213.)

4.4.2 Orientointikeskustelu ja tavoiteasetanta

Orientointikeskustelulla tarkoitetaan alaisen ja esimiehen valista keskustelua, jossa kaydaan
lapi tyon tavoitteita, tyotehtavia seka tulokkaan roolia organisaatiossa. lhanteellisin ajankoh-
ta orientaatiokeskustelulle on ensimmaisten tyoviikkojen aikana tyontekijan kuitenkin ensin
tutustuttua tyopaikkaan. Orientaatiokeskustelu mukailee rekrytointihaastattelua ja Kjelin ja
Kuusisto (2003, 213) suosittelevatkin, etta keskustelussa kaytetaan samoja dokumentteja kuin
rekrytoinnin aikana. Naita ovat mahdollinen roolikuvaus, rekrytointikriteerit seka tyopaik-

kailmoitus. Keskustelun tarkoituksena on antaa tulokkaalle mahdollisimman kattava kuva ha-
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nelle asetusta roolista seka tehtavista tyopaikalla ja nain parantaa tulokkaan asemaa. (Kjelin
& Kuusisto 2003, 213 - 214.)

Tavoiteasettelun tarkoituksena on antaa tyontekijalle selkeita ja tasmallisia tavoitteita, joita
kohti pyrkia tyossaan. Tyontekijan osallistuminen tavoitteiden suunnitteluun lisaa motivaatio-
ta ja auttaa suoriutumaan tyossa. Selkeat ja mitattavat tavoitteet ohjaavat tyoskentelya, li-
saavat tyotyytyvaisyytta suoriutumisesta ja sita kautta vaikuttavat tyontekijan itseluottamuk-
seen tyopaikalla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 214 - 216.)

4.4.3 Koulutusohjelmat ja tyossa oppiminen

Koulutusohjelmat ja tyossa oppiminen ovat erilaisia tapoja kouluttaa uutta henkilostoa ja
naissa molemmissa on ovat etunsa. Siksi onkin tarkeaa oppia erottamaan, mika tapa sopii

parhaiten mihinkin tilanteisiin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 216 - 218.)

Koulutusohjelma on yleensa suunnattu laajalle henkilostomaaralle, mika voi erityisesti suur-
ten rekrytointien yhteydessa olla yritykselle kustannustehokkain tapa hoitaa koulutus. Koulu-
tusohjelmaan osallistuvat saavat myos toisistaan vertaistukea, mika voi vaikuttaa tyossa viih-
tyvyyteen. Koulutusohjelmien avulla saadaan myos varmistettua, etta viesti valittyy samanlai-

sena kaikille koulutukseen osallistuneille. (Kjelin & Kuusisto 2003, 216 - 218.)

Tyossa oppimista suositaan yrityksissa, silla se on henkilokohtaisempaa ja tilannesidonnaisem-
paa kuin koulutusohjelmat. Se tarkoittaa kaikkia niita tapoja, joilla tyontekija voi oppia te-
kemisen ohella ja tekemisen kautta uutta ja siihen liittyy vahvasti hiljaisen tiedon omaksumi-
nen (Otala 2008, 224). Kjelin ja Kuusisto (2003, 217) huomauttavat myos, etta mikali koulu-
tusohjelman ja tyossa oppimisen valilla on ristiriitaisuuksia, koetaan tyossa oppiessa saatu

tieto yleensa luotettavammaksi.

4.4.4 Oppimistehtavat

Oppimistehtavien tarkoitus on antaa oppijalle aktiivinen rooli ja liittya osaksi yrityksessa ta-
pahtuvaa ongelman tunnistamista ja ratkaisua. Mielekkaiksi oppimistehtaviksi sopivat sellaiset
tyot, joilla on todellinen merkitys yrityksen toimintaan, silla aito tyotehtava on aina moti-
voivampi kuin keinotekoinen. Hyva oppimistehtava myos tulee tulokkaan nakemysta omasta
toimenkuvastaan ja antaa kuvan koko organisaatiosta tai sen osasta. (Kjelin & Kuusisto 2003,
223 - 226.)

4.4.5 Mentorointi, tyonohjaus ja coachaus
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Kjelin ja Kuusisto (2003, 228) korostavat, etta mentorointi, tyonohjaus ja coachaus eivat ole
tyonopastusmenetelmia, vaan tyoskentelymuotoja, joiden avulla voidaan kehittaa omaa itse-
tuntemusta, ammatti-identiteettia seka vaikuttaa tyon hallintaa. Taulukossa 1, eri ohjausme-

netelmien eroja, on vertailtu mentoroinnin, tyonohjauksen seka coachauksen erovaisuuksia.

Mentoroinnilla tarkoitetaan toimintatapaa, jossa kokeneempi tyontekija siirtaa omaa osaamis-
taan uudemmalle tyontekijalle. Mentori ei ole varsinainen opettaja vaan enemminkin tyo-
kummi, jonka kanssa oppiminen tapahtuu keskustelun eika niinkaan yhteisen tekemisen kaut-
ta. Toimintamalli keskittyy paaasiassa tietoisen tiedon siirtamiseen mentorilta mentoroitaval-
le. (Otala 2008, 232) Tasta syysta se sopii hyvin esimerkiksi tilanteeseen, jossa asiantuntija
siirtyy esimies- tai johtotehtaviin. Mentorointisuhde on usein pitkahko, jopa kahden vuoden
mittainen, ja tapaamisten vali on tyypillisesti kuukaudesta kahteen kuukauteen. Toisaalta
mentorointi voi syntya myos spontaanisti ja nain olla vahemman organisoitu. Parhaimmillaan
mentorointisuhde toimii kasvattavana kokemuksena niin oppijalle kuin mentorillekin. (Kjelin
& Kuusisto 2003, 228 - 229.)

Vaikka tyonohjaus kestoltaan ja tapaamistiheydeltaan muistuttaakin mentorointisuhdetta, se
kuitenkin eroaa siita. Tyonohjausta suorittava ohjaaja ei valttamatta ole kokeneempi saman
alan asiantuntija, kuten mentori usein on, vaan ohjaukseen koulutettu henkilo. Tyonohjaus on
kokemuksellista oppimista, jonka keskeisin valine on vuorovaikutusprosessi. Siina tutkitaan ja
jasennetaan omaan tyohon, tyoyhteisoon ja tyorooliin liittyvia kysymyksia ja tunteita. Tyon-
ohjauksessa tyonohjaaja auttaa ohjattavan ammatillista kasvua auttamalla tata prosessoi-
maan asioita ja kehittamaan omaa tyotaan sisallollisesti ottamatta kantaa ratkaisuihin. (Otala
2008, 237.)

Tyonohjaus voidaan kahdenkeskisten tapaamisten lisaksi toteuttaa myos ammattiryhmassa,
jolloin tyonohjausryhma muodostuu samanlaisissa tehtavissa toimivista henkiloista, jotka
tyoskentelevat eri organisaatioissa. Tyonohjaus voidaan tehda myos kokonaiselle tyoyhteisol-
le, jolloin keskitytaan perehdyttamisen sijaan koko tyoyhteison tarpeisiin. (Kjelin & Kuusisto
2003, 229 - 230.)

Coachaus eli valmennus muistuttaa tyonohjausta ja mentorointia, mutta se on yleensa tavoit-
teeltaan rajatumpaa ja tasmallisempaa. Valmennukselle asetetaan aina tietty oppimis- tai
jopa lilketoimintatavoite. Valmennuksessa valmentaja ei etukateen tieda lopputuloksena syn-
tyvaa osaamista, vaan tama kannustaa valmennettavaa kehittamaan itselleen sopivat ratkai-
sut ja toimintatavat. (Otala 2008, 234) Valmennuksessa kohderyhmana on usein ylin johto ja
se kohdistuu erityisen tyotilanteen lapiviemiseen. Kaikkia tyoskentelymuotoja yhdistaa se,
etta ne auttavat vahvistamaan tyontekijan omaa roolia ja selkeyttavat kehittamisalueita eri-

tyisesti tilanteessa, jossa henkilo siirtyy uuteen rooliin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 230 - 231.)
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Mentorointi Tydnohjaus Coachaus
Keskeinen Osaamisen siirtdmists ja |Oman tydskentely- ja Valmennusta
periaate Jakamista reagointitavan tutkimista
Tavoitteat Ammatti-identiteetin Ammatti-identiteetin Ammatti-identiteetin
kehittyminen kehittyminen kehittyminen
Kokeneemmalta Tyan hallinta Taitojen oppiminen
oppiminen Tydn hallinta
Tyon hallinta
Kohderyhm3 Ei rajattu, yleensad asian- | Ei rajatiu, voi olla yksityis- [Ei rajattu, useimmiten
tuntija-, esimies- tai ohjausta, ammattirghman |ylin johto
johtote htdvissd ohjausta tai tydyhteisén |YksilGohjausta
Yisildohjausta ohjausta
Ohjaaja Kokeneempi alan Tybohjauskoulutuksen Konsultoinnin tai val-

mennettavan osa-alueen
ammattilainen, usein
ollutitse johtotehtdvissd
Kollega

saanut, ei valttdmattd
samalta alalta

ammattilainen

Mazritell33n usein
tapaamiskertoina
Tavallisesti1-6 kk

Kesto ja tiheys |lopa 1-2 vuotta,
tapaamisetvoivat olla

melko harvoin

lopal- 2 vuotta,
tapaamiset yleensa1- 2
kertaa kuukaudessa

Keskustelu, toimintaan
ohjaaminen, opastus,
arviointitydkalut jre.

Keslustelu, toiminnalliset
menetelmat, ohjaaja
tekee wusia ndkakulmia
avaavia kysymyksia

Keskustelu, kysymykset,
ohjaaja voi antaa
neuvoja

Tavallisimmat
menete Imat

Taulukko 1: Eri ohjausmenetelmien eroja (Kjelin & Kuusisto 2003, 232)

4.5 Hyva perehdyttaja

Hyva perehdyttaja on yleensa kokenut ja luotettava tyontekija, joka nauttii omasta tyostaan.
Tarkeaa on myos se, ettei perehdyttaja ole ollut talossa niin kauaa, etta olisi unohtanut mil-
laista on olla uusi tulokas. Perehdytys vaatii paljon aikaa ja motivaatiota, minka vuoksi onkin
tarkeaa, etta esimies huomioi myos perehdyttajan aseman koulutustilanteessa. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 195 - 196) Perehdyttajalla tulee olla tiedossa perehdytysprosessin sisalto ja selva
kuva siita, mita opastaa tai jattaa opastamatta tulokkaalle (Boella 2003, 118). Varsinkin suur-
yrityksissa on tarkeaa etta perehdyttajia on useita, jotta tyo jakautuu tasaisesti. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 195 - 196.)

Hyva perehdyttaja keskittyy ensin luomaan kattavan kokonaiskuvan yrityksen toiminnasta ja
perehdytyksen vaiheista. Taman jalkeen opetetut asiat liitetaan aina kokonaiskuvaan. Pereh-
dyttamisen jaksottaminen on tarkeaa, jotta tulokas saa sisaistettya uutta informaatiota te-
hokkaasti. Jaksotus voidaan suorittaa siten, etta tutuista perusasioista siirrytaan vahitellen

uusiin erikoistumisalueisiin. Hyvaa perehdyttajaa auttaa perusymmarrys aikuisten oppimisen
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tavoista seka aito kiinnostus toisen ihmisen auttamiseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 196 - 197.)
Perehdyttajan ei tulisikaan siis olla vain henkilo, joka osaa tyonsa, vaan henkilo, joka sopii

tehtavaan myos luonteensa puolesta (Boella 2003, 118).

Hyva perehdyttaja luo vuorovaikutteisen ja avoimen suhteen perehtyjaan. Nain perehtyjalla
on mahdollisuus antaa palautetta ja kehittaa perehdyttajaa. Mikali tulokkaalla on aktiivinen
rooli perehtyjana, voidaan perehdyttamisjaksoa myos yhteisesti suunnitella oman osaamisen
pohjalta. Hyva perehdyttaja myos aistii, koska perehdytys on tulossa paatokseen ja tulokas

osaa riittavasti parjatakseen omassa tyossaan. Hyva perehdytysjakso paattyy liukuvasti, jol-

loin tulokas ei koe jaaneensa yksin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 197.)

4.6 Haasteet

Tavallisin syy perehdyttamisen laiminlyontiin on kiire tyopaikoilla. Uuden tyontekijan halu-
taan olevan avuksi mahdollisimman nopeasti ja talloin saattaa unohtua, etta riittavalla pe-
rehdyttamisella myos tyon jalki saadaan varmistettua. Jo tyosuhteen alkamisajankohtaa poh-
dittaessa tulisi ottaa huomioon resurssit perehdyttamiselle. Myos riittava peruskartoitus tu-
lokkaan lahtotasosta on hyva tehda ennen ensimmaista tyopaivaa. Nain saastetaan seka pe-
rehdyttajan etta perehtyjan tyoaikaa. Vaikka perehdyttaminen on kallista ja sitoo henkilo-
resursseja, voidaan uusi tyontekija nahda pitkaaikaisena investointina, johon sijoittaminen
kannattaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 241 - 243.)

Muita syita perehdyttamisen epaonnistumiselle voivat olla muun muassa ongelmat kommuni-
koinnissa seka vaarin asetetut odotukset. Tarkeinta ongelmatilanteissa on niihin puuttuminen
mahdollisimman nopeasti. Jos tulokkaan rooliin tai tyopanokseen ei olla tyytyvaisia, tulee
johdon puuttua asiaan, jotta asia saadaan korjattua. Mikali tulokkaan ja yrityksen odotukset
eivat tamankaan jalkeen kohtaa, voidaan pohtia onko rekrytointiprosessissa onnistuttu. Usein
riittavalla kommunikoinnilla pienet virheet ja ongelmatilanteet saadaan selvitettya ennen

kuin ne ehtivat vaikuttaa laajemmin koko organisaatiossa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 244 - 245.)
4.7 Lainsaadanto

Perehdyttamista saatelevat monet lait ja saannokset. Tyoturvallisuuslain avulla pyritaan pa-
rantamaan tyoymparistoa ja suojelemaan tyontekijaa asettamalla tyopaikan olosuhteet sellai-
siksi, etteivat ne vaaranna tyontekijan terveytta tai aseta hanta vaaratilanteeseen. (Finlex

2013.) Myos nuoria tyontekijoita varten on olemassa oma lainsaadantonsa.

4.7.1  Tyoturvallisuus
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Tyoturvallisuuslakiin on kirjattu, etta tyonantajan on tarjottava tyontekijalle riittavat tiedot
tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista. (Kangas & Hamalainen 2010, 31.) Kaytannossa perehdyt-
tamisen ja opastuksen suunnittelusta, seurannasta, toteutuksesta ja valvonnasta tyopaikalla
vastaa lahin esimies. Perehdytystehtavia voidaan organisaatiossa delegoida myos koulutetulle
tyonopastajalle, mutta vastuu sailyy silti aina esimiehilla ja linjajohdolla. (Penttinen & Man-
tynen 2009, 2.)

Tyontekijalle tulee ennen tyon aloittamista tarjota riittava perehdyttaminen tyohon, tyo-

olosuhteisiin, menetelmiin seka tyovalineisiin ja niiden turvalliseen kayttoon. Opetusta anne-
taan vaaratilanteiden estamiseksi seka terveytta tai turvallisuutta uhkaavan haitan tai vaaran
valttamiseksi. Opastusta on tarjottava saato-, puhdistus-, huolto- ja korjaustoista ja opetusta

on tarvittaessa lisattava. (Kangas & Hamalainen 2010, 31.)

Vuokratyolle on laissa oma pykalansa, joka mukaan tyon vastaanottajan on ennen tyon aloit-
tamista maariteltava tarkasti vuokratyon edellyttamat ammattitaitovaatimukset ja tyon eri-
tyispiirteet ja ilmoitettava niista vuokratyontekijan tyonantajalle. Tyonantajan tulee valittaa
tiedot vuokratyontekijalle ja varmentaa taman sopivuus tyotehtaviin. Perehdyttaminen tyo-
olosuhteisiin, tyosuojelutoimenpiteisiin seka muihin jarjestelyihin on tyon vastaanottajan vas-
tuulla. (Kangas & Hamalainen 2010, 31.)

Yhteisella tyopaikalla paaasiallista maaraysvaltaa kayttavan tyonantajan taytyy varmistaa,
ulkopuolinen tyonantaja ja hanen tyontekijansa ovat saaneet tarpeelliset tiedot tyopaikan
vaaratekijoista seka tyoturvallisuuteen liittyvista toimintaohjeista. Tyonantajan tulee lisaksi
varmistaa, etta ulkopuolinen tyonantaja saa tarpeelliset tiedot palotorjunnasta, ensiavusta

seka evakuointiin liittyvista toimenpiteista. (Kangas & Hamalainen 2010, 31.)

4.7.2 Nuoret tyontekijat

Nuoria tyontekijoita varten on oma laki, jolla pyritaan valttamaan vaaratilanteita. Lain mu-
kaan tyonantajan on huolehdittava siita, etta tyontekija, jolla ei ole tarvittavaa ammattitai-
toa tai kokemusta, saa erityista opetusta ja ohjausta. Opetusta suunniteltaessa tulee huomi-
oida henkilon ika seka muut ominaisuudet, joiden johdosta henkilokohtaista opastusta saate-
taan tarvita. (Kangas 2003, 30.)

5  Tutkimus
Tutkimuksen tekemista voidaan kuvata sarjaksi valintojen ja paatosten tekoja. Jo ennen ai-

neiston keruuta tutkijan taytyy pohtia kuinka tutkimusongelma muotoillaan mahdollisimman

selkeasti ja ymmarrettavasti, miten aiheesta loytyy tietoa seka mita tutkimusmenetelmia
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kayttamalla saadaan parhaiten vastaus tutkimusongelmaan. Lisaksi tutkijan on kyettava suh-

teuttamaan teoria tutkimuksen aiheeseen. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 123 - 124.)

Tutkimusongelmaksi olemme asettaneet opinnaytetyon tavoitteen ja teoreettisen viitekehyk-
sen pohjalta kysymyksen: Millainen perehdytysmateriaali tukisi yrityksen perehdytysprosessia?
Tutkimusmenetelmaksi olemme valinneet tapaustutkimuksen, jonka tiedonkeruumenetelmana
kaytetaan teemahaastattelua mahdollisimman laaja-alaisen aineiston keraamiseksi. Toteutet-

tava tutkimus on siis luonteeltaan laadullinen.

5.1  Kvalitatiivinen tutkimus

Kvalitatiivista eli laadullista tutkimusta voidaan kuvata kokonaisvaltaiseksi tiedon hankinnak-
si, jonka lahtokohtana on todellisen elaman kuvaaminen luonnollisten tilanteiden avulla.
Yleensa kvalitatiivisen tutkimuksen avulla pyritaan loytamaan tosiasioita, eika niinkaan to-
dentamaan jo olemassa olevia vaittamia. (Hirsjarvi, Remer & Sajavaara 2009, 161 & 164.)
Kvalitatiivinen tutkimus perustuu sanalliseen viestintaan ja tasta syysta siita saatavaa aineis-
toa voidaan kuvata rikkaammaksi ja syvallisemmaksi kuin numeraalisesti keratty aineisto.
(Saunders, Lewis & Thornhill 2003, 378.)

Vaikka tiedonkeruun apuvalineina voidaan kayttaa lomakkeita tai testeja, toimii tutkija itse
paasaantoisesti tiedonkeruun instrumenttina. (Hirsjarvi, Remer & Sajavaara 2009, 164.) Tasta
syysta kvalitatiivisen tutkimuksen tulokset eivat koskaan ole kayttajasta irrallisia, silla tutkija

paattaa tutkimusasetelman oman ymmarryksensa mukaisesti. (Tuomi & Sarajarvi 2012, 20.)

Kvalitatiivista tutkimusta tehtaessa kohdejoukko rajataan tarkoituksen mukaisesti. Tutkimuk-
sessa suositaan metodeja, jotka tuovat mahdollisimman laajasti esille tutkittavien nakokul-
mat ja mielipiteet. Tasta syysta tutkimussuunnitelma voi muotoutua viela tutkimuksen ede-

tessakin. (Hirsjarvi, Remer & Sajavaara 2009, 164.)

5.2 Tiedonkeruumenetelmat

Kvalitatiivisen tutkimuksen yleisimpia tiedonkeruumenetelmia ovat haastattelu, kysely, ha-
vainnointi seka erilaisiin asiakirjoihin perustuva tieto. Tutkimusasetelman ja resurssien mu-
kaan tiedonkeruumenetelmia voidaan kayttaa yksittain tai keskenaan yhdistelemalla. (Tuomi

& Sarajarvi 2012, 70 - 71.)

5.2.1 Haastattelu
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Haastattelun ja kyselyn perusajatus on samanlainen. Molemmissa pyritaan saamaan vastaus
haluttuun kysymykseen kysymalla asiasta ihmisilta. Menetelmien erona on se, etta toisin kuin
kyselyssa, haastattelussa kysymykset esitetaan haastateltavalle suullisesti. Tasta syysta haas-
tattelu voidaan nahda joustavampana vaihtoehtona kuin esimerkiksi postikysely. Haastattelu-
tilanteessa haastattelijalla on mahdollisuus oikaista vaarinkasityksia, selventaa sanamuotoja
tai kayda keskustelua haastateltavan kanssa. Haastattelija voi lisaksi kayttaa hyodykseen ha-
vainnointia keskittymalla myos siihen kuinka haastateltava reagoi eri kysymyksiin ja millaista
kehonkielta tai aanensavya han kayttaa. (Tuomi & Sarajarvi 2012, 72 - 74.) Haastattelun etu-
na on myos se, etta haastateltavaksi voidaan valita henkilgita, joilla on tietoa tutkittavasta
aiheesta. Harva myoskaan peruu jo etukateen sovittua haastattelua. Lisaksi haastateltavat on
helppo tavoittaa myohemmin uudelleen mahdollisia jatkotutkimuksia varten. (Hirsjarvi, Re-
mes & Sajavaara 2009, 206.)

Lomakehaastattelu, teemahaastattelu ja syvahaastattelu ovat kaikki erilaisia haastattelumuo-
toja, joilla pyritaan saamaan vastauksia erilaisiin ongelmiin. Lomakehaastattelu on aaripaas-
saan taysin strukturoitu ja sen tarkoituksena on saada vastaus jokaiseen kysymykseen annet-
tujen vaihtoehtojen sisalla. Toinen aaripaa on syvahaastattelu, joka voi olla jopa taysin struk-
turoimaton. Haastattelu on keskustelunomainen ja ainoastaan keskusteltava ilmio on etuka-
teen sovittu. Teemahaastattelu eli puolistrukturoitu haastattelu on edella mainittujen vali-
muoto. Haastattelu etenee tiettyjen etukateen valittujen teemojen mukaisesti, jolloin haas-
tattelun sisaltd saattaa vaihdella hieman haastateltavasta riippuen. (Tuomi & Sarajarvi 2012,
74 - 75.)

5.2.2 Havainnointi

Vaikka havainnointi on yleinen tiedonkeruumenetelma, kaytetaan sita harvoin ainoana mene-
telmana tutkimusta tehtaessa. Havainnoinnin avulla voidaan kytkea muita tiedonkeruumene-
telmia paremmin saatuun tietoon. Esimerkiksi haastattelutilanteessa havainnoinnin avulla
voidaan joko selkeyttaa kayttaytymista tai paljastaa mahdollisia ristiriitoja kayttaytymisen ja
annettujen vastausten valilla. Havainnoinnilla voidaan lisaksi monipuolistaa saatua tietoa.
(Tuomi & Sarajarvi 2012, 81.)

Havainnoinnin muotoja ovat osallistuva havainnointi, osallistava havainnointi seka piiloha-
vainnointi. Osallistuvassa havainnoinnissa tutkija toimii aktiivisesti yhdessa tutkittavien kans-
sa. Tutkija voi oman valintansa mukaan pyrkia joko vaikuttamaan tapahtumiin tai keskittya
ainoastaan toiminnan ymmartamiseen. Osallistava havainnointi painottuu enemman yhteisten
asioiden hoitoon tiedon tuottamisen kautta ja siina arvostetaan erityisesti kokemuksen kautta

syntynytta tietoa. Piilohavainnointi on osallistuvaa havainnointia, jossa tutkija toimii aktiivi-
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sesti tutkittavien kanssa kuitenkaan paljastamatta tutkijan rooliaan. (Tuomi & Sarajarvi 2012,
81 - 83.)

5.3  Tutkimuksen toteutus

Kuten luvussa 5 mainittiin, opinnaytetyon tutkimuksellinen osuus toteutettiin tapaustutkimuk-
sena, jossa tiedonkeruumenetelmana kaytettiin teemahaastattelua. Tutkimusongelmaan, mil-
lainen perehdytysmateriaali tukisi yrityksen perehdytysmateriaalia, pyrittiin l0ytamaan rat-
kaisu haastattelemalla niita tyontekijoita, jotka ovat olleet viimeksi osallisina yrityksen pe-

rehdytysprosessissa.

Talta pohjalta muodostettiin kaksi haastatteluryhmaa: ABC Nummelan esimiehet ja uudet,
alle puolivuotta talossa olleet, tyontekijat. Tutkimusongelman pohjalta molemmille ryhmille

muodostettiin omat haastatteluteemat:

Esimiehet:
e Perehdytyksen ja perehdytysmateriaalin nykytila
o Myonteinen nakokulma

o Haasteet

Perehdytyksen kannalta tarkeat tiedot ja taidot

Perehdytysmateriaalin sisalto ja rakenne

Perehdytyksen jarjestely
o Perehdyttajien maara

o Seuranta

Vajaaksi jaaneen perehdytyksen vaikutus tyohon

Uudet tyontekijat:

e Kokemus omasta perehdytyksesta
o Myonteinen nakokulma
o Haasteet
o Kaytetty aika
o Seuranta

e Tiedon riittavyys
o Myonteinen nakokulma
o Haasteet
o Suullinen/Kirjallinen

e Perehdytyksen painopisteet

e Perehdyttajien maara
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Haastattelut sijoittuivat aikavalille 20.6 -26.7.2013 ja niita toteutettiin yhteensa kahdeksan
kappaletta, joista kolme esimiehille ja viisi uusille tyontekijoille. Kaikki haastattelut toteu-
tettiin kasvokkain keskustellen, mika antoi haastattelijalle mahdollisuuden havainnoida haas-
tateltavan reaktioita ja esittaa tarkentavia lisakysymyksia. Haastattelujen kesto vaihteli noin
10 minuutista 20 minuuttiin ja ne nauhoitettiin myohempaa aineiston analysointia varten.
Nauhoitettujen haastatteluiden analysointi toteutettiin litteroimalla. Litteroinnin jalkeen
kummaltakin haastatteluryhmalta saatu aineisto tiivistettiin ja ryhmiteltiin haastatteluteemo-
jen mukaisesti. Teemoiteltua aineistoa vertailtiin niin ryhmien valilla kuin sisallakin selkeiden

johtopaatosten ja kehityskohteiden tunnistamiseksi.

5.4  Tutkimustulokset

Tutkimustuloksia analysoitiin jaottelemalla ne ensin omiin ryhmiinsa, esimiehiin seka uusiin

siinsa.

5.4.1 Esimiehet

Esimiesten nakemys perehdytyksen nykytilasta oli haastatteluissa yhteneva. Uutta tyotekijaa
perehdytettaessa pyritaan tilanteeseen, jossa muutaman ensimmaisen vuoron aikana ko-
keneemmalla tyontekijalla on mahdollisuus opastaa tulokasta. Perehdytykseen kaytettava
aika on kuitenkin rajallinen ja opittavaa on paljon. Tasta syysta jotkut osa-alueet saattavat
jaada kaymatta lapi tai ne mainitaan vain ohimennen. Erityisesti vanhoille tyotekijoille itses-

taan selvat asiat jaavat perehdytystilanteessa helposti mainitsematta.

Esimiehet nostivat esille muutamia asioita, jotka perehdytystilanteessa ovat usein unohtu-
neet. Naita ovat erilaiset maksutavat, tuotetuntemus, tyosuhdeasiat, kuten palkat ja tauotus,
seka toimistossa hoidettavat niin kutsutut taustatyot. Perehdytys aloitetaan paasaantoisesti
myymalan puolelta. Taman vuoksi keittion puoli jaa usein osittain perehdytyksen ulkopuolel-

le.

Kysyttaessa perehdytysmateriaalien nykytilasta yksi esimiehista alkoi nauraa. Yrityksesta loy-
tyy muutamia perehdytykseen tarkoitettuja materiaaleja kuten perehdytyksen tarkistuslista
ja vuorokortit. Siita kaytetaanko niita perehdytystilanteessa johdonmukaisesti, esimiehilla ei
kuitenkaan ole varmuutta. Vuorokortit opastavat siina mita tulee tehda mihinkin aikaan, mut-
ta niita ei ole paivitetty uusien aukioloaikojen mukaisiksi. Aikaresurssien vuoksi esimiesten
toiveena olisi saada perehdytysmateriaalista mahdollisimman yksinkertainen ja kompakti pa-
ketti, jota kaikkien on helppo kayttaa. Se helpottaisi tiedon siirtoa ja edistaisi yhteisten toi-

mintatapojen sailymista.
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Perehdytyksen kannalta tarkeimmiksi tiedoiksi kaikki esimiehet nostivat tyoturvallisuusasiat
kuten hatauloskayntien sijainnit. Muita tarkeita esille nousseita asioita olivat omavalvonnan
seka taustaohjelmien osaaminen. Kattavan perehdytyksen kannalta olennaiseksi nostettiin
myos se, etta harjoitusvuorot tulisi sijoittaa niin myymalan kuin keittion puolelle. Lisaksi olisi
hyva, etta jokaisella tulokkaalla olisi harjoitusvuoroja seka aamu- etta iltavuoron aikana. Pa-
nostamalla myos perehdytyksen seurantaan saadaan varmistettua, etta asiat on opetettu ja

ymmarretty oikein.

Perehdytysmateriaalin rakenteesta ja sisallosta kaikilla esimiehilla oli yhtenainen mielipide.
Sen tulisi olla kansio, johon on keratty tarkeimmat tiedot. Naista haastatteluissa nousivat

esille:

e Yhteiset pelisaannot

e Tyoturvallisuus

e Vuorojen tyotehtavat

e Toimintaohjeet niin kassan kuin mittarikentankin hoitoon

e Omavalvonta

Kaikki esimiehet myos painottivat sita, ettei perehdytyskansio saa olla liian laaja. Kaikkien
asioiden sisallyttamisen sijaan sielta tulisi loytya helposti ja nopeasti tieto siita, mista tarvit-
tavaa lisatietoa voi hakea. Yksi esimiehista huomauttikin, etta mikali kansiosta loytyisivat
esimerkiksi kaikki tarvittavat puhelinnumerot, voisi se lisata oma-aloitteisuutta tyontekijoi-
den puolella ja nain ollen seka saastaa esimiesten aikaa etta nopeuttaa asioiden hoitoa. Esi-
miehet toivoivat myos kuvallisia ohjeita auttamaan hahmottamaan miten tarkeimmat asiat

tehdaan.

sita mielta, etta perehdyttajien maaran tulisi olla pieni, enimmillaan kaksi henkiloa. Nain tu-
lokas ei joudu kohtaamaan heti liian montaa erilaista toimintatapaa. Yksi haastateltavista
kannatti sita, etta koko henkilosto paasee perehdyttamaan tulokasta. Talloin tulokas kohtaisi
heti eri toimintamallit ja pystyisi valitsemaan itselleen niista sopivimman. Kaikki esimiehet
painottavat perehdytyksen seurannan tarkeytta ja tarkistuslistan kayttoa. Tarkistuslistan avul-

la voidaan varmentaa etta opeteltava asia on ensin naytetty ja sitten suoritettu itsenaisesti.

Jos perehdytys on puutteellinen, nakyy se tyopaikalla. Asioita jaa joko kokonaan tekematta

hista huomauttaa myos, etta usein tyontekijat paikkaavat toistensa virheita vaivautumatta
