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Tédmidn opinndytetyon tavoitteena oli kerétd kehittimisehdotuksia perehdytykseen
kohdeorganisaatiossa. Tulosten pohjalta luotiin perehdytysopas perehdyttdjien tueksi.
Taustana tydlle toimi organisaation uusilta tyontekijoiltd saatu palaute perehdytyksen
puutteellisuudesta.

Tutkimuksen teoreettinen viitekehys muodostui perehdytyksestd, osaamisen kehitta-
misestd, oppimisesta ja niiden soveltamisesta toisiinsa. Tutkimus toteutettiin tapaus-
tutkimuksena. Ty0ssd oli myds konstruktiivisen tutkimuksen piirteitd perehdytysop-
paan myo6té. Opasta ei viety tutkimuksen aikana kdytantdon, joten konstruktiivisen tut-
kimuksen piirteet eivit tdysin tdyttyneet.

Tiedonkeruu toteutettiin seké laadullisin ettd méaarillisin keinoin, mutta tulokset ana-
lysoitiin laadullisin menetelmin. Tutkimusmenetelmind kaytettiin kyselyé ja teema-
haastattelua. Kyselyt ja haastattelut toteutettiin sekd perehdyttdjien ettd perehdytetta-
vien ndkokulmasta. Kehittdmistydssé saatu aineisto analysoitiin sisdllonanalyysin kei-
noin. Kyselyn kysymykset muodostetiin tutkimuskysymyksien mukaan, joten jokai-
nen kysymys sellaisenaan antoi vastauksia johonkin tutkimuskysymykseen. Tuloksista
etsittiin yhteyksid teoriaan ja méériteltyihin késitteisiin. Haastattelun teemat perustui-
vat etsittyyn teoriaan ja kyselyn tuloksista nousseisiin aihepiireihin. Litteroinnin jal-
keen haastattelujen aineisto ryhmiteltiin tutkimuskysymysten teemojen mukaisesti.

Aineiston analyysissa nousi esiin, ettd perehdytys vaatii kohdeorganisaatiossa panos-
tusta ja suunnitelmallisuutta. Kaikissa toimipaikoissa perehdytysté toteutetaan jollain
tavalla, mutta perehdytysprosessi eroaa paljon eri toimipaikkojen valilld. Yhteni isona
tekijdnd perehdytyksen vaillinaisuudelle oli, ettei perehdytykselle anneta riittavasti ai-
kaa. Tutkimuksen perusteella voidaan pédtelld, ettd perehdytys vaatisi selkeimmén
suunnitelman ja vastuiden roolituksen, jotta perehdytysprosessi saataisiin toimivam-
maksi ja uusien tyontekijoiden osaamisen kehittyminen perehdytyksen aikana ja jil-
keen voitaisiin taata.

Tadmin kehittdmistyon materiaalin ja teorian pohjalta tehtiin perehdytysopas, jonka
tarkoituksena on olla perehdyttdjin tukena uuden tyontekijén perehdytyksessé. Pereh-
dytysopas késittelee perehdytystd suunnittelun, toteutuksen, perehdyttéjén roolin ja
oppimistyylien kautta. Oppaassa on osioiden jidlkeen tilaa omille muistiinpanoille,
jotta opasta voidaan muokata omien tarpeiden mukaan. Oppaan lisiksi kohdeorgani-
saatio sai myo0s kehittimisehdotuksia perehdytyksen edistamiseksi.

Avainsanat: perehdyttiminen, osaamisen kehittiminen, oppimistyylit
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The subject of this thesis was to gather development suggestions for the employee
orientation in Sokotel Oy. The results of the research were used to develop a guide for
the staff who perform orientation to new employees. According to feedback from new
employees, the organization has had a problem with the quality of its staff orientation.
The research aims to offer solutions on how to make staff orientation better.

The base theoretical framework of this thesis was comprised of literature and research
concerning workplace orientation, competence development and different learning
styles. The chosen research approach was case study. The research additionally incor-
porated characteristics of constructive research. However, as the guide was not put into
practice nor tested, the research didn’t fulfill all of the characteristics of constructive
research.

Data collection was made with qualitative and quantitative methods but the data anal-
ysis was made using qualitative methods. The used research methods were survey and
theme interviews. The surveys as well as the interviews were performed on two dif-
ferent target groups, new employees and the staff performing workplace orientation.
The data was analyzed by the means of content analysis. The questions of the surveys
were made to correspond the research questions. Each of the questions gave immediate
answers to some of the research questions. The results were compared to the theoreti-
cal framework and defined concepts to find connections. The themes of the interviews
were chosen based on relevant theory and the results of the surveys. The transcriptions
of the interviews were grouped according to the themes of the research questions.

When analyzed, the research material makes it clear that workplace orientation re-
quires effort and planning. In all the surveyed locations workplace orientation was
implemented in some form, but the process varied greatly between different locations.
A major factor in the deficiency of workplace orientation was the lack of time to be
used for workplace orientation. It can be concluded that according to the findings of
the research, workplace orientation requires a clear plan in order to be a more efficient
process and to guarantee the desired development of new employees’ skills during and
after the orientation.

The findings of the research were used to draft a guide to be used in workplace orien-
tation. The guide is intended to support the staff performing workplace orientation.
The guide covers the planning and implementation of workplace orientation, the role
of the instructor and different learning styles. The guide has space for notes between
the sections. This enables the guide to be modified according to each employee’s own
needs. In addition to the guide the organization also received development suggestions
on how to progress workplace orientation.

Keywords: workplace orientation, competence development, learning styles
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1 JOHDANTO

Vuonna 2020 maailma pysdhtyi Covid-19 pandemian vuoksi ja samalla myos matkai-
lukauppa kiytannossi lakkasi kokonaan. Iso osa matkailualan tyontekijoistd lomautet-
tiin useamman kuukauden ajaksi. Alan epdvarmuus ja pitkittyneet lomautukset saivat
monet tyOntekijdt irtisanoutumaan ja kouluttautumaan muille aloille. Aiemmin uutta
tyovoimaa on ollut liiaksikin asti ja uusia tyontekijoitd on voitu rekrytoida koulutuk-
seen liittyvien harjoittelujaksojen myd6td. Palkattomat harjoittelujaksot ovat mahdol-
listaneet yrityksille taloudellisen tavan perehdyttdé uusia tyontekijoitd. Télla hetkella
kokeneita matkailualan tyontekijoitd on aiempaa vihemman ja alan vetovoima on hei-
kentynyt. Tdmin myota yritysten tulee enenemissd méérin palkata tyontekijoita, joilla
on alan kokemusta hyvin vihin tai ei lainkaan. Uusien tyontekijoiden perehdytyksen

merkitys korostuu entisestéén.

Sokotel Oy:1ld on ennestdén paljon materiaalia uusien tyontekijéiden perehdytyksesté
ja perehdytystd on kehitetty paljon aiemmasta. Sokotel Oy:lld on perehdytyssuunni-
telma, jonka mukaan perehdytys pitdisi toteuttaa, mutta tima suunnitelma ei ole tdysin
jalkautunut ruohonjuuritasolle, eli sinne missd perehdytys todellisuudessa tapahtuu.
Perehdytyksen puutteellisuudesta on yleisesti saatu palautetta uusilta tyontekijoilta.
Tamaén tutkimuksen tavoitteena on selvittdd, miten uusien vastaanoton, ravintoloiden
ja kokouspuolen tyontekijoiden perehdytystd voitaisiin parantaa entisestdédn ja luoda
perehdytysopas tukemaan perehdyttdjan perehdytysprosessia. Opas on tarkoitettu en-
sisijaisesti perehdyttdjin tueksi ja siind kuvataan, miten uuden tyontekijén perehdytys-
prosessi etenee ja millaisin keinon perehdytystd voidaan toteuttaa. Samalla saadaan

myos kehitysehdotuksia tyontekijoiden perehdytykseen.



2 KEHITTAMISTYON TAUSTA JA TAVOITTEET

Sokotel Oy on SOK Liiketoiminta Oy:n matkailu- ja ravitsemusliiketoimintaa harjoit-
tava tytdryhtio ja osa S-ryhméé. Suomessa Sokotel Oy:lla on 14 Sokos Hotellia ja 7
Radisson Blu Hotellia padkaupunkiseudulla, Tampereella, Oulussa ja Vaasassa. Suo-
men liséksi hotelleja on myds Virossa ja Vendjdlld. Maaliskuussa 2022 SOK paitti
lopettaa liiketoiminnan Vendjéll4. Sokotel Oy:n hotellit tarjoavat majoitus-, ravintola-
ja kokouspalveluja. (Sokotel Oy, 2022.) Organisaationa Sokotel Oy koostuu johtoryh-
mésté, operatiivisista toiminnoista seka eri tukitoiminnoista. Tdssa tutkimuksessa kes-
kitytiddn ainoastaan Sokotel Oy:n hotellien vastaanoton, ravintoloiden ja kokouspuolen

tyontekijoiden perehdytykseen.

Talla hetkella tieto perehdytyksestid Sokotel Oy:ssé perustuu ainoastaan tutkijan oma-
kohtaiseen tietoon perehdyttijin roolista hotellin vastaanotossa. Henkildstoresurssi-
puolelta toivottiin perehdytysoppaan tekoa Sokotel Oy:lle, koska perehdytyksen puute
on aihe, josta monesti saadaan palautetta ja johon halutaan 16ytdd ratkaisuja. Tydnan-
taja epdilee, ettd toimipaikoissa ei anneta riittdvésti aikaa perehdytykselle, mika vai-
kuttaa perehdytyksen onnistumiseen. Ratkaisuja perehdytyksen parannukselle on tehty
muun muassa aloittamalla keskitetyt perehdytyspdivit uusille tyontekijoille. Perehdy-
tyspéivissd kdydadn ldpi kéytettdvid jarjestelmid sekd yleisid ohjeita ja pelisdéntdja.

Namaé perehdytyspiivit on tdhén asti jarjestetty padkaupunkiseudulla ja Tampereella.

Sokotel Oy:114 on kaytdssd useampi eri jarjestelmé tyovuorolistoille, sisdiseen viestin-
tddn ja ty0sopimusten ja poissaolojen kasittelyyn. Ensimmadisind pédivind omassa toi-
mipaikassa tyontekijan perehdytys koostuu pitkilti ndiden jarjestelmien kayttoon-
otosta. Perehdytyspdivini tulee tutuksi myds toimipiste ja oma osasto. Osastosta riip-
puen perehdytyksestd huolehtii joko osastopdillikko tai vuoroissa toimivat palvelu-
paéllikdt. Muutaman perehdytyspéivén jilkeen perehdytys jatkuu tyon ohessa ensin

seuraten sivusta ja taitojen karttuessa itse tekemadlld perehdyttdjdn seuratessa vieressa.



2.1 Tavoite ja tutkimuskysymykset

Kehittdmistyd aloitetaan kehittdmiskohteen etsimiselld ja tavoitteiden miettimisell.
Kehittdmiskohteen myd6td voidaan mééritelld, mihin tavoitteisiin tyolld tahdétidan. Ke-
hittdmiskohde on monesti laaja kokonaisuus, jota saadaan rajattua asettamalla tavoit-
teita ja madrittimalld ndkokulma, jolla tyotd aletaan tekemddn. Tavoitetta miettiessa
tulisi ennakkoon pohtia, kuinka jo olemassa olevaa niin kutsuttua hiljaista tietoa voi-

daan hyddyntéé ja dokumentoida kehittimistyon apuna. (Ojasalo, 2014, s. 26-27.)

Tadmin kehittdmistyon tavoitteena on selvittdd, mitkd ongelmat perehdytyksessé ai-
heuttavat uusille tyontekijoille mielikuvan, ettei perehdytysti toteuteta. Tamén tiedon
pohjalta tavoitteena on luoda perehdyttdjien tueksi perehdytysopas, jota voidaan hyo-
dyntii uusien tyontekijoiden perehdytyksessd. Ndin perehdytysprosessia saataisiin yh-
tendistettya eri toimipaikkojen vélilld. Eri toimipaikoilla on jo ennestién paljon pereh-
dytysmateriaalia ja suunnitelmia perehdytykseen, joten tyOssd on olennaista luoda

opas perehdytyksen toteuttamiseen.

Kehittdmistyon aihe koskettaa olennaisesti organisaation tyontekijoité, joten heidén
osallistamisensa perehdytyksen kehittimiseen on tdrkedi. Tietoa kerdtddn niin pereh-
dyttédjien kuin uusien tyontekijoiden ndkokulmasta. Tavoitteena on tuottaa kehittdmis-
ehdotuksia perehdytyksen edistdmiseksi, jotta esiin tulevat ongelmakohdat voidaan
huomioida perehdytyksen suunnittelussa jatkossa. Kehittimistyon tuloksena laaditaan

perehdytysopas perehdyttéjille.

Kehittdmistyon tutkimuskysymykset:

Miten uudet tyontekijét ovat kokeneet perehdytyksen?

Mité haasteita perehdyttédjit ovat kohdanneet uusien tyontekijoiden perehdytyksessa?
Mitd hyvdd ja mitd kehityskohteita uusien tyontekijoiden perehdyttdmisessd on télla
hetkelld?

Miten osaamisen kehittimisestd voidaan pitdd huolta perehdytysjakson aikana?

Miten erilaiset oppimistyylit voitaisiin huomioida perehdytyksessd?



2.2 Tietoperusta

Kehittdmistyon teoria perustuu perehdytykseen kokonaisuutena. Perehdytykseen liit-
tyy omalta osaltaan olennaisesti oppiminen ja osaamisen kehittyminen. Eri ihmisilla
on erilaisia oppimistapoja, jotka tulee ottaa huomioon perehdytystd suunniteltaessa.
Osaamisen kehittymistd vaaditaan, jotta perehdytys voi onnistua. Kuviossa 1. on esi-

telty kehittdmistyon teorian viitekehys.

Perehdytys
Obpiminen Perehdytyksen Osaamisen
PP suunnittelu kehittdminen
. - Perehdytyksen .
Oppimismetodit tavoitteet Osaaminen

Kuvio 1. Kehittdmistyon viitekehys

Tamin tutkimuksen teoriapohjassa kisitelladn perehdytystd, sen suunnittelua, tavoit-
teita ja vaiheita sekd oppimista ja erilaisia oppimismetodeja. Uuden tydntekijan pereh-
dytyksesséd osaamisen kehittiminen saattaa pitkalti jidda tyontekijan omalle vastuulle.
Téssé tutkimuksessa tutkitaan, voitaisiinko osaamisen kehittdmistd huomioida jo pe-
rehdytysvaiheessa ja miten erilaiset oppimistavat tukevat erilaisten oppijoiden oppi-

mista.

Osaamisen kehittdmisen tavoitteena on yhdistdd henkiloston kehittdmisen kaytinnot
ja organisaatiossa tarvittavat osaamistarpeet. Maailma muuttuu jatkuvasti ja sen myota
tieto vanhenee nopeasti. Tastd syystd osaamista tulee jatkuvasti kehittii, jotta ammat-

titaito pysyy ylld. Tavoitteellisessa osaamisen kehittimisessd osataan huomioida
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tulevaisuudessa tarvittavat osaamistarpeet. Osaamisen kehittdmisessa tulee huomioida
organisaation strategia ja toiminnan tavoitteet. Jotta organisaatio voi tavoittaa strate-
gian mukaiset tavoitteensa, vaaditaan henkilOstoltd tietynlaista osaamista. (Hatonen,

2011, s. 6.)

Perehdytys koostuu erilaisista toimista, joiden avulla uusi tyontekija saadaan mahdol-
lisimman pian oppimaan omat tyotehtédvénsa ja osaksi tyoyhteisdd. Perehdytys on tér-
kedd, koska sen avulla uusi tyontekija oppii uuden tyonkuvansa mahdollisimman no-
peasti, jolloin myos virheet vihenevit. Hyvin tehty perehdytys on koko tydyhteison
etu, koska mitd nopeammin uusi tyontekija oppii, sitd vihemmaén hin keskeyttdd mui-

den tyontekijoiden tydt kysymyksilld. (Osterberg, 2014, s. 115.)

Oppiminen tarkoittaa muun muassa tietojen lisddntymistd, asioiden muistamista, tie-
tojen soveltamista ja asioiden ymmartdmistd. Monesti mielletdén, ettd oppimista ta-
pahtuu, kun osaamista siirretdin kokeneemmalta tyontekijiltd uudelle tyontekijille.
Kuitenkin oppiminen on laaja prosessi, joka edellyttda tiedon kisittelyd ja toiminnan
harjoittelua. Oppimista ei voida suoraan siirtdd henkilolté toiselle, vaan se vaatii oppi-

jalta itseltidédn aina aktiivisia toimia. (Kupias & Peltola, 2019, s. 35-36.)

3 PEREHDYTTAMINEN

Kupiaksen ja Peltolan (2009, s. 17-19) mukaan perehdyttdminen ja tyénopastus mo-
nesti madritellddn erillisiksi toimiksi, jossa perehdyttdmiselld tarkoitetaan alussa ta-
pahtuvaa ohjausta, jolla tyontekijd saadaan tuntemaan itsensd osaksi tyOyhteisod ja
tyonopastuksella tarkoitetaan taas varsinaisen kdytdnnon tyon ldpikdymistd. Kuitenkin
perehdyttdmistd voidaan kdyttad yleiskdsitteend, joka siséltda sekd alku- ja yleispereh-
dyttdmisen ettd tyonopastuksen. Pdivi Rauramon (2020, s. 7) mukaan perehdyttiminen
koostuu toimenpiteistd, joiden avulla uusi tyontekijé tai uusiin tehtéviin siirtyva oppii
tuntemaan tyonkuvan ja ihmiset sekd tehtdvankuvaan liittyvét odotukset, vastuut ja
velvoitteet. Tydnantajan vastuulla on huolehtia, ettd uusi tyontekija perehdytetddn. Pe-

rehdyttdmisen tavoitteita ovat tyoturvallisuuden edistdminen, tyontekijdn positiivinen
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asennoituminen tyohon, aktiivisuuden edistdminen ja tyShon liittyvien taitojen oppi-
minen. Ahokkaan ja Mikeldisen (2013) mukaan tyonopastukseen kuuluvat itse tyon

tekemiseen liittyvit asiat, kuten tydkokonaisuus, tyon vaiheet ja osaaminen.

Perehdyttamisesti on kirjattu saddokset tyoturvallisuuslakiin 2002/738 seuraavalla ta-
valla:

14§ Tyontekijille annettava opetus ja ohjaus

TyOnantajan on annettava tyontekijille riittdvit tiedot tydpaikan haitta- ja vaa-
ratekijoistd sekd huolehdittava siitd, ettd tyontekijan ammatillinen osaaminen ja
tyokokemus huomioon ottaen:

1) tyontekijd perehdytetddn riittdvasti tyohon, tyopaikan tydolosuhteisiin,
ty0- ja tuotantomenetelmiin, tydssd kdytettdviin tydvilineisiin ja niiden
oikeaan kayttoon sekd turvallisiin tyOtapoihin erityisesti ennen uuden
tyOn tai tehtdvén aloittamista tai tyStehtdvien muuttuessa sekd ennen uu-
sien tyOvilineiden ja ty0- tai tuotantomenetelmien kayttoon ottamista;

2) tyontekijdlle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen es-
tdmiseksi sekd tyostd aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan
haitan tai vaaran vilttamiseksi;

3) tyontekijdlle annetaan opetusta ja ohjausta sdito-, puhdistus-, huolto-, ja
korjaustoiden sekd hiirio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijélle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetdén tarvittaessa.
(Tyoturvallisuuslaki 2002/738, 2 luku 14 § 1 mom.)

3.1 Perehdytyksen merkitys ja tavoitteet organisaatiolle

Perehdytyksen voidaan katsoa alkavan jo rekrytointivaiheessa, jolloin tyontekijille
muodostuu kuva tyopaikasta. Télloin tyontekijille alkaa kertyé tietoa yrityksestd, tyo-
tehtévistd ja organisaation toiminnasta. (Hietala, ym., 2015, s. 137.) Perehdytyksen
tavoitteena on sitouttaa tyontekijd organisaatioon ja pyrkid perehdyttamédn tyontekija
hyvin ja tehokkaasti, jotta hdnestd saadaan tehokas osa tydyhteis6d. Organisaation na-
kokulmasta uusi tyontekijé lisdé yrityksen kehittymismahdollisuuksia. Uudella tyon-
tekijélla saattaa olla sellaista osaamista, jota yrityksessd ei aiemmin ole ollut. Uusi
tyontekija tuo my0s uutta ndkemystd organisaatioon ja auttaa kehittimaan toimintata-

poja. (Hietala, ym. 2015, s. 138—-139.)

Onnistunut perehdytys on organisaatiolle taloudellisesti kannattavampaa kuin huo-
nosti suoritettu perehdytys. Uuden tyontekijédn palkkaaminen on aina mittava inves-
tointi organisaatiolle, silld perehdytys vaatii aina resursseja. Organisaation tuottavuus

voi hetkellisesti laskea perehdytyksen my6td, mutta hyvin suunnitellulla
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perehdytysprosessilla timi voidaan minimoida. (Eklund, 2020, s. 31-33.) Onnistu-
neesta perehdytyksestd hyotyy sekd tyOnantaja ettd tyontekijd. Mitd nopeammin uusi
tyontekijd perehtyy tydtehtdviinsd, sitd nopeammin tyOntekijdstd saadaan tuottava
tyontekija, joka osaa tyotehtdvéansd. Onnistuneen perehdytyksen myo6td myos virheet
vihenevit ja muiden tyontekijoiden tydaikaa sddstyy. Tyontekijdlle tulee varmempi
olo omasta tyopanoksestaan, kun hidn kokee olevansa hyvin perehdytetty tyotehta-
viinsd. Onnistunut perehdytys myos sitouttaa tyontekijén yritykseen ja tydyhteisoon.

(Joki, 2018, s. 111-112.)

Perehdytys on tirked osa ennakoivaa tydsuojelua ja turvallisuusseikkojen 1apikdymi-
nen osana perehdytysprosessia on tidrkedd. Turvallisten tydtapojen ja mahdollisten
vaaratekijoiden ldpikdyminen kuuluvat hyvain tyonopastukseen. Myos henkisen kuor-
mittumisen torjunta ja tyopaikan pelisddntojen ldapikdynti kuuluu tydnopastukseen.

(Ahokas & Mikelédinen, 2013.)

Perehdytyksen tavoitteet riippuvat pitkalti tyGtehtivasté, tyosuhteen kestosta ja sisél-
16std. Laissa mééritellyn tyoturvallisuuden lisdksi monesti perehdytyksen tavoitteeksi
madritellddn muun muassa uuden tyontekijén sitouttaminen organisaatioon. Monesti
organisaatiossa hyodynnetdin strategiaa oman toiminnan maérittdmisessd. Koko orga-
nisaation tulisi toimia yhteisen pddméaédran mukaisesti. Téstd syystd my0s perehdytys-
prosessissa tulisi huomioida organisaation strategia. Perehdytyksestd saadaan yhtenéi-
nen, kun organisaatiossa toimitaan madritellyn strategian mukaisesti ja asetetaan tietyt

tavoitteet, jotka perehdytykselld halutaan saavuttaa. (Eklund, 2020, s. 27-29.)

3.2 Perehdytyksen suunnittelu

Vastuu perehdytyksen suunnittelusta on esihenkil6lld. Hanen tehtdvinsi on varmistaa,
ettd perehdytykseen varataan riittdvéasti aikaa ja resursseja. Varsinaisen perehdytyksen
voi toteuttaa kuka tahansa nimetty henkild organisaatiossa, mutta esihenkildlld on tar-
ked rooli johtaa perehdytystd. Esihenkild varmistaa, ettd uudelle tyontekijélle mahdol-
listetaan hyvai ja turvallinen oppimisympaéristo ja perehdytyksessd noudatetaan yhtei-
sid pelisddntdjd. Perehdytyksen tulee olla systemaattista etenkin, jos organisaatiossa

on suuri vaihtuvuus tyontekijoissa. (Kupias, ym., 2014, s. 100.)
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Perehdyttdmisen laajuus riippuu tyontekijén ldhtStasosta, tyotehtdvistd ja tydsuhteen
pituudesta. Lyhyisiin tydjaksoihin, kuten kesdtyohon perehdyttiminen, on tiivistetym-
pdd kuin vakituisen tyOntekijin perehdytys. Kesdtyontekijat ovat pddsddntdisesti
ruuhka-apuna ja lomittajina, jolloin heidén ei tarvitse tuntea koko tyonkuvaa. Oppimi-
nen tapahtuu tdssé tapauksessa pitkélti tyon ohessa. Alalla aiemmin tydskennelleelle
el valttdmatta tarvitse jarjestdd perehdytystd alusta asti, koska tyovélineiden kaytto voi
olla jo ennestédédn tuttua. Tadssd tapauksessa uuden tyopaikan sisdiset kdytdnnot ja toi-

mintamallit tulee perehdyttdd. (Joki, 2018, s. 112—-113.)

Eklundin (2020, s. 88—89) mukaan yleisimmin perehdytys médritellddn kestavén viik-
koja tai kuukausia. Kuitenkin perehdytysjakson pituus riippuu pitkalti tyotehtivasta ja
sen vaatimuksista. Myo0s tyontekijan tyOtausta maarittadd, kuinka pitkdn perehdytyksen
hin tarvitsee. Téstd syystd perehdytysti ei ole jarkevad suunnitella liian pitkélle tule-
vaisuuteen. Olennaista on méadrittdd varsinaisen perehdytysjakson kesto, sopia sen si-
sdllostd ja paivittdd suunnitelmaa tyontekijdn osaamisen mukaan. Hietalan, ym. (2015,
s. 137) mukaan perehdytyksen voidaan katsoa paittyneen viimeistddn koeajan paitty-
esséd. Sokotelilla perehdytyksen kesto vaihtelee toimipaikoittain paljon. Virallisen pe-

rehdytyssuunnitelman mukaan perehdytys kestéd Sokotelilla neljd kuukautta.

Kuvio 2. Perehdytysprosessi (Eklund, 2020, s. 92).
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Kuviossa 2 on esitetty perehdytysprosessin osa-alueet, joiden mukaan perehdytyspro-
sessin tulisi kulkea. Organisaation tulee luoda omat kéytintonsd perehdytyksen suh-
teen, koska jopa saman toimialan sisdlld kdytdnnot voivat poiketa toisistaan hyvinkin
paljon. Kokonaisuuden jakaminen osa-alueisiin auttaa hahmottamaan, mité vaatimuk-
sia perehdytykselld on ja miten se saadaan toteutettua mahdollisimman tehokkaasti.

(Eklund, 2020, s. 90-91.)

Kirjallinen suunnitelma perehdytyksen taustalla sdéstdd aikaa opetustilanteessa ja aut-
taa perehdyttdjad muistin tukena. Perehdytyssuunnitelman lisdksi tulee tehda toinen
suunnitelma varsinaisen tyon ohjauksen kidytdnnon toteutuksesta. (Ahokas & Mike-
ldinen, 2013.) Perehdytyssuunnitelmassa mééritetddn, mitd perehdytys tarkoittaa, mitéd
silld halutaan saavuttaa ja mistd osa-alueista perehdytys koostuu. Néiden lisdksi tulee
miettid kuka perehdyttdd, mitd asioita perehdytyksessd kdydéén lapi, milloin ja missd
jarjestyksessd asiat kdydédén lapi, miten perehdytys toteutetaan kiytannossa ja tarkeim-
pand kenelle perehdytys on suunnattu. Suunnitelmallisuudella voidaan vilttid mah-
dollisten virheiden tekeminen jatkossa. (Eklund, 2020, s. 37, 77-79.) Sokotelin pereh-
dytyssuunnitelmassa on ensimmadiselle kuukaudelle viikkotasolla suunnitelma lépi-
kaytdvistd asioista sisdltden toimipaikan pelisddntojen, asiakaspalvelun, turvallisuu-
den, ty6hyvinvoinnin, seké talousasioiden lapikdymiset. Kolmelle viimeiselle kuukau-

delle ei ole tarkempaa suunnitelmaa.

Perehdytykselle tulee asettaa tavoitteet, joithin perehdytysprosessilla tihdatdén. Nama
tavoitteet tulee kirjata ylos ja kdyda lipi perehdytettdvin kanssa. Jotta perehdyttimisen
tavoitteiden toteutumista voidaan arvioida, tdytyy tyontekijdn osaamisen kehittymista
seurata aktiivisesti. (Ahokas & Mikelédinen, 2013.) Kun perehdyttdjd on kdynyt pereh-
dytyksen tavoitteet ldpi uuden tyontekijdn kanssa, molemmilla osapuolilla on selked
kasitys perehdytyksen kulusta ja odotuksista. Samalla voidaan keskustella myds pitkén
ajan tavoitteista, esimerkiksi odotuksista ammattitaidon kehittymiselle. (Eklund, 2020,

s. 51.)

Suunnitelmallisuus perehdytyksessd antaa uudelle tyontekijélle mahdollisuuden pro-
sessoida opittua tietoa. Selkedt aikataulut ja tavoitteet tuovat myds turvallisuuden tun-
netta uudelle tyontekijélle. Perehdytystd suunniteltaessa tulee miettid, mitkd asiat ovat

oleellisia kertoa aluksi ja mitkd asiat kdydddn ldpi myohemmaissd vaiheessa. Uusi
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tyontekija ei valttamattd tiedd, mitkd asiat ovat oleellisia osata juuri nyt, jolloin niin
sanottu turha tieto voi kuormittaa liikaa ja perehtyminen hidastuu. (Eklund, 2020, s.

50-51.)

Kun uvuden tyontekijén perehdytystd suunnitellaan, tulisi varmistaa, etti resursseja pe-
rehdyttdmiseen on riittévasti. Perehdyttdjille tulee varata riittdvisti aikaa perehdytyk-
sen toteuttamiseen. Myos muille tyontekijoille tulee viestid, ettd perehdyttdjdn tydaika
on varattu perehdytykseen, jolloin muut tavanomaiset tyotehtavit jaavit taka-alalle.
Muiden tyotehtivien tekeminen saattaa vaatia muilta tyontekijoiltd enemmin ponnis-
teluja. (Eklund, 2020, s. 77.) Keskeytysten vélttiminen oppimisen ndkokulmasta on
olennaista, silld Otalan (2018, s. 82—83) mukaan keskeytyneen ajatusprosessin jilkeen
voi mennd jopa puoli tuntia, ettd pddsee taas kiinni opittavaan asiaan. Jotta keskeytyk-
set voidaan valttaa, tulee tyorauha pyrkid jarjestiméédn esimerkiksi tilajarjestelyilla,
hiljentimalld viestien merkkiddnet sdhkoOpostissa ja puhelimessa ja ilmoittamalla

muille tyontekijoille, ettd nyt tarvitaan tyérauha oppimiselle.

Tyonantajan tulee varmistaa, etti tyontekijélld on riittdvésti aikaa palautua uusia asi-
oita oppiessa. Tdméa pystytddn varmistamaan muun muassa huolehtimalla riittdvasta
tauotuksesta ja jakamalla opittavaa asiaa pienempiin kokonaisuuksiin. Perehdytyksen
huolellisella suunnittelulla pystytddn vaikuttamaan palautumisen mahdollistamiseen.
(Eklund, 2020, s. 50-51.) Otalan (2018, s. 84) mukaan ithminen jaksaa keskittya tii-
viisti pari tuntia, jonka jdlkeen tarvitaan tauko. Liian pitkd tyopdivéd heikentdd suori-
tuskykya. Pitkdin jatkuneesta tydskentelystd aiheutunut visymys aiheuttaa tarkkaavai-
suuden ja keskittymiskyvyn heikentymisti, jolloin virheet lisdéntyvét ja luovuus ka-

toaa.

3.3 Perehdytyksen toteutus

Perehdytyksen toteutusta pohtiessa tulisi miettid, milld tavoin tyontekijd perehdyte-
tddan. TyoOnantajan ndkokulmasta yhden péivin tehokas intensiivinen perehdytys voi
vaikuttaa taloudelliselta, mutta tosiasiassa tyontekijille ei valttamatta jad paivastd mi-
tddn mieleen. Loppujen lopuksi hyvin organisoitu ja jaksotettu perehdytys on kaikista

taloudellisinta organisaatiolle. (Huotilainen, 2019, s. 175-176.)
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Perehdytyksen alussa kannattaa kdyda perehdytyssuunnitelma lépi uuden tyontekijén
kanssa. Néin perehdytysprosessi ndyttdytyy tyontekijédlle suunniteltuna ja tyontekija
kokee olevansa odotettu. Perehdytettidvélle voidaan koota tietopaketti organisaatioon
ja tydnkuvaan liittyen. Perehdytettivilla tulee olla paésy kaikkiin organisaation tieto-
kantoihin heti alusta asti, jotta hinen on mahdollista 16ytd4 lisétietoa opeteltavasta tyo-

tehtivisti. (Osterberg, 2014, s. 122-123.)

Perehdytysprosessin alussa kannattaa selvittdé tyontekijén 14htotausta ja kertoa pereh-
dyttdmisen aikataulu ja tavoitteet. Perehdytettavalla tyontekijdlla tulee olla selked
kuva, mitd héineltd odotetaan ja milloin héneltd edellytetddn itsendistd tyoskentelya.
Palvelualalla perehdytyksen alussa uusi tyontekijd seuraa vieresti asiakaspalvelutilan-
netta ja vasta vierestd seuraamisen jilkeen tyontekija kohtaa asiakkaat itse, perehdyt-
tdjdn seuratessa vuorostaan vierestd. Tdma mahdollistaa uudelle tyontekijille rauhal-

lisen tavan tutustua uusiin tyotehtdviinsi ja mahdollisuuden kysyéd perehdyttdjilta ky-

symyksid. (Joki, 2018, s. 112.)

Hyvé tyOonantajakuva edistid perehdytyksen onnistumista. Kun tyontekijé kokee ole-
vansa tervetullut uuteen tyOyhteisdonsd, hdnen tyomotivaationsakin on todennékdi-
sesti korkeampi. (Hietala, ym., 2016, s. 145.) Jotta uusi tyontekija voi tuntea itsensé
tervetulleeksi uuteen tyOyhteisoonsd, vaatii se toimia niin esihenkil6ltd kuin tyokave-
reilta. Erddn tutkimuksen mukaan perehdyttdmisjaksolla on todettu olevan vaikutusta
tyontekijdn sitoutumisen tasoon. Sitoutuneet tyontekijét tyoskentelevit tehokkaammin
ja todenndkdisemmin pysyvét saman organisaation sisilld pidempéén. (Eklund, 2020,

s. 34-35))

Ahokkaan ja Mikeldisen (2013) mukaan perehdyttdmisen voi jakaa viiteen askelee-
seen: valmistautuminen, opetus, mielikuvaharjoittelu, taidon kokeilu ja harjoittelu
sekd opitun varmistaminen. Valmistautumisen vaiheisiin kuuluvat uuden tyontekijén
motivointi sekd tietojen ja taitojen tason arviointi. Perehdyttdjén tulee kertoa tyonteki-
jélle, millainen uusi tyotehtidva on. Tyontekijélle tulee asettaa tavoitteet perehdytyksen
etenemiselle ja kertoa miten perehdytysprosessi kulkee. Opetusvaiheessa tyontekijélle
ndytetddn, mistd uusi tyotehtdva koostuu, selostetaan ja perustellaan, miksi toimitaan

juuri ndin sekd annetaan toimintasddnnét. Mielikuvaharjoittelussa tyontekijad



17

pyydetdin selostamaan uuden tehtdvén toimet. Perehdytettdvai ohjataan antamalla pa-
lautetta ja méadrittelemilld pelkistetyt sdanndt. Taidon kokeilu ja harjoittelu vaiheessa
tyontekija kokeilee uutta tyStehtdvadnsd useaan kertaan ja hdnelle annetaan palautetta
tehdysta tyostd. Tyontekijdn tulee antaa kokeilla ja harjoitella tyotehtdvad. Viimeisessa
opitun varmistamisvaiheessa perehdyttdja arvioi tyontekijén taitotason ja antaa pa-
lautetta. Perehdytettidvid rohkaistaan pyytdmidin apua tarvittaessa, mutta hénen tulee
antaa tyOoskennelld yksin. Lopuksi tiytyy sopia perehdytyksen seurannasta ja paattaa

varsinainen opastus.

Perehdytysjakson aikana tulee huolehtia, ettd uudella tyontekijélla on riittdvasti haas-
teita, jotta motivaatio ja oppiminen pysyvét ylla. Haasteet eivit saa kuitenkaan kuor-
mittaa tyontekijdi litkaa. Avoimella keskustelulla ja palautteen antamisella puolin ja
toisin voidaan varmistua, ettd perehdytys edistyy halutulla tavalla. (Eklund, 2020, s.
51.) Palautteen antaminen tehdysté tyosti auttaa oppimisessa ja tavoitteiden saavutta-
misessa. Perehdytettivdn mielipiteitd perehdytyksen onnistumisesta kannattaa kuun-
nella, silld niiden perusteella saadaan kehitettyé perehdytysté jatkossa. (Ahokas & M-
keldinen, 2013.)

Ei voida olettaa, ettd perehdytysjakson jélkeen tyontekijd parjda tdysin omillaan ilman
apua. Riittivien tavoitteiden ja aikataulun méarittamiselld voidaan varmistua, ettd pe-
rehdytysjakso saadaan padtettyd onnistuneesti. Perehdytyksen jalkeen olisi hyva kiyda
keskustelu tyontekijdn sen hetkisestd osaamisesta ja asettaa seuraavat tavoitteet osaa-

misen kehittymiselle tulevaisuuteen. (Eklund, 2020, s. 90-91.)

3.4 Perehdytysmallit

Perehdyttdmiselle on erilaisia toimintamalleja, joiden mukaan perehdytysprosessia
voidaan toteuttaa. Yksi toimintatapa on vierihoitoperehdyttdminen, jossa uusi tyonte-
kijd seuraa kokeneemman tyontekijdn toimintaa oppien samalla uuden tehtavéku-
vansa. Tédssd mallissa uudella tyontekijilld on yksi nimetty perehdyttéjd, joka vastaa
perehdytyksestd kokonaisuudessaan. Vierihoitoperehdyttimismallissa hyvé puoli on
yksilollinen opetus, jossa nimetty henkil6 voi keskittyid tdysin perehdytykseen. Tassa

tavassa mahdollistuu avun saaminen helposti ongelmien ilmetessd. Kuitenkin
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perehdytys saattaa epdonnistua, jos perehdyttdjd ei osaa ohjata uutta tyontekijad oike-
alla tavalla tai perehdyttdjd kokee omat taitonsa epdvarmoiksi. Pahimmassa tapauk-
sessa perehdyttdja ei ole kiinnostunut uuden tyontekijén perehdytyksesta, jolloin tyon-
tekijén tulee parjata omillaan. Olennaista vierihoitoperehdytyksessa onkin, ettd pereh-
dyttdjin osaaminen on monipuolista ja hin osaa perehdyttdd objektiivisesti, ilman
omien mielipiteiden ja negatiivisten asenteiden tuomista esiin. (Kupias & Peltola,

2009, s. 36-37.)

Malliperehdyttiminen tarkoittaa yhtendistettyd perehdytystd, jonka avuksi on tehty
erilaisia oppaita, toimintamalleja tai mallisuunnitelmia perehdyttdmisen tueksi. Orga-
nisaatiolla on sisdisesti kdytdssd erilaisia materiaaleja, joita voidaan hyddyntdd. Mal-
liperehdyttdmisessd henkildstdosasto yleenséd hoitaa yleisperehdytyksen esimerkiksi
tervetuloa taloon -tilaisuudella, jossa kdyddén lépi yleisid toimintatapoja ja pelisdén-
t0jd. Varsinainen ty6hon opastus tapahtuu toimipaikoissa, joten vierihoitoperehdytta-
misen metodeja on syytd hyodyntdd malliperehdyttdmisessdkin. Malliperehdytyksen
hyva puoli on yhtendinen perehdytys, jolla voidaan pitéd yll4 laadukasta perehdytysta.
Kéaantdpuolella kuitenkin pelkdstddn hyvét oppaat ja toimintamallit eivét riitd, jos pe-
rehdyttijalla ei ole riittdvasti halua ja taitoja perehdyttimiseen. (Kupias & Peltola,

2009, s. 37-38.)

Laatuperehdyttdmisessd organisaation sisélld luodaan tiimi, joka on vastuussa pereh-
dyttimisen suunnittelusta, toteutuksesta ja kehittdmisestd. Olennaista on, ettd pereh-
dytysté kehitetddn koko ajan, jotta perehdytys pysyy laadukkaana. Vastuu perehdytyk-
sestd voi olla joko esimiehelld, nimetylld perehdytté;élla tai koko tiimilld. Huolimatta
siitd, kuka perehdytyksesti vastaa, tdytyy perehdytys néhda prosessina, jota kehitetddn
ja seurataan jatkuvasti. Hyvé puoli laatuperehdytyksessd on laaja osaamisen kirjo, joka
mahdollistaa monipuolisen osaamisen karttumisen. Uhkatekijdnd laatuperehdytyk-
sessd on, ettei kukaan ota erityisesti vastuuta perehdytyksestd. Laatuperehdytyksessé
voidaan hyddyntdd vierihoitoperehdytyksen ja malliperehdytyksen toimintatapoja.

(Kupias & Peltola, 2009, s. 39-40.)

Réataloidyssd perehdyttdmisessé eri oppimisen alueet jaetaan moduuleihin, joiden pe-
rehdytyksesté vastaavat tietyt henkilot tai osastot. Perehdytys suunnitellaan siten, ettd

perehdytykselle on koordinaattori, joka luo uudelle tyontekijélle perehdytysohjelman,
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jossa eri moduulien perehdyttéjdt vastaavat omista osa-alueistaan. Perehdytysohjelma
muodostetaan tyontekijdn osaamisen ja tarpeiden mukaan, jolloin perehdytysprosessi
el ole identtinen kaikille uusille tyontekijoille. Raataldidyn perehdyttdmisen onnistu-
minen vaatii organisaatiolta vahvaa tuntemusta perehdytysprosessista ja koko tyoyh-
teison sitoutuneisuutta perehdyttdmiseen ja sen kehittdmiseen. Hyvédt puolet raata-
16idyssé perehdyttdmisessd on, ettd onnistuessaan perehdytysprosessista voidaan muo-
kata tyontekijadd mahdollisimman paljon hyodyttdva kokonaisuus, jossa huomioidaan
jo aiempi osaaminen. Mahdollisena kompastuskivena on, ettei perehdytyksen koordi-
noijalla ole riittdvaéd osaamista perehdytyksen koordinoinnissa tai uusi tyontekijé ei ole
riittdvin sitoutunut oman perehdytysprosessinsa laatimiseen. (Kupias & Peltola, 2009,

5. 40-41.)

Sokotelilla perehdytys toteutetaan pitkilti vierihoitoperehdytyksend, jossa tyonteki-
jélla on nimetty/nimetyt perehdyttdjat, joiden kanssa tyontekija perehtyy uuteen tyo-
tehtidvidnsd. Sokotelilla on kéytdssd laatuperehdyttimiseen kuuluva yhteinen pereh-

dytyspdivé uusille tyontekijoille ainakin pdékaupunkiseudulla ja Tampereella.

3.5 Perehdyttdjin tehtdvit ja vastuut

Esihenkild on vastuussa uuden tyontekijén perehdytyksestd, mutta varsinaisen kéytin-
non perehdytyksen suorittaa yleensi useat eri tahot organisaation sisdlld. Yleensi or-
ganisaatiossa on nimetyt henkil6t, jotka toteuttavat perehdytyksen suunnittelun ja to-
teutuksen. (Kupias & Peltola, 2009, s. 19.) Hietalan, ym. (2015, s. 143) mukaan esi-
henkildn tehtdvd on valmentaa ja varmistaa, ettd perehdyttdjat tietdvit perehdytyksen

tavoitteet ja kiytannot.

Perehdytyksen eri osa-alueet on hyvi jakaa eri henkildiden vastuulle. Esihenkilon
taakka perehdytyksestéd kevenee delegoinnin my6ta ja samalla tyontekijat saavat mah-
dollisuuden jakaa omaa osaamistaan uudelle tyontekijdlle. Perehdytettdvan ndkokul-
masta useampi perechdyttdja mahdollistaa monipuolisemman oppimisen tyotehtavasta.
Perehdytyksen delegointi vaatii kuitenkin huolellista suunnittelua onnistuakseen. (Ek-

lund, 2020, s. 141.)
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Perehdyttdjind toimivat henkilot tarvitsevat koulutusta ja valmennusta tehtidvadnsa.
Pelkkd oman tyon osaaminen ei riitd, silld sen liséksi tarvitaan taitoja ja ymmaérrysti
osaamisen karttumisesta ja tehdyn tyon analysoimisesta. (Ahokas & Miékeldinen,
2013.) Perehdyttdjén tulisi tarkastella omia toimintatapojaan ja pohtia, mitka toimin-
tatavat ovat sellaisia, joita ei valttdmatta haluta opettaa eteenpdin. Perehdyttdjien tulisi
yhdessé sopia tietyt toimintaperiaatteet, joiden mukaan perehdytetiin, jotta perehdy-

tys pysyy myos yhtendisend. (Eklund, 2020, s. 58.)

Olennaista perehdyttdjin roolissa on tehdi itsestddn tarpeeton. Uuden tyontekijan tulee
oppia tyOskentelemién itsendisesti. Tarkedd on tukea tyontekijad sopivassa médrin si-
ten, ettd tyontekijd kokee saavansa tukea, mutta samalla saa mahdollisuuden kokeilla
uusia tyotehtdvidén itsendisesti. Tdmén saavuttaminen vaatii perehdyttéjélti kokonais-
valtaista ymmarrystd oppimisesta ja perehdyttdmisessd kaytettivista tyokaluista. (Ku-

pias & Peltola, 2009, s. 139.)

Perehdytyksen tulisi olla tasalaatuista kaikille tyontekijoille, silld jokaisella uudella
tyontekijilla on oikeus saada hyva perehdytys uuteen tyotehtdvadnsi. Tama voidaan
mahdollistaa suunnitelmallisen perehdytysprosessin avulla. Kuitenkin perehdytyksen
toteutus ja onnistuminen ovat pitkélti myds perehdyttdjan vastuulla. Perehdyttdjilla
tulee olla riittdvét valmiudet perehdyttdd uutta tyontekijaa. Perehdyttdjin tulee huomi-
oida tyontekijdn tarpeet ja osata tukea tyontekijad perehdytyksen aikana. Avoin vuo-
ropuhelu perehdyttdjan ja perehdytettivdn vélilld auttaa uuden tyonkuvan oppimi-
sessa. Molemmin puoleisella palautteen antamisella ja vastaanottamisella voidaan var-

mistaa, ettd tyontekijd kehittyy tehtdvissddn. (Eklund, 2020, s. 36, 51-52.)

Perehdyttijilla on tirked rooli uuden tyontekijan oppimisen edistimisessd. Perehdyt-
tdjdn oman oppimiskisityksen ymmaértdminen auttaa perehdytyksen suunnittelussa ja
toteutuksessa. Oppimiskisityksen mukaan perehdyttdjd painottaa tiettyjd osa-alueita
perehdytyksessd. Kuviossa 3 on kuvattu asiat, joihin tulisi kiinnittdd huomiota, jotta

perehdyttdja voi tukea tyontekijdn oppimista. (Kupias & Peltola, 2009, s. 125-126.)
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Oppimis-
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kuva

Kuvio 3. Oppimista edistavét tekijat (Kupias & Peltola, 2009, s. 126).

Uuden tyo6tehtdavin opettelu tuo tyontekijdlle paljon muutoksia, jolloin sisdisid ja ul-
koisia drsykkeiti tulee paljon ja opittavaa asiaa on runsaasti. Tdma voi aiheuttaa tyon-
tekijdlle stressid. Perehdyttdjan tulee huolehtia, ettei tyontekijén stressitaso nouse liian
korkeaksi liiallisten drsykkeiden myo6td. Tahén voidaan vaikuttaa esimerkiksi pilkko-
malla opittavat asiat useampaan eri jaksoon eri piiville. Perehdyttdjdn tehtdvand on
huolehtia, ettd uusi tyontekija selviytyy muutoksista ja uudella tyontekijélld on mah-
dollisuus kisitelld uutta asiaa ja kysya tarkentavia kysymyksid. My0s palautumisesta

huolehtiminen on tarkeda. (Eklund, 2020, s. 49-50.)

Hyvé perehdyttéjé voi pelastaa huonosti johdetun perehdytysprosessin, mutta toisaalta
huono perehdyttdji voi pilata hyvinkin suunnitellun perehdytyksen. Perehdyttéjén teh-
tdvd on auttaa uutta tyontekijad oppimaan uusi tyonkuvansa. Perehdyttijin ei tarvitse
antaa vastauksia kaikkiin tyontekijan ongelmiin, vaan ohjata tyontekijéd oikeaan suun-
taan ongelmassaan. Erilaisten ohjaustyylien avulla perehdyttdjd voi onnistua tarkedssa

tehtavissiin. (Kupias & Peltola, 2009, s. 140-142.)
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3.6 Perehdytyksen mahdolliset haasteet

Eklund (2020, s. 59—60) mainitsee, ettd uusi tyontekijd voi kokea ongelmia uusien
tyOtehtivien aloittamisessa. Syitd voivat olla liian suuri ja epéselvé tavoite, aiempi tot-
tumus ulkoisen paineen ohjaukseen, tehtavin merkityksen epéselvyys, keskenién kil-
pailevat tehtivit, epdonnistumisen pelko sekd motivaation puute. Ndma4 asiat tulee ot-

taa huomioon perehdyttimisessa ja keksi niihin ratkaisuja.

Perehdytyksessé tulee huomioida, ettd perehdytys on yhtendinen ja suunniteltu pro-
sessi, joka etenee sopivassa tahdissa. Perehdytyksen tulee olla perehdytettiaville mie-
lenkiintoista ja motivoivaa. Pelkkd asioiden luennointi ei ole tehokas tapa opettaa,
vaan perehdyttdjén tulisikin miettid keinoja, kuinka asiat saataisiin opetettua oppijan
mielenkiintoa ylldpitden. Liian kova tahti tai kaiken kertominen kerralla voi myos hi-
dastaa perehdytyksen edistymisté. (Hietala, ym. 2015, s. 145-146.) Eklundin (2020, s.
143) mukaan useasti organisaatioissa koetaan, ettd perehdytyksen kompastuskivi on
kiire. Organisaatiossa tulisi kiinnittdd huomiota, ettd kiireestd huolimatta perehdytys-
prosessille annetaan aikaa ja resursseja. Vaikka perehdytysprosessi on taloudellinen
ponnistus organisaatiolle, kuitenkin onnistunut perehdytysprosessi on taloudellisem-
paa kuin epdonnistunut perehdytysprosessi. Perehdytys on koko tydyhteison yhteinen
asia, mutta johdon tulee méérittdd linjat perehdytyksen jdrjestimiselle ja resursoin-

nille.

Perehdytysprosessi voi epdonnistua, jos perehdytyksen toteutukselle ei ole jaettu sel-
keitd vastuita. Prosessin jokaiselle vaiheelle tulee nimetd henkild, jotta perehdytys voi
onnistua. (Eklund, 2020, s. 140—141.) Ongelmia voi myos ilmeté, jos esimerkiksi ni-
metty perehdyttdjd sairastuu. Tamin varalta tulee miettid vaihtoehtoinen suunnitelma,
jotta perehdytys voidaan toteuttaa yllittivisti tilanteista huolimatta. (Osterberg, 2015,
s. 119.)
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4 OSAAMISEN KEHITTAMINEN

Kupiaksen, ym. (2014, s. 50-51) mukaan osaamisen méaéritelma tarkoittaa yhdistelmaa
tietoja, taitoja ja asenteita, jotka nikyvit ulkopuolelle tarkoituksenmukaisena toimin-
tana. Osaaminen ei koostu ainoastaan koulutuksen tuomasta osaamisesta, vaan myos
tietojen ja taitojen soveltamisesta kdytdntoon, tyOn priorisoinnista ja organisoinnista.
My0s ryhmétydtaidot, joustavuus, oman osaamisen arviointi ja oppimaan oppiminen

ovat osa osaamista.

Osaamisen kehittiminen on jatkuvaa toimintaa, pelkéstiin muuttuvan ympiriston
vuoksi. Kupias ym. (2014, s. 59) esittelee osaamisen kehittymisen viisivaiheisena por-
taikkona, jota edetdiin askel kerrallaan. Portaikon vaiheet ovat 1) noviisi, 2) kehittynyt
aloittelija, 3) pitevd ongelmanratkaisija, 4) taitava suorittaja, 5) asiantuntija tai eks-

pertti. T4t portaikkoa voidaan hyodyntdd osaamisen kehittymisen seurannassa

4.1 Osaamisen kehittiminen organisaatiossa

Syddnmaanlakan (2012 s. 146-147) mukaan organisaation osaaminen muodostuu
ydinosaamisesta ja muusta osaamisesta. Ydinosaaminen on yrityksen kilpailukykya
luovaa osaamista ja konkreettista tekemistd. Muu osaaminen koostuu muusta organi-

saatiossa tarvittavasta osaamisesta.

Osaamisen kehittamiseen liittyy olennaisesti osaamisen johtaminen. Organisaation tu-
lee miettid, millaisia osaamistarpeita heilld on strategian, tavoitteiden ja arvojen kautta.
Perinteisessd osaamisen johtamisessa henkildstopuoli maarittdd osaamistarpeet ja te-
kee tarvittavat toimet sen eteen. Jotta henkilosté on motivoitunut kehittiméién omaa
osaamistaan, tulee tydympéristdssé olla hyva ilmapiiri sekd yhteistyon mahdollisuus.
Realistiset tavoitteet asettamalla niin yksilo- kuin ryhmétasolla auttavat osaamisen ke-
hittymisessa. Tavoitteiden lisdksi johdolta vaaditaan myos palautteen antamista ja riit-

tdvien resurssien huolehtimista. (Kallonen & Kuhmonen, 2021, s. 19-20.)

Osaamisen kehittiminen hyoddyttdd sekd tyonantajaa ettd tyontekijdd. Organisaation

tuottavuutta ja tehokkuutta on mahdollista parantaa kiinnittimalla huomiota
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henkildston osaamisen kehittimiseen. Tyontekijdt taas hyotyvét osaamisen kehittdmi-
sestd muun muassa kohentuneena tyShyvinvointina. Osaamisen kehittdminen myos
tukee tyontekijdin ammatillista kehittymistd seké edistdd tydyhteison tasa-arvoisuutta

ja oikeudenmukaisuutta. (Heinikoski, ym., 2014, s. 7-8.)

Nykyaikana tyontekijit pyrkivit hakeutumaan sellaisiin yrityksiin, joissa heidén on
mahdollista edetd urallaan ja heiddn ammattitaitoaan arvostetaan. Avoin keskusteleva
ilmapiiri tyontekijoiden ja johdon vélilla sekd osaamisen aktiivinen kehittiminen aut-
tavat pitdimain osaajat yrityksessd. (Gronfors, 2010, s. 48-49.) Tyontekijille oma
osaaminen mairittdd oman markkina-arvon tyomarkkinoilla. Omalla osaamisella pys-
tyy vaikuttamaan, millaisiin tyotehtéviin voi hakea ja ylipdéténsé turvaamaan itselleen

tyopaikan. (Syddnmaanlakka, 2012, s. 169.)

Organisaation osaaminen koostuu sekd yksilon ettd ryhmén osaamisesta. Yksilon
osaamisen kehittdminen on sekd tyontekijin ettd tyonantajan vastuulla. Tydsuhdetta
solmiessa tyOnantaja olettaa, ettd tyontekijd sitoutuu ylldpitdmddn ja kehittdmain
omaa osaamistaan ja tyontekiji taas olettaa, ettd tyOnantaja tukee osaamisen kehitty-

mistd luomalla puitteet kehittymiselle. (Syddnmaanlakka, 2012, s. 169-170.)

Ryhmin jdsenten osaaminen muodostaa koko tiimin osaamisen. Parhaimmassa ta-
pauksessa tiimin jdsenten osaamista hyddynnetddn monipuolisesti organisaation si-
sélld. Jokaisen vahvuuksien hyddyntiminen mahdollistaa yrityksen menestyksen ja
parjadmisen markkinoilla. Organisaation on hyvé tunnistaa oma ydinosaamisensa,
jotta sitd voidaan kehittdd entisestdén. Ydinosaaminen ei ole yksilon osaamisesta
kiinni. Téstéd syystd on tirkedd, ettd ydinosaamisesta keskustellaan yhdessd henkilds-
ton kanssa. My0s ulkopuoliset tahot antavat organisaatiolle tietoa, miten organisaation
toiminta koetaan. Asiakkailta saadun palautteen kautta toimintaa voidaan kehittda ja

keskittya tiettyjen osa-alueiden kehittdmiseen. (Kupias, ym., 2014, s. 54-55.)

4.2 Osaamisen kehittimisen menetelméit

Kaijalan ja Tolvasen (2020, s. 177) mukaan henkil6ston osaamisen kehittiminen ei ole

pelkdstadn  vain erilaisiin  koulutustilaisuuksiin  osallistumista. ~Osaamisen
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kehittdmiseen voidaan kéyttdd 70—20—10-mallia, jonka mukaan oppiminen tapahtuu
70 % tyon kautta, 20 % toisilta tyokavereilta ja 10 % erilaisista koulutuksista. Kupiak-
sen ja Peltolan (2019, s. 23—24) mukaan osaamisen kehittymistd tapahtuu jatkuvasti
ty0Ossd, vaikka sitd ei erikseen organisoitaisi. Eri prosenttiosuuksia olennaisempaa on
huolehtia, ettd oppimista tapahtuu monella eri tavalla ja tyOpaikalla tarjotaan erilaisiin
tarpeisiin erilaisia oppimisympéristdjd. TyOssd ja vuorovaikutuksessa oppimisen ero
on hiilyvéi, koska pitkalti padsdantoisesti tyOpaikoilla toitd tehddén toisten tyonteki-
joiden kanssa. Vuorovaikutusta on ldhes mahdotonta valttd4. Tyoyhteison yhteisolli-
syydelld onkin tirked rooli tyontekijdn tyOmotivaation rakentamisessa. Eklundin
(2021, s. 38) mukaan 70-20-10-mallia pidetdin nykydin vanhanaikaisena mallina,
mutta se toimii hyvéna tyokaluna osaamisen rakentumisen pohdinnalle. Mallin mu-

kaan suurin osa oppimisesta tapahtuu kokemuksen kautta.

Osaamisen kehittdmiselle on useita eri menetelmid: ohjausmenetelmit ja -tehtévit,
opiskelu ja koulutus, laajenevat tyo- ja vastuutehtivét, kehittymisté tukeva tyokulttuuri
sekd yhteistoiminta. Ndiden menetelmien apuna voidaan kdyttii erilaisia kehittimisen
muotoja kuten perehdytys, tydbkummit, benchmarking, mentorointi, ristiin oppiminen,
verkottuminen ja osaamisen ostaminen ulkopuolelta. (Hitonen, 2011, 56-59.) Heini-
koski ym. (2014, s. 12) tuovat esiin osaamisen kehittdmisen keinoina kehityskeskus-
telut, henkilostokoulutuksen seké lisé- ja tiydennyskoulutuksen. Néilld voidaan kehit-

tad henkildston osaamista suunnitelmallisesti.

Ohjausmenetelmien ja -tehtdvien perusteina ovat tydsséd tapahtuva perehdytys ja oh-
jaus. Tyontekijdd ohjataan suunnitelmallisesti uusien tehtdvien oppimisessa. Ohjaa-
jana voi toimia joko organisaation tyontekijd tai ulkopuolelta tuleva kouluttaja. Jos
ohjaaja on organisaation oma tyontekijd, oppimista voi tapahtua molempiin suuntiin
ja samalla tyontekijét tutustuvat toisiinsa. Uuden asian lisédksi my0s organisaation kult-
tuuri ja toimintaperiaatteet tulevat tutuksi. (Hatonen, 2011, s. 56—-58.) Mentorointia voi
hy6dyntdd henkilokohtaisen valmennuksen tukena. Mentorina on yleenséd kokeneempi
tyontekija, joka opastaa kokemattomampaa tyontekijad. Mentoroinnilla pystytdédn ja-

kamaan osaamista organisaation sisélld monipuolisesti. (Eklund, 2021, s. 166—167.)

Koulutus ja opiskelu ovat perinteisid tapoja oppia uusia asioita. Koulutusta voidaan

kayttdd yksityiskohtaisen tai jdsentdvan teorian oppimiseen. Opiskelua voi tapahtua
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niin verkossa itsendisesti tai vuorovaikutuksellisesti. Laajenevat ty ja -vastuutehtivit
oppimisen menetelmidnd mahdollistavat uuden oppimisen ja uralla etenemisen. Uudet
vastuutehtidvét voivat maédrdytya tyontekijan kiinnostuksen kohteiden perusteella. (H&-
tonen, 2011, s. 56-58.) Eklundin (2021, s. 161) mukaan koulutusten avulla on mah-
dollista saada varmuutta omaan tyohon ja vertaistukea muilta samassa tilanteessa ole-

vilta.

Kehityskeskustelut osaamisen kehittdmisen tyokaluna auttavat kartoittamaan tyonte-
kijin tdminhetkistd tyotd, tyotilannetta ja osaamista. Kehityskeskustelut kdyddén
yleensd vuosittain esihenkilon ja tyontekijan vélilld. Kéyty keskustelu kirjataan ylos,
jotta keskustelusta nousseita asioita voidaan seurata. (Heinikoski, ym., 2014, s. 13.)
Sydédnmaanlakan (2012, s. 170) mukaan sdénnolliset suunnittelu- ja kehityskeskustelut
ovat térkein tekijd osaamisen kehittdmisessd. Osaamisen seurantaa taytyisi tehdi kah-
desti vuodessa ja seuraamista tukemaan tulisi tehdi kehityssuunnitelma, jossa huomi-
oidaan tulevaisuuden osaamistarpeet ja pitkin tdhtdimen kehittimistoimenpiteet. Ku-
pias, ym. (2014, s. 88) tuovat esiin, ettd kehityskeskusteluissa tulisi keskittyé tavoit-

teisiin, tulokseen ja kehittymiseen.

Henkildstokoulutus tarkoittaa tydnantajan jarjestimdd koulutusta omalle henkilstol-
leen. Koulutusta voi pitdd joko ulkopuolinen taho tai organisaation siséltd tuleva kou-
luttaja. Padsaantoisesti henkilostokoulutus koskettaa tyotehtidvadn liittyvid vaatimuk-
sia. Lisé- ja tiydennyskoulutus tarkoittaa opiskelijan osaamista syventivaa tai laajen-
tavaa koulutusta. Néitd koulutuksia voivat olla esimerkiksi hygieniapassi- tai ensiapu-
kurssit. Namé koulutukset voivat olla joko omaehtoisia tai tydnantajan kustantamia.

(Heinikoski, ym., 2014, s. 13.)

Sokotel Oy:1la pyritddn pitdiméédn kehityskeskustelut vuosittain. Henkildstokoulutuk-
sia jirjestetddn suhteellisen sddannollisesti. Koulutukset koskevat muun muassa uusien
jarjestelmien kdyttoonottoa tai asiakaspalvelun kehittdmiseen liittyvid koulutuksia.
Lisd- ja tdydennyskoulutusta jdrjestetddn muun muassa turvapassikoulutusten muo-

dossa, jotka siséltavét hitdensiapua ja palosammutusta.
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4.3 Osaamisen kehittdminen perehdytysnékokulmasta

Organisaatiossa tulisi pohtia, miten uuden tyontekijan perehdytys saadaan mahdolli-
simman tehokkaaksi ja organisaatiota hyodyttédvaksi. Uudella tyontekijdlld voi olla en-
nestddn jo sellaista osaamista, joka hyodyttdd koko organisaatiota. (Kupias & Peltola,
2009, s. 29) Uuden tyontekijian perehdytyksessd on hyva pohtia, miten tyontekija paa-
see osoittamaan potentiaalinsa. Tyontekijdlle on hyvd selkeyttdd jo perehdytysvai-
heessa, millaisia kehittymis- tai uramahdollisuuksia tydntekijdlld on tulevaisuudessa.

(Eklund, 2020, s. 123.)

Nykyéddn tyopaikka saatetaan valita sen perusteella, kuinka hyvin omaa osaamista on
mahdollista kehittdd. Varsinainen oppiminen tapahtuu tyonteon ohessa tai sitd kehit-
tdessd. Oppiminen onkin tirked osa tyontekoa, jota muokkaavat erilaiset tydskentely-
ja toimintatavat. Hyva tydymparistd mahdollistaa uusien asioiden oppimisen ja osaa-

misen kehittymisen. (Otala, 2018, s. 19-20.)

Kupiaksen, ym. (2014, s. 98-99) mukaan uuden tyontekijan perehdytys vaatii moni-
puolista osaamisen kehittdmistd. Uuden tyontekijin osaamisalueet voidaan jakaa kuu-
teen osioon, jotka ovat yleisosaaminen, tehtivdosaaminen, tiimi- tai tyOyhteisdosaa-
minen, organisaatio-osaaminen, toimialaosaaminen ja tydsuhdeosaaminen. Keskei-
sintd on, ettd tyontekijélle tulee kattava kuva organisaatiosta ja tyotehtévistd. Otalan
(2018, s. 22-23) mukaan tyontekijii ei voida pakottaa oppimaan uusia asioita, vaan
oppimisen halun tiytyy ldhted tyontekijésté itsestddn. Pelkdstddan hyva koulutustausta
el takaa hyvid tyontekijitaitoja. TyoOntekijdtaitojen kehittimisen kannalta olennaisia
seikkoja ovat erityisesti oman osaamisen jatkuva kehittdminen, uusien ongelmien rat-

kaisu seka tiedon kerddminen ja soveltaminen.

Organisaation sisdlld oleva hiljainen tieto on sellaista tietoa, jota on mahdotonta doku-
mentoida varsinaisiin toimintaohjeisiin. Hiljaisen tiedon perusteella tyontekijad esimer-
kiksi osaa toimia juuri tiettyyn tilanteeseen sopivalla tavalla. Hiljainen tieto yleensa
yhdistetddn kokeneimpiin tyontekijoihin, mutta myds esimerkiksi uudemman tyonte-
kijin taidot tietotekniikan suhteen ovat hiljaista tietoa. Hiljainen tieto koetaan monesti
hyodylliseksi, jonka takia olisikin tdrkeda, ettd hiljaista tietoa saataisiin vilitettyd

eteenpdin organisaation sisdlld ja uusille tyontekijoille. Organisaation sisélla
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tapahtuvalla vuorovaikutuksella ja oppimistilanteita luomalla voidaan edisti4 hiljaisen
tiedon levidmistd. Haasteena voi kuitenkin olla, ettd kyseinen tieto koetaan itsestdén-
selvyytend tai sen olennaisuutta vihéatellddn. Vuorovaikutuksellinen ja sosiaalinen il-
mapiiri tyopaikalla edistdvit oppimista. (Kupias, ym., s. 97-98.) Eklundin (2020, s.
156—157) mukaan hiljaisen tiedon siirtymiseen vaikuttaa olennaisesti organisaatiokult-
tuuri. Organisaation tulee kannustaa tyontekijoitd tiedon vilittimiseen, yhdessa teke-
miseen ja avoimeen kommunikaatioon. Hiljaisen tiedon siirtyminen vaatii vuorovai-

kutusta.

Perehdytyksen edistymistd on vaikea ennustaa etukiteen, koska uuteen tydStehtdvaan
perehtyminen riippuu pitkalti tyontekijastd itsestddn. Téstd syystd osaamisen kehitty-
mistd tulee seurata. Osaamisen kehittymisen seurannalla voidaan vaikuttaa perehdy-
tykselle asetettujen tavoitteiden saavuttamiseen. Aktiivisella kehittymisen seurannalla
pystytiddn reagoimaan muutoksiin riittdvan nopeasti. Yksi tapa seurata osaamisen ke-
hittymistd perehdytyksen aikana on sopia perehdytyskeskusteluja perehdytysprosessin
ajalle. (Eklund, 2020, s. 109-110.)

Perehdytyskeskustelujen tarkoitus on tukea perehdytyksen onnistumista sekd pereh-
dyttdjin ettd perehdytettavin nikokulmasta. Keskustelujen ajankohta ja keskustelussa
kéaytavat aihepiirit tulee sopia ennakkoon, jotta niithin voidaan valmistautua. Esihen-
kilo voi pyytdd perehdyttdjin mukaan perehdytyskeskusteluun. Vaihtoehtoisesti hin
vol pyytdd perehdyttdjaltd kommentit perehdytyksen etenemisesti. Olennaista on, ettd
keskustelun pitdja on tietoinen, miten uuden tyontekijan perehdytys on sujunut. (Ek-

lund, 2020, s. 122—-123.)

Tyontekijdn osaamisen kehittymisen ndkdkulmasta perehdytyksen aikana tulee huo-
lehtia, ettd uusi tyontekija verkostoituu organisaatioonsa. TyoOntekijén on hyva olla tie-
toinen organisaation muiden tyontekijéiden osaamisalueista, jotta haasteen edessd hin
tietdd kenen puoleen voi kéédntyéd. Verkostoituminen jo perehdytysvaiheessa tukee uu-

den tyontekijdn osaamisen kehittymistd. (Eklund, 2020, s. 105.)
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5 OPPIMINEN

Virolaisen ja Virolaisen (2018, s. 11-12) mukaan oppiminen on ihmiselle luontaista ja
parhaimmillaan tuottaa ihmiselle mielihyvai. Monesti oppimisen esteend voi olla epa-
onnistumisen pelko. Oppimisen mahdollistamiseksi ihmisen tdytyy olla kiinnostunut

opittavasta aiheesta ja oppimiselle tulee luoda turvallinen oppimisympaéristo.

Kupiaksen ja Peltolan (2019, s. 36—37) mukaan oppimisen voidaan ajatella olevan tie-
don ja osaamisen siirtdmistd. Oppiminen ldhtee kuitenkin aina oppijasta itsestddn ja
muut ulkoiset tekijéit ovat tukena oppimisprosessissa. Oppimista voi tapahtua seké hi-
taasti ettd nopeasti ja aiemmin opitut tiedot, taidot ja kokemukset médrittelevit uuden

oppimista.

5.1 Oppiminen tydssé

Organisaation sisélld osaamisen kehittdmistd tapahtuu oppimisen kautta. Tydeldmissa
uuden oppimista tapahtuu koko ajan ilman, ettd se perustuu pelkéstiin erilaisiin kou-
lutuksiin. Oppimista voidaan kuitenkin hyddyntéa tarkoituksenmukaisesti henkiloston
osaamisen kehittdmisessd erilaisin metodein. Tietoiselle oppimisille voidaan mééri-

telld tavoitteita ja niiden toteutumista voidaan seurata. (Hitonen, 2011, s. 50.)

Etenkin asiakaspalvelualalla tilanteet ovat hyvin erilaisia ja voi olla vaikea yleistdd
yhtd tiettyd toimintatapaa, joka toimisi kaikissa tilanteissa. Tydpaikalla uusien asioi-
den oppiminen vaatiikin tyontekijilta ongelmanratkaisukyky4 ja opittujen asioiden so-
veltamista. Yleensd ongelmanratkaisukyky kehittyy kokemuksen my6té ja uusien on-
gelmien esiintyessd ihminen kaivaa alitajuntaisesti tietoa aiemmin opituista toiminta-
malleista. Pelkké kokemus ei kuitenkaan riitd, vaan tima vaatii tyontekijaltd oman mu-
kavuusalueen ulkopuolelle menemista ja luovuutta yhdistaa jo opittuja asioita. (Otala,

2018, s. 20-21.)

Tyo0paikalla tarvitaan monipuolista osaamista. Kuviossa 4 on kuvattu osaamistarpeet

Peltolan & Kupiaksen (2019) mukaan.
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Vuorovaikutus- Kehittamis- ja
ja verkosto- kehittymisosaa-
osaaminen minen

Organisaatio- Tehtava-
osaaminen osaaminen

Kuvio 4. Osaamistarpeet tyossa (Peltola & Kupias, 2019, s. 80).

Eklundin (2021 s. 68—69) mukaan oppimisen tirkeimpid edellytyksid tydeldméssd ovat
oppimisen tavoitteellisuus ja tarpeellisuus, uuden tiedon rakentuminen aiemman péélle

ja opittujen asioiden testaaminen kéytdnnossa.

Yksittdisen tyontekijdn vastuu omasta oppimisesta korostuu ja vaatii sitoutumista tyo-
hon ja tyopaikkaan. Itsendinen oppiminen voi tuottaa sekd positiivisia ettd negatiivisia
kokemuksia. Jos opittua uutta asiaa ei padse hydodyntdméén, eikd toimintaa kehiteti
sen perusteella, tyontekijd voi kokea uuden oppimansa turhana. Myos virheiden teke-
minen voi lannistaa, vaikka virheistd my0s opitaan. (Hatonen, 2011, s. 56-58.) Eklun-
din (2021, s. 157-158) mukaan itsendinen opiskelu voi olla muun muassa verkkokurs-
sien suorittamista ja kirjojen lukemista. Erilaisia materiaaleja voi hyddyntdd oman

kiinnostuksen mukaan.

5.2 Oppimiseen vaikuttavat tekijat

Vaikka oppimistapoja on monenlaisia ja kaikki tekniikat eivét toimi kaikilla, oppimi-
sessa on myos kaikkia yhdistivié tekijoitd. Oppimista edistévid asioita ovat muun mu-
assa tavoitteellisuus, motivaatio, kokonaisuuksien hahmottaminen, aktiivisuus oppi-
misessa, ilmapiiri ja vuorovaikutus sekd palautteen saaminen. (Kupias, ym., 2014,
s.111.) Gronforsin (2010, s. 26-31) mukaan tydssd oppimisen onnistumiseen vaikut-
tavia tekijoitd ovat tyontekijén innostus, kiinnostus ja uteliaisuus, tyontekijdn asenne

ja suhtautuminen opittavaan asiaan, kommunikointi ja vuorovaikutus toisten
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henkildiden kanssa, tunteet, kiyttdytyminen, motivaatio, tavoite ja aikataulu seka or-

ganisaation tuki.

Vuorovaikutuksella, kommunikoinnilla ja keskustelulla on térked rooli oppimisessa.
Hyvé vuorovaikutus ei synny itsestdin, vaan se vaatii hyvét olosuhteet ja osaamista.
Aina henkilokemiat eivét kohtaa, joten hyvén vuorovaikutuksen takaamiseksi tulee
tehda toitd. Hyvda vuorovaikutusta voidaan rakentaa erilaisten asioiden kautta, kuten
huomion ja ldsndolon. Onnistunut vuorovaikutus vaatii toisen henkilén kuuntelemista
ja ymmairtdmistd. Tdma auttaa luomaan avoimen ilmapiirin, jossa on tilaa kysymyk-
sille ja omille ajatuksille. (Gronfors, 2010, s. 27-28.) Otalan (2018, s. 48—49) mukaan
vuorovaikutuksen mydté ideat ja ajatukset jalostuvat tehokkaammin ja eri nakdkulmat
syventdvit opittavaa asiaa. Vuorovaikutusta voi kdyda niin yhden kuin useammankin

ihmisen kesken ja siihen voi liittyd muun muassa mentorointia tai valmentamista.

Organisaation tuki tyontekijdn oppimisessa tarkoittaa sité, ettd joku on kiinnostunut
tyontekijdn osaamisen kehittymisestd. Tdma voi tarkoittaa opittavista asioista keskus-
telemista ja avun tarjoamista tavoitteiden saavuttamiseksi. (Gronfors, 2010, s. 31.) Pa-
lautteen antamisella on merkitysté tyontekijdn oppimisen kehittymisen kannalta. Pa-
lautetta antamalla voidaan muun muassa auttaa tyontekijdn oppimismotivaation muo-
dostumisessa. Kuitenkin silld on merkitysté, keneltd tyontekija saa palautetta. Palaute
on silloin merkityksellistd, kun sen antaa joku, jonka tyontekija kokee merkittavéksi
henkil6ksi. Myos tavalla, jolla palaute annetaan, on merkitystd. Monesti palautetta an-
netaan silloin, kun jotain on tehty virheellisesti. Hyddyllisinté olisi antaa rakentavaa ja
kehittavaa palautetta, jossa keskitytdédn my0s asioihin, jotka ovat onnistuneet. (Suomi-
nen, 2023, s. 305-306.) Otalan (2018, s. 36) mukaan palautteen saaminen on edellytys
oppimiselle. Palautteen perusteella tyontekija tietdd, onko oma suoritus parantunut vai

onko siind vield jotain parannettavaa.

Motivaatio vaikuttaa henkilén oppimiseen olennaisesti. Kuviossa 5 on kuvattuna Ku-
piaksen, ym. (2014, s. 104) mukaan, miten opittu asia saadaan kdytt6on. Opittavan
asian tulee olla henkil6lle mielenkiintoista ja hdnella tulee olla riittdvd motivaatio ope-
tella uusi asia. Henkild oppii uuden asian esimerkiksi koulutuksessa, jonka jilkeen
hénen tulee pdistd testaamaan opittua asiaa. Ndin opittu asia saa merkityksen ja hen-

kilolle tulee tunne, ettd oppiminen on ollut hyddyllistd. Huotilaisen (2019, s. 67-68)
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mukaan oppiminen on mielekkddmpéé ja tehokkaampaa, kun ihminen hydtyy oppimi-
sestaan jollain tavalla. Thmisilld oppimisenhalu on synnynnéisti ja oppimisesta saatu
hy6ty luo hyvéa mieltd ja sitd kautta lisdd motivaatiota. Gronforsin (2010, s. 30) mu-
kaan henkilon motivaatiota oppia kasvattaa henkilon oma halu oppia ja kokea opiskelu
tarpeellisena. Motivaatio on korkeimmillaan, kun henkild nauttii opiskelusta ja osal-

listumisestaan. Hyva ilmapiiri opetustilanteessa tukee motivaation ylldpitdmista.

TN

Motivaatio ja

mielekkyys

Osaaminen Valmennus

Oppiminen

Opitun kéyttoonoton
tuki ja oppimisen

johtaminen

Kuvio 5. Miten opittu saadaan kéyttoon? (Kupias, ym., 2014, s. 104).

Oppimisesta saatu motivaatio ei kuitenkaan ole tiysin itsestddn selvdd. Jos ihmiselld
ei ole kokemuksia oppimisesta johtuvasta onnistumisesta, motivaatio uuden asian
opetteluun on vihdisempédd. Parhaimpiin tuloksiin pdéstdén, kun oppiminen léhtee
henkilon omasta sisdisestd motivaatiosta. Ulkoista motivaatiota on esimerkiksi suori-
tuksista palkitseminen. Olennaista olisi kasvattaa omaa siséistd motivaatiota, jotta op-

pimisesta saa parhaiten hyddyn irti. (Huotilainen, 2019, s. 67-68.)

5.3 Oppimistavat- ja tottumukset

Oppimista on tutkittu laajalti ja erilaisia tekniikoita oppimisen edistdmiseksi on luotu.
Oppiminen tulisi ajoittaa usealle péiville, koska tieto siirtyy pitkdkestoiseen muistiin
nukkuessa. (Huotilainen, 2019, s. 69.) Oppimisessa tulisi huomioida myds tydmuistin

rajallisuus. Usean asian tekeminen samaan aikaan kuormittaa ihmistd ja heikentdd
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oppimistuloksia. Yhden asian tekeminen kerrallaan tukee oppimisprosessia. (Otala,

2018, s. 82.)

Ihmiset ovat erilaisia oppijoita. Sekd hyvét ettd huonot oppimiskokemukset vaikutta-
vat my0s oppimishalukkuuteen aikuisena. Huonoihin oppimiskokemuksiin voi vaikut-
taa muun muassa erilaiset oppimisvaikeudet, joiden takia henkil6 voi kokea, ettei ha-
nen kannata yrittdd oppia uusia asioita. Téastéd syystd henkilo voi tietoisesti pyrkid valt-
teleméén uusia oppimistilanteita. Itselle sopivan oppimistyylin 16ytdminen auttaa op-
pimaan uusia asioita. Niiden tunnistaminen olisikin ddrimmaéisen tirke&a, jotta voi ke-

hittyd omassa tydssdédn. (Heinikoski, ym., 2014, s. 29-30.)

Erilaiset tilanteet vaativat erilaisia oppimistapoja. Toiset asiat vaativat yksityiskoh-
taista asian ymmartédmisté ja soveltamista ja toisiin asioihin riittdd pelkkd mekaaninen
toiminta. Eri oppimistapojen kdyton tunnistaminen auttaa oikean oppimistavan valin-
nassa. Oppimistyylien tarkkaa kategorisointia on kritisoitu, mutta kategorisointi auttaa
jasentdméin yksildlle toimivimpia keinoja oppia ja auttaa ymmartdmain, miten oppi-
mista voisi kehittdd. (Kupias & Peltola, 2019, s. 48, 59.) Gronforsin (2010, s. 39) mu-
kaan ymmarrys eridvistd oppimistavoista auttaa ymmartdmain oppimista kokonaisuu-

dessaan ja tukee hyddyllisten oppimistyylien monipuolista hyodyntamisti.

Kupias ja Peltola (2019, s. 49-53) esittelee erilaisiksi oppimistavoiksi toistavan oppi-
misen, ymmaértdvin oppimisen ja luovan oppimisen. Toistava oppiminen on oppimis-
tapa, jota voidaan hyddyntdd oppimistilanteissa, joissa edellytetdén tarkkuutta. Vir-
heen tekeminen saattaa aiheuttaa poikkeaman tuotteen tai palvelun laadussa tai koko-
naisessa tapahtumaketjussa. Toistava oppiminen perustuu asioiden tai toimintatapojen
mekaaniseen opetteluun ja muistamiseen. Ymmartdvd oppiminen on toistavan oppi-
misen vastakohta. Jos tydtehtdva vaatii kokonaisuuksien ymmartdmistd ja tiedon so-
veltamista, pelkkd toimintamallien toistaminen ei riitd, vaan asian oppiminen vaatii
laajempaa ymmarrysté asiasta. Ymmartavéd oppiminen edellyttdd oppijalta itsendisté ja
aktiivista toimintaa. Oppimisen tukena voidaan hyddyntdd omaa ty0hon opastajaa, esi-
henkil6a tai muita tyokavereita. Luova oppiminen perustuu asioiden nidkemiseen uu-
della tavalla ja vaatii rohkeutta kokeilla uusia asioita. Uusi tyontekijad ndkee asiat mo-
nesti eri ndkokulmasta kuin vanhat tyontekijdt. Perehdytysvaiheessa opittavien asioi-

den kyseenalaistaminen on tarpeen, jotta ymmaérrys asian toimintatarkoituksesta



34

syntyy. Myos rajojen rikkominen ja toimintamallien muutos monesti tuo uusia nako-

kulmia tyotehtédvain.

Huotilaisen (2019, s. 69—72) mukaan testien tekeminen tukee oppimista. Néin opitut
asiat palaavat paremmin muistiin ja selvidd, mitd asioita tulisi vield kerrata. Syy-seu-
raussuhteiden hahmottaminen auttaa koostamaan opitun asian kokonaisuudeksi. Opi-
tun asian muistaa paremmin, kun asiasta tietdd my0s taustat. Eri aistien hyodyntdminen
auttaa oppimista. Opeteltavasta asiasta kannattaa piirtdd kuvia tai kaavioita, jotta asi-
asta jad myos ndkomuisti. Itse keksityt laulut ja lorut jadavét muistisdénnoiksi ja sithen

yhdistetty liikerata tukee muistia.

Péivinsalon (2020, s. 181) mukaan uutta asiaa opeteltaessa voi olla hyddyllistd tehda
muistiinpanoja. Muistiinpanoja tekemélla henkil6 pysyy aktiivisena ja keskittyneena.
Asioiden kirjoittaminen paperille auttaa oppijaa jasenteleméén opittavaa asiaa. Kui-
tenkin muistiinpanot hyddyttavit parhaimmillaan silloin, jos niihin palataan jilkika-

teen.

5.4 Kokemuksellisen oppimisen malli

Kokemuksellisen oppimisen malli on David A. Kolbin luoma malli, jossa kidydédan
neljd vaihetta: kokeminen, reflektointi, ajatteleminen ja tekeminen. Vaiheita ei tarvitse
kdyda jarjestyksessd ja niitd toistetaan useaan kertaan. (Héatonen, 2011, s. 51.) My0s
Gronforsin (2010, s. 40—41) esittelemédnd Alan Mumfordin ja Peter Honeyn mukaan
on nelji erilaista oppimisen tyylid. Ndma tyylit ovat aktivisti, pohtija, teoreetikko ja

pragmaatikko. Molemmissa oppimisen tyyleissd on yhtenevidisyyksié toisiinsa.

Kuviossa 6 on esitetty eri oppimistavat ja niille luonteenomaiset piirteet Kolbin mu-
kaan. Kupias ja Peltola (2019, s. 59) tuovat esiin, ettd Kolbin kokemuksellisen oppi-
misen mallia on kritisoitu sen perusteella, ettd nikemys on liian yksilokeskeinen. Ris-
tiriitaa tuo myos pohdinta, eteneekd oppiminen todella ndiden vaiheiden kautta. Mallia
on kehitetty entisestddn lisddmalld vaiheisiin toiminnan suunnittelun sekd oppimisen
sosiaaliset ulottuvuudet. Hitosen (2011, s. 51) mukaan Kolbin mallin vaiheet ovat eri-

laisia oppimistapoja, joista toiset tavat sopivat eri henkildille paremmin kuin toiset.
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Yleenséd henkilot keskittyvit sithen oppimistapaan, joka toimii heiddn luonteenpiir-

teelleen parhaiten.

eKokemusten kautta
oppiminen
e\uorovaikutus muiden
kanssa
eHienotunteisuus
eP3stosten teko
eMonimutkaiset tilanteet

eTekemalld oppiminen

eAsioiden sovellus
kdytannossa

eRiskien ottaminen

e|hmisiin ja tilanteisiin
vaikuttaminen toiminnan
kautta

eAsioiden loppuun
saattaminen

ePohdiskelemalla
oppiminen

eAsioiden havainnointi

eMuiden kuuntelu ja
tarkkailu

ePerehtyminen eri
nakokulmista

eTilanteiden ja ideoiden
oivallus

eAjattelemalla oppiminen

eAsioiden looginen
analysointi ja teorioiden
rakennus

eAsioiden systemaattinen
suunnittelu

eTilanteiden alyllinen
analysointi

Kuvio 6. Kolbin kehén vaiheet ja oppimistavat (Hatonen, 2011, s. 52).

Kolbin mallin kokemisen vaiheessa tyOntekijd hankkii kokemusta tyGtehtévistiin.
Téssd tavassa ominaisimmillaan on henkild, joka oppii kokemusten kautta vuorovai-
kutuksessa muihin ithmisiin. Henkil6 nauttii monimutkaisista tilanteista ja osaa tehda
paitoksid. (Héitonen, 2011, s. 51.) Mumfordin ja Honeyn oppimistyyleisté aktivisti on
samansuuntainen Kolbin mallin kanssa. Gronfors (2010, s. 40-41) esittelee, ettd akti-
visti oppii parhaiten kokemisen kautta yhdessd muiden henkildiden kanssa. Tilanteet,
joissa aktivisti el pddse itse osallistumaan ja joutuu seuraamaan vierestd ovat hinelle

hankalia.

Kolbin mallin reflektointivaiheessa pohditaan opittuja asioita ja mietitdéin yhteyksid
asioiden vililld. Tdma vaihe on ominaisin henkildlle, joka oppii pohdiskelemalla. Hen-
kil6 haluaa perehtya asiaan eri ndkokulmista, eiki tee johtopédétoksid ennen asian vah-

vaa tuntemusta. Merkitysten ymmaértdminen eri tilanteiden ja ideoiden vélilld on myos
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olennaista reflektointivaiheessa. (Hatonen, 2011, s. 51-52.) Mumfordin ja Honeyn op-
pimistyyleistd pohtija on samansuuntainen Kolbin mallin reflektointivaiheen kanssa.
Gronfors (2010, s. 41) kertoo pohtijan olevan oppijana sivusta seuraaja, joka oppii
ajattelemalla ja havainnoimalla. Pohtijalla oppimisen haasteena ovat tilanteet, joihin
ei ole voinut valmistautua ennakkoon tai tilanne on kiireinen ja vaatii nopeita ratkai-

suja.

Kolbin mallin ajattelemisvaiheessa etsitddn lisdd tietoa ja tehdddn paitelmid tiedon pe-
rusteella. Ajatuksena on koota laaja ymmarrys koetusta asiasta. Tdma oppimistapa on
ominaisin henkildlle, joka on monelta osin analyyttinen. (H4tonen, 2011, s. 51-52.)
Teoreetikko on Mumfordin ja Honeyn oppimistyyleisté ldhelld Kolbin mallin ajattele-
misvaihetta. Gronfors (2010, s. 41) esittelee teoreetikon oppivan parhaiten, kun opit-
tava asia on osa suurempaa kokonaisuutta. Teoreetikko on analyyttinen ja oppii par-
haiten lukemalla ja kuuntelemalla. Oppimisen haasteita teoreetikolle voi aiheuttaa ta-

voitteiden tai mallien puute.

Kolbin mallin tekemisvaiheessa opittua asiaa kokeillaan eri tilanteissa ja tavoitteena
on tehdd asiat eri tavalla kuin aiemmin. Tdémé oppimistapa on ominaisin henkil6lle,
joka osaa soveltaa opittuja asioita ja on valmis ottamaan riskejd. (Hatonen, 2011, s.
51-52.) Mumfordin ja Honeyn oppimistyyleistd pragmaatikko on ldhelld Kolbin mal-
lin tekemisvaihetta. Gronfors (2010, s. 41) kertoo pragmaatikon oppivan parhaiten luo-
malla opittavan asian ja kdytdnnon viliin yhteyksid. Pragmaatikko osaa soveltaa opit-
tavia asioita kdytantoon. Haasteena oppimiselle voi olla tilanteet, joissa opittava asia
ei ole pragmaatikolle mielenkiintoinen tai tarpeellinen tai siité ei ole saatavilla valitto-

mid tuloksia tai palautetta.

5.5 Oppiminen perehdytyksen nidkokulmasta

Perehdytettiessd on hyva pitdd mielessd, ettd perehdytettdvélle luodaan hyva oppimis-
ympéristd. Uusi tyOntekijd haluaa oppia uuden tyotehtdviansd mahdollisimman hyvin
ja haasteena voi olla litka innokkuus oppia, miké johtaa tyontekijén ylikuormittumi-
seen. Oppimisndkdkulmasta ajateltuna perehdytys vaatii suunnittelua, jotta tyonteki-

jalla on mahdollisuus keskittyd asioihin riittdvisti. (Eklund, 2020, s. 52-53.)
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Huotilaisen (2019, s. 178) mukaan oppimiselle tulee varata aikaa ja tyontekijélle tulee
antaa mahdollisuus keskittyd opittavaan asiaan. Oppiminen ei onnistu, jos sille ei an-
neta omaa aikaa, tilaa ja paikkaa. Pahimmillaan tyontekijd kuormittuu jo opettelemis-

vaiheessa.

Eklundin (2020, s. 54) mukaan ulkoiset drsykkeet vaikuttavat keskittymiskyvyn ylla-
pitdmiseen. Uutta asiaa oppiessa tulisikin minimoida kaikki ylimaardiset drsykkeet,
kuten puhelut ja viestit, jotta ajatus ei katkea ja oppiminen hidastu. Kohtakankaan, ym.
(2021, s. 25) mukaan tydssd aiheutuneet kuormitustekijét haittaavat ihmisen kognitii-
vista suoriutumista. Uuden asian mieleen palauttaminen on jatkossa haastavampaa,
kun henkild ei ole voinut keskittyd oppimistilanteessa. Muun muassa melu ja jatkuva

huomion siirtdminen muualle lisddvét aivojen kuormitusta.

Perehdytyksessa tulisi hyodyntii erilaisia oppimistapoja ja yhdistelld niité, koska jo-
kaisella on oma tapansa vastaanottaa ja késitelld tietoa. Tehokkaan oppimisen kannalta
on tirkedd, ettd tyontekijd itse ymmaértda opitun asian merkityksen. Perehdyttdja voi
auttaa tyontekijdd luomaan yhteyksié eri asioiden vilille, jotta opittavasta asiasta tulee
ymmarrettdvampi. Perehdyttdja voi myos kannustaa tyontekijad kysymaién kysymyk-
sid, jotta tyontekijd varmasti ymmartid opetettavan asian. Ihminen pystyy vastaanot-
tamaan vain tietyn méérin uutta asiaa kerralla. Ei voida olettaa, ettd uusi tyontekija
sisdistdd ja muistaa kaikki ensimmaéisten pdivien aikana kerrotut asiat heti. Perehdy-
tyksen aikana tuleekin huolehtia, ettd asioita kerrataan riittdvésti ja varmistutaan siita,

ettd tyontekijd ymmartid, mitd hénelle opetetaan. (Eklund, 2020, s. 53-55.)

Sujuvan oppimisen ehtona on, ettd tyoskentely on miellyttiavia. Perehdyttdjin tulisikin
huolehtia, ettd tyoskentelyilmapiiri on mahdollisimman kannustava ja rento. Hyva il-
mapiiri antaa uudelle tyontekijille paremman kuvan organisaation yleisestd ilmapii-

ristd ja auttaa hénti tutustumaan perehdyttéjaan paremmin. (Eklund, 2020, s. 56.)

Eklundin (2020, s. 56—57) mukaan oppimista voidaan tehostaa varaamalla riittdvésti
aikaa asioiden ldpikdymiseen sekd pitdmalla riittdvasti taukoja. Opittavat asiat on hyva
jaksottaa, jottei tyontekijd kuormitu liiasta tiedosta. Asioita tulee kerrata riittavésti ja
kannustaa tyontekijaa kysymaién kysymyksid. Oppiminen on tehokkainta, kun tyonte-

kija ymmartdd opittavan asian taustat. Téstd syystd perehdyttdjad voi pyrkid luomaan
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merkityksid asioiden vilille. Oppimista tukee hyvén ilmapiirin yllépitiminen ja moni-

puolisten oppimistyylien hyodyntdminen.

6 LAHESTYMISTAPA JA TUTKIMUSMENETELMAT

Kehittdmistyo toteutettiin tapaustutkimuksen menetelmin, koska tyon tavoitteena oli
tuottaa kehittdmisehdotuksia liittyen perehdytykseen. Tydssd on myos konstruktiivi-
sen tutkimuksen piirteitd, jossa Ojasalon, ym. (2014, s. 65) mukaan luodaan jokin
konkreettinen tuotos. Kuitenkin aikataulullisten syitten takia tissé kehittdmistyossa ei
viety perehdytyssuunnitelmaa kadytdntdoon ja ndin ollen sité ei testattu, mikd on taas
olennaista konstruktiivisessa tutkimuksessa. Tapaustutkimuksen metodit vastasivat
paremmin tdmén tyon toteutusta, silld tutkimuksen tarkoituksena oli tuottaa kehitta-
misehdotuksia ja -ideoita. Ojasalon, ym. (2014, s. 52—54) mukaan tapaustutkimuk-
sessa keskitytddn huomioimaan tapaukseen liittyvdat moninaiset asiat ja niiden viliset
suhteet. Olennaista on luoda uutta tietoa kehittimisen tueksi. Tapaustutkimuksessa ei
keskitytd ainoastaan yleisiin teorioihin asiasta. Siind keskitytdan tutkittavaan tapauk-
seen, jonka perusteella voidaan madrittdéd varsinaiset kysymykset, joihin etsitddn vas-
tauksia. Silvermanin (2005, s. 126) mukaan tapaustutkimus voidaan toteuttaa hyddyn-
tdmalla tapaukseen sopivia menetelmid. Tarkeintd tapaustutkimuksessa on kehittda

mahdollisimman hyvd ymmarrys tutkittavasta asiasta.

Tapaustutkimuksessa kdytetddn monia eri menetelmii tiedonkeruuseen. Tiedonkeruu-
menetelmat voivat olla seké laadullisia ettd maarallisid. Esimerkkeind tapaustutkimuk-
sen tiedonkeruumenetelmistd ovat kyselyt, haastattelut, havainnointi, aivoriihityos-
kentely ja benchmarking. Tapaustutkimuksessa on olennaista osallistaa tutkittavaan
atheeseen liittyvit henkil6t, koska he vaikuttavat osaltaan kehittdmistyon kulkuun.
(Ojasalo, 2014, s. 55.) Tassa kehittdmistydssa tiedonkeruumenetelmiksi valikoitui ky-

sely ja teemahaastattelu.
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6.1 Kyselytutkimus

Yksi perinteisemmisti tavoista kerdtd tutkimusaineistoa on kyselylomake, joko perin-
teisend paperiversiona tai nykydidn enemmain yleistyneelld sdhkoiselld kyselylld. Tut-
kimuksen kohderyhmisti ja tarkoituksesta riippuen kyselyn muoto vaihtelee. (Valli,
2018, s. 92-93.) Kyselyd kéytetdén tutkittavan aihepiirin lahtdtilanteen selvittdmiseen.
Monesti tutkittavasta aiheesta on jo paljon tietoa, mutta kyselylld voidaan varmistua
tiedon paikkaansa pitdvyydestd. Kyselyssd kysytdén samat asiat isolta joukolta. (Oja-
salo, 2014, s. 40.) Kysymysten tekeminen ja muotoileminen vaatii erityistd huolelli-
suutta, jotta kyselystd saadut tulokset ovat hyodynnettavissa tutkimuksessa. Kysymys-
ten tulee olla mahdollisimman yksiselitteisid, jottei vastaaja tulkitse kysymysté véirin
ja ndin ollen viiristd tuloksia. Kyselyn kysymykset tulisi rakentaa tutkimuskysymys-
ten ja tutkimuksen tavoitteen mukaisesti. (Valli, 2018, s. 93.) Kyselytutkimus eroaa
haastattelusta siten, ettd kyselylomakkeen tulee toimia omillaan ilman haastattelijan
apua. Kyselytutkimus mielletdin useimmiten maérélliseksi tutkimukseksi, mutta ky-
sely voidaan toteuttaa ja analysoida my0s laadullisin menetelmin. (Vehkalahti, 2014,

s. 11-13.)

Tdmén tutkimuksen yhdeksi tiedonkeruumenetelméksi valikoitui kyselytutkimus,
koska se on tehokas ja nopea tapa keréti tietoa tutkittavan ilmion 1dhtétilanteesta. Ky-
selylomakkeella on mahdollista tavoittaa suurempi yleiso, jolloin my0s aineistoa saa-
daan kerdttyd enemmaén ja se tuo mahdollisimman laajasti esille eri osapuolten niko-
kulmat. Kyselylomakkeita oli kaksi erilaista, joista toinen oli suunnattu perehdyttdjille
(liite 3) ja toinen perehdytettaville (liite 4). Kyselyt toteutettiin Google Forms-ohjel-
malla. Kyselyt jaettiin S-ryhmén sisdisen viestintdkanavan kautta Sokotelin omaan
ryhméén. Tamaén liséksi esihenkil6ille 1dhetettiin kyselyiden linkit sdhkopostitse, jotta
he voivat jakaa kyselyt vielda oman osaston kesken. Niilld toimilla varmistettiin, ettd

kyselyt tavoittivat mahdollisimman monet.

Perehdyttédjien kyselyyn vastasivat ne tyontekijat, palvelupééllikot ja osastopaillikot,
jotka olivat toimineet uuden tyontekijan perehdyttdjind. Perehdytettivien kyselyyn
vastasivat ne tyontekijét, jotka olivat tydskennelleet Sokotel Oy:ll4 alle 12 kuukautta.
Kyselya tehtidessd Sokotel Oy:11d oli 427 tyontekijdd, joiden tydsuhde oli kestényt alle

vuoden. Vaikka kyselyyn toivottiin mahdollisimman paljon vastauksia, ei ollut
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realistista ajatella, ettd 1dhes kaikki ndma tyontekijét vastaisivat kyselyyn. Perehdytta-
jien lukuméiérda ei ole tiedossa. Kummankin kyselylomakkeen kysymykset pohjautui-
vat tutkimuskysymyksiin ja aiheeseen liittyvddn teoriaan. Kyselyjen tavoitteena oli

saada tietoa perehdytyksen nykytilanteesta.

Kyselysséd voidaan kiyttdd sekd avoimia ettd suljettuja kysymyksid. Avoimien kysy-
mysten vastaukset ovat vapaamuotoisia ja suljettujen kysymysten vastaukset méaéray-
tyvit valmiiden vastausvaihtoehtojen mukaan. Molemmissa kysymystyypeissd on hy-
vit ja huonot puolensa. Suljetut kysymykset valmiine vastausvaihtoehtoineen ovat hel-
pompi késitelld tilastollisesti, mutta ne saattavat samaan aikaan myds rajata aihepiirid
litkaa. Avoimissa kysymyksissd voidaan saada olennaista tietoa tutkimuksen kannalta,
jota ei ole osattu ennalta ajatella. Tilanteissa, joissa vastausvaihtoehtoja ei haluta tai
voida luokitella, avoimet kysymykset ovat parempi vaihtoehto. (Vehkalahti, 2014, s.
24-25.) Kuitenkin avoimissa kysymyksissd vastaaja saattaa kokea, ettei hinelld ole
vahvaa mielipidettd kysyttyyn asiaan ja helposti jattdd joko vastaamatta tai vastaa ym-
paripyoredsti aiheen ohitse. Téstd syystd avoimien kysymysten kéytto tulisikin olla
hyvin perusteltua. (Ojasalo, 2014, s. 132.) Tdman tutkimuksen molemmissa kyselyissa
oli samat aihepiirit, jotta tutkittavasta aiheesta saatiin ndkdkulma kummaltakin puo-
lelta. Suurin osa kysymyksistd oli avoimia kysymyksid, jotta aiheesta saatiin mahdol-
lisimman paljon tietoa. Tédssd tapauksessa olisi voinut kdyda niin, ettd suljetut kysy-
mykset olisivat rajanneet vastauksia ja olisivat ohjailleet vastaajaa. Tavoitteena oli

saada taustatietoa seuraavaksi tehtivid haastatteluja varten.

Kyselylomakkeen rakenteeseen ja kysymysten jirjestykseen tdytyy kiinnittdd huo-
miota. Yleensd kyselyn alussa kysytédn vastaajan taustatietoja ja ndin johdatetaan vas-
taaja kyselyyn niin sanotuilla helpoilla kysymyksilla. Taustatietojen jdlkeen kannattaa
kysya vield aiheeseen johdattavia kysymyksid ennen arkaluontoisten kysymysten ky-
symistd. Rakenteen ja jarjestyksen liséksi kyselyn pituutta kannattaa pohtia kyselyyn
vastaajien nikokulmasta. Kyselyssd tdytyy olla riittdvd madrd kysymyksid, jotta saa-
daan mahdollisimman laaja katsaus tutkittavasta aiheesta. Kysely ei saa kuitenkaan
olla liian pitkd, koska vaarana on, ettd vastaaja kyllastyy kyselyn loppua kohden. Tama
saattaa nékya vastauksissa ja titen vidristda kyselystd saatuja tuloksia. (Valli, 2018, s.

94-95.)
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6.2 Haastattelu

Haastattelu sopii kdytettdvéksi, jos tutkitaan mielipiteitd, kayttdytymistd tai aihepii-
rejd, joita ei tunneta etukdteen. Haastattelulla voidaan tutkia sekd menneisyyteen ettd
nykyhetkeen liittyvid asioita. Aineistonkeruumenetelméind haastattelu on joustava,
koska tutkija voi haastattelutilanteessa esittda tarkentavia kysymyksié haastateltavalta.
Nadin tutkittavasta ilmidstid saadaan enemman irti. (Kananen 2015, s. 143.) Haastatte-
lukysymykset voidaan esittdd eri haastateltavien kohdalla eri jérjestyksessd. Olen-
naista on saada mahdollisimman paljon tietoa tutkittavasta aiheesta. Téstd syystd voi
olla perusteltua antaa haastattelukysymykset tai aiheet etukdteen mietittavéksi. (Tuomi

& Sarajérvi 2018, s. 85.)

Kanasen (2015, s. 144—145) mukaan haastattelut voidaan jakaa strukturoimattomiin,
puolistrukturoituihin ja strukturoituihin haastattelun ja kysymysten luonteesta riip-
puen. Strukturoitua haastattelua kdytetdin enemmén kyselyhaastatteluissa, silld siind
on maédritetty tarkat avoimet kysymykset, jotka esitetdén kaikille samassa jérjestyk-
sessd. Strukturoidussa haastattelussa haastattelijan vaikutus pyritddn minimoimaan.
Strukturoimaton haastattelu on vapaampaa keskustelua tutkijan ja haastateltavan vé-
lilld. Kuitenkin Hyvérisen, ym. (2017, s. 21) mukaan harvemmin haastattelu voi olla
tdysin strukturoimaton, joten péddsddntdisesti kaikki haastattelut ovat vdhintdinkin
puolistrukturoituja. Kanasen (2015, s. 144—145) mukaan haastattelumuotoina voivat
olla esimerkiksi avoin haastattelu tai teemahaastattelu. Avoimessa haastattelussa kes-
kustellaan yleisesti tutkittavasta aiheesta, kun taas teemahaastattelussa on ennakkoon

madritetyt teemat, joista keskustellaan.

Teemahaastattelu sopii sellaisiin tilanteisiin, joissa ei haluta ohjata vastaajia. Haastat-
teluteemat suunnitellaan ennakkoon, mutta haastattelut saattavat poiketa toisistaan, jos
ailemmissa haastatteluissa ilmenee uusia asioita, joita halutaan tutkia ldhemmin ja joita
ei ole osattu ottaa huomioon ennakkoon. (Ojasalo, 2014, s. 41.) Teemahaastattelun
tavoitteena on keriti tietoa tutkimusongelmaan liittyvisti asioista. Teemahaastattelua
varten ei voida tehdd ennakkoon tdysin valmista kysymyspohjaa, jonka kysymykset
kysytdédn kaikilta haastateltavilta samassa jérjestyksessd. Teemahaastattelussa uusien
asioiden ilmetessd, tulee luoda uusia kysymyksid, jotta tutkittavasta ilmidstd saadaan

mahdollisimman monipuolinen kuva. (Kananen, 2015, s. 148—-149.) Hyvérisen ym.
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(2017, s. 21) mukaan teemahaastattelun teemoja valitessa tulee ottaa huomioon, ettei

haastateltavalla vélttdmaitti ole mielipiteitd tai ajatuksia valitun teeman pohjalta.

Tamaén tutkimuksen haastattelumalliksi valikoitui teemahaastattelu, koska tutkitta-
vasta 1lmiostd haluttiin mahdollisimman paljon tietoa. Strukturoitu haastattelu ei olisi
sopinut tdmin tutkimuksen kayttdtarkoituksiin, koska se olisi mahdollisesti rajannut
olennaista tietoa ulkopuolelle. Avoimessa haastattelussa taas aihepiiri olisi saattanut
olla liian laaja tutkimuksen ndakokulmasta. Koska tutkimuksen tavoitteena oli luoda
perehdytysopas perehdyttéjille ja kehitysehdotuksia perehdytykseen, tuli kerittivin
aineiston pohjautua tiettyihin teemoihin, jotka olivat nousseet esiin aiemmin tehdysta
kyselysti ja etsitystd teoriasta. Tavoitteena oli saada syvéllisempéda tietoa, miten pe-
rehdytysté voitaisiin kehittdd Sokotel Oy:ssd ja miten osaamisen kehittdmiselld voitai-
siin tukea perehdytysprosessia. Haastattelujen perusteella oli myds tarkoitus saada tie-
toa erilaisista oppimistyyleistd ja -tavoista, joita voitaisiin hyodyntdd perehdytyksen

apuna.

Haastateltaviksi valitaan ensisijaisesti henkiloitd, joihin tutkittava ilmi0 liittyy. Toinen
vaihtoehto on haastatella henkiloiti, jotka tietdvat tutkittavasta ilmidstd mahdollisim-
man paljon. Laadullisessa tutkimuksessa olennaista ei ole saada mahdollisimman pal-
jon vastauksia, vaan riittdvasti tietoa tutkittavasta aiheesta. Tésté syystd haastateltavien
madrdd voi olla vaikea méarittdd ennakkoon. Kerittyi aineistoa analysoidaan sitd mu-
kaan, kun sitd saadaan, jotta voidaan miirittdd, milloin aineistoa on kerétty riittavésti.
(Kananen, 2015, s. 145-146.) Haastattelut voidaan toteuttaa yksilo-, pari- tai ryhma-
haastatteluna. Yksilohaastattelussa nimensd mukaan haastateltavia on vain yksi ja se
on tavanomaisin haastattelumuoto. Ryhméhaastattelussa haastatellaan useampaa hen-
kiloa saman aikaisesti. Ryhméhaastattelun etuna on se, etta tutkittavasta aiheesta voi-
daan saada kerralla enemmain aineistoa. Ryhmaissi haastateltavat voivat kokea itsensi
vapautuneemmiksi ja ryhmén kesken voi syntyd sellaista keskustelua, jota tutkijan
kanssa kahdestaan ei syntyisi. Kuitenkin ryhmé&haastattelun varjopuolena voi olla ryh-
madssd mukana oleva dominoiva haastateltava, joka ei anna tilaa muiden puheenvuo-
roille. Tutkijan tdytyykin pohtia, mikd haastattelumuoto sopii parhaiten oman tutki-
muksen toteutukseen. (Hirsjdrvi ym., 2014, s. 210-211.) Etenkin arkaluontoisissa ai-

hepiireissd yksilohaastattelu voi olla turvallisempi vaihtoehto (Kananen, 2015, s. 149).
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Tadmain tutkimuksen haastattelut toteutettiin yksil6haastatteluina, koska aihepiirin voi-
daan ndhda olevan arka etenkin, jos tyontekijalla on negatiivisia kokemuksia perehdy-
tyksestd. Yksilohaastatteluilla voidaan varmistaa, ettd haastateltava voi puhua aihepii-
ristd luottamuksellisesti. Tdman tutkimuksen aiemmin tehdyissa kyselyissa tiedustel-
tiin vastaajilta halukkuutta osallistua myohemmin pidettiviin haastatteluihin. Tarkoi-
tuksena oli haastatella jo kyselyihin vastanneita, koska he ovat perehtyneet aihepiiriin.
Haastattelussa néitd mielipiteitd voidaan vield syventda ja viedd eteenpdin. Haastatel-
tavat koostuivat kyselyn tapaan perehdyttdjistd ja alle 12 kk Sokotelilla tydskennel-
leistd tyOntekijoistd. Molempien osapuolten mielipiteistd ja ajatuksista saatiin koottua
tietoperustaa perehdytyksen kehittdmiskohteista. Jos kyselyyn vastanneita ei olisi ollut
riittdvasti haastateltavaksi, lisdhaastateltavia olisi voitu tiedustella toimipaikoista.

Haastattelut pidettiin Teamsin vélitykselld.

Teemahaastattelun teemat valitaan siten, ettd ne késittelevit tutkittavaa aihetta mah-
dollisimman monipuolisesti. Kuitenkaan teemoja ei voida lydda tdysin lukkoon, vaan
haastattelijan tulee olla haastattelutilanteessa joustava. Yleensd teemahaastattelussa
haastatteluita tehddin useampi kierros, silld vasta ensimmaéisten haastattelujen jilkeen
tutkijalle avautuu kokonaiskuva tutkittavasta ilmidsti. (Kananen, 2015, s. 149-150.)
Vaikka teemahaastattelu on joustava tiedonkeruumenetelmé, haastattelussa ei voida
kysyd ihan mité tahansa, vaan kysyttivien asioiden tulee pohjautua tutkimuksen teh-
tavin, ongelmanasettelun tai tarkoituksen mukaan. Ennakkoon mééritettyjen teemojen
tulee pohjautua sithen, mitd tutkittavasta ilmiostd jo tiedetddn. (Tuomi & Sarajirvi,
2018, s. 87-88.) Téassi tutkimuksessa haastattelujen teemat muodostettiin kyselyn tu-

losten, aihepiirin teorian ja tutkimuskysymysten pohjalta.

Yleensd tutkimushaastattelut nauhoitetaan, jotta haastattelijan on mahdollista palata
haastattelutilanteeseen jilkikdteen. Haastattelun nauhoitteet toimivat muistiinpanoina,
jolloin haastattelija voi keskittya haastattelutilanteeseen muistiinpanojen tekemisen si-
jaan. Haastatteluja uudelleen kuuntelemalla haastattelusta voidaan saada uusia sdvyja,
joita haastattelija ei ensi kuulemalta ole osannut etsid. (Ruusuvuori & Tiittula, 2005,
s. 14-15.) Tamin tutkimuksen kaikki haastattelut nauhoitettiin ja litteroitiin analyysia

varten. Haastattelut toteutettiin kyselyjen tulosten analysoinnin jilkeen.
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Haastattelujen miérén riittdvyys riippuu tutkittavasta aihealueesta seki tutkittavasta
thmisryhmastd. (Hyvérinen, ym., 2017, s. 34-36.) Riittdvaa haastattelujen méaéras on
hankala méérittaa etukéteen, koska se riippuu pitkélti tutkittavasta aiheesta ja saaduista
tuloksista. Sopivaa maardd haastatteluja voitaisiin ajatella olevan, kun tutkija saa esi-
tettyd aineiston tulokset uskottavasti. Haastattelujen mairéén voi vaikuttaa myos kéy-

tdnnon asiat, kuten aika ja raha. (Hyvérinen, ym., 2017, s. 34-36.)

6.3 Aineiston analysointi

Aineiston analysoinnissa kdytetdén aineistolle tyypillisid analyysimenetelmii. Aineis-
tosta riippuen analyysissa voidaan kdyttdd joko yhté tai useampaa analyysimenetel-
mid. Laadullisen aineiston késittelyyn kiytettdvit analyysimenetelmédt ovat jousta-
vampia méérdlliseen aineistoon verrattuna. Mééréllisessé tutkimuksessa tulee kéyttaa
kyseiselle aineistolle suunnattua menetelmad. Esimerkiksi kyselyé suunniteltaessa tu-
lee ottaa huomioon jo kysymysten muotoilussa, millaisia analyysimenetelmid voidaan
kiyttdd. Laadullinen aineisto tulee yhteismitallistaa, eli muuttaa keritty aineisto teks-
timuotoon. Tédmin jdlkeen aineistoa voidaan analysoida erilaisilla tekniikoilla. Jos
kaytossd on analyysiohjelma, lopulliset johtopditokset tekee tutkija itse. (Kananen,

2015, s. 83.)

Haastattelusta saadut aineistot tulee litteroida eli muuttaa kirjoitettuun muotoon. Lit-
teroinnin tarkkuus riippuu tutkimuskysymyksistd ja -metodista. Litteroitua aineistoa
voidaan kayttdd muistiinpanoina analysointia tehdessd. Tarkeiden yksityiskohtien
huomaaminen on helpompaa auki kirjoitetusta aineistosta. (Ruusuvuori & Tiittula,

2005, s. 16.)

Kanasen (2015, s. 171-172) mukaan laadullista aineistoa voidaan tulkita aineisto- tai
teoriapohjaisesti tai niiden yhdistelmélld. Aineistopohjainen tulkinta perustuu aineis-
toon liittyvien siséltdjen nimedmiseen ja asiasisdltdjen jaotteluun. Teorialdhtoisessd
analyysissa etsitddn yhteyksid aineiston ja olemassa olevien kisitteiden viélilld. Tuo-
men ja Sarajirven (2018, s.108—109) mukaan laadullisessa analyysissa aineistoldahtoi-
nen analyysi tarkoittaa késiteltdvan aineiston muodostamista teoreettiseksi kokonai-

suudeksi. Tarkoituksena on, ettei jo ennestdin tehdyt tulkinnat tutkittavasta asiasta
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vaikuttaisi analyysin toteutukseen tai lopputulokseen. Kuitenkin padsdéntoisesti laa-

dulliset tutkimukset perustuvat osittain jo tehtyihin havaintoihin tutkittavasta ilmidsta.

Siséllonanalyysi on menetelmad, jota kdytetddn laadullisen aineiston analysointiin. Si-
sdllonanalyysi mahdollistaa aineiston tarkastelun monipuolisesti. Tavoitteena sisél-
l6nanalyysilla on saada kerétty aineisto tiiviiksi ja pelkistetyksi, kuitenkin siten, etti
aineisto pysyy edelleen informatiivisena. (Puusa, 2011, s. 117.) Sisdllonanalyysi voi-
daan toteuttaa sekd aineistoldhtdisesti ettd teorialdhtdisesti. Aineistoldhtdisessa sisil-
l6nanalyysissa analyysi on kolmivaiheinen prosessi, joka koostuu aineiston pelkista-
misestd, ryhmittelysté ja teoreettisten kdsitteiden luomisesta. Ensimmaiisessé vaiheessa
aineistosta karsitaan tutkimukselle epdolennainen pois. Pelkistdminen voidaan toteut-
taa esimerkiksi samojen ilmauksien merkitsemiselld. Toisessa vaiheessa analyysissa
pyritddn l0ytdmadn samankaltaisuuksia ja yhdistetdan ne eri luokiksi. Viimeisessé vai-
heessa erotetaan aineistosta olennainen tieto tutkimuksen ndkdkulmasta. TAmén pe-
rusteella luodaan teoreettisia késitteitd. Koko prosessin ajan tutkijan tulee verrata teo-
riaa ja johtopditoksid alkuperdiseen aineistoon. (Tuomi & Sarajdrvi, 2018, s. 122—

127.)

Teorialdhtoisessd sisdllonanalyysissa hyddynnetdén aineiston luokittelussa aikaisem-
paa kisitejarjestelmédéd. Analyysi alkaa analyysirungon luomisella, jonka sisille koos-
tetaan aineistosta eri luokituksia ja kategorioita. Rungon ulkopuolelle jidneestd aineis-
tosta voidaan muodostaa uusia analyysiluokkia. (Tuomi & Sarajirvi, 2018, s. 127—

128.)

Kyselytutkimuksessa aineiston keruussa epdavarmuutta aiheuttaa kyselyn onnistumi-
nen. Jotta tuloksia voidaan hyodyntdd, tulee saada riittdvéasti vastauksia, jotka ovat
my®os riittdvan kattavia. My0s kysymysten riittdvyys ja sopivuus tutkimuksen mitatta-
vien asioiden ndkdkulmasta on olennaista. Jotta tuloksia voidaan hyddyntdd, tulee
luoda mittarit, joihin tuloksia voidaan verrata. Mittareina voidaan kayttii jo olemassa
olevia mittareita tai niitd voidaan luoda itse. Néilld mittareilla pyritddn mittaamaan
erilaisia 1lmiditd, kuten asenteita ja arvoja. Suurimmaksi osaksi kyselytutkimus on
kvantitatiivista tutkimusta, jossa kdytetddn tilastollisia menetelmid. Yleensi kyselysta
saadut aineistot esitetddn numeraalisesti, mutta kyselyssid voidaan hyddyntdd myds

avoimia kysymyksid, joiden vastaukset ovat sanallisia. Sanallisia vastauksia voi olla
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haastava analysoida numeerisesti, joten téstd syysté sanallisia vastauksia voidaan ana-
lysoida my®ds kvalitatiivisilla menetelmilld. Olennaista on 16ytda tutkimukselle sopivin

keino analysoida saatuja tuloksia. (Vehkalahti, 2014, s. 11-13.)

Téssd kehittimistydssd saatu aineisto analysoitiin sisdllonanalyysin keinoin. Kyselyn
kysymykset on muodostettu tutkimuskysymyksien mukaan, joten jokainen kysymys
sellaisenaan antoi vastauksia johonkin tutkimuskysymykseen ja néin ollen oli val-
miiksi luokiteltu. Kyselyn tulokset taulukoitiin ja niistd etsittiin yhteyksid teoriaan ja
madriteltyihin késitteisiin. Haastattelun teemat perustuvat etsittyyn teoriaan ja kyselyn
tuloksista nousseisiin aihepiireihin. Haastattelujen aineisto litteroitiin ensin, minka jal-
keen aineisto ryhmiteltiin tutkimuskysymysten teemojen mukaisesti. Teemat ovat pe-

rehdytys, osaamisen kehittdminen ja oppiminen.

7 KYSELYN TOTEUTUS JA TULOKSET

Perehdytyksen ldhtdtilanteen selvittdmiseksi tehtiin erilliset kyselyt perehdyttéd;ina toi-
mineille tyontekijoille, palvelupdillikoille ja osastopdillikoille (Liite 3) seké alle 12
kk Sokotel Oy:114 tyoskennelleille tyontekijoille (Liite 4). Kyselyt laitettiin jakoon S-
ryhmén viestintdsovellus Workplaceen, jossa on yhteinen ryhmé kaikkien Sokotel
Oy:n tyontekijoiden kesken. Kyselyn mukaan laitettiin saateteksti (liite 1), jossa ker-
rottiin tutkimuksen tarkoitus. Workplacen liséksi kyselyt laitettiin myds esihenkildja-
kelulla séhkopostitse eteenpdin, jotta jokaisen yksikon osastojen esihenkildt voivat
laittaa kyselyt jakoon omille alaisilleen. Sdhkopostin mukaan laitettu saateviesti ndkyy

liitteessa 2. Kysely laitettiin jakoon 5.10.2022 ja vastausaikaa oli 23.10.2022 asti.

7.1 Kyselyn toteutus

Molemmissa kyselyissé oli kaiken kaikkiaan 13 kysymysti, joista viimeiseen kysy-
mykseen oli mahdollista jittdd oma sdahkopostiosoite, jos haluaa osallistua haastatte-

luun kyselystd nousseisiin teemoihin liittyen. Perehdyttijien kyselyn kysymykset 1-4
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ja perehdytettidvien kyselyn kysymykset 1-3 koskivat vastaajan taustatietoja, joiden

perusteella voitiin yhdistda tietyt vastaukset muun muassa paikkakuntakohtaisesti.

Perehdytettidvien kyselyn kysymyksessd 4 kysyttiin alan aiemmasta tydkokemuksesta,
koska se vaikuttaa olennaisesti siithen, miten perehdytyksen kokee: Onko aloitettu ai-
van alusta vai onko jo jonkinlaista pohjaosaamista. Kysymyksessd 6 haluttiin tietda,
ketka ylipddtansa perehdytysté tekevét. Kysymyksessd 11 kysyttiin parhaista perehdy-
tystavoista. Tdmén perusteella voitiin péaételld, millaisia eri oppimistapoja tyonteki-
joilla on. Teoriaan yhdistelemdlld voitiin mééritelld keinoja, joilla voidaan hyddyntiaa

erilaisia oppimismetodeja perehdytyksessa.

Perehdyttéjien kyselyn kysymys 5 haki tietoa, miten perehdytysprosessi koettiin pe-
rehdyttijien nikokulmasta. Tdmén kysymyksen perusteella voitiin tehdi péételmia,
miké perehdytyksen tilanne todellisuudessaan on. Kysymyksen 8 vastausten perus-
teella saatiin tietoa ja kehitysehdotuksia yleisesti perehdytyksen kehittimiseen liittyen.
Jos vastauksista ilmenisi, ettei koulutusta perehdyttdmiseen ole, on se selked kehitys-
kohde. Kysymyksen 9 vastausten perusteella saatiin tietoa, millaisia erilaisia opetus-
tyylejd on yleisesti kdytossd. Naitd kehittdmalld saataisiin mahdollisesti huomioitua

paremmin erilaisia oppimistyyleja.

Alla on médritelty mihin tutkimuskysymyksiin kyselylomakkeiden muut kysymykset

hakivat vastauksia:

Miten uudet tyontekijit ovat kokeneet perehdytyksen?
Perehdytettivien kyselyn kysymykset 5 ja 7.

Miti haasteita perehdyttiijiat ovat kohdanneet uusien tyontekijoiden perehdytyk-
sessi’?

Perehdyttdjien kyselyn kysymykset 10 ja 11.

Mitid hyvia ja mitd kehityskohteita uusien tyontekijoiden perehdyttimisessi on
tilli hetkelld?

Perehdyttdjien kyselyn kysymykset 6 ja 7.

Perehdytettidvien kyselyn kysymykset 8, 9 ja 10
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Miten osaamista voidaan kehittii varsinaisen perehdytysjakson jilkeen?
Perehdyttéjien kyselyn kysymys 12.
Perehdytettidvien kyselyn kysymys 12.

Perehdyttdjien kyselyyn vastasi 15 henkil64 ja perehdytettdvien kyselyyn 28 henkiloa.
Vastausmaira oli riittdva, koska tulokset analysoitiin laadullisin menetelmin, jolloin

vastausméérad olennaisempaa oli saatu sisalto.

7.2 Perehdytettdvien kyselyn tulokset

Perehdytettidvien kyselyyn vastasi 28 henkildd. Vastausprosentti peilattuna tutkimuk-
sen aikana alle 12 kk Sokotelilla tydskenteleviin tyontekijoihin oli 6,6 %. Vastaajista
suurin osa (39,3 %) oli tyoskennellyt Sokotel Oy:11d 4—7 kuukautta. Kaaviossa 1 on
kuvattuna perehdytettivien vastausjakauma. Kyselyyn oli vastannut myos yksi yli
vuoden Sokotelilla tydskennellyt, vaikka hén ei kuulunut kyselyn kohderyhméén. Vas-
taajan vastaukset kuitenkin annetaan olla mukana tuloksissa, koska hinen vastauksis-

taan saatu hyoty on suurempi kuin sen tuoma haitta vadristymasta.

1. Kuinka kauan olet ollut Sokotel Oy:ll4 toissa nykyisessa tyonkuvassasi?
28 vastausta

® 0-3kk

® 4-7 kk
8-12 kk

@ yli vuoden

Kaavio 1. Perehdytettivien vastausjakauma tyokokemuksesta Sokotel Oy:ssi

Vastaajista 46,4 % tyoskenteli padkaupunkiseudulla, 46,4 % Tampereella ja 7,1 % Ou-
lussa (Kaavio 2). Vaasassa tyOskentelevid ei ollut vastaajissa lainkaan. Suurin osa

(67,9 %) vastaajista tyoskenteli vastaanotossa.
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2. Missa tyoskentelet?
28 vastausta

@ Paskaupunkiseudulla
@ Tampereella

Oulussa
® Vaasassa

Kaavio 2. Perehdyttdvien vastausjakauma tydskentelypaikkakunnasta

Kaikilta osastoilta saatiin vastauksia. Vastaajista 67,9 % tydskenteli vastaanotossa,
21,4 % ruokaravintolassa, 7,1 % kokous- ja kongressiosastolla ja 3,6 % anniskelura-

vintolassa (Kaavio 3).

3. Milld osastolla tydskentelet padsaantdisesti?
28 vastausta

@ Vastaanotto

@ Kokous- ja kongressi
Ruokaravintola

@ Anniskeluravintola

Kaavio 3. Perehdytettdvien vastausjakauma osastosta, jolla tydskentelee

Aiempaa tyokokemusta alalta vastaajilla oli vaihtelevasti. 14 % vastaajista ei ollut lain-
kaan aiempaa kokemusta alalta. Muilla vastaajilla kokemusta oli muutaman kuukau-
den harjoittelujaksosta 10 vuoteen saakka. Vain 10,7 % vastaajista kokivat, etteivét ole
saaneet perehdytysté lainkaan. Néistd yhdella ei ollut aiempaa kokemusta alalta, mutta

kahdella muulla oli aiempaa kokemusta.

Kaaviossa 4. on kuvattuna, ketkd vastausten perusteella olivat perehdyttdneet uusia

tyOntekijoitd. Téssd osiossa kyselyd sai valita useamman eri vaihtoehdon.
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Tyontekijoitd perehdyttineet henkilt jakautuivat melko tasaisesti palvelupédllikoiden
ja muiden tyontekijoiden vilille. Eri osastojen vélill ei ollut selkedd eroa perehdytta-
vin henkilon asemassa.
30
25
20

15

10

[%2]

B Oma ldhiesihenkil6/osastopaallikko M Palvelupaallikot B Muut tyontekijat

Kaavio 4. Vastausjakauma perehdyttéjista

Keskiarvoinen arvosana perehdytyksen onnistumisesta vastaajien mielesti oli 3,2 as-

teikolla 1-5. Kaavion 5. mukaisesti suurin osa vastaajista antoi arvosanan 3.

7. Asteikolla 1-5 kuinka hyvin koet perehdytyksen onnistuneen kohdallasi?
28 vastausta

10,0
' 10 (35,7 %)

75

5,0
5 (17,9 %)

4(14,3 %)

2,5
2(7.1 %)

0,0

Kaavio 5. Perehdytettidvien vastausjakauma perehdytyksen onnistumisesta asteikolla
1-5.

Avoimien kysymysten vastausten mukaan perehdytyksessi onnistui Sokotel Oy:n toi-

minnan periaatteiden sekd toimipisteen tapojen ja turvallisuuden ldpikdyminen.
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Monissa vastauksissa nousi esiin, ettd perehdyttéjé oli ollut ammattitaitoinen ja pereh-
dytyksessd oli ollut tunne, ettd epdselvistd asioista sai kysyé ja apua sai tarvittaessa.

Yhteisessd perehdytyspidivissé olleet kokivat pdivan olleen hyodyllinen.

Perehdytyksen kehittdmiskohteista eniten esiin nousi ajankdyttd. Moni vastaajista
koki, ettei perehdytykselle ollut tarpeeksi aikaa ja perehdytysté toteutettiin litkaa muun
tyon ohessa. Vastauksissa toivottiin, ettd perehdytettivén kanssa samassa vuorossa
olisi aina palvelupaillikko ja ylipaatinsé tarpeeksi henkilokuntaa. Osa vastaajista koki,
ettei perehdytys ollut tasalaatuista ja toivoi, ettd jatkossa perehdytyksessa kiinnitettdi-
siin huomiota siihen, ettd samat toimintatavat opetetaan kaikille. Perehdytyksessa tu-
lisi olla yhteiset toimintatavat ja syyt, miksi asiat tehdéén tietylld tavalla. Osa vastaa-
jista koki, ettd etenkin, kun oli useampi perehdyttdji, sama asia saatettiin opettaa use-
alla eri tavalla. Muutamissa vastauksissa toivottiinkin, ettd uudelle tyontekijélle nimet-
taisiin yksi osaava henkild, joka perehdyttdd kunnolla esimerkiksi kahden ensimmai-
sen viikon ajan. Osassa vastauksista toivottiin, ettd esihenkilo tai palvelupdillikko pe-
rehdyttiisi sen sijaan, ettd muut tyontekijat perehdyttivit. Etenkin vastaanotossa ty0s-
kentelevien vastausten perusteella toivottiin enemmain kirjallista materiaalia, joista
voisi tarkistaa epaselvid asioita. Muutamista vastauksista nousi esiin toive, ettd he oli-
sivat padsseet tutustumaan toimipisteen muille osastoille, jotta he olisivat saaneet ko-
konaisvaltaisemman kuvan koko toimipisteen toiminnasta. Monessa vastauksessa tuo-
tiin esiin perehdytettdvin lahtotason huomioiminen. Alalla jo aiemmin tydskennelleet
toivoivat enemmaén perehdytystd toimipisteen tapoihin, kuin itse tyohon ja alalle uu-

tena tulleet toivoivat tarkempaa perehdytystd toimintatapoihin.

Parhaiksi perehdytystavoiksi koettiin eniten rauhallinen tahti ja harjoittelu kaytén-
nossd. Ensimmaisten pdivien aikana tyontekijét saivat paljon uutta informaatiota, joten
paivit olivat hyvin raskaita uudelle tyontekijdlle etenkin, jos oli uusi alalla. Toiden
aloittaminen olisi voinut tapahtua rauhallisemmin ja asiat olisi voitu kayda lépi erilli-
sind kokonaisuuksina. Toiset kokivat online-materiaalit huonoksi tavaksi oppia uusia
asioita ja toisten mielestd ne tukivat hyvin oppimista. Vastauksissa nousi esiin myos
hyvé ja rento kanssakdyminen perehdyttdjan kanssa. Pelkdstidn asioita sanelemalla ei
jadnyt tarpeeksi mieleen. Yleisesti ottaen vastaajat toivoivat, ettd asiat olisi kdyty 14pi
perusteellisemmin niin, ettei kaikkia asioita olisi kerrottu kerralla. Kuitenkin perehdy-

tyksessd tulisi panostaa sithen, etti olennaisimmat asiat kerrotaan heti alkuun.
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Muutama vastaaja koki, ettei perehdyttdjd ollut hyva tehtdvissddan. He kokivat, ettei
perehdytystd juurikaan tapahtunut ja opetus tapahtui pitkédlti asioita listaamalla tai
ndyttdmalld. Nama vastaajat toivoivat, ettd he olisivat padsseet tekemiddn enemmaén
itse vield siind vaiheessa, kun oli perehdyttdjan tuki taustalla. Muutaman perehdytys-

pdivén jilkeen he kokivat, ettd jdivdt omilleen oman oppimisensa kanssa.

Varsinaisen perehdytyksen jidlkeen toivottiin, ettd osaamista seurattaisiin enemmaén.
Olisi ollut hyodyllistd, ettd perehdytykselle olisi ollut selked suunnitelma, jonka mu-
kaan olisi edetty. Perehdytyksen edistymisté tulisi seurata ja varmistaa, etti tyontekija
oppii asiat oikein. Osalla edistymisté ei seurattu milldén tavalla. Monet kokivat, etti
perehdytyksen jdlkeen piti parjatd omillaan. Vastaajat toivoivat saavansa enemmaén
suoraa palautetta tekeméstién tyostd. Muutama ydvuoroa tekevi koki, ettd tuki oman
osaamisen kehittymisessd puuttui kokonaan, kun tyoskentelee aina yksin. Vastaajat
toivoivat, ettd myos intensiivisen perehdytyksen jilkeen olisi annettu enemmain aikaa
osaamisen kehittymisen seurannalle, esimerkiksi perehdytyksen vilikeskustelujen
muodossa. Vastauksissa nousi esiin myds esihenkilon ldsndolon tirkeys. Muutama
vastaaja koki, ettd oma ldhiesimies on liian etdinen, jolloin myos suoraa palautetta ei

saa juuri lainkaan.

7.3 Perehdyttdjien kyselyn tulokset

Perehdyttdjien kyselyyn vastasi 15 henkildd. Kaaviossa 6 ndhddén jakauma, kuinka
kauan vastaajat olivat tydskennelleet Sokotel Oy:ssd nykyisesséd tydonkuvassa. Suurin

osa vastaajista (40 %) oli tyoskennellyt yli 6 vuotta Sokotel Oy:ssé.

1. Kuinka kauan olet ollut Sokotel Oy:ll& toissad nykyisesséa tyénkuvassasi?
15 vastausta

®01v
®23v

4-5v
® yi6v

4

Kaavio 6. Perehdyttédjien vastausjakauma tyokokemuksesta nykyisessd tyonkuvassa.
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Vastaajista 53,3 % tydskenteli padkaupunkiseudulla, 33,3 % Tampereella ja 13,3 %
Oulussa. Suurin osa vastaajista (46,7 %) tyoskenteli vastaanotossa. Kaaviossa 7 nakyy
vastausjakauma osastojen vililld. Suurin osa vastaajista oli palvelupaillikdita (46,7 %)

ja osastopadllikoitd (40 %).

3. Milld osastolla tydskentelet padsaantoisesti?
15 vastausta

® Vastaanotto

@ Kokous- ja kongressi
Ruokaravintola

@ Anniskeluravintola

Kaavio 7. Perehdyttdjien vastausjakauma osastosta, jolla tyoskentelee

Asteikolla 1-5 keskiarvollinen arvosana perehdytyksen onnistumisesta vastaajien mu-

kaan oli 3,73 (Kaavio 8). Eniten vastauksia annettiin arvosanalla 4.

5. Asteikolla 1-5 kuinka hyvin perehdytys toimii talld hetkelld omalla osastollasi?
15 vastausta

15

12 (80 %)

10

0(0 %) 2 (13,3 %) 0 (Ol %)

5

Kaavio 8. Perehdyttdjien vastausjakauma perehdytyksen onnistumisesta asteikolla 1—
5.

Avoimien kysymysten vastausten perusteella kdvi ilmi, ettd useassa eri toimipaikassa
oli kdytossd yksikon oma perehdytyssuunnitelma ja/tai ”checklist”, jonka perusteella

perehdytys toteutetaan. Nadmid koettiin toimiviksi keinoiksi perehdytyksessa.
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Osastopaillikdiden vastauksissa korostui perehdytyksen onnistumisen toimivuudeksi
motivoituneet palvelupiéllikot, jotka perehdyttivdt mielelldéin uusia tyontekijoita.
Péadkaupunkiseudulla tyoskentelevit kokivat Sokotelin yhteisen aloitusperehdytyspii-
van hyddylliseksi, jolloin omassa yksikdssa tapahtuvaan varsinaisen tyon perehdytyk-
seen jdi enemmén aikaa. Muutamassa vastauksessa myds kerrottiin, ettd perehdytys

radtéloidaan tyontekijan lahtdtason mukaan.

Isoimpia kehityskohteita perehdytyksessd oli perehdyttdjien vastausten perusteella
systemaattisuus perehdytyksessa seké ajankayttd. Perehdyttéjét kokivat, ettd perehdy-
tysmateriaalia on paljon, mutta ne ovat ripoteltuna eri paikkoihin oman yksikon tie-
dostoihin sekd S-ryhmén yhteiseen S-point-jirjestelméén. Osa materiaalista on vuo-
delta 2017, joten jonkin verran niissid on vanhentunutta tietoa. Vastaajat toivoivat yh-
teistd selkedd perehdytysmateriaalia. Muutamassa vastauksessa myds toivottiin, ettd
uudelle tyontekijille nimettiisiin yksi perehdyttdjd, joka opastaisi tyohon alusta asti.
Osa vastaajista koki, ettei perehdytykselle anneta tarpeeksi aikaa. Perehdytyksen rin-
nalle ei ole varattu yliméiéraisti toimistoaikaa, jolloin voisi hoitaa muita juoksevia asi-
oita. Vastaajat kokivat, etti tyontekijan oppimisen kehittymisté tulisi seurata enem-

man.

Vastaajista 5 on kdynyt tydpaikkaohjaajan kurssin. Muut vastaajista eivit ole saaneet
koulutusta perehdyttdjian rooliin. Perehdyttdjdt ovat padosin itse oppineet kokemuksen

kautta toimivimmat tavat perehdyttia.

Uuden tyontekijén perehdytystéd on toteutettu vastausten perusteella erilaisia tarkistus-
listoja hyodyntdmalld. Monessa vastauksessa kerrottiin, ettd uudet asiat perehdytetdin
ensin itse ndyttdmalld, minka jilkeen uusi tyontekija saa itse tehdéd perehdyttdjdn seu-
ratessa vierestd. Muutamassa vastauksessa kerrottiin, ettd uudelle tyontekijélle pyri-
tddn nimedmidn oma perehdyttdjd, jonka kanssa perehdytddn ensimmadinen viikko.
Tati ei kuitenkaan ole aina mahdollista toteuttaa. Perehdytyksessé kéytetdan myos So-
kotelin yhteistd digitaalista materiaalia liittyen turvallisuuteen ja Sokoteliin yrityksena.
Muutamissa vastaanotossa tyoskentelevien vastauksessa kerrottiin, ettd tyontekiji saa

tehda itse ohjetta seuraten.
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Haasteiksi perehdytykselle vastauksissa kerrottiin olevan ajanpuute, tyontekijén moti-
vaation puute oppimiselle sekd rauhaton ympéiristd perehdytykselle. Vastauksissa
nousi esiin, ettd perehdytystd tapahtuu liikkaa muun tyon ohessa, jolloin opettaminen
keskeytyy jatkuvasti. Haasteita toi myos epéselva tyonjako, jonka myota ei ole selvdd
kenen vastuulla on muun muassa seurata osaamisen kehittymistd. Anniskeluravinto-
lassa tyOskentelevien vastauksissa koettiin, ettd perehdytys on haastavaa, kun ei ole

perehdytyslomaketta, jonka avulla voisi varmistaa, ettd kaikki asiat tulevat kédytya lapi.

Lahes kaikissa vastauksissa kysymykseen ”’11. Millaista tukea kaipaisit perehdyttéjén
rooliin jatkossa” toivottiin koulutusta perehdyttdjin rooliin. Vastauksissa toivottiin
my0s, ettd saisi myos itse perehdyttdjénd palautetta perehdytyksestd. Useassa vastauk-
sessa my0s toivottiin selkedmpai roolitusta perehdytyksen suhteen. Télld hetkelld vai-

kuttaa epéselvéltd, kenen vastuulla perehdytys on.

Osaamisen kehittdmisen varmistamiseksi ehdotettiin sdédnndllisid kehityskeskuste-
luja/vilikeskusteluja sekd osaamisen kehittymisen seuraamista tarkistuslistan kautta.
Vastauksissa ehdotettiin selkeiden tavoitteiden asettamista, joita seuraamalla voitaisiin
varmistua, ettd osaaminen kehittyy. Myos koko tydyhteison tuki ja avoin keskustelu
edesauttavat osaamisen kehittymistd, kun tietoa jaetaan monipuolisesti tyontekijoiden

vililla.

7.4 Yhteenveto kyselyjen vastauksista

Sekid perehdyttéjat ettd perehdytettdvit kokivat, ettd perehdytykselle ei anneta riitté-
visti aikaa, mikd nikyy perehdytyksen onnistumisessa. Molemmat osapuolet toivoivat
rauhallisempaa ympéristod perehdytykselle alkuun, jotta uudet asiat olisi helpompi si-
sdistdd ja avun pyytdminen olisi helpompaa. Vastausten perusteella voitiin ndhda, etta
perehdytys kaipaisi selkedmpaii linjaa. Suunnittelemattomuus nékyy perehdytettiville
epdtasalaatuisena perehdytyksend. Perehdytys olisi tehokkaampaa, kun sen voisi to-

teuttaa tietyn kaavan mukaan, toki perehdytettdvan ldhtGtaso huomioon ottaen.

Perehdytettidvit toivoivat konkreettisempaa ja kiytdnnonldheisempdd perehdytysta,

jossa saa tehdd itse avustettuna. Perehdyttdjien vastausten perusteella perehdytysti
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pyritddn toteuttamaan padsddntdisesti kdytdnnon kautta. Kuitenkin osassa vastauksista
pidettiin my0s teoriapohjaisemmasta perehdytyksestd. Erilaiset oppimistavat olisi
hyvéd huomioida perehdytyksen toteutuksessa. Molempien kyselyiden vastausten pe-
rusteella avoin ja keskusteleva ilmapiiri perehdytystilanteessa edesauttaa perehdytyk-

sen onnistumista.

Vastausten perusteella suurin osa perehdyttéjistd ja perehdytettavistd koki, ettd uusia
tyontekijoitd perehdytetdédn jollain tapaa. Perehdyttdjét antoivat paremman arvosanan
perehdytyksen onnistumiselle kuin perehdytettavat, mutta padsiaintoisesti perehdytyk-

seen oltiin tyytyvaisia.

Osaamisen kehittymisen seurantaan ja palautteen antamiseen puolin ja toisin tulisi
kiinnittdd enemmén huomiota. Sekd perehdyttdjdt ettd perchdytettivit toivoivat saa-
vansa palautetta, jotta voivat kehittyd omassa tydssddn. Molemmissa kyselyissé toi-
vottiin, ettd perehdytyksen etenemistd seurattaisiin esimerkiksi tarkistuslistan kautta.

Tadmén avulla voitaisiin myos luoda tavoitteet osaamisen kehittymiselle.

Perehdytyksessd onnistui kyselyiden perusteella turvallisuusasioiden ldpikdyminen ja
yhtidon tutustuttaminen. Alussa pidettdva yhteinen perehdytyspéivid koettiin hyodyl-
liseksi molempien osapuolten mielesti. Yhteinen perehdytyspéivd vapauttaa aikaa var-
sinaisen perehdytyksen toteuttamiseen, kun muun muassa erilaisten sovellusten kayt-

téOnottamiseen ei mene yliméardistd aikaa.

8 HAASTATTELUN TOTEUTUS JA TULOKSET

Teemahaastattelut jérjestettiin kyselyn tapaan seké uusille tyontekijoille ettd perehdyt-
tdjille. Kyselyn lopussa vastaaja sai jittdd omat yhteystietonsa, jos halusi osallistua
haastatteluun. Perehdyttéjistd haastateltiin 6 henkilod ja perehdytettivistd 4 henkil64.
Haastattelut toteutettiin yksilohaastatteluina aikavélilld 15.-22.12.2022. Teemahaas-
tattelun tapaan haastattelua varten oli tehty haastattelurunko, jonka mukaan keskustelu

eteni.
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8.1 Haastattelujen toteutus

Hyvérisen ym. (2017, s. 39) mukaan haastattelujen alussa tulee kdyda 1dpi, miten haas-
tattelusta saatuja tietoja kéytetddn ja miten ja kuinka kauan materiaaleja sdilytetién.
Haastatteluissa kéytiin alussa lépi, ettd saatuja vastauksia kisitellddn tutkimuksessa
anonyymisti ja tdysin luottamuksellisesti. Haastattelut nauhoitettiin Teamsin kautta ja
sdilytettiin tutkijan tydsdhkopostissa tutkimuksen teon ajan. Haastattelut ja niistd teh-

dyt litteroidut materiaalit poistettiin, kun ty0 oli valmis.

Haastattelujen kysymykset perustuivat aiheeseen liittyvddn teoriaan, tutkimuskysy-
myksiin sekid kyselyiden tuloksista esiin nouseviin asiothin. Kuviossa 7 on kuvattuna
haastattelurungon teemat. Perehdyttdjien haastattelurunko 10ytyy liitteestd 5 ja pereh-
dytettdvien haastattelurunko 10ytyy liitteestd 6.

*Oppimistyylien
hyédyntdminen

eErilaiset oppijat

*Motivaatio

Osaamisen
kehittaminen

eKehityskeskustelut

eOsaamisen
kehittymisen seuranta

eUuden tyontekijan Pe rehdytys

koulutukset

* Suunnitelma ja tavoitteet

* Toteutus ja kaytettava materiaali

¢ Perehdyttdjan rooli ja
koulutustausta

* Useampi eri perehdyttaja

* Perehdytyksen seuranta ja
ajankayttd

o Esihenkilon tuki

(Tiedon vilitys ja hiljainen tieto

Kuvio 7. Haastattelurungon teemat

Pédteemat haastatteluissa olivat tyon teoriapohjaan perustuva perehdytys, osaamisen

kehittiminen sekd oppiminen. Haastattelujen alussa haastateltavilta kysyttiin
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taustatiedot omasta tydkokemuksesta sekd missé kaupungissa ja milld osastolla paa-
sadntoOisesti tyoskentelee. Haastattelut jaettiin eri osioihin teemojen mukaisesti ja en-
nen jokaisen teeman késittelyé haastateltavalle kerrottiin teoria teeman ympadrilti, jotta

haastateltava varmasti ymmarsi késiteltdvén aihepiirin oikein.

Haastattelukysymyksid suunniteltaessa tutkimuskysymykset madrittdvit koko tutki-
muksen suunnan. Varsinaiset haastattelukysymykset eivit voi olla suoraan samoja,
kuin tutkimuskysymykset. Haastateltavalla tiytyisi olla ymmaérrys tutkimuksen késit-
teistd ja teoriasta, jotta hin voisi vastata suoraan tutkimuskysymykseen. Haastatteluja
analysoidessa tulee asettaa aineistolle kysymykset, joiden pohjalta saadaan muodos-

tettua tuloksia. (Hyvérinen, ym., 2017, s. 24-25.)

Kysymysten muotoilu riippuu siitd, millaista aineistoa halutaan ja miten sitd aiotaan
kayttad. Suljetut kysymykset, joihin voi vastata vain kyll4 tai ei, antavat yksiselitteisia
vastauksia, mutta saa helposti haastateltavan vastaamaan my6s muihin kysymyksiin
lyhyesti. Kysymykset on hyvé suunnitella valmiiksi ennen haastattelua, vaikka niita ei
kaytettdisikdédn sellaisenaan. Sopiva maird kysymyksii riippuu tutkittavasta aiheesta,

haastattelujen luonteesta seké haastateltavista. (Hyvérinen, ym., 2017, s. 25-29.)

Perehdytysteeman alla pyrittiin saamaan vastauksia tutkimuskysymyksiin:
- Miten uudet tyontekijit ovat kokeneet perehdytyksen?
- Mité haasteita perehdyttdjdt ovat kohdanneet uusien tyontekijéiden perehdy-
tyksessd?
- Mitd hyvaa ja mitd kehityskohteita uusien tyontekijoiden perehdyttimisessi on

talla hetkella?

Onnistuneen perehdytyksen yhtené edellytyksend on perehdytyssuunnitelma. Kyselyn
vastausten perusteella kaikissa toimipaikoissa ei ollut selkedd perehdytyssuunnitel-
maa, jonka mukaan perehdytys toteutettiin. Haastatteluissa perehdyttdjiltd kysyttiin,
onko perehdytykselle tiettyd suunnitelmaa, jonka mukaan perehdytys toteutetaan ja
kdydaanko suunnitelma sekéd perehdytyksen tavoitteet 1dpi uuden tyontekijan kanssa.
Samalla tiedusteltiin, onko perehdyttijille selkedd, mitkd ovat perehdytyksen tavoit-

teet. My0Os perehdytettaviltd kysyttiin, kaytiinkd perehdytyksen alussa lépi
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perehdytyssuunnitelmaa tai tavoitteita. Perehdytettéviltd kysyttiin, oliko heilld yksi vai

useampi perehdyttdja ja miten he kokivat sen.

Teorian pohjalta toinen onnistuneen perehdytyksen edellytys on perehdytyksen etene-
misen seuraaminen. Kyselyn vastausten perusteella nousi esiin, ettei perehdytyksen
etenemistd juurikaan seurata. Haastatteluissa kysyttiin, miten perehdytystd seurataan
toimipaikoissa. Télld pyrittiin saamaan ideoita, miten seurantaa voitaisiin edistii jat-
kossa. Perehdytettdviltd myds kysyttiin, kokivatko he saavansa tukea omalta esihenki-

161t4 perehdytyksen etenemiseen.

Kyselyn vastausten perusteella osa toivoi selkedmpédéd materiaalia perehdytykselle, jo-
ten sekd perehdyttdjiltd ettd perehdytettdvilta kysyttiin haastatteluissa, millaista mate-
riaalia perehdytyksen apuna hyodynnetdédn. Néin saatiin vinkkejd, millaista materiaalia
voisi tehdé yhteisesti eri toimipaikoille. Kyselyn vastauksista nousi esiin ajankaytto.
Haastatteluissa kysyttiin vield tarkemmin perehdyttijiltd ja perehdytettdviltd, kuinka

paljon perehdytykselle on varattu aikaa ja tulisiko aikaa olla enemmaén.

Perehdyttdjien kyselyn perusteella selvisi, ettd suurin osa vastaajista ei ollut saanut
koulutusta perehdyttimiseen. Téstd syystd perehdyttdjiltd kysyttiin, millaista koulu-

tusta he toivoisivat saavansa perehdyttdjin rooliin.

Osaamisen kehittdmisen teeman alla pyrittiin saamaan vastauksia tutkimuskysymyk-
seen:

- Miten osaamisen kehittdmisestd voidaan pitdd huolta perehdytysjakson aikana?

Kyselyn vastausten perusteella perehdytettdavit toivoivat, ettd osaamisen kehittymista
seurattaisiin jollain tavalla. Myd6s perehdyttdjat kokivat, ettd osaamisen kehittymisti
voitaisiin tukea sadnndllisemmaélld seurannalla. Osa perehdytettavistd koki, ettd oman
esihenkilon tuki edistdisi osaamisen kehittymistd. Haastattelussa kysyttiin ndihin liit-
tyen, oliko perehdytettiville pidetty kehityskeskusteluja tai muita vastaavia keskuste-
luja, joissa olisi kdyty ldpi odotuksia ja tavoitteita. Perehdytettaviltd kysyttiin, tue-
taanko osaamisen kehittymisté riittdvasti ja milld tasolla he kokevat olevansa oman
osaamisen suhteen. Perehdyttdjiltd kysyttiin, miten uuden tiedon vilitys toimii. Teo-

rian mukaan hiljaisen tiedon siirtdiminen uusille tyontekijoille voi olla haastavaa. Myos
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kyselyn vastauksista nousi esiin perehdytyksen epétasalaatuisuus. Téstd syystd haas-
tattelussa kysyttiin hiljaisen tiedon siirtdmisen onnistumisesta ja jatkettiin keskustelua,
millaisin keinoin tietoa saataisiin tehokkaammin siirrettyd eteenpdin. Perehdytyksen
aikana kaytdvistd koulutuksista kysyttiin sekd perehdytettdviltd ettd perehdyttéjilta.
Perehdyttijiltd myos kysyttiin keinoja, joilla osaamisen kehittyminen voitaisiin var-

mistaa.

Oppimisen teeman alla pyrittiin saamaan vastauksia tutkimuskysymykseen:

- Miten erilaiset oppimistyylit voitaisiin huomioida perehdytyksessa?

Seki perehdyttdjien ettd perehdytettdvien kanssa kaytiin ldpi oppimisen tyylit Kolbin
mukaan, jonka mukaan oppijat voidaan jakaa neljdén eri oppijatyyppiin. Perehdytta-
jiltd kysyttiin tunnistavatko he omasta tiimistddn erilaiset oppijat ja voisiko timén jaon
mukaan toteuttaa perechdytystd. Perehdytettiviltd kysyttiin, millainen oppija itse on ja
tunnistaako, ettd omassa perehdytyksessd olisi hyddynnetty erilaisia oppimistyyleja.
Haastatteluissa kysyttiin myds, miten oppimistyylejd voisi hyddyntdd perehdytyk-
sessd. Oppimisen teorian mukaan motivaatiolla on suuri merkitys oppimisen edisty-
misen kannalta. Tastd syystd haastateltavilta kysyttiin, mikd heitd motivoi oppimaan

tyOssa.

Hyvirisen, ym. (2017, s. 27) mukaan haastattelu on hyddyllistéd lopettaa kysymykseen,
haluaisiko haastateltava lisitd vield jotain. Tutkimushaastattelujen lopuksi haastatelta-
vilta kysyttiin, tuleeko heille vield mieleen jotain kéytyihin aihepiireihin, joka ei aiem-

min noussut esiin.

8.2 Perehdytettidvien haastattelujen tulokset

Perehdytettidvien yksilohaastattelut toteutettiin neljdn henkiléon kanssa Teamsin véli-
tykselld. Haastateltavista kaksi oli Helsingistd, yksi Tampereelta ja yksi Oulusta. Haas-
tateltavista kolme tyoskenteli vastaanotossa ja yksi ravintolassa salin puolella. Haas-
tattelujen aikaan haastateltavat olivat tyoskennelleet Sokotelilla 68 kuukautta. Kah-
della haastateltavista oli aiempaa kokemusta alalta entuudestaan ja kaksi olivat uusia

alalla.
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Perehdytettivien kanssa ei oltu kdyty lépi perehdytyssuunnitelmaa tai asetettu erillisid
tavoitteita perehdytykselle. Yksi haastateltava koki, ettei suunnitelmaa perehdytyk-
selle ollut todennikdoisesti lainkaan. Muut kokivat, ettd perehdytys oli melko jérjestel-

maéllistd ja onnistunutta.

Varsinaisesti minkddnlaista suunnitelmaa perehdytyksen etenemiselle ei kiyty
lapi. Toki huomioitiin alussa se, ettd minulla on jo kokemusta vastaanoton
tyOstd. Ei tarvinnut ihan nollista ldhted. Perehdytys oli onnistunut minun kohdal-
lani, kun pédsin hyvin sisdén omiin ty6tehtdviin ja eri osastojen toimintaan.

Kolme haastateltavista oli osallistunut Sokotelin yhteiseen perehdytyspdivadan. He ko-
kivat pdivan hyodylliseksi. Kuitenkin osan mielesti péivin sisalto voisi olla monipuo-

lisempi eri osastojen valilla.

Yhteinen perehdytyspéiva oli toimiva ja oli kiva ndhdd muita samaan aikaan
aloittavia. Harmitti vain, ettd vastaanottovirkailijoille kdytiin ravintolan tyota
ldpi, mutta ei ollut toiste pdin lainkaan. Kuitenkin molemmin puolinen ymmarrys
osastojen vililld olisi tarkeda.

Ensimmadisten pdivien aikana perehdytettivat suorittivat Sokotelin verkkokoulutuksia.
Perehdytys toteutettiin kaikkien kohdalla siten, ettd uusi tyontekijd oli ylimaardisena
tyontekijand jonkin aikaa. Aika vaihteli 10 péivéstd kuukauteen eri tyontekijoiden vi-
lilld. Ravintolassa tydskentelevd koki, ettd hdnen aiemman ravintola-alan tydkoke-
muksen vuoksi perehdytys jii vajavaiseksi ja perehdyttéjat luottivat litkaa hianen par-

jaavan.

Vaikka minulla on pitkd ravintolatausta, olisin toivonut saavani perehdytysté esi-
merkiksi jérjestelmien kdyttoon, kun ne ovat uusia. Monet vuorot olivat sellaisia,
ettd on kova Kkiire ja ei ole aikaa perehdyttdd. Olen sitten vain mennyt sen mu-
kaan, ettd kysyn sitten, jos jotain en osaa.

Kahdella haastateltavalla oli ollut nimetty perehdyttdjd ja kahdella perehdyttdja oli
vaihdellut. Haastateltavat kokivat, ettd useamman perehdyttdjan myota he oppivat mo-

nipuolisemmin asioita, mutta samalla perehdytys voi olla timin takia melko sekavaa.

Minulla oli nimetty perehdyttdja ja hdnen kanssa ladattiin kaikki sovellukset pu-
helimeen ja oltiin eka pdivd sen kanssa. Muuten en ole voinut kovin paljon
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tukeutua hédneen ja kysyin vain joltain, jolta pystyin, kun tarvitsin apua. Alussa
el ollut kovin selkedd, mitkd ovat kenenkin roolit. Kuka esimerkiksi on ekstraaja
ja kuka palvelupaéllikko.

Ei ollut tiettyd nimettyd perehdyttdjad. Esihenkild padsdédntdisesti perehdytti
aluksi ja sitten kuka sattui samaan aikaan olemaan vuorossa minun kanssani.
Puolensa ja puolensa, ettd on useampi perehdyttdja. Paillekkaisyyksié tuli paljon
ja turhautti, kun samoja asioita kerrottiin uudelleen ja vililld tapa oli eri. Selke-
asti palvelupdéllikot eivét keskustelleet keskendén, ettd mitd on kiyty jo ldpi.
Periaatteessa olisi ollut selkeinti, jos olisi ollut yksi perehdyttdjd ja hénen ta-
pansa toimia. Olisi tullut hyvé perusta osaamiselle.

Perehdytettivélle ndkyvaa perehdytyksen seurantaa ei ollut kenenkddn haastateltavan
kohdalla. Erillista tarkistuslistaa opittavista asioista ei ollut toimipaikoissa kaytossa,
jolla perehdytystd voitaisiin seurata. Padsdintoisesti kaikilta haastateltavilta ajoittain

kysyttiin, miten perehdytys on sujunut.

Varsinaista seurantaa ei perehdytyksessd ollut. Jalkikdteen 16ysin meiltd ko-
neelta sellaisen raksittavan listan perehdytettivistd asioista, mutta minulle asti
sitd ei koskaan péétynyt.

Haastateltavista yhden mielestd perehdytykseen kéytettiin riittdvésti aikaa, mutta mui-
den mielestd aikaa olisi voitu kdyttdd enemmin nimenomaan siihen, etti tyontekija
olisi ylimédérdinen tyontekijd. Osan mielesté kiire oli vaikuttanut negatiivisesti pereh-

dytyksen sujuvuuteen.

Mielestédni aikaa on ollut riittdvésti perehdytykselle. Oli hyvi, ettd oli alkuun
perehdytysta pdivdvuorossa ja sitten vasta yotoihin. Minulla on muutama kaveri
aloittanut samoihin aikoihin ja heidét laitettiin suoraan yovuoroon. Heihin ver-
rattuna minulla on ollut todella perusteellinen perehdytys.

Ymmiarrin, ettd tulin huonoon aikaan, kun oli kova kiire. Mutta olisin toivonut,
ettd perehdytykseen olisi kdytetty enemmin aikaa. Onneksi minulla oli ravinto-
lakokemusta, niin tiesin jotain. Joku pienemmélla kokemuksella oleva olisi var-
masti vain hidastanut kaikkien tyontekoa.

Ravintolassa tydskentelevd oli saanut perehdytyksen aluksi tulostetut paperit, jotka
kertoivat tarjoilijan tyonkuvasta yleiselld tasolla. Vastaanotossa tydskentelevét eivét
saaneet erillistd materiaalia perehdytyksen tueksi. Yksi ydovuoroon siirtynyt kertoi, ettd
yovuoron tydtehtdvistd on erillinen ohjekirja. Vastaanotossa tydskentelevit toivoivat,

ettd paivdvuoron tyotehtivistd olisi ollut jonkinlaiset tehtdvékortit tai vastaavat.
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Kaikki haastateltavat kokivat, ettd toimipaikoissa on paljon hiljaista tietoa. Pdasdan-
toisesti haastateltavat kokivat, ettd hiljaista tietoa pyritddn siirtdmddn eteenpéin.
Kaikki mainitsivat, ettd hyvé ilmapiiri tyokavereiden kesken edesauttaa hiljaisen tie-
don siirtdmisté. Heilld oli tunne, ettd kaikilla oli motivaatiota opettaa uutta tyontekijaa,

jotta hénestd saatiin nopeammin osaava tyontekija.

Hiljaista tietoa on paljon. Kaikille on alusta asti ollut selvda, ettd osaan tarjoilijan
tyon. Mutta en tunne talon tapoja yhtdin ja se on ihan tdysin vierasta minulle.
Monesti jotkut asiat on tullut vuorossa vasten kasvoja, kun on kysytty, ettd ai
etkd sd tiennyt tuota.

Meillé on paljon hiljaista tietoa ja talossa on paljon kokenutta viked, joten vaki-
sinkin hiljaista tietoa on kertynyt. Meilld on tosi hyvé tyGilmapiiri ja autetaan
tyokaveria. Kyll4 tdssd tyon ohessa sité tietoa on tullut eri henkil6iltd sadnnolli-
sesti.

Uutta tietoa jaetaan padsddntoisesti Workplace-sovelluksen kautta. Uudet tiedotteet
kdyddan lapi myos sddnnollisesti pidettivissi osastopalavereissa. Workplacen kéytto
koettiin osittain haastavaksi, koska tyopdivén aikana ei valttimétti ole aikaa seurata

sinne tulevia tiedotteita ja sovellusta ei haluta lukea omalla vapaa-ajalla.

Workplacea kiytetddn paljon tiedon vilittimiseen. Palaverissa kdydadn vield
lapi uudet toimintaohjeet. Varmistetaan ettd kaikki on tietoisia ja tietdd lukea
ohjeistukset. Tieto kulkee periaatteessa ithan hyvin. Eihdn ketddn voida pakottaa
esimerkiksi vapaa-ajalla katsomaan Workplacea, mutta kylld meidén esihenki-
lomme velvoittaa lukemaan sitd toissd. Yksilokohtaistahan se on, miten tieto me-
nee perille eri henkildille. Kuitenkin meilld on avoin kommunikaatio, ettd kylla
pyritddn keskustelemaan asioista. Jonkinlainen kuittauslista voisi olla kdteva
uuden tiedon lukemiseksi.

Haastateltavat kokivat, ettd he olivat 1dhtokohtaisesti saaneet tukea oman perehdytyk-
sen aikana omalta esihenkildltdan. Kaikkien kohdalla esihenkild oli sddanndéllisesti ky-
synyt, miten perehdytys on sujunut. Ilta- ja ydvuoropainotteisesti tydskentelevit koki-
vat vililld hankalaksi sen, ettd esihenkilon tydaika menee liikaa ristiin oman tydajan
kanssa, joten ajoittain kuluu useampi péivi, ettd oman esihenkilon nékee kasvokkain.

Etenkin palautteen saaminen omasta tydstd on osittain timéan takia melko vahaista.

Kylld hin auttaa, kun kysyy, mutta tuntuu, ettd heiddn tyonkuvansa on hyvin
erilainen mihin olen tottunut. Varsinkin, kun itse tekee iltapainotteista tyotd ja
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esihenkilo tekee péivityotd, niin eihdn esihenkil6 ole ldsnd suurinta osaa ajasta.
Menee vililld monta péivaa, ettd esihenkilon nidkee, kun menee niin ristiin tyo-
ajat. Aiemmissa tyopaikoissa esihenkild on ollut myds suorittavassa ty0ssé ja
sitd kautta helpommin saavutettavissa.

Yovuoroa tehdesséd esihenkil6 ei suoranaisesti nde, mité tai miten teen toitd. Va-
lill4 olisi kiva saada palautetta omasta tyOstd, mutta vaikeahan siti on saada, kun
tyOskentelee yksin.

Kehityskohteita perehdytyksessé olivat haastateltavien mukaan perehdytyksen suun-
nitelmallisuus ja pitkdjanteisyys. Haastateltavat toivoivat, ettd perehdytykselle annet-
taisiin enemman aikaa ja perehdytykseen kuuluisi enemmaén koulutuksia, muun mu-
assa jarjestelmien opettelua. Perehdytyksessa kiitosta saivat motivoituneet perehdytta-
jét ja tyOkaverit, jotka auttavat mielellddn. Tydilmapiiri oli kaikissa toimipaikoissa

hyvai ja kannustava, mikd tuki omaa oppimista.

Kahden haastateltavan kanssa oli pidetty koeaikakeskustelut sekd puolessa vélissd
koeaikaa ettd koeajan lopussa. Yhdelle oli pidetty kehityskeskustelu muiden tyonteki-
joiden ohessa ja yhdelle kehityskeskustelu oli vasta tulossa my6hemmin. Haastatelta-
vat kokivat, ettd keskustelut olivat hyddyllisid. Keskusteluissa he olivat saaneet pa-

lautetta omasta tyostddn. Varsinaisia tavoitteita ei osaamisen kehittymiselle asetettu.

Viliaikakeskustelu pidettiin ja keskusteltiin, miten on mennyt. Kylla minulta ky-
syttiin, ettd tarvitsenko tukea tai opastusta jonkun asian kanssa. Tadmékin kes-
kustelu oli rdatéaloity juuri minulle henkilokohtaisesti, ettei noudatettu jotain tiet-
tyd kaavaa.

Kaikki haastateltavat kokivat, ettd heiddn osaamisensa oli hyvélld mallilla ja he olivat
oppineet tyotehtivinsd monipuolisesti. Pitkélti omalla tydpanoksella ja motivaatiolla

oli positiivinen vaikutus oppimiseen.

Koen, ettd osaaminen on nyt hyvilld tasolla. Enimmaékseen se, etté olen itse teh-
nyt paljon toitd osaamisen kehittymisen eteen. Muutamia tyokavereita on, joiden
ansiosta olen paissyt tdhin pisteeseen. Suurimmaksi osaksi kuitenkin osaaminen
on kehittynyt sen my6td, kun olen itse kysynyt ja yrittdnyt tehda itse.

Se, ettd mind henkilond sisdistidn asiat nopeasti, on edesauttanut osaamista ja
tyotehtidvien omaksumista. Osaaminen télld hetkelld on hyvé ja suurimmalta osin
itse opittua.
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Kaikki haastateltavat olivat sitd mieltd, ettd heidén oli perehdytyksen aikana ja jatkossa
mahdollista kehittdd omaa osaamistaan, jos vain itse aktiivisesti tekevét toitd sen eteen.

Osaamisen kehittymisté ei kuitenkaan aktiivisesti seurata.

Yo6vuorossa osaamisen kehittiminen on haastavaa, kun aina tyoskentelee yksin
ja harvoin ndkee ketddn muuta, kun vuoronvaihdossa. Palautetta saa ehka turhan
vahédn. Harmi, ettd yovuoro on rajoittava tekiji, kun kuitenkin halu edetd uralla
olisi.

Paljon kerrotaan kyll4 asiakkailta tulleita palautteita, mutta harvemmin ne koh-
distuvat kehenkiin tiettyyn henkiloon. Olisi kiva, ettd olisi vaikka palvelupéal-
likon kanssa keskusteluja, ettd missd menndén ja missa olisi vield petrattavaa.

Erilaisista oppimistyyleistd haastateltavat kokivat oppivansa parhaiten tekemalld,
mutta Kolbin mallin mukaisesti kaikista osa-alueista 16ytyi hyvié tapoja oppia. Haas-
tateltavien perehdytys toteutettiin padsidintdisesti niin, ettd he saivat itse tehdé ja seu-
rata vierestd. Ajoittain perehdytyksessé listattiin uusia asioita, jotka perehdytettivin
odotettiin oppivan ja muistavan. Tdma tapa koettiin huonoksi. Ravintolassa tyosken-
televi haastateltava toivoi, ettd perehdytykseen kuuluisi yksi pédiva pelkéstiin kassalla
oloa, jotta tulisi tutuksi mahdollisimman monta erilaista maksutapaa. Samalla jérjes-

telma tulisi tutuksi ja jatkossa kaikki 10ytyisi helpommin.

Olen eniten toteuttaja ja osallistuja. En ole hirveén suuri riskien ottaja, etti sitten
kun olen epdvarma, niin kysyn mieluummin, vaikka drsyttavyyteen asti. Opin
paljon muilta, mutta kuitenkin itse tekemélld. Kommunikaatio perehdytettidvin
kanssa on tirkeda.

En koe, ettd hyddyn millddn tavalla, jos minulle vain ndytetddn tai kerrotaan asia,
jos en pédse itse testaamaan. Ymmarrdn, ettd kiireen kannalta on joskus hel-
pompi, ettd kokeneempi tekee ja ei ole aikaa ndyttdd, mutta mun mielestd tyon-
tekijdtehoja pitdisi nostaa enemmén siind kohtaa, kun kyse on perehdytyksesta.
Ymmarrdn, ettd niitd seurataan paljon, kun ei bisnes pyori ilman, ettd se on te-
hokasta kaikilta kanteilta. Mutta ei se pyori myoskéén, jos on puoliksi perehdy-
tettyjd ithmisid toissd ja tulee paljon virheité.

Haastateltavia motivoi oppimaan tydssé tavoitteellisuus, tehdyn tyon merkitykselli-
Syys, opitun asian tarpeellisuus, palautteen saaminen ja oma kehittyminen. Eniten mo-
tivaatiota laskisi se, ettd tyontekijélle opetettaisiin jotain, milld ei ole mitdén tarkoi-

tusta. Kun tieto on hyddyllistd, sen oppiminen motivoi enemmén.
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8.3 Perehdyttdjien haastattelujen tulokset

Perehdyttédjien yksilohaastattelut toteutettiin kuuden henkilon kanssa Teamsin vélityk-
selld. Haastateltavista kaksi oli Oulusta, kolme Tampereelta ja yksi padkaupunkiseu-
dulta. Haastateltavista yksi tyoskenteli keittiossd, kaksi ravintolassa salin puolella ja
kolme vastaanotossa. Kaksi haastateltavista toimi tyOpaikallaan osastopddllikkoni ja
nelja palvelupdéllikkoné. Haastatteluista saatujen tietojen perusteella varsinaisen tyo-
hon perehdyttdmisen toteuttaa padsidintdisesti palvelupdillikot. Osastopadllikot orga-
nisoivat perehdytyksen ja huolehtivat muun muassa jérjestelmien tunnusten hankki-

misesta.

Haastateltavat kokivat, ettd perehdyttdjén rooli on heille suhteellisen selked ja he tie-
tavit, mitd heiddn odotetaan tekevin. Kuitenkaan perehdytykselle varattu aika ei aina

ole riittavaa.

Minulle itselleni on selkedd, mikd minun roolini on. Mutta siind on ristiriita, ettd
ma tieddn, mitd mun pitéisi tehdé ja mitd multa odotetaan, mutta sitten toisaalta
tyOajat ja resurssit ei riitd sithen, ettd sen ehtisi tekeméin kunnolla. Monesti kiy
niin, ettd tulee kiire ja toteaa, etten ehdi selittdd tatd kunnolla ja sitten kerron
asiat pintapuolisesti. Sittenhén meilld on tyOntekijoité, joilla on puutteelliset tie-
dot ja taidot.

Perehdytys on haastavaa, kun on kova kiire. Perehdyttdjani ei ole aikaa tehda
mitdén ristthommia ja omat hommat kasaantuvat. Aina ei voida huomioida mie-
hityksessa, ettd perehdyttdja on yliméardinen tyontekijd. Toimiva systeemi voisi
olla, ettd koko vuoro ei olisi perehdytystd, jotta voisi vuoron alussa tai lopussa
tehdi jotain akuutteja hommia. Harvemmin kuitenkaan on sama henkil6 pereh-
dyttdmaissé edes koko viikkoa.

Haastateltavien osastopééllikdiden mielestd aikaa perehdytykselle pyritddn jérjesti-
méén riittdvisti, mutta aina asiat eivit suju niin kuin on suunniteltu. Esimerkiksi yht-
dkkiset sairaslomat saattavat muokata suunnitelmat toisenlaisiksi. Aina kaikkiin vuo-

roihin ei saada sijaista, jolloin vékisinkin perehdytettiva tyontekijé jaéd paitsioon.

Haastavaa on, kun uudet tyontekijét tulevat 1dhinna silloin, kun on jo valmiiksi
kiirettd. Perehdytykseen voisi laittaa vaikka ja kuinka paljon tyotunteja ja silti-
kddn se ei valttamittd ole tarpeeksi. Perehdytykseen menee ylipdétinsd paljon
tyOaikaa perehdyttdjiltd. Perehdytyshén ldhtee jo haastattelusta asti ja prosessi
on pitkd ennen, kun saadaan tyontekijé itse tyon touhuun.
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Osassa toimipaikoista perehdytykseen hyddynnettiin toimipaikassa itse tehtyd pereh-
dytyssuunnitelmaa, joka kattoi suunnitelman parista paivistd pariin viikkoon. Yhdessi
toimipaikassa kdytetddn Sokotelin omaa perehdytyssuunnitelmaa. Kaikissa toimipai-
koissa oli kdytossd jonkinlainen tarkistuslista, jonka mukaan perehdytys toteutetaan.
Listaan merkitdin, kun tietty asia on kéyty ldpi. Varsinaisesti perehdytykselle ei ase-
teta mitdén tiettyja tavoitteita. Tavoitteiden asettaminen koettiin kuitenkin hyodyl-
liseksi tavaksi, jotta kummallekin osapuolelle olisi selkedmpdd esimerkiksi mihin

mennessd odotetaan, ettd tietyt asiat olisivat hallussa.

Samalla voisi huomioida tyovuorosuunnittelussa, ettd nyt kun on ollut x aikaa
toissd, niin laitetaan ylimaardinen vuoro palvelupééllikon kanssa, jossa tarkiste-
taan missd mennédédn. Néin saataisiin sekd tyontekijé ettd perehdyttdja tilivelvol-
liseksi oppimisen suhteen.

Palvelupiillikkoind toimivat perehdyttéjét kokivat saavansa tarvittaessa tukea pereh-
dyttdjén rooliin omalta esihenkiloltddn. Kuitenkin ldhes kaikki kokivat, ettd heilld on
iso vastuu perehdytyksen kulusta ja heiddn on pitdnyt 10yt itse toimivat toimintatavat
perehdytykseen. Toisissa toimipaikoissa esihenkildlld ei ole osaamista suorittavasta

tyOstd, joten sitd kautta tukea osaamisen kehittimiseen ei ole saatavilla.

Varsinaiseen perehdyttdjén rooliin en ole saanut paljon tukea. Pitkilti on itse
saanut opetella keinot perehdyttdd. Aina saa totta kai kysya ja kylld esihenkilo
auttaa tarvittaessa. Esihenkilé myos kysyy, miten on mennyt ja silld tavoin seu-
raa perehdytyksen etenemistd. Mutta yleisesti ottaen itselld on aika iso vastuu ja
rooli perehdytyksen suorittamisessa.

Uusille tyontekijoille pyritddn jarjestimidn Sokotelin yhteinen perehdytyspdivi, jossa
kdydaan lidpi perusasiat. Haastattelujen aikaan niitd perehdytyspéivid jérjestettiin
Tampereella ja Helsingissd. Oulussa tyoskentelevit toivoivat, ettd yhteinen perehdy-
tyspéiva jalkautuisi myos Ouluun. Perehdytyspdivé koettiin hyddylliseksi, koska siten
perusasioihin liittyen muun muassa organisaatiorakenteisiin, hallinnollisiin asioihin ja
tyOssd kiytettaviin viestintdsovelluksiin ei mennyt niin paljon aikaa toimipisteen var-
sinaisessa perehdytyksessd. Néin samat asiat saatiin kerrottua kerralla isommalle jou-

kolle.

Varsinainen perehdytys vaihteli paljon toimipaikoittain. Pitkélti perehdytysjakson pi-

tuus médrdytyy tyontekijdn osaamisen ja taustan mukaan. Perehdytys vaatii enemmén
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aikaa, jos on esimerkiksi uusi alalla. Yhden vastaanotossa tydskentelevin perehdytta-
jan mukaan perehdytyksen ensimmaéinen viikko menee muilla osastoilla, jotta tyonte-
kija saa kokonaisvaltaisemman kuvan koko toimipisteen eri osastoista ja niiden toi-
minnoista. Ensimmaisen viikon aikana tehddin myds verkkokoulutuksia. Ensimméi-
sen viikon jélkeen tyontekijd on vastaanotossa palvelupééllikon kanssa. Témén jalkeen
tyontekijan on pérjattiva kiaytanndssd omillaan. Monesti jos uudella tyontekijalld on
jo kokemusta alalta, ajatellaan, ettd hin parjaa kylld, mutta kdytdnnot ovat erilaisia ja
toimipaikka on uusi. Haastateltavan mielestd timé ei ole toimiva systeemi, mutta re-
surssit eivdt anna myoten laajemmalle perehdytykselle. Muissa toimipaikoissa pereh-
dytys on padsddntoisesti pidempi ja tyontekijd on pidemmaén aikaa yliméérdisena tyon-

tekijana.

Perehdytyksen delegointi palvelupiillikoille on auttanut kuorman jakamisessa.
Joskus, kun tiedetddn ettd tulee useampi tyontekijé, niin pyritddn pitdimién yh-
teinen piivé, jotta saadaan useampi perehdytettyd samaan aikaan.

Noin kolme viikkoa lasketaan uusi tyontekijd yliméérdiseksi. Riippuu paljon
tyontekijistakin, ettd millainen tausta tyontekijélld on. Jos on ihan uusi alalla,
niin vaatisi jopa pari kuukautta, ettd voitaisiin laskea osaksi miehitysta.

Toisissa toimipaikoissa tyontekijélle joko ldhetetddn sdhkdpostitse ennakkoon tai an-
netaan ensimmaiisend paiviani toimipaikan opas, jossa kerrotaan yleisesti toimipaikasta
ja toimintatavoista. Oppaan lukeminen on pitkalti tyontekijan omalla vastuulla ja riip-
puu pitkélti tyontekijasta, tutustuuko hin oppaaseen vai ei. Muuta varsinaista materi-

aalia ei uudelle tyontekijélle anneta.

Perehdytyksen seurantaa varten ei ole kaikissa toimipaikoissa selkedd suunnitelmaa.
Kaikissa toimipaikoissa on kédytossa jonkinlainen tarkistuslista, johon on kirjattu osas-
toon liittyvit opittavat asiat. Kuitenkaan tété listaa ei kdyda aktiivisesti lapi tyontekijén

kanssa.

Enemmaén harmillisesti seurantaa tapahtuu virheiden huomaamisen kautta. Kun
me huomataan tyontekijdn tekeméd virhe, niin kiydaan se lépi, ettd miten asiat
kuuluisivat tehdi. Tarkistuslista on hyvi, mutta en oikeastaan ole ndhnyt, etté se
olisi uuden tyontekijén vieressd vuoroissa. Se on hyva tyokalu, jos sitd kiytetdén.
Sen pitéisi olla sellainen, ettd vaikka ekat kuukaudet lista on sun vieressd, etti
sitten kun on hiljaista voi kysy4, ettd hei mulla puuttuu vield tia juttu tai tai juttu.
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Olisi hyvi, jos vaikka kolmen kuukauden pédstd istuttaisiin alas palvelupéalli-
kon kanssa ja kdydéén lista lapi. Tavoitteellista seurantaa ei meilla kylla siis ole.

Yksi perehdyttdjd sanoi, ettd pyrkii ajoittain istahtamaan uuden tyontekijan kanssa alas
ja kdymaan lapi, miten perehdytys on sujunut. Taman lisdksi on esihenkilon pitdmat
koeaikakeskustelut koeajan puolivilissi ja lopussa. Keskustelun tueksi toivottiin tiet-
tyd pohjaa tai rakennetta, jonka pohjalta kéytiisiin keskustelua perehdytyksen edisty-

misesta.

Liahes kaikissa haastateltavien toimipaikoissa uudella tyontekijdlla on useampi pereh-
dyttdja. Yhdessd toimipaikassa on aina tietty palvelupadllikko, joka perehdyttia kaikki
uudet tyontekijit. Useammassa perehdyttdjassd on haastateltavien mielestd hyvit ja
huonot puolet. Useamman perehdyttdjdn myotd vastuuta pystyy jakamaan. Uudesta
asiasta tulee tyontekijdlle laajempi kuva ja ymmairrys siitd, ettd asioita voidaan tehdi
monella eri tapaa. Haastetta tuo se, ettd ndin on vaikeampi pysya kérryilld, mitd joku
osaa ja mité ei. Useampi perehdyttdjd voi myds sekoittaa uutta tyontekijéas, etenkin jos

on useampi eri tapa tehda tietty asia.

Alkuun olisi hyvé olla sama perehdyttdja esimerkiksi kahden viikon ajan, jotta
olisi helpompi pitdé kirjaa osaamisesta. Suunnitelma perehdytykselle olisi my0ds
helpompi tehda.

Hankala kysymys, koska toisaalta jos yksi henkilo perehdyttdd, niin totta kai
pystytddn takaamaan, ettd uusi tyontekijd oppii kaiken tai ainakin, ettd kaikki
tullaan kdymaién 1dpi. On aina olemassa riski, jos useampi perehdyttds, ettd luul-
laan, ettd se on jo oppinut jotain, vaikka ei olisikaan. Siind on my®ds iso riski, ettd
tarkistuslistasta huolimatta, uusi tyontekija ei ole kuullutkaan asiasta, vaikka on
merkitty asia lapikdydyksi. Kaikki ei vain tajua kertoa kaikkea, vaikka olisi pa-
tevd tyOssddn. Tdmin takia vaaditaan, ettd joku muukin perehdyttds. Perehdyt-
tdmiseen tarvitaan useampi opettaja. Eri henkil6illd on omat osaamiset, joten pe-
rehdytys on monipuolisempaa.

Aiemmin tehdysta kyselystékin nousi esiin, ettei perehdyttdjdn rooliin ole tydpaikka-
ohjaajan koulutuksen lisdksi koulutusta. Toiset kokivat tydpaikkaohjaajakoulutuksen-
kin turhaksi, silld ndmi ovat pddsddntoisesti ammatillisten oppilaitosten jérjestimii ja
niissd keskitytddn enemmaénkin tydpaikan ja koulutuslaitoksen véliseen yhteistyohon.
Koulutuksessa keskitytddn myds enemmin muun muassa eri kulttuuritaustan omaa-

vien tyontekijoiden perehdyttdmiseen. Useampi haastateltava koki, ettd he ovat
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kehittdneet omat hyvét toimintatavat perehdyttimiselle, joten endd koulutus ei olisi

yhtd tarpeellinen, mutta alkuvaiheessa koulutus olisi tuonut tukea perehdyttdmiseen.

Olisi hyvé saada keinoja opettaa eri tyyleilld. Olisi hyvé saada Sokotelin yhtei-
nen koulutus perehdytykseen, esimerkiksi jérjestelmien suhteen. Nyt on talojen
valilla tosi erilaisia kdytantdja. Paljon on sellaista monen kdden kautta tullutta
oppia ja vilissd joku on saattanut vdhén sooloilla. Paljon on virheellisid toimin-
tatapoja tdsti syysta.

En ole saanut mitdén kummempaa koulutusta. Ammatillisissa opinnoissakaan ei
juuri sellaista ollut. Endd en vilttimatta tarvitsisi koulutusta perehdyttéjéksi,
mutta aikanaan olisi ollut hyvé, jos olisi ollut jonkinlainen koulutus, jossa kéy-
taisiin 14pi ihmisen kayttdytymistd ja ajattelua ja oppimista ylipaatiansa. Kylldhan
siitd on perehdyttdjdnd aina apua, kun ymmartii taustat opettamiselle.

Kaikissa toimipaikoissa perehdytyksen alussa tyontekijat kayvit Sokotelin omat verk-
kokoulutukset. Vaihtelevasti ndiden lisdksi toimipaikoissa on omia talokierroksia,
joissa kerrotaan muun muassa toimipaikan tarinasta ja historiasta. Radisson hotelleissa
on myds omia koulutuksia liittyen Radissonin ketjuun. Uusille ja vanhoille tyonteki-
joille toivottiin enemmaén koulutuksia muun muassa lisimyynnistd. Sokos hotellit on
jaettu hotellityyppeihin — Solo, Original ja Break, joilla on omat arvot, joiden mukaan
hotellin tyontekijit toimivat. Toisissa toimipaikoissa on koulutuksia omaan hotelli-

tyyppiin liittyen, mutta toisissa tdiméd puoli jad kokonaan kidymatta.

Tyontekijoilld pitdisi olla ymmarrys, miten erottaudutaan muista, koska kaikki
hotellithan tarjoavat séinkyé ja aamiaista. Nimenomaan palvelu ja identiteetti on
se mikd huokuu meidén kaikesta toiminnasta. Ei vain se, ettd mik& on original,
solo ja break, vaan se oman hotellin, miksi juuri me. Miksi asiakkaat tulee just
meille takaisin eivitkd mene, vaikka johonkin muualle. Ndma kaikki on uuden
tyontekijdn omalla vastuulla oppia ja selvittdd. Jos motivaatiota ei ole, niin ei
niitd opikaan koskaan. Jos ei ole itseohjautuva tai kunnianhimoinen ja halua op-
pia, niin paddytidn sithen, ettd meilld on tosi eritasoisia tyontekijoitd. Toiset ke-
hittyvit valtavasti ja toiset taantuu tai jai perustasolle.

Tarvittaisiin enemmaén koulutuksia esimerkiksi lisimyynnisti. Koko ajan puhu-
taan, ettd pitdd lisd myydd, mutta kuitenkaan ei opeteta, ettd miten lisimyyntid
tehdddn. Tyontekijoiden pitkdjanteinen valmentaminen ja kehittiminen puuttuu
kokonaan. Tunnistetaan, ettd pitéisi tehdd enemmain, mutta siithen ei anneta kei-
noja tai valmennusta.

Uutta tietoa pyritddn siirtiméén eteenpdin toimipisteissd mahdollisimman tehokkaasti.

Eniten tiedon vilittimiseen kaytetddn  S-ryhmin sisdistd ~ Workplace-
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viestintdsovellusta. Kaikki haastateltavat olivat sitd mielté, ettd tiedon vilitystd voisi
parantaa. Osassa toimipaikoissa pyydetiddn kuittaamaan uusi tiedote luetuksi, esimer-
kiksi tykkdédmalla julkaisusta, mutta kuittausten seurantaa ei juurikaan tehda. Ideaalia
olisi, ettd tiedotettu asia kaytidisiin l4pi niiden tyontekijoiden kanssa, jotka eivit ole

kuitanneet tiedotetta luetuksi.

Uusista asioista tiedotetaan Workplacessa. Monesti pyydetdén ihmisid kuittaa-
maan tykkaamalld, kun on lukenut tiedotteen. Mutta puolet ei joka tapauksessa
tykkéa siitd, eikd heidin kanssa kdyda ldpi, ovatko lukeneet vai ei. Viestintdén
pitdisi meidén hotellissamme ylipddtdnsi panostaa paljon.

Toisissa toimipaikoissa koettiin, ettd tietoa on viélilld jopa liikaa tai tieto on hankalasti
saatavilla. Viestintdin on monta eri kanavaa ja pelisddnndt puuttuvat, mitd tietoa lai-

tetaan mihinkédkin kanavaan.

Tietoa tulee ithan drsyttdvén paljon semmoisena tietotulvana, varsinkin tuolla so-
vellusten puolella, niin kukaan ei varmastikaan pysty seuraamaan koko ajan miti
uutta tietoa tulee. Enemmaén on tilanne, ettd muistaa jostain asiasta jonkun tie-
dotteen ja sitd ruvetaan etsii. Pitdisi rajoittaa paljon enemmaén, ettd mitka kaikki
on oleellisia asioita tiedottaa.

Toimipaikoissa pidetdéin osastopalavereja sddnnollisesti, joissa pyritddn kdyméén lépi
uusia ohjeistuksia. Palavereissa saatetaan yhteisesti myds kdydd ldpi niitd asioita,

joissa tulee yleisesti paljon virheitd.

Meilld on vastaanoton palavereita kerran kuukaudessa, jossa pyritddn kertomaan
uusista asioista, mutta kaikki ei aina padse palaveriin. Palavereista kirjataan poy-
tékirja, mutta ne ovat monesti tosi lyhytsanaisia, ettei pdése perille miti on kdyty
lapi. Eika sitd poytikirjaakaan kaikki edes lue. Hyvé yritys, mutta kiytdnnossi
ontuu toteutuksessa.

Kaikki haastateltavat kokivat, ettd heiddn toimipaikassaan on paljon hiljaista tietoa.
Osassa toimipaikoissa on sellaisia tyontekijoitd, jotka ovat tydskennelleet kyseisessd
toimipaikassa jopa kymmenid vuosia. Heille etenkin on kertynyt paljon hiljaista tietoa
pelkdstadn kokemuksen kautta. Itse toimipaikkaan liittyvdd hiljaista tietoa on myds
paljon liittyen muun muassa hotellihuoneessa olevien asioiden toiminnallisuuteen.

Useammassa haastattelussa nousi esiin, ettd hiljaista tietoa pyritddn siirtdimadn



72

eteenpdin uusille tyontekijoille, mutta tdmé on vililld haastavaa, kun monet asiat tule-

vat esiin vasta ongelman edessa.

Meilld on paljon hiljaista tietoa, mutta valitettavasti se ei ole kaikkien tiedossa.
Meilld on tosi eri tasoisia tyOntekijoitd ja pitkédjénteisyys perehdyttimisestd
puuttuu, niin tdssd on tosi isoja eroja yksiloiden vélilld. Ehka téssd on se kysy-
mys, miten me motivoimme niitd yksiloitd, jotka ei itse ole itseohjautuvia tai
semmoisia, jotka haluaa oppia. Koska niidenhén kanssa mun pitédisi menné ky-
symédn joka péivi, ettid haluatko oppia timén asian. Miten hiljaisen tiedon siir-
tdminen toteutetaan, kun itselldkin on paljon toitd ja hiljaisina hetkinéd haluaisi
tehda niitd omia rastthommia. Harvoin tulee lopulta mieleen mennd kysymaén,
ettd haluatko oppia, miten timéa sdhkoposti tehddan. Ylipdatansa hiljaisen tiedon
siirtdminen on haastavaa, kun sen pitiisi tulla kanssakdymisesté tyontekijoiden
vililld, eikd asioiden listaamisena.

Pitkalti teemme ty6td kokemuksen kautta, joten hiljaista tietoa on varmasti pal-
jon. Kokin pdivd on tdynné opittuja asioita ja tekotapoja. Yritin aina sijoittaa
uuden tyontekijan kokeneen tyontekijan kaveriksi, jotta myds hiljaista tietoa saa-
daan vilitettya.

Kehityskeskusteluja pidetddn toimipaikoissa véhintdén kerran vuodessa. Osassa toi-
mipaikoista uudelle tyontekijélle pidetddn koeajan puolessa vélissd ja lopussa kehitys-
keskustelu. Kaikissa toimipaikoissa osastopééllikkd pitdd kehityskeskustelut. Kehitys-
keskustelun sisdltd riippuu pitkédlti tyontekijdstd itsestdéin. Toisten tyontekijoiden
kanssa keskustellaan tulevaisuuden tavoitteista, mutta toisten kanssa keskitytddn

enemmaén perusjuttujen lapikdymiseen.

Ei meilld pidetd kehityskeskusteluja uusille tyontekijoille. Tietenkin meilld on
vuosittaiset kehityskeskustelut. Toisaalta, jos miettii ettd uusi tyontekija aloittaa
juuri silloin, kun keskustelut ovat kdynnissé, niin sittenhén joutuu odottamaan
vuoden, ettd on seuraava mahdollisuus.
Osaamisen kehittymisen seurantaa ei aktiivisesti toteuteta toimipaikoissa. Osassa toi-
mipaikoista on kdytdssd osaamisen seurantaa varten erillinen lomake, jossa on mééri-
telty kyseiselld osastolla osattavia asioita. Tyontekijd miarittdd lomakkeessa listatut
asiat asteikolla osaan tdysin — tarvitsen vield harjoitusta — en osaa lainkaan. Tamén
lomakkeen myo6td tyontekijdan kanssa voidaan kdyda ldpi osaamisen tasoa. Yhdessd
toimipaikassa on kiytdssd kummisysteemi, jossa uudelle tyontekijélle merkitddn
aluksi jokaiseen vuoroon tietty tyontekijd “kummiksi”, jonka vastuulla on huolehtia
kyseisen vuoron perehdytyksestd. Tadmi on haastateltavan mielestd ollut toimiva jér-

jestelma etenkin sellaisissa vuoroissa, joissa ei ole palvelupééllikkoa.
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Epasdannollisesti seurataan osaamisen kehittymistd tarkastuslistan kautta. Tay-
tyisi olla selkedmpi suunnitelma, jonka mukaan toimittaisiin. Seuranta ja puut-
tuminen olisi tdlloin helpompaa. Nyt seuranta on liikaa oman muistin varassa.
Etenkin jos on useampi uusi tyontekiji, on mahdotonta pysya kérryilld kaikkien
osaamisen kehittymisesta.

Haastateltavista kaikki kokivat, ettd he itse oppivat parhaiten tekemisen kautta, vaikka

useampi 10ysi omia oppimisen piirteitd esitellyn Kolbin mallin muistakin osioista.

Kaikki my0s tunnistivat omasta tiimistéén erilaisia oppijoita.

Perehdyttijat pyrkivit kdyttiméaan erilaisia opetustyylejd uuden tyontekijén perehdy-
tyksessd tyontekijistd riippuen. Kuitenkaan perehdytyksen alussa ei kidydi erikseen
1api, millaisin tavoin tyontekijd oppii parhaiten. Mahdollisimman paljon perehdytté;at
antavat tyontekijan tehda itse. He pyrkivét kertomaan mahdollisimman monipuolisesti
hyodyllisid asioita opittavaan tyohon liittyen. Toimivaksi tavaksi koettiin my0s pyytda

tyontekijdi kertomaan, miten hén itse tekisi asian.

En kdy perehdytyksen alussa lépi, millainen oppija tyontekija on, vaikka se olisi
kylld hyodyllista. Itse sovellan erilaisia tapoja ja yritén selittdd asiat eri tavoin.
Saan monesti kiitosta siité, ettd kerron miksi joku asia tehddan juuri tietylla ta-
valla. Monet muut vain ndyttéd, miten tehddén selitteleméttd asiaa sen kummem-
min. Pyrin selittdméin asiat mahdollisimman hyvin ja rohkaisen perehdyttidvaa
tekemién itse.

Uuden tyontekijén oppimista ei erityisesti testata, vaan tyontekijan osaaminen pyritdin
todentamaan muilla tavoin. Erilaisten oppimistapojen hyddyntdminen vaatisi pitkdjén-
teisyyttd ja koulutusta, jotta niistd saisi mahdollisimman paljon irti. Haastateltavat ko-
kivat, ettd nykyinen perehdytysprosessi ei sellaisenaan tue tyontekijan oppimista tyo-

hon.

Oppimista ei periaatteessa mitenkdin testata, mutta toki saatetaan kehottaa tyon-
tekijdd tekemédn joku tietty sdhkoposti itse alusta alkaen. Yritén haastaa tyonte-
kijaa miettimddn ensin itse ja sitten kysymain apua. Voisi olla hyodyllistd tehda
perehdytyksen alkuun testi, millainen oppija olet ja sen perusteella perehdytet-
téisiin. Toki tdhdnkin tarvittaisiin jonkinlainen koulutus, ettd tima toimisi.

Oppiminen vastaanottoty0hon on pitkd prosessi, ettd vaikka mi oksentaisin kai-
ken tiedon ekan viikon aikana uudelle tyontekijélle, niin eihdn ihmisaivot opi
kaikkea. Oppiminen tapahtuu toiston kautta ja pikkuhiljaa. Tdhén pitdisi kehittda
jonkinlainen systeemi, mika takaisi sellaisen pitkdjénteisen ja pitkélld aikavalilla
toteutettavan oppimisen. Jédrjestelmien oppiminen on oma prosessinsa ja
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kaytannot toinen. Sé voit osata kirjata asiakkaan sisddn, mutta et sd ekojen péi-
vien aikana opi lisimyymaén.

Haastateltavia motivoi oppimaan ty0ssd onnistumisen tunne, itsensa kehittdminen, it-
sensd ylittdminen, uudet vastuualueet, esihenkilon luottamus omaan osaamiseen, mah-

dollisuus urakehitykseen seké kollegojen arvostus.

9 KEHITYSEHDOTUKSET

Seka kyselyistd ettd haastatteluista saatiin monipuolisesti materiaalia perehdytyksesti
Sokotel Oy:ssd. Vastausten perusteella perehdytysté toteutetaan toimipaikoissa mah-
dollisuuksien mukaan, mutta siind on tiettyja osa-alueita, jotka kaipaavat kehittimista.
Kyselyn perusteella vastaajat olivat keskimaérdisesti melko tyytyvéisid perehdytyk-
seen. Perehdyttdjat antoivat paremman arvosanan perehdytyksen onnistumiselle kuin

perehdytettavit, mika kertoo siitd, ettd perehdytykseen pyritdén panostamaan.

9.1 Perehdytyksen haasteet ja kehitysehdotukset

Kyselyn ja haastattelujen vastauksista nousi vahvasti esiin, ettei toimipaikoissa ole pe-
rehdytykselle kédytossa selkedd suunnitelmaa. Suunnitelman puuttuminen niakyy myos
perehdytettéville ja osa on kokenut perehdytyksen epétasalaatuisena. Ahokkaan ja M-
keldisen (2013) mukaan kirjallinen suunnitelma perehdytyksen ja tyohon opastuksen
taustalle sddstdd aikaa opastustilanteesta ja auttaa perehdyttdjda muistin tukena. Pereh-
dytyssuunnitelman lisdksi tulee tehdé toinen suunnitelma varsinaisen tyon ohjauksen
kaytdnnon toteutuksesta. Osa perehdyttdjistd toivoi, ettd heilld olisi kdytossé kirjalli-
nen perehdytyssuunnitelma, jonka mukaan perehdytys toteutetaan. Suunnitelma siis-
tdisi aikaa, kun ei jokaisen uuden tyontekijan kohdalla tarvitse muistella, mité asioita
tulisi kdyda ldpi. Sokotelilla perehdytykselle on haastavaa tehdd yhté yksityiskohtaista
ja yhteistd suunnitelmaa, joka toimisi kaikissa toimipaikoissa kaikilla osastoilla. Kui-
tenkin osastotasolla yhteinen perehdytyssuunnitelma olisi mahdollista tehdd. Toki jo-

kainen perehdytyspolku on erilainen, kun otetaan huomioon tydntekijén aikaisempi



75

kokemus. Yhtendinen kdytossd oleva perehdytyssuunnitelma edesauttaisi jatkossa
myos ristiin tydskentelyd eri toimipisteiden vililld. Uuteen toimipaikkaan mennessa
riittiisi, ettd tyontekijé tutustuu toimipisteen tuotteisiin ja palveluihin, kun jérjestel-

mien kéytto ja kdytdnteet olisivat yhtenevéiset.

Perehdytyksen kesto ja sisélto vaihtelevat hyvin paljon eri toimipisteiden vililld. Toi-
sissa toimipaikoissa uuden tyontekijén aiempi tyokokemus pyritddn huomioimaan pe-
rehdytyksessd, mutta ainakin yhden tyontekijdn kokemuksen mukaan perehdytys jii
samasta syystd vajavaiseksi. Eklundin (2020, s. 51) mukaan jokaisella tyontekijélld on
oikeus saada hyva perehdytys ja perehdytyksen tulee olla tasalaatuista kaikille. Pereh-
dyttdjélld on suuri vastuu perehdytyksen onnistumisesta. Perehdytyksen alussa voisi
olla tarpeen tehdd tyontekijélle osaamiskartoitus, jonka perusteella perehdytykselle
madritettiisiin tavoitteet oppimiselle. Néin pystyttdisiin varmistamaan, etti perehdytys
on tyontekijélle hyodyllisté ja perehdytys suunnitellaan hdnen oman osaamisensa mu-
kaisesti. Ahokkaan ja Mikeldisen (2013) mukaan perehdytykselle tulee asettaa tavoit-
teet, joihin perehdytysprosessilla tahdatadn. Ndma tavoitteet tulee kirjata ylos ja kdyda

lapi perehdytettavin kanssa.

Suunnitelman ja tavoitteiden liséksi perehdytyksen etenemistd tulisi seurata. Eklundin
(2020, s. 51) mukaan avoimella keskustelulla ja palautteen antamisella puolin ja toisin
voidaan varmistua, ettd perehdytys edistyy halutulla tavalla. Kyselyn ja haastattelujen
vastauksissa kévi ilmi, ettei perehdytyksen edistymisté juurikaan seurata. Useassa toi-
mipaikassa kdytossd oleva tarkistuslista on hyvé, jos sitd vain hyddynnetdédn aktiivi-
sesti seurantaan. Toimipaikoissa kdytettdviin perehdytyssuunnitelmiin tulisi lisdti
kaytannot perehdytyksen seurannalle ja sen toteutukselle. Tydvuorosuunnittelussa tu-
lisi huomioida perehdytyksen seuranta, jotta sopivaan véliin voitaisiin varata aikaa tar-
kistuslistan ldpikdymiseen. Sokotelilla on kéytossd keskitetty tydvuorosuunnittelu,
jonka myoté kaikkien toimipaikkojen tydvuorot tehddén keskitetysti tydvuorosuunnit-
telutiimin tai -henkilon toimesta. Tydvuorojen suunnittelu tapahtuu yhteistyossi esi-
henkilon ja tydvuorosuunnittelijoiden kesken. Esihenkilon tulee huomioida, ettd péte-

vit tyontekijat kiinnitetddn uuden tyontekijin vuoroihin.

Perehdyttdjien mielestd perehdyttdjén rooli on pédsdantdisesti selked, kunhan pereh-

dytykselle annetaan riittdvdt resurssit. Kuitenkin muun muassa perehdytyksen
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seurannassa on epéselvyyksid, kenen vastuulla se on. Kupiaksen, ym. (2014, s. 100)
mukaan vastuu perehdytyksen suunnittelusta on esihenkil6lld, mutta varsinaisen pe-
rehdytyksen voi toteuttaa kuka tahansa organisaatiosta. Padsidintoisesti toimipaikoissa
perehdytyksen toteuttaa palvelupééllikot ja osastopééllikot hoitavat perehdytyksen or-
ganisoinnin. Palvelupiillikdiden ja osastopdillikdiden tulisi kdydd vuoropuhelua pe-
rehdytyksen roolista ja vastuista, jotta ne olisivat kummallekin osapuolelle selkeit.
Toisissa toimipaikoissa esihenkil6lld ei ole osaamista suorittavasta tydsté, joten pereh-
dytyksen siséllon suunnittelu on pitkélti palvelupaillikéiden vastuulla. Voisi olla ai-
heellista, etté tissd tapauksessa perehdyttdva palvelupééllikko olisi mukana perehdy-
tyksen aikana pidettivissd kehityskeskusteluissa, jotta voitaisiin varmistaa, ettd aihe-

alueet, jotka tarvitsevat vield parannusta, tulee varmasti kdytya lapi.

Useammassa toimipaikassa uusilla tyontekijoilld on useampi perehdyttdja. Kyselyjen
vastausten ja haastattelujen perusteella useammalla perehdyttéjalla on puolensa. Toi-
saalta tyontekijd saa mahdollisesti monipuolisempaa ohjausta, kun eri henkil6illd on
erilaiset osaamisalueet, mutta taas toisaalta perehdytyksestd voi tulla sekavaa samasta
syysti. Etenkin, jos perehdytykselle ei ole selkedéd suunnitelmaa, perehdytys voi jaada
vaillinaiseksi. Perehdyttdjien tulisi kommunikoida keskenddn uuden tyontekijan pe-
rehdytyksen etenemisestd ja vaiheista, etenkin jos uusilla tyontekijoilld on useampi
perehdyttdjd. Tuloksissa nousi esiin, ettd toisinaan samoja asioita opetettiin useampaan
kertaan ja vililld yhdelle asialle opetettiin joka kerralla erilainen toimintatapa. Ensim-
mdisten viikkojen perehdytyksen ajan voisi olla aiheellista olla yksi perehdyttdja. Ta-
mén jilkeen perehdytysvastuu voisi jakautua useammalle perehdyttdjalle. Kupiaksen,
ym. (2014, s. 100-101) mukaan perehdytyksesséd saavutetaan paras lopputulos oppi-
misen kannalta, kun uuden tyontekijan perehdytykseen osallistuu mahdollisimman
moni tiimin jdsen. Néin voidaan varmistaa, ettd tyontekijd saa monipuolisesti tietoa

uudesta tyonkuvastaan.

Ahokkaan ja Mékeldisen (2013) mukaan pelkkd oman tyon osaaminen ei riitd siihen,
ettd osaisi perehdyttdd hyvin. Tdmaén lisdksi tarvitaan ymmaérrystd osaamisen kehitté-
misestd ja tehdyn tyon analysoimisesta. Vastauksista kdy ilmi, ettei tdlld hetkelld pe-
rehdyttdjid padsdantdisesti kouluteta tehtavddn. Osassa toimipaikoista kdyddén tyo-
paikkaohjaajakoulutus, joka ei vastaajien mukaan tdytd tarvetta. Ymmaérrys ja osaami-

nen erilaisista oppimistavoista voisi edesauttaa perehdyttdjdd perehdyttdmisessa.
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Muutamissa perehdytettivien kyselyn vastauksissa nousi esiin, ettei perehdyttédjd ole
ollut ajan tasalla tyGtehtidvastadn. Perehdyttdjdn tapa ei ole ollut toimiva ja perehdytet-
tiva ei ole vélttimaéttd padssyt itse kokeilemaan opittavaa asiaa. Perehdyttdjien koulu-
tus auttaisi my0s yhtendistiméadn perehdytystd eri toimipaikkojen valilld. Koulutta-
malla perehdyttéjat, voitaisiin varmistaa, ettd uusille tyontekijoille opetetaan asiat or-

ganisaation tavoitteiden mukaisesti.

Ajan kaytto on yksi iso tekijad perehdytyksen onnistumisessa. Niin kyselyssé kuin haas-
tattelussa vastaajat korostivat, ettd perehdytykseen ei ole kéytetty tarpeeksi aikaa. Use-
ammassa vastauksessa nousi esiin, etti asiat on kiyty liian kiireellisesti 1dpi tai kaikkia
asioita ei ylipditinsa ole keretty opettamaan. Eklundin (2020 s. 53—54) mukaan ihmi-
nen pystyy vastaanottamaan vain tietyn miirén uutta asiaa kerrallaan. Perehdytyk-
sessd tulee huolehtia, ettd asioita kerrataan riittdvésti ja varmistutaan siitd, etti tyonte-
kijd ymmaértdd, mitd hianelle opetetaan. Muutamassa haastattelussa nousi esiin, etti pe-
rehdytyksen puute joidenkin tyontekijoiden kohdalla ndkyy virheiden méérassa. Tyon-
tekijd, joka tekee jatkuvasti virheitd, alkaa nopeasti drsyttdmiin muita tyontekijoita.
Perehdytys kiireessi ei tue tyontekijin oppimista ja virheiden méara kasvaa, mika taas

vaikuttaa suoraan asiakastyytyviisyyteen.

Eklundin (2020, s. 77) mukaan perehdyttéjille tulee varata riittdvisti aikaa perehdy-
tyksen toteuttamiseen. Myds muille tyontekijdille tulee viestid, ettd perehdyttdjan tyo-
aika on varattu perehdytykseen, jolloin muut tavanomaiset tyotehtavit jadviat taka-
alalle ja saattaa vaatia muilta tyontekijoiltd enemmaén ponnisteluja niiden suhteen. Ky-
selyn vastauksista ja perehdyttdjien haastatteluiden perusteella osa perehdyttijistd
koki, ettd perehdytys vie paljon aikaa, jolloin omat rdstithommat kasautuvat. Perehdyt-
téjille tulisi antaa perehdytyksen lisdksi aikaa tehdd omia tditéd tai ndma tyot tulee jér-
jestelld perehdytyksen ajaksi toiselle tyontekijélle. Aikaa tulee varata my0s intensiivi-
sen perehdytysjakson jdlkeen, jotta osaamisen kehittymistd on mahdollista seurata ja
puuttua hyvissi ajoin mahdollisiin virheellisiin toimintatapoihin. Yhdessé haastatte-
lussa perehdyttd;jé koki, ettei hdn pysty toteuttamaan perehdytystéd niin hyvin kuin ha-
luaisi muun tyon resursoinnin takia. Hin on huomannut, ettd uusi tyontekiji kaipaisi
mahdollisesti lisda opastusta, mutta kiire ja muut ty6t eivét anna opastukselle mahdol-
lisuutta. Haastatteluissa osastopééllikot kertoivat, ettd aikaa pyritdén varaamaan pe-

rehdytykselle riittdvasti, mutta ajoittain muuttuvat tilanteet vaikuttavat toteutukseen.
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Tédma on haaste, jolle on vaikea 10yt4a ratkaisua, koska esimerkiksi tyontekijoiden sai-

rastumisia on mahdotonta ennustaa.

Vastauksissa kéy ilmi, ettd Sokotelilla on paljon materiaalia perehdytysti varten, mutta
osa ohjeistuksista on muun muassa vuodelta 2017. Materiaalit vaatisivat tietyiltd osin
paivitystd. Osa perehdyttdjistd koki, ettd materiaalit ovat hankalasti 10ydettidvissa ja
ripoteltuna eri paikkoihin. Jotkut perehdytettivét toivoivat, ettd perehdytyksen tueksi
olisi enemman materiaalia tai oppaita, joihin voisi tukeutua tarpeen vaatiessa. Kirjal-
liset ohjeistukset eivit ole kuitenkaan kaikkien mielestéd toimivin tapa oppia uusia asi-

oita.

Perehdytysté tuki kyselyjen ja haastattelujen pohjalta hyva ilmapiiri tydpaikalla. Moni
koki, ettd muilta tyontekijoiltd on helppo kysya apua ja tyokaverit ovat motivoituneita
auttamaan uusia tyontekijoitd. Osastopdillikot olivat my0s tyytyvdisid palvelupailli-
koiden tyohon perehdytyksen saralla ja kehuivat, ettd palvelupddllikot ovat motivoitu-
neita perehdyttiméédn. Yhteinen perehdytyspédivd koettiin toimivaksi jirjestelyksi pe-
rehdytyksen alkuun. Pitkilti varmasti perehdytyspdivin myotd useampi perehdytet-
tava koki, etti perehdytyksen aikana kadvi hyvin selviksi organisaation toiminta koko-
naisuudessaan. Toimipaikoissa kéytettivit perehdytyskaavakkeet tai tarkistuslistat ko-
ettiln my0ds hyvéksi apuvilineeksi perehdytyksessd. Taulukossa 1 on tiivistettyna,

mikd perehdytyksessd onnistuu télld hetkelld ja mité haasteita ja kehitettdvaa siind on.
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Taulukko 1. Tiivistelmd perehdytyksen kehityskohteista, haasteista ja onnistumisista

Perehdytyksessi
onnistuu tilld hetkella
Hyva ilmapiiri
Motivoituneet perehdytti-
jat
Perehdytyskaavake/tar-
kistuslista
Yhtion ja S-ryhmén yleis-
ten asioiden perehdytta-
minen
Yhteinen perehdytyspdiva
uusille tyontekijoille
Tyokavereiden tuki

Avoin ilmapiiri
Yhtion ja S-ryhmén yleis-
ten asioiden perehdytta-
minen

Perehdytykseen liittyviat
haasteet
Ajankaytto
Muiden t6iden resursointi

Kiire

Yksilon taustan ja oppi-
mistavan huomiointi

Opittavien asioiden jak-
sottaminen
Useampi perehdytettavi
kerralla
Vuorosuunnittelu
Varmistaminen, ettd
kaikki asiat tulee kéytya
lapi
Muuttuvat tilanteen, jol-

Perehdytyksessi on
kehitettavaa
Perehdyttdjien koulutus
Selkedmpi suunnitelma
perehdytykselle
Yhtendisempi perehdytys

Perehdytyksen seuranta

Kommunikaatio pereh-
dyttédjien valilla
Riittava tyontekijaresurssi
vuoroissa
Materiaalit ajan tasalle
Toimipaikan yleinen
opastus

Selkedmpi roolitus pereh-

loin ei ole aikaa perehdy-
tykselle

dytykselle

9.2 Osaamisen kehittimisen tukeminen perehdytyksessa

Useampi perehdytettéva koki, ettd heilld on mahdollisuus kehittdd omaa osaamistaan.
Perehdytysjakson aikana vastaajat kokivat, ettd oman osaamisen kehittymistd tuki
muun muassa tyokavereiden tuki, avoin ilmapiiri ja tieto siitd, ettd heilld on mahdolli-
suus edetd urallaan Sokotelilla. Kallosen ja Kuhmosen (2021, s. 19) mukaan tyoym-
péristdssd tulee olla hyva ja avoin ilmapiiri sekd yhteistyon mahdollisuus, jotta henki-
16std motivoituu kehittdmédn omaa osaamistaan. Vastauksissa korostui, ettd hyvé ja
avoin kommunikaatio perehdyttdjan ja esihenkilon kanssa edesauttoi perehdytyksen
onnistumista ja kokonaisuudessaan osaamisen kehittymistd. Muutamissa kyselyn vas-
tauksissa vastaajat kokivat, ettd perehdyttdji ei ollut tehtdvén tasalla tai esihenkildltd
el saanut riittdvasti tukea. Kiire ja huono resursointi ovat mahdollisesti vaikuttaneet

ndiden vastaajien perehdytykseen.
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Osassa toimipaikoista pidettiin uusille tyontekijoille koeajan puolessa vilissd ja lo-
pussa kehityskeskustelu, jossa kéytiin 1dpi tyontekijan perehdytyksen onnistumista.
Haastattelujen perusteella keskusteluissa ei ole keskitytty juurikaan tavoitteiden aset-
tamiseen osaamisen kehittdmisen nakokulmasta. Kupiaksen, ym. (2014, s. 88) mukaan
kehityskeskustelussa tulisi keskittyd tavoitteisiin, tulokseen ja kehittymiseen. Sydan-
maanlakan (2012, s. 170) mukaan sidinndlliset kehityskeskustelut ovat tiarkein tekija
osaamisen kehittdmisessd. Vastausten perusteella koeajan aikana olisi tdrkedd pitdd
edes pienimuotoisia kehityskeskusteluja, jotta tyontekijdn on mahdollista saada pa-
lautetta omasta tyostdan. Keskusteluissa tulisi keskittyé siithen, miten tyontekijé voisi
kehittdd omaa tyoskentelydin, jotta osaaminen kehittyisi entisestdén. Vastaajat toivoi-
vat saavansa enemmaén palautetta tyostdin, joten kehityskeskustelujen pitdminen tukisi

téta toivetta.

Onnistuneen osaamisen kehittimisen pohjana on hyvin tehty suunnitelma, joka par-
haimmassa tapauksessa istuu organisaation strategiaan. Sattumanvaraiset koulutukset
eivit palvele ketddn pitkélla juoksulla. Kehittdimissuunnitelman tukena tulisi kaytt4a
erilaisia osaamista tukevia malleja. (Kupias, ym., 2014, s. 93.) Perehdytyssuunnitel-
maan tulisi lisitd osaamisen kehittdmisen ndkdkulma. Haastattelujen perusteella aina-
kin yhdessd toimipaikassa on olemassa osaamisenkartoittamislomake, jonka mukaan
tyontekija voi itse arvioida omaa osaamistaan ja tdmén perusteella tyontekijoiden
osaamista pyritddn seuraamaan. Lomake yhdistettyni kehityskeskusteluihin ja tavoit-
teisiin edesauttaisivat osaamisen kehittymistd perehdytyksen aikana ja sen jilkeen.
Vastausten perusteella toimipaikoissa on kadytdsséd tarkastuslistoja muun muassa pe-
rehdytyksen seurantaan, mutta vastaajat myonsivit, ettd listan kdyttd vaatisi suunnitel-

mallisuutta, jotta siitd olisi enemmén apua.

Osa kyselyyn vastanneista ja haastatteluun osallistuneista koki, ettd vastuu omasta
osaamisen kehittymisesti on ollut padsaintdisesti itselld. Osa perehdyttdjistd koki, ettd
toisinaan uuden tyontekijan perehdyttiminen ja osaamisen kehittiminen on haastavaa,
jos tyontekijdlld itselldédn ei ole motivaatiota oppia. Kiireiset pdivét eivét tue osaamisen
kehittymistéd etenkddn silloin, jos tyontekija ei itse tee toitd oman oppimisensa eteen.
Hatosen (2011 s. 56-58.) mukaan yksittdisen tyontekijan vastuu omasta oppimisesta
korostuu ja vaatii sitoutumista tyhon ja tydpaikkaan. Itsendinen oppiminen voi tuottaa

sekd positiivisia ettd negatiivisia kokemuksia. Jos opittua uutta asiaa ei pddse
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hyodyntimédn, eikd toimintaa kehitetd sen perusteella, tyontekijé voi kokea uuden op-
pimansa turhana. Myds virheiden tekeminen voi lannistaa, vaikka virheistd myos opi-
taan. Sokotelin tulisi pyrkid motivoimaan uusia tyontekijoitd oppimaan tydssiin, jotta
osaamisen kehittiminen saataisiin turvattua ja organisaation osaaminen kokonaisuu-
tena kehittyisi. Riittdva tyontekijoiden resursointi vuoroihin edesauttaa uuden tyonte-

kijdn osaamisen kehittymistd, kun sithen on annettu aikaa ja mahdollisuuksia.

Osassa toimipaikoista ty0skennelldén padsaéntoisesti yksin esimerkiksi yovuorossa.
Téssé tapauksessa oman osaamisen kehittyminen on pitkilti omalla vastuulla. Muu-
tama yksintyoskenteleva tyontekija koki, etteivit he koe saavansa tarpeeksi palautetta
omasta tyoOstd, kun kukaan ei ole seuraamassa, miten he tekevit tydonsd. Oman uran
eteneminen koettiin tistd syystd myos hankalaksi. Téhén tulisi keksia ratkaisuja, miten
nditd tyontekijoitd saataisiin tuettua riittdvasti. Ongelma on haastava, silld realistinen
ratkaisu ei taloudellisten syitten takia ole se, ettd kaikkiin vuoroihin lisattdisiin tyon-
tekijoitd, jotta kukaan ei endd tyoskentelisi yksin. Ajoittain esimerkiksi yovuoroon
voisi laittaa palvelupdillikon kaveriksi, jotta yovuoron toiminnasta ja tyontekijoiden

osaamisesta saataisiin kisitys.

Osa vastaajista toivoi, ettd osaamisen kehittymisen tueksi olisi enemmén koulutuksia
muun muassa lisdmyyntiin tai toimipisteen identiteettiin liittyen. Ensimmadisten viik-
kojen perehdytys keskittyy jéarjestelmien ja toimipaikan tapoihin tutustumiseen. Kun
ndm4 asiat tulevat tutuksi, perehdytys kuitenkin edelleen jatkuu. Tédssd vaiheessa pe-
rehdytys voisi keskittyd laajempaan kokonaisuuteen. Kupiaksen, ym. (2014, s. 104)
mukaan uutta asiaa opetellessa, kouluttajan tulisi kdyda alkuun ldpi koulutuksen ta-
voitteet ja sisdlto, jotta tyontekijd ymmartdd miten uuden asian oppiminen liittyy
omaan ty6hon. Koulutuksen jilkeen on tirkedd, ettd tyontekijd padsee kokeilemaan
uutta opittua asiaa kdytdnnossi ja saa palautetta tyOstddn. Useammassa vastauksessa
toivottiin laajempaa jérjestelmékoulutusta. Ravintolapuolen tyontekija ehdotti haastat-
telussa, ettd perehdytykseen kuuluisi vihintédn yksi pdiva pelkkdi kassalla oloa, jotta
useimmat erilaiset maksutavat tulisivat varmemmin tutuksi. My0s vastaanoton puo-
lella tyOskentelevét toivoivat varausjarjestelmd Operan kdyttoon enemmain perehdy-

tysta.
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Selked kehityskohde osaamisen kehittdimisen tueksi on palautteen antaminen niin pe-
rehdyttdjille kuin perehdytettévillekin. Eklundin (2020, s. 79) mukaan perehdytyksesta
tulisi pyytdd palautetta, jotta perehdytysprosessia voidaan kehittdd. Toimipaikoissa
voitaisiin koeajan lopussa pidettdvéssa kehityskeskustelussa pyytda tyontekijaa taytté-
miin palautelomake, jossa hin arvioi perehdytyksen onnistumista. Ahokkaan ja Ma-
keldisen (2013) mukaan perehdytettidvid ohjataan antamalla palautetta. Kun tyontekija
saa palautetta omasta tyostdan, hinen on mahdollista kehittdd omaa osaamistaan. Vas-
tausten perusteella osa vastaajista koki, ettei heidén tyonsé ole merkityksellistd juuri
palautteen puutteen ja etdisen esihenkilon vuoksi. Esihenkil6iden tulisikin pohtia kei-
noja, miten olla enemman l4sné alaistensa perehdytyksessi. Taulukossa 2 on tiivistet-
tynd perehdytyksen ndkdkulmasta osaamisen kehittdmisen onnistumiset, kehittimis-

kohteet ja haasteet.

Taulukko 2. Tiivistelma osaamisen kehittdmisen onnistumisista, haasteista ja kehitté-
miskohteista perehdytyksen ndkdkulmasta.
Perehdytyksen aikana Osaamisen kehittiimisen | Kehityskohteet osaami-

osaamisen kehittymi- haasteet perehdytyksen | sen kehittimiselle pe-
sessi onnistuu aikana rehdytyksen aikana
Mahdollisuus kehittya Osaamisen kehittymisen Palautteen antaminen
seuranta
Tyodkavereiden tuki Kiire Koulutukset
Osaamiskartoituslomake Yksin tyoskentely Tavoitteiden asettaminen
Hyva ty6ilmapiiri Tyontekijan motivointi Suunnitelmallisuus
Henkilokunnan resur- Kehityskeskustelut
sointi

Palvelupaallikon/esihen-
kilon tuki

9.3 Oppimistyylit perehdytyksen tukena

Kyselyn ja haastattelujen vastausten perusteella voidaan péaételld, ettd erilaiset oppi-
mistyylit ovat hyodyllisid perehdytyksen kannalta. Kupiaksen ja Peltolan (2019, s. 59)
mukaan erilaiset tilanteet vaativat erilaisia oppimistapoja. Pddsdéntoisesti vastaajat op-
pivat parhaiten itse tekemilld ja paljolti perehdytys oli toteutettu ndin. Kuitenkin vas-
tauksissa oli toiveita, ettd perehdytykseen kuuluisi muun muassa erilaisia koulutuksia
liittyen jérjestelmien kdyttoon, lisimyynnin tekemiseen ja hotellin identiteettiin liit-

tyen. Pitkélti esimerkiksi toimipaikan ja organisaation esittely hoidetaan oppaalla tai
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verkkokoulutuksilla, jolloin ndiden asioiden oppiminen ja lukeminen on ainoastaan
tyontekijan itsensd vastuulla. Perehdytyksen toteutukseen tulisi hyddyntéa erilaisia ta-
poja opettaa asioita. Tuloksista kdy ilmi, ettd toimipaikoissa uusilla tyontekijoilla ei
padsaantoisesti ole vain yhtd perehdyttdjda. Perehdytystd hoitaa aina kyseisessd vuo-
rossa oleva nimetty henkild, yleensd palvelupédllikko. Erilaisten oppimistyylien kan-
nalta useampi perehdyttéjd voi hyodyttdd tyontekijdd, kun jokaisella on oma tapansa

perehdyttaa.

Useammassa vastauksessa perehdytyksen kerrottiin olleen liian nopealla aikataululla
toteutettu. Toisissa toimipaikoissa perehdytys kesti vain muutaman péivin, jonka jal-
keen tyontekijan tuli parjétd tydssddn yksin. Huotilaisen (2019, s. 69) mukaan oppimi-
nen tulisi ajoittaa usealle péivélle, koska tieto siirtyy pitkékestoiseen muistiin nukku-
essa. Toimipaikoissa tulisi varata perechdytykselle riittdviasti aikaa uuden tyontekijan
lahtotaso huomioiden. Etenkin ensimmadisten viikkojen perehdytyksen aikana tulisi
kiinnittdd huomiota siihen, ettd tyontekijélld on mahdollisuus rauhalliseen oppimistah-
tiin ja -ympdaristoon. Asiakaspalvelutydssd tdmé voi olla haastavaa toteuttaa tdysin,
mutta muun muassa riittdvélld tyontekijoiden resursoinnilla pystytdéin mahdollista-
maan uudelle tyontekijille tarvittava apu perehdytyksessd. Kohtakankaan, ym. (2021,
s. 25) mukaan melu ja jatkuva huomion siirtiminen muualle lisddvét aivojen kuormi-
tusta. Tdmén seurauksena uuden asian mieleen palauttaminen on jatkossa haastavam-

paa, kun tyontekijd ei ole voinut keskittyd oppimistilanteessa riittavasti.

Kaikki haastateltavat olivat sitd mieltd, ettd erilaisten oppimistyylien hyddyntdminen
olisi perehdytyksen kannalta hyddyllistd. Kuitenkin erilaisten tapojen ja niiden tarpeen
tunnistaminen vaatisi koulutusta. Kolbin kokemuksellisen oppimisen mallin eri vai-
heet (Hdtonen, 2011, s. 52) tukevat kyselystid ja haastatteluista saatuja vastauksia toi-
mivista oppimistyyleistd. Vastausten perusteella voidaan paitelld, ettd oppimiseen tar-

vitaan kokemista, reflektointia, ajattelemista ja tekemista.

Toimivia oppimistapoja oli vastaajien mukaan konkreettisten esimerkkien esittimi-
nen, itse tekeminen, toimintatapojen auki selittdminen sekd kysymysten esittiminen.
Eklundin (2020, s. 54) mukaan perehdyttéja voi auttaa tyontekijad ymmértaméén opit-
tavaa asiaa, luomalla yhteyksid eri asioiden vilille. Myds tyOntekijédn kannustaminen

kysymyksien esittdmiseen voi auttaa oppimista. Vastaajat kokivat, ettd palautteen
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saaminen tyOstd tukisi omaa oppimista. Osa toivoi myds, ettd perehdytyksen tukena
olisi ollut enemmédn materiaalia, johon tukeutua. Muutamissa vastauksissa korostui
perehdyttdjan roolin vaikutus omaan oppimiseen. Padsdantoisesti vastauksissa ilmeni,
ettd perehdyttdjan kanssa oppimistilanteet ovat olleet rentoja ja vuorovaikutuksellisia.
Yksittdisissd vastauksissa kuitenkin mainittiin, ettd perehdyttijén tyyli oli ollut tiuski-
vaa. Eklundin (2020, s. 56) mukaan perehdyttdjén tulisikin huolehtia, ettd tyoskentely
on miellyttdvaa ja tydskentelyilmapiiri on mahdollisimman kannustava ja rento. Tau-
lukossa 3 on kuvattuna kyselyisté ja haastatteluista esiin nousseet hyvét ja huonot op-

pimistyylit.

Taulukko 3. Hyvit ja huonot oppimistyylit.

Hyvit oppimistyylit Huonot oppimistyylit
Riittdvasti aikaa ja resursseja Sanelu ja asioiden listaaminen
Selked ja rauhallinen kertominen Kiireessd opettaminen
Itse tekeminen Hairiotekijat
Aluksi vierestd seuraaminen Tiuskiminen
Rento ja vuorovaikutuksellinen ilma- Pelkéstddn sivusta seuraaminen
piiri
Materiaalit oppimisen tukena Liikaa asiaa kerralla
Syyt toimintatavan takana Yksin tekeminen

Palautteen saaminen
Haastaminen selvittdmaan itse ratkaisu
Konkreettiset esimerkit

Kysymysten esittdminen

Motivaatiolla on tirked rooli oppimisessa. Oppiminen sujuu tehokkaammin, kun ih-
minen hyOtyy opittavasta asiasta jollain tavalla. Motivaatio voi olla seké sisdisti ettd
ulkoista. Sisdinen motivaatio riippuu ihmisestd itsestddn, kun taas ulkoinen motivaatio
perustuu esimerkiksi suorituksista palkitsemiseen. (Huotilainen, 2019, s. 67-68.)
Muutamissa kyselyn vastauksissa ja haastatteluissa nousi esiin, ettd tyontekijan oma
motivaatio vaikuttaa paljon siithen, kuinka perehdytys etenee ja millaiseksi tyonteki-
jéksi henkil6 kasvaa. Jos perehdytykselle ei anneta riittdvésti aikaa ja tyontekijé ei ole
itse riittdvdn motivoitunut oppimaan, tyontekijin osaaminen saattaa jiddd vajaaksi.

Perehdytyksesséd tulisi keksid keinoja, kuinka tyOntekijoitd saataisiin motivoitua
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oppimaan. Perehdytykselle asetetut tavoitteet voisivat olla yksi keino motivoida tyon-
tekijdd. Taulukossa 4 on koottuna haastatteluista esiin nousseet oppimisen motivaa-

tiotekijat.

Taulukko 4. Miki motivoi haastateltavia?

Perehdyttijid motivoi Perehdytettiivii motivoi
- onnistumisen tunne - tavoitteellisuus
- itsensd kehittiminen - tehdyn tyon merkityksellisyys
- itsensd ylittdiminen - opitun asian tarpeellisuus
- uudet vastuualueet - palautteen saaminen
- esihenkilon luottamus omaan - oma kehittyminen
osaamiseen

- mahdollisuus urakehitykseen

- kollegojen arvostus

10 PEREHDYTYSOPPAAN SUUNNITTELU

Tadmin kehittdmistyon materiaalin ja teorian pohjalta tehtiin perehdytysopas, jonka
tarkoituksena on olla perehdyttdjin tukena uuden tyontekijin perehdytyksessé. Pereh-
dytysopas késittelee perehdytystd suunnittelun, toteutuksen, perehdyttdjan roolin ja
oppimistyylien kautta. Oppaassa on osioiden jélkeen tilaa omille muistiinpanoille, jo-

ten oppaan voi tulostaa itselle. Opas on tdmén tyon liitteessd 7.

Perehdytysoppaan johdantokappaleessa esitelldén oppaan tarkoitus lyhyesti. Perehdy-
tyskappaleessa kerrotaan, mitd perehdytys tarkoittaa ja mikd merkitys perehdytykselld
on organisaatiolle. Kehittdmistyon tuloksien perusteella perehdyttédjdn rooli ei ole tiy-
sin selked, joten oppaaseen on koostettu oma kappale koskien perehdyttdjén roolia.
Oppaaseen on koostettu myos Sokotelin oma suunnitelma perehdytyksen vastuualu-

eista.
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Tuloksista nousi esiin, ettd kaikissa toimipaikoissa ei ole kdytdssé selkedd kirjallista
perehdytyssuunnitelmaa. Perehdytyksen suunnittelua varten perehdytysoppaaseen on
koostettu taytettdva taulukko toimipaikan omaa perehdytyssuunnitelmaa varten. Tau-
lukkoon voi tiyttdd perehdytyksen tavoitteet viikkotasolla ensimmaéaisen kuukauden
ajalle. Tulosten perusteella pisimmillddn niin sanottu virallinen perehdytysjakso kes-
tdd toimipaikoissa kuukauden verran. Perehdytyssuunnitelman taulukossa on loppuun
lisitty kohdat koeajan vélikeskustelun ja loppukeskustelun ajankohdille. Taulukossa
on kohdat myds tavoitteiden asettamiselle niin perehdytyksen alussa kuin keskustelu-

jen tuloksena.

Perehdytyksen toteutus -kappaleessa on esitelty Tyoturvallisuuskeskuksen esittelema
viisiportainen perehdytysprosessi. Kappaleessa on tietoa perehdytyksen jaksottami-
sesta ja hiljaisen tiedon vélittdmisestd perehdytyksen aikana. My®s palautteen antami-
sesta ja kehityskeskusteluista mainitaan téssi kappaleessa. Ensimmaéisen viikon muis-
tilista -taulukossa on listattuna asioita, jotka tulisi muistaa kdydd ldpi tyontekijdn
kanssa ensimmadisen viikon aikana. Témin alapuolella on tarkastuslistapohja, johon
perehdyttéja voi listata omaa osastoa koskevia asioita, jotka tulisi kdyda uuden tyon-

tekijan kanssa lapi.

Oppaassa kerrotaan, ettd perehdytysprosessi tulee pdattdd ja prosessista tulisi pyytda
palautetta. Palautteen pyytamisti varten on valmis palautelomake, jonka tyontekijd voi

tayttdd perehdytyksen lopuksi.

Oppimiseen liittyen oppaassa kidydédén lapi David A. Kolbin kokemuksellisen oppimi-
sen malli. Kehittdmistyon tulosten perusteella oppaaseen on koottu hyvét ja huonot

opettamistyylit sekd oppimista tukevat motivaatiotekijt.

Liitteen 7 mukainen opas on ensimmaéinen versio, jota voidaan kehittdd kidytdnnon ko-
keilemisen jélkeen. Jos Sokotelin perehdytysprosessia yhtendistetddn, oppaaseen voi-
daan lisétd virallinen perehdytyssuunnitelma ja yhteisid materiaaleja perehdytykseen
liittyen. Kaiken kaikkiaan titid perehdytysopasta voidaan kehittdd moneen suuntaan,

jotta siitd saadaan tehokas apuvéline perehdytyksen tueksi.
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11 POHDINTA

Tutkimusta tehdessd tulee huolehtia tutkimuksen luotettavuudesta. Tutkijan tulee
osoittaa, miten tutkimuksessa on huolehdittu, ettd kdytetyt metodit ovat luotettavia ja
niistd saadut johtopditokset ovat patevid. Kvalitatiivisen tutkimuksen luotettavuutta
voidaan arvioida validiteetin ja reliabiliteetin avulla. (Silverman, 2005, s. 209-210.)
Kanasen (2012, s. 173) mukaan kuitenkin laadullisessa tutkimuksessa reliabiliteettia
ja validiteettia ei voida sellaisenaan hyddyntéd. Reliabiliteetti tarkoittaa lyhyesti sa-
nottuna tutkimustulosten pysyvyyttd ja validiteetti oikeiden asioiden tutkimista. Tyon
valmistumisen jédlkeen luotettavuutta ei voida endé parantaa, mutta vaérin tehdyt joh-

topéitokset voidaan kuitenkin korjata. (Kananen, 2012, s. 161-162.)

Laadullisessa tutkimuksessa luotettavuusarviointi on haastavampaa kuin maarallisessi
tutkimuksessa, silld tulokset eivit ole samaan tapaan yleistettdvissa. Laadullisen tutki-
muksen luotettavuutta voidaan tarkastella tutkimuksen arvioitavuuden, ristiriidatto-
muuden, siirrettivyyden ja saturaation avulla. (Kananen, 2012, s. 173—176.) Téssd
tyossd luotettavuutta tarkastellaan laadullisen tutkimuksen ndkokulmasta. Vaikka tut-
kimuksessa on kiytetty toisena tiedonkeruumenetelmind kyselyd, joka perinteisesti
katsotaan madrillisen tutkimuksen menetelméksi, tulokset on kuitenkin analysoitu laa-

dullisin menetelmin.

Tuomen ja Sarajérven (2018, s. 163—164) mukaan laadullisen tutkimuksen luotetta-
vuuden arvioinnissa tulee ottaa huomioon tutkimuksen kohde ja tarkoitus seka tutkijan
oma sitoumus tutkimukseen. Kanasen (2012, s. 176) mukaan kehittamistutkimuksessa
arvioidaan tutkimuksen alussa asetettujen tavoitteiden saavuttamista. Suoraan tavoit-
teiden saavuttaminen ei takaa tutkimuksen luotettavuutta, mutta kehittimisen kannalta
se on hyvé asia. Tamin tutkimuksen 1dht6kohdaksi havaittiin tarve kehittdd organisaa-
tion perehdytysté. Tutkijalla on omakohtaista kokemusta perehdyttdmisestd kohdeor-
ganisaatiossa, joten aihe oli siinékin mielessé ajankohtainen. Tavoitteena oli saada ke-
hittdmisehdotuksia perehdytykselle ja luoda tdmén pohjalta perehdytysopas perehdyt-
tdjille. Tutkimuskysymyksiin saatiin vastaukset ja tutkimuksen tuloksena saatiin kéyt-

toon perehdytysopas.
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Luotettavuuden tarkastelussa tulee pohtia aineiston keruun menetelmié ja niiden to-
teutusta sekd tutkimuksen tiedonantajien osallisuutta tutkimukseen. Tutkimuksen
kesto, aineiston analyysi seké tutkimuksen luotettavuus ja raportointi ovat myds osa
luotettavuuden arviointia kokonaisuudessaan. (Tuomi & Sarajirvi, s. 163—164.) Kana-
sen (2012, s. 164—165) mukaan tirked osa kehittdmistyon luotettavuuden arvioinnissa
on riittdvin tarkka dokumentaatio. Tutkimuksen eri vaiheiden valinnat tulee kirjata
ylOs ja perustella. Tulosten arvioinnissa kdyddéan lapi kehittimistyon vaiheet, 1dhto-
kohtatilanne, lopputulema seké kdytetyt menetelmét. Aineistosta saatavien tulosten ja
johtopéétdsten tulee olla johdettavissa asetetuista tavoitteista. Tassd tydsséd tutkimuk-
sen vaiheet on esitelty laajasti ja toimintatavat on perusteltu. Tapaustutkimuksen va-
litseminen tutkimuksen menetelméksi on onnistunut, koska aihepiirid on pystytty tut-
kimaan monialaisesti eri ndkdkulmista. Ojasalon, ym. (2014, s. 52—-54) mukaan tapaus-
tutkimuksessa keskitytdédn huomioimaan tapaukseen liittyvdt moninaiset asiat ja niiden
viliset suhteet. Tapaustutkimukselle tyypilliseen tapaan tutkittavaan ilmioon liittyvat
ithmiset osallistettiin tutkimukseen. Tietoa keréttiin kahdesta eri ndkdkulmasta, pereh-
dyttdjiltd ja perehdytettaviltd. Taémén takia saatu aineisto on monipuolinen ja mahdol-

listi aiheen tutkimisen laaja-alaisesti.

Tiedonkeruumenetelmind kysely ja haastattelu olivat toimivat timén tutkimuksen tar-
koitukseen. Kyselyn avulla saatiin kartoitettua ldhtdtilanne. Kyselyn tulosten perus-
teella oli helppo miettid haastattelun teemoja ja kysymyksié, kun perustiedot perehdy-
tyksesti olivat tiedossa. Kyselyn anonymiteetti mahdollisti vastaamisen, vaikka aihe-
piiri olisikin vastaajalle arka. Haastattelujen tulokset antoivat syvéllisemmén kuvan,
miten perehdytysté toteutetaan toimipisteissé ja millaisin keinoin sitd voitaisiin paran-

taa. Saatu aineisto tuhotaan asianmukaisesti timén tutkimuksen valmistuessa.

Tamin tutkimuksen kyselyn vastausprosentti jii valitettavan pieneksi, mutta siitd huo-
limatta kyselysté saatiin paljon aineistoa. Kanasen (2012, s. 174) mukaan laadullisessa
tutkimuksessa on haastavaa mairitelld, kuinka monen henkilon tulisi osallistua tutki-
mukseen, jotta saadut tulokset ovat luotettavia. Laadullisessa tutkimuksessa téssa ti-
lanteessa puhutaan saturaatiosta. Tutkimustuloksia haetaan niin kauan, kunnes saavu-
tetaan kyllddntymispiste, eli kun tulokset alkavat toistaa itseddn. Sekd kyselyn ettd
haastattelun vastauksissa toistui samat teemat eri vastaajien vélilld. Vaikka vastaus-

prosentti on pieni, vastauksia voidaan pitdd luotettavina. Tuloksista kdy ilmi ettd,
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thmiset oppivat ja kokevat asiat eri tavoin. Samaan tapaan toteutettu perehdytys voi
jakaa mielipiteitd erityisesti, jos erilaisia oppimistapoja ja perehdytyksen tavoitteita ei

ole huomioitu toteutuksessa riittavasti.

Vaikka laadullisella tutkimuksella ei pyritd yleistettdvyyteen, tulee tutkimusta pohtia
siirrettivyyden ndkokulmasta. Tutkimuksen 1dhtokohdat tulee esitelld mahdollisim-
man tarkasti, jotta tulokset ovat siirrettdvissd vastaavanlaisiin tilanteisiin. Kun tutki-
mus késittelee tiettyd yritystd, tulee yrityksen toimiala, koko, liikevaihto ja tyontekija-
maéra esitelld tutkimuksen alussa. (Kananen, 2012, s. 175.) Kohdeorganisaatio on esi-
telty timén tutkimuksen alussa. Perehdytyksen kokemuksen voidaan aihepiiriné kat-
soa perustuvan ihmisten mielipiteisiin, joten tuloksia ei voida liikaa yleistdd. Tutki-
muksen tulokset eivdt sellaisenaan ole hyddynnettdvissd muissa organisaatioissa,
mutta muun muassa johtopéaétoksistd voisi saada ideoita toisen organisaation perehdy-
tyksen kehittimiseen. Perehdytysopas on joiltain osin hyodynnettivissé toisten orga-

nisaatioiden kayttoon.

Tutkimuksen perusteella voidaan todeta, ettd avain onnistuneeseen perehdytysproses-
siin on suunnitelmallisuus. Perehdytys vaatii aina aikaa ja vaivaa, mutta sen onnistu-
essa organisaatio hydtyy enemmén. Voisi ajatella, ettd tyohon perehtymisti on kohde-
organisaatiossa pidetty melko itsestdén selvyytend ja alemmin organisaatiossa on ehki
luotettu sithen, ettd ty0 opettaa tekijaansd. Kuitenkin moni asia on muuttunut viime
vuosien aikana ja tydssd oppiminen ja tyohon perehtyminen vaatii erilaista paneutu-
mista kuin aiemmin. Nyky&én huolellista perehdytysti ja jatkuvaa osaamisen kehitty-

mistd osataan vaatia, eikd tyydyta siihen, ettd “ndin on aina aiemminkin tehty”.

Motivaation tarkeys oppimisessa tulisi huomioida perehdytystd suunniteltaessa. Kun
thminen hy6tyy oppimisestaan jollain tavalla, on oppiminen mielekkddmpii ja tehok-
kaampaa. Thmisilld oppimisenhalu on synnynnéisti ja oppimisesta saatu hyoty luo hy-
vad mieltd ja sitd kautta lisdd motivaatiota. Organisaation osaamisen kehittiminen vaa-
tii paljon panostusta onnistuakseen. TyOkaluja ja metodeja osaamisen kehittimiseen
on valtavasti, joten keinojen ei pitdisi loppua kehitystydssd. Tutkimuksistakin on kéy-
nyt ilmi, ettd tyOtyytyvédisyyteen ja tydssd jaksamiseen vaikuttaa olennaisesti oma
osaamisen taso, joten osaamisen kehittimiseen kannattaa panostaa. Kohdeorganisaa-

tiossa tdytyy tehdd paljon tyGtd sen eteen, ettd uusien tyontekijoiden osaaminen
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saadaan vaaditulle tasolle. Organisaatiossa tulee keksid ratkaisuja, joilla osaamista saa-
daan jaettua mahdollisimman tehokkaasti. Vuorotydpainotteisessa, ympéarivuorokau-
den auki olevassa organisaatiossa yhteisten koulutusten pitdminen vaatii enemméin
suunnittelua. Osaamista tdytyy myos kartuttaa paljolti tyon ohessa. Tyontekijoita tay-
tyy motivoida ylittdméan itsensd, jotta organisaation on mahdollista paésti parhaisiin

tuloksiin.

Perehdytysoppaan kayttoonotto ja sen kehittdiminen palautteen ja kdytdnnon perus-
teella ovat seuraavat askeleet. Perehdytysopas tiytyy saada jakoon toimipisteille, jotta
se tulee kéyttoon ja ndin ollen on apuna perehdytyksessd. Perehdytysopas laitetaan
Sokotelin sisdiseen intraan, jossa on muutkin perehdytykseen liittyvét materiaalit. Té-
min liséksi opas asetetaan kohdeorganisaation valitsemalla tavalla muullakin tavoin
saataville. Tutkimuksen tulosten perehdytysmateriaalit ovat kohdeorganisaatiossa
hankalasti saatavilla. Tulosten mukaan tietotulva uusista asioista on toisinaan ongelma
ja tirkedt viestit saattavat hukkua muun tiedon alle. Suositeltu toimintapata on toimit-
taa opas eri toimipisteiden esihenkildiden kayttoon. Néin oppaan tulisi padtyé eri osas-

tojen kiyttoon ja hyddynnettiaviaksi.

Tarvittaessa tutkimusta on mahdollista jatkaa seuraamalla perehdytysoppaan toimeen-
panoa. Vuoden pédstd voidaan tehdd uusi kysely perehdytykseen liittyen. Kyselysta
tehtyjen havaintojen pohjalta voidaan arvioida perehdytyksen laadun kehitystd oppaan

kayttoonottoa edeltdneeseen tilanteeseen verrattuna.

Tété kehittdmistyotd ei voida suoraan arvioida reliabiliteetin ja validiteetin perusteella,
koska tutkimus on tehty laadullisin menetelmin. Tutkimuksen validiteetti pyrittiin kui-
tenkin takaamaan sillé, ettd aihepiirid tutkittiin tutkimuskysymysten avulla. Tutkimus-
kysymykset mahdollistivat my0s tyon onnistuneen rajauksen. Tutkimuksessa tutkittiin
tutkimusongelman mukaisia asioita. Kehittdmistyd venyi alkuperdistd suunnitelmaa
pidemmaksi, mutta tima ei ole heikentdnyt tutkimuksen ajankohtaisuutta. Tutkimus
auttaa kohdeorganisaatiota kehittdmééin toimipaikkojen perehdytysti. Perehdytysop-
paan on tarkoitus kehittyd kdytdnnon havaintojen perusteella, joten sen hiominen en-
nen varsinaista kdyttoonottoa on haastavaa. Kokonaisuudessaan timé opinndytetyo
muodostaa hallitun kokonaisuuden, jossa on esitelty tutkimuskysymykset, tavoite, tut-

kimuksen toteutus, tulokset sekd niistd muodostetut johtopddtokset. Tydssd
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saavutetaan sille asetettu tavoite saada kohdeorganisaatiolle kehittimisehdotuksia pe-

rehdytykseen sekd perehdyttijin opas.
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LIITE 1

Kyselyjen saateviesti S-ryhmiin Workplace sovelluksessa

Moikka,

Olen Minna Keskinen Solo Sokos Hotel Torni Tampereen vastaanotosta. Opiskelen
Satakunnan ammattikorkeakoulussa Johtamisen ja palveluliiketoiminnan ylempéa
AMK-tutkintoa. Teen parhaillaan opinndytety6td Sokotel Oy:lle perehdytyksen kehit-
tdmisestd. Opinndytetyohoni liittyen tarvitsisin vastauksia tekemiini kyselyihin sekd

perehdyttdjiltd ettd perehdytettavilta.

Perehdytettavien kysely on suunnattu Sokotel Oy:114 alle 12kk tydskennelleille vas-
taanoton, kokous- ja kongressipuolen seki ruoka- ja anniskeluravintoloiden tyonteki-

joille.

Perehdyttdjien kysely on suunnattu Sokotel Oy:114 perehdyttijana toimiville vastaan-
oton, kokous- ja kongressipuolen seké ruoka- ja anniskeluravintoloiden tyontekijoille,

palvelupaillikoille ja osastopééllikoille.

Yleisesti perehdyttdjdnéd toimiminen tarkoittaa uuden tyontekijén tyohon opastukseen
osallistumista alkuvaiheesta ldhtien. Perehdyttiminen koostuu toimenpiteistd, joiden
avulla uusi tyontekijé tai uusiin tehtéviin siirtyvé oppii tuntemaan tyonkuvan ja ihmiset

sekd tehtdvinkuvaan liittyvat odotukset, vastuut ja velvoitteet.

Kaikki kyselystd saadut vastaukset kisitellddn luottamuksellisesti ja ilman henkil6tie-
toja. Kyselyyn vastaaminen ei vie paljoa aikaa, mutta vastaukset ovat tdrkeitid opin-
ndytetyolleni ja perehdytyksen kehittdmiselle. Suuri kiitos, jos kaytét aikaasi kyselyyn

vastaamiseen!

Perehdyttijien kysely: https://bit.ly/perehdyttajat

Uusien tyontekijoiden kysely: https://bit.ly/perehdytettavat

Vastaathan kyselyyn 23.10. mennessa.


https://l.workplace.com/l.php?u=https%3A%2F%2Fbit.ly%2Fperehdyttajat&h=AT2wefReTw0dZb8A4VWGvwSnTUa5o3u3pn0Rqzl6zPnaUd005nQ2wTvHKf-kZwirsGMKFq6EVGwVDHduMzPFjUpULxGOn5NTwPUYYBUFEyBJG7SIh2WsRyDo1rCHcU3ML2JSym9Bj_etyixfj7UQZyKrQt05Yg&__tn__=-UK-R&c%5b0%5d=AT1ES4vRvcGoOdJcsNDT8VzjDRcHy2kvghiPL5t4k-hNNECwyY9HB-oN8iBYYQCldRogoanaukEYgW0sDJe4ivfpG_EuXzpdjtyI-v6a1Dgc8dmuRCJZ5n89shjg4mHaHWXkA25AJCb88dfTjZSsCHYYifgsD3f6tUCugbmKkXOFw3umz9p8x2-r3FG4yPTp5H-NXfwUJwOt1sOnwIeQBO0
https://l.workplace.com/l.php?u=https%3A%2F%2Fbit.ly%2Fperehdytettavat&h=AT1n5_qPLYAjb88aGMcO_GjY70RIgKDtnewbD6oslsNPWrVHUtuAvbA0CgfWWX_NKoXhSzFGzFh23sD9VUjb3eQPIdpYavAa5YmR02dt2fX7N5otnohJnx1glmD9sxsLHGpTd0TqINbJO3lrq6VVOuNumW7PPw&__tn__=-UK-R&c%5b0%5d=AT1ES4vRvcGoOdJcsNDT8VzjDRcHy2kvghiPL5t4k-hNNECwyY9HB-oN8iBYYQCldRogoanaukEYgW0sDJe4ivfpG_EuXzpdjtyI-v6a1Dgc8dmuRCJZ5n89shjg4mHaHWXkA25AJCb88dfTjZSsCHYYifgsD3f6tUCugbmKkXOFw3umz9p8x2-r3FG4yPTp5H-NXfwUJwOt1sOnwIeQBO0

LIITE 2

Esihenkiloille 1ihetetyn sihkopostiviestin saateviesti

Moikka,

Olen Minna Keskinen Solo Sokos Hotel Torni Tampereen vastaanotosta. Opiskelen
Satakunnan ammattikorkeakoulussa Johtamisen ja palveluliiketoiminnan ylempé&a
AMK-tutkintoa. Teen parhaillaan opinnédytety6td Sokotel Oy:lle perehdytyksen kehit-
tamisestd. Opinndytety6honi liittyen tarvitsisin vastauksia tekemiini kyselyihin sekd
perehdyttdjilté ettd perehdytettévilti. Pyytéisinkin teitd infoamaan kohderyhméén kuu-

luvia tyontekijoitdnne ja palvelupdillikitdnne vastaamaan ndihin kyselyihin.

Perehdytettavien kysely on suunnattu Sokotel Oy:1ld alle 12kk tyoskennelleille vas-
taanoton, kokous- ja kongressipuolen seki ruoka- ja anniskeluravintoloiden tyonteki-

joille.

Perehdyttijien kysely on suunnattu Sokotel Oy:114 perehdyttijana toimiville vastaan-
oton, kokous- ja kongressipuolen seké ruoka- ja anniskeluravintoloiden tyontekijoille,

palvelupéillikoille ja osastopééllikoille.

Yleisesti perehdyttdjind toimiminen tarkoittaa uuden tyontekijan tyohon opastukseen
osallistumista alkuvaiheesta ldahtien. Perehdyttdminen koostuu toimenpiteistd, joiden
avulla uusi tyontekijé tai uusiin tehtéviin siirtyva oppii tuntemaan tyonkuvan ja ihmiset

sekd tehtdvinkuvaan liittyvdt odotukset, vastuut ja velvoitteet.
Kaikki kyselystd saadut vastaukset kasitelldén luottamuksellisesti ja ilman henkilGtie-
toja. Kyselyyn vastaaminen ei vie paljoa aikaa, mutta vastaukset ovat térkeitd opin-

ndytetyolleni ja perehdytyksen kehittdmiselle.

Perehdyttédjien kysely: https://bit.ly/perehdyttajat

Uusien tyontekijoiden kysely: https://bit.ly/perehdytettavat

Kyselyyn tulisi vastata 23.10. mennessa.

Kiitos avustanne!


https://eur02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fbit.ly%2Fperehdyttajat&data=05%7C01%7Cminna.k.keskinen%40sok.fi%7C9e47da2dfe254b47d8ca08daad2c53f2%7Ca652adc37bb343128eb06ab323f7d6cd%7C0%7C0%7C638012703142943014%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=6Yc1gGPusanB%2FVB%2BPQT7SoKW2Ou14yCkMEWt%2Fzn%2BLIA%3D&reserved=0
https://eur02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fbit.ly%2Fperehdytettavat&data=05%7C01%7Cminna.k.keskinen%40sok.fi%7C9e47da2dfe254b47d8ca08daad2c53f2%7Ca652adc37bb343128eb06ab323f7d6cd%7C0%7C0%7C638012703142943014%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=JEQF8Kn6rU6QV8dqhnOn163JvdNFNxtY7jsvQk6aJWY%3D&reserved=0

LIITE 3

Perehdyttiijien kysely

Olen Minna Keskinen ja tyoskentelen Solo Sokos Hotel Torni Tampereen vastaan-
otossa palvelupddllikkoné. Opiskelen Satakunnan ammattikorkeakoulussa Johtami-
sen ja palveluliiketoiminnan ylempdad AMK-tutkintoa. Tama kysely koskee opinndy-
tetyotani perehdytyksen kehittdmisestd Sokotel Oy:ssd. Kysely on suunnattu Sokotel
Oy:114 perehdyttdjéna toimiville vastaanoton, kokous- ja kongressipuolen seké ruoka-

ja anniskeluravintoloiden tyontekijoille, palvelupaillikéille ja osastopaillikoille.

Perehdyttdjéna toimiminen tarkoittaa uuden tyontekijan tyohon opastukseen osallis-
tumista alkuvaiheesta ldhtien. Perehdyttiminen koostuu toimenpiteistd, joiden avulla
uusi tyontekija tai uusiin tehtdviin siirtyva oppii tuntemaan tyonkuvan ja ihmiset seki

tehtdvinkuvaan liittyvét odotukset, vastuut ja velvoitteet.

Kaikki kyselystéd saadut vastaukset kasitelladn luottamuksellisesti ja ilman henkil6-
tietoja. Kyselyyn vastaaminen ei vie paljoa aikaa, mutta vastaukset ovat tirkeita
opinnidytetydlleni ja perehdytyksen kehittimiselle.

Vastaathan kyselyyn 23.10. mennessa, kiitos!

1. Kuinka kauan olet ollut Sokotel Oy:1la tdissd nykyisessd tyonkuvassasi?

a. 0-1v
b. 2-3v
c. 45v
d. yli 6v

2. Missd tyoskentelet?
a. Pédkaupunkiseudulla
b. Tampereella
c. Oulussa
d. Vaasassa
3. Millé osastolla tydskentelet padsdantoisesti?

a. Vastaanotto



4.

5.

e

12

13.

b. Kokous- ja kongressi

c. Ruokaravintola

d. Anniskeluravintola
Mika on nykyinen toimenkuvasi?

a. tyontekija

b. palvelupaillikko

c. osastopadllikko
Asteikolla 1-5 kuinka hyvin perehdytys toimii tdlld hetkelld omalla osastol-
lasi?

a. 1 erittdin huonosti

b. 2 huonosti

c. 3 kohtalaisesti

d. 4 hyvin

e. 5 erinomaisesti
Miké perehdytyksessd toimii hyvin mielestési tilla hetkell4?
Mitd kehitettavdd perehdytyksessa olisi tilld hetkella?
Millaista koulutusta olet saanut perehdyttdjan rooliin?

Miten olet toteuttanut uuden tyontekijan perehdytysti?

. Millaisia haasteita olet kokenut perehdyttéessi?
11.

Millaista tukea kaipaisit perehdyttdjén rooliin jatkossa?

. Miten voitaisiin varmistaa, ettd perehdytysjakson jilkeen uuden tyontekijan

osaaminen kehittyy edelleen?
Opinndytetyoni seuraavassa vaiheessa jérjestin yksilohaastatteluja timén ky-
selyn tuloksista esille nouseviin aihealueisiin liittyen. Laitathan sdhkoposti-

osoitteesi alle, mikéli sinulle sopisi osallistua haastatteluun.



LIITE 4

Perehdytettivien kysely

Olen Minna Keskinen ja tyoskentelen Solo Sokos Hotel Torni Tampereen vastaan-
otossa palvelupddllikkoné. Opiskelen Satakunnan ammattikorkeakoulussa Johtami-
sen ja palveluliiketoiminnan ylempdd AMK-tutkintoa. Tama kysely koskee opinndy-
tetyotani perehdytyksen kehittdmisestd Sokotel Oy:ssd. Kysely on suunnattu Sokotel
Oy:114 alle 12 kk tyoskennelleille vastaanoton, kokous- ja kongressipuolen seké

ruoka- ja anniskeluravintoloiden tyontekijdille.

Perehdytys tarkoittaa ensimmaisesti tyOpdivasta alkavaa ty6hon opastusta. Perehdyt-
taminen koostuu toimenpiteisté, joiden avulla uusi tyontekija tai uusiin tehtéviin siir-
tyva oppii tuntemaan tyonkuvan ja ihmiset seké tehtdvankuvaan liittyvit odotukset

vastuut ja velvoitteet.

Kaikki kyselystéd saadut vastaukset kasitelladn luottamuksellisesti ja ilman henkil6-
tietoja. Kyselyyn vastaaminen ei vie paljoa aikaa, mutta vastaukset ovat tarkeitad
opinnidytetydlleni ja perehdytyksen kehittimiselle.

Vastaathan kyselyyn 23.10. mennessa, kiitos!

1. Kuinka kauan olet ollut Sokotel Oy:1la tdissd nykyisessd tyonkuvassasi?

a. 0-3kk
b. 4-7kk
c. 8-12kk

d. yli vuoden
2. Missd tyoskentelet?
a. Pédkaupunkiseudulla
b. Tampereella
c. Oulussa
d. Vaasassa
3. Millé osastolla tydskentelet padsdantoisesti?

a. Vastaanotto



10.
11.
12.

13.

b. Kokous- ja kongressi
c. Ruokaravintola
d. Anniskeluravintola
Onko sinulla aiempaa kokemusta alalta ennen Sokotel Oy:ll4 tyoskentelyd?
Millaista?
Koetko saaneesi perehdytystd nykyiseen tyonkuvaasi?
a. kylla
b. ei
Kuka/ketkd sinua ovat perehdyttineet? Voit valita useamman vaihtoehdon
a. oma ldhiesimies
b. palvelupaillikot
c. muut tyontekijit
d. joku muu, kuka?
Asteikolla 1-5, kuinka hyvin koet perehdytyksen onnistuneen kohdallasi?
a. 1 erittdin huonosti
b. 2 huonosti
c. 3 kohtalaisesti
d. 4 hyvin
e. 5 erittdin hyvin
Mika perehdytyksesséd onnistui?
Miti kehitettdvad perehdytyksessa olisi ollut?
Mihin mielestési tulisi jatkossa kiinnittda erityistd huomiota perehdytyksessa?
Millaiset perehdytystavat olivat mielestési parhaita?
Millaista tukea kaipaisit varsinaisen perehdytysjakson jélkeen, jotta se tukisi
osaamisesi kehittymistd jatkossa?
Opinndytetyoni seuraavassa vaiheessa jirjestdn yksilohaastatteluja timén ky-
selyn tuloksista esille nouseviin aihealueisiin liittyen. Laitathan sdhkoposti-

osoitteesi alle, mikéli sinulle sopisi osallistua haastatteluun.



LIITE S

Perehdyttiijien haastattelurunko

1. Taustatiedot: Tyokokemus, paikkakunta, osasto

2. Perehdytys

/e o oo P

-

Onko kiytdssd perehdytyssuunnitelmaa? Millainen?

Onko perehdytyksen tavoitteet selkedt?

Miten perehdytysti seurataan?

Millaista materiaalia hyddynnét perehdytyksessa?

Onko riittidvisti aikaa perehdytykselle?

Millaista koulutusta tarvitsisit perehdyttdjén rooliin?

Koetko saavasi riittdvésti tukea perehdyttimisen toteutukseen esihen-

kiloltasi?

3. Osaamisen kehittiminen

a.
b.

Millaisia koulutuksia perehdytyksen aikana on?
Pidetdinko kehityskeskusteluja?

Seurataanko osaamisen kehittymista?

Miten uuden tiedon vilitys toimii?

Onnistuuko hiljaisen tiedon siirtdminen?

Miten osaamisen kehittyminen voitaisiin varmistaa?

4. Oppiminen

a.

Oppiminen Kolbin mukaan — kokeminen, reflektointi, tekeminen, ajat-
teleminen. Tunnistaako erilaiset oppijat omasta tiimistaan?
Hyo6dynnetddnko erilaisia oppimistyyleja?

Miten voitaisiin huomioida perehdytyksessd entisestdan?

Miké sinua motivoi oppimaan tydssd?



LIITE 6

Perehdytettivien haastattelurunko

1. Taustatiedot: tyokokemus, paikkakunta, osasto

2. Perehdytys

o ®

e o

g.

Oliko perehdytyssuunnitelmaa, joka kéytiin 1dpi? Tavoitteet?
Oliko yhteistd perehdytyspdivaa?

Oliko useampi perehdyttdja?

Mitd materiaalia kéytettiin?

Oliko perehdytykseen riittivisti aikaa?

Koetko, ettd esihenkilolta saa tarpeeksi tukea?

Seurattiinko perehdytyksen kehittymisté jotenkin?

3. Osaamisen kehittiminen

a.

b.

d.

€.

Millaisia koulutuksia oli perehdytyksen aikana?

Onko ollut kehityskeskusteluja tai vilikeskusteluja? Kéydaankod odo-
tuksia tai tavoitteita 14pi?

Onnistuuko hiljaisen tiedon vélittdminen?

Tuetaanko osaamisen kehittymista riittdvésti?

Milla tasolla kokee olevansa osaamisensa suhteen?

4. Oppimistyylit

a.

Oppiminen Kolbin mukaan: kokeminen, reflektointi, tekeminen, ajat-
teleminen. Millainen oppija itse on?
Miten oppimistyylejd voisi hyddyntdd perehdytyksessa?

Mika motivoi oppimaan tyossi?



LIITE 7

Perehdytysopas hotelleihin

SOKOTEL

we make hospitality happen

Rcﬁ”ﬁ*."b SOKOS & HOTELS
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1. Johdanto

Taman oppaan on tarkoitus toimia uuden tyodntekijan perehdytyksen suunnittelun ja
toteutuksen tukena. Oppaaseen on keratty ideoita, milla tavoin perehdytysta voidaan
toteuttaa ja miten voidaan huomioida erilaiset oppijat. Oppaan on tarkoitus toimia
apuvélineena perehdytyksessd. Osioiden valiin on lisatty tilaa omille muistiinpanoille,
joten halutessasi voit tulostaa tdman oppaan.

2. Perehdytys

Perehdytys tarkoittaa uuden tydntekijan opastamista uuteen tyotehtdavaan. Perehdy-
tykseen liittyy tutustuminen tydnkuvaan, tehtaviin ja tydkavereihin. Perehdytyksen ai-
kana uudelle tyontekijalle tulisi kdayda lapi, mitd odotuksia, vastuita ja velvoitteita ha-
nelld on uudessa tyossaan. Hyvalla perehdytyksella voidaan vaikuttaa muun muassa
tyotyytyvaisyyteen ja tyontekijan sitoutumiseen tydpaikkaan. Tasta syysta perehdytyk-
sen onnistumiseen tulisi panostaa. Onnistuneen perehdytyksen myota uudesta tyon-
tekijasta saadaan nopeammin osaava tyokaveri.

Perehdytys ei ole ainoastaan tyonantajaa hyodyttava toimenpide, vaan se on jokaisen
tyontekijan oikeus. Perehdyttamisestda on kirjattu saadokset tyoturvallisuuslakiin
2002/738 seuraavalla tavalla:

714§ Tyontekijdlle annettava opetus ja ohjaus

Tyénantajan on annettava tydntekijdlle riittévdt tiedot tyopaikan haitta- ja vaarateki-
joisté sekd huolehdittava siitd, ettd tyontekijgn ammatillinen osaaminen ja tyokoke-
mus huomioon ottaen:

tyéntekijé perehdytetddn riittdvdsti tyéhén, tybpaikan tybolosuhteisiin, tyd- ja tuotan-
tomenetelmiin, tydssé kdytettdviin tyovdlineisiin ja niiden oikeaan kdyttéén sekd tur-
vallisiin tydtapoihin erityisesti ennen uuden tyén tai tehtévdn aloittamista tai tyéteh-
tdvien muuttuessa sekd ennen uusien tyévdlineiden ja tyé- tai tuotantomenetelmien
kdyttoon ottamista;

tyéntekijélle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estémiseksi sekd
tydstd aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran vélttd-
miseksi;

tyéntekijélle annetaan opetusta ja ohjausta sddtd-, puhdistus-, huolto-, ja korjaustéi-
den sekd hdirio- ja poikkeustilanteiden varalta, ja

tyéntekijélle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetddn tarvittaessa.” (Tyéturvalli-
suuslaki 2002/738, 2 luku 14 § 1 mom.)”



3. Perehdyttdjan rooli

Vastuu perehdytyksesta on esihenkil6lld, mutta varsinaisen kdaytannon perehdytyksen
voi suorittaa kuka tahansa nimetty henkil® organisaatiosta. Perehdyttajalla on tarkea
rooli huolehtia, ettd uusi tyontekija paasee sisalle toimipaikan tapoihin ja tydyhtei-
soon.

Sokotelin perehdytyssuunnitelman mukaisesti perehdytyksen vastuualueet ovat seu-
raavat:
Esimies Perehdyttija Perehdytettava

Aktiivinen oppiminen ja tie-

Aikataulutus, suunnitelman Kaytannon tydnopastami- .
y yonop dustelu kysymyksia hera-

teko ja etenemisen seuranta nen ja neuvonta N
tessa
Tyontekijan vastaanottami- Perehdytysaineistoon tutus-
nen ja sopimuksen tekemi- Ty6ssaoppimisen tuki tuminen ja perehdytysaika-
nen taulun noudattaminen
Ohjeiden ja pelisaantojen, Palautteen antaminen esi- Palautteen antaminen kes-
toimenkuvan seka perehdy- = henkildlle perehdytettdvan kusteluissa ja loppuky-
tyskorttien lapikaynti suoriutumisesta selyssa

Perehdyttdjan nimeaminen
ja vuorojen yhdistaminen
Omalla osastolla riittavasti
nimettyja ja koulutettuja
tyopaikkaohjaajia

Oman esihenkilon kanssa kannattaa sopia perehdytyksen vastuualueista ja toteutus-
tavasta. Esihenkildn kanssa voi sopia, mitkd perehdytyksen osa-alueet ovat omalla vas-
tuulla ja kuinka tyontekijan osaamisen edistymista seurataan. Jos uutta tyontekijaa pe-
rehdyttaa useampi eri henkil®, perehdyttdjien tulee kommunikoida keskendan pereh-
dytyksen etenemisesta ja lapikdytavista asioista. Perehdyttajien tulee myos miettid yh-
teiset toimintatavat, joiden mukaan asiat opetetaan. Asioiden toistaminen tukee tyon-
tekijan oppimista, kunhan asiat opetetaan samalla tavalla jokaisella opetuskerralla.
Kuitenkin samojen asioiden liiallinen toistaminen saattaa turhauttaa tyontekijaa.

Positiivinen ja avoin ilmapiiri perehdyttdjan ja perehdytettavan valilld edesauttaa pe-
rehdytyksen onnistumista. Tyontekija aistii helposti, jos perehdyttdja ei ole motivoitu-
nut tai asennoitunut positiivisesti perehdytykseen. Perehdyttdja onkin tyontekijalle
esihenkilon jalkeen ensimmadinen kosketus uuteen tyoyhteis6on. Tastakin syysta pe-
rehdyttajalla on iso merkitys uuden tydntekijan perehdytyksessa. Ensimmaisena pe-
rehdytyspaivana voi olla tutustumisen kannalta mukava pitda yhteinen lounas- ja/tai
kahvitauko.

Perehdytyksen aikana perehdyttajan tulee keskittya vain perehdytykseen. Ylimaaraiset
hairiotekijat  kannattaa mitatdida. Ensimmaisten perehdytyspaivien aikana



kannattaakin valttdda oman sahkopostin lukemista ja muiden tdiden tekemista. Muille
tyontekijdille voi myos viestid, ettd sinun aikasi menee ndind paivina ainoastaan pe-
rehdytykseen ja ohjata mahdolliset kysymykset toisille palvelupaallikoille tai esihenki-
16lle.

4. Perehdytyksen suunnittelu

Perehdytys vaatii selkean suunnitelman onnistuakseen. Hyva perehdytyssuunnitelma
auttaa takaamaan, ettd perehdytys on kaikille tasalaatuinen. Kirjallinen suunnitelma
auttaa myods perehdyttdjaa, kun perehdytyksen aikana ei tarvitse muistella, mita kaik-
kia asioita tulee kadyda lapi.

Perehdytyksen laajuus ja sisaltod riippuu tyontekijan lahtdtasosta ja aiemmasta koke-
muksesta. Tydsuhteen luonne maarittelee, kuinka laaja perehdytyksen tulisi olla. Kau-
sityontekijan perehdytyksessa ei tarvitse kdyda aihealueita yhta laajaksi, kuin vakitui-
seen tyosuhteeseen palkatun tyontekijan perehdytyksessa. lhanteellista olisi, ettd pe-
rehdytys voitaisiin raataldida jokaisen tyontekijan mukaan. Vaikka tyontekijalld olisi
alalta jo aiempaa kokemusta, tyontekija tulee siitd huolimatta perehdyttda. Ei voida
olettaa, etta uusi tydntekija tuntee uuden toimipaikan kaytannot.

Tydtehtavaan Organisaation
[JESEIGEN toiminta

Vastuualueet ja Prosessit ja
tavoitteet kaytanteet

Kehittymisen
seuranta

Kuvio 1. Perehdytysprosessi (Eklund, 2018, s. 92).

Kuviossa 1 on kuvattuna perehdytysprosessin vaiheet. Perehdytysprosessin lapikdymi-
sen jalkeen tyontekijalla on kattava kuva omasta tyotehtavastaan, tyoyhteisosta ja or-
ganisaation toiminnasta.

Perehdytyssuunnitelma on hyva kdyda lapi tyontekijan kanssa, jotta sekd perehdytta-
jalle ettd perehdytettdvalle on selkedd, mita odotuksia perehdytyksen suhteen on puo-
lin ja toisin. Suunnitelmasta tulisi kdyda ilmi perehdytyksen kesto ja tavoitteet. Pereh-
dytyksen alussa tydntekijan kanssa voidaan keskustella, mitd odotuksia ja toiveita
tyontekijalla on perehdytyksen ja tydtehtavien suhteen. Nama ajatukset on hyva kir-
joittaa ylos perehdytyksen tavoitteiden kanssa, jotta niihin on helpompi palata myo-
hemmin esimerkiksi kehityskeskustelussa.



Perehdytyssuunnitelma
Tyontekijan nimi

Tyontekijan odotukset perehdy-
tykselle

Tavoitteet perehdytykselle

Ennen tyon aloitusta Kenen vastuulla? Kuka? Materiaalit/huomioitavaa
Ensimmadisten paivien tyévuorojen

suunnittelu

Uudesta tyontekijasta ilmoittami-

nen tyoyhteisolle

Ensimmadisten paivien suunnittelu

Perehdyttajan nimedaminen

1.tyopadivan tavoitteet Kenen vastuulla? Kuka? Materiaalit/huomioitavaa
2.tyopaivan tavoitteet Kenen vastuulla? Kuka? Materiaalit/huomioitavaa
1.viikon tavoitteet Kenen vastuulla? Kuka? Materiaalit/huomioitavaa
2. viikon tavoitteet Kenen vastuulla? Kuka? Materiaalit/huomioitavaa
3. viikon tavoitteet Kenen vastuulla? Kuka? Materiaalit/huomioitavaa
4, viikon tavoitteet Kenen vastuulla? Kuka? Materiaalit/huomioitavaa
Koeajan vélikeskustelun pvm. Tavoitteet osaamisen kehittd- Materiaalit/huomioitavaa
miselle
Koeajan loppukeskustelun pvm. Tavoitteet osaamisen kehittd- Materiaalit/huomioitavaa

miselle



5. Perehdytyksen toteutus

Hyvan perehdytyssuunnitelman lisaksi perehdytys vaatii myos onnistuneen toteu-

tuksen. Perehdytystapoja on monia ja jokaisen perehdyttdjan tulee 16ytaa itselle

sopivin tapa perehdyttaa.

Tyoturvallisuuskeskuksen mukaan perehdytyksen voidaan ajatella olevan viisipor-

tainen prosessi. Perehdytysprosessi alkaa valmistautumisella, joka koostuu tyén-

tekijan motivoinnista tyotehtavaan. Tyotehtavan sisaltd kerrotaan tydntekijalle,

e Tyontekijan
motivointi

¢ Osaamiskartoitus

e Tehtavan
kuvaaminen

eTavoitteiden
asettaminen

¢ Perehdytyksen kulku

Valmistautuminen

o Vieresta
seuraaminen
eToimintatavan

perustelu
* Pelisddntojen
asettaminen

* Pyyda tyontekijaa
selostamaan tyd
¢ Palautteen antaminen

Mielikuvaharjoittelu

* Anna tyontekijan
kokeilla itse

¢ Anna palautetta

¢ Anna kokeilla
uudelleen

* Anna harjoitella

eTaitotason

Taidon kokeilu ja
harjoittelu

arvioiminen

¢ Palautteen

antaminen
O.pitun. * Kysymysten
varmistaminen esittaminen

e Tyoskentely yksin

* Osaamisen arviointi

eSeurannan
suunnittelu

¢ Perehdytyksen
paattdminen

(Ahokas & Makeldinen, 2013, Ty6turvallisuuskeskus)

asetetaan tavoitteet ja esitelldadn
kaytdssa oleva perehdytyssuunni-
telma.

Ensimmaisen vaiheen jalkeen siir-
rytddn opetusvaiheeseen, jossa
tyontekija ensin seuraa vierests,
kun perehdyttdja tekee tyota. Pe-
rehdyttdjan kannattaa perustella,
miksi opittava asia tehdaan juuri
tietylld tavalla. Kun tydntekija ym-
martaa taustat opittavalle asialle,
se jaa paremmin muistiin. Opetus-
vaiheessa tydntekijalle kerrotaan
pelisdannot toimintatavoille.
Opetuksen jalkeen tyodntekija voi
tehda mielikuvaharjoittelua, jonka

pyytaa
miten

apuna perehdyttdja voi
tyontekijaa selostamaan,
opittava asia tehddan. Taman jal-
keen perehdyttdja antaa pa-
lautetta tyontekijalle.
Mielikuvaharjoittelun jalkeen
tyontekija paadsee itse kokeile-
maan opeteltavaa asiaa perehdyt-
tajan seuratessa vieresta. Tydnte-
kijan tulee saada palautetta har-
joittelun lomassa, jotta hdanen on

mahdollista kehittdad toimintaansa

toivotulla tavalla. Uuden asian oppiminen vaatii toistoja ja harjoittelua.

Prosessin viimeisessa vaiheessa varmistetaan, etta tydntekija on oppinut uuden asian.

Oppiminen voidaan varmistaa muun muassa kysymalla kysymyksia opittavaan asiaan

littyen. Tyontekijan tulee antaa toimia myos yksin, jotta han oppii selvittdmaan



mahdolliset ongelmatilanteet itsendisesti. Tyontekijalla tulee kuitenkin olla mahdolli-
suus saada tarvittaessa apua. Perehdyttdjan tulee arvioida tydntekijan osaamisen taso
ja sen perusteella paattaa perehdytysprosessi. Intensiivisen perehdytyksen jalkeen pe-
rehdytys jatkuu edelleen ja tyontekijan kanssa tuleekin keskustella, millaisia tavoitteita
osaamisen kehittymiselle asetetaan jatkossa ja miten sita seurataan.

Uudella tyontekijalla on paljon uutta opittavaa, mika saattaa kuormittaa tyontekijaa
paljon. Perehdytyksen aikana tuleekin huolehtia riittavasta tauotuksesta ja asioiden
jaksottelusta. Kaikkia asioita ei kannata kertoa yhden paivan aikana. Ensimmaisia tyo-
paivia mietittdessa kannattaa pohtia, missa jarjestyksessa asiat kaydaan lapi. Pitkat lu-
ennot tai koko paivan kestavat verkkokoulutukset saattavat puuduttaa. Kun paivien
aikana on sopivasti kdytannon tekemista, verkkokoulutuksia ja kuuntelua, mieli pysyy
virkedmpana ja tydntekijan aivot vastaanottavimpina.

Toimipaikassa on todennakoisesti paljon hiljaista tietoa. Hiljainen tieto on sellaista tie-
toa, jota ei valttdmatta ole jarkevaa kirjata virallisiin ohjeistuksiin tai oppaisiin. Hiljaista
tietoa kertyy pdasaantoisesti kokemuksen kautta. Tdma tieto on usein hyodyllista ja
auttaa tyontekijaa toimimaan erilaisissa tilanteissa oikein. Hiljaisen tiedon valittami-
nen eteenpain uusille tydntekijoille onkin darimmaisen tarkeaa. Monesti hiljainen tieto
voidaan kokea itsestaanselvyytena, jonka takia sitda ei huomata kertoa uudelle tyonte-
kijalle. Mieti millaista hiljaista tietoa omassa toimipaikassasi on? Kirjaa alle muutama
esimerkki ja pyri valittdmaan kyseinen tieto seuraavan kerran perehdyttdessasi uutta
tyontekijaa.
Toimipaikan hiljainen tieto
1.

2.
3.
4

Palautteen antaminen on tarked osa perehdytysta ja sitd tulee antaa pitkin perehdy-
tysprosessia. Tyontekija tarvitsee palautetta tehdysta tyodsta, jotta hanen on mahdol-
lista kehittya. Aktiivinen palautteen antaminen vahentaa virheiden tekoa. Tyontekijalle
on mieluisampaa kuulla palautetta myds hyvin tehdysta tyosta, eikd ainoastaan virhei-
den esiin tuomisen kautta.

Kehityskeskustelut perehdytyksen aikana ja lopuksi antavat hyvan mahdollisuuden an-
taa tyontekijalle palautetta tyosta. Keskustelussa voidaan asettaa tavoitteet osaami-
sen kehittamiselle jatkossa. Padsdantoisesti esihenkilo pitaa tyontekijalle kehityskes-
kustelun, mutta esihenkilon kannattaa konsultoida perehdyttdjana toiminutta henki-
|6a perehdytyksen edistymisestd. Kehityskeskustelussa asetetut tavoitteet on myds



hyva kayda lapi perehdyttdjan kanssa, jotta han tietdd mihin osa-alueisiin on hyva jat-
kossa keskittya.

Kehityskeskustelun ja ylipaatansa perehdytyksen tueksi on hyva olla tarkistuslista,
jonka avulla voidaan seurata perehdytyksen edistymistd. Tarkistuslistaan kirjataan
tyonkuvaan liittyvat opeteltavat asiat. Listaan merkitaan ruksi, kun yksi osa-alue on
kayty lapi. Listan avulla myds tyontekija on tietoinen, mita asioita hanen tulisi osata.
Tarkistuslistaa on hyva seurata pitkin perehdytysprosessia, mutta vahintaan kehitys-
keskusteluissa listan asiat on hyva kayda lapi.

Ensimmaisen viikon muistilista

Tybasu: tydasun siisteys ja puhtaus, nimikyltti, ulkoinen olemus, kengat

Liikkuminen: avaimet ja kulkulupa, asiakas- ja sosiaalitilat, kulkureitit, jatehuolto, varas-
tot ja sailytystilat, osastot ja tilat

Hotellin esittely: organisaatio, osastot ja esihenkilét, henkiloston edustajat, yhteystie-
dot, pysékointi, huolto, viestinta

Oma osasto ja tehtava: liikeidea, aukioloajat, henkil6t ja vastuualueet, koneet ja laitteet,
tuotteet ja palvelut

Asiakaspalvelu ja toimintatavat: asiakaspalvelu ja myynti, palvelulupaus, omavalvonta,
osastojen valinen yhteistyd

Sovellukset: kdyttdjatunnukset

Palkka ja palkitseminen: palkanmaksu ja aikataulu, verokortti, tulospalkkio, henkilokun-
taedut, ePassi

Tyobaika: koeaika, tyévuorolista, Elli, ruokailu ja tauot, oman puhelimen kayttd, lomat,
sairastuminen, tyévuorotoiveet

Verkkokoulutukset

Turvallisuus: tydn ja-ympariston riskit, esteetdn kulkutie ja varauloskdynnit, ensiapuoh-
jeet ja-kaappi, hotellin CMT-organisaatio ja turvavastaava



Tarkistuslista opetettavista asioista




6. Perehdytyksen lopuksi

Uuden tyontekijan kanssa suoritettu perehdytysprosessi tulee paattaa ja sopia jatko-
toimenpiteista tyontekijan osaamisen kehittymisen kannalta. Vaikka aktiivinen pereh-
dytys paattyy, tyontekija tarvitsee mahdollisesti edelleen apua. Tydntekijan kanssa tu-
lee kayda lapi, milla tavoin hanen osaamistaan voidaan jatkossa tukea ja kenelta han
voi pyytaa tarvittaessa apua.

Perehdytyksen lopuksi pidettavassa kehityskeskustelussa asetetaan tavoitteet tyonte-
kijan osaamisen kehittymiselle jatkossa. Samassa yhteydessa tyontekijaltd voidaan
pyytda palautetta perehdytysprosessista, jotta prosessia on mahdollista kehittda enti-

sestaan.

Perehdytyksen palautelomake
Mika perehdytyksessa onnistui?

Mita kehitettavaa perehdytyksessa olisi ollut?

Mihin mielestasi tulisi jatkossa kiinnittaa erityistda huomiota perehdytyksessa?

Millaiset perehdytystavat olivat mielestasi parhaita?

Millaista tukea kaipaisit varsinaisen perehdytysjakson jalkeen, jotta se tukisi osaa-
misesi kehittymista jatkossa?



7. Erilaiset oppijat

Ihmiset oppivat eri tavoin. Toiset oppivat parhaiten sivusta seuraamalla, kun taas toi-
set haluavat paasta tekemaan itse. Monesti eri tapoja yhdistelemalld saadaan moni-
puolinen tapa oppia uusia asioita. Uutta tyontekijaa perehdyttdessa voit kysya tyonte-
kijalta, milla tavoin han oppii parhaiten. Perehdytyksen voi pyrkia toteuttamaan mah-
dollisuuksien mukaan tyontekijaa parhaiten hyddyttavalla tavalla.

Kokemuksellisen oppimisen malli on David A. Kolbin luoma malli (Kuvio 2), jossa kay-
daan nelja vaihetta: kokeminen, reflektointi, ajatteleminen ja tekeminen. Vaiheita ei
tarvitse kayda jarjestyksessa ja niita toistetaan useaan kertaan. Kolbin mallin vaiheet
ovat erilaisia oppimistapoja, joista toiset tavat sopivat eri henkildille paremmin kuin
toiset. Yleensa henkilot keskittyvat siihen oppimistapaan, joka toimii heidan luonteen-
piirteelleen parhaiten. Kokemisen vaiheessa tyontekija hankkii kokemusta tyotehta-
vastaan. Tassa tavassa ominaisimmillaan on henkil®, joka oppii kokemusten kautta
vuorovaikutuksessa muihin ihmisiin. Henkild nauttii monimutkaisista tilanteista ja osaa
tehda paatoksia. Reflektointivaineessa pohditaan opittuja asioita ja mietitdan yhteyk-
sia asioiden valilla. Tama vaihe on ominaisin henkilolle, joka oppii pohdiskelemalla.
Henkilo haluaa perehtya asiaan eri nakokulmista, eika tee johtopaatoksia ennen asian
vahvaa tuntemusta. Merkitysten ymmartaminen eri tilanteiden ja ideoiden valilld on
myos olennaista reflektointivaiheessa. Ajattelemisvaiheessa etsitdan lisaa tietoa ja
tehddan paatelmia tiedon perusteella. Ajatuksena on koota laaja ymmarrys koetusta
asiasta. Tama oppimistapa on ominaisin henkildlle, joka on monelta osin analyyttinen.
Tekemisvaiheessa opittua asiaa kokeillaan eri tilanteissa ja tavoitteena on tehda asiat
eri tavalla kuin aiemmin. Tama oppimistapa on ominaisin henkilélle, joka osaa soveltaa
opittuja asioita ja on valmis tekemdaan riskeja. (Hatonen, 2011, s. 51-52.)



ekokemusten kautta
oppiminen
e\uorovaikutus
muiden kanssa
eHienotunteisuus
eP3atosten teko

*Monimutkaiset
tilanteet

eTekemalla oppiminer!

easioiden sovellus
kaytannossa

eriskien ottaminen

ePohdiskelemalla
oppiminen
easioiden havainnointi

emuiden kuuntelu ja
tarkkailu

eperehtyminen eri
nakokulmista

stilanteiden ja
ideoiden oivallus

eAjattelemalla oppiminen

easioiden looginen
analysointi ja teorioiden

eihmisiin ja tilanteisiin rakennus
vaikuttaminen toiminnan easioiden systemaattinen
kautta suunnittelu

sasioiden loppuun etilanteiden 3lyllinen
saattaminen analysointi

Kuvio 2. Kolbin kehan vaiheet ja oppimistavat (Haténen, 2011, s. 52).

Opettamistyyleja on monenlaisia, joista toiset toimivat paremmin kuin toiset. Alla on
listattuna erilaisia tyyleja, joita voi hyodyntaa tai valttaa perehdytyksessa. Voit reflek-
toida omaa oppimistasi ja merkita listaan millaiset tavat sinun mielestasi edesauttavat
tai haittaavat omaa oppimistasi.

Hyvat opettamistyylit
Riittavasti aikaa ja resursseja
Selkea ja rauhallinen kertominen
Itse tekeminen
Aluksi vieresta seuraaminen
Rento ja vuorovaikutuksellinen ilmapiiri
Materiaalit oppimisen tukena

Huonot opettamistyylit
Sanelu ja asioiden listaaminen
Kiireessa opettaminen
Hairiotekijat
Tiuskiminen
Pelkdstaan sivusta seuraaminen
Liikaa asiaa kerralla

Syyt toimintatavan takana Yksin tekeminen
Palautteen saaminen
Haastaminen selvittdmaan itse ratkaisu
Konkreettiset esimerkit

Kysymysten esittaminen

Uuden asian opettelun tueksi voi kdyttaa erilaisia apuvalineitd. Useimmiten muistiin-
panojen tekeminen auttaa asian opettelua. Asian kirjoittaminen paperille auttaa hen-
kilod jasenteleméaan opittavaa asiaa ja auttaa hantd pysymaan aktiivisena ja keskitty-
neend. Muistiinpanoihin on my6s mahdollista palata myohemmin. Muistiinpanojen te-
keminen ei sovi kaikille, eikd niitd kannata pakottaa tekemaddn etenkdan, jos



perehdytettdva tietda, ettei tule niitda enada mydhemmin lukemaan. Uuden asian opet-
telua pystyy tukemaan myos testien ja syy-seuraussuhteita hahmottelemalla. Eri ais-
teja voi myos hyddyntaa oppimisen tukena. Opeteltavasta asiasta voi piirtda kuvia tai
kaavioita tai keksia lauluja tai loruja.

Motivaatiolla on suuri rooli oppimisessa. Kun ihminen hydtyy oppimisestaan jollain ta-
valla, on oppiminen mielekkaampaa ja tehokkaampaa. Ihmisilla oppimisenhalu on syn-
nynnaista ja oppimisesta saatu hyoty luo hyvaa mielta ja sita kautta lisaa motivaatiota.
Oppimisesta saatu motivaatio ei kuitenkaan ole taysin itsestaan selvaa. Jos ihmiselld ei
ole kokemuksia oppimisesta johtuvasta onnistumisesta, motivaatio uuden asian opet-
teluun on vahaisempaa. Parhaimpiin tuloksiin paastaan, kun oppiminen lahtee henki-
I6n omasta sisdisestd motivaatiosta. Ulkoista motivaatiota on esimerkiksi suorituksista
palkitseminen. Olennaista olisi kasvattaa omaa sisdistd motivaatiota, jotta oppimisesta
saa parhaiten hyddyn irti. (Huotilainen, 2019, s. 67-68.)

Useimmiten uudella tydntekijalld on motivaatiota oppia uusi tyd, mutta toisinaan
tyontekijan motivaatio oppia ei ole halutulla tasolla. Tassa tapauksessa perehdyttédjan
olisi hyva pohtia keinoja, milld tyontekija saadaan motivoitua oppimaan. Alla on listat-
tuna asioita, jotka motivoivat tydntekijoita oppimaan. Yhtena isona tekijand motivaa-
tion luomiseen tai yllapitoon ovat tavoitteet. Tavoitteiden saavuttaminen tuo tyonte-
kijalle onnistumisen tunteen, joka taas luo motivaatiota ja auttaa yllapitamaan tyotyy-
tyvaisyytta.

Onnistumisen Itsensa Itsensa Uudet
tunne kehittaminen ylittdminen vastuualueet

Esihenkilon
luottamus omaan
osaamiseen

Mahdollisuus Kollegojen

urakehitykseen arvostus ez e

Tehdyn tyon
merkityksellisyys

8. Lopuksi

Perehdytykselld on suuri merkitys tyontekijan sitoutumiseen tyohon ja tydyhteisoon.
Perehdytykseen panostamalla tydyhteisdon saadaan uusia osaavia tekijoita. Mita no-
peammin uusi tydntekija oppii tydnsa, sitd nopeammin hanesta saadaan tehokas tyon-
tekijd, joka hyodyttaa kaikkien tyoskentelya. Onnistuneella perehdytykselld luodaan
hyvaa tyonantajakuvaa ja annetaan vankka pohja tyotyytyvaisyydelle.
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