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ALKUSANAT
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voista sekd onnistuneesta yhteistyostd. Lopuksi haluan sydamellisesti kiittad perhettani
ja ystaviani, jotka ovat jaksaneet olla tukenani koko opintojen ajan. llman laheisteni
tukea opintojen seka opinndytetyon tiiviilld aikataululla suorittaminen ei olisi ollut

mahdollista.
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The Bachelor's Thesis deals with the new employee orientation carried out in a res-
ponsible manner. The purpose of this Thesis was to examine the current situation of
orientation and to identify development needs. The Thesis was commissioned by
Tapojarvi Oy, which is specialized, among other things, in mining work. The study
was performed with the help of the acquired theory, as well as things that have been
acquired during the studies of Industrial Engineering. The aim of this Thesis was to
examine the orientation of the company, its practices, challenges and problem areas,
and their root causes by outside eye. The development plan was intended to provide
the company with the basis for the development work and suggestions to advance the
most important development sections.

The theoretical part of the induction was explored in general orientation, its im-
portance, challenges, and orientation process, which involves the work of guidance
as an essential part of the orientation. The theory examined the attitudes related to the
orientation and the importance of cooperation. The thesis also introduced Tapojarvi
Oy and Elijarvi underground mine operations generally.

On the basis of theory open questions for the interviews were prepared. The purpose
of the interviews was to identify the company's orientation situation today. The
methodology used for data collection was interviewing many different parties. The
interviews were conducted in open discussions, as well as written questions. The
purpose of the interviews was to gain the widest possible material. During the study,
a person who had recently completed the orientation process in another mining com-
pany was also interviewed. The aim of the interview was to compare different min-
ing companies’ induction processes. Based on the company’s introductory material
and interviews, the purpose of thesis was to find orientation nodes and the key devel-
opment targets.

Based on the theory and research material, the orientation was highly valued in Ta-
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pojarvi Oy. The company also wanted to invest in the development of orientation.
The most important development areas of the company were the employees with
clear job descriptions and responsibilities, the extent of the orientation process, orien-
tation material, co-operation and communication. The development plan focused on
giving justified and indicative base material, so that the company can develop the
orientation.

Keywords: Employee orientation, working instructions, learning of individual, mas-
ter the whole
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1 JOHDANTO

1.1 TyoOn taustaa

Yritys tarvitsee osaavan, motivoituneen ja vastuuntuntoisen henkiléston. Hyvin suunni-
teltu sek& onnistuneesti toteutettu perehdyttdminen on iso osa yrityksen henkildston
kehittdmisstrategiaa. Tyd kuuluu lahes jokaisen ihmisen eldman keskeisiin toimintoihin
jopa vuosikymmenien ajan. Tyonteon aikana ihminen sekd hanen osaamisensa ja taiton-
sa kehittyvat ja kasvavat. Tyohon perehdyttamisen avulla uusi tyontekija tutustutetaan
tyopaikkaan, ty0yhteisdon ja -organisaatioon sekd itse tyOtehtavaan. Perehdyttdminen
toimii siis oppimisen, osaamisen, tydmotivaation seka kehityksen hyvin merkittdvana
tyokaluna. Perehdyttamisen jatkuva kehittdminen henkildstén ja tyOpaikan tarpeiden
mukaan on myos tdrkedd. Laadukkaalla perehdyttamiselld lisatdan tyontekijoiden
osaamista, parannetaan tyon laatua, tuetaan niin fyysista kuin henkistakin jaksamista
sekd véhennetdan tyotapaturmia ja poissaoloja. Laadukkaan perehdyttdmisen on huo-

mattu sitovan myos tyontekijaa kyseiseen yritykseen. (Lepistd 1998, 3.)

Opinnaytetyon toimeksiantaja Tapojarvi Oy on Elijarven kaivoksella Outokummun ali-
urakoitsijana toimiva yritys. Vastuullinen perehdyttdminen, Case: Tapojarvi Oy -
opinndytetyon tavoitteena on kartoittaa yrityksen perehdyttdmiskéaytantdjen nykytilanne
Elijarven kaivoksella sijaitsevaan tydmaahan keskittyen. Opinnédytetyon avulla on tar-
koitus tuoda esiin yrityksen perehdyttdmisen kehittamistarpeet sekéd antaa kehittdmis-
ty6lle onnistumisen edellytykset. Jatkuvasti kehittyvalla ja kasvavalla yrityksellda on
kaytossaan paljon perehdytysmateriaalia, mutta perehdyttdamiskéaytannot kaipaavat yhte-
naistamista, nykyaikaistamista sekd uusien ideoita pysyéakseen yrityksen muun kehityk-
sen mukana. (Tapojérvi Oy:n www-sivut 2014, hakupdiva 18.9.2014.)

1.2 Opinnaytetyon rakenne, rajaus ja tavoitteet

Opinndytety6 koostuu kolmesta osasta: teoria, tutkimus ja kehittdmissuunnitelma. Teo-
riaosuuden tavoitteena on sisdistad perehdyttdmiseen liittyva olennainen tieto kirjalli-
suuden sekd netistd ammennettavan materiaalin avulla. Teorian avulla selvitetddn mm.,

perehdyttdmisen merkitys, tavoitteet, hyddyt ja haitat sekd prosessiin tarvittavat resurs-
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sit. Perehdyttamisprosessissa keskitytddn sen suunnitteluun ja laatimiseen unohtamatta
prosessissa usein vahemmalle huomiolle j4&vaa perehdyttdmisen seurantaa. Teoriaosas-
sa tutustutaan myos Elijarven kaivokseen seké sielld urakoivaan case-yritykseen, Tapo-
jarvi Oy:hyn. Tutkimusosiossa keskitytdan tutkimaan Tapojarvi Oy:n perehdytyskaytan-
toja olemassa olevan perehdytysmateriaalin sekd asiantuntijahaastattelujen avulla.
Opinndytetyon tavoitteena on insinddrin opintojen aikana omaksuttujen asioiden seka
aiheeseen syvallisen perehtymisen pohjalta kartoittaa perusteellisesti Tapojarvi Oy:n
perehdyttamiskaytantdjen nykytilanne sekd antaa kehittdmisideoita olemassa oleviin
kaytantoihin ja materiaaleihin. Tutkimuksen tavoitteena on tuoda esille juuri ne asiat,
mihin Tapojarvi Oy:ssé tulisi talla hetkella perehdyttdmisen suhteen eniten panostaa.
Opinnaytetyossa kasitelldan ainoastaan Tapojéarvi Oy:hyn Elijarven tydmaalle palkatta-
vien uusien tyontekijoiden perehdyttamista yleiselta tasolta. Yksittdiset tyotehtavit ja

niiden ohjaukset rajataan opinnéytetydn ulkopuolelle.

Opinndytetyo rakennetaan kuvion 1 mukaan deduktiivisesti, eli tutkittavaa asiaa lahde-
tddn avaamaan ensin teoreettisesta ndkokulmasta. Kun perehdyttdmisen teoria on sisais-
tetty perin pohjin, siirrytdan case-yrityksen tutkimiseen sekd yrityksen perehdyttamis-
kaytant6jen kartoittamiseen. Tutkimus suoritetaan kvalitatiivisesti eli keskitytdan laa-
dulliseen analysointiin. Lopullinen perehdyttdmisen kehityssuunnitelma rakennetaan
hankittujen tietojen avulla ja opinndytetyd viimeistelladn. (Virsta, hakupéaiva

22.9.2014.)

Perehdyttadminen:

Tavoitteet
Hyddyt ja haitat
Suunnittelu
Prosessi
Tyokalut

Case:

Tapojarvi Oy

Nykyiset
perehdyttdmiskéytannot

Lopputulos:

Tapojdrvi Oy:n
perehdyttdmisen
kehittdmistarpeet ja
— suunnitelma

Opinnéytetydn valmistuminen

Kuvio 1. Opinnéytetyon rakenne
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2 VASTUULLINEN PEREHDYTTAMINEN

2.1 Mitd on perehdyttdminen?

“Perehdyttamisella tarkoitetaan niitd toimenpiteitd ja sita tukea, joiden
avulla uuden tai uutta tyota omaksuvan tyontekijan kokonaisvaltaista osaa-
mista, ty0ymparistod ja tyoyhteisoa kehitetdan niin, ettd han paasee mah-
dollisimman hyvin alkuun uudessa tydssaan, tydyhteisdssadn ja organisaa-
tiossaan seka pystyy mahdollisimman nopeasti selviytymaan tydssaan tarvit-
tavan itsendisesti. Laajimmillaan perehdyttaminen kehittda perehdyttdjan
liséksi myds vastaanottavaa tydyhteisoa ja koko organisaatiota. ”

(Kupias & Peltola 2009, 19.)

”Perehdyttdjan pelikentélld” -Kirja Kiteyttadd erinomaisesti perehdyttdmisen perusajatuk-
sen ylla olevaan kappaleeseen. Perehdyttdminen on siis tarked osa yrityksen henkilostén
hallintaa. Se voidaan my6s nahda yrityksen investointina henkildston osaamisen, laa-
dunparantamisen seka tyossd jaksamisen tukemisen kautta. Sen avulla vahennetdén
my0s tyotapaturmia ja sairauspoissaoloja. Vastuullinen perehdyttdminen antaa yrityk-
selle turvaa pitkan tahtaimen kannattavuuden, maineen ja yrityskuvan edelleen kehitty-
misen muodossa. Perehdyttdminen on monivaiheinen opetus- ja oppimistapahtuma, mi-
k& vaatii yritykseltd aikaa, rahaa sekd ammattitaitoisen perehdyttdjan. Perehdyttdminen
on siis koko tydyhteison etu, eikéd sen myonteistd vaikutusta tuottavuuteen, laatuun, tyo-
turvallisuuteen ja onnistuneeseen yhteistyohon voida kiistaa. (Kupias & Peltola 2009,
14, 19; Lepistd 1998, 3.)

Perehdyttdmisen avulla uusi tyontekija oppii tuntemaan tydymparistonsa, sen tavat ja
kaytanteet, ihmiset, oman tyonsa toimenkuvan seké siihen liittyvat odotukset. Vastuul-
linen perehdyttdminen edistdd perehdytettdvan henkilon aktiivisuutta sekd itsendistéd
suhtautumista tyohon. Perehdyttdminen antaa myds mahdollisuuden itsensa kehittami-
sen liséksi niin tydn kuin tydyhteisonkin kehittamiseen. Tehtdvakohtaisella tyénopas-
tuksella tyontekijdd valmennetaan uusiin tehtéviin. Tyodnopastuksessa tulokas oppii
kaikki oman tyonsa tekemiseen tarvittavat asiat, kuten mistd osista tyé koostuu, mité
taitoja se edellyttad sekd miten tyokoneita ja -vélineita kaytetddn. Tydnopastus on osa
tydyhteison toiminnan turvaamista, joten terveys- tai turvallisuustekijoitéd ei mydskaan
sovi tyohon opastuksen aikana unohtaa. (Penttinen & Maéantynen 2009. Hakupéiva
19.9.2014; Lepist6 1998, 6-7.)
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Principis est virtus maxima nosse suos.
Tuntea oma vakensé on johtajan suurin voima.
Martialis
(Helsil& 2002, 5.)

Perehdyttdminen on olennainen osa johtamista. Varmaan jokaisen johtajan tyopdiva
tayttyy lukemattomista asioista, kuten tyotehtavistd, neuvotteluista ja palavereista. Tyo-
t4 koetaan olevan enemmaén kuin aikaa. Tuloksenteonavaimet eli yrityksen tyontekijat
ovat erilaisia, inhimillisia yksil6ita, ja hyva johtamistapa vaatiikin ammattitaitoa, aikaa
ja sydanta. Erinomaiset johtajat muistetaan yleensa siitd, ettd heill4 oli aikaa myds tyon-
tekijoOilleen. Pitk&aikaisten, erinomaisten tulosten saavuttamiseksi etusijalle tulisikin

asettaa ihmiset ja vasta sen jélkeen asiat. (Helsila 2002, 12.)

Pelisadntojen ja lakien noudattaminen on suomalainen tapa toimia tyoyhteisoissa. Tyo-
lait ovat pakottavia ja tyontekijoitd suojelevia lakeja. Tydnantajan on tydsopimuslain
mukaan huolehdittava tyontekijansa tyohon perehdyttdmisestd. Lain mukaan tydnteki-
jan on voitava suoriutua tydstddn myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tydmene-
telmad muutettaessa tai kehitettdessa. Tydnantajan on myods pyrittava edistdmaan tyon-
tekijan mahdollisuuksia kehittyd kykyjensd mukaan tyourallaan etenemiseksi (Tydso-
pimuslaki 2001/55: 2.18). Esimies velvoitetaan tydsopimuslain perusteella myos kohte-
lemaan henkildstodan tasapuolisesti idn, terveydentilan, kansallisen tai etnisen alkupe-
ran, sukupuolisen suuntautuneisuuden, kielen, uskonnon, mielipiteen, perhesuhteiden,
ammattiyhdistystoiminnan, poliittisen toiminnan tai muun néihin verrattavan seikan
vuoksi (Helsila 2002, 14). Tyoturvallisuuslaki puolestaan velvoittaa tyonantajaa anta-
maan tyontekijalle riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoistd sekd huolehdittava,
ettd tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tyokokemus huomioon ottaen tyontekija
perehdytetddn riittavasti tyohon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyd- ja tuotantomenetel-
miin, tyossa kaytettaviin tyovélineisiin ja niiden oikeaan kayttoon. Myos turvallisiin
ty6tapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtdvan aloittamista tai tyétehtavien muut-
tuessa seka ennen uusien tyovélineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kayttoonotta-
mista tulee uusi tyontekija perehdyttdd. Tyoolosuhteista on tyonantajan tyoturvallisuus-
lain mukaan my6s huolehdittava siten, ettd tyonteko on turvallista eikd tyontekijéiden

terveys vaarannu. (Tyoturvallisuuslaki 2002/738: 2.148.)
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Vastuu perehdyttdmisestd kuuluu esimiehille, vaikka itse tehtavan suorittaminen ldhes
aina delegoidaan muulle henkilokunnalle. Esimiehen asenteet ja toiminta antavat edelly-
tykset tyohon perehdyttdmiseen, ja hé&nen tulee vastata perehdyttdmissuunnitelmien
toimivuudesta sekd perehdyttdmisen vaikutuksen seurannasta ja arvioinnista. Ty0anta-
jan edustajana esimiehen tulee noudattaa aina tytlakeja ja tyoehtosopimuksia seka sa-
malla viestittdd omalla asenteellaan alaisilleen mallin s&&ntdjen noudattamisesta. Epa-
luottamukseen ja huonoon henkeen ei millaan yritykselld ole varaa nykypaivén kilpaile-
vassa yrityselaméssd. Onnistuneen henkilostéjohtamisen avaintekijoiksi nousevat oi-
keudenmukaisuus hdystettyna johdonmukaisuudella niin johtamisessa kuin palkitsemi-
sessa. Esimiestyon tulee olla aitoa sek& heijastaa esimiehen omia arvoja ja omaa ihmis-
kuvaa. (Lepistd 1998, 7 - 8; Helsil4d 2002, 14-17.)

Hyvéa perehdytys erottaa jyvat akanoista yritysmaailmassa. Mydhemmin toteutettavat
koulutuspanokset eivat tuota mink&énlaista tulosta, jos valmennukseen tullaan huonosti
motivoituneina ja turhautuneita henkil6ind. Epdonnistuneen alun jalkeen tyéuran aikana
kasitysten muuttaminen yrityksestd ja sen esimiehistd on erittdin hankalaa. Kasitykset
yritetddn muuttaa vasta Kriisitilanteessa, mika tapahtuukin jo pakonomaisissa olosuh-
teissa. Perehdyttdminen on vuorovaikutustilanne, jossa yritykselld on myds mahdollista
saada ensiarvoista tietoa omista tehtdvistadn ja toimintatavoistaan. Strategisesti tarked,
yrityksen menestymista auttamaan palkattu henkil®, on yleensa hyvin motivoitunut per-
soona, joka haluaa peilata uusia asioita jo aiemmin oppimaansa ja kokemaansa. Pereh-
dytettavalla itsellddn on my6s oma osuutensa perehdyttdmisen onnistumisessa ja tyoteh-
tavien oppimisesta. Aikuisen ihmisen oppiminen onkin yleensa vastuullista seké tavoit-
teellista toimintaa. Erot oppimisessa voivat olla suuria, ja siksi on tarkeaa rohkaista tu-
lokasta tekeméédn kysymyksia ja esittdmaan omia toivomuksia ja mielipiteita perehdyt-
tdmisen suhteen. (Helsild 2002, 52 — 54; Lepistd 1998, 7-8.)

2.2 Oppiminen perehdyttamisessa

Perehdyttdminen ja tyonopastus ovat opetus- ja oppimistilanteita. Tietojen vastaanotta-
misen ja varastoimisen lisdksi oppiminen muuttaa henkilon aikaisempaa toimintaa ja
tietorakennetta. Oppiminen syntyy uuden tiedon tulkinnan suhteuttamisesta vanhaan
tietoon. Jotta hyva oppiminen on mahdollista, tulee oppijan tietoisesti suuntautua ja pa-
neutua opittavaan asiaan. Oppijan tulee muodostaa opittavasta asiasta heti oppimistilan-
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teen alussa selked kokonaiskuva seké pyrkié selvittdméan itselleen opittavan asian ylei-
nen periaate. Kyseisen periaate auttaa oppijaa erilaisten tehtavien ratkaisemisessa tyo-
uran edetessé. (Lepisté 1998, 9-10.)

Oppiminen on toistoa, kehittymistd ja muuttumista. Oppimisen aikana oppijan tiedot
lisddntyvat, hdn muistaa opitut asiat sek& pystyy ne tarvittaessa toistamaan. Oppijan
ymmarrettya opitut asiat ja niiden merkitykset pystyy hén soveltamaan niité eri tilantei-
siin. Oppimisen aikana oppijan ajattelu muuttuu ja han nakee jonkin asian ihan uudella

tavalla. Oppiessaan oppija muuttuu ihmisend. (Kupias & Peltola 2009, 114-115.)

Oppiminen voidaan jakaa toistavaan, ymmaértdvaan ja luovaan oppimiseen. Perehdytta-
misen tavoite on, ettd perehtyja tietdd ja muistaa jonkin asian tai osaa toistaa yksittaisen
toiminnon. Vastaanottajan roolissa oppimisen olennaisin osa on asioiden ja toimintojen
riittava toisto seka erilaiset muistisddnnot. Jos perehdyttajan odotetaan ymmartavan pe-
rehdytettéva asia, vaatii se oppijalta jo asian aktiivista tyostdmistd. Ymmaértamisen ai-
kaansaamisen tarkedksi osaksi muodostuu opetettujen asioiden perusteleminen sekéa
asian tyostaminen yksin ja yhdesséd perehdyttdjan kanssa. Onnistunut perehdytys antaa
hyvan perustan, kokonaiskuvan ja ymmarryksen, jonka pohjalta oppija pystyy sovelta-
maan opittua tietoa omassa tydssaan. Usein myds toivotaan, ettd perehdyttdmistilanteis-
sa luotaisiin jotain uutta yhdessa tulokkaan kanssa. Téllaiselta tilanteelta edellytetaan,
ettd oppijaa on rohkaistu arvioimaan ja suhtautumaan Kriittisesti perehdytettavaan asi-
aan. Eri ndkokulmien ja asioiden luovan yhdistelyn avulla pyritddn luomaan kokonaan
uusia nadkokulmia. Konkreettisesti toistavan oppijan lisaksi tavoitteena pitdisi olla ym-
martava, pohdiskeleva ja keskustelua herattdva oppimistilanne. (Kupias & Peltola 20009,
114-116.)

Perehdyttdjd on tarkedssa roolissa perehtyjan oppimisen edistdjané ja tukijana. Pereh-
dyttajana toimii yleensa kokenut, jo pitempéan kyseisessa tydssa toiminut henkil6. Olisi
kuitenkin toivottavaa, ettd perehdyttdja ei olisi unohtanut omaa tyfuraa aloittaessaan
kokemiaan uuden tyon oppimisen haasteita. Perehdyttgjan tulee olla motivoitunut,
omasta tyostaan pitava henkild, joka haluaa auttaa ja opastaa muita ihmisid. Hanen tulee
tietdd opettamansa asiat ja tyOtehtavat perusteellisesti. Perehdyttdja voi omalla toimin-
nallaan myos aktivoida perehtyjdd oppimaan ja ymmaértdmaan asioita. Oppimiskukka
(Kuvio 2) on oiva tyovéline perehdyttdjalle mietittdessa perehdytettdvan oppimista edis-
tavia asioita. Oppimiskukkaan Kiteytetyt asiat: aikaisempi osaaminen ja kokemukset,
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oppimistarpeet ja — tavoitteet, motivaatio, kokonaiskuva, ilmapiiri seka vuorovaikutus ja

palaute, muistamalla perehdyttaja toimii onnistuneesti oppimisen edistgjana. (Kupias &
Peltola 2009, 114-116; Kjelin & Kuusisto 2003, 195-196.)

Kuvio 2. Oppimiskukka (Kupias & Peltola 2009, 126)

Miten tyohon perehdyttdminen jarjestetddn — kirja antaa hyvia perusvinkkeja opettajal-

le/perehdyttéjélle opetustilanteeseen:

1.
2.
3.

8.

Laadi opetettavasta asiasta toimintamalli.

Heraté sisallollistd mielenkiintoa.

Pyri tdydelliseen oppimisprosessiin (motivoituminen, orientoituminen tehtévaan,
siséistdminen, tekeminen, arviointi, seuranta).

Opeta pienind osa-alueina, perusteellisesti ja yksityiskohtaisesti, kokonaisuutta

unohtamatta.

5. Al4 tarjoa valmiita ratkaisuja.
6.
7. Suunnittele opetus huolella.

Kysy aina “miksi”.

Kehitd opettajapersoonaasi.

(Lepistd 1998, 10.)
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Maailmasta 16ytyy tuhansia yli 80 vuotiaita oman alansa arvostettuja osaajia ja kehitta-
Ji, joiden vahvuuden salaisuus on hyvan fyysisen kunnon liséksi erinomainen henkinen
kunto. Heilla on l&pi elaman sdilynyt halu jatkaa harjoittelua, kehittya ja oppia uutta.
Oppimaan oppiminen on siis myos tarkedad. Mielikuvituksen ja luovuuden kehittamista
voi yllapitdd esim. laajentamalla ndkoaloja keskustelujen ja oman alan seuraamisen
avulla, sailyttamélla aktiivisen otteen asioihin olemalla kaikessa mukana taysilla, kehit-
tdmalla ongelmaherkkyyttd, metsastamalla ideoita, kohentamalla itseluottamusta seka
viimeistelemalld ideoita uskomalla ja viemalla niita eteenpdin. Kommunikointitaitoja

niin suullisesti kuin kirjallisestikin tulee my6s muistaa kehittaa. (Helsila 2002, 85-87.)

Toisaalta juuri osaamattomuus voi olla paljon puhutun loppuunpalamisen osasyy. T0i-
den ja osaamisen suhde on ristiriidassa, ja tyontekijé tuntee riittamattomyytté ja kyvyt-
tOmyytté asioiden organisointiin. Esimiehen tarkein tehtédva onkin rakentaa organisaatio
ympaéristoksi, jossa oppiminen on mahdollista. Parhaimmat asiantuntijat ovat syntyneet
juuri oman tyonsa ja kasvun tuotteina. Kasvu on tapahtunut oppivassa, hyvéssa ja ter-
veessa tyOyhteisdssd, jossa on tuettu ammatillista kehittymistd. Oppija hallitsee asiat,
noudattaa ammatillisia menettelytapoja ja eettisia tyosdantoja sekéd huolehtii muista ih-
misisté vain, jos koko ty0yhteiso toimii samalla tavalla. (Helsila 2002, 82—83; R&sanen
1994, 40.)

Jotta ihminen voi kehittyd ja oppia, tarvitsee hén palautetta. Palaute auttaa perehtyjaa
ymmaértdmaan ja arvioimaan, milloin hén hallitsee tietyt asiat riittdvan hyvin ja mihin
asioihin tulee viel& kiinnittdd enemman huomiota. Arvioinnin avulla annetaan organi-
saation johdolle ja sen tyontekijoille tietoa asetettujen tavoitteiden toteutumisesta ja
tyon tuloksellisuudesta. Palautteen antaminen suomalaisissa yhteisdissa on ollut kautta
aikojen vaikeaa. Onnistunut palautteen antaminen siséltda oikea-aikaisen ja objektiivi-
sen palautteen, ja sen tulee olla hyvéksyttdvaa ja ymmarrettavaa. Perehdyttamisen aika-
na voidaan pitad palaute- ja arviointikeskusteluja, joissa tuodaan mahdollisimman tasa-
puolisesti esiin perehdytettdvan oppiminen ja osaaminen. Hyvé palaute keskittyy kehit-
tdmiskohteissa ongelmien sijasta ratkaisuihin sekd persoonan sijasta toimintaan. Tar-
keintd kuitenkin on, ettd palaute on ennen kaikkea rakentavaa, suuntautuu rakentaviin
vaihtoehtoihin ja on luonteeltaan myonteista. (Helsild 2002, 82-83; Rasanen 1994, 152;
Lepistd 1998, 9-10; Kupias & Peltola 2009, 136-139.)
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2.3 Perehdyttamisen tavoitteet

Perehdyttdmisen tarkoitus on luoda perusta uudelle tyontekijalle tyon tekemiseen ja
yhteistydn tukemiseen. Henkil0 siis pyritddn sopeuttamaan mahdollisimman joustavasti
uuteen tyohon seka tydymparistoonsd. Tavoitteina onnistuneeseen perehdyttamiseen
kuuluvat tyon taitovaatimusten tdyttdminen, tuotteen tai palvelun laatuvaatimusten tayt-
tdminen seka tyontekijan turvallisuuteen ja hyvinvointiin liittyvét asiat. Myds omatoi-
misuuteen kannustaminen on yksi osa perehdyttamistd. Perehdyttdmiseen tulisi aina
kuulua tulevista tyotehtévista riippumatta myos yritysperehdyttdminen (yritys, sen toi-
minta-ajatus, visiot, liike-ideat ja strategiat seka menettelytavat), tyépaikkaan perehdyt-
tdminen (tyopaikan lahipiiri, asiakkaat ja paivittaiset tyoyhteison pelisadnnot) seka tyo-
hon perehdyttdminen (tulevan tyotehtdavan odotukset, toiveet ja velvoitteet). (Helsila
2002, 52; Kupias & Peltola 2009, 29.)

Uuden tulokkaan sopeuttaminen ja kehittyminen eivéat ole kuitenkaan ainoat perehdyt-
tdmisesta ansaitut asiat, sillad itse organisaatiokin voi oppia uusia asioita tulokkaalta.
Uusi tyontekijé voi tuoda tuoreita menetelmia ja innovatiivisia ideoita vanhojen konka-
reiden ajatusmaailmaan, eik& arvokkaan tiedon saaminen kilpailijoista ole mahdotonta.
Perehdytysmetodeja suunnitellessa kannattaakin miettid mahdollisia keinoja néiden tie-
tojen hyodyntamiseen. (Helsila 2002, 53; Kupias & Peltola 2009, 29.)

Perehdyttdminen on monivaiheinen kokonaisuus, minka tuloksena syntyy taitava tyo,
laadukas tuote tai palvelu (Kuvio 3). Vastuullinen perehdyttdminen antaa tulokkaalle
tyopaikkaa koskevat perustiedot seka lyhentdd olennaisesti oppimisaikaa. Se motivoi
tulokasta myonteiseen asennoitumiseen tyoyhteiséd kohtaan seka luo mielekkaan poh-
jan yhteistyolle niin esimiesten kuin ty6tovereiden kanssa. Onnistunut perehdyttdminen
poistaa perehdytettdvan epadvarmuutta sekd estda virheitd, tapaturmia ja muita haittoja,
jotka voivat johtua tydympaériston ja tyétehtavien huonosta tuntemisesta. Perehdytyk-
sen avulla tyontekija saadaan kokemaan organisaation tarkoituksen seké arvot ja tavoit-
teet itselleen l&heisiksi ja ndin ollen sitoutumaan organisaatioon myos tunteillaan. Perin-
teiseen perehdyttamiseen lisédmalld tyontekijan omatoimisuuteen kannustamista ja si-
sdista yrittajahengen nostatusta, saadaan aikaiseksi itsendinen ja motivoitunut tyonteki-
ja. (Mesiéinen 2007,12; Lepistd 1998, 6-7.)
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Tyiturvallisuus Oman itsensi
ja ergonomia johtaminen
AR . Turvallinen ja Taitava tya,
T],ro;ehta_ﬂen > Tﬂ:ﬂfﬁih_ . terveellinen p| laadukas tucte
oPe tySsuoritus tai palvelu
Laadun aikaan- Sizginen
saaminen yrittijyys

Kuvio 2. Perehdyttamisen kokonaisuus (Mesidinen 2007,12)

2.4 Perehdyttdmisen haasteet, hyddyt ja haitat

Maailma ympérillamme muuttuu kokoajan, ja ammattitaitoisesta tydvoimasta on pula.
Nykyaan tydssd kayvat ihmiset joutuvat oppimaan yha useampia ammatteja tyoelaman-
s& aikana. Uudistuva tieto, nopea tekninen kehitys sek& laatu- ja kilpailukykyvaatimuk-
set edellyttdavat ihmisiltd monipuolista ja tehokasta ammattitaitojen sekd osaamisen
kayttdmistd. Laadukkaalla perehdyttamiselld on suuri merkitys tyon seka tydtehtavien
tarkoituksen sisdistamiseksi ja ymmartdmiseksi. Suurimmat haasteet tyéhon perehdyt-
tdmisen onnistumiseen esimiestaitojen lisdksi ovat yritysten ajan ja resurssien puute.
Perehdyttdminen tulisikin kytkeda osaksi johtamista ja jokapaivéista tyota, jolloin sen
merkitys ei paasisi unohtumaan. Toinen suuri ongelma perehdyttamisessa on ihmisten
asenteet ty0yhteistssd. Tarkeda onnistuneen perehdyttamisen aikaansaamiseksi olisikin
tyoyhteisossa vallitseva hyvaksymisen ja auttamisen henki, milld uusi tyontekija saa-

daan tuntemaan itsensé tervetulleeksi yritykseen. (Lepistd 1998, 5-11.)

Perehdytyksen avulla tyontekijan epdvarmuus ja sen aiheuttama jannitys véhenee, min-
ka ansiosta henkild sopeutuu tyoyhteisoonsé paremmin. Samalla mielenkiinto sek& mo-
tivaatio tyota kohtaan kasvavat. Laatutavoitteiden nopea saavuttaminen seka perehdytet-
tdvan kykyjen ja osaamisen esilletulo myos helpottuu. Omatoiminen, ammattitaitoinen

ja ty6honsa sitoutunut tyontekijé tydskentelee tavoitteellisesti, kehittda itsedén ja kantaa
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vastuun omasta tekemisestadn ja tydympdristostaan. (Penttinen & Mantynen 2009, ha-
kupdivé 19.9.2014; Mesiainen 2007,12.)

Myos yritys hyotyy tuloksekkaasta perehdyttamisestd. Ammattitaitoinen henkilostd tuo
tyytyvaisyyttéd niin yritykselle, tyontekijoille kuin asiakkaillekin. Jotta tydntekija kokee
parjadvansa tydssaan, han tarvitsee onnistumisen tunteita oppimisesta, osaamisesta ja
omien taitojensa osoittamisesta. Perehdyttamiselld lisatddn edelld mainittujen asioiden
lisaksi tyon sujuvuutta ja palvelun laatua sekd ehkéistdan tapaturmariskejd ja tyon
psyykkistd kuormittamista. Esimies hyotyy perehdyttdmisestd tutustuessaan tulokkaa-
seen paremmin ja nopeasti. Perehdyttdmiselld luodun hyvan yhteistybhengen perustan
muodostumisen, tydongelmien ratkaisemisen helpottumisen ja tatd kautta esimiehen
ajan saastamisen voidaan myos katsoa olevan esimiehen tyoté helpottavia asioita. Tyo-
paikalle perehdyttdmisen konkreettisiksi hyodyiksi nousevat tyon tuloksen ja laadun
paraneminen, havikin ja hukan mééran védheneminen, asenteen tydpaikkaa kohtaan pa-
raneminen seké tapaturmien ja onnettomuuksien véheneminen. Myos kilpailuetuja mui-
hin yrityksiin voi onnistuneen perehdytyksen avulla yritys saada. (Mesidinen 2007,13;
Penttinen & Méntynen 2009, hakupdiva 19.9.2014.)

Innokkaat, vastavalmistuneet tyontekijat voivat tuoda tyopaikalle paljon tietoa ja taitoa,
mutta he eivat vield vélttdmatta osaa tiedostaa uuden tyonpaikan vaarallisia kohteita.
Tyo6tapaturmia ja onnettomuuksia tapahtuukin yleensa eniten juuri uusille tydntekijoille.
Huolimattoman perehdytyksen johdosta voi ty6paikoilla sattua suuriakin onnettomuuk-
sia. Huonosti perehdytetty tyontekija voi olla rutinoituneempia tyontekijoita ratkaise-
vasti hitaampi, jolloin prosessin sujuvuus karsii ja aikatauluihin voi tulla viivastyksia.
Virheista syntyy usein myos reklamaatioita, asiakkaiden menettdmisia ja yrityksen mai-

neen vahingoittumisia. (Mesidinen 2007,13.)

Perehdyttdmisesta syntyy yritykselle myds kuluja, silla perehdyttamisjaksot voivat kes-
taa jopa viikkoja. Perehdyttamiseen joudutaan sitomaan usein myds muuta henkiléstoa
perehdyttajan liséksi. Uusien tyotehtévien harjoittelu voi kestaa pitk&ankin, ja uusi tyon-
tekija tyoskentelee vajaatehoisesti kunnes hallitsee omat tyotehtavansé itsendisesti. Har-
joitteluaikana myds virheiden mahdollisuus on suurempi. Uusi tyontekij saattaa aiheut-
taa ristiriitoja tyontekijoiden vélilla, jota voidaan kuitenkin helpottaa selvan tehtévan-
kuvan, hyvan tiedonkulun ja ennen kaikkea riittdvan perehdytyksen avulla. (Mesidinen
2007, 14-17.)
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2.5 Perehdyttdmisen suunnittelu

Suunnittelun, eli asioiden tietoisen ja tavoitteellisen ennalta pohtimisen avulla, pyritdan
vaikuttamaan tulevaisuuteen. Perehdyttamiseen siséltyy mm. tulokkaan osaamisen ke-
hittdminen ja hyddyntdminen sekd toimintatapojen kehittdminen. Miten yritys voi toi-
minnallaan ja tuellaan parhaiten edelld mainittuja ominaisuuksia kehittad? Milloin pe-
rehdyttdminen on riittdvaa ja katsotaan loppuun suoritetuksi? (Kangas & Hamaldinen
2007, 6; Penttinen & Mantynen 2009, hakupéiva 19.9.2014.)

Vastuullinen perehdyttdaminen vaatii suunnitelmallisuutta, perehtymista asiaan ja huolel-
lista valmistautumista, dokumentointia sekd ennen kaikkea toiminnan jatkuvuutta seu-
rannan ja arvioinnin avulla. Perehdyttdmistd suunniteltaessa ei sovi unohtaa perehdytta-
jien ja opastajien kouluttamista ja tarvittavan aineiston kartuttamista. Kyseisen aineis-
ton laatimiseen tarvitaan tiivistd yhteistyota niin esimiesten, henkildstéryhmien ja hen-
kilostohallinnon edustajien kuin tyoterveyshuollon ja tyésuojelun asiantuntijoiden vélil-
l4. Perehdyttdmisen laajuus riippuu tulevista tydtehtavisté ja tydsuhteen pituudesta, jo-
ten se tulee suunnitella aina tapauskohtaisesti. Siihen vaikuttavat oleellisesti henkildn
tuleva rooli, ammatillinen osaaminen, tyokokemus ja ikd. Yllattavien tai muuten poik-
keuksellisten tilanteiden varalle kannattaa perehdyttdmissuunnitelmaan siséllyttad myos
varasuunnitelma. Perehdyttdmissuunnitelmasta ei saa unohtaa oppimisen seurantaa ja
varmistamista. (Osterberg 2014, 116; Penttinen & Mantynen 2009, hakupaiva
19.9.2014.)

Esimiehen rooliin tulevan uuden tydntekijan perehdyttdminen vaatii laajemman pereh-
dyttamisohjelman verrattuna muihin tyontekijoihin. Hanet tulee perehdyttaa perusteelli-
sesti yrityksen kaytantoon. Kaytanto pitaé sisallaan esimiehen roolin paatdksenteossa,
viestinndssd, rekrytoinneissa, perehdyttamisessd, kehityskeskusteluissa, suunnittelu- ja
budjetointitoimissa seka henkiloston kehittdmistavoissa ja periaatteissa. Perehdyttami-
sen eroja maaraaikaisen ja vakituisen tydntekijan kohdalla yrityksen kannattaa punnita,
sill& esim. kesétyontekijoita ei valttdmattd ole tarpeellista sitouttaa niin perusteellisesti
kuin vakituisia tyontekijoita. Tulee kuitenkin muistaa, ettd yrityksen esille tuomat arvot
ja tydyhteison asiat lahtevat myos osa-aikaisten mukana maailmalle, joten niiden vaiku-
tusta ei kannata vaheksya. Positiivisen yrityskuvan luomiseen kannattaa kayttaa kaikki
mahdolliset tilaisuudet. (Kupias & Peltola 2009, 62; Osterberg 2014, 118; Penttinen &
Mantynen 2009, hakupdéiva 19.9.2014.)
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Vastuullinen perehdyttdminen vaatii seuraavat asiat:
e perehdyttdmisen vastuuhenkilén nimedminen
e perehdyttéjien ja tydnopastajien kouluttaminen tehtévaén
e perehdyttdmismateriaalin kokoaminen
e perehdytyssuunnitelman laatiminen
e perehdyttdmisen omaan osuuteen tydyhteison kouluttaminen/valmentaminen
e tyOyhteisOssa avoimesti keskusteleminen
e perehdytyssuunnitelmien alati kehittdminen seké tarkistaminen
(Penttinen & Mantynen 2009, hakupéivé 19.9.2014.)

Perehdyttamisen pelikentéalld — kirjan mukaan suunniteltaessa perehdyttdmista voidaan
suunnittelu jakaa kahteen osaan: systemaattiseen ja yksilolliseen suunnitteluun. Syste-
maattinen suunnittelu pitaa sisallaén perehdyttdmisen suunnittelun koko organisaation
tai tyoyksikon tasolla, jolloin laaditaan erilaisia perehdyttamissuunnitelmia seké - mate-
riaalia perehdyttdmisen tueksi. Yksilollisessa suunnittelussa systemaattisessa suunnitte-
lussa laadittuja keskitettyja suunnitelmia yksilollistetdén, silla tulokkaiden taustat ja
osaamiset voivat poiketa paljonkin toisistaan. My0ds eri tiimien toiminnat seka tyokalut
voivat vaatia yksilollisempaa suunnittelua. Systemaattisia perehdytyssuunnitelmia voi-
daan kuitenkin kayttaa sellaisenaan, tai niistd voidaan muokata itselle sopivaa perehdyt-

tdmismateriaalia ja suunnittelupohjia. (Kupias & Peltola 2009, 88.)

Perusteellisesti mietitty perehdyttdmisohjelma toimii tyokaluna kaikille perehdyttami-
seen osallistuville, ja se tulee olla helposti kaytettavissa seka paivitettavissa. Tyoturval-
lisuuskeskuksen laatima perehdyttamisen tarkistuslista (liite 1) antaa selkedn pohjan
perehdyttamissuunnitelman tekemiseen. Hoidetaanpa perehdyttdminen tarkan perehdyt-
tdmissuunnitelman mukaisesti tai tapauskohtaisesti luovuutta kayttaen, tarkedé tyoyhtei-
son toimivuuden ja tuloksen kannalta sen vastuullinen suorittaminen kuitenkin on. (Os-
terberg 2014, 118-125.)

Perehdyttdminen voidaan katsoa onnistuneeksi, kun tyontekija kokee omaksuneensa
opittavan asian kokonaisuutena sek& osaa hahmottaa asioiden valiset yhteydet. Tyonte-
kijalla tulee my6s olla valmiudet soveltaa opittua tietoa muuttuviin tilanteisiin. Hanen

tulee olla my0ds perehdyttdmisen jalkeen itsendinen ja aktiivinen osaaja, joka on oppinut
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tyonsa hyvin sekd tuntee tyOyhteisdn toiminnan periaatteet. (Penttinen & Mantynen
2009, hakupaiva 19.9.2014.)

2.5.1 Osaamisen ja oppimisen arviointi

Jotta pérjaisimme tydssdmme, tarvitsemme monenlaista osaamista. Vaikka asia olisi
meille opetettu, ei me sité silti aina olla opittu. Yrityksissa voi olla hyvinkin tarkkoja
osaamiskarttoja, joita voi kayttdd hyddyksi perehdyttdmista suunniteltaessa. Kartat an-
tavat hyvan pohjan mietittdessa, mité tulokkaalle tulee perehdyttéé tyosuhteen alkaessa.
Samalla voidaan arvioida tulokkaan osaamistaso ja keskittyd osaamisen puutteisiin ja
asioihin, jotka ovat tarkeita kyseisen tehtdvan kannalta. Osaaminen voidaan jakaa osa-
alueisiin kuvion 4 mukaan. Uuden tulokkaan osaamisen maéaritteleminen voi kuitenkin
etukateen olla hyvinkin hankalaa, etenkin jos ty6tehtdva on muuttuva tai se muotoutuu
vasta tydsuhteen aikana. (Kangas & Hamalédinen 2007, 17; Kupias & Peltola 2009, 89.)

Yleis-/
perus
osaaminen

Tehtivi-
osaaminen

Tiimi-/
tyGyhteiso
osaaminen

Tydsuhde-
osaaminen

Toimiala- | Organisaatio-
osaaminen | osaaminen

Kuvio 3. Osaamisen osa-alueet (Kupias & Peltola 2009, 90)

Tehtavakohtaista osaamista tarvitaan tulokkaan omassa tulevassa tyotehtévassa, ja tima
osa-alue onkin tarkedd tyontekijoita haettaessa. Tiimissd ja tydyhteisoissd arvostetaan
tiimi- tai tyoyhteisokohtaista osaamista, mik& usein on niin sanottua hiljaista tietoa, jota
on hankala kirjallisesti todentaa. Organisaatio-osaamiseen kuuluu yrityksen toiminta-
politiikka, arvot, strategiat, organisaatiosuhteet, asiakkaat jne. Tietyille toimialoille on
tyypillistd oman alansa toimialaosaaminen, jota usein perdankuulutetaan tyéhakemuk-

sissa. Omaan tyosuhteeseen ja sen ehtoihin liittyy tydsuhdeosaaminen tyésuhdevelvolli-
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suuksien ja - etujen tiedostamisen kautta. Kaikkiin tehtaviin, tiimeihin, organisaatioihin
ja toimialoihin liittyva yleis- tai perusosaaminen pitéé siséalladn mm. yleiset ty6eldma-
taidot, riittavan kielitaidon, tietoteknisen perusosaamisen seké& oppimaan oppimisen. Eri
osaamisalueet kulkevat usein kasi-kadessa. Mietittdessd perehdyttdmisen systemaattista
suunnittelua keskitytdan ndista osa-alueista erityisesti toimialakohtaiseen ja organisaa-
tiokohtaiseen perehdyttdmiseen unohtamatta perusosaamisen kehittdmistd. Tiimi- ja
tyoyhteisokohtainen seka tehtdvakohtainen perehdyttdminen j&a usein yksil6llisen pe-
rehdyttdmisen vaiheeseen. (Kupias & Peltola 2009, 89-93.)

Myo0s perehdyttdmisen aikaista opetusta ja oppimista on tarkedd arvioida. Arviointi on
oppimisen jatkuvaa seurantaa, korjaamista ja valvontaa. Arviointikeskusteluja voidaan
kayttdd moneen tarkoitukseen, ja sen tulisi olla asiallisuuteen ja eettiseen asenteeseen
pohjautuvaa vuoropuhelua perehdyttdjan seka oppijan vélilla. Arvioinnin avulla pereh-
dyttdja ohjaa sek& omaa etté toisten toimintaa. Oppimisen eri vaiheissa voidaan kéyttaa

seuraavia arvioinnin muotoja:

Toteava: Vastaa kysymyksiin oppijan lahtotasosta. Selvittdd mitd han osaa, miten hanen
kykyjé voidaan soveltaa sek& miten han pystyy oppimaan.

Ohjaava ja korjaava: Antaa oppijalle palautetta menestymisesta. Arviointi tulee antaa
myonteisessa ja kannustavassa hengessa.

Motivoiva: Antaa tietoa oppijan mindkuvan ja itsetuntemuksen tueksi.

Ennustava: Antaa tietoa tulevasta menestyksesté tydssé ja opiskelussa.

Kehittdva: Kohdistuu oppimisen ja opettamisen kehittdmiseen.

Kehityssuuntautunut: Perustuu oppijan ja opastajan vuorovaikutukseen.

(Résdnen 1994, 165-166.)

Osaamisen arvioinnissa kaytetadn usein itsearviointia tdydennettynd asiakkaiden, esi-
miesten, kollegojen sekd muiden sidosryhmien arvioinneilla. Useassa yrityksessa maari-
telldd@n mittareita, joiden tulisi ohjata toimintaa seka osaamisen kehittymista toivottuun
suuntaan. Usein ndihin mittareihin on myos sidottu tulospalkkaus. Viime vuosina tunne-
tuimmaksi strategisen johtamisen tydkaluksi on noussut tasapainotettu tuloskortti, jolla
mitataan liikkeenjohdon perinteisten talousmittareiden liséksi tavoitteita muistakin kuin
taloudellisista ndkdkulmista. N&it4 voivat olla esim. asiakas-, liiketoimintaprosessien,
innovaatioiden, oppimisen sek& henkildstoresurssien ndkdkulmat. HenkilGstoresurssien

nakokulmasta ajateltuna mittareina voisi toimia mm. tyotyytyvéisyys, vaihtuvuus ja
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osaamistaso. Tasapainotetun tuloskortin paatarkoitus on yrityksen kehittdminen kohti
oppivaa organisaatiota, joka taas lisaa yrityksen kilpailukykya tulevaisuudessa. (Oster-
berg 2014, 160.)

2.5.2 Perehdyttgjan valinta

Padvastuu uuden tyontekijan perehdyttamisestd on esimiehelld. Yleensa perehdyttami-
seen osallistuu esimiehen liséksi useita henkilditd, kuten asiantuntijoita ja kouluttajia.
Tybhonottaja aloittaa perehdyttdmisen muokkaamalla uuden tyontekijan mielikuvaa ja
ensivaikutelmaa organisaatiosta, tydyhteisosta seké tulevasta tydtehtavéasté ja sen vaati-
muksista. Tulokkaan vastaanottaja on mukana tekeméssa ensivaikutelmaa tydpaikasta.
Juuri ndmé hetket jaavat usein uuden tyontekijan mieleen lahteméattdmaésti niin hyvéssa
kuin pahassa. Hallinnollinen perehdytt&ja, hankkii mm. atk-luvat, huolehtii tyontekijan
palkkatiedoista, opastaa atk-ohjelmien kéyton jne. Uuden tyontekijan lahimmille ty6to-
vereille ja yhteistyokumppaneille esittelee tydyhteis6on tutustuttaja. Tydsuhteen pereh-
dyttaja kertoo mm. tydajat, henkilostoetuudet seka tyoterveyshuollon toiminnat. Orga-
nisaation perehdyttdja kertoo laajemmin organisaation arvoista, strategioista ja tulevai-
suudenndkymistd. Erityisosaajat suorittavat tietyn osa-alueen tydnopastuksen. Tulok-
kaalle voidaan nimetd myods kummi tai mentori, joka on tukemassa uutta tyontekijaa
antamalla aikaa tulokkaalle, opastamalla hanté ja vastaamalla hanen kysymyksiin. Pe-
rehdyttdjid voi olla useita, mutta vastuun kokonaisuudesta tulee kantaa yksi nimetty
henkild. (Kupias & Peltola 2009, 95-97.)

Perehdyttdjan valinta tulee suorittaa huolellisesti, sill& hdnen kautta uusi tyontekija ko-
kee uuden tyopaikkansa ja oman merkityksensa tyoyhteisossa — ja painvastoin. Pereh-
dyttamiseen tulee valita ammattitaitoisia ja motivoituneita tyontekijoitd. Vastuullinen
perehdyttdja luo suhteen uuteen tyontekijaan, ja han tunnistaa perehdytettdvan oppimi-
sen tarpeet. Perehdyttdjd osaa kertoa asiat yksiselitteisesti, objektiivisesti ja mielenkiin-
non heréttavasti. Han myos kuuntelee tulokasta. Yhden perehdyttdjan vastuu voi kattaa
perehdytyksen koordinoinnin rekrytointivaiheesta alkaen, mutta esimiehen panos antaa
tarkedn pohjan perehdyttdmisprosessin onnistumiselle. Perehdyttdjarenkaan, unohtamat-
ta esimiestasoa, tulisi kuitenkin olla mahdollisimman laaja, jolloin yrityksessa hyodyt-
téisiin perehdyttamisesta mahdollisimman paljon. Samalla uusi tyontekija tuntisi itsensa

tervetulleeksi yritykseen. (Mesidinen 2007, 18-19.)
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2.6  Perehdyttdmisprosessi

Perehdyttdmissuunnitelma siséltad perehdyttdmiseen tarvittavan rungon, aikataulun seka
tyénjaon. Huolellisesti valmisteltu suunnitelma on helppo ottaa kayttoon, ja siitd muo-
dostuu yritykselle tarked toimintatapa. Perehdyttamissuunnitelma tulee sdannéllisin vé-
liagjoin muistaa myo6s péivittdd ajan tasalle. Perehdyttdmisen alussa perehdytyssuunni-
telma ké&ydaan lapi uuden tyontekijan kanssa muokkaamalla se hénen tietojaan ja taito-
jaan vastaavaksi sekd asettamalla perehdyttdmisen tavoitteet. Yrityksen tulee myos
muistaa yllatykselliset poikkeustapaukset, kuten sairastumiset, ja suunnitella perehdytta-

jalle mahdollinen sijainen. (Mesiéinen 2007, 20.)

Perehdyttdmisen pelikentélla — kirjaan viitaten perehdyttamisprosessi jakautuu seuraa-
vasti:
e Ennen rekrytointia
e Rekrytointivaihe
e Ennen t6ihin tuloa
o Vastaanotto
o Ensimméinen péiva
o Ensimmaéinen viikko
o Ensimméinen kuukausi
= Koeajan paattyessa
=  Tydsuhteen paattyessa
(Kupias & Peltola 2009, 102.)

Ennen rekrytointia mietitddn jo melko tarkkaan millaista henkil6a tehtdvaédn haetaan, ja
samalla maaraytyy perehdyttamisen painopiste. Rekrytoinnin aikana hakijalle kerrotaan
tyotehtavan, tydyhteison ja yrityksen erityispiirteistd ja vaatimuksista. Samalla yritys
tekee ensikuvan uudesta tyontekijastddn kuuntelemalla hakijan ajatuksia ja hanen oppi-
mia asioita. Toisin sanoen haastattelun aikana aloitetaan tyontekijan osaamisen kehitta-
minen. Kun uusi tyontekijé on hakijoiden joukosta valittu, alkaa yrityksessa perehdyt-
tdmisen painopisteiden suunnittelu. Perusperehdyttdminen eli tydsuhteen alkuun liitty-
vat asiat, tydyhteison pelisaannot, tydtovereihin tutustuttamiset seka organisaation arvot
suunnitellaan ensin. Lopun perehdyttdmisen painopiste valitaan sopeuttavan perehdyt-
tdmisen (tiettyyn selkedrajaiseen tehtdvaan palkatessa) sekd dialogisen perehdyttdmisen

(organisaatioon osaamista taydentavéana tyyppiné palkatessa) valilta.
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Tyotehtavaan valittuun henkiloon otetaan yhteyttd puhelimitse, jolloin tulokas voi ky-
selld hantd askarruttavia asioita ennen tyon aloittamista. Puhelun aikana perehdyttdja
voi antaa viimehetken ohjeita esim. ensimmaisté tyopdivaa silmalla pitden. Samalla tu-
tustutaan toinen toisiinsa, ja ensimmaéinen tyopéiva on nain ollen helpompi aloittaa. On-
nistunut vastaanotto on ensiarvoisen tarkedd. Siind tulokas toivotetaan mielelldin esi-
miehen lasndollessa tervetulleeksi ja odotetuksi henkiloksi. Yritys voi kehittdd myods
perinteisid uuden tyontekijan vastaanottotapoja, kuten kakkukahvit, Tervetulo-Kkortti, iso

tervetuliaisviesti ilmoitustaululla tai mainoslahja.

Ensimmaéisen paivan tavoitteena on antaa tulokkaalle tarvittavat tyovalineet, luvat jne.,
tutustuttaa tyoymparistoonsa ja lahimpiin tyokavereihin seka toivottaa tulija tervetul-
leeksi. Ensimmaisen viikon tavoite on perehdyttda tulokas kiinni omaan tyéhonsa seka
antaa hénelle kokonaiskuva tydyhteisosta ja organisaatiosta. Ensimmaisen viikon aikana
selvitetddn tulokkaan kokemukset ja osaaminen sek& tdsmennetddn perehdyttdmissuun-
nitelmaa sen mukaan. Sen aikana saatu tietopaketti tulee olla kohtuullinen, jotta uusi
tyontekija ehtii tutustua myds omaan tyonkuvaansa tarpeeksi. Uuden tyontekijan olete-
taan kykenevan ensimmaisen kuukauden aikana tuottavaan tyohon ja oppineen tunte-
maan ty0yhteisonsa toimintatavat. Jotta tulokkaan mahdolliset uudet ideat ja kehityseh-
dotukset pystyttéisiin organisaatiossa hyodyntdmaan, tulisi esimiehelld ja tydyhteisolla
olla vilpitén halu myods vastaanottaa uudelta tyontekijaltd palautetta ja kritiikkiakin.
Perehdyttdmisen vastuu alkaa ensimmadisen kuukauden aikana siirtya pikkuhiljaa pereh-
tyjélle itselleen. 1-2 kuukauden tyodssdolon jalkeen olisi hyva kaydé perehdyttdjan kans-
sa palautekeskustelu, jossa arvioidaan niin perehtymisté kuin perehdyttamistakin.

Koeajan aikana tehdyn perehdyttdmisen avulla tulokas on péaassyt hyvin alkuun tyos-
s&an, han selviytyy tyotehtévistaan itsendisesti sekd osaa hankkia lisad tarvitsemaansa
tietoa. Han myods kokee olevansa osa tydyhteis6d. Koeajan lopussa pidetddn esimiehen
johdolla koeaikakeskustelu, missé punnitaan perehdyttamisen lisaksi rekrytoinnin on-
nistumista ja tyésuhteen jatkamista. Tydsuhde voi myds paattya esim. tydsuhteen purun,
madréaikaisuuden paattymisen tai luonnollisen pitk&n tydsuhteen paattymisen johdosta.
Lahtokeskustelussa olisi tarkeda pyrkid avoimeen palautteeseen molemmin osapuolin
niin perehdyttamisestd, tyotehtévistd kuin organisaatiostakin. (Kupias & Peltola 2009,
102-110.)
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Tybénopastus

Tyihin perehdyttiminen

Organisaatioon perehdyttiminen

Organisaatioympiristéon perehdyttiminen

Kuvio 4. Perehdyttdmisen osa-alueet (Mesidinen 2007, 23)

Kuviossa 5 kiteytyy kokonaisuudessaan perehdyttdmisen osa-alueet. TyOnopastaminen
on oleellinen osa tyohdn perehdyttdmistd. Tyonopastukseen kuuluu tydntekijan oman
tyotehtdvansa suorittamisen kannalta olennaiset asiat, kuten tyoymparistd ja lahimmat
tyotoverit, tyon sisaltd, tyon laadunarviointi ja arvioinnin Kriteerit seka tyossa kaytetta-
vien laitteiden, koneiden ja tarvikkeiden kayttd seka sijainti. Tyohon perehdyttdmisen
tavoitteena on opastaa tulokas itsendiseen tydhon siséllyttden tyontekijan vastaanoton,
tyéhon ohjauksen, vision ja tyotehtavan tavoitteet. Naiden avulla uusi tyontekija omak-
suu oman tyonsé merkityksen koko organisaation kannalta. Organisaation perehdytta-
misen aikana tulokas opetetaan tuntemaan yrityksen toiminta-ajatus, liikeideat ja tar-
keimmat asiakkaat. Jos uusi tyontekija muuttaa toisesta kaupungista uudelle paikkakun-
nalle tydnsa perdssd, on organisaatioymparistéon perehdyttaminen myos oleellista. Sii-
na tulokkaalle kerrotaan esim. paikkakunnan harrastus- ja virkistysmahdollisuuksista.
(Happonen 2012, 12; Mesidinen 2007, 23.)

Tyon itsendisen suorittamisen kannalta perehdyttamisen Kiistatta tarkeimmaksi osa-
alueeksi nousee tyonopastuksen merkitys. Siind opetetaan tyon tekemisen kannalta tér-
kedt tiedot ja taidot. Tyonopastuksen avulla kannustetaan tulokas itsendiseen tydskente-
lyyn sekd omatoimiseen ajatteluun ja toimintaan. Hyvin suunnitellun tyonopastuksen
avulla tulokas oppii tyotehtdvansa nopeasti ja oikein, eikd muiden tyontekijoiden aikaa
tuhlata esim. ongelmatilanteiden ratkaisemiseen. Uuden tulokkaan taitojen kehittyessa
my0s tyon laatu sekd tehokkuus paranevat. Samalla tydntekijan ammattitaito kehittyy.
Opastettavan fyysiset ja psyykkiset ominaisuudet sekd asenteet ja motivaatio ovat erilai-
sia, joten opastajan tulee tutustua tulokkaaseen etukéteen. N&in opastaja saa raataloitya
oikean lahestymis- ja opetustavan perehdytystilanteeseen. Tyonopastus tulee usein vii-
meisend perehdyttdmisprosessin vaiheena (Kuvio 6), jotta uuteen tulokkaaseen on ehdit-
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ty perusteellisesti tutustua ennen perehdyttdmisen tarkeimman osa-alueen suorittamista.
(Mesidinen 2007, 28-29; Kangas & Hamaldinen 2007, 13.)

Tvisuhde alkaa
Pemh'_lfﬁm_ Vastaanotto Alkuchjaus Tydnopastus
ohielma
Perehdyttiminen

Kuvio 5. Perehdyttdmisen eteneminen (Mesidinen 2007, 28)

Tyodnopastuksen yksilollisyys on tarkedd tyonopastuksen tehokkaan suorittamisen kan-
nalta, silld jokainen ihminen ja jokainen tilanne on erilainen. Opastettavien tiedot ja
taidot voivat olla erilaisia koulutusten ja elamankokemusten perusteella. Ne voivat olla
papereissa nakyvaa faktaa tai hiljaista tietoa, jotka tulisi selvittdd haastatteluiden ja
esim. tyonaytteiden avulla. Fyysiset ja psyykkiset ominaisuudet voivat jakaa oppijan
teoreettisiin tai kdytannon ihmisiin, hiljaisiin tai aktiivisiin ihmisiin. Kouluttajan tulee
osata ottaa huomioon néiden ihmisten vahvuudet perehdyttdmisen onnistumiseksi. Op-
pimistavat eroavat nakemisesta ja kuulemisesta itse tekemiseen. Joku haluaa perehtya
ohjeisiin tarkasti, kun toinen haluaa olla heti itse kokeilemassa. Opastajan tukemista
tarvitaan myos perehdytettavan erilaisissa suhtautumistavoissa ja asenteissa. Opastajan
ja opastettavan valille tulisi 16ytyéd yhteinen kieli, jotta oppiminen saataisiin varmistet-
tua. (Kangas & Hamaléinen 2007, 13.)

Tyonopastus on tarked kokonaisuus, joten se tulee suorittaa huolellisesti ja aukottomas-
ti. Tyonopastuksen vastuullisen suorittamisen aikaansaamiseksi ty6vaiheet kannattaa

jakaa kuvion 7 mukaan.
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SHETYMINEN TAVANOMATSEEN
TYONTEEOON

OPITUN VARMISTAMINEN
* anna tydskennelld visin
s anna palautetta
# rohlaize kysymain
®  pAAEtA opastus

TATDON EQOEENU JA HARJOITTELEMINEN
s anna oppilaan kokeilla
*  kontrollod
+ anna kokeilla vudestaan
®  arvioi taitotaso

MIFI TKUVAHARTOITTELT
s pyyda selostamaan tyd
s  kontrollod
s anna kokeilla vudestaan
& pyydd toistamaan ajatuksia

OPETUS
* pyydd analysoimaan opastettava tehtava
* naytd
s zelosta ja perustele

OPETUSTIIANTEEN ALOITTAMINEN
s motivod
&  arviod tietojen ja taitojen taso
&  kuvaa tehtivi ja /tal tehtivikokonaisuus
+  huomioi suoritusehdot
s  azeta tavoite ja valitavoite

Kuvio 6. Tydopastuksen vaiheet (Mesidinen 2007, 30)

Ensin arvioidaan opastettavan laht6taso ja asetetaan tavoitteet. Ensimmaisessa vaiheessa
annetaan opastustilanteesta myos luotettava ja kannustava mielikuva, joka tukee myos
avointa keskustelua. Varsinainen tyon opetus tapahtuu toisessa vaiheessa. Jos opetettava
asia on laaja, kannattaa se jakaa osiin sisdistamisen helpottamiseksi. Mielikuvaharjoitte-
lussa opastettava voi kuvailla omin sanoin opastetun asian vaihe vaiheelta, jolloin opas-
tettava saa keskitettyd ajatuksensa taysin tydsuoritukseen ja sen onnistumiseen. Tyon-
opastuksen neljannessa vaiheessa opastettava suorittaa kaytannossa ja itsenéisesti kol-
mannessa vaiheessa kuvailemansa mielikuvaharjoittelun. Tdéman jalkeen tyon suoritus
arvioidaan ja tarvittaessa harjoituksia jatketaan. Viidennessa vaiheessa varmistetaan

opastetun riittavat tiedot ja taidot seuraamalla ja tarkastamalla opastettavan tydskentelya
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ja tuloksia. Hyva tapa varmistaa osaaminen ja tyon sisdistdminen on pyytaa opastettavaa
opettamaan tyotehtdva toiselle. Taman jalkeen tulokas on valmis itsendiseen tydskente-
lyyn. (Mesidinen 2007, 30-31.)

2.7 Perehdyttdmisen tyokalut

Perehdyttdmisen péétavoitteena on oppiminen. Oppimisen tueksi tarvitaan erilaisia pe-
rehdyttdmismenetelmia ja - tyokaluja. Naitd voivat olla esim. organisaation informaa-
tioesitteet, perehdyttdmisoppaat, henkilostdlehdet, www-sivut jne. Perehdyttdmismate-
riaalin tulee kuitenkin olla ennen kaikkea kaytannollista sek& helppo péivittdd. (Kupias
& Peltola 2009, 152.)

Perehdyttdmisen tyOkaluina voidaan kayttdd seuraavia asioita: kysymyksig, testeja ja
kokeita, kokonaiskuvan hahmottamista ja jasentelyd, soveltavia tehtdvia ja harjoittelua,
lukutehtévia sekéd perehtymispaivékirjaa. Kysymyksia voi perehdyttdmisen aikana kayt-
td4d monin tavoin niin suullisesti kuin Kirjallisestikin. Niiden avulla saadaan selville pe-
rehtyjan ajatuksia, osaamista ja ndkemystd. Asioita aktivoivien kysymysten avulla voi-
daan helpottaa oivaltamista ja asioiden ymmartamista. Kysymysten avulla myos opasta-
ja itse voi oppia ja saada uusia ndkemyksid. “Millaista mielestdsi on hyva asiakaspalve-
lu” -kysymyksen avulla perehdyttédja paasee sisélle opastettavan aikaisempiin kokemuk-
siin ja pystyy heijastamaan niitd oman yrityksensa periaatteisiin. Kysymalla perehdyt-
tdmisen edetessd, ”Miten arvelet timén ndyttdytyvan tulevassa tyOssdsi?”, voidaan pe-
rehtyjaa aktivoida miettimaan, miten han on opetetut asiat oppinut ja ymmartanyt. Myos
perehdyttamisen tuloksen arvioinnissa kysymysten kayttdminen on hyddyllista. ”Mitka
naisté asioista olivat vaikeita ymmartada?” -kysymyksen avulla saadaan selville epésel-
viksi jaéneité asioita. (Kupias & Peltola 2009, 152-153.)

Perehdyttdmisessé voidaan kayttdd apuna myds erilaisia testeja ja kokeita. Ne ovat tar-
peellisia etenkin alkuvaiheessa, kun kartoitetaan tulokkaan osaamista, tietoja ja nake-
myksid. Hyvin laadittua ja osaamisen kannalta olennaisia asioita siséltdvaa alkukoetta
tai —testid voidaan kayttdd auttamaan opastettavaa muodostamaan kasitys omasta osaa-
misestaan seka perehtymis- ja oppimistarpeestaan. Se antaa myos perehdyttéjélle arvo-
kasta tietoa perehtyjan osaamisesta. Kokeen jalkeen on helpompaa arvioida, mita pereh-
dytykseltd halutaan. Kokeita ja testeja voidaan kéyttad myos perehdyttdmisen edetessa,
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esim. verkkoperehdyttdmiseen siséltyvien testien avulla, jotka voivat ja&da vain pereh-
tyjan omaan kayttoon tai niitd voidaan tarkastella yhdessa perehdyttdjéan kanssa. (Kupias
& Peltola 2009, 153-154.)

Uuteen organisaation tullessa tulokkaalla on paljon opittavaa ja omaksuttavaa. YKksit-
taisten asioiden oppimista helpottaa asioiden sisallyttdminen mielekkaisiin kokonai-
suuksiin. Kokonaishahmottaminen ja asioiden jasennys onnistuu poimimalla perehdy-
tettavista asioista tdrkeimmat padakohdat. Tahan voi kayttad apuna erilaisia kaavioita ja
kuvioita, esim. organisaatio- tai prosessikaaviota tai miellekarttoja, jotka auttavat hah-
mottamaan asioiden kokonaisuuksia ja niiden valisid suhteita. Prosessikierrokset ovat
my0s oivallinen tapa auttaa kokonaisuuden hahmottamisessa, kun ne suunnitellaan mie-
lekkéiksi ja helposti omaksuttaviksi kokonaisuuksiksi. Kokonaisuudet voivat olla esim.
aamupaivéalla tehtdva henkilostokierros (toihin tulo kulkuavaimineen ja tyoaikoineen,
tyossé oleminen taukoineen ja ruokailuineen seka tutustuminen l&himpiin tyGtovereihin)
seké iltapaivalla tehtdva prosessikierros, missé tutustutaan organisaation prosessiin tai
johonkin sen osa-alueeseen. Prosessikierros voidaan tehda joko aidossa ymparistossé
kaymalla prosessi lapi kohta kohdalta konkreettisesti tai simuloidusti (kyseessa hyvin
laaja kokonaisuus), missd prosessin eri vaiheet havainnoidaan prosessin “pysakeille”

tuodun materiaalin avulla. (Kupias & Peltola 2009, 154-159.)

Todellisten tai todellisuutta muistuttavien soveltavien tehtdvien ja harjoittelujen avulla
perehtyja padsee itse analysoimaan toimintaansa ja saa palautetta tehtdvan suorittami-
sesta perehdyttgjaltd. Perehdyttdja voi laatia tulokkaalle tapauksen (case), joka pitaa
sisallaan kaikki oppimisen kannalta tarkeimmat asiat. Suorittaessaan tapausta perehtyja
soveltaa siihen perehdytyksessa oppimaansa seké aikaisemmin koettuja ja opittuja asioi-
ta. Perehdytettdva voidaan laittaa analysoimaan tiettyd tilannetapausta tai karsimaan
turhaa tietoa paljon informaatiota sisaltavastd monimutkaisesta tapauksesta. Perehtyja
voidaan laittaa tekemaan ja perustelemaan péaatds saadun informaation pohjalta paatok-
sentekotapauksessa tai harjoittelemaan jonkin harjoitustapauksen avulla perehdytykses-
s& opittua taitoa. Kriittisen kohtien analyysi —tapauksessa opiskelijalle annetaan tehté-
vasta tietoa vain vahéan, ja opiskelijan tulee kysymysten avulla ratkaista tehtava. Askel
kerrallaan —tapauksessa opiskelijan tulee ennustaa seuraavaksi tapahtuva asia esiteltaes-
sé laaja tapaus askel kerrallaan. My6s roolipelit voivat olla erinomaisia perehdyttamisen
tyokaluja, havainnoitaessa esim. asiakaspalvelutilanteita. Case-harjoituksen avulla pe-
rehdyttdja pystyy perehdytyksen aikana arvioimaan perehtyjan oppimista, ja ne toimivat
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oivallisesti myds perehtyjan itsearvioinnin vélineend. Harjoitukset voivat olla myés yk-
sinkertaisia tehtdvia perehdyttdmisen aikana. (Kupias & Peltola 2009, 159-161.)

Ennen perehdytystd ja sen aikana annetut lukutehtdvat antavat kuvan perehdytystee-
maan liittyvistd keskeisisté asioista. Niiden tarkoituksena on myds saada perehtyja miet-
timadn omaa osaamistaan seka heréttdd hanen mielenkiintonsa jotakin tiettya asiaa koh-
taan. Yritykselld voi olla jo valmiina kayttokelpoista, orientoivaa lukumateriaalia, mutta
se taytyy valita huolella ja mitoittaa oikein, jotta asioiden omaksuminen séilyy. Vain
oleellinen asia on perehdyttamisessa tarkedd. Materiaali ei saa olla liian helppoa, mutta
ei myosk&an lilan monimutkaista. Sen tulisi auttaa tunnistamaan siind késitellyt asiat
omaksuttuna omaan tyénkuvaan ja tata kautta samaistumaan myos tulevaan perehdytyk-
seen. Materiaalia ei saa olla liikaa, ja perehtyjan lukutottumukset tulee ottaa myods huo-
mioon. Jotkin Kirjalliset ohjeet voidaan tarvittaessa kdydd myds yhdessa perehdyttdjan
kanssa lapi. Materiaalin voi joutua my0s laatimaan osin perehdyttéja itse, ja siind voi-
daan kayttda apuna jo aikaisemmin hyvaksi havaittuja kysymyksia. (Kupias & Peltola
2009, 161-163.)

Perehtymispaivakirja on perehtyjdn oma oppimisen ja kehittymisen valine. Se auttaa
perehtyjdd pohtimaan ja arvioimaan opittua asiaa, jasentdmaan sité ja lisddmaéan omaa
ymmarrystadn opitusta asiasta. Sen avulla oppija voi myds hahmottaa suhdettaan uuteen
tydorganisaatioonsa sekéd pohtia omaa osaamistaan. Siihen voi kirjata ylés myds pereh-
dyttdmisen aikana oivallettuja kehittdmisideoita. Itsearvioinnin vélineend perehtymis-
paivakirja tukee perehtyjdn pohdiskelevaa tyoskentelyd ja auttaa syventdamééan seka
omakohtaistamaan opittua. Ulkopuolisen arvioinnin vélineena perehdyttdmispéivakirja
antaa perehdyttdjélle arvokasta tietoa ja palautetta perehdyttamisestd. Jos perehdyttdjan
ja perehdytettavan vélilla vallitsee hyva luottamus, voidaan péivakirjaa pitad koko pe-
rehdyttdmisprosessin ajan vuoropuheluna yhdessé kirjoittaen, jolloin toisen kommentit
voivat laajentaa ja syventad omaa nakemysta. Yksinkertaisimmillaan paivékirja voi olla
perehtyjan mukana kantama vihko, johon han kirjaa perehdyttdmisen aikana havain-

noimiaan asioita muistiin. (Kupias & Peltola 2009, 163-165.)

Useita ihmisi& helpottaa tieto, ettd tyohon liittyvat tarkeimmat asiat 10ytyvét helposti
kirjallisena ja niihin voi palata tarvittaessa myéhemmin. Tulokkaalla tulisikin olla mah-
dollisuus tutustua niihin materiaaleihin ja valineisiin, jotka voivat auttaa hdntd omassa

tyossaan. Kirjallisuus, kuten asiakas- ja henkilostolehdet, auttavat yrityksen hahmotta-
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misessa. Sahkoistd materiaalia, kuten Internet ja intranet, voidaan kayttaa hyodyksi tie-
dottamisessa, viestinnassa, oppimisymparistond, henkildstohallinnassa sekd johtamisen
tyovalineend. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206-211.)

2.8 Perehdyttdmisen arviointi ja kehittdminen

Arvioinnin avulla saadaan selville, mita perehdyttdmistoiminnalla on saatu aikaan. Ar-
viointi kertoo perehdyttamisen vaikutukset tyon tuloksiin ja laatuun, henkildston moti-
vaatioon ja tyon kehittdmiseen sek& tyOtapaturmiin ja poissaoloihin. Arvioinnin avulla
voidaan pohtia kehittdmisideoita toiminnan parantamiseksi. (Lepistd 1998, 25.)

Jotta perehdyttamista voidaan kehittdd, tulee nykytilanne ensin kartoittaa haastattelujen,
kyselyjen ja kehityskeskustelujen avulla. Kartoituksella saadaan selville, miten pereh-
dyttdminen on suoritettu, kuinka onnistuneena perehdyttdmista on pidetty ja mitd mielta
siitd todellisuudessa ollaan. Siinéd selvitetddn myds esimiesten, muun henkil6ston, yh-
teistoimintajarjestelmissé toimivien ja henkilostohallinnon edustajien ndkemykset, asen-
teet ja arviot. Kartoituksessa ei saisi unohtaa poislahtevien haastatteluja ja heiltd saadun
arvokkaan tiedon kasittelemista. Perehdyttdmisen kehittdminen vaatii yhteistyota seka
kaytannon toimenpiteitd, kuten perehdytyssuunnitelmien ja — oppaiden laatimista, tulo-
kaskurssin pitdmista seké tehtdvakohtaisen tydnopastuksen jarjestamista. (Lepistd 1998,
25.)

Keskustelussa vaihdetaan ajatuksia, kokemuksia ja tuntemuksia. Se perustuu molem-
minpuoliseen kunnioitukseen, rehellisyyteen, avoimuuteen ja mielipiteen vapauteen.
Vapaamuotoista kommunikointia tarvitaan paivittdin esimiesten ja alaisten valilla, mutta
tavoitteellinen keskustelu vaatii ennalta sovitun kiireettdbmén ajan ja molemminpuolisen
valmistautumisen. Kehityskeskustelut ovat yrityksen johdon ja henkildstotyon valine, ja
sen tavoitteet ovat selkeédt. Ne edistdvat luottamuksen ja avoimuuden kehittymistd, an-
tavat mahdollisuuden molemminpuoliseen palautteenantoon seké selkiyttévét tyonteki-
jan tyon tavoitteita ja seurantaa. Siind arvioidaan tyon tuloksia ja pyritdén tunnistamaan
kehittdmisen tarpeet. Usein keskustelu ratkaisee ja poistaa tyohon ja tyOympéristoon
liittyvia epéselvyyksid, kun tyontekijd huomaa, ettd hantd kuunnellaan ja h&nen nake-

myksidan pidetéén tarkeind. Keskusteluista saatava informaatio tulisi myos osata hyo-
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dyntaa ja sovittuja asioita tulisi seurata. (Osterberg 2014, 133-140; Helsila 2002, 64—
67.)

Yrityksen kilpailukyvyn kannalta henkil6ston kehittdminen ja kehittyminen ovat oleelli-
sia asioita. Maailma ja markkinat muuttuvat, joten yrityksen on muututtava mukana.
Tiedon madra kasvaa ja teknologia kehittyy nopeasti, joten toimintatapojen ja tyotehta-
vienkin on kasvettava mukana. Yritysten tulee olla tdnd paivana kustannustehokkaita,
laadukkaita, ammattitaitoisia ja hyvéaé asiakaspalvelua tarjoavia tahoja. Toiminta raken-
netaan ydinosaamisen varaan, ja henkil0stod tulee kehittdd myods sen mukaan. Liiketoi-
mintaympariston jatkuvan muuttumisen takia myos yrityksen kyky muuttua nopeasti ja
oikea-aikaisesti voidaan katsoa yrityksen kilpailukeinoksi. Jatkuvassa muutoksessa jat-
kuva oppiminen on elossa pysymisen edellytys, ja jokaisen tulee huolehtia oman osaa-
misensa kehittamisestd. Koska kaikki tieto ei vanhene, tulee myos kokemuksen tuomaa
osaamista arvostaa. Uuden oppiminen on myds menneesti oppimista. (Osterberg 143—
145.)

Jokaisen yksittaisen tydntekijan tulee tuntea olevansa arvostettu organisaation jasen.
Vain tatd kautta my6s organisaatio voi oppia. Avoimuus ja luottamus antavat pohjan
oppivan organisaation synnylle. Sitd edistdd organisaatiossa oikeudenmukainen toimin-
ta. Oppiva organisaatio sisaltdaa vapaan tiedonkulun joka suuntaan, henkildston ja tydn
jatkuvaa kehittamista ja oppimisen palkitsemista. llman oppimista ei vaan synny osaa-
mistakaan. Kannustavaan oppimisilmapiiriin tukea antavat erilaiset palkitsemis- ja kan-
nustinjarjestelmat sekd mahdollisuudet osaamisen kasvaessa urakehitykseen. Kyseisen
ilmapiirin luomiseen vaaditaan eritoten johdon sitoutumista. Henkiloston osaamisen
kehittdmiseen tahtdavan opiskelun ei tarvitse tapahtua aina tydajan puitteissa. Osaamista
tukeva ilmapiiri osaltaan ohjaa, kannustaa ja tukee henkiloston oma-aloitteista osaami-
sen kehittamistd esim. ilta- ja etdopiskeluiden muodossa. Yritys voi tukea osaamisen
kehittdmista esim. osallistumalla opiskelun kustannuksiin, antamalla yksittaisia vapaa-
paivia tai myontamalla opintovapaata. Osaamisen kehittdmistd voidaan palkita esim.
kakkukahveilla seka tarjoamalla vastuullisempia tyétehtavia. (Osterberg 2014, 146-150;
Lepistd 2000, 68.)

Yrityksen kehittdmistarpeet tulee etukateen maaritelld niin yksilo- kuin tyoyhteisétasol-
lakin. Henkildston kehittdmismenetelmi& on paljon, mm. sijaisuudet, tyokierto, projekti-

tyoskentely, tydn rikastaminen ja laajentaminen, mentorointi ja perehdyttdjana tai tyon-



34
opastajana toimiminen. Myds opintokaynnit, ammattilehtien ja — kirjallisuuden lukemi-
nen, opiskelu oppilaitoksissa, itseopiskeluohjelmat (verkko-opiskelu), yritysten sisdinen
koulutus sek& ulkoisten koulutusorganisaatioiden tarjoama koulutus voivat olla osana
yrityksen kehittamisideologiaa. (Osterberg 2014, 150; Helsild 2002, 67.)

Osaamisen kehittamisté voidaan lahted viemaan eteenpadin vasta, kun yrityksen johto on
madritellyt tulevaisuuden liiketoiminnalliset tavoitteet ja sita kautta osaamistarpeen néi-
den toimenkuvien hallintaan. Yksil6tasolla osaamista voidaan kartoittaa itsearvioinnin
avulla. Samanlaista arviointia voidaan kayttdd myos tydéryhmé- ja tiimitasolla. Tyodnte-
kijoille voidaan myos laatia henkilokohtaisia ansioluetteloita ja kehittymissuunnitelmia
osaamiskartoituksen ja kehityskeskustelun tueksi. Koulutustilaisuuksien avulla saadaan
useampi henkil6 koulutettua tiettyyn osa-alueeseen. Koulutustilanteisiin kaivataan teo-
riatiedon rinnalle ongelmanratkaisutilanteita, jotta se olisi tarpeeksi motivoivaa ja kehit-
tavaa. Uusien ideoidenkaan syntyminen ei ole koulutustilanteissa mahdotonta. Sen apu-
na tulee olla riittdvé materiaalipaketti, jota tyontekija voi myds myohemmin hyddyntaa.
Koulutustilanteista tulee myos keratéd palautetta, jotta voidaan arvioida koulutuksen on-
nistumista. (Osterberg 2014, 151-160; Lepist 2000, 68 — 73.)

Ihmisen aktivoi ponnistelemaan haluamiinsa tavoitteisiin motivaatio. Se liittyy tilaisuu-
teen kayttaa omia kykyjaan, kokea onnistumista ja toimia itsendisesti. Avoin ja vuoro-
vaikutteinen ilmapiiri motivoi yhteisten tavoitteiden saavuttamista. Myos palkitseminen
motivoi tyontekijoitd oikeaan suuntaan. Yrityksen toimiva ja kannustava palkitsemisjar-
jestelmé& on henkildstasiantuntijan ja johdon tehtdvd. Onnistuneena palkitsemisjarjes-
telma houkuttelee yritykseen lisdd ammattitaitoista vakea ja sitouttaa nykyista henkilds-
toa pysymaan yrityksessa. Rahallisen palkitsemisen lisaksi 16ytyy myds muita palkitse-
miskeinoja, joiden tulee olla selkeitd ja oikeudenmukaisia. Palkitseminen ei korvaa kui-
tenkaan esimiestasolta ja johdolta saaman palautteen ja tunnusten antamisen arvoa. Pa-
lautteen tulee perustua tiettyjen tavoitteiden saavuttamiseen. Haastava tyd, mahdolli-
suudet itsensé kehittdmiseen ja toivottuun urakehitykseen ovat jo itsessdan palkitsemi-
sen muotoja, mutta myos positiivinen palaute, tyon arvostamisen osoittaminen kiitoksel-
la ja tunnuksella sek& vastuullisiin projekteihin mukaan ottaminen toimivat palkitsemi-
sen osa-alueina. Taloudellisia palkitsemisia ovat henkilokohtaiset lisat, osakeoptiot,
bonukset ja tulospalkkiot. Myds lisdeldke-, sairauskulu-, matka- ja vapaa-
ajanvakuutukset, ravinto-, auto-, asunto- ja puhelinedut luetaan taloudellisiin palkitse-

misiin. Yritys voi my0s tukea harrastus- ja liikunta-aktiviteetein, henkilokunta-



35
alennuksin ja tdydennyskoulutuksin. Omaehtoisen osaamisen kehittamiselld voi ansaita
palkankorotuksen ja mahdollisuuden edet& urallaan. Taloudellisena palkitsemiskeinona
voidaan kayttdd myos tulospalkkausta, joka voi olla my6s tiimikohtainen. Henkil6ostoti-
laisuudet, kuten pikkujoulut, vuosijuhlat, teatterikdynnit jne., ovat yrityksen tapa kiittaa
ja palkita henkilostoaan seka samalla kohottaa yhteishenked ja sitoutumista yritykseen.

(Osterberg 2014, 167—171; Helsild 2002, 67-81.)

Osaava 0saa oppia,
taitava on taitava oppimaan
ja mestari on mestari oppimisessa.
Markku Graae
(Rasénen 1994, 3.)
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3 TOIMEKSIANTAJAN ESITTELY

3.1 Elijarven kaivos

Kuva 1. Elijarven kaivoksen ilmakuva (Kemin kaupungin www-sivut 2014, hakupaiva
21.10.2014)

Elijarven kaivos (Kuva 1) on Keminmaan kunnassa sijaitseva Outokumpu Oyj:n tytar-
yhtion Outokumpu Chrome Oy:n omistuksessa oleva kaivos. Ainoan EU:ssa télla het-
kelld toimivan kromikaivoksen l0ysi kesédkuussa 1959 sukeltaja Martti Matilainen, ja
kaivos avattiin vuonna 1966. (Opasnet.fi 2014, hakupaiva 18.9.2014.)

Kemin kaivokselta louhitaan talla hetkella tuotannon tuplaamisen jalkeen 2,4 miljoonaa
tonnia malmia vuodessa. Kaivoksessa on todettu olevan noin 50 miljoonaa tonnia mal-
mivaroja sekd tutkimattomia mineraalivarantoja 98 miljoonaa tonnia, joiden on arvioitu
ulottuvan noin yhden kilometrin syvyyteen. Kokonaisuudessaan Elijarven kaivos tyol-
listad talla hetkellda 400 henkil6a, joista 110 on Tapojarven alaisuudessa. (Posti
18.9.2014, sahkopostiviesti.)
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Vuonna 1999 siirryttiin Elijarven kaivoksen avolouhoksilta maan siséan, ja vuonna
2003 kaynnistettiin maanalainen kaivostoiminta. Vuoden 2006 alusta alkaen tuotanto on
tullut pelkastddn maanalaisesta kaivoksesta. Tuotannon tuplaamisen jéalkeen Elijarven
kaivoksesta on tullut Suomen suurin maanalainen kaivos. Tuotteena kaivoksesta syntyy
kromimalmia pala- ja hienorikasteena Outokummun Tornion ferrokromitehtaan raaka-
aineeksi. (Opasnet.fi 2014, hakupdiva 18.9.2014; Posti 18.9.2014, séhkdpostiviesti.)

Kemin kaivoksen pituusleikkaus
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Kuvio 7. Elijarven maanalaisen kaivoksen layout-kuva (Posti 18.9.2014, sahkdposti-

viesti)

Kuten Elijarven maanalaisen kaivoksen leikkauskuvasta (Kuvio 8) voidaan huomata, on
kaivos moniulotteinen ja haasteellinen tydéymparistd. Kallioperasta louhimalla irrotettu
kromimalmi murskataan ja jauhetaan rikastusprosessiin sopivaksi. Rikastuksessa omi-
naispainoeroihin perustuvalla menetelmalla erotetaan arvoaineet ja — mineraalit. Lou-
hinnan aikana syntyvat tyhjat louhokset ja tunnelit tuetaan tayttdmalla louhoksia sivuki-
vella seka verkottamalla ja betonoimalla tunneleita ja tievaylid. (Posti 18.9.2014, sah-

kdpostiviesti.)

Toimintaa kaivoksessa on talla hetkella noin 600 metrin syvyydessd, ja tulevaisuuden
suunnitelmien mukaan tullaan ulottumaan jopa yhden kilometrin syvyyteen. Suurin osa
toiminnoista on néin ollen pohjaveden pinnan alapuolella. Veden pumppaus ja ilmas-

tointi ovatkin kaivoksessa tydskentelyn elinehto. (Posti 18.9.2014, sahkdpostiviesti.)

Ylen 16.9.2014 julkaiseman artikkelin ”Kemin kaivos 50 vuotta” mukaan Kemin kai-
voksella on aihetta juhlaan hyvén tuotantotuloksen lisdksi kaivoksen nollatapaturmati-

laston ansiosta (Kuva 2). Kaivoksen johtajan Jyrki Salmen mukaan suurin kiitos tésté
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kuuluu tyontekijoille, jotka ovat vastuullisesti tydympaéristonsa tyoturvallisuuteen sitou-
tuneet. (Koskinen 2014, hakupaiva 18.9.2014.)
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Kuva 2. Kemin kaivoksen tapaturmatilanne (Koskinen 2014, hakupaivé 18.9.2014)

3.2 Tapojarvi Oy

Kaivosurakointiin, materiaalinkésittelyyn seka tehdas- ja teollisuusprosessien hoitoon
erikoistunut Tapojarvi Oy tyollistaa talla hetkellda 315 henkil6d. Yrityksen toimialueena
on koko Suomi sek& Pohjoismaat. Yrityksen paatoimipiste on Torniossa ja suurimmat
tyomaat sijaitsevat Elijarven kaivoksella, Tornion terastehtaalla ja Raahen terastehtaalla.
Liikevaihto viime tilikaudella yritykselld oli 54 miljoonaa euroa. (Tapojarvi Oy:n www-
sivut 2014, hakupéiva 18.9.2014; Posti 18.9.2014, sahkdpostiviesti.)

Tehdas- ja teollisuuspalveluiden lisdksi yritykselld on tarjottavanaan kaivoksille monen-
laista osaamista vuosikymmenien aikana niin avolouhoksilta kuin maanalaisista kaivok-
sista saavutettujen kokemusten kautta. Yritys toimiikin kiintednd osana usean kaivoksen
tuotantoa malmin ja sivukiven louhinta-, lastaus- ja kuljetustydssa. Tyonkuvaan kaivok-
silla kuuluvat myos louhosten tayttdtyot, maanalaisten teiden rakentaminen ja kunnos-
sapito, rusnaustyot, kaivosten varustelutyot, maanpoistot seké padonrakennusurakoinnit.
(Tapojarvi Oy:n www-sivut 2014, hakupaivé 18.9.2014.)
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Kuva 3. Tapojarvi Oy:n perustaja Esko Tapojérvi (Tapojarvi Oy:n www-sivut 2014,
hakupaiva 21.10.2014)

Tapojarven liiketoiminta l&hti liikkeelle Esko Tapojarven (kuva 3) ostaessa 27.10.1955
oman Popedan ja ryhtymaélla taksikuskiksi. Han solmi ensimmadisen kuljetussopimuksen
Muonion koululautakunnan kanssa. Myohemmin kuvioihin tuli mukaan koko L&nsi-
Lapin maidon kuljetukset Valiolle Kittilan Kaukoseen seka soranajo rakenteilla oleville
Lapin teille. Vuonna 1966 Esko siirtyi Tauno Valon leipiin Helsinkiin kuljettamaan
soraa Hyrylan havittajiin. Vuonna 1972 Rautuvaaran kaivoksella tehty tuuraus kuljettaa
maanalaista louhetta kestikin 16 vuotta, minka aikana kaluston ja henkilékunnan maaré
kasvoi. Samaan aikaan tilaajien tarpeiden lisddntyessa alettiin kehittdd myos muita pal-
veluita. (Tapojarvi Oy:n www-sivut 2014, hakupaiva 21.10.2014.)

11.4.1980 Eskon omistama toiminimi muutettiin toimintojen laajentuessa Maansiirtolii-
ke Tapojarvi Ky:ksi. Samalla Eskon vanhin poika Markku tuli yhtiokumppaniksi ja tyt-
taret Jaana ja Pirjo danettomiksi yhtiomiehiksi. 21.6.1995 yhtidmuoto muutettiin osake-
yhtioksi. Samaan aikaan suoritettiin sukupolvenvaihdos ja Veljekset Tapojarvi Oy:sta
tuli Maansiirtoliike Tapojarvi Oy. 7.7.2000 yhtién nimi muutettiin Tapojarvi Oy:ksi.
(Tapojarvi Oy:n www-sivut 2014, hakupéiva 21.10.2014.)

Yrityksen yli 50 vuoden pitk&jénteinen prosessien tehostamiseksi tehty kehitystyd on
tuottanut turvallisen ja ymparistoystavallisen yritystoiminnan, miké tarjoaa asiakkail-
leen luotettavaa palvelua tydntekijoiden hyvinvointia unohtamatta. Yrityksen asiakas-
lahtoisestd toiminnasta ja jarjestelmallisestd laadun kehittdmisesté kertoo mm. Inspectan
myontdma ISO 9001-sertifikaatti (Kuvio 9). (Tapojarvi Oy:n www-sivut 2014, haku-
paiva 18.9.2014.)
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Kuva 4. ISO 9001-sertifikaatti (Tapojarvi Oy:n www-sivut 2014, hakupéiva 18.9.2014)

Tapojarvi Oy:lld on vuosikymmenien kaivoskokemus niin avolouhoksilta kuin maan-
alaisista kaivoksista. Elijarven kaivoksella Tapojarvi Oy on toiminut Outokummun ali-
hankkijana vuodesta 1985. Tapojarven urakkaan Elijarven kaivoksella kuuluvat maan-
alaisen tuotantomalmin ja sivukiven lastaus- ja kuljetustyot, louhosten tayttotyot, maan-
alaisten teiden kunnossapito ja rushaustyot, varustelu sekd vuonna 2014 huhtikuussa
aloitetut uudet louhintaurakat LU5 ja LUG6. (Tapojarvi Oy:n www-sivut 2014, hakupai-
va 18.9.2014; Posti 18.9.2014, sahkopostiviesti.)
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4  TUTKIMUKSEN SUUNNITTELU

4.1 Tutkimusmenetelmét

Kvantitatiivinen tutkimus perustuu lukuihin ja niiden vélisiin systemaattisiin, tilastolli-
siin yhteyksiin. Lahtokohtana kvantitatiiviselle tutkimukselle on aineiston saattaminen
taulukkomuotoon, mika tarkoittaa sita, ettd kullekin tutkimusyksikélle annetaan arvo eri
muuttujilla. Arvot voivat olla lukuja (esim. nainen = 1 ja mies = 2) tai kirjainsymboleja
(esim. nainen = A ja mies = B). Tutkimusyksikaoille, joita voivat olla yksil6t, ajanjaksot,
kulttuurituotteet tai esim. laajemmat ihmisryhmat, annetaan arvoja eri muuttujilla. Néi-
den muuttujien vélisten tilastollisten yhteyksien etsiminen on itse analyysi. Kvantitatii-
viselle tutkimukselle on ominaista, etta tutkimustulosten yleistdimisongelman ratkaise-
miseen kadytetdén aineiston valinnassa satunnaisotantaa. Tutkimuksen tekija madarittelee
ihmisten tai havaintoyksikoiden joukon, ns. perusjoukon, johon tulosten tulee pateé.
Otos on tasta perusjoukosta otettu joukko, jonka katsotaan edustavan perusjoukkoa.
Kvantitatiivisessa analyysissa siis etsitdadn tilastollisia sadnnénmukaisuuksia tavasta,

jolla eri muuttujien arvot liittyvat toisiinsa. (Alasuutari 1994, 25-28.)

Kvalitatiivisessa eli laadullisessa tutkimuksessa aineistona on yleensé kokonaisuus. Sii-
na tehtévien analyysien johtolangoiksi eivét kelpaa tilastolliset todennakdisyydet. Usein
rajoituksena kvalitatiivisessa tutkimuksessa onkin jo yksikoiden rajallinen mééra. Laa-
dullinen analyysi voidaan jakaa kahteen vaiheeseen: havaintojen pelkistamiseen ja ar-
voituksen ratkaisemiseen. Pelkistettdessa aineistoa tarkastellaan tietystd nakokulmasta,
jolloin huomio kiinnitetaan siihen, mikd kysymyksenasettelun kannalta on olennaista
tietoa. Nain kyseessd oleva materiaali pelkistyy hallittavammaksi méarédksi “raakaha-
vaintoja”, jotka yhdistetddn yhdeksi havainnoksi tai harvemmaksi havaintojen joukoksi
etsimalla havaintoja yhdistava piirre tai muotoilemalla séanto, joka patee koko kyseessa
olevaan aineistoon. Laadullisessa analyysissa erot eri ihmisten tai havaintoyksikdiden
valilla ovat térkeitd, silla ne antavat johtolankoja siitd, misté jokin asia johtuu tai mika
tekee sen ymmarrettavaksi. Erotteluja ja tyypittelyja kannattaa kuitenkin laadullisessa
tutkimuksessa valttéa, jotta poikkeuksettoman sé&nndn muotoileminen olisi helpompaa.
Siksi onkin tarkeéa pyrkié pelkistaméén raakahavainnot suppeaksi havaintojen joukoksi.
Arvoituksen ratkaiseminen, ts. tulosten tulkinta, tarkoittaa sitd, etta tuotettujen johtolan-
kojen ja kaytettyjen vihjeiden avulla tutkittavasta ilmiosta tehd&dan merkitystulkinta eli
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muodostetaan rakennekokonaisuus. Ratkaisuja ei tehda vain pelkistdmisen vaiheen poh-
jalta tehtyjen raakahavaintojen perusteella. Havainnoista saatujen vihjeiden, ratkaisemi-
sen yhteydessa tehtyjen uusien kysymyksenasettelujen kautta saatujen aineistojen, mui-
den tutkimusten ja tilastojen seka teoriakirjallisuuden avulla pyritdan ratkaisut saamaan
aikaiseksi. Mitd enemman sopivia johtolankoja voidaan samaan ratkaisumalliin 10ytaa,
sitd todenndkoisempéana voidaan ratkaisua oikeana pitdd. Arvoituksen ratkaisemisella
voi myos olla pelkistdmiseen kuuluvaa havaintojen yhdistdmisvaihetta suurempi osuus
laadullisessa tutkimuksessa. Vaikka aineisto voi koostua useista eri haastatteluista, haas-
tatteluja ei voida tarkastella tasavertaisina havaintoyksikkdina. Yhteiskuntaa tarkastelta-
essa voidaan aina havaita oma sosiaalinen jéarjestelménsd, jossa on oma keskindinen
tyonjako ja hierarkia. Kaikkein primitiivisinkin kulttuuri jakaantuu erilaisiin ryhmiin:
naisiin ja miehiin tai johtajiin ja alamaisiin. Haastateltavina ndma oman yksikkdnsa
edustajat valottavat tutkittavaa kokonaisuutta eri puolilta, ja nédin ollen ratkaisuihin kay-

tettava aineisto on hyvin monipuolista. (Alasuutari 1994, 28-41.)

Kvalitatiivisesta tutkimuksesta saatu aineisto on rikasta ja moniulotteista. Sitd voidaan
analysoida eri nakokulmista. Faktanakokulma perustuu luotettavuuteen. Se laittaa miet-
timaan, onko aineistossa annettu informaatio totuudenmukaista, ja onko tiedon antaja
rehellinen. Faktandakdkulmassa tehddén selkeé jako “ulkoiseen” todellisuuden ja aineis-
tossa esitettyjen vaitteiden vélilla. Faktoiksi ei siis lueta ihmisen tapaa ilmaista itsedén
vaan keskitytaan itse annettuun informaatioon. Faktandkékulman tunnusmerkkina voi-
daan pitad myos kaytannollisyytté eli arkiajattelun mukaista késitysta siitd totuudesta tai
todellisuudesta, jonka tutkija haluaa tavoittaa haastatteluja tehdessaan. Tutkija on siis
kiinnostunut tutkittavien todellisesta kayttaytymisestd, mielipiteistd tai motiiveista.
Kulttuurinen jasentdminen on taas juuri “’sisdiseen” todellisuuteen perustuvaa tutkimis-
ta. Siind analysoidaan henkilon tapaa kertoa tarinaansa, oli se sitten totta tai tarua. Ana-
lyysissa eritelladn, millaisia erontekoja ja luokituksia teksti sisaltad, eli miten se jasent&a
maailmaa. Teksteja voidaan myos analysoida juonellisena kertomuksena, jolloin tekstia
tai sen osaa tarkastellaan kokonaisena tarinana, jolla on oma rakenteensa. Kertomusten
rakenteellisia piirteitd tutkiessa samanaikaisesti juonitiivistelmad rakentaen voidaan
l0ytad sivumaaraisesti laajoista tekstikokonaisuuksista niin yhdistavia kuin erottaviakin
piirteitd. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa tutkijan tulisi kyetd sanomaan tutkittavasta
asiasta jotain koko aineistoon patevaad. Aineistosta on l0ydettava eri juonityyppien edus-
tajia ja eri tyypit tulee suhteuttaa toisiinsa. Juonirakenteen tutkiminen on avain kerto-

musten merkitysrakenteen tutkimiseen. Haastattelutilanne tulee tutkia myos silta kan-
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nalta, miten haastattelutilanne ja haastattelija itse on vaikuttanut haastateltavaan, saadun
tiedon luonteeseen ja luotettavuuteen. Interaktiondkokulmasta tehdyssa analysoinnissa
ei oteta huomioon tutkimussuhteeseen liittyvié valta- ja muita aspekteja etiikan kannal-
ta. Siind ei myoskaan oleteta hyvin luottamuksellisen haastattelun olevan muodollista ja
pinnallista keskustelua arvokkaampaa. Interaktionakokulmasta kaikki keskustelun piir-
teet voivat olla arvokkaita johtolankoja, ja tutkijan tuleekin tehd&d hypoteeseja siitd, mi-
ten vuorovaikutustilanteen eri osapuolet ovat tilanteen tulkinneet ja miten nama tulkin-

nat tilanteen edetessd muuttuvat tai tarkentuvat. (Alasuutari 1994, 80-160.)

4.2 Tutkimusmenetelman valinta

Tapojarvi Oy:hyn tehtévassa tutkimuksessa oli tarkoitus kartoittaa perehdyttamisen ny-
kytilanne ja sen kehittdmistarpeet. Haastattelujen ja annettujen materiaalien avulla ta-
voitteena oli siséistdd perehdyttdmisprosessiin liittyvét asenteet ja kdytannot. Tutki-
musmenetelmaksi valittiin laadullinen tutkimus. Yrityksen perehdyttamiskaytantoja
tutkittaessa kyseessa oli ihmistieteellinen tutkimus. Kvalitatiivisen tutkimuksen avulla
paastiin kasiksi syvallisempadn tietoon. Jouni Tuomen ja Anneli Sarajarven mukaan
laadullinen tutkimus on samaan aikaan teoreettinen ja empiirinen tutkimus. Laadullinen
tutkimus perustuu ymmartamiseen, elaytymiseen tutkimuskohteisiin liittyvaén henki-
seen ilmapiiriin, ajatuksiin, tunteisiin ja motiiveihin esitutkittujen teorioiden pohjalta.
Maaréllisesti suuren tiedon kerddmiseen kvantitatiivista tutkimusta silmalla pitden Ta-
pojarvi Oy:ssd ei katsottu tarpeelliseksi, eikd perehdyttamiskaytantdja tarkastellen tar-
vetta numeerisen tiedon analysointiin ollut. Laadullisen tutkimuksen aineistonkeruume-
netelmét ovat haastattelu, kysely, havainnointi ja erilaisiin dokumentteihin perustuva
tieto. Né&ita kaikkia metodeja kaytettiin tutkimuksen edetessa. (Tuomi & Sarajérvi,
2013, 20-28.)

Vaikka laadullista tutkimusta pidetaan eraanlaisena hypoteesien testaamisena, on tutki-
mus usein itseohjautuva prosessi, joka ei etene suoraviivaisesti jonkin hypoteesin tes-
taamisen mallin mukaan. “Kentdlld” suoritetun tutkimuksen aikana havainnoitavat ja
haastateltavat ihmiset tulevat tutuiksi. Heid&dn kanssaan vaihdetaan mielipiteitd myos
muistakin kuin tutkittavista aiheista. Itseohjautuvuuden vuoksi laadullista tutkimusta
suunnittelevan tulee valmistautua siihen, ettd jokin asia ennakkosuunnitelmista menee

pieleen. Toivotunlainen tutkimusaineisto ei olekaan mahdollista, ennakkohypoteesit
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osoittautuvatkin itsestddn selviksi tai jokin yksittdinen havainto vangitsee tutkijan mie-
lenkiinnon. Yll&atyksiin tulee siis varautua. Jonkinlainen esitutkimus asiasta, jolla voi-
daan varmistaa asetelman ainakin periaatteellinen mahdollinen toteuttaminen, on tarke-
aa miettia etukateen. Tutkimukselliset kysymykset tulee muotoilla siten, etta itse tutki-
musprosessi ei itseohjautuvuudessaan harhaudu suunnitelman raameista. Vastaukset
ovat aina vain osavastauksia ja osatotuuksia, joten tutkimusprosessi ei lopu tutkimuson-
gelman selvittdmiseen. Usein vastaukset heréttavat uusia kysymyksié ja teoreettisia on-
gelmanasetteluja. Yhden tutkimuksen loppu voi olla jo toisen tutkimuksen alku. Tutki-

mus tuleekin lopettaa esim. tekemélla tuloksista raportti. (Alasuutari 1994, 247-250.)

Haastattelumenetelmid on useita: lomakehaastattelu, teemahaastattelu ja syvéhaastatte-
lu. Lomakehaastattelussa keskitytddn tutkimuksen kannalta vain merkityksellisiin asi-
oihin ja vastausvaihtoehdot ovat ennalta rajoitettuja. Tata tapaa kéytetdén usein tilastol-
lisen tiedon kerdamiseen. Teemahaastattelu voidaan tulkita avoimuudessaan syvéhaas-
tattelun kaltaiseksi. Siind edetdén tiettyjen keskeisten teemojen ja niihin liittyvien tar-
kentavien kysymysten varassa. Syvahaastattelua voidaan kutsua avoimeksi, asiakaskes-
keiseksi ja keskustelunomaiseksi haastatteluksi. Siina kaytetadn avoimia kysymyksia, ja
se perustuu tutkittavan ilmion mahdollisimman perusteelliseen avaamiseen. Syvahaas-
tattelussa haastateltavana onkin yleensa vain muutama henkild ja samaa henkiléa voi-
daan haastatella useaan kertaan. Tutkimuksessa kaytettiin teemahaastatteluiden liséksi
my0s syvéhaastatteluita mahdollisimman perusteellisesti asioiden selvittdmiseksi. Tee-
mahaastatteluita suoritettiin kirjallisesti perendytyksen vastikdan kokeneille seka yhdel-
le yrityksessé jo pitempdadn tydskenneelle henkilGille. Syvahaastattelumuotoa kéytettiin
esimiestason, johdon seké perehdyttajien haastatteluissa keskustellen muutaman henki-
Ion kanssa useampaankin kertaan asioiden oikein ymmartdmisen varmistamiseksi.
(Tuomi & Sarajérvi, 2013, 72-77.)
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5 TUTKIMUKSEN TOTEUTTAMINEN

5.1  Tutkimuksen suorittaminen

Kvalitatiivisen tutkimuksen suorittaminen lahti liikkeelle kattavien kysymysten laatimi-
sella, joita kaytettiin haastattelujen tukena ja punaisena lankana. Kysymysten tuli kattaa
mahdollisimman laajasti yrityksen perehdyttdmiskaytannot, perehdyttamisen resurssit,
perehdyttamisprosessin haasteet, ongelmat ja onnistumiset seké& ennen kaikkea pereh-
dyttamisen kehittamiskohteet. Haastattelukysymykset kategorioitiin kahteen osaan:
esimiehille/tyonjohtajille/perendyttdmiseen oleellisesti liittyville henkildille seké itse
perehdytettaville. Perehdytettavien haastattelujen avulla oli pyrkimys saada kasitys siita,
miten kukin tulokas on oman perehdytyksensa kokenut, ja onko perehdyttdmisessa jaa-
nyt jotain parantamisen varaa. Tyonjohdolle suunnatussa haastattelussa tavoitteena oli
saada tietoisuuteen perehdyttamisen tdman hetkinen tilanne, siind koetut puutteet seka
talld hetkellda hyviksi koetut asiat. Tutkimuksen avulla pyrkimyksena oli myds paasta
sisdlle yrityksen asenteisiin seka yrityksen asettamiin tavoitteisiin perehdyttdmisen suh-
teen. Kokonaisuudessaan haastatteluiden avulla keskityttiin paikantamaan perehdytyk-

sen kehityskohteita, eli mika oli toimivaa ja miké ei.

Itse tutkimuksen suorittaminen aloitettiin tutustumalla Elijarven kaivoksella oleviin Ta-
pojarvi Oy:n tiloihin, perehdytyskéaytantdihin sekd olemassa olevaan perehdytysmateri-
aaliin. Vierailun aikana haastateltiin kaivostoimintojen tyopaallikk6d, Pertti Vartiota
sekd vastaavaa tyonjohtajaa, Juha Postia perehdyttamiskaytanndista, -asenteista ja kehit-
tdmisen tarpeista. Lisaksi vierailun aikana keskusteltiin perehdyttdmisesta Ari Keskita-
lon kanssa, joka toimii Tapojarven kaivostoimintojen kehityspadllikkond. Haastattelut
suoritettiin kyselylomakkeen (Liite 2) mukaan avoimesti keskustellen. Myos yrityksen
kouluttajan Mika Postin kanssa kaytiin hyvinkin tarkasti lapi yrityksen perehdyttamis-
kaytantdjen kulku ja tarpeet sen suhteen. Vierailun aikana saaman materiaalin avulla
tutkimuksessa paastiin hyvin alulle, ja vierailun tarkoituksena olikin monipuolisen ai-

neiston kerddminen, jotta aineiston analysointi ja erittely oli mahdollista.

Tapojarvi Oy:ssé suoritettujen haastattelujen lisaksi haastateltiin toisessa kaivosyhtios-
s& kymmenen kuukautta tyoskennelleen tyontekijan perehdyttdmisen onnistumista.

Haastattelu suoritettiin tyontekijoille suunnattujen haastattelukysymysten avulla sahkoi-
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sessd muodossa, ja se késiteltiin nimettdmana. Haastattelun avulla oli pyrkimys avartaa
nakemyksid ja tietoisuutta perehdyttamisen tilanteesta myds muualla saman teollisuu-

den haaran toimipisteessa.

Seuraavassa vaiheessa jaettiin kirjallisesti viidelle tyontekijalle haastattelut perehdytta-
miskaytannoistd. Joukossa oli vuoden sisélle yritykseen tulleita sekd yksi pitempéan
yrityksessa tyoskennellyt henkild. Vastaukset saatiin suljetuissa kirjakuorissa kolmelta
tyontekijaltd. Kyseisten haastatteluiden avulla paastiin kasiksi perehdyttamiskaytantoi-
hin my0s perehdytettdvan ndkokulmasta. Heidén kanssaan haastattelut kasiteltiin nimet-

tdmind. Haastattelut suoritettiin haastattelulomakkeen (Liite 3) mukaan.

Haastattelujen viimeisessd vaiheessa vierailtiin Tapojarvi Oy:n Torniossa sijaitsevissa
konttoritiloissa, joissa hallintopaallikkd Janne Alatalo sekd henkildston kehittdja Liisa
Tuorila olivat mukana keskustelemassa yrityksen perehdyttdmiskéytanngistad. He vas-
taavat Tapojarven henkilostoon liittyvistd asioista ja perehdyttdmisen kehittelemisesté.
Jannea ja Liisaa haastattelemalla saatiin kartoitettua olemassa olevat seké kehittdmisas-
teella olevat perehdyttamisen tydkalut. Haastattelun aikana tuli esille myos useampi
uusi idea perehdyttdmisen kehittdmista ajatellen. Heidén toiveenaan oli opinnédytetyon
kautta saada ulkopuolisen ihmisen analysointi perehdyttdmisen tdman hetkisesté tilan-
teesta sekd konkretisoinnin, mitka asiat olisivat kehityslistan kérjessa. He toivoivat pe-
rehdyttdmisen olevan vastuullista sekd aukotonta toimintaa. Toiveena oli myos se, ettd
tyokalut eivat jaisi vain tyonjohtajien ja kouluttajan poydille odottamaan parempaa ai-
kaa, vaan ne koettaisiin rutinoituneiksi tydvalineiksi osaksi jokapéaivéista toimintaa. He
toivoivat myods tyomailta tiiviimpaa yhteisty6td Tornion henkilékunnan kanssa, missa
asioissa Tornion organisaatio voisi heitd paremmin auttaa ja minkélaisia tydkaluja koet-

taisiin tarpeellisiksi kehittaa.

5.2  Tutkimustulokset

5.2.1 Yrityksen perehdyttdmiskaytanto

Tybhaastattelujen aikana tyonhakijalle kerrotaan yleisesti Tapojérvi Oy:std, yrityksen
kaytannoissa seka kaivoksessa tyoskentelystd. Tyonhakijasta pyritddn saamaan rekry-

toinnin aikana mahdollisimman paljon tietoa, kuten koulutus, aikaisemmat tyokoke-
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mukset, taidot, motivaatio jne. Ammattitaitoisia kaivostaustan omaavia tyonhakijoita on
tdnd paivana hyvin vahan tarjolla, joten haastatteluissa pyritdén etsiméén tyontekijoiden
muita vahvuuksia maan alla ja yrityksessa tydskentelyyn. Haastattelun suorittavat mah-
dollisuuksien mukaan kaivostoimintojen tyopaallikkd, vastaavaa tyonjohtaja, kehitys-
paallikkd seka kouluttaja. Tarvittaessa tythaastattelun yhteydessé jarjestetdan hakijalle
mahdollisuus myo6s ajondyttoon osaamisen varmistamiseksi. Haastateltavat kaytetaan
myo0s tutustumassa maan alla tyoskentelyyn, jotta saadaan kartoitettua tyontekijan “fii-
likset” vaativissa ja epdnormaaleissa tydoloissa suoriutumiseen. TyOtehtavaan valitulle
henkil6lle ilmoitetaan puhelimitse tyon saamisesta. Samalla kerrotaan tarvittavat tiedot

tyon aloittaisesta.

Tyohonoton ilmoituksen aikana uusi tyontekija opastetaan saapuvaksi Tapojarvi Oy:n
tiloihin Elijarven kaivokseen. Jokainen tyontekija aloittaa tyonsé sovittuna maanantaina
klo 6.30. Vastassa uutta tyontekijad on Tapojarvi Oy:n henkilostod, kuten vastaava
tyonjohtaja tai kouluttaja. Aamulla tyontekijasta otetaan kuva henkilokorttia varten ja
annetaan samalla tyovarusteet sekd oma pukukaappi. Liséksi hénelle jaetaan yrityksen
oma henkiléstoopas luettavaksi. Taman jalkeen tyontekija saatetaan Outokummun ti-
loissa maanantaisin klo. 7.00 pidettdvaan kaivosperehdytykseen. Kaivosperehdytys on
Outokummun jarjestdmd maanalaisen kaivoksen perehdytyskoulutus. Koulutuksessa
kaydaan mm. kaivoksen yleisesittelyn liséksi 1api tyéturvallisuus ja litkkuminen kaivos-
alueella. Lisaksi koulutuksen aikana kaydaan konkreettisesti tutustumassa kaivoksen
turvapaikkoihin sek& hatépoistumisteihin. Outokummun kaivosperehdytyksen jalkeen
tyontekijalla on kulkuoikeus kaivokseen. Tyontekijan on kuukauden sisalla kaytava
Outokummun perehdytyksen toinen vaihe (torstaisin klo 11.00) tydnjohtajan kanssa
sovittuna ajankohtana. Toisessa vaiheessa kerrataan ykkdsvaiheen asiat ja suoritetaan
testi asioiden hallitsemisen varmistamiseksi. Tapojarven osalta “Tervetuloa taloon” -
jarjestelyitd ei uuden tyontekijan kohdalla ole yrityksessa ollut tapana pitad, eika niité

koeta tarkeiksi Outokummun tilaisuuden jélkeen enaa jarjestaa.

Outokummun kaivosperehdytyksen jalkeen Tapojarven kouluttaja ottaa uuden tyonteki-
jan vastuulleen. Hanen kanssaan uusi tyontekija aloittaa Tapojarven oman perehdytta-
misen. Ensimmaisen péivan aikana uusi tyontekija padsee konkreettisesti tutustumaan
kaivostoimintaan, tuleviin tyotehtdviin sekd tyokavereihin jo pitemp&an yrityksessé
tyoskennelleen tydntekijén seurassa. Tama vaihe kestaa pari pdivaa uuden tyontekijan ja
ohjaavan tyontekijan tyotehtévista riippuen. Perehdytykseen liittyvad, ohjaavaa tyonte-
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kijaa ei varsinaisesti nimetd tehtdvaan, mutta tehtdvaan pyritaan valitsemaan aina mah-
dollisimman motivoitunut ja yhteistydhaluinen henkild. Uusi tyontekijd tekee aluksi
kahdeksan tunnin tyopaivia viisi paivad viikossa. Télla hetkelld yrityksessa kaytosséa
oleva "viikko t6ité, viikko vapaa” — vuorottelu ei olisi perehdyttdmisen kannalta jarkeva
vaihtoehto, silla viikon aikana opitut asiat péaésisivat vapaaviikon aikana unohtumaan
mielestd. Samalla perehdyttamisen jarjestelmallinen suorittaminen sekd kokonaisuuksi-

en hallinta vaikeutuisivat.

Uuden tyontekijan koulutuksesta ja osaamisesta riippuen kouluttaja suorittaa hanen
kanssaan ajokoulutuksen kayden l&pi samalla tydkohtaiset tarkemmat tydohjeet. Tapo-
jarven tydohjeiden liséksi perehdytyksessa tulisi k&yda tarkasti 1api tilaajan velvoittamat
tydohjeet ja riskienarvioinnit. Tilaajan ohjeisiin uusi tyontekija perehdytetddn osin jo
Outokummun kaivoskoulutuksen aikana. Perehdytyksen aikana tilaajan ohjeiden lapi-
kaymisté pidetdén talla hetkella liikaa aikaa vievéna ja hyvin vaikeaselkoisena kokonai-
suutena. Tapojarvi Oy:n omat tydohjeet koetaan kattavammiksi ja loogisemmiksi, joten
tilaajan ohjeet tulee usein kaytya lilan nopeasti lapi. Kun tyontekija on suorittanut pe-
rehdyttdjan kanssa ajokoulutuksen seka kaynyt tydohjeet lapi, kouluttaja arvioi tyonte-
kijan valmiuden itsendiseen tyohon. Tarvittaessa jatketaan harjoittelua. Kun tyontekijan
katsotaan olevan valmis itsenéiseen tyohon, kuitataan perehdytys suoritetuksi yrityksen
kaytossd olevaan perehdyttdmiskorttiin. Perehdyttdmiskortin molempien osapuolien
suorittaman Kkuittauksen jalkeen perehdytys Kirjataan myds suoritetuksi yrityksen séh-

koiseen tietojarjestelmaan, eVilleen, kaivostoimintojen tydpaallikon toimesta.

5.2.2 Tyontekijan rekrytointi ja vastaanotto

Uuden tyontekijan rekrytointi koetaan toimivaksi tavaksi valita uusi tyontekija yrityksen
riveihin. Haastattelun aikana tyonhakija tayttaa henkilttietolomakkeen tarkempien tieto-
jen dokumentoimiseksi. Haastattelut seka tapaamisen aikana jérjestetyt naytot ja tutus-
tumiskierrokset tuovat yrityksen mielesta tyonhakijan kattavat tiedot ja taidot esille va-
linnan tekemisen mahdollistamiseksi. Haastattelutilanteessa annettava ensikuva yrityk-
sestd seka tyontekijélle jaettava henkilostdopas katsotaan olevan kattava tietopaketti
yrityksen toiminnasta. Tutkimusta tehdessé kévi kuitenkin ilmi, ettd kyseinen henkil6s-

toopas on kuitenkin usein unohtunut uudelle tyontekijélle jakaa.
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Tyontekijan vastaanoton suorittaa mahdollisuuksien mukaan ylempi toimihenkil®.
Usein vasta uuden tyontekijan saapuessa paikalle tutkitaan, 16ytyvatkod tyontekijélle
sopivat varusteet ja oma pukukaappi. Aina ei juuri sill4 hetkelld sopivia tyovarusteita
olekaan saatavilla. Kéytantoon kaivataankin ratkaisuksi vastuunmadrittelyd, joka sel-
ventaisi kenen tehtéviin kyseinen tyévaihe kuuluu. N&in saataisiin vastaanotto, varusteet
ja kaapit kuntoon jo ennen uuden tyontekijan saapumista paikalle. Sama henkil6 saattai-
si uuden tyontekijan myds Outokummun perehdytykseen, jonka jalkeen vastuuvuoroon

uuden tyontekijan perehdyttamisesta siirtyy yrityksen kouluttaja.

5.2.3 Perehdytysmateriaali

Tyontekijoille jaettava henkilostdopas 2014 pitdd sisalladn mm. Tapojérvi Oy:n yleis-
esittelyn, tyosuhdeasiat, tydsuojelulliset ndkokohdat seké tydsuhteen paattymiseen liit-
tyvat asiat. Opas on yleismaallinen tietopaketti yrityksen toiminnasta, ja ainakin Elijar-
ven tyontekijoiden osalta siihen kaivattaisiin enemmaén tyémaakohtaisuutta. Ensimmais-
ten viikkojen aikana uusien tyontekijoiden suurimmaksi hankaluudeksi on koettu kai-
voksen laajuus ja monimutkaisuus. Kouluttajan toiveena oli saada Elijarven kaivoksesta
tyontekijoille jaettavaksi kartta, minka avulla tarkeiden toimipisteiden ja tydkohteiden
hahmottaminen helpottuisi. Kartan lisdksi selked ja lyhyt kuvaus kaivosprosessista hel-
pottaisi uuden tyontekijan sopeutumista tyOympéristoonsa. Tyontekijdn paivittéista
tyoskentelya helpottaisi myos juuri Elijdrven kaivosta koskevien tarkeiden yhteystieto-
jen loytyminen henkilostooppaasta: kuka vastaa tydvaatteista, puhelimista, terveyden-

huollosta jne.

Yrityksessa on kaytdssa niin yrityksen omat kuin tilaajankin velvoittamat tyotehtdva-
kohtaiset tydohjeet. Tapojarven omat tydohjeet koetaan tilaajan ohjeita tarkemmiksi ja
selkedmmiksi, ja niihin perehdyttdminen suoritetaankin huolella. My®os tilaajan velvoit-
tamat tydohjeet ja riskiarvioinnit tulisi kuitenkin ehdottomasti kayd& perehdyttdmisen
aikana perusteellisesti 1api. Talla hetkella tilaajan materiaali koetaan turhan laajaksi ja
vaikeaselkoiseksi, joten materiaaliin perehtyminen jaa usein uuden tyontekijan omille
harteille. Tdhan asiaan kaivataan yrityksessa selvésti liséé resursseja. Tapojarvi Oy pitaé
Outokummulle tyontekijoistddn myos osaamis- ja koulutusmatriisia. Uuden tyontekijan
osaaminen ja koulutus kartoitetaan jo tyOhaastattelussa seka perehdyttamisen aikana, ja

matriiseja pyritdédn paivittdmaan aina kun mahdollista. Osaamis- ja koulutusmatriisin
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paivittdminen koetaan myos yrityksessa liséa resursseja vaativaksi asiaksi, jotta niissé

oleva tieto olisi ajan tasalla olevaa luotettavaa materiaalia.

Yrityksen kédytdssa oleva perehdyttamiskortti toimii kouluttajan perehdyttdmisen tyoka-
luna. Perehdyttdjd seuraa perehdyttdmisen etenemistéd seka suorittamiaan asioita kortin
perehdytyslistan avulla. Kouluttaja kokee kortin toimivaksi, selkeéksi ja riittavasti tie-
toa siséltavaksi paketiksi, kun kyseessé on tyontekijaksi saapuvan henkilén perehdytté-
minen. Esimiesten perehdyttdmisen kohdalla kaivataan laajempaa perehdyttamiskorttia
sekd perehdytysmateriaalia. Materiaalissa tulisi kdyda jo olemassa olevan tiedon liséksi
ilmi yrityksen visiot, tavoitteet sekd vastuut unohtamatta kaivokseen ja esimiesty6hon
liittyvia lakeja ja velvoitteita. Perehdyttdmisen loputtua molemmat osapuolet allekirjoit-
tavat perehdyttdmiskortin. Taman jalkeen perehdytys Kirjataan myds suoritetuksi yrityk-
sen kaytdssa olevaan sahkoiseen tietojarjestelméan, eVilleen. Jarjestelmé on talla hetkel-
I& 1ahinnd esimiesten ja tyonjohdon kaytdssd, ja sitd kehitellddn jatkuvasti paremmin
yrityksen kayttdon sopivaksi. EVille koettiin tyomaalla vield suhteellisen kankeaksi ja
tuntemattomaksi tyovalineeksi, joten jarjestelman sujuvan kayton aikaansaamiseksi sita
kayttaville henkil6ille tulisi jarjestad jarjestelmakoulutus. Tyontekijat kayttavat eVilled
Kirjatessaan suoritetut tyotunnit jarjestelmadn. Samalla heilld on mahdollisuus tehda
jarjestelman kautta hairintdilmoitus suoraan tyOnantajalle hairintd4n ja epdasiallisen

kohteluun liittyvassa asiassa.

Kehityskeskusteluita on yrityksessa jarjestetty esimies- ja tydnjohtotasolla muutaman
vuoden ajan. Suunnitteilla olisi tuoda kéytdnté mahdollisimman pian myos tyontekijata-
solle. Tarvetta tyotekijoiden puolelta kehityskeskustelujen jarjestamiseen on jo koettu-
kin olevan. Yrityksen kayttoon on vastikdan suunniteltu esimies-alais-keskustelulomake,
joka antaa hyvan pohjan kehityskeskustelujen lapivientiin. Lomakkeen yhteydessé jae-
taan esimiehille myds muistilista, missa kéydaan l&pi kehityskeskustelun tavoitteet. Ke-
hityskeskustelujen jarjestamisen suurimmaksi haasteeksi haastattelujen perusteella koet-
tiin resurssit. Keskustelujen ajoittaminen Kiireisten kalentereihin sydvereihin ja usein
muuttuvaan organisaatioon on tuntunut vaikealta tehtavaltd. Tutkimuksessa syvemmalle
edetessé kehityskeskustelujen ongelmaksi nousivat kuitenkin ihmisten asenteet ja pelot
palautteen antamisen ja vastaanottamisen suhteen. Useampaan kertaan haastattelujen
aikana kehityskeskusteluista puhuttaessa kuului lausahdus: ”Lieko se niin tarpeellista-

kaan. Asiathan ovat hyvin, jos ei tarvitse negatiivista palautetta antaa.” Esimiestasolla
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asiaa tutkittaessa kehityskeskustelut oli koettu kuitenkin erittdin tarkeiksi asioiksi oman

tyonkuvan, motivaation seké yritykseen sitoutumisen kannalta.

5.2.4 Perehdytysmenetelmat

Perehdytysmenetelmat ovat tyontekijapuolella talla hetkella kaikilla tydntekijoilla sa-
manlaiset, silla uusi tydntekija tulee lahes aina ensimmaiseksi ajamaan kuorma-autoa.
Tutustumisajan jalkeen suoritettavan ajokoulutuksen aikana kartoitetaan tarkemmin
tyontekijan osaaminen. Samalla mietitdan tyontekijan mahdollinen sijoitus tyontehtdvaa
ajatellen. Kouluttaja on tiiviisti mukana uuden tyontekijan perehdyttdmisessd, ja hén
myaos arvio tyontekijan valmiuden itsendiseen tydskentelyyn. Perehdyttaminen voi vieda
aikaa muutamasta viikosta useampaan kuukauteen. Yrityksessa ei ole koettu tdhan men-
nessé tarvetta eritelld eripituisten tydsuhteiden mukaan perehdyttdmiskéytantoja, silla
esim. kesétyontekijoita ei ole yritykseen ennen palkattu. Tahén asiaan on kuitenkin tu-
lossa mahdollisesti jo ensi kesand muutos, joten perehdyttamiskaytantoja ja niiden laa-

juutta tulisi suunnitella myds lyhyempien tydsuhteiden varalle.

Esimiesten kohdalla perehdyttdmiskéytantdjen suunnittelu on alkutaipaleella, ja siihen
yrityksen tuleekin pikimmiten saada parannusta. Tdmé osa-alue vaatii asiaan taydellista
paneutumista, jotta tehokas perehdyttdminen myds esimiesten kohdalla saataisiin onnis-
tuneesti suoritettua. Vastuullisesti perehdytettyjen esimiesten ja tyonjohdon kautta yri-

tykselle saadaan kehitettyd vahva perusta toiminnan jatkumiseen.

Perehdytysmenetelmien heikkona lenkkind yrityksessa on télla hetkelld myds tyonteki-
joiden osaamisen seuranta. Perehdyttdmisen jalkeen my6s koulutustilaisuuksia on hyvin
vahan. Esimieskoulutuksia on yrityksessa aikaisemmin jérjestetty, mutta alati muuttu-
vassa organisaatiossa esimieskoulutusten tulisi olla jatkuvaa toimintaa. Tutkimuksen
mukaan tyontekijoiden seurantaa tulisi muutenkin tehostaa. Tyontekijatietojen, kuten
turvallisuushavainnot, kalustevauriot, tydtehot, sairauspoissaolot yms., kéytettavyytta ja
paivittamista tulisi kehittdd. Helposti saatavilla olevat tiedot helpottaisivat esimiesten
tyota tyontekijoiden mahdollisia tydtehtdvia suunniteltaessa ja esim. tiimejé/vuoroja
muokatessa. Perehdyttdmisen ja koeajan jalkeen tydsuhdetta jatkettavien tyontekijoiden
motivaation ja yritykseen sitoutumisen on huomattu myds oleellisesti laskevan hyvinkin

pian. Motivaation kohottamisen keinoja peradnkuulutettiin haastatteluissa.
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5.2.5 Perehdyttdmisen resurssit ja vastuut

Perehdyttdmismateriaalia koetaan olevan riittdvasti, mutta niiden kayttdminen jokapéi-
vaisessa tyoelamassa tuntuu olevan kynnyskysymys. Aikaa ei tunnu olevan tarpeeksi, ja
vastuu asioiden hoitamisesta on héilyvaa. Asioiden kirjaaminen ja dokumentointi koe-
taan raskaaksi ja litkaa aikaa vievaksi tehtdvaksi. Resursseja koetaan yksinkertaisesti
olevan liian vahan. Yrityksen koetaan kuitenkin tukevan hyvin perehdyttamisté ja sen

kehittdmistd, kunhan vain oikeat henkil6t ja menetelmét asioihin 16ydetéan.

Nimettyjd kouluttajia on yrityksessa talla hetkelld vain yksi, mutta tukihenkil6ité esim.
sairastumisen varalle on tarpeen mukaan 16ytynyt. Kouluttaja kokee ty6tehtavansa hoi-
tamiseen omat voimavaransa riittdvéksi, mutta haastattelun edetessé saattoi huomata
perehdyttdmisen sarkymisvaran ja aukottomuuden olevan hyvin rajallista. Kouluttaja ei
ole saanut mydsk&én koulutusta omaan tyotehtavadnsa. Han kokee kuitenkin tulevansa
hyvin ihmisten kanssa toimeen ja hallitsevansa koulutettavat asiat perusteellisesti. On-
gelmia han on kokenut opetustilanteissa, joissa oppiminen ja sen varmistaminen ei ole
sujunutkaan haasteitta. Perehdyttdjan tyotehtavia tulisi selkiinnyttdd ja vastuualueita
rajata perehdyttdmisen aukottomuuden varmistamiseksi. Perehdyttdmisprosessiin tarvi-
taan lisaa resursseja esimiesten perehdyttamisen toteuttamiseen, asioiden kirjaamiseen
ja dokumentointiin sek& yllattavien tilanteiden varalle. Lisaresurssit sekda mentorin ni-
medminen tyontekijdn perehdyttamisen avuksi koettiin tutkimuksen aikana térkedaksi
asiaksi vastuullisen ja aukottoman perehdyttdmisen aikaansaamiseksi.

Vastuualueet ja niiden hailyvét rajapinnat alkoivatkin nousta tutkimuksen edetessa mo-
nen perehdyttdmisen ongelmatilanteen perimmaiseksi syyksi. Monien asioiden huomat-
tiin j&aneen jumiin séhkopostiin tai tyopoytien paperipinoihin, silla asian oli ajateltu
jonkun muun henkilén ottavan vastuulleen. Asioiden vastuullisen hoitamisen suoritta-
miseksi Elijarven organisaatio tarvitsee selkedn organisaatiokartan, jossa ihmisten tyo-
tehtdvat ja vastuualueet kuvataan mahdollisimman selkeésti. Organisaatiokartta helpot-
taa niin esimiesten, tyénjohdon kuin tyontekijéidenkin toimintaa. Organisaatiokartan

tekeminen vaatii yhteisty6td, asioista sopimista seka avointa keskustelua.
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5.2.6 Tyohyvinvointi ja yhteistyo

Tyb6hyvinvoinnin on koettu muutamien viime vuosien aikana parantuvan yrityksessa
huomattavasti. Yhteistydon esimiesten ja toimihenkildiden vélilla koetaan sujuvan avoi-
mesti ja kehittdvasti. My0s tyontekijat kokevat tulevansa hyvin toimeen niin tyokave-
reidensa kuin esimiesten ja tyonjohdon kanssa. Yhteistyon haasteet tulivat esiin organi-
saation eri ryhmien (tydmaat/muu henkildstd /johto) valilla. Tutkimuksen mukaan suu-
rin syy siihen lienee tietoisuuden véhyys toisissa organisaatioryhmissa tydskentelevien
ihmisten tyOpaivistd, tyotehtavistd ja tyokulttuurista. Tyontekijoiden motivaatiossa ja
sitoutumisessa yritykseen koetaan myos olevan parantamisen varaa. Tyo6terveyshuolto

toimii hyvin, ja siihen ei kehitettavaa tutkimuksen aikana ilmennyt.

Tutkimuksessa selvisi yrityksen tiedonkulun nousevan asioiden hoitamisen solmukoh-
daksi. Eri organisaatioryhmien valilla koettiin tiedonkulun olevan ajoittain hyvinkin
heikkoa. Tyontekijoita ei juurikaan informoida yrityksen tuloksista ja tavoitteista tai
kaivosalasta ja siihen liittyvista asioista. Kuukausipalavereita tyontekijoille esim. saavu-
tetuista tuloksista ei ole ollut yrityksessa tapana jérjestad. TyoyhteisOlle on jarjestetty
muutama tapahtuma vuodessa l&hinnd liikunnan parissa, mutta yhteishengen nostatta-
minen koko organisaatiossa vaatisi viela lisad kehittelemistd. Tapahtumat, tiedon lisaa-
minen ja erilaiset palaverit koettiin kuitenkin hyvinkin tarkeiksi asioiksi motivaation ja

sitoutumisen kannalta.

5.2.7 Tyontekijoiden kokemukset perehdyttdmisesta

Tapojarvi Oy:n tyontekijat olivat haastatteluiden mukaan tyytyvaisia perehdyttdmisen
nykytilanteeseen. Eréds pitempaan yrityksessa tydskennellyt henkild kertoi perehdytta-
misen kehittyneen viime vuosien aikana paljon. Perehdyttdmisalueen koettiin olevan
laaja, ja kokonaisuus ty0std hahmottui vasta jonkin aikaa tydskentelyn jalkeen. Koko-
naisuuden hahmottamiseen tulisikin perehdyttdmisen aikana paneutua enemmaén. Pe-
rehdytys koettiin kattavaksi paketiksi, jossa tyoturvallisuuteen oli kiinnitetty riittavasti
huomiota. Perehdyttdmismateriaalia oli myos tydntekijoiden mielestd tarpeeksi, mutta
se voisi sisaltdd tydmaakohtaisempaa tietoa. Perehdyttdmismenetelmissa kaytanto koet-
tiin tehokkaammaksi kuin teoria. Erdan tyontekijan toiveena oli saada koulutuksessa

enemman tietoa siitd, minkéalaiseen tulokseen omassa tydssa tulee pyrkid. Vastaanotto
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yritykseen koettiin jokaisen haastateltavan kohdalta miellyttavéksi, ja he tunsivat péas-
seensd nopeasti osaksi tydyhteisdd. Mentoria pidettiin térkednd, silla hénta olisi hel-
pompi lahestya seké kysella myds perehdyttamisen jalkeen mieltd askarruttavia asioita.
Tyontekijoiden mielestd kysyttdvaa ilmaantui usein vasta itsendisen tyon vaiheessa, ei
itse perehdyttamisen aikana. Kouluttautumis- ja etenemismahdollisuuksista kaivattiin

my0ds enemman tietoa.

5.2.8 Esimiestason kokemukset perehdyttdmisesta

Perehdyttdminen ja sen nykytilanne jakoivat mielipiteita esimiestasolle, johdolle ja kou-
luttajalle tekemissa haastatteluissa. Tutkimuksessa selvisi, ettd jokainen taho yrityksessa
piti tarkeand perehdyttdmista ja sen merkitysta yrityksen hyvinvointiin. Perehdyttamisen
katsottiin my0s onnistuneen siltd osin, ettd jokainen yritykseen tuleva uusi tyontekijé
perehdytetddn mahdollisuuksien mukaan ennen tyon aloittamista. Tyontekijoiden pe-
rehdyttdminen koettiin perusteelliseksi ja riittavéksi talla hetkella. Tydnjohto- ja esi-
miestehtdviin perehdyttdmisen katsottiin olevan hyvinkin puutteellista, ja td4han asiaan
toivottiin mahdollisimman pikaista parannusta. Tutkimuksessa haastatellut esimiesteh-
tavissa olevat henkil6t olivat omat mallinsa tydntekoon sek& omien tyotehtévien suorit-
tamiseen joutuneet oppimaan valilla kantapaankin kautta, silla kyseisiin tehtéaviin heita
ei ole juurikaan perehdytetty. Epdvarmuustekijoitd esimiestehtdvissa seka kouluttajana
toimimisessa tuntui myos 10ytyvan. Omien vastuualueiden ja tyénkuvien rajapinnat oli-
vat epaselvia. Siksi asioiden hoitaminen pitkittyi tai ne jaivat kokonaan suorittamatta.
Palautteen antaminen ja sen vastaanottaminen oli puutteellista, ja siihen tarvitaan yri-
tyksessa lisakoulutusta. Ymmarrystd my6s ihmisten erilaisuuteen ja oppimistapoihin
tulisi lisdtad. Resurssien asioiden hoitamiseen, suoritusten kirjaamiseen sekd dokumen-

tointiin koettiin olevan vahaisia.

Yritys haluaa kehittdd perehdyttdmiseen liittyvié asioita seka antaa valmiuksia onnistu-
neen perehdyttdmisen suorittamiseen. Samalla ansioituneiden tyontekijoiden sitoutumis-
ta yritykseen halutaan tukea. Ylemman tason perehdyttdmiselle asetetut tavoitteet ja
toiveet oli saada perehdyttdmiskaytdnndisté niin luotettavat ja aukottomat, ettei mitaan
vahinkoja paasisi syntymaan. Vahinkojen sattuessa asioiden syy-yhteys pitdisi myos
pystyd ongelmitta selvittdméan. Vastuullisen perehdyttdmisen toivottiin saavan aikaan

sitoutuneita, motivoituneita ja itsendisia tyontekijoita.
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5.2.9 Perehdyttdminen toisessa kaivosyhtigssa

Tutkimuksen viimeisessé vaiheessa haastateltiin toiseen kaivosyhtioon kymmenen kuu-
kautta sitten perehdytettya henkil6d. Haastattelun tavoitteena oli avartaa nakokulmaa
Tapojarvi Oy:n perehdyttamistilanteesta toisiin yrityksiin ndhden. Toiseen kaivosyhti-
00n perehdytetty tyontekija koki perehdytyksen olleen hyvin puutteellista. Haastatellul-
la henkil6lla ei ollut kaivosalasta minkaanlaista kokemusta ennen kyseisté tydtehtévaa.
Perehdyttdminen oli prosessina haastateltavan mielesta naurettavan lyhyt kokonaisuus,
ja se liittyi 1&hinn& kaivoksen yleiseen ty6turvallisuuteen. Omaan tyonkuvaansa liittyvéat
asiat haastateltava oli joutunut itse selvittdmaan lahinna tyOkavereidensa kautta. Han
koki tyon aloittamisen olleen hanelle erittdin raskasta aikaa, ja vield kymmenen kuu-
kauden jalkeen hén tunsi tarvitsevansa lisdtietoa moneen yksinkertaiselta tuntuvaan asi-

aan.

Koska haastateltavalla ei ollut minkaanlaista kokemusta kaivosalasta, piti han oman
perehdyttamisen onnistumisen kannalta tarkeimpind asioina tietoa itse kaivosprosessista
sek& oman tyonsa merkityksesta ja vaikutuksessa prosessikokonaisuuteen. Haastateltava
olisi myds toivonut perusasioiden (tyovaatteiden, avaimien, tunnusten yms.) olevan
valmiina hanen saapuessaan ensimmaisend pdivana tydomaalle. Haastateltava koki, etta
mika vain kehittdminen perehdyttdmisen suhteen olisi kyseisessa yrityksessa eteenpdin.
Perehdyttdmisen tulisi hanen mielestdan olla loogisesti hahmotettava kokonaisuus tar-
vittavine materiaaleineen, ja sen tulisi antaa riittdvat evaat omassa tyossa alkuun péése-

miseksi.

5.3 Johtopé&atoksia

Tutkimustulosten perusteella Tapojarvi Oy:ssa perehdyttamistd arvostetaan, ja sen ke-
hittdmiseen halutaan panostaa. Yrityksen kasvaessa alati muuttuvassa organisaatiossa
kasiteltdvid asioita on paljon. Osa asioista on jaanyt liian vahélle huomiolle, ja niihin
halutaankin pikaisesti puuttua. Asioita halutaan kehittdd toimiviksi ja vastuullisiksi ko-
konaisuuksiksi paneutumalla asioiden tutkimiseen ja suunnitteluun. Toiseen kaivosyhti-
060n vastikaan perehdytetyn tyontekijan kokemukset tukivat tutkimuksessa saatuja tu-
loksia siitd, ettd Tapojarvi on vastuuntuntoinen ja tyontekijoidensa hyvinvointiin panos-

tava yritys.
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Perehdytettdvdd materiaalia on yritykselld paljon, mutta se tulisi saada rutinoituneem-
maksi osaksi tyontekijoiden jokapdivéistad toimintaa. Onnistuneessa ja vastuullisessa
perehdyttamisessa on kyse enemmaén asenteista ja perehdyttamisen laadusta, kuin erilai-
sista tyOkaluista ja perehdytysmateriaalin maarasta. Perehdyttamisprosessin tulisi olla
vahdeleistd, jokapdivaisiin rutiineihin sisallytettyd, pitkékestoista ja vuorovaikutteista

toimintaa.

Perehdyttdmiskokonaisuus kaivoksessa on hyvin laaja. Uusilla tyontekij6illa on harvoin
tietdmysté kaivosalasta, joten tietdmys kaivoksessa tydskentelystd ja yleisesti kaivos-
prosesseista on hyvin hataraa. Haastattelujen perusteella koko kaivosprosessi- ja pereh-
dyttamiskokonaisuuden hahmottuminen on ensiarvoisen térkeda uutta tyontekijaa pe-
rehdytettédessd. Kokonaiskuvan jasentdmiseen, niin perehdytysprosessista, omasta tyds-
té, yrityksen toiminnasta kuin kaivosprosessista, tulisi perehdyttdmisen aikana keskittya

enemman.

Yritykseen sitoutumisen ja tydmotivaation kannalta palautteen antaminen ja tiedon li-
s&aminen, niin kaivosalasta kuin yrityksesta itsestadn, on tarkedd. Onnistuneen pereh-
dyttdmisen lahtokohtina ovat motivaatio seka aikuisen ihmisen oppiminen ja kyky
omaksua uusia asioita. Perehdyttdmisen laatuun vaikuttavat perehdyttdmisen rakenne
sekd valittdva vuorovaikutus. Nailla evailla tyontekijoista saadaan itsendisia ja sitoutu-
neita tyontekijoitd, joiden toiminnan perustana on ymmarrys yrityksen arvoista, tavoit-
teista ja odotuksista. Palautteen antaminen koetaan haastavaksi osa-alueeksi, mika kuu-
luu jo suomalaiseen peruskulttuuriin. Negatiivinen palaute tulee lahes automaattisesti,
mutta positiivisen palautteen antamista ei juurikaan arvosteta. Asioiden koetaan olevan

hyvin, kun negatiivista palautetta ei tarvitse antaa.

Tutkimuksen aikana tuli esille useampikin kehittdmisen tarpeessa oleva asia. Mm. esi-
miesten perehdyttaminen koettiin hyvin puutteelliseksi ja pikaista parannusta tarvitse-
vaksi asiaksi. Ajan ja resurssien puutteen vuoksi kyseinen asia on kuitenkin rajattu

opinnaytetyon ulkopuolelle.
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6 PEREHDYTTAMISEN KEHITTAMISSUUNNITELMA

6.1 Kehittamisen ldhtokohdat

Opinndytetyon teorian sekd tehdyn tutkimuksen analysoinnin perusteella Tapojarvi
Oy:ssé tarkeimmiksi lahtokohdiksi perehdyttdmisen suhteen nousivat seuraavat asiat:

e Organisaatiokaavio + tyontekijoiden selvét tyonkuvat ja vastuualueet
e Perehdytyskaytannon selkiinnyttdminen

e Perehdytysmateriaalin yksiléiminen tydmaakohtaiseksi

e Tyontekijoiden seurannan kehittdminen

e Yhteistyon ja tiedonkulun kehittdminen

6.2 Kehittamiskohteet

6.2.1 Organisaatiorakenteen suunnittelu

Tutkimustulosten perusteella laajan perehdyttdmismateriaalin ja — kdytdannon peruson-
gelmaksi oli muodostunut asioiden hoitamisen vastuun sysdéa@minen toisille tykavereil-
le. Téastd ongelmasta muodostui yrityksessa kierre, joka sai useat osapuolet miettimaén
perehdytysprosessin aukottomuutta, ja esim. tapaturman sattuessa mahdollisen syy-
yhteyden selvittdmisen mahdottomuutta. Myods epdvarmuus esim. sairastapausten aikana
siitd, ettd kaikki tarpeellinen tieto on varmasti uudelle tyontekijélle perehdytetty, vaike-

utti perehdyttdmisen vastuullista onnistumista.

Vastuualueiden tarkentaminen tydntekijoiden toimenkuvauksien avulla seka organisaa-
tiokartan luominen niin koko organisaatioon kuin tyémaakohteisiin koettiin hyvinkin
tarpeelliseksi tutkimusten perusteella. Tehtévien organisointi, tehtdvien maaritykset ja
vastuut ovatkin perusteltuja asioita tyontekijan oman tyon kannalta. Helsilan (2002, 60)
mukaan niiden avulla tydntekijalle selkiintyy hédneen kohdistuvat odotukset ja mahdolli-
suudet, tekemisen alue sekd omat valtuudet vastuualueineen. Organisaatiokartat ja toi-
menkuvaukset paljastavat tehtavien pééllekkdisyydet ja nostavat esiin tehtévid, jotka

saattavat jd&ad& muuten liian vahaiselle huomiolle. Toimenkuvaukset tuovat tyontekijoil-
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le turvallisuuden tunnetta sekd antavat pohjan kehityskeskusteluille. Organisaation
hahmottaminen ja tyonkuvaukset antavat organisaatiolle tavan viestittaa tarkeat tehtavét
tehtdvahierarkioina. Tydehtosopimuksen palkkausjarjestelmat myos edellyttavat niita.

Organisaatiokasitettd voidaan kuvailla tietoisesti muotoilluksi sosiaaliseksi jarjestel-
maéksi, joka tukee ennalta asetettujen tavoitteiden saavuttamista. Organisaation nelja
paédelementtid ovat: sosiaalinen jarjestelmd, organisaation toiminta, ymparisté seka ta-
voitteet. Sosiaalinen jarjestelma pitéé sisallaan ihmiset, heidan véliset suhteet ja vuoro-
vaikutukset. Organisaation toiminta on organisaation rakenteen tietoista ja tarkoituk-
senmukaista muotoilua, jolla pyritadn organisaation toiminnan muodostumiseen ja hie-
rarkiaan. Organisaatioita voi olla yrityksessa useita, ja ne tulee erotella selvésti toisis-
taan irrallisiksi yksildiksi. Muuttuva toimintaymparisté muokkaa kutakin organisaatiota
tdman tavoitteiden ja padmérien mukaan omiin kokonaisuuksiin. (Jyrkinen & Suoma-
lainen 2012, 3.)

Tydyhteiso rakentuu organisaation sisélla olevista ihmisista sekd heidan toiminnoista ja
tavoitteista niin yksilé- kuin yhteiso/tiimitasolla. Tyoyhteisdn tavoitteita ovat yhteistyo,
vuorovaikuttaminen ja oppiminen keskenadn. Tavoitteiden ja padmadrien saavuttaminen
vaatii tyoyhteisolta johdonmukaisen johtajan, joka valvoo alaisiaan ja kartoittaa organi-
saation tilannetta. Yhteisty6td organisaatiossa lisdévét yhteiset arvot ja tavoitteet seka
onnistumisen myonteiset vaikutukset tyoyhteisoon ja koko organisaation menestymi-

seen. (Jyrkinen & Suomalainen 2012, 3-4.)

Organisaatio koostuu kokonaisuudessaan hierarkiasta: padjohtajista, esimiehista ja hei-
déan alaisistaan. Jokaisella tyontekijalla on oma paikkansa organisaatiossa, ja jokainen
ihminen kuuluu organisaation johonkin ryhméén, jolla on yhteinen tavoite. Organisaa-
tiorakenteen muodostaminen riippuu yrityksen koosta ja henkildstostd. Nykyajan muut-
tuvassa yhteiskunnassa ja Tapojarven laajenevassa yritystoiminnassa tulee muistaa or-
ganisaatiorakennetta mietittdessa jatkuva kehittyminen ja laajenemisen halu. Organisaa-
tiorakennetta kannattaa miettia tehokkuuden nakdkulmasta suunnitellen yritykselle toi-
miva tyonjako, johtotasot sekd vastuualueet. Suurimmat haasteet organisaatiorakennetta
suunniteltaessa ovat rakenteen joustavuus ja reagointikyky muutoksiin. (Jyrkinen &
Suomalainen 2012, 5.)
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Yksinkertaisimmillaan organisaatiokartta méarittelee yrityksen toiminnot ja niiden vali-
set suhteet. Hierarkia on suuressa roolissa rakennetta mietittaessa. Tast4 kaaviota voi-
daan tarkentaa eteenpdin ihmisten vélisiin suhteisiin. Tarkedd on séilyttdd yhteistyo ja
viestintd organisaation sisalld. Onnistunut organisaatiosuunnitelma takaa tehokkaan
tyénjaon seka yhteistyon eri organisaatioiden vélilld. Rakennetta mietittdessd tulee
muistaa ottaa huomioon my6s ympaéristotekijoiden, kuten téssa tilanteessa tilaajan, vai-
kutus organisaatiorakenteeseen. Organisaatiorakenteiden tehtdvat voidaan jakaa yhteis-
tyéhon ja tiedonkulkuun, mika takaa mahdollisimman nopean ja todenmukaisen tiedon

valittymisen seké tehokkaan paatoksenteon. (Jyrkinen & Suomalainen 2012, 5.)

Organisaatiorakennetta ja -tehtdviéd voidaan havainnollistaa erilaisten organisaatiokaavi-
oiden avulla. Niiden avulla hierarkia pystytdan selvésti havainnollistamaan, ja ndin ol-
len jokainen tietdd oman paikkansa yrityksessa ja osaa myds toimia sen mukaan. Ra-
kennetyypit havainnollistavat yrityksen kokonaisuuden ja organisaation valta- ja vas-
tuusuhteet. Rakennetyyppeja on pienyritysrakenteen liséksi toiminto-, divisioona-, mat-
riisi-, prosessi- seké verkostorakenne. Usein yrityksen organisaatiorakenteet muodostu-
vat nédiden rakennemallien yhdistelmista. (Jyrkinen & Suomalainen 2012, 11-12; Lit-
manen & Markku 2010, 5-10.)

Tapojarvi Oy:n toiminnan rakenteesta johtuen organisaatiokaavio tulisi rakentaa toimin-
to- ja divisioonarakenneyhdistelmén pohjalta unohtamatta hyvin uutta organisaatiora-
kennemuotoa, verkostorakennetta. Toimintorakenteessa pddosassa ovat eri toimintojen
tai funktioiden (tuotanto, myynti tai tuotekehitys) johtaminen. Kukin toiminto keskittyy
vain ja ainoastaan omiin erikoisaloihinsa, ja henkildsté on myods tdamén mukaan tehta-
vaan koulutettu. Toimintojen jakaminen perustuu yksikdiden tehostettuun ja yksildityyn
toimintaan, ja johdon harteille j&& toimintojen tehokkuuden valvonta ja organisaation
tasapainoinen kehittaminen. Divisioonarakenne koostuu tulosyksikgista, joissa kullakin
yksikdlla on oma johto, ja ylin johto paattaa siitd miten eri yksikoiden rakentamaa ko-
konaisuutta johdetaan. Divisioonarakenne sopii isoille yrityksille, joiden pddmaarana on
osaamisen laajentaminen eri aloille. Mm. Keskon organisaatiorakenne (Kuvio 9) poh-
jautuu divisioonarakenteen ympérille. (Jyrkinen & Suomalainen 2012, 12; Litmanen &
Markku 2010, 5-10.)
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Kuvio 8. Keskon organisaatiorakenne (Kesko 2014, hakupaiva 14.10.2014)

Tietoliikenneteknologian kehittyminen ja yrityksen toimintojen ulkoistaminen on edis-

tanyt verkostorakenteen syntymista ja kehittymistd. Se perustuu erilaisten toimijoiden

muodostamaan verkostoon (Kuvio 10), jonka toiminta on riippuvainen eri toimijoiden

vuorovaikutussuhteista. Verkostot ovat usein hyvin monimutkaisia, ja niiden keskindiset

seka sisdiset suhteet koetaan usein hdilyviksi keskenaan. Verkosto-organisaation tulee

olla hyvin joustava, ja perustehtavien suorittamisessa taytyy onnistua hyvin. Erilaisten

kumppanuusverkostojen lisddntymisen myo6té verkostorakenteesta on saatavilla useita

erilaisia variaatioita. (Litmanen & Markku 2010, 11.)
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Kuvio 9. Verkostorakenne (Litmanen & Markku 2010, 11)

Hierarkkiseen paatoksentekoon ja erityisaloihin perustuva toimintorakenne on toimin-
naltaan korkeasti standardoitua ja kommunikointi voi olla hyvinkin muodollista. Se rea-
goi myos hitaasti ympariston muutoksiin. Divisioonarakenne pystyy avoimuutensa an-
siosta reagoimaan nopeammin ympdriston mukana, ja sen rakenteelliset toiminnot pa-
rantavat markkinatuntemusta. Divisioonarakenne muodostuu useasta pienesta organi-
saatiosta suuremman organisaation sisdlld. Nain organisaatiot voivat hyodyntédéd niin
pienen yrityksen joustavuutta kuin suuremman yrityksen resursseja. Verkostorakenne
edesauttaa yrityksen mahdollisuuksia innovatiiviseen toimintaan erinomaisen jousta-
vuuden, verkoston todellisen hy6tykayton, verkoston tuomien suurien kokonaisresurssi-

en ja byrokratian selkiintymisen myoté. (Litmanen & Markku 2010, 11-12))

Tapojarvi Oy:n tulee kehitella yritykselle organisaatiorakenne omien toimintojensa,
arvojensa ja verkostojensa mukaan. Lopullinen rakennemalli voi muodostua hyvinkin
useasta eri organisaatiorakenteesta. Tata niin kutsuttua hybridirakennetta suunniteltaes-
sa tulee muistaa, ettei organisaatiokaaviosta tule lilan monimutkaista ja sekavaa. Tulee
my0s muistaa, ettei eri rakenteiden vélille saa syntyd mink&anlaista valtataistelua ja yh-
teistydn merkitystd tuetaan. Toimivassa ja onnistuneessa lopputuloksessa pystytééan
hyédyntdmaan eri verkostomallien hyvat ominaisuudet seka vélttdmaan niiden mukana
tuomat heikkoudet. (Litmanen & Markku 2010, 12.)
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6.2.2 Perehdytysprosessin selkiinnyttdminen

Perehdytysprosessin selkiinnyttdminen vaati yrityksessa liséa resursseja, jotta prosessis-
ta saadaan aukoton ja vastuullinen kokonaisuus. Kouluttajalla tulee olla nimettyné yksi
esimies, joka seuraa kouluttajan toimintaa, vastuullisuutta ja kehittymistd. Kyseinen
esimies ottaa uuden tydntekijan vastaan, tai on vastuussa siita, ettd kyseiseen tehtavaan
on henkilé nimetty. Vastaanottava henkild varmistaa tulokkaalle tarvittavat varusteet,
luvat ja tunnukset valmiiksi ennen hanen saapumistaan seké saattaa uuden tyontekijan

Outokummun perehdytykseen. Taman jalkeen tulokas siirtyy perehdyttgjan vastuulle.

Kouluttajan tehtavaalue on hyvin laaja, ja resurssit niiden suorittamiseen liian rajalliset.
Perehdyttdmisprosessin selkiinnyttamiseksi olisi tarkeda nimeta yritykseen myos toinen
kouluttaja/perehdyttdjd. Kouluttajien kesken asioiden seka tehtévien jakaminen selkiin-
nyttdd prosessia huomattavasti, ja kaikki tarvittavat toiminnot tulee aukottomammin
suoritettua. Toinen kouluttaja toimii tydpaikkaperehdyttdjana oman yrityksen asioihin
paneutuen sekd hoitaa tyénohjauksen ja ajokoulutuksen. Toinen kouluttaja toimii ns.
organisaatioon perehdyttdjané huolehtien tilaajan velvoittamien asioiden suorittamisesta
seka perehdyttamiseen yleisesti liittyvistd asioista. Samalla kouluttajat toimivat toisten-
sa back up-henkildind. Kouluttajille on my6ds annettava koulutusta perehdyttdjan tehta-
viin, jotta heidéan tyonteko erilaisten oppijoiden kanssa olisi mahdollisimman sujuvaa ja
opettavaa. Lisdksi perehdyttdmiskaytantdon otetaan mukaan mentori tyontekijan tyoyh-
teisdon perehdyttdmisen avuksi.

Kuvio 11 havainnoi Tapojarven uuden perehdyttdmisprosessin padkaytannét. Tama
kyseinen perehdyttdmisorganisaatio vastaa perehdyttdmissuunnitelman lopullisesta ke-
hittelemisestd, perehdyttdmiseen liittyvien tyotehtdvien hoitamisesta seka asiaan liitty-
vien dokumenttien ja ohjelmien péivittamisesta. Perehdytyssuunnitelman kehittamisessa
kaytetdan pohjana liitteessa 1 olevaa Tyoturvallisuuskeskuksen laatimaa hyvin tarkkaa
ja selkeda perehdyttdmisen tarkistuslistaa. Perehdyttamisprosessiin otetaan mukaan pe-
rehdyttdmisen loppuvaiheen perehdytyspalaveri, jossa selvitetdan, miten perehdytyspro-
sessi on onnistunut. Samalla kuitataan perehdytysprosessi suoritetuksi kaikkien osapuo-
lien kohdalta. Perehdytysprosessi ei kuitenkaan lopu perehdytyskortin kuittaamiseen,
vaan tyontekijan toiminnan ja osaamisen seuranta jatkuu. Tyodsuhteen aikana kaydaan
seurannan pohjalta my6s kehityskeskusteluita, joita késitellddn tarkemmin kappaleessa
6.2.4.
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Tyontekijén seurannan kehittdmiseksi Tapojarvelld olisi hyvé ottaa kayttoon tyontekijan
henkilokohtainen ansioluettelo sekd osaamis/kehittymiskartoitus. Kartoitus toimisi ke-
hityskeskusteluiden tukena seka esimiesten ja tyénjohdon apuna suunniteltaessa tiimeja
ja mietittdessa tyontekijoiden tyotehtaviin sijoittamista. Kartoituksen tulisi pitaa henki-
I6tietojen ja koulutusten lisaksi sisallaan ainakin kalustovauriot, tyotapaturmat, turvalli-
suushavainnot, sairauspoissaolot seka tyontekijdn oman arvion vahvuuksistaan ja kehit-
tdmistarpeistaan. Kartoitus toimisi parhaiten sahkoiseen tietojarjestelmaan, eVilleen

sisallytettyna.

6.2.3 Perehdytysmateriaalin kehitteleminen

Perehdytysmateriaalia on yrityksell& tarjolla paljon, ja sitd ollaan valmiita lisd4d myos
kehittelemaén, mikéli tarvetta ilmenee. Tarjolla oleva perehdyttamismateriaali on koettu
padosin toimivaksi, mutta siitd katsottiin puuttuvan tydmaakohtaisuus, jonka kehittele-

miseen toivottiin vield lisdsuunnittelua.

Perehdytysmateriaalin yksiléiminen tyémaakohtaiseksi helpottaisi niin perehdyttajien
kuin uuden tydntekijankin toimintaa. Uudelle tyontekijélle tulisi tehdd ensimmaisten
viikkojen ajaksi mukana kuljetettava kartta kaivostoiminnoista ja Tapojarven tyonteki-
jalle olennaisista osa-alueista. Tdma helpottaisi tulokkaan kaivosalueen hahmottamista
sekd itsenaistd kulkemista alueella. Uudelle tyontekijalle jaettava henkildstdopas voisi
myos sisaltaa Elijarven kaivostoiminnan kannalta tarkeaa tietoa, kyseisen tyémaan or-
ganisaatiokartan yhteystietoineen ja vastuualueineen seké lyhyen kuvauksen Elijarven

kaivosprosessista.

Kéytossa olevaan sédhkdiseen tietojarjestelmaan eVilleen tulee yrityksessa antaa lisdkou-
lutusta, jotta sen hyddyntdminen jokapaivéisessa tyoelaméssa olisi mahdollista. Liséksi
esim. tyontekijasta jarjestelman kautta saatavan tiedon méaaraé seka tietojen paivittami-
sen helppoutta tulee kehittdd. Jarjestelman mahdollista kdyttdmistd sosiaalisen median
tavoin kannattaa myds miettid. Jarjestelméssa voisi yhtend kaikille avautuvana osiona
olla yrityksen keskustelupalsta, jossa yrityksen yleisista asioista voidaan avoimesti kes-
kustella sekd suorittaa esim. yrityksen sisdista tiedottamista. Myds tyontekijoiden Kirja-

tessa jarjestelmaan palkan saamisen edellytyksend suorittamiaan tyotunteja, voisi jérjes-
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telma vaatia tayttajaéd ensin vastaamaan kyselyyn tai lukemaan tarkean tiedotteen. Néin

saataisiin jarjestelmén hyoddyt maksimoitua.

6.2.4 Tiedonkulun lisd&minen ja yhteistyon tukeminen

Yrityksen arvot ja viestinta

Martti Helsildn kirjan "Kéytdnnon henkilostotyd” mukaan hyvén organisaatiokulttuurin
peruspiirteitd ovat vastaanottavainen keskustelu tydongelmista, sitoutuminen organisaa-
tioon, mahdollisuus oppia uutta, avoin viestintg, tavoitteiden yhteinen asettelu, esimies-
ten tuki ja rohkaisu, tiimityon tekeminen, kannustavuus uusiin kokeiluihin, luovuus ja
innovatiivisuus seka varhaiselédkettd hakevien vahainen maara. Arvot ovat yrityksen
tarkeind, hyvind ja merkityksellisind pitdmia asioina. Ne kuvaavat tyGpaikan etiikkaa,
muuttavat toimintaamme sekd nakyvét voimavarojen suuntaamisessa. Arvot kertovat
tyontekijoille yrityksen perustehtavan. Jos niista keskustellaan laajasti ja ne omaksutaan
kaytannon toiminnan ohjenuoriksi, niihin myds sitoudutaan. Siséistetyt arvot muuttuvat
toiminnan motiiveiksi, jolloin tydntekijoiden motivoiminen j&a esimiesten harteilta pois.
Arvojen ja todellisuuden kuilu voi olla syvékin, joten arvomaailmaa ja sen esiintuomista
tulisi joka tyopaikalla pyrkia kehittdmaan ja siihen panostamaan. Liiketoimintojen no-
pea rytmi ei tané paivana salli yksityiskohtaista valvontaa, joten arvoilla johtaminen on
nykyaikaisen johtamisen olennaisin osa. Tyontekijoiden motivoiminen ja yrityksen ar-
voihin sitoutuminen lahtee siis liikkeelle esimiehista ja heiddn asenteistaan. (Helsild,
2002, 57-60.)

Tapojarvi Oy:n organisaatio muuttuu koko ajan, joten olisi tarkeda pitéa yrityksen koko
henkildsto tietoisena organisaatiossa tapahtuvista asioista. Eri organisaatioiden valista
seka niiden sisalla tapahtuvaa viestintaa tulee Tapojarvi Oy:ssa myos lisata. Perinteisesti
maadriteltyné viestintd on johdon, esimiesten ja henkildston seké ulkoisten sidosryhmien
vélistd tiedon vaihtoa. Onnistuneen viestinnan avulla voidaan merkittavésti vaikuttaa
tyon mielekkyyteen ja tehokkuuteen seké tavoitettavuuteen. Sen avulla voidaan saada
aikaan kustannussaastoja seka tyokaluja pitaméén ylla hyvaa ja rehellistd yrityskuvaa.
Avoimessa tydilmapiirissd tyontekijat ovat sitoutuneempia yritykseen ja muutosherk-

kyys on sopeutuvampaa. (Jyrkinen & Suomalainen 2012, 32-33.)
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Kaivosala pyorii myos lahes jokapdivaisessd mediassa mukana, ja ihmisille voi sen
kautta muodostua aivan vaéranlainen mielikuva kaivosalasta, sen taloudellisesta tilan-
teesta sekd ympéristohaitoista. Tietoisuuden lisaédmiseksi Tapojarvi Oy:n tulisi ottaa
kayttoon kuukausittaiset tai muutaman kuukauden vélein pidettavat henkildstopalaverit
osaksi talon viestintad. Palavereissa kaytdisiin luotettavan ja vakuuttavan esimiehen
toimesta lapi yrityksen taloudellista tilannetta, tavoitteita ja saavutettuja tuloksia. Moti-
vaation lisdamiseksi tulosten lapikayminen voisi olla tiimikohtaista, jolloin kenenk&n
yksittdinen tydpanos ei henkil6ityisi. Samalla tiimien valille saataisiin tervettd kilpailua
tavoitteiden saavuttamiseksi. Palavereissa tuotaisiin esille tarkeitd uutisia niin yrityst,
tilaajaa kuin itse kaivosalaa silmall& pitéen. Tietoisuuden lisaédmiselld saadaan arvostus-
ta ja motivaatiota tyontekoa kohtaan kasvatettua. Tietoisuus kasvattaa myds tyonteki-
joiden sitoutumista yritykseen. Tarkeééa olisi palavereiden suunnittelussa ja pitdmisessa
muistaa sailyttdd positiivisuuden ja yhteistyon tunne. (Jyrkinen & Suomalainen 2012,
32-33)

Yritykselld on kaytosséan infotaulu, jossa ilmoitetaan tarkeitd asioita. Kyseessa on tie-
dottamista, jossa vastuu informaation saamisesta on tyontekijalla, lukeeko hén sita vai
ei. Vastuu viestin tietdmisestd ja ymmartamisesté on siis lukijalla itsellaan. Viestinta eli
kommunikointi vaatiikin jo enemman vuorovaikutusta. Arvojen tarkeydestd, niiden
muuttumisesta ja missioista tulee yrityksen johdon viestittdd organisaatiolle esim. esi-
telmien, videoiden, tiedotteiden ja puheiden kautta. Tutkijoiden mukaan suositellaan
myos, ettd luotettavien henkildiden (l&hin esimies) tulee kertoa muutosten vaikutuksesta
henkil6kohtaisiin toihin ja tulevaisuudennakymiin. (Helsila, 2002, 97.)

Viestintad voidaan yrityksessa suorittaa suullisesti, Kirjallisesti ja nykyaéan lisdantyvéssa
maarin myos séhkdisesti. Suullisessa viestinndssé on tarkedd osata ilmaista itsedan oi-
kein ilman vadrinkasityksia sek& muistaa sanattoman viestinnan eli elekielen merkitys.
Kirjallisen viestinnén skaala on laaja, ja se koetaan usein helpommaksi suulliseen vies-
tintdan verrattuna. Kirjallisessa viestinndssé on yleensé aikaa rauhassa miettia, mita ja
miten asiat halutaan ilmaista. Kirjallisen ja suullisen viestinnin yhdistelméana on yrityk-
silld nykyaan kaytosséa sahkoinen viestinté (videot, chatit jne.), josta on kehitelty paljon
tyoeldméaa helpottavia tyokaluja. Sdhkoinen viestintd on nopeaa ja monipuolista seka
mahdollistaa jopa eri mantereiden valiset yhteydet. Onnistunut viestintd on yleensa

naiden kaikkien tasapainoista yhdistamistd. Viestinnan vélineisiin Tapojarvi Oy:ssé
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tulee kiinnittdd huomiota, jotta eri rajapintojen yhteisty0 saataisiin toimivammaksi.
(Helsila, 2002, 97.)

Viestinnédn toteuttamisessa yleisimmiksi ongelmiksi nousevat resurssit, viestinnan ajoi-
tuksen ontuminen, siihen huono valmistautuminen sek& muiden Kiireiden painaminen
takaraivossa. Viestintd on haastavaa, ja se vaatii suunnittelua seka resursseja. Sanoman
muotoiluun ja kanavan valinnan harkintaan tulee ké&yttaa aikaa ja varmistaa, etta viestin
saaja ymmartad asian oikein viestin tarkoitetussa muodossa. Tulosten saavuttaminen
vaatii johdon l&sndoloa, ja viestinnan avulla esimies varmistaa ympdristonsa jakamat-
toman huomion. Tulokset eivat synny pelké&std ammattitaidosta tai oikeista tyovélineis-
t4, vaan ne vaativat taustalleen hyvan esimiestyon. (Helsila 2002, 97.)

Palautteen antaminen ja kehityskeskustelut

Palautteen antaminen oli tutkimustulosten perusteella koko organisaatiossa koettu haas-
tavaksi asiaksi. Palautteen antamiseen ja sen vastaanottamiseen tulisi antaa yrityksessa
lisad tietoa ja koulutusta, jotta sen merkitys yhteishengen kohottamisessa ja tulosten
saavuttamisessa ymmarrettaisiin. Téarkeaa olisi myos saada palautteen antamisen ja vas-
taanottamisen kynnys madallettua, jotta siita tulisi tarked osa henkildston kouluttamis-
prosessia. Oppimiskokemus syntyy vasta sitten, kun perehdytettdvé saa vahvistuksen
itselleen siitd, toimiiko han tavoitteen edellyttamalla tavalla. Negatiivinen palaute passi-
voi oppijan, jolloin opittu toimintatapa ei siirry kdytantoon. Positiivisen palautteen eli
vahvistamisen avulla opetettu toimintatapa saadaan vakiintumaan. Motivaation ja yh-
teistyon kannalta avoin vuorovaikutus perehdyttdjan ja perehdytettavéan vélilla on todel-
la tarkedd. Tama osa-alue vaatii lisakehittdmistd vastuualueiden nimeamisen (kuka pa-
lautteen antaa ja miten) ja mahdollisen lisdkoulutuksen avulla. Erilaisia "Kouluttajana
tyopaikalla” —koulutuksia on tarjolla runsaasti. Koulutusten kautta kouluttamiseen liit-
tyvat ihmiset saisivat uusia tytkaluja ja ndkemyksia kouluttamisen/perehdyttdmisen
tavoitteista ja tydmenetelmista. Myos palautteen antamiseen saisi hyvia evaita tata kaut-
ta. Palautteen antamista ja vastaanottamista voi ja kannattaa oppia, silla tyéelaméssa
esimiesasemassa olevien ihmisten antama palaute on térkeintd. Yritysjohdon ja henki-
I6ston valmentaja Milestone Oy:n kehitysjohtaja on suosittu luennoitsija asiaan liittyen.
My6s muita asiantuntevia ja hyvin tyoyhteison yhteisty6td tukevia henkildita 16ytyy
asiaan syvemmin perehtyessa. Jarjestamallda yhteisid koulutustilaisuuksia voitaisiin

mahdollisia kuiluja tyontekijoiden ja esimiesten vélilla kuroa umpeen sekd motivoida
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tyontekijoitd sitoutumaan yritykseen ja koko yrityksen hyvinvoinnin kehittdmiseen.
(Lepistd 2000, 30—33; Valtonen 2005, hakupéiva 8.10.2014.)

Kehityskeskustelut ovat ainoa tapa kiireisessa liike-eldmassé viestittaa yrityksen visiot
ja strategiat, sopia tavoitteista, antaa ja vastaanottaa palautetta seka sopia kehittdmisesta
ja laatia kehityssuunnitelmat. Kehityskeskustelu voi olla spontaania keskustelua tarkei-
na pidetyistd asioista, mutta tuloksien saavuttamiseksi yhtendisten kehityskeskustelu-
kaytantdjen noudattaminen on tdrkedd. Nain saadaan varmistettua henkildston toimin-
nan suuntautuminen yrityksen ja yksilon keskeisiin padmaariin. Tarkeda on keskustella
parantamisehdotuksista ja arvioida samalla alaisen edellisen kauden saavutuksien taso.
Kehityskeskustelut edistavét luottamuksen rakentumista sek& avoimuuden syntymisté.
Tarkedd on myods tyontekijan antama palaute esimiehelle. Kehityskeskusteluissa ilma-
piirin tulisi pysyd mahdollisimman positiivisena. Onnistunut kehityskeskustelu vaatii
molemminpuolista kunnioitusta, rehellisyytta sekd mielipiteen vapautta. (Helsila 2002,
64-66; Osterberg 2014, 133.)

Onnistuneen kehityskeskustelun aikana tyontekijalle selvida mité ja minkalaisia tuloksia
haneltd odotetaan. Kehityskeskustelun aikana esimies saa tietoa siitd, minkalaista tukea
tyontekija tarvitsee tavoitteidensa toteuttamiseen. Tyontekija voi myos kertoa ndkemyk-
sistddn, toiveistaan ja parannusehdotuksistaan niin tydohonsa kuin tyoyhteisoonsa liitty-
en. Onnistuneen keskustelun myota tyontekijalle tulee tunne, ettd hanta arvostetaan ja
etta hanellda on mahdollisuus vaikuttaa tyéhonsa. Tdma taas vaikuttaa suoraan tyotyyty-
viisyyteen. Keskustelu usein myos ratkaisee ja poistaa epaselvyyksia. (Osterberg
2014,134.)

Kehityskeskustelukaytdnnot Tapojarvi Oy:ssé voidaan rakentaa seuraavalla tavalla:

1. Suunnittelu
» Johto, esimiehet, kouluttajat sekda henkildstdasiantuntijat suunnittelevat
yritykselle omat kehityskeskustelukaytannot.
» Paatetaan, milla aikavalilla kehityskeskustelut suoritetaan.
» Madritelld&n kehityskeskusteluiden tavoitteet ja strategiat.
2. Tiedotus
» Suunnitellaan yrityksen sisdinen tiedote kehityskeskustelujen suorittami-

sesta ja valitaan kanava asian esille tuomiseen.
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» Tyonjohtajat vastaavat tiedon perille viemisesta omiin tiimeihinsa.
» Viestinndssa painotetaan kehityskeskustelua térkednd tydyhteison, esi-
miestyon ja yksilon kehittymisen vélineena.
3. Esimiesten valmentaminen
» Valmennetaan ja koulutetaan esimiehet kehityskeskustelujen kaymiseen.
» Sovitaan organisaation pelisdannot keskustelujen suorittamisesta.
» Suunnitellaan ennakkoon taytettavd lomake keskustelun tueksi.
4. Tyontekijan perehdyttdaminen keskusteluun
» Tyontekijoille jarjestetddn yhteinen infotilaisuus.
» Esimies esittelee kehityskeskustelulomakkeen ja ohjeet sen tayttamiseen.
» Tuodaan esille kehityskeskusteluiden tarkoitus ja tarkeys.
» Pyritadn poistamaan mahdolliset ennakkoluulot.
5. Kehityskeskustelujen kdyminen
» Esimies ja alainen sopivat keskustelun ajankohdan ja rauhallisen paikan.
» Keskustelu suoritetaan sovittuja pelisdantdja noudattaen.
» Kéydaan lapi tavoitteet ennalta laaditun lomakkeen avulla.
» Jatkotoimenpiteista ja aikatauluista sovitaan.
6. Seuranta
» Suunnitelman mukaan seurataan keskustelussa sovittuja asioita.
7. Toimenpide-ehdotukset
» Esimiehet tekevat yhteenvedon keskusteluista, esiin tulleista koulutus- ja
kehittamistarpeista sek& resursseihin ja tyoviihtyvyyteen liittyvista asi-
oista.
» Henkilostoasiantuntija jatkotydstda yhteenvedon sopivia ja kustannuste-
hokkaita jatkotoimenpiteita suunnitellen.
(Osterberg 2014,136-137.)

Johdon kehittdminen

Johdon kehittdminen tulisi olla oman yrityksen johdon yhdenmukaista kehittdmista,
jolloin voidaan keskittyd saamaan aikaan yhtendinen kasitys yrityksen toiminta-
ajatuksesta, visioista, arvoista, strategioista seka strategisista pddmaaristad. Ympariston
ja kilpailijoiden analysointi, arviot nykytilanteesta ja tulevaisuudesta, oppimalla yrityk-
sen oma tapa johtaa ja muokata omaa organisaatiokulttuuriaan antavat hyvan pohjan
my0ds omien alaisten valmentamiseen samansuuntaisin menettelyin. Johdon kehittdmi-

sen tulisi olla jatkuvaa, suunnitelmallista ja méé&ratietoista toimintaa ja sen kehittamises-
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sé tarkeda on virikkeiden hakeminen myds yrityksen ulkopuolelta, jolloin yksimielisyys
ja yhtendisyys eivét padse vaikuttamaan mahdollisiin kehittdmisideoihin. Esimiesval-
mennuksia on tarjolla paljon ja niihin yrityksen kannattaa satsata kasvattaakseen esi-
miesten johtamistaitoja. Johdon kouluttamista on jonkin verran yrityksessa jo suoritettu,
mutta alati muuttuvassa organisaatiossa sen tulisi olla jatkuvaa toimintaa tulosten saa-
vuttamiseksi. Valmennuksissa esimiehet saavat tyokaluja omaan esimiestytskentelyyn
ja ne raataloidaan vastaamaan yrityksen tarpeita. Yksi tapa kehittdd esimiestaitoja on
my0s esim. kehityskeskustelun aikana miettid, mité esimies tekee ja sitd kautta alkaa
miettid kehittdmiskohteita. (Helsild 2002, 104-105.)
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7 POHDINTA

Opinnaytetyon, Vastuullinen perehdyttdminen; Case: Tapojarvi Oy, tarkoituksena oli
muodostaa hankitun teorian seka insindorin opintojen aikana opittujen asioiden avulla
kokonaiskasitys siitd, mitd vastuullinen perehdyttdminen on ja miten se voidaan suorit-
taa onnistuneesti. Omaksutun teorian sekd Tapojérvi Oy:hyn tehdyn tutkimuksen tavoit-
teena oli Kkartoittaa yrityksen perehdyttamiskaytantdjen nykytilanne Elijarven kaivos-
tyémaan osalta. Analysoitujen tutkimustulosten perusteella nostettiin esille tarkeimmat
perehdyttamiskaytantdjen ongelma-alueet seka niiden perimmaiset syyt jatkokehittele-
mista silmalla pitden. Kehittdmissuunnitelmassa keskityttiin tutkimuksessa tulleiden
ongelma-alueiden seké niiden ratkaisemiseen tarvittavien asioiden avaamiseen ja kehi-

tystyota helpottavien tydkalujen etsimiseen.

Vastuullisen perehdyttamisen avulla uusi tyontekijé oppii tyotehtdvénsa nopeasti ja heti
kerralla oikein. Kun uusi tyontekija tulee yritykseen, organisaation henkilostérakenne
muuttuu. Onnistuneen perehdyttdmisen avulla autetaan niin tulokasta kuin tyoyhteisoa-
kin sopeutumaan muutokseen. Perehdytyksen avulla pyritdan tyontekijd myos sitoutta-
maan yritykseen luomalla perehdytyksen avulla kestava pohja avoimelle ja luottavaisel-
le tyosuhteelle. Onnistuneen perehdytyksen avulla tyontekijan paéhan iskostetaan omas-
ta tyostdan sisainen malli, joka ohjaa uuttaa tydntekijaa itsendiseen tyéhon seka selviy-
tyméaan myos yllattavista tilanteista. Vastuullisesta perehdyttdmisesta hyétyy tyonteki-
jan lisaksi myos koko organisaatio. TyOdyhteisd hyotyy perehdyttdmisestd tutustuessaan
tulokkaaseen nopeasti, tyontekijan tyon ja laadun paranemisessa, havikin ja hukan vé-
hentymisessa, asenteiden muokkaantuessa mydnteisemmiksi omaa tyota ja koko organi-
saatiota kohtaan seka tapaturmien ja onnettomuuksien vahentymisessa. Vastuullisella
perehdyttamisell& yritys voi saada my6s Kilpailuetuja muihin yrityksiin ndhden.

Opinnaytetyon teoriaosuudessa esitetdan laaja tietopaketti perehdyttamisestd, sen onnis-
tumiseen vaikuttavista asioista sekd sen kehittamiseen liittyvisté tyokaluista. Kaivosalal-
la, kuten monella teollisuuden alalla, perehdyttamiseen liittyvad materiaalia on paljon ja
perehdyttdmisprosessin lapivieminen vaati resursseja, aikaa seka koulutettua henkilo-
kuntaa. Ihmiset ovat oppijoina ja perehtyjina erilaisia yksil6it4, mika vaatii kouluttajilta
keskittymistd asiaan sekd mielenkiintoa my6s oman ammatti-identiteetin kehittdmisté

kohtaan. Avoin vuorovaikutus ja palautteen antaminen seka vastaanottaminen ovat hy-
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van yhteishengen, luottamuksen seka henkilostokehittdmisen peruspilareita. Suuria tie-
to- ja informaatiomaarié sisaltavéssa Tapojarvi Oy:n organisaatiossa osaaminen ja am-
mattitaito ovat heterogeenisid, joten koko organisaatiota koskevien ja perehdyttdmisen
kannalta tarkeiden vastuualueiden madritteleminen on hyvin térkeda. Vastuullinen ja
onnistuneesti suoritettu perehdyttdminen antaa niin tyontekijalle kuin koko tydyhteisolle
kehittymismahdollisuudet sekd tukee koko organisaation hyvinvointia ja yhteisollisyyt-
ta.

Opinnaytetyon tutkimusosassa tehtyjen haastattelujen avulla oli tarkoitus kartoittaa Ta-
pojarvi Oy:n perehdyttdmisen nykytilanne, siihen liittyvat asenteet ja tavoitteet. Tutki-
musmenetelmand kaytettiin kvalitatiivista eli laadullista tutkimusta, jotta tutkimuksessa
paastaisiin sisalle yrityksen syvéllisempéan tietoon. Laadullisen tutkimuksen peruspiir-
teitd ovat ymmartaminen, elaytyminen tutkimuskohteisiin liittyvaan henkiseen ilmapii-
riin, ajatukset ja tunteet. Tutkimuksen analysointi perustui esitutkittuun teoriaan ja insi-
ndorinopintojen avulla saavutettuihin oppeihin. Tutkimuksen aineistonkeruumenetelmi-

na kaytettiin haastatteluja, havainnointia seké eri dokumentteihin perustuvaa tietoa.

Tutkimustulosten perusteella perehdyttamistd pidetddn Tapojarvi Oy:ssd tarkednd ja
arvostettuna asiana. Yritys haluaa my6s panostaa perehdyttamisen kehittdmiseen ja sii-
hen liittyvien asenteiden kohottamiseen. Opinnéytetyon teorian seké tehdyn tutkimuk-
sen analysoinnin perusteella Tapojarvi Oy:ssa tarkeimmiksi lahtokohdiksi perehdytté-
misen kehittdmisen suhteen nousivat organisaatiorakenteen seka tyontekijoiden tyonku-
vien ja vastuualueiden selventdminen, laajan perehdytysprosessin selkiinnyttdminen,
perehdytysmateriaalin yksildiminen tydmaakohtaiseksi sekd tyontekijéiden seurannan,
yhteistyon ja tiedonkulun kehittdminen. Tutkimuksen viimeisessa vaiheessa tehty toi-
seen kaivosyhtioon perehdytetyn henkilon haastattelu tuki ndkemysté siitd, ettd Tapo-
jarvi Oy on vastuullinen yritys, joka panostaa tyontekijoidensa hyvinvointiin sek& pe-
rehdyttdmiskaytantdjen kehittdmiseen. Kyseinen henkil6 piti perehdyttamisen tarkeim-
pind asioina kokonaiskuvan hahmottumista niin kaivos- kuin perehdyttdmisprosessista.
My®0s perusasioiden (tydvarusteet, luvat jne.) tulisi hanen mielestdén uuden tyontekijan

vastaanotossa olla jo valmiina perehdytyksen alkaessa.

Kehittdmissuunnitelmassa sek& teoriaosuudessa tuodaan esiin vaihtoehtoisia tyémene-
telmi& perehdyttdmisprosessin suorittamisen avuksi. Niiden hyddyntaminen ja eteenpdin

kehitteleminen vaatii perehdyttdmisorganisaatiolta ja koko tydyhteiséltd motivoitunutta,
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sitoutunutta ja oppimiseen panostavaa asennetta asioiden eteenpain viemiseksi. Pereh-
dytysprosessin onnistumiseen vaikuttavat monet eri asiat, ja perehdytysprosessit voivat
olla hyvinkin erilaisia yksiloiden osaamisen ja oppimaan oppimisen takia. Yhté ja oike-
aa perehdyttamisprosessia tuskin voidaan kehittaa, silld perehdyttdmisprosessin toimi-
vuuden kannalta tarkeintd on prosessin joustavuus ja muokattavuus. Hyvin valmisteltu
ja suunniteltu perehdyttamisprosessi tukee perehdyttdmisen vastuullista onnistumista.
Perehdyttdmisen tulee olla koko tyGyhteistssa arvostettu asia, ja se vaatii taakseen vas-
tuullista johtamiskulttuuria. Esimiehet ja tyonjohtajat toimivat tarkeimpina esimerkkei-
na asenteiden ja arvojen esiintuomisessa. Jatkuvasti kehittyvassd organisaatiossa vas-
tuullinen perehdyttdminen tuo turvaa, motivoitunutta yhteistyohenked seka organisaati-
oon sitoutumista. Onnistuessaan se kehittd4 organisaation muutoskykya seké lisaé inno-

vatiivisuutta.

7.1 Tyon luotettavuus

Opinnaytetyon tutkimusmenetelmand kaytettiin asioiden todelliseen ymmartamiseen
perustuvaa laadullista tutkimusta. Sen avulla pyrittiin padsemaén sisélle yrityksen syval-
liseen tietoon ja asioiden ytimeen. Opinndytetyon kehittdmissuunnitelmaan nostetut
asiat valittiin Tapojarvi Oy:hyn suoritettujen haastattelujen, omaksutun teorian seka
omakohtaisen havainnoinnin avulla. Haastattelut suoritettiin jokaisessa organisaation
osa-alueessa seké liséksi toisessa organisaatiossa mahdollisimman laajan ja todenmu-
kaisten tulosten aikaansaamiseksi. Yhtddn organisaation osa-aluetta ei tutkimuksessa
rajattu pois, joten tutkimusaineistoa voidaan pitda luotettavana. Tutkijan omakohtaiset
kokemukset perehdyttdmisen onnistumisista tukivat saatuja tutkimustuloksia siten, etta
tyontekijat jokaisessa tyOpaikassa arvostavat samoja perehdyttdmisen perusasioita, oli
kyseessa sitten mika ala tahansa.

7.2 Jatkokehitysideoita

Opinndytetyon tutkimuksen aikana tuli esille useita kehittdmiskohteita ja -ideoita.
Opinndytety6n ajan ja resurssien puutteen vuoksi opinndytetyota piti rajata jatkuvasti ja
osa asioista jattaa opinndytetyon ulkopuolelle. Esimiestason perehdyttdminen oli yrityk-
sessd talla hetkelld puutteellista, mink& johdosta tutkimuksessa tuli todennékdisesti tie-
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tyt asiat hyvin voimakkaasti esille. Esimiestason perehdyttamiskaytdnnot tulisikin Tapo-
jarvi Oy:ssé ottaa ensimmadisten asioiden joukkoon perehdyttdmiskaytantdja suunnitel-
taessa ja kehiteltéessa.

Nykypaivana tydskentely on hektistd ja muutosherkkdd. Organisaatiot, tydmenetelmat
ja —vélineet muuttuvat ja kehittyvat ldhes paivittdin. Muutosten yhteydessa tulisi myos
muistaa perehdytysmateriaalien ja tyovalineiden paivitys. Suunniteltaessa ja kehiteltaes-
sé& perehdyttamiseen liittyvié asioita tulisi muistaa niiden helppo paivittdminen ja jatko-
kehittdminen. Tapojarvi Oy:n perehdyttdmisen tydkaluina eVillen kayttémahdollisuudet
ovat lahes rajattomat, ja sen mahdollisuudet ty0yhteison viestijana, sosiaalisena media-
na, tyonjohtajien tyokaluina sek& informaation lahteend tulisikin osaavan ja asiaan pe-

rehtyneen henkilon jatkokehittaa.

7.3 Opinnaytetyo prosessina

Prosessina opinnaytetyo oli ajoittain hyvin haastava, silla aihealue oli laaja. Tydn ede-
tessd tuli jatkuvasti tunne, ettd l&dhes jokaisesta tutkittavasta osa-alueesta olisi voinut
oman opinndytetyonsé tehdd. Aina I6ytyi kohtia, jotka tuntuivat vaativan lisdé aikaa ja
perehtymista asiaan. Opinndytetyon rajaamisesta tulikin suurin ongelma prosessin lop-
puunsaattamisen kannalta. Asioiden organisoinnin ja priorisoinnin avulla opinnayte-

tyosta suoriuduttiin kuitenkin sujuvasti.

Opinnaytetyoprosessi oli erittdin mielenkiintoinen, ja koin aiheen olevan juuri omaa
alaani. Opinnaytety6ssa omat vahvuuteni, kuten sosiaalisuus, tunnollisuus, organisointi-
kyvyt sekd motivaatio ja mielenkiinto teollisuutta kohtaan paasivat hyvin esille. Sinnik-
kyyteni ja periksiantamattomuuteni joutuivat koetukselle hyvin tiukkaa opinndytetydai-
kataulua sovittaessani perhearjen ja muiden opintojeni loppuunsuorittamisen keskelle.
Opinnaytetyostd oppimien asioiden yhdistyessa tuotantotalouden insinddrinopintojen ja
elaméankokemuksen tuomiin voimavaroihin koen tulevaisuudessa olevani erittdin vas-
tuuntuntoinen, motivoitunut, osaava seka tyotdan arvostava tyontekija. Kokonaisuudes-
saan opinndytetyoprosessi oli opettava ja motivoiva prosessi, ja toivon siitd olevan mi-

nulle hyo6tya tulevaisuudessa esim. avautuvien tyémahdollisuuksien muodossa.
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LITE 1 1(2)

PEREHDYTTAMISEN TARKISTUSLISTA:

1. Yritys, sen toiminta ja asiakkaat
e toiminta-ajatus, liike- ja palveluidea
e omistussuhteet
¢ asiakkaat ja heidan odotukset
¢ toimintaan liittyvé aineisto, esitteet, videot, internet, intranet jne.
2. Yrityksen organisaatio ja henkilosto
e organisaatio ja toimipisteet
e johto, esimiehet
o eri yksikot, keskeiset yhdyshenkilot eri yksikoissa
e tyOnopastaja ja hanen sijaisensa
¢ yhteistoiminta- ja tydsuojeluorganisaatio seké — henkilot
3. Toimintatavat yrityksessa
asiat, jotka yrityksessa ovat tarkeitd, yrityksen arvot
odotukset, joita henkildstoon kohdistetaan
ulkoinen olemus, kéytos, tydasu
asiakaspalvelu ja myyntityd
vaitiolovelvollisuus
tasmallisyyden merkitys
4. Yrityksen tilat ja kulkutiet
yrityksen ja tyOpaikan sijainti, kulkeminen, kulunvalvonta
kulkutiet, varauloskéaynnit, halytysjarjestelma, hatdpoistumistiet
eri yksikoiden ja tilojen sijainti
Kiertokaynti eri yksikoissa
tyopaikan liikenneohjeet
5. Tydaika ja tyévuorot
koeaika ja sen merkitys
tybajat ja — vuorot, vuoronvaihto, ylity6t
ruoka- ja kahvitauot
lomat, sairauspoissaolot, muut poissaolot, poissaoloista sopiminen ja il-
moittaminen
6. Palkka-asiat
palkka ja palkanmaksu
erillislisat
sairausajan palkka
loma-ajan palkka, lomaraha ja — korvaukset
verokortti
luontoisedut
7. Turvallisuusasiat, tyoterveyshuolto
o tyohontulotarkastus, elintarviketodistus
terveysasema, tyoterveyshuollon palvelut
yrityksen turvallisuussuunnitelma, suuronnettomuuksiin varautuminen
ensiapuohjeet, ensiapukaappi
tapaturma, sairaskohtaus
paloturvallisuusohjeet
omaisuuden suojaus, vékivallan uhkatilanne, toimintaohjeet
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LIITE 1 2(2)

e menettelytavat muissa héirio- ja poikkeustilanteissa
(s&hko, LVI-jarjestelmat jne.)
8. Tutustuminen omaan tydskentely-ymparistoon
e esimies, tyotoverit, heidan tehtavéansa
asiakkaat, muut sidosryhmat
yksikon toimintatavat
oma tyopiste, kulkutiet, henkilékunnantilat, avaimet
ja niista huolehtiminen
varastot, muut sailytystilat
siisteys, jarjestys, hygienia
e ymparistOasiat, jatehuolto
9. Oma tehtava
e omat tehtdvat ja vastuualueet, tydohjeet
oman tyon tavoitteet ja laatu
oman tyon merkitys kokonaisuuteen, yhteisty6
koneet, valineet, kdyttd- ja hoito-ohjeet, huolto ja héiridtilanteet
apuvalineiden kaytto
henkil6kohtaiset suojaimet, kayttd, hoito, huolto
ty6asennot ja — litkkeet
elpyminen, elpymisliikunta, tyon vastaliikkeet
oman tehtévan riskitekijat
e mista lisaa tietoa ja apua
10. Koulutus ja sisdinen tiedottaminen
e perehdyttdmisaineisto ja sen kayttd
o palautekeskustelut perehdytt&jén ja/tai esimiehen kanssa
(samalla perehdyttdmisen arviointi)
e jatkokoulutusmahdollisuudet
¢ ilmoitustaulu, palaverit, tiedotteet
e lait, asetukset, ohjeet, TES
o ammattikirjallisuus ja — lehdet
11. Muut asiat
harrastus- ja virkistystoiminta
ty0- ja toimintakyvyn yllapito
muut henkildstdpalvelut ja — edut
vakuutukset, eldkkeet
puhelimen ja tietotekniikan kaytto
taloudellisuus, kannattavuus
(Osterberg 2014, 119-121)
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LIITE 2

LAPIN AMK

Lapland University of Applied Sciences

Haastattelu Tapojarvi Oy:n perehdyttajille/ perehdyttéamiseen liittyville henkil6il-
le/esimiehille

Haastateltava:

PVM:
1.

10.

11.
12.

Rekrytointi ja tyéhonotto: Millaista tietoa uudelle tydntekijalle Tapojarvesta ja orga-
nisaatiosta annetaan?

Vastaanotto: Miten uusien tyontekijoiden vastaanotto jarjestetddn Tapojarvi Oy:ssa?
Miten vastaanottoa voisi kehittada?

Perehdytysmateriaali: Millaista perehdytysmateriaalia Tapojarvi Oy:ll1& on téall& het-
kelld kaytdssa? Annetaanko materiaalia uusille tyontekijoille? Vastaavatko perehdytta-
misaineiston maara ja laatu perehdyttamisen tarpeita?

Perehdyttaja: Kuka on vastuussa perehdyttdmisesta? Suorittaako perehdyttdmisen yksi
henkilé? Tulisiko kouluttajia olla useampia? Millaista materiaalia perehdyttajalla on
kaytdssa? Onko hédn saanut koulutusta tehtdvadn? Onko perehdyttdjélla ’back-up” hen-
kil6a, esim. sairastumisen varalle? Tunteeko perehdyttdjé osaavansa perusteellisesti
kouluttamansa asiat?

Perehdytysprosessi: Millainen perehdyttdmiskédytédntd Tapojarvi Oy:ll4 on kaytdssa?
Suoritetaanko perusteellista tydnopastusta yksittdiseen tehtdvaan? Kuinka kauan pereh-
dyttamiseen on varattu aikaa? Suoritetaanko perehdyttdminen henkilokohtaisesti? Kay-
daénko asiat lapi loogisina kokonaisuuksina?

Mentori: Nimetddnko uudelle tyontekijélle “mentoria” perehtymisen ajaksi? Jos kyll,
niin toimiiko yhteisty6? Jos ei, olisiko mielestdnne toimiva vaihtoehto?
Perehdyttamiskaytannot: Onko perehdyttamiskdytannoissd vakituisten ja o0sa-
aikaisten valilla eroja? Jos ei, niin tulisiko kestoltaan ja sisédlloltdaan olla? Mitka asiat
ovat toimineet hyvin nykyisissa perehdyttdmiskaytdnnoissa? Mitké eivat? Annetaanko
perehdyttdmisesta palautetta ja seurataanko perehdyttdmisen onnistumista??
Perehdytettava: Otetaanko uuden tydntekijan olemassa olevat tiedot ja taidot sekd ai-
emmat kokemukset huomioon perehdytyksessa? Pystytadnko niitd hyodyntamaan? Jos
kyll&, niin miten? Jos ei, niin voisiko ne hyddyntaa paremmin?

Tyoterveyshuolto ja kouluttaminen: Miten tyGpaikan ja tyGterveyshuollon vélinen
yhteisty0d toimii? Kerrotaanko perehdytyksessd, miten tyodntekija voi itse vaikuttaa
omaa tyotédén ja hyvinvointiaan koskeviin asioihin, (kertomalla esim. miten toimia ja
keneen ottaa yhteyttd, jos joutuu epéasiallisen kohtelun kohteeksi tydpaikalla)? Anne-
taanko tietoa kouluttautumis- ja etenemismahdollisuuksista?

Yhteistyd: Miten yhteisty6 ja viestinta perehdyttéjien ja niihin liittyvien ihmisten valil-
18 sujuu? (tiedonkulku, perehdyttdmisen kehittdminen jne.)

Tilaaja: Millaisia velvoitteita Outokummulla on perehdyttdmisen suhteen?

Muuta mainittavaa tai kehittdmisideoita perehdyttamiseen?

Kiitos haastattelusta!
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LITE 3

LAPIN AMK

Lapland University of Applied Sciences

Haastattelu Tapojarvi Oy:hyn perehdytettavalle henkil6lle.

Vastaukset kasitelladn nimettdmina.

1. Tyosuhteen alku: Milloin tydsuhteesi Tapojarvi Oy:ssé alkoi? LOytyyko sinulta aikai-
sempaa kokemusta tai kolutusta kyseiselté alalta tai kaivostydskentelysta?

2. Vastaanotto: Millainen ensivaikutelma sinulle yrityksesta tuli? Koitko vastaanoton on-
nistuneeksi? Koitko itsesi tervetulleeksi tiimiin? Mit jait vastaanotossa kaipaamaan?

3. Perehdytysmateriaali: Annettiinko sinulle perehdytysmateriaalia etukateen? Vastasiko
perehdyttamisaineiston maaré ja laatu perehdyttdmisen tarpeita?

4. Perehdyttdja: Kuka tai ketkd suorittivat perehdyttdmisesi? Oliko kdytossd “mentoria”
eli tukihenkil6a? Jos ei, niin koetko sen tarpeelliseksi?

5. Perehdyttamisprosessi: Perehdytettiinkd sinut ty6hdosi ja organisaatioon? Oliko pereh-
dyttamisprosessi mielestédsi onnistunut ja tarpeeksi perusteellinen? Koetko perehdytta-
misen riittavaksi joka pdivasen tydsi kannalta? Miten perehdyttamisprosessia voisi ke-
hittdd? Kuinka kauan perehdyttdmiseen meni aikaa? Koitko ajankéyton riittavaksi?

6. Perehdyttdmiskaytannot: Miten koit kdytdnnon ja teorian vélisen suhteen? Oliko se
sopusuhtainen vai olisiko toista pitanyt olla enemmén? Kéytiinko asiat 1&pi loogisina
kokonaisuuksina? Entd perusteltiinko perehdytyksessa esille tulleita asioita? Hahmot-
tuiko kokonaisuus kaivosprosessista perehdytyksen aikana? Oliko koulutuksessa kay-
tossa perehdyttdmissuunnitelma? Toimiko se? Mitka perehdytysmenetelmét mielestasi
toimivat ja mitké eivat? Onko kehittdmisideoita?

7. Perehdytettava: Koitko tulleesi kuulluksi ja otettiinko toiveesi huomioon perehdytta-
misen aikana? Esititko toiveita ja ehdotuksia? Koitko p&asevasi osaksi tiimid? Koitko
avun pyytamisen helpoksi? Tulivatko tiimien ja niihin kuuluvien henkildiden vastuu-
alueet tutuksi? Millaiseksi koit yhteishengen tydpaikallasi perehdyttdmisen aikana?

8. Tyoterveyshuolto ja kouluttaminen: Kerrottiinko perehdytyksessd, miten voit itse
vaikuttaa omaa tyohdsi ja hyvinvointiin koskeviin asioihin, (kertomalla esim. miten
toimia ja keneen ottaa yhteyttd, jos joutuu epéasiallisen kohtelun kohteeksi tydpaikal-
la)? Annettiinko tietoa kouluttautumis- ja etenemismahdollisuuksista?

9. Muuta mainittavaa tai kehittdmisideoita perehdyttamiseen?

Kiitos haastattelusta!



