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Taman opinnaytetydn tavoitteena oli laatia perehdyttdjan opas toimeksiantajana toimineelle
kuljetusalan yrityksen tuontihuolintaosastolle. Tuontihuolintaosaston paatehtavana on Eu-
roopan unionin ulkopuolelta saapuvien tuontilahetysten tuontiselvittdminen tullisaadoksia ja
-lakeja noudattaen. Toimeksiantajalla ei entuudestaan ollut perehdyttdjille suunnattua
opasta, joten opinnaytetyon tavoitteena oli laatia konkreettinen ja selkea opas perehdytta-
miseen osallistuville esimiehille ja tydntekijdille.

Kyseessa oli toiminnallinen opinnaytetyd, joka sisélsi teoriaa kasittelevan raporttiosuuden ja
tuontihuolintaosastolla kayttdon otettavan perehdyttdjan oppaan. Opinnaytetydn lahteina
olivat perehdyttamista kasitteleva kirjallisuus sekd omakohtaiset ja kollegoideni kokemukset
perehdyttdmisesta.

Opinnaytetydn teoriaosuus kasitteli perehdyttamisen teoriaa ja haastatteluiden avulla selvi-
tettya perehdyttamisen nykytilaa tuontihuolintaosastolla. Raportissa kasiteltiin perehdytta-
mista kolmessa osassa. Ensimmainen osa oli perehdyttdminen, jossa tarkasteltiin perehdyt-
tamista yleisella tasolla ja nostetaan esille perehdyttamisen hyoétyja. Toinen osa oli pereh-
dyttamisen toimeksiantajan nykytilan analysointi ja perehdyttamisen kehityskohteiden sel-
vittdminen. Kolmas osa oli perehdyttdminen kaytannéssa, ja siina kasiteltiin valittua pereh-
dyttamiskonseptia, jonka avulla kehityskohteet ja huomioitavat asiat pystytaan jalkautta-
maan kaytantdoon.

Lopputuloksena syntyi selkea perehdyttajan opas, joka tarjoaa perehdyttajalle teoriaa pe-
rehdyttamisen tarpeellisuudesta ja hyddyista sekd nakodkulmia perehdyttamisessa huomioi-
taviin asioihin ja apukeinoja niiden toteuttamiseen. Perehdyttdjan oppaan liitteeksi laadittiin
perehdytysohjelman runko ja sita tukevat tarkistuslistat.

Avainsanat Perehdyttdminen, ty6nopastus, motivointi, perehdyttdmiskon-
septit
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The aim of this thesis was to create a mentor’s guide for a client company’s imports clear-
ance department. The main task of the imports clearance department is to carry out customs
clearances for the shipments from non-EC countries, in compliance with customs regulations
and laws. The client did not have an existing induction guide, so the goal for the thesis was
to create a concrete and clear guide for the supervisors and clearance agents taking part in
an initiation.

The thesis is a functional thesis, which includes a theoretical part and a mentor’s guide for
the import customs clearance department. The main sources of information included litera-
ture and the author’s and co-workers’ own experiences in mentoring.

The theoretical part of this work deals with mentoring in three parts. The first part handles
mentoring in general and proven benefits of mentoring. The second part handles the analy-
sis of the client’s current status of mentoring and identification of development targets. The
third part handles mentoring in practice and the concept of mentoring, which assist in the
deployment of the development targets.

The final outcome was a mentor’s guide, which provides mentors with the theory of the ne-
cessity and benefits of mentoring. The guide also provides different points of view and tools
for implementing the theory in practice. A schedule of mentoring and checklist were created
and can be found as an appendix.

Keywords Mentoring, work guidance, motivating, concept of mentoring
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1 Johdanto

1.1 Perehdyttamisen hyddyt

Hyvin toteutetusta perehdyttdmisesté on paljon hydtya tyoyhteisolle ja perehdytettavalle.
Ensinnakin se luo vahvan perustan tyosta suoriutumiselle ja yhteistydlle. Hyvin toteutettu
perehdyttaminen vie aikaa, mutta sen avulla kaytetty aika saadaan tulevaisuudessa mo-
nin kerroin takaisin. Perehdyttdmisen avulla uusi tyontekija saa paljon tietoa ja taitoa,
joita h&n tarvitsee aloittaessaan itsendisen tyon. Mité laadukkaammin ja nopeammin pe-
rehdytettava oppii uudet taidot ja sisaistaa tiedon, sitd nopeammin han kykenee ty6s-
kentelemaan itsendisesti ilman muiden apua ja osaa tehda tyénsa kerralla oikein. Tall6in
mahdolliset virheet vahenevét ja niiden korjaamiseen tarvittava aika vahenee. Mahdolli-
suudet tahan paranevat hyvan perehdytyksen avulla. (Kangas & Hamalainen 2008, 4.)

Hyvin ja huonosti hoidetun perehdyttamisen eron voi laskea myds rahassa ja kustannuk-
sissa. Huonosti toteutettuna perehdyttdminen voi aiheuttaa sekaannuksia, virheita tai
pahimmassa tapauksessa tapaturmia. Edell& mainittujen asioiden korjaaminen, selvittely
tai korvaaminen voivat mahdollisesti aiheuttaa huomattavia kuluja yritykselle. Esimer-
kiksi uuden tydntekijan tietamattdmyydesta tai osaamattomuudesta johtuva asiakassuh-
teen katkeaminen voi tuoda suuren loven yrityksen rahavirtoihin. Liséaksi virheiden kor-
jaamiseen kaytetty aika on aina pois itse varsinaisen tyon tekemisesta. (Kangas & Ha-
malainen 2008, 5.)

Perehdyttamisella on my6s suora vaikutus yrityksen itsestddn antamaan yrityskuvaan.
Perehdytettavan tyontekijan kertomukset vaikuttavat siihen mielikuvaan, jonka hanen |a-
hipiirinséd muodostaa yrityksesta omassa mielessaan. Esimerkiksi nykypaivana yrityksen
mainetta voi tahrata ja vahingoittaa myds sosiaalisessa mediassa julkaistu ja siella kulo-
valkean tavoin leviava kertomus negatiivisesta kokemuksesta. Perehdytettdvan kerto-
musten perusteella muotoutunut mielikuva voi siis vaikuttaa suureenkin maaraan ihmisia
seka heidan innokkuuteensa ja haluunsa tydskennella kyseisessa yrityksessa. (Kangas
& Hamalainen 2008, 5.)



Perehdytysvaiheessa saadulla ensivaikutelmalla on my6s vaikutusta uuden tulokkaan
tydmotivaatioon. Silla, ettd hénet perehdytysvaiheessa toivotetaan lampimasti tervetul-
leeksi, otetaan mukaan tydyhteisdon ja opastetaan riittavasti, on todennakdoisesti positii-
vinen vaikutus hanen motivaatioonsa. Huonon perehdyttdmisen tai vastaanoton my6té
hén saa heti ensimmaisina paivina negatiivisen vaikutelman tydyhteisosta. Esimerkiksi
jos uusi tyontekija jatetaan liian aikaisin suoriutumaan omista tyotehtavistaén tai hanta
ei oteta mukaan tydyhteis66n, héan saattaa tuntea itsensa ulkopuoliseksi, mika todenna-
koisesti vaikuttaa heikentavasti hanen tydmotivaatioonsa. (Kangas & Hamalainen 2008,
5.

1.2 Oppaan kohderyhma ja tavoitteet

Jotta uudelle tydntekijalle olisi mahdollista tarjota mahdollisimman laadukasta perehdyt-
tamista, olisi myds perehdyttamiseen osallistuville esimiehille ja tydntekijoille tarjottava
tydkaluja sen toteuttamiseen. Né&in ollen huolinta-alalla toimivan toimeksiantajan kanssa

paadyttiin lopputulokseen, jossa toimeksiantoni tuotos on perehdyttajan opas.

Perehdyttdjan oppaan kohderyhmana ovat esimiehet ja tyontekijat, jotka osallistuvat uu-
den tydntekijan perehdyttamiseen. Opinnaytetydni ensisijaisena tavoitteena on, etta pe-
rehdyttajan oppaan avulla perehdyttamiseen osallistuvat tyontekijat saavat selkeén ku-
van siita, mita perehdyttamisella tarkoitetaan, mitké ovat perehdyttamisen hyoddyt, miten
perehdyttaminen toteutetaan kaytannossa ja mitka asiat edesauttavat perehdyttamisen
onnistumista. Tavoitteena on myds motivoida perehdyttdjan roolissa olevaa kokeneem-
paa tyontekijaa ymmartamaan, miksi uuden tydntekijan mahdollisimman laadukas pe-

rehdyttaminen on nykypdaivana tarpeellista.

Tarkeimp&né tavoitteena on, ettéd perehdyttajadn oppaan ja perehdytysohjelman avulla
uudelle tyontekijalle voidaan tarjota mahdollisimman kattava perehdytys, jonka jalkeen
hanella on riittavat valmiudet itsenéiseen tydskentelyyn, han osaa toimia osana tydyh-
teisO4, tietdd misté tarvittavia lisatietoja [0ytyy ja kykenee mahdollisimman omatoimisesti

ratkomaan ty6tehtavissa eteen tulevia haasteita.

Perehdyttajan oppaan liitteeksi laaditun perehdytysohjelma tavoitteena on tehostaa pe-

rehdytykseen kaytettavaa aikaa ja tehda siita nykyista suunnitelmallisempaa.



1.3 Tyon rajaus

Opinnaytetydssani en ota kantaa lakeihin, rekrytointivaiheeseen tai tydsopimuksen sol-
mimiseen. Perehdyttajan opas on laadittu perehdyttajien tueksi perehdyttamis- ja tyon-
opastusvaiheisiin sen jalkeen, kun esimiehet ja henkiléstdosasto ovat tehneet edella

mainitut toimenpiteet ja uusi tydntekija on valmis aloittamaan tyéssaan.

Koska toimeksiantajallani ei entuudestaan ole perehdyttdjille selkedd ohjeistusta, on
opinnaytetyoni rajattu erdéanlaiseksi perehdyttajan aloituspaketiksi. Opas pitda sisallaén
hieman teoriaa perehdyttdmisesta ja perehdyttamisen hyodyista. Sen lisdksi oppaassa
esitteellaan perehdyttdmisessa huomioitavia asioita ja annetaan vinkkeja niiden toteut-
tamiseen. Opas siséltdd myos ohjeistusta tydnopastusvaiheen toteuttamiseen ja ohjel-

man perehdyttamisen lapiviemiseen.

1.4 Prosessikuvaus

Aloitin opinnaytetyoni laatimisen perehtymalla perehdyttamista kasittelevaan tai sita tu-
kevaan kirjallisuuteen. Aiheen kirjallisuuteen tutustumalla sain avattua itselleni syvalli-
semmin perehdyttamisen tarkoitusta, merkitysta ja hyotyja. Koko taman ajan tein itselleni

muistiinpanoja ja paivitin oppimista tehostavaa miellekarttaa.

Taman jalkeen toimenpiteena oli toimeksiantajan perehdyttamisen nykytilanteen kartoit-
taminen ja perehdyttdmisessa kehittamista vaativat asiat. Kartoittamisessa kaytin hyvak-
seni omakohtaisia kokemuksiani ja kollegoideni haastatteluja. Kartoittamisen ja lahde-
kirjallisuuden avulla valikoitiin iimenneista kehityskohteista tarkeimmat asiat, joihin pe-

rehdyttamisessa tulisi kiinnittda nykytilannetta enemman huomiota.

Seuraavaksi pohdin tapaa ja konseptia, jonka avulla perehdyttdmisessa painotettavat
asiat olisivat tehokkainta huomioida uutta tyontekijaa perehdytettaessa. Konseptin valit-

tuani ryhdyin suunnittelemaan uuden tyontekijan perehdytysohjelmaa.

Viimeisimpana tyovaiheena laadin itse tuotoksen eli perehdyttdjan oppaan yhdessa toi-
meksiantajan kanssa. Oppaasta laadin ensin luonnostelman omien havaintojeni ja na-
kemyksieni mukaan. Taman jalkeen otin huomioon toimeksiantajan nakdkulmat ja pa-
lautteen ja niiden perusteella muokkasin oppaan lopullisen version. Kuviossa 1 on esi-

tetty grafiikan avulla opinndytetydprosessin eteneminen.



Perehtyminen REIEUE Kartoitus

Kehityskohteet  Konsepti Opas

Kuvio 1. Opinnaytetydn prosessikuvaus

1.5 Toiminnallinen opinnaytetyd

Tama opinnaytetyd on toiminnallinen opinndytety6. Tyd koostuu kahdesta itsendisesta
osiosta: teoriaraportista seka lopullisesta tuotoksesta, joka on perehdyttdjan opas. Teo-
riaraportissa kuvailen tyon etenemisen eri vaiheita, perehdyn aihepiirin kirjallisuuslahtei-
siin ja teoriaan ja pyrin loogisesti perustelemaan asioita, joihin lopullisessa tuotoksessa

otan kantaa.

2 Perehdyttaminen

Ty0 on aina ollut, ja on nykyhetkessakin, merkittdvassa roolissa inmisen elaméassa. Ta-
mén vuoksi siihen on myos ollut aina tarvetta opastaa tavalla tai toisella. Mahdollisuuk-
sien mukaan uusi tydntekija on saanut opastusta ja ohjausta kokeneemmilta tydnteki-
joilta. (Kupias & Peltola 2009, 13.)

Aikaisemmin perehdyttaminen oli Iahinn& tydhoén opastamista. Tydympaéristot eivat olleet
niin monimutkaisia, eivatka tyotehtavat sen kaltaisia, etté tarvetta laajemmalle perehdyt-
tamiselle olisi iimennyt. Mybhemmassa vaiheessa organisaatioiden ja tydtehtavien mo-
nimutkaistuessa on perehdyttdmiseen panostettu, ja se on nahty yha tarkeammaksi



osaksi tyontekoa. Nykypaivana tyontekijan on yha tarkemmin ymmarrettéva, kuinka or-
ganisaatio toimii, miksi se on olemassa ja miten hanen omat tyonsa vaikuttavat kokonai-
suuteen. Samalla kun perehdyttdminen on ndhty yha tarkedmmaksi asiaksi yrityksissa,
se on kasitteend laajentunut. (Kupias & Peltola 2009, 13.) Kuviossa 2 on esiteltyna pe-

rehdyttdmisen jakaminen "talo tutuksi’-vaiheeseen ja tydnopastukseen.

Perehdyttaminen

Perehdyttaminen Tybénopastus
“Talo tutuksi” Ty6hon
eli yritykseen, perehdyttaminen
tydyhteiséon ja eli tyonopastus
talon tapoihin
perehdyttaminen

Kuvio 2. Perehdyttdmisen kuvaus (Tyo6turvallisuuskeskus.)

Perehdyttamisella tarkoitetaan niita asioita ja toimenpiteitd, joiden avulla perehdytettava
oppii tuntemaan yrityksen toiminta-ajatuksen ja -tavat, liikeidean seka tyopaikan toimin-
taperiaatteet. Taman liséksi perehdytettava oppii tuntemaan tyon kannalta tarkeat ihmi-
set: kollegat, esimiehet ja muun henkiléston. Yrityksen henkildiden lisdksi han oppii myds
tuntemaan asiakkaat sek& muut tyéhon vaikuttuvat sidosryhmaét. Perehdyttamisen avulla
perehdytettava oppii tiedostamaan omaan tyohdnsa kohdistuvat odotukset, oppii teke-
maan tyotehtévansa ja oppii ymmartamaan oman tyonsa ja vastuunsa vaikutuksen koko

tydyhteison toimintaan. (Kangas & Haméalainen 2008, 2.)



3 Perehdyttaminen toimeksiantajalla

3.1 Nykytila

Aikaisemmin uuden tyontekijan perehdyttdminen on kaytannéssa rajoittunut kahden—
kolmen péaivan tyonopastukseen kokeneemman tyontekijan ohjeistuksella. Taman jal-
keen osaamisen syventaminen ja tyotehtavien kokonaiskuvan hahmottaminen on tapah-
tunut itsenaisen tydskentelyn ohessa itse oppien tai kokeneemmilta tyontekijoiltéa kysel-
len. Ty6tehtdvien monipuolistuessa ja ammatillisten vaatimusten noustessa on kaynyt
ilmi, ettd pelkka tydnopastus ei enaa riitd takaamaan tarvittavia valmiuksia itsendisen

tyon aloittamiseen.

Nykyisin huolitsijan ammattiin kuuluu kuitenkin paljon muutakin kuin vain lahetysten tul-
laaminen. On esimerkiksi osattava toimia asiallisesti ja ammattitaitoisesti asiakaspalve-
lijan tehtavissa, ymmarrettava organisaation ja sidosryhmien toimintatavat, tiedostettava
lahetysten kulkuun vaikuttavat asiat seka hahmotettava omien toimenpiteiden vaikutus
kokonaisuuteen. Ottamalla muun muassa edella mainitut esimerkit esille jo perehdytta-
misvaiheessa uudelle tydntekijalle annettaan paremmat lahtékohdat onnistua itsenai-
sessa tydskentelyssa, jolloin han ei tiedottomuuden vuoksi joudu epaselviin tai -mukaviin

tilanteisiin.

3.2 Tiedonhankintamenetelmat

Olen itse aloittanut huolitsijan tehtavissd hieman yli kaksi vuotta sitten, joten muistan
vield oikein hyvin omat ensimmaiset paivat, viikot ja kuukaudet nykyisessa tydssani. Nain
jalkikéateen voin sanoa, ettd monia asioita olisi voinut tehda eri tavoin sina aikana, jolloin
minut perehdytettiin ty6tehtaviini. Omien kokemusteni liséksi olen opinnaytetydtani haas-

tatellut kollegoitani heidéan omista kokemuksistaan perehdyttamisjaksoltaan.

Haastatteluissa ilmenneet asiat olivat paapiirteittdin samassa linjassa omien kokemuk-
sieni kanssa. Esille nousi useita asioita, joissa on kehitettavaa, mutta perehdyttamisjak-

sossa nahtiin myoés asioita, joissa on onnistuttu.



3.3  Onnistumiset

Positiiviseksi asiaksi paaasiallisesti nostettiin panostaminen varsinaiseen tullaustyon
opastukseen. Uudet tyontekijat olivat melko nopeasti oppineet riittavasti selviytydkseen
itsendisesti helpoimmista tydtehtavista jotka eivat vaadi kovin syvéllista ammattitaitoa.

Lahtdkohtaisesti tydnopastus on onnistunut varsin hyvin.

Hyvaksi asiaksi koettiin myos se, ettd uudet tyontekijat on pddnsaantoisesti otettu en-
simmaisind paivind melko hyvin vastaan ja mukaan tydyhteisoon. Varsinkin kahvi- ja
ruokatauoilla uudesta tyontekijasta oltiin kiinnostuneita myds ihmisena ja kollegat ovat
kayttaneet aikaa tutustuakseen uuteen tyontekijaan. Kun uusi tyontekija on otettu heti
alusta asti mukaan tydyhteison jaseneksi, on kynnys avun pyytadmiseen pulmallisissa
tilanteissa ollut matala.

3.4 Kehityskohteet

Kehitettavaa nahtiin eniten siin, etta perehdyttamisjakson toimenpiteet painottuivat hy-
vin voimakkaasti tydnopastukseen ja tullausten tekemiseen. Nain ollen tyotehtavat kylla
opittiin perustasolla, mutta valttamatta oman tyon vaikutusta isommassa kuvassa ei
opittu hahmottamaan. Lisaksi koettiin, ettéd hieman laajempi perehdytys yrityksen toimin-
taan ja eri osastojen yhteistydhon olisi ollut tarpeen. Joissain tapauksissa "talo tutuksi’-
tyylinen tutustumiskierros oli rajoittunut ainoastaan oman osaston esittelyyn ja pikaiseen

l&pikavelyyn toisilla osastoilla.

Vaikka tydnopastuksen paaasiassa koettiin onnistuneen, koettiin sen toteutustapa kovin
liukuhihnamaiseksi. Tarkeint& oli nopeasti oppia tyon eri vaiheet, mutta tyon eri vaihei-
den merkityksesta kokonaistulokseen ja perusteluita niiden tarkeydelle olisi kaivattu huo-
mattavasti enemman. Useimmiten eri tydvaiheiden merkityksen tarkeyden pystyikin ha-
vaitsemaan vasta siind vaiheessa, kun niiden unohtamisen tai laiminlydnnin seurauk-
sena oli virhe tydsuorituksessa. Asioita on opittu paljon kantap&an kautta ja se on laske-

nut tydskentelymotivaatiota.

Tyonopastukseen oli osallistunut yleenséd useampi kokeneempi tyontekija ja he olivat
paaasiallisesti hoitaneet oman osuutensa opastuksesta oman tyonsé ohessa. Joissakin
tapauksissa oli kaynyt niin, etté kukin kokeneemmista tyontekijoista opasti tytntekoa hie-

man eri tavalla, ja rippuen opastajasta tyovaiheita kaytiin |api eri jarjestyksissa. Talla



koettiin olevan héairitseva ja hammennystd aiheuttava vaikutus, joka oppimisvaiheessa
aiheutti epatietoisuutta ja -varmuutta. Koettiin, ettd perehdyttdaminen ei ole ollut kovin

suunnitelmallista.

Kun kokeneemmat tyontekijat osallistuivat tydnopastukseen oman tyénsa ohessa, saat-
toi tyopaivan aikana tulla vastaan tilanteita, jolloin opastajan suunnatessa omien toi-
densa pariin, uusi tydntekija jatettiin odottelemaan toimettomana. Varsinkin tydnopas-
tuksen alkuvaiheissa tama koettiin turhauttavana ajan tuhlauksena ja saattoi aiheuttaa
uudessa tydntekijassa tunteen, ettei hanta koeta kovin tarkeédksi. Todellisuudessa tama
on johtunut siitd, ettd perehdyttdjalle ei valttamatta ole varattu riittavasti aikaa ja resurs-
seja keskittya taysin uuteen tydntekijaan, jolloin oman tyén ohessa hoidettu perehdytta-

minen saatetaan kiireessa tuntea hieman vahapatdisemmaksi asiaksi.

Vaikka positiiviseksi koettiin, ettd itsendisen tydn aloittamisen jalkeen kynnys avun pyy-
tamiseksi oli yleensa tehty melko matalaksi, kokivat uudet tyéntekijat ajoittain, etta he
joutuivat kokeneempien tyontekijoiden kiireen vuoksi odottamaan mahdollisuuttaan
paastad kysymaan kysymyksiaan ja saamaan vastauksia. T&man vuoksi olisi myds toi-

vottu "tietopankkia”, josta olisi voinut itse etsia tietoa.

Liséksi kehitettavad néhtiin myos yhteistyon, niin sisdisten kuin ulkoisten, sidosryhmien
kanssa esille tuomisessa. Nama asiat tulivat ilmi etenkin omatoimista tyoskentelyé aloi-
teltaessa. Useimmissa tapauksissa ei perehdyttdmisvaiheessa ollut kaytetty riittavasti

aikaa sidosryhmien esittelyyn, tai kertomiseen niiden vaikutuksesta omaan tyéhon.

Perehdyttamiselle tai tyénopastukselle ei ollut yhdenkéaan uuden tydntekijan kohdalla
asetettu kovinkaan tarkkoja tavoitteita, minka puute johti usein epatietoisuuteen. He eivat
yksinkertaisesti olleet tietoisia siitd, mita heiltd odotetaan ja miten he ovat perehdytta-
misjaksolla suoriutuneet. Jatkuvaa seurantaa ja perusteltua palautetta, niin positiivista

kuin kehitettavada, olisi toivottu enemman.

Keskusteluiden ja omakohtaisten kokemusten perusteella kavi ilmi, ettd jokainen olisi
toivonut hieman yksilollisempé&éa perehdyttamista. Osa koki, etta he olisivat tyénopastus
vaiheessa toivoneet enemman asioiden kertaamista ennen harjoitteluvaihetta. Toisessa
aaripaéassa tuli keskusteluissa ilmi, etta eraskin tyontekija olisi mielellaan aloittanut tyon

itsendisen vaiheen aikaisemmin. Liséksi tydohjeiden hyédyntaminen tuli keskusteluissa



esille. Hahmottaakseen paremmin tyon kokonaiskuvaa, olisi ty6ohjeisiin haluttu tutustua

rauhassa ennen tyénopastuksen aloittamista.

Myds yrityksen ja alan kansainvalisyyden koettiin tuovan omat haasteensa uudelle tyon-
tekijalle. On ymmarrettava, ettd esimerkiksi toiselta puolelta maapalloa yhteytta ottavan
asiakkaan kaytts puhelimessa tai sdhképostin vélityksella voi olla hieman erilaista, kuin
mitd se on esimerkiksi pohjoismaalaisen kollegan tapauksessa. Liséaksi yrityksen arvot
ja sloganit ovat nayttavasti esilla yrityksen sisdisessa viestinndassa mutta, mikali uudelle
tyontekijlle ei selvenneta niiden sisaltda tai vaikutusta omaan tyohon, koetaan ne vain

sananhelindksi ilman konkreettista merkitysta.

Useassa tapauksessa kokeneempi tydntekija oli myds sortunut perehdyttéamisen alku-
vaiheessa liiallisen ammattisanaston ja -lyhenteiden kayttéon, eikéa esimerkiksi lyhentei-
den tai termien merkitysta aina avattu niiden kaytén yhteydessa. Talldin asian merkitys

oli jaényt hieman hamaran peittoon.

3.5 Yhteenveto ja johtopaatokset

Vaikka uudet tyontekijat tulivatkin jokainen hieman eri lahtékohdista, sain yleisvaikutel-
man, etta tata ei ole perehdyttamisessa otettu riittdvan hyvin huomioon. Osa oli siirtynyt
huolitsijan tehtéviin talon sisalta toiselta osastolta. Osa omasi aiempaa kokemusta huo-
linta-alasta ja vastaavasti osa oli siirtynyt tehtaviin aivan eri alalta. Tastakin huolimatta

perehdytys vietiin jokaisen kohdalla l&pi kdytanntssa samankaltaista mallia seuraten.

Keskusteluiden ja omien kokemusten perusteella tein johtopaatoksen, ettd perehdytta-
miseen on kaytetty liian vahan aikaa ja se painottuu liikaa tydnopastukseen. Nykyisel-
l[&an perehdyttdminen kasittaakin kaytdnnossa vain tydnopastuksen ja valttamattomien-
pien asioiden l&pi kdymisen sen yhteydesséa. Muihin asioihin tydntekija ennen pitkaa tor-
maa varoittamatta itsenaisesti tydskennellessdéan ja nama asiat saatetaan kokea ikavina
yllatyksina. Liséksi on paateltavissa, ettd kokeneemmat tydntekijat eivat valttamatta ole
onnistuneet asettamaan itsedan uuden tydntekijan asemaan, vaan on oletettu, etta heille

itsestéén selvat asiat voivat olla aivan tuntemattomia ké&sitteita uusille tydontekijoille.

Laadukkaamman perehdyttdmisen avulla uusi tyontekija oppisi syvallisemmin tydyhtei-

sostaan, olisi tietoinen oman tyonsa vaikutuksesta koko yrityksen toimintaan, hahmot-
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taisi tydtehtaviensa vaatimukset jo ennen tydnopastuksen alkua, ja taten valttyisi tormaa-
masta ikaviin yllatyksiin mydhemmassa vaiheessa tyduraansa. Uskoisin myos tyénopas-
tuksen olevan tehokkaampaa, kun uusi tyontekija tiedostaisi eri tydvaiheiden merkityk-
sen ja tarkeyden, ja hanelle pystyttaisiin tarjpamaan mahdollisemman paljon omia oppi-

misvahvuuksiaan tukeva oppimisymparisto, tarvittavine oppimismateriaaleineen.

4 Perehdyttamisessd huomioitavat asiat

4.1  Suunnitelmallisuus ja nimetty perehdyttaja

Toimeksiantajan perehdyttamistilannetta kartoitettaessa esiin nousi nakemyksia siita,
ettd perehdyttdminen ei aina ole vaikuttanut kovin suunnitelmalliselta. Itse kuitenkin nden
suunnitelmallisuuden avaintekijana uuden tyontekijan perehdyttdmisen kannalta ja sen
vaikutus on merkittava perehdyttdmisen jokaisessa vaiheessa. Taten koimme esimie-

heni kanssa tarpeelliseksi laatia perehdytysohjelma perehdyttdajan oppaan tueksi.

Suunnittelulla pyrimme vaikuttamaan tulevaisuuteen ja se tuo perehdyttdmiseenkin
suunnitelmallisuutta ja tehokkuutta. Suunnittelu onkin ennakoivaa asioiden tietoista ja
tavoitteellista pohtimista. (Kangas & Hamalainen 2008, 6.) Toisin sanoen suunnitelmal-
lisuuden avulla voidaan perehdyttdmisvaiheessakin vahentdd sattuman ja ikavien vas-
toinkdymisten osuutta. Aivan kuten vanha sananlaskukin sen kertoo, hyvin suunniteltu

on puoliksi tehty.

Perehdyttdmisessa on parhaillaan kyse uuden tydntekijan osaamisen kehittamisesta,
sekd myds aikaisempien taitojen hyddyntamisesta (Kupias & Peltola 2009, 88). Pereh-
dyttamisvaiheessa on kuitenkin paljon asioita, jotka eivat suoranaisesti liity uuden tyon-
tekijan osaamisen kehittdmiseen. Nama asiat ovat esimerkiksi kaytdnnon alkujarjeste-
lyja, kuten tyésopimuksen laatiminen tai istumajarjestyksen organisointi, jotka on laitet-

tava kuntoon ennen ensimmaistakaan tyopaivaa. (Kupias & Peltola 2009, 93.)

Oli kyse minkélaisesta perehdyttamisesta tahansa, ja rippumatta siitéa, kuinka monta
henkil6d perehdyttamiseen osallistuu tai mita eri vaiheita se sisaltdd, on perehdyttami-
selle tarkeda nimeté yksi vastuuhenkild koordinoimaan toimintaa ja ottamaan lopullinen
vastuu. Muutoin on vaarana, ettd vastuu perehdyttdmisesta ei kuulu kenellek&dén. Var-

sinkin jos perehdyttamiseen osallistuu useampikin henkil6. (Kupias & Peltola 2009, 97.)
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Toimeksiantajan kohdalla aiemmin onkin perehdyttamistilanteessa ollut vaarana, etta al-
kuperehdytyksen jalkeen selkeda perehdyttdjan vastuuta ei ole ollut kenelldkaan. Jotta
jatkossa siita johtuvia ongelmia ei syntyisi, valittaisiin uudelle tyontekijalle nimetty pereh-
dyttgja, ja hanelle nimetty varahenkilo, joka tarpeelliseksi katsotun ajan verran toimisi
uuden tyontekijan kummina tydyhteistssa ja toimisi yhteistydssa esimiehen kanssa, en-
nalta sovitun vastuunjaon mukaisesti. (Kupias & Peltola 2009, 82.)

Kun alkujarjestelyt ja perehdyttamisen vastuunjako on suoritettu hyvissa ajoin ennen uu-
den tyontekijan saapumista, on syyta kiinnittda tarkemmin huomiota perehdyttdmisen
suunniteltuun lapiviemiseen. Ensimmaisia kertoja perehdytysohjelmaa laatiessani kiinni-
tin huomiota ensisijaisesti tavoitteiden maarittdmiseen ja niiden toteutumiseen vaaditta-
via tietoja ja taitoja. Koska yksildiden laht6- ja osaamistasossa voi olla paljonkin eroja, ja
ne on osattava ottaa parhaan mukaan huomioon, (Kangas & Hamalainen 2008, 6.), so-
vimme toimeksisantajan kanssa perehdytysohjelman laadittavan helposti raataloita-
vaksi, jotta jokaisen uuden tydntekijan jo olemassa oleva tieto ja taito voitaisiin huomioida

mahdollisimman hyvin.

Uuden tekijan lahtdtaso ja oppimisvauhti vaikuttaa luonnollisesti myds perehdyttamiseen
tarvittavaan aikaan. Myos tama nakokulma tuki helposti raataloitavan perehdytysohjel-
man vahvuuksia. Valmiiksi lukkoon lyddyn perehdytysohjelman vaarana on yli- tai alipe-
rehdyttaa uusi tyontekija. Kun uuden tyontekijan lahtdtaso on saatu selvitettya, on tehok-
kaan ajankayton suunnittelu tasmallisempaa ja perehdyttamiseen varattu aika voidaan

kayttdd hyvaksi mahdollisimman tehokkaasti. (Kangas & Hamaélainen 2008, 6.)

Varsinaiseksi perehdyttamisohjelmaksi laadin listan perehdyttdmisessa ja tydnopastuk-
sessa kasiteltavista asioista ja toimenpiteista. Lista jaetaan uudelle tyontekijalle ja nime-
tylle perehdyttgjalle. Nain ollen uusi tyontekija on jatkuvasti tietoinen perehdyttamisen
etenemisesta ja perehdyttdja voi tarvittaessa kayttaa listaa muistin virkistdmiseen, jotta
jokainen suunniteltu asia ja toimenpide tulee huomioiduksi perehdyttamisen ja tyénopas-
tuksen eri vaiheissa. Perehdyttdja yllapitaa ja paivittda listaan jo kasitellyt asiat ja huo-
lehtii myds muun tyéyhteisdn olevan tietoinen perehdyttamisen etenemisesta. (Kangas
& Hamalainen 2008, 6.)

Suunnitelmallisuutta on myds varasuunnitelman laatiminen ja perehdyttdmisen seu-

ranta. Kuka huolehtii uudesta tyéntekijasta, jos esimies ja nimetty perehdyttdja sairastu-
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vat samanaikaisesti? (Kangas & Hamaldinen 2008, 7.) TAman vuoksi nimetylle pereh-
dyttajalle tulee nimeta varahenkilo ja paivitetyn listan ansiosta varahenkild voi nopealla-
kin aikataululla hypété ohjaajan paikalle, ollessaan tietoinen perehdyttamisen tilanteesta.
Seurannalla tarkoitan tass& merkityksessa seurantakeskustelua siind vaiheessa, kun
uusi tyontekija on jo aloittanut itsendisen tydskentelyn osana tyoyhteisfd. (Kangas &
Hamalainen 2008, 7.)

4.2 Ensivaikutelma

Myonteisen ensivaikutelman avulla on mahdollista luoda hyva perusta yhteistyélle. Sen
merkityksesta puhutaan paljon asiakaspalvelussa, mutta yhta lailla se on tarkeaa myos
uuden tyontekijan aloittaessa tyopaikalla. Mydnteinen ensivaikutelma auttaa ja rohkai-
see uutta tyontekijad helpommin kommunikoimaan ja tarttumaan asioihin. Mydnteisen
ensivaikutelman avulla tulokas tuntee itsensa tervetulleeksi tydpaikkaan ja tydyhteisoon.
(Kangas & Hamalainen 2008, 9.)

Ensivaikutelma jostain tietystad henkilosta syntyy nopeasti ja tiedostamatta. Voidaankin
sanoa, ettd olemme luoneet vaikutelman ennen kuin h&n on sanonut ensimmaista sa-
naakaan. Taman vuoksi on syyta kiinnittdd huomiota omaan ulkoiseen olemukseensa.
Asiallinen pukeutuminen ja ryhdikkyys ovat asioita, jotka edesauttavat vaikutelman luo-
misessa. (Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 69.)

Yleisesti voidaan sanoa, ettd ensitapaamisella henkiléa arvioidaan hanen persoonan,
luotettavuuden ja sosiaalisen aseman kautta. Useimmiten arviointi perustuu alylliseen
kyvykkyyteen, eli tehokkuuteen, asiantuntijuuteen ja statukseen, ja miellyttavyyteen, eli
ystavallisyyteen ja yhteistythalukkuuteensa. Molempia tarvitaan, eika esimerkiksi pel-
kalla alykkyydella synny parempaa tulosta, kuin pelkalla miellyttavyydella. (Lohtaja-Aho-
nen & Kaihovirta-Rapo 2012, 69.)

Ensivaikutelma vahvistaa niitd kasityksia, joita henkilosta tehdaan esimerkiksi hanen
esiintymisen aikana. Jos hyvan ensivaikutelman luomisessa on onnistuttu, antaa kohde-
ryhma jatkossa todennakdisemmin anteeksi pienia kémmahdyksia. Ja painvastoin. Mi-
kali ensivaikutelma on epaonnistunut, joutuu henkild jatkossa tekemaan kaksin verroin
toité voittaakseen toisen henkilén puolelleen. (Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012,
69-70.)
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4.3 Motivointi

Lahtdkohtaisesti uudella tyontekijalla on hyva motivaatio uusien asioiden ja kaytantojen
oppimiseen. Talldin kyseessa on lahinna motivaation yllapito. (Kupias & Peltola 2009,
129.) Nain on toimeksiantajan kohdalla usein ollutkin, mutta motivaatioon on perehdyt-
tamisen aikana negatiivisesti vaikuttanut asioiden vahainen perustelu, puutteellinen ta-

voitteen asettelu ja tavoitteiden saavutettavuus suhteutettuna kaytettyyn aikaan.

Perehdyttamisvaiheessa pitéisikin selvemmin tuoda esille, mitd uuden tyontekijan tyo-
tehtaviin kuuluu, ja minka takia kyseiset asiat ovat tarked oppia. Perusteluja voidaan
tuoda esille myods keskustelun ja johdattelevien kysymysten avulla. Tarkeintd on saada
uusi tyontekija kokemaan ty6tehtaviin kuuluvat asiat ja niiden osaaminen itselleen tarke-
aksi, jolloin han aidosti kiinnostuu niista ja kiinnostus olisi pysyvaa. (Kupias & Peltola
20009, 129.)

Onnistumisen todennakdisyys vaikuttaa myds merkittdvasti uuden asian oppimisen mie-
lekkyyteen ja intoon. Mielenkiintoinenkaan asia ei pitemman paalle saa uutta tyontekijaa
innostumaan oppimisesta, mikali oppimisen tavoitteet eivat ole saavutettavissa, tai niita

ei ole asetettu ollenkaan. (Kupias & Peltola 2009, 130.)

Uuden asian oppimisen motivaatioon luonnollisesti vaikuttaa myos tekemisen ilo. Vaikka
motivoinnissa muutoin onnistuttaisiin hyvin, vihamielinen tai kyraileva oppimisilmapiiri
saattaa romuttaa koko oppimistapahtuman. N&in ollen perehdyttajan tulisikin oman kay-
toksensa avulla luoda avoin ja rauhallinen oppimisilmapiiri luomaan turvallisuutta ja ar-
vostavuutta. (Kupias & Peltola 2009, 131.)

Motivaatiota on kuvattu kaavalla (kuvio 3.), joka pitaa sisallaan kuvailemani asiat. Kaa-
van ideana on se, ettd mikali kaavan yksikin osa on nolla, talléin myds koko motivaatio
on nolla. Esimerkiksi: vaikka uuden asian oppiminen koettaisiin tarkeaksi ja oppimisilma-
piirikin olisi mit& innostavin, mutta onnistumisen todennédkoisyys olisi nollissa, laskisi uu-

den asian oppimisen motivaatio ennen pitk&a nollaan. (Kupias & Peltola 2009, 129.)

Toisin sanoen pelkastaan jo motivaation kannalta uutta asiaa opetettaessa on erittain
tarkeda ottaa huomioon asioiden perustelu, tavoitteiden asettaminen ja rauhallisen,

mutta samalla innostavan oppimisilmapiirin luominen.
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Sisallollinen motivaatio

Asian tarkeys X Onnistumisen X

itselle todennéakoyisyys Tekemisen ilo

Kuvio 3. Motivaation kaava (Kupias & Peltola 2009, 129).

4.4 Lahtotason kartoittaminen

Vaikka uusien tyontekijoiden taustat ja aikaisempi osaaminen poikkeavat hyvin paljon
toisistaan, on perehdytys ja tydhdnopastus useimmiten suoritettu samaa kaavaa tois-
taen. Oppimisen tehostamista varten olisi kuitenkin hyva ottaa huomioon uuden tyénte-
kijan taustat. Mita han mahdollisesti jo tietda ja osaa opetettavasta aiheesta, vai onko
aihe tai opeteltavat asiat hanelle taysin uusia. Tiedoissa ja taidoissa voi olla suuriakin
eroja. Lisdksi, yksi oppii ja oivaltaa asiat toista nopeammin ja myds uusien tyontekijoi-
den luonteet voivat olla taysin erilaisia. Edella mainitut asiat ovat kaikki tekijoita, jotka
vaikuttavat kunkin yksilon oppimiseen ja asioiden omaksumiseen. (Kangas & Hamalai-
nen 2008, 13-14.)

Perehtymisessa on siis tarkead, etta perehtyjan on mahdollista tuoda esille omaa osaa-
mistaan ja aikaisempaa kokemustaan. Perehdyttéjan on perehdyttdmisen alkuvaiheissa
hyva ottaa asia esille keskustelun lomassa ja taten saada itselleen tietoon perehtyjén
l&htdtaso uuteen asiaan perehtyessa. Ihanteellisessa tilanteessa lahtétason ja aikaisem-

man osaamisen kartoittaminen voikin toimia ponnahduslautana uusien asioiden oppimi-



15

selle. Aikaisempi osaaminen toimii ikd&an kuin linkkina uuden asian oppimiselle ja pereh-
dyttajan rohkaisemana perehtyjan on mahdollista linkittd& uusia asioita aikaisempaan
osaamiseen. Tama onnistuessaan helpottaa uusien asioiden oppimista, kun niille on jo

olemassa tuttu pohja. (Kupias & Peltola 2009, 127.)

On mahdollista, etta aikaisempi osaaminen ja kokemus voivat aiheuttaa my0s negatii-
vista vastarintaa uuden asian oppimisessa. Tama on mahdollista varsinkin silloin, kun
uusi tyontekija on jo hieman kokeneempi tydntekija, ja on esimerkiksi aiemmin tyésken-
nellyt samalla alalla kilpailjan palveluksessa ja on tottunut siella tydskentelemaan eri
tavoin. (Kupias & Peltola 2009, 127.) Naissa tilanteissa on reiluinta perehdyttajan tai esi-
miehen perustellusti kertoa, ettd vaikka jossain muualla toimittaisiin erilailla, toimitaan

taalla tietyista syista nain. (Kupias & Peltola 2009, 67.)

4.5 Oppimistavat

Aivan kuten uusilla tyontekij6illa on jokaisella oma laht6taso ja aikaisempi osaaminen,
on heilla kaikilla myds oma yksil6llinen tapa oppia uutta. Taten emme voi olettaa nykyi-
sen tydhdnopastustavan tukevan tasmallisesti kaikkien uusien tyéntekijoiden oppimis-

vahvuuksia.

Helsingin Jalkapalloklubin pddvalmentaja Mika Lehkosuo on kertonut, mita keinoja han
kayttaa pelaajilleen puhuessaan, kun tarkoituksena on asioiden sisaistaminen ja oppimi-

nen.

Kaytan monia eri tapoja, silla asioiden sisaistaminen varioi paljon eri pelaajien va-
lilla. Yksi oppii kuuntelemalla, toinen katselemalla. Kolmas voi sisaistaa viestin vain
liikkeen kautta kentélla. Kaytan elavaa kuvaa, flappitaulua ja puhtaasti verbaalista
viestintdd. Kaikissa on vahvasti toisto mukana. Olen vahentanyt vuosien mittaa
pelaajille naytettavien videoklippien maaraa, mutta pyrin nayttamaéan valitsemani
kahteen kertaan. Olen huomannut, ettd ensimmainen kierros voi menna monelta
ohi. Naita kaikkia metodeja kaytan pelaajien kanssa yhdessa ja erikseen, mutta
tarkein viestinta tapahtuu tietenkin liilkkeen kautta kentélla. (Lehkosuo 2014.)

Omien kokemuksieni perusteella uusien asioiden opettaminen ja sisaistaminen on jouk-
kueurheilussa tytelamaa tasmallisempad, mutta lainalaisuudet ovat molemmissa samat.
Tavoitteena on uuden asian mahdollisimman nopea oppiminen ja sisaistiminen, seka

asian vaikutuksen kokonaisuuteen hahmottaminen. Juuri tdman vuoksi myos perehdyt-
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tamisessa on tarkedé mahdollisuuksien mukaan valita kunkin yksilon oppimistyylille par-
haiten soveltuva opetustapa ja sité tukeva oppimismateriaali. On myds huomioitava, etta
jotkut tarvitsevat enemman aikaa oppimiseen ja asiakokonaisuuksien hahmottamiseen,
kun taas joku toinen oppii nopeammin ja haluaisi mita pikimmiten paasta itse kokeile-
maan. (Kupias & Peltola 2009, 123-125.)

Yksi oppimistapa tai oppimista tehostava keino on yllapitaa oppimispaivéakirjaa. Perin-
teisten muistiinpanojen sijaan oppimispaivakirjassa on olennaista oppimiskokemusten
kirjaaminen, minka tarkoituksena on kannustaa pohdiskeluun ja opitun tiedon soveltami-
seen. Oppimispdaivakirja onkin oppijan omakohtainen kuvaus oppimisestaan. Oppimis-
paivakirja voi sisaltdd esimerkiksi ajatuksia omasta oppimisesta ja taitojen kehittymi-
sestd. Pohdinnan lisaksi oppija voi oppimispdivakirjan avulla kerrata opiskelemiaan asi-
oita ja yhdessa perehdyttdjan kanssa, tai itsenaisesti, arvioida saavuttamiansa tuloksi-
aan. (Kupias 2004, 70-71.)

4.6 Kokonaisuuden hahmottaminen

Kuten kehityskohteita esitellessani totesin, perehdyttdminen on aikaisemmin painottunut
vahvasti tyonopastukseen ja tydnopastuskin on koettu hieman liukuhihnamaiseksi. Tar-
keinta on ollut mahdollisimman nopeasti oppia tyon vaatimat perustaidot ja sen jalkeen
siirtya itsenaiseen tyoskentelyyn. N&in toimiessa oman osaamisen tunnistaminen on jaa-
nyt vain tehtavétasolle ja tyon kokonaiskuvan hahmottaminen on ollut vaikeaa. Tamé& on

omiaan lisdamaan epavarmuutta omassa tydssaan. (Leskinen & Hult 2010, 66—67.)

Suunnitelmallisuuden avulla perehdyttdmisen aikana opittavista asioista voidaan laatia
selkea kokonaiskuva ja jasennella se helpommin ymmarrettavaksi ja muistettavaksi. Yk-
sinkertaisimmillaan kokonaiskuva ja tydymparisto (kuvio 4.) voidaan hahmottaa uudelle
tyontekijdlle listaamalla opetettavat sekd kasiteltavat asiat. Lisdtehoa kokonaiskuvan
hahmotukselle saadaan siten, etta listalla esiintyvét asiat voidaan linkittamalla liittaa toi-
siinsa. Kokonaiskuva olisi hyva hahmottaa heti perehdytyksen alkutaipaleilla. Tall6in uu-
sia asioita oppiessa uudella tyontekijalla olisi jo entuudestaan kasitys asian merkityk-
sestad kokonaisuuden kannalta. (Kupias 2004, 31.) Kokonaiskuva hahmottaminen antaa
my06s hyvan pohjan perehdyttdmisen loogiselle etenemiselle. Vaikka perehdyttamisen
aikana poikettaisiin suunnitellusta jarjestyksesté tai aiheesta, pysyy punainen lanka koko

ajan kokonaiskuvan hahmottamisen avulla paremmin hyppysissa. Kupias 2004, 47-48.)
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Toimenkuva

Asiakapalvelu Tybtehtavat

lf/gﬂ:?)l/g TyO nte klj a Organisaatio

Asiakkaat Kollegat

Sidosryhmét

Kuvio 4. Tuontihuolitsijan tydymparisto.

4.7 Yrityksen kansainvalisyys

Huolinta-ala on erittéin kansainvalista liiketoimintaa. Toimeksiantajayritys toimii yli 220
maassa, eli voidaan puhua globaalisti toimivasta yrityksesta. Nain ollen lahetyksia saa-
puu Suomeen paivittdin ympari maailmaa. Asiakaskunta koostuu paaosin suomalaisista
yrityksista ja henkildasiakkaista, mutta yhteystyota on kyettava tekemaén paivittain myos
ulkomaalaisten kollegoiden ja asiakkaiden kanssa. Ty6honottovaiheessa on usein pai-
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notettu kielitaidon merkitysta huolitsijan tehtavissa, mutta yrityksen ja alan kansainvali-
syyden mukanaan tuomaa kulttuurieroavaisuuksia sidosryhmien valilla ei ole perehdyt-

tamisvaiheessakaan tuotu valttamatta riittavan voimakkaasti esille.

Asiakkaiden ja ulkomaalaisten kollegoiden lisaksi kulttuurilliset erot toimintatavoissa olisi
myds syyta ottaa huomioon, mikali yritykseen palkataan uudeksi tyontekijaksi ulkomaa-

laisen taustan omaava henkilo.

Eri kulttuuria edustavan tahon kanssa toimiessa ei siis ole niinkdan merkityksellista pe-
rehtya jokaisen taustaan erikseen, mika voisi olla myés taysin mahdotonta, mutta on
erityisen tarkeaa tiedostaa mahdolliset erot kulttuureissa ja siten kunnioittaa jokaisen
erilaisuutta. (Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 37.) Tata asiaa on perehdytta-
misvaiheessa syyta tuoda esille, koska jo pelkastaan asian tiedostaminen luo paremmat

mahdollisuudet onnistuneeseen yhteistydhon ja hyvalle asiakaspalvelulle.
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5 Perehdyttamiskonsepti

Perehdyttajan opasta laatiessani mietin tapaa, jonka avulla perehdyttaminen olisi tehok-
kainta toteuttaa, jotta sen avulla olisi mahdollista ottaa huomioon aikaisemmin esiteltyja
kehittamiskohteita ja perehdyttdmisessa huomioon otettavia asioita. Paivi Kupiaksen ja
Raija Peltolan kirjasta Perehdyttamisen pelikentalla 16ysin oivia toimintakonsepteja pe-
rehdyttamiseen. Kupias ja Peltola ovat kuvailleet ja esitelleet viisi erilaista perehdytta-
miskonseptia jotka ovat vierihoitoperehdyttaminen, malliperehdyttaminen, laatupereh-

dyttaminen, raataloity perehdyttaminen ja dialoginen perehdyttaminen.

5.1 Vierihoitoperehdyttdaminen

Vierihoitoperehdyttamisessa tulokas oppii asioita kokeneempaa tydntekijaa ja hanen toi-
mintaansa seuraamalla. Tassa konseptissa esimies tai joku muu nimetty perehdyttgja
ottaa tulokkaan siipiensa suojaan ja oman tyonsa ohessa kertoo ty6tehtavista, yrityksen
toiminnasta ja tydyhteiststa. Uusi tyontekija perehdytetaén pikku hiljaa tydén tekemisen
ohessa. Tassa mallissa uusi tyéntekija on mahdollista huomioida yksiléna ja perehdytta-
mista on mahdollista raataléida ja muokata perehdytysprosessin aikanakin. Malli antaa
mahdollisuuden yksilolliseen perehdyttamiseen ja laadukkaasti toteutettuna lopputulos
on todella hyva. (Kupias & Peltola 2009, 36-37.)

Perehdyttdmisen lopputulos voi olla myo6s erittain huonokin. Tassa mallissa perehdytta-
jan rooli on todella suuri. Mikali perehdyttdjan oma osaaminen tai into perehdyttdmiseen
on heikkoa, on vaarana, etté uusi tyontekija joutuu oppimaan asioita omatoimisesti. (Ku-
pias & Peltola 2009, 36-37.)

5.2 Malliperehdyttaminen

Perehdyttdminen standardoidaan massatuotannon suuntaan usein silloin, kun yritys ha-
luaa yhtenaistéa tai tehostaa perehdyttamista. Usein naissé tapauksissa luodaan erilai-
sia perehdytyssuunnitelmia tai -malleja perehdyttdjien avuksi. (Kupias & Peltola 2009,
37-39.)

Yksi esimerkki malliperehdyttamisesta voisi olla henkildosaston jarjestama “tervetuloa

taloon”-tilaisuus, jossa samanaikaisesti useammalle uudelle tyontekijalle annetaan niin
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sanottu yleisperehdytys organisaatioon. TAman jalkeen varsinainen tyénopastus ja ty6-
yhteis66n perehtyminen tapahtuu kunkin tulokkaan omalla osastolla. (Kupias & Peltola
2009, 37-39.)

Etuina tassa mallissa on perehdyttdmisen tasalaatuisuus ja yhdenmukaisuus. Vaara pii-
lee siind, etta perehdyttamisen huomio kiinnittyy lilkaa organisaatiotason asioihin, eika
perehdyttamisen standardointi tue sen raataldintia yksiléllisesti. (Kupias & Peltola 2009,
37-39.)

5.3 Laatuperehdyttdminen

Jos perehdyttdminen kehittyy lilkkaa malliperehdyttdamisen mukaiseksi ja on pelkastaan
valmiiden mallien mukaan suorittamista, voi kdyda niin, ettd perehdyttaminen jaykistyy
eika pysty vastaamaan organisaation eri puolilla olevia kehitystarpeita. Tallin on aika
siirtdd perehdyttamisen vastuuta takaisin osastoille ja tiimeille, jotka pystyvéat luomaan
juuri heille parhaiten sopivaa perehdyttamista. Lahtékohtana ja tavoitteena on perehdyt-
tamisen jatkuva kehittaminen vastaamaan yksikon omia kehitystarpeita. (Kupias & Pel-
tola 2009, 39.)

Perehdyttdmisen vastuu siirretd&n yksikon esimiehelle, tietyille nimetyille henkildille tai
parhaassa tapauksessa koko tiimille. Vaikka perehdyttamiseen osallistuisi koko tiimi, niin
on sille joka tapauksessa valittava vastuuhenkild, jonka vastuulla vime kadessa pereh-
dyttaminen on. Muutoin vaarana on se, etta vastuun jakautuessa monelle eri henkilélle,

niin vastuuta ei todellisuudessa ole kenellakaan. (Kupias & Peltola 2009, 39.)

Hyva laatuperehdyttaminen pitda sisallaan vierihoito- ja malliperehdyttamisen parhaat
puolet. Eli perehdyttdminen on mahdollista raataldida yksilon tarpeiden mukaan ja kai-
killa perehdyttgjilla on kaytossa tarvittavat materiaalit ja toimintamallit. Laatuperehdytta-
misen etuina on myds joustavuus ja koko tiimin osallistuessa perehdyttdmiseen uusi

tyontekijd pddsee nopeammin sisdan tiimin jaseneksi. (Kupias & Peltola 2009, 39-40.)
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5.4 RAaataloity perehdyttaminen

Raataloidyssa perehdyttdmisessa yrityksen palveluista tai tuotteista rakennetaan kunkin
perehdytettavan tarpeita vastaava kokonaisuus tai moduuli. Naitd kokonaisuuksia tai
moduuleita tuottavat tai tekevat organisaation eri osat. Vaikka kokonaisuus on jaettu
useampaan eri osaan, niin jonkun tahon tai henkilén on toimittava perehdyttamisen vas-

tuuhenkilona.

Esimerkiksi perehdytettavaa varten on koottu viidesta eri osasta koostuva kokonaisuus.
Kokonaisuudelle valitaan kokonaisperehdyttdmisen koordinaattori, jonka tehtavana on
linkittd& osakokonaisuudet yhteen ja yhteistydssa eri osien yhteishenkildiden kanssa laa-
tia jokaiselle perehdytettavalle mahdollisimman yksil6llinen ja raataloity perehdyttamis-
paketti.

Tassa mallissa ei ole olemassa valmiita perehdytysmalleja, vaan malli vaatii uuden ty6n-
tekijan tarpeiden ja osaamisen huomioimista. Taman vuoksi perehdytettdvan kanssa
kayty vuoropuhelu on darimmaisen tarkeaa lahtdétason ja osaamisen todentamiseksi.
(Kupias & Peltola 2009, 40-41.)

5.5 Dialoginen perehdyttaminen

Dialogista perehdyttamista kaytetaan tilanteissa, joissa uusi tyontekija ei tule téihin val-
miiseen asemaan tai tyotehtavaan, vaan han on mukana muokkaamassa, tai luomassa
taysin uutta, tyotehtdvaa organisaatiossa. Naissa tapauksissa tulokas usein tuo myds
jotain uutta tietoa tai taitoa organisaatioon. Joten perehdyttdjan rooli sijaan organisaation
onkin oppijan roolissa. Tavoitteena on, etté perehdytysjakson aikana kaytavan dialogin
myo6td molemmat osapuolet, seka organisaatio ja uusi tyontekija oppivat toinen toisil-
taan. Uusi tyontekija on mukana laatimassa perehdytyssuunnitelmaa ja vastuu perehty-

misesta siirtyy hanelle itselleen. (Kupias & Peltola 2009, 41-43.)
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6 Valittu perehdyttamiskonsepti

Pohdinnoissa tultiin siihen lopputulokseen, etta soveltuvin malli uuden tuontihuolitsijan
perehdyttamiseen on vierihoitoperehdyttaminen. Suurimpana vahvuutena on nimetty pe-
rehdyttaja. On tarkead, ettd uudella tyontekijalla on alusta alkaen tukena ja apuna koke-
neempi tyotoveri. Pelk&staén se, ettd uudella tyontekijalla on ensimmaisten tydpaivien
aikana turvana sama ja tuttu henkil, on omiaan luomaan vuorovaikutusta, rauhallisuutta

ja levollisuutta uutta oppiessa.

Kehityskohteissa oli mainittuna, ettd useamman kokeneemman tyontekijan osallistuessa
perehdyttamiseen ja tydnopastukseen oli vaarana, etta jokainen opasti asioita hieman
omalla tavalla ja tasta oli seurauksena ensimmaisind paivind epatietoisuutta ja -var-

muutta. Vierihoitoperehdyttamismallissa tata vaaraa ei olisi.

Liséksi vierihoitoperehdyttaminen on lahimpana tydpaikkani tybnopastuksessa kaytossa
ollutta mallia. Nain ollen konsepti on aikaisemmin perehdyttdjan roolissa toimineille tyon-

tekijoille entuudestaan jo melko tuttu.

Vierihoitoperehdyttamisen avulla on myds mahdollista laatia yksil6llinen ja mahdollisim-
man raataldity perehdyttamissuunnitelma vastaamaan perehdytettavan tarpeita. Pereh-
dyttajan ja perehdytettavan tytskentely tydparina luo hyvat puitteen vuorovaikutukselle
ja avoimelle kommunikoinnille, seka perehdyttajan on mahdollista koko ajan seurata pe-
rehdytettavan lahtétasoa, oppimisen kehittymista ja uuden tiedon sisdistamista. Nain ol-
len perehdyttaja voi jatkuvasti painottaa tai sdadella perehdyttamisjakson ja tyénopas-
tuksen eri osien vaatimia resursseja. Kun perehdyttdja on jatkuvasti tietoinen perehdy-
tettdvan osaamisen ja tiedon kehittymisesta, on hanen myds helpompi antaa positiivista

ja kehittdvaa palautetta tarpeen niin vaatiessa.

Kokeneemman tyontekija tukemana tulokkaan on myés helpompi sulautua mukaan tyo-
yhteisd0n ja tutustua organisaation toimintaan, arvoihin sekd muihin osastoihin ja sidos-
ryhmiin. Liséksi vierihoitoperehdyttamisessa tydyhteison muut jasenet voivat keskittya

taysin omien téidensa hoitamiseen, nimetyn perehdyttajan pitdessa huolta tulokkaasta.

7 Perehdyttajan opas
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Perehdyttdjan opas on laadittu toimeksiantajan ohjeistuksen mukaisesti kohdeyrityksen
Word-pohjalle. Oppaan liitteeksi laadittu perehdyttamisohjelma on Excel-muodossa. Pe-
rehdyttajan oppaita liitteineen on tulostettuna ja kansiin nidottuna kaksi kappaletta. Yksi
tulee kayttoon huolintaosastolle ja toinen on lisatty henkilostéosaston koulutusmateriaa-
leihin. Tulostettujen kappaleiden lisaksi opas liitteineen on tallennettu yrityksen verkko-

asemalle.

Opas otetaan varsinaiseen kayttdon toukokuussa 2015 uusien kesatyontekijoiden aloit-
taessa tydtehtavissaan. Koska oppaan toimivuutta ja hyddyllisyytta tositilanteessa testa-
taan ensimmaisen kerran vasta tulevan kesan aikana, on sovittu, etta tuona aikana ke-
ratdéan mahdollisimman paljon palautetta ja kehittamisideoita, niin uusilta tydntekijoilta,
kuin myds perehdyttdjan roolissa toimivilta esimiehilta ja tydntekijoilta. Palautteen ja ke-
hittdmisideoiden avulla opasta pyritdan jatkuvasti kehittamaan vastaamaan mahdollisim-
man hyvin perehdyttdmisen tarpeita tuontihuolintaosastolla. Vastuu oppaan kehittami-
sesta ja paivittdmisesta on osaston esimiehelld, tai epasuorasti hénen valtuuttamallaan

tyontekijalla.

Tulevaisuudessa voidaan myos miettid valitun perehdyttamiskonseptin paivittamista vie-
rihoitoperehdyttamisesta laatuperehdyttdmiseen. Tama olisi mahdollista toteuttaa var-
sinkin siind vaiheessa, kun useampi tyontekija on ennattanyt osallistua uuden tyontekijan
perehdyttamiseen nimetyn perehdyttdjan roolissa ja perehdyttaminen on saatu hiottua
riittdvan suunnitelmalliseksi. Talldin perehdyttamisvastuun voisi jakaa koko osaston kes-
ken ja uuden tyontekijan olisi mahdollista vieldkin tehokkaammin sek&a nopeammin

paasté osalliseksi tydyhteisoon.

Potentiaalisia jatkotoimenpiteitd ja pohtimisen arvoisia asioita voisi olla myds, miten
tyontekijoiden perehdyttdminen uusiin tyotehtaviin huolintaosaston sisélla olisi tehok-

kainta suorittaa.
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8 Paatanto

Opinnaytety6ni toimeksianto oli laatia perehdyttdjan opas huolinta-alalla toimivan yrityk-
sen huolintaosastolle. Tavoitteena oli, etta oppaan avulla perehdyttamiseen osallistuvat
esimiehet ja tyontekijat saavat selkedn kuvan siitd, mitd perehdyttamisella tarkoitetaan,
mitk& ovat perehdyttamisen hyddyt, miten perehdyttdminen toteutetaan kaytadnnossa ja
mitk& asiat edesauttavat perehdyttamisen onnistumisessa. Tavoitteena oli my6s oppaan
avulla motivoida perehdyttajan roolissa tydskentelevaa tyéntekijaa ymmartamaan miksi
uuden tyontekijan perehdyttdminen on tarpeellista ja tarkeda. Tarkeimpéana tavoitteena
oli, edella mainittujen asioiden avulla, ettd uudelle tydntekijalle voidaan tarjota mahdolli-
simman kattava ja syvaéllinen perehdytys. Perehdyttdjan oppaan liitteeksi laadittiin pe-
rehdytysohjelma, jonka tavoitteena on tehostaa perehdyttamisté ja tehda siitd suunnitel-

mallisempaa.

Lahdekirjallisuuden avulla tutustuin perehdyttdmisen teoriaan, perehdyttdmisen hyotyi-
hin ja perehdyttdmisen kaytantoon jalkauttamiseen. Valitsemistani l&hteisté referoidut
asiat ja ndkokulmat esiintyivat ja toistuivat myds muissa perehdyttamisen teoriaa kasit-

televassa kirjallisuudessa. Nain ollen pidan opinnaytetyoni lahteita luotettavina.

Toimeksiantajan aikaisempien perehdyttdmisjaksojen onnistumisia ja kehityskohteita
kartoitin haastatteluiden avulla. Haastatteluiden vastauksista havaitsin, ettd samat kehi-
tyskohteet olivat esiintyneet useissa eri perehdyttamistilanteissa. Johtopaatoksena tultiin
tulokseen, etta opas sisaltaa perehdyttdmisen teorian lisdksi vinkkeja ja toimintamalleja

kyseisten kehityskohteiden kehittdmiseksi tulevaisuudessa.

Opinnaytetyoni tarkein pohdinta oli valita kaytanto jolla teoriandkdkulmat ja haastatte-
luissa havaitut kehityskohteet jalkautetaan kaytantton. Jalkauttamisen tytkaluksi valitsin
vierihoitoperehdyttamiskonseptin ja perehdyttdmista tukevan perehdyttamisohjelman.
Taten uudelle tydntekijdlle voidaan tarjota raataloity ja yksilod, sekd hanen osaamista ja

oppimistarpeita, huomioiva perehdyttamisjakso.

Oppaan laadintavaiheessa kaydyn dialogin seurauksena huomioitiin toimeksiantajan toi-
veet ja toteutettiin toimeksiantajan ohjeistukset. Tyd oli rajattu perehdyttajan aloituspa-
ketiksi, joka sisdltaa hieman teoriaa perehdyttamisesta ja perehdyttdmisen hyddyista,

seka tarjoaa hyodyllisid vinkkeja perehdyttdjélle perehdyttamisen ja tydnopastuksen eri
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vaiheissa. Oppaan rajauksessa onnistuttiin erittain hyvin ja lopputuloksena syntyi selkeéa

ja helppolukuinen perehdyttajan opas, joka vastasi taysin toimeksiantajan vaatimuksia.
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