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1 PEREHDYTYS KAHDESTA NAKOKULMASTA

On tavallista, etta perehdytys kasittaa lyhyen organisaation ja sen tyontekijéiden
esittelyn ja tyopisteen osoittamisen. Perehdytys voi myds olla monitasoinen,
tarkkaan ohjattu vayla, jolla pyritddn takaamaan, ettd tulokas omaksuu tasmalliset
toimintatavat. On valitettavaa, etta |6ytyy myos niitd organisaatioita, joissa
perehdytysta ei ole lainkaan, silla vdahdinenkin perehdytys on parempi kuin ei mitaan.

(Kjelin & Kuusisto 2003, 35.)

Kehitysvammaisten Tukiliitto ry, Kehitysvammaisten Palvelusaatio ja Me Itse ry ovat
kehitysvammaisia ja heidan omaisiaan palvelevia jarjest6ja, joiden paapaikat ovat
Tampereella. Ajatus naiden kolmen toistensa kanssa yhteistyossa toimivan jarjestén
perehdytyksen tutkimisesta lahti siita, etta olen satunnaisesti tyoskennellyt heidan
tapahtumissaan. Naissa jarjestoissa kay paljon tybharjoittelijoita, ja erilaisten
projektien johdosta jarjestdihin tulee vuosittain jatkuvasti uusia tyontekijoita. Myos
tyonkuva talon sisalla voi vaihtua. Osaamisalue on laaja, silla tyétehtdvien ja oman
organisaation lisaksi on tiedettdava myos, mita rinnalla toimivat alan jarjestot tekevat.
Perehdytyksen toimivuutta ei ole aiemmin tutkittu missdan kohteina olevista
jarjestoista. Perehdytyksiin kdaytetaan vuosittain useita tyétunteja, mutta onko

perehdytys riittavaa?

Tutkimustehtavan tarkoituksena on selvittaa, onko perehdytys tarpeeksi kattavaa,
onko sitd mahdollista vield parantaa entisestdan ja jos on, niin miten. Tarkoituksena
on myds selvittaa, kokevatko perehdyttajat perehdytyksen samalla tavalla kuin uudet
tyontekijat ja koskevatko mahdolliset parannusehdotukset samoja asioita.
Tutkimuksessa kadytettiin laadullista tutkimusmenetelmaa. Kanasen (2008, 24-25)
mukaan laadullinen eli kvalitatiivinen tutkimus pyrkii etsimaan 16ydoksia ilman
maarallisia keinoja. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa selvitetdaan, kuinka tutkittava

joukko kokee asiat ja pyritdadan ymmartamaan ilmiota.

Jarjestojen osaamiskenttd on laaja, ja siksi on tarkeaa, ettd perehdytyksessa osataan

painottaa tarkeimpia asioita ja antaa niille riittavasti aikaa. Oikeisiin asioihin



panostaminen nopeuttaa tulokkaan oppimista itsendiseen tyoskentelyyn ja vie
vahemman aikaa perehdyttajalta, silla minimoidaan virheet ja padstdan nopeammin
laatutavoitteisiin. Onnistunut perehdytys lisda tyotyytyvaisyytta ja sitoutumista

organisaatioon.

Lahdin liikkeelle haastattelemalla kahta jarjeston tyontekijaa taustatietoja varten.
Tarkoituksenani oli etsia tarkempaa tietoa yhdistysten toiminnasta, jotta niiden
tietojen pohjalta pystyisin laatimaan kyselyt, joiden avulla saisin tutkimustehtavaan
vastauksen. Ndita haastatteluja apuna kayttaen tein kyselylomakkeet, jotka jaoin
kahdelletoista tyontekijalle; perehdyttdjille seka alle kaksi vuotta sitten taloon

tulleille henkildille. Tutkimus koottiin empiirisen aineiston ja teorian pohjalta.

Kauhanen (2006, 145) on jakanut perehdyttamisen kolmeen osa-alueeseen.
Ensimmaisessa osa-alueessa perehdytysta annetaan tydyhteisén toiminta-
ajatukseen, arvoihin, tapoihin ja tulevaisuuden visioon. Naitd Kauhanen kuvaa
sanoilla tydyhteis66n perehdyttaminen. Toisena osa-alueena Kauhanen nostaa
tutustumisen tyopaikan ihmisiin, asiakkaisiin ja tyotovereihin. Tata kuvataan nimella
tyopaikkaan perehdyttaminen. Kolmas alue perehdyttamisessa on henkilén omiin
tyotehtaviin seka siihen liittyviin odotuksiin perehdyttamista. Taman Kauhanen on

todennut olevan tyéhon perehdyttamista eli tydnopastusta.

Tassa tutkimuksessa perehdytys kasittaa kaikki ne toimet, joilla autetaan tulokasta
kykenemaan itsendiseen tyoskentelyyn mahdollisimman tehokkaasti. Perehdytys ei
koske vain tulokasta ja perehdyttdjaa, vaan uuden henkilén opastus kuuluu kaikille,
se on tarkea osa esimiestaitoja, ja siind on huomioitava myds lainsdadanto.
Perehdytys on alueena kovin laaja. Kirjallisuutta aiheesta |6ytyy paljon, teoriaa
kootessa oli mietittava mitka asiat olennaisesti liittyvat aiheeseen ja mihin se olisi
jarkevaa rajata. Alkuhaastatteluissa saatiin tietoa muun muassa yhdistyksen
viestinndsta, joten siihen liitettiin myos teoriaa. Perehdytykseen myds liittyvat
henkiloston kehittaminen, esimiestaidot, hiljainen tieto, alaistaidot, ja palautteen
anto. Vaikka tutkimuksessa selvitetdan em. asioita niin teorian kuin yhdistyksienkin
osalta, rajataan tutkimus siten, ettei uusia perehdytysoppaita laadita, vaan tuodaan

esille mahdolliset keinot perehdytyksen parantamiseksi.



Tutkielma alkaa toimeksiantajien esittelyilld, jonka jalkeen selvitetdan teoreettista
taustaa ja aiheeseen liittyvia kasitteita. Osaamisen johtaminen luvussa kasitellaan
johtajuuden merkitysta perehdytykseen ja avataan siihen liittyvia termeja.
Osaamisen johtamisen tehtdva on huolehtia, ettd organisaatioilla on oikeanlaista
osaamista saatavilla nyt ja mydskin tulevaisuudessa. Seuraavaksi kerrotaan

tutkimuksen tekemisesta ja lopuksi empiirisen aineiston tulokset seka pohdinta.



2 TOIMEKSIANTAIJIEN ESITTELY

2.1 Kehitysvammaisten Tukiliitto ry

Kehitysvammaisten Tukiliitto aloitti toimintansa 16.4.1961 nimellad Vajaamielisten
Tukiyhdistysten Liitto. Silti ensimmaiset aloitteet liiton perustamiseksi on tehty jo
vuonna 1940. Yhdistyksen tavoitteena on antaa hyva elama kehitysvammaisille ja
heidan lahiomaisilleen. Tavoitteen saavuttamiseksi yhdistys pyrkii kehittamaan
yhteiskunnallista tasa-arvoa ja oikeuksia seka tukemaan jasenyhdistyksiaan. Koko
Suomen alueella toimii 169 yhdistysta, joissa on kaikkiaan n. 17 000 henkil6a.
Jasenina ovat kehitysvammaiset henkil6t, heidan omaisensa ja laheisensa, alalla
toimivat tyontekijat seka kansalaiset, jotka tavoittelevat kehitysvammaisille ihmisille

hyvaa elamaa. (Mika on Kehitysvammaisten Tukiliitto n.d.)

Kehitysvammaisten tukiliiton tehtavia (Mika on Kehitysvammaisten Tukiliitto n.d.):
e Koulutuksen jarjestaminen kehitysvammaisille ihmisille seka heidan
[3heisilleen
e Vapaaehtoistyon kehittdminen ja vertaistoiminta
e Erilaisten toimintavalineiden kehitys ja valitys vapaa-ajan kayttoon
e Tybhon paasyn helpottaminen

e QOikeusasioissa neuvominen

2.2 Kehitysvammaisten Palvelusaatio

Kehitysvammaisten palvelusdation on perustanut Kehitysvammaisten Tukiliitto
vuonna 1992. S3ati6 on omaistaustainen, koko Suomen kattava palveluiden tuottaja
ja kehittdja. Toimintaa tuetaan Raha-automaattiyhdistyksen (Ray) avustuksilla, ja
saatio on voittoa tavoittelematon. S3ation tavoitteena on luoda laadukkaita

palvelumalleja ja l6ytada yksilollisia ratkaisuja helpottamaan erityisia tarpeita



omaavan henkilon seka heidan laheistensa arkea samalla parantamalla heidan

elamansa laatua. (Mika on KPVS n.d.)

2.3 Me Itse ry

Yhdistys on kansalaisjarjesto, joka puolustaa kehitysvammaisten ihmisten oikeuksia,
se tukee vammaisten osallistumista yhteiskunnan toimintaan ja pyrkii
tasavertaisuuteen. Me Itse ry on kehitysvammaisten ihmisten oma yhdistys, jolla on
jasenia 900. Paattava elin on vuosikokous, joka jarjestetdaan kerran vuodessa. Siella
valitaan yhdeksan hengen johtoryhma kehitysvammaisista ihmisista. Johtoryhman
tehtdavana on edustaa yhdistysta, ottaa kantaa asioihin ja linjata yhdistyksen
toimintaa. Vuosikokoukseen saavat osallistua kaikki yhdistyksen jasenet. (Mika on

Me Itse n.d.)

2.4 Opiskelutausta

Naiden kolmen jarjestdn tyontekijoiden koulutustaustat ovat hyvin erilaisia. Mukana
on monia sosiaalipuolen koulutuksen omaavia, sosionomeja, sosiaalityontekijoita ja
yhteiskuntatieteilijoita. Joukossa on opettajia, tiedotuksen ammattilaisia, lakimiehia
ja my0s kaupallisen koulutuksen saaneita. Kehitysvammaisten Palvelusaatio, jolla on
liki 20 palvelukotia vaikeavammaisille, ty6llistda myds kehitysvammaohjaajia ja
hoitoalan koulutuksen saaneita. Hyvin monella on kaksi tutkintoa ja lahes kaikilla
ammatillista lisa- ja tdydennyskoulutusta. Tydnantajat suhtautuvat myonteisesti

henkilokunnan lisdkoulutuksiin ja kannustavat opintoihin. (Niemi 2014.)

2.5 Tyotehtavat

Tyotehtdvakentta on laaja. Kehitysvammaisten Tukiliiton sisalla tyotehtavat
painottuvat edunvalvontaan, koulutukseen ja jarjestotoimintaan. Tukiliitto on
vahvasti mukana sosiaalilainsdadantojen valmisteluissa, antaa jasenilleen

lakineuvontaa, jarjestaa koulutuksia ja mahdollistaa vertaistuen toteutumista.



Tukiliitto julkaisee kahta lehtea: Tukiviestia ja selkokielista Leija-lehtea. Tukiliito
toimii mukana erilaisissa yhteistyoverkostoissa, joissa tavoitteena on vammaisten
yhdenvertainen kohtelu ja hyva elama. Tukiliiton Malike-toiminnalla on myds
vaikeavammaisille lapsille ja aikuisille vapaa-ajan toimintavalineiden esittely-,
kokeilu- ja valinevuokraustoimintaa. Valineita ja laitteita my06s kehitellddan yhdessa
erilaisten apuvalineyrittajien kanssa. Tukiliitto jarjestaa my0s ensitieto- ja

sopeutumisvalmennuskursseja. (Niemi 2014.)

Kehitysvammaisten Palvelusaation tehtavakentdssa on asumisen jarjestamista, ja
kuten nimikin jo kertoo, palvelun tuottamista. Palvelusaatiolla on 18 palvelukotia eri
puolilla maata, joissa on henkilokuntaa paikalla ympari vuorokauden. Palvelusaatio
my0s hankkii asuntoja kehitysvammaisille, ostamalla asunnon vapailta markkinoilta
ja vuokraamalla sen vammaiselle henkildlle. Hankittuja asuntoja on talla hetkella yli
100. Tassa toiminnassa painottuu vahvasti kaupallinen koulutus. Palvelusaatiolla on
lomittajapalvelua, jossa lomittaja menee kehitysvammaisen henkildn kotiin ja
huolehtii vammaisesta henkilésta seka hanen sisaruksistaan, jolloin vanhemmat
voivat pitda lomaa. Palvelusaatiolla on teeman mukaista leiri- ja kurssitoimintaa

ympari vuoden. (Mt.)

Me ltse -yhdistys mahdollistaa kehitysvammaisten ihmisten oman ddnen kuulumisen
erilaisilla tempauksilla ja kannanotoilla. Se jarjestdaa myds erilaisia omien oikeuksien
tunnistamiseen ja vaikuttamiseen liittyvia koulutuksia kehitysvammaisille jasenilleen.

(Mt.)

Niin kutsutut tukipalvelut ovat yhteisia kolmen jarjeston kesken. Tukipalvelut
huolehtivat kirjanpitoon, palkanmaksuun, henkiléstoasioihin ja siivoukseen liittyvista
asioista. Kolmen jarjeston henkilékuntaa on yhteensa liki 300 tyontekijaa. Kaikilla
kolmella jarjestollda on monipuolista kehittdmistoimintaa, jota toteutetaan projektien
ja kehittamishankkeiden avulla. Kaikki ovat myés mukana erilaisissa kansainvalisissa
yhteistyoverkostoissa. Kaikkien kolmen jarjeston pdaasiallinen rahoitus tulee Raha-

automaattiyhdistykselta. (Mt.)



2.6 Tyoharjoittelu

Kaikilla kolmella jarjestolla kay harjoittelijoita. Harjoittelijat ovat usein opiskelijoita
Tampereen yliopistolta tai ammattikorkeakoulusta. Harjoittelijoille pyritaan
jarjestamaan tyotehtavia, jotka voisivat edesauttaa heidan opintojaan, antavat
mahdollisimman laajan kuvan kehitysvammahuollon eri osa-alueista ja auttavat
ymmartamaan ihmisia, joilla vamma on ymmartamisen alueella. Harjoittelijat
perehdytetdaan mahdollisimman hyvin, ja heille annetaan vastuullisia tehtavia. (Niemi
2014.) Tarkemmin jarjestojen perehdytyksesta kerrotaan kohdassa 3.5 Perehdytys

tutkittavissa kohteissa.



3 PEREHDYTYS

3.1 Perehdytys ja sen tavoitteet

Perehdyttaminen sisaltaa usein tyohonopastuksen seka alku- ja yleisperehdytyksen.
Lyhyesti perehdytys kasittaa kaikki ne toimet, jotka edesauttavat tydssa
onnistumista. Laajemmin silla tarkoitetaan tukea ja toimenpiteita, joiden avulla
tyontekijan osaaminen, tydyhteiso ja ymparisto kehittyvat niin, etta tyontekija
padsee mahdollisimman hyvin alkuun ja oppii selviytymaan itsendisesti tehtavistaan.
Perehdyttamista ei tapahdu vain uutta tyota aloitettaessa, vaan sita voidaan kayttaa
myos pitkdan vapaan jalkeen tai henkilon perehtyessa uusiin tyotehtaviinsa

organisaationsa sisalla. (Kupias & Peltola 2009, 17-19).

Tyontekijan aloittaessa uutta tyota on pidettava huolta, ettd perehdytys on riittavaa.
Tyontekijan perehdytys on tydnantajan vastuulla, ja sen on oltava tarpeeksi kattavaa.
Omien tyotehtavien lisdksi on tydnantajan opastettava tyopaikan toimintaan,
valineisiin, joita tyossa tulee tarvitsemaan, seka tyoturvallisuuteen liittyvissa asioissa.
Ty6nantaja itse tai vastaavasti henkild, joka perehdyttamisen suorittaa, kdy
tyontekijan kanssa lapi tyotehtdvat, tyosuhteeseen liittyvat asiat (esim. tydaika,
koeaika, palkka), tyopisteet, tyoturvallisuuteen liittyvat asiat, kuten laitteiden kdyton
opastus ja ohjeistus seka mahdollisten suojavarusteiden kayttd. Perehdytys voi
tapahtua osin myos kirjallisena, esimerkiksi perehdytysoppaana, johon olisi syyta

tutustua rauhassa. (Perehdytys 2014.)

Sanotaan, ettd tyopaikassa aloittaminen on monesti stressaavien asioiden
karkisijoilla ihmisen elamassa. Stressin kokemus riippuu henkilon itseluottamuksesta
ja aiemmasta tyohistoriasta. Epaselvat tyotehtavat, jotka liittyvat olennaisesti
tulokkaan osaamisen arviointiin, voivat ahdistaa. Tulokas pyrkii ndyttdmaan kykynsa
ja vastaamaan organisaation odotuksia. Lisdksi tulokas asettaa itselleen oman

vaatimustasonsa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 117.)



10

Uusille tulokkaille annetaan runsaasti tietoa yrityksen rutiineista ja teknisista asioista.
Usein oletetaan, etta tulokkailla on tarvittavat tiedot ja taidot ettd he kykenevat
omaksumaan tarvittavat taidot tyotehtavien suorittamiseen. Tulokkailla on usein iso
paine todistaa kykynsa, ja he arastelevat kysya, koska se paljastaisi heidan
tietdmattomyytensa. Tasta syysta moni turvautuu vastauksen etsimiseen muualta
kuin [ahimmalta tyotoveriltaan, vaikka nimenomaan yritys olisi painottanut tiedon
jakamista. Organisaatiot, jotka sopeuttavat uudet tyontekijat onnistuneimmin,
painottavat ihmissuhteita. Uudet suhteet mataloittavat kynnysta kysya apua.
Tulokkailla, jotka eivat hanki tietojaan kysymalld, on hankaluuksia rakentaa uutta
suhdeverkostoa. Tama voi mahdollisesti muodostua ongelmaksi myéhemmin, kun
tulokas saa eteensa mutkikkaamman tai laajemman tyétehtavan. Tyotovereiden
tiedot ja taidot olisi hyva tietaa silta varalta, etta apua tarvitaan. Tassa kohtaa
verkoston tuki on korvaamaton. Jos perehdytyksessa painotetaan liikaa oppaita ja
koulutusta, voi seurata tahatonta haittaa, silla uusi tulokas ei viela silloin pysty
erittelemaan saamastaan tiedosta tarkeimpia ja olennaisimpia kohtia ja uuvuttaa
itsensa. Esimiesten tulisi painottaa ihmissuhteiden kehittamista eika pelkdstaan

tiedon jakamista. (Cross, Parise & Rollag 2005, 35—-37.)

Perehdyttamisprosessi alkaa ensimmaisesta kontaktista tulokkaan ja tyopaikan
valilla. Perehdytyksen katsotaan loppuneen, kun tulokas on siirtynyt ulkopuolisen
roolista ja irrallisena olemisesta organisaation jaseneksi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14.)
Tarkkaa rajausta siitd, milloin perehdytys varsinaisesti loppuu, ei pystytda sanomaan.
Yleisesti voidaan sanoa, etta se loppuu, kun tavoitteisiin on paasty ja tulokas esittaa

kysymyksia, joihin ei edes organisaatiolla ole antaa vastausta. (Mts. 205.)

Perehdytyksen suorittamiseen on kiinnitettava huomiota, silla huonolla
perehdytykselld voidaan aiheuttaa prosessin sujumattomuutta, aikataulujen
viivastyksia, eika yleinen toiminta paase samalle tasolle vanhojen tyontekijoiden
kanssa. Vaillinainen perehdytys voi johtaa reklamaatioihin ja valittdmiin
kustannuksiin. Vield vakavampaa on asiakkaan menetys ja yrityksen maineen
tahraaminen. Kuten tieddmme, pahat kellot kuuluvat kauemmaksi kuin hyvat ja

voivat pahimmillaan johtaa jopa paivan uutisotsikoihin. (Mts. 20-21.)



11

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 16) mukaan onnistuneen perehdytyksen maarittelee

lopulta asiakas arvioidessaan palvelua.

3.2 Perehdytyssuunnitelma

Laadukas perehdytys taataan huolellisella suunnittelulla. Tydntekijat sisadistavat
perehdytyksen eri tahtiin, silla osaamiseen vaikuttavat koulutus seka aikaisempi
tyokokemus. Suunniteltaessa perehdytysta olisi huomioitava nama yksilolliset erot.
(Kupias & Peltola 2009, 11, 127.) Perehdyttdjdksi kannattaa valita henkild, joka pitaa
tyostaan ja on mahdollisimman kokenut. Vaikka perehdyttajaksi valitaan vain tietty
henkild, on koko organisaation osallistuttava siihen vuorollaan. Perehdyttdjalta
oletetaan kiinnostusta toisen auttamiseen ja ymmarrysta siita, etta kerran sanottu ei
valttamatta ole heti kuultu ja ymmarretty. Koska tulokas on alkuun melkoisessa
informaatiotulvassa, olisi syyta jaksottaa uuden oppiminen ja aloittaa yleisimmista
tehtdvista. Perehdyttdjan on hyva osata myds kuunnella, pysahtya ja jutella asioista.
Kirjoittajat ovat maininneet, etta laadukkain perehdytystilanne voikin olla kahvikupin

aarella juttelu. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195-197.)

Uudelle tydntekijalle ei ole viisasta kertoa ensimmaisena paivana kaikkea mahdollista
organisaation historiasta, rakenteesta, tuotteista tai palveluista. Ei kannata
myoskaan aloittaa kertomalla yrityksen tavoitteista kilpailijoihin ndhden tai sen
filosofiasta, silla ensimmaisen paivan informaatiosta tulokkaalle jaa mieleen alle 15 %

(Arthur 2005, 299).

Perehdytys on tarkea osa henkilon kehittamista. Tyomotivaatio, viihtyminen ja
uusien asioiden nopea omaksuminen tuo organisaatiolle saast6ja, ja ne olisi syyta
ottaa huomioon perehdytysta suunniteltaessa. Keskisuurissa ja suurissa
organisaatioissa kaytetaan perehdytyksessa usein ohjekirjaa, muistilistaa tai
perehdyttamisohjelmaa. Uuden tyontekijan oltua vuoden talossa han pystyy

antamaan tayden panoksensa tyontekijana. (Kauhanen 2006, 146-147.)
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33 Perehdytyksen haasteet

Cross, Parise ja Rollag (2005, 33—34) mainitsevat kolme haastetta, jotka uuden
tyontekijan tulo tuo tullessaan. Ensimmaiseksi haasteeksi he nimedvat kyvyn saada
tulokas tyoskentelemaan mahdollisimman pian ja tuottavasti. On selvada, etta aluksi
tulokas vie ty6toverien aikaa sekd perehdytys- ja koulutuskustannuksia. Tulokkaalle
maksetaan tietenkin myds palkkaa. Tama johtaa siihen, etta yrityksen tuottavuus
laskee hetkellisesti. Toisena haasteena he kertovat tulokkaiden olevan yritykselle
tarkeita, mutta huonosti hyédynnettyja voimavaroja, koska uusien tyontekijéiden
luovuutta ei osata hyodyntaa. Tulokkaalla voi olla taskussaan paljonkin tuoreita
ideoita, erilaisia ndakokulmia asioihin, uudenlaista osaamista ja yhteyksia, joita
hyvaksikayttamalla lisataan innovatiivisuutta ja kilpailukykya. Haastateltaessa uusia
tyontekijoita monet heista kertoivat turhautuvansa, koska heidan ideoitaan ei
kuunnella. Ennen kuin uudet tyontekijat mukautuvat talon tavoille, olisi tarkeaa
saada irti nama uudet tuulet yrityksen hyvaksi. Kolmantena haasteena on pitaa
tulokkaat talossa tarpeeksi pitkaan, jotta heihin kaytetyt rekrytointi- ja perehdytys-
kustannukset saadaan peitettya. Pitdd muistaa, etta suuri osa yritysten tiedosta ja

taidosta piilee sen tyontekijoissa. (Mts. 40.)

Tulokas tekee paljon havaintoja tydymparistostdan ja tyotovereistaan. Puhe ja
todelliset kaytannot eivat saisi olla ristiriidassa, silla monet ottavat mallia muista
tyontekijoista. Varsinkin asiat, jotka liittyvat tyoskentelytapoihin ja
tyoturvallisuuteen, olisi syyta kerrata tyosuhteen vakiinnuttua. (Kjelin & Kuusisto
2003, 105.) Jos tyopaikalla kerrotaan tydpaivaan kuuluvan 15 minuutin kahvitauko ja
muut tyontekijat istuvat kerralla 30 minuuttia, voidaankin miettia, kumpaa tapaa

tulokas alkaa noudattamaan.

34 Perehdytyksen hyodyt

Monikaan tydnantaja ei ymmarra, miten paljon hyotya oikealla tavalla
perehdytetysta tyontekijasta on tyopaikalleen. Perehdytys olisikin hyva aloittaa
kertomalla, mitd hyvaa tyopaikassa on. Ei ole jarkevaa kertoa heti “tylsia” tyopaikan

kdytantdja ja tehtadvia. Tyonantaja voi kertoa tulokkaalle, etta he kuuntelevat, mita
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tyontekijat tahtovat kysymalla sita tyontekijoiltaan. Lisdksi kannattaa mainita
esimerkkeja siita, mita sen eteen on tydpaikalla tehty. (Arthur 2005, 291.)
Tybnantajan on pidettdava mielessa, etta tyontekija haluaa ennen kaikkea tuntea
olevansa tervetullut. Tyontekija haluaa kuulla, mita tyénantaja odottaa hanelta,
mutta myos tydnantajan on selvitettava, mita tyontekija haluaa tyopaikaltaan. (Mts.

299.)

Perehdytyksen hyddyt ovat aina yhteisia. Seuraavassa avataan asiaa kolmesta eri
nakokulmasta: alaisen, esimiehen ja tydpaikan. (Lepisto 2004, 56-57):
Tyoéntekijan hyddyt

e Jannitys laukeaa ja itsevarmuus lisdaantyy.

e Tybyhteis66n sopeutuminen helpottuu.

e Tyonteko on sujuvaa heti ensimmaisista viikoista alkaen, kun se opetetaan

tekemaan oikein.

e Tulokkaan taidot tulevat paremmin esille.

e Vastuuntunto ja mielenkiinto tyota kohtaan kasvavat.

e Ammattitaito kehittyy, uuden tyon oppiminen helpottuu ja nopeutuu.

e laatutavoitteet saavutetaan nopeammin.

e Muihin tyontekijéihin verrattava ansiotaso saavutetaan nopeammin.

Esimiehen hyodyt
e Opitaan tuntemaan uusi tulokas nopeammin ja paremmin.
e Mahdolliset ongelmatilanteet ratkaistaan helpommin.
e Luodaan hyva perusta yhteistyohengelle ja yhteistydlle.

e Vastaisuudessa sdastyy esimiehen aikaa.

TyO6paikan hyodyt
e Tyon jalki paranee.
e Myonteisempi asenne tyota ja tyopaikkaa kohtaan
e Minimoidaan virheet, tydtapaturmat ja onnettomuudet.
e Vahaisempi havikki
e Poissaoloja tulee vihemman.

e Tyontekijoiden vaihtuvuus pienenee.
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e Kalustojen ja vdlineiden huollon toimivuus tuo kustannussaastoja.
e Jarkevampi raaka-aineiden ja tarvikkeiden kulutus

e Yrityskuva paranee hyvalla perehdytyksella.

3.5 Perehdytys tutkittavissa kohteissa

Uuden tydntekijan perehdytys on tarkeaa tyontekijan tai harjoittelijan tullessa
taloon. Perehdytyksessa kaytetaan jarjeston kotisivuja, perehdytysmateriaalia seka
keskusteluja muiden tyontekijoiden kanssa. Projektityontekijoilla on myds
mahdollisuus tutustua edellisten projektien loppuraportteihin ja projektissa saatuihin
tuloksiin. Hyvaa perehdytysta pidetdan tarkeana ja tarpeellisena osana uuden
tyotehtavan hahmottamista. Organisaatiossa, jossa on kolme isoa toiminta-aluetta,
on varattu aikaa perehtymiseen. Uudella tyontekijalla on mahdollisuus kysya ja
kyseenalaistaa asioita. Perehtymista talon toimintaan ja sisaisiin asioihin pidetdaan
tarkednd, mutta perehtyminen myos vammaishuollon kenttdan ja moniin

yhteiskunnallisiin sosiaalipuolen asioihin on tarpeellista. (Ekmark 2014.)

3.6 Perehdytyksen lainsaadanto

Perehdytyksesta on saadetty myds lailla. Lain tarkoituspykaldaan on kirjattu lain
tarkoituksena olevan tydympariston ja tyoolosuhteiden parantaminen, tyokyvyn
turvaaminen ja yllapitdminen seka ty6tapaturmien, ammattitautien ja muiden tyosta
ja tydymparistosta aiheutuvien fyysisen ja psyykkisen terveyden haittojen ennalta
ehkaisy. Lakiin on kirjattu selkeasti tyontekijan perehdyttamisesta tyopaikan
olosuhteisiin, kaytettaviin tyovalineisiin, turvallisiin tyétapoihin. Tyontekijalle on
my0Os annettava opetusta ja ohjausta haittojen ja vaarojen estamiseksi ja
perehdytettava turvallisiin tyétapoihin. (Finlex L23.8.2002/738.) Perehdyttamista
ohjaavaa lainsaadantoa kasitelldan tyosopimuslaissa, tyoturvallisuuslaissa ja laissa

yhteistoiminnasta yrityksissa.
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Ty6lainsaadantoa kutsutaan pakottavaksi oikeudeksi. Asioita, joita voidaan heikentaa
tyopaikkojen omilla ty6sopimuksilla tai tydehtosopimuksilla, on kirjattu erikseen.
Niita ei ole monia. Perehdytys kuuluu tyonantajaa velvoittaviin séddéksiin. Lain
tarkoituksena on suojata ja sopeuttaa uusi tyontekija. Liikennesaannot oletetaan
tunnettavan ja niitd oletetaan noudatettavan, ja sama patee tyolainsaadantoon.
Yritysten vahimmaisvaatimuksena pidetaan lainsaadannén noudattamista. Se lisaa

my0s luottamusta ja tuo hyvaa mainetta yritykselle. (Kupias & Peltola 2009, 20-21.)

Tydsopimuslaissa on yleisvelvoite, joka koskee muitakin kuin uusia tyontekijoita.
Siind on maaritelty, etta tydnantaja huolehtii tyontekijasta niin, etta han voi
suoriutua tyotehtavistdan, vaikka toimintaa, kyseista tyota tai menetelmaa
muutettaisiin. Tyontekijalle on muutenkin annettava mahdollisuus kehittya omien

kykyjensa mukaan tydurallansa. (Mts. 21.)

Tyo6turvallisuuslaissa tydnantajan on huolehdittava, etta tyontekijan tyoskentely on
turvallista eika siind vaarannu terveys. Huomioitava on itse tyontekija, tehtava tyo,
tyoolosuhteet sekda muu tyoymparisto. Tyontekijalla on oltava tiedossaan tydpaikan
mahdolliset haitta- ja vaaratekijat. Tyopisteessa on huomioitava tyontekijalle sopivat

tydasennot, mika tarkoittaa raataloityja tyopoytia, tuoleja ja tyovalineita. (Mts. 23.)

Yhteistoiminnan tarkoituksena on edistda viestintda (siita lisda osiossa 4.4), kuten
vuorovaikutusta, tiedottamista ja vaikutusmahdollisuuksia. Siinad on erikseen mainittu
tyopaikkaan ja yritykseen kuuluva perehdyttamisen jarjestaminen. Tyontekijan
perehdytykseen kuuluvat opetus ja ohjaus. Perehdytyksen tarve ja sen jarjestaminen
on kaytava lapi yhdessa. Yli 20 henkilon tyopaikoilla nama asiat kasittelee
tyosuojelutoimikunta. Perehdytyksen on oltava nakyvaa ja kaikkien tyontekijéiden
tulee olla selvilla siita, mistd ja miten he saavat opastusta ja koulutusta, jos he
vaihtavat ty6tehtavidaan. Kun asioista tiedotetaan avoimesti, se lisda varmuutta ja

vahvistaa tyoyhteisoa. (Mts. 25—-26.)

Johto, henkilostoammattilaiset ja tyosuojeluviranomaiset valvovat lain

noudattamista. Tyontekijan puolelta tilannetta seuraavat luottamusmiehet ja



tyosuojeluvaltuutetut. Lain noudattaminen lisda tyohyvinvointia, yrityksen
menestymista ja kilpailukykya. Laiton toiminta voi johtaa erilaisiin vahinkoihin,

tyotaisteluihin, tulkintaerimielisyyksiin tai jopa kdarhamiin. (Mts. 27.)

16
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4 OSAAMISEN JOHTAMINEN

Esimiehen luoma positiivinen vaikutelma ensimmaisina paivina on kivijalka
yhteistydlle. Kivijalka kestda ilon ja onnistumisen hetket, mutta sen on tuettava myos
konfliktit ja haasteet. (Kupias & Peltola 2009, 58.) Haastattelukysymyksia laadittaessa
esitetaan heti alussa uusille tyontekijéille/harjoittelijoille kysymys ” Miten sinut
otettiin vastaan tyopaikallasi?” Heti ensimmaisesta hetkesta ja sen luomasta

mielikuvasta alkaen aletaan rakentamaan onnistunutta perehdytysta.

Suunniteltaessa uudelle tyontekijalle riittavaa ja tarpeeksi kattavaa perehdytystd, on
syyta pilkkoa asiaa hieman tarkemmin. Kuten aiemmin jo ilmeni, perehdytys ei ole
vain omien tyotehtavien opettelua, vaan perehdytys on monen osatekijan summa.
Perehdytykseen liittyy olennaisesti esimiehen ymmarrys organisaation
ydinosaamisesta, jotta tarvittava ja riittava tieto siirtyy tulokkaalle. Tutkittavien
jarjestdjen osaamiskentta on laaja ja tutkimuksen tarkoituksena on selvittaa
perehdytyksen kattavuutta, ovatko perehdyttdjat osanneet antaa oikeanlaista ja

riittavaa tietoa tulokkaille.

Jarvinen, Koivisto ja Poikela (2000, 67—72) jakavat osaamisen neljdan lahteeseen
teoria, kokemus, kaytanto ja hiljainen tieto. Uuden oppiminen vaatii kiinnostusta, se
johtaa asian perehtymiseen, joka lopulta johtaa oppimiseen. Oppimiseen tarvitaan
tietoa, joka jaotellaan teoriaan ja kdytantoon. Kun taas teoria ja kdytanto sovitetaan
yhteen, saadaan kokemusta. Yksilén osaamiseen liittyy myds hiljainen tieto, joka
tarkoittaa sanatonta tietoa. Hiljainen tieto tarvitsee kehittydkseen aikaa ja

harjaantumista. Ulospdin se on taitavaa ja sujuvaa tyontekoa.

Tutkimus kasittelee perehdytystad kahdesta nakékulmasta perehdyttajien ja
perehdytettdvien. Tassa luvussa kerrotaan tarkemmin esimies- ja alaistaidoista, silla
ilman toisen osapuolen panosta ja motivaatiota ei voida varmistaa perehdytyksen
onnistumista. Kyselyssa kysytaan perehdytykseen kohdistuvista haasteista, joka

esitetdan molemmille osapuolille, tarkoituksena selvittdda miten perehdytysta voisi
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parantaa ja ovatko mahdolliset ongelmakohdat osapuolien nakékulmista samoja.
Hiljaisen tiedon siirtyvyys uusille tyontekijoille helpottaa ja nopeuttaa uusien
tyotehtavien opettelua. Yhdistykseen tehty alkuhaastattelu toi tietoa jarjestojen
palautteen annosta, viestinnasta ja esimiestaidoista, joita kasitelty tassa luvussa

my0s teorian kautta.

4.1 Henkiloston kehittaminen

Visiosta, strategiasta ja tavoitteista lahtee liikkeelle koko osaamisen
johtamisprosessi. Naiden kolmen on oltava selvilla, jotta pystytaan kertomaan
organisaation ydinosaamisesta. Maariteltdessa organisaation ydinosaamista eli sita
osaamista, joka tuo kilpailuetua, on selvitettava organisaation tarkoitus ja se, mita
osaamista se tarvitsee. (Sydanmaalakka 2002, 122-127.) Jotta yritys I6ytaisi sen
kyvykkyyden, joka erottaa sen kilpailijoistaan, on analysoitava markkinoita seka
ymparistod. Toisaalta on mahdollista my6s maaritelld ne markkinat, joihin

suuntautua. (Makipeska & Niemela 2002, 82.)

Taman selvittya yritys konkretisoi ydinosaamisensa sen eri tasoilla osaamisalueiksi ja
osaamiseksi. Naiden tietojen kartoitus tehddaan osaamiskeskuksissa, jolla tarkoitetaan
samaa kuin organisaation osastoilla, kuten talousosastolla. Tarkeintad on, etta osasto
kykenee luomaan lisaarvoa ja silla on kykya tehda suunnitelma. Tata tehtdessa on
selvitettava nykyosaaminen, se osaaminen, jota pitaisi olla, seka se, josta voitaisiin
luopua. Nykyhetken lisdaksi on katsottava tulevaisuuteen ja pohdittava, mita
osaamista tarvitaan kahden ehka kolmen vuoden kuluttua. Suunnitelmassa
kerrotaan, miten osaamista kehitetaan vuosien aikana, silla nykyosaaminen saattaa
olla erilaista kuin se osaaminen, jota tarvitaan tulevaisuudessa. (Syddanmaalakka
2002, 122-127.) Maaériteltdessa ensimmaista kertaa ydinosaamista, se voidaan kokea
vaikeaksi, mutta se pakottaa osaamiskeskuksen pohtimaan yhteison osaamista ja

sita, mika merkitys silld on kilpailutekijana. (Mts. 145).
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Strategia ja tavoitteet pilkotaan osaamistarpeiksi jokaiselle tyontekijalle.
Osaamistarpeet voidaan jaotella tietojen ja taitojen hallintaan, sosiaalisen
kanssakdaymisen hallintaan, emotionaaliseen kykyyn eli valmiuksiin kasitella ja
kohdata tunteita seka tahtoon, jolla tarkoitetaan kykya uskoa paamaaraan.
(Makipeska & Niemela 2002, 81.) Tehokas osaamisen johtaminen edellyttds, etta
esimies yhdessa alaistensa kanssa tarkastelee yrityksen tulevaisuuden

osaamistarpeita sekd osaamisen kehittamista ja arviointia. (Mts. 84).

Organisaatiossa henkiloston sijoittamisella tarkoitetaan henkilén ennalta
maariteltyihin tehtaviin tai niista pois nimeamista. Henkilston sijoittaminen sisaltaa
henkildstdén hankinnan, valinnan, perehdyttdamisen, toisiin tehtaviin sijoittamisen ja
vahentamisen. Taman tavoitteena on saada mahdollisimman hyvin tyoyhteisoon ja
kyseiseen tehtavaan sopiva henkild. Organisaatio sadilyttaa kilpailukykynsa
uusiutumalla jatkuvasti, mika vaatii uusien asioiden opiskelua ja kekselidisyytta. Niin
tyontekijoilta kuin itse organisaatioltakin tdma vaatii sopeutumista tilanteisiin ja
uuden omaksumista nopeallakin tahdilla. Kaikesta tiedosta keskimaarin 15-20 %
uusiutuu vuosittain. Human Resource Development (HRD) eli henkiloston
kehittaminen on tarkea keino varmistaa osaaminen tulevaisuudessa. (Kauhanen

2006, 67, 140-141.)

4.2 Esimiestaidot

Yhteistyon rakentaminen kuuluu esimiehen tarkeimpiin tehtaviin. Taman
rakentaminen lahtee luottamuksesta, koska luottamus lisaa tiedon jakamista.
Luottamuksen saavuttaminen on myos perehdyttamisen keskeisia tavoitteita.
Tulokkaan luottaessa itseensd han vapauttaa energiaansa, ja tyontekijoiden
keskindinen luottamus taas lisdaa yhteisty6ta. Toisiin luottaminen mahdollistaa
tyotehtdvien suorittamisen sujuvasti ja varmistelematta, silla silloin tieddmme, etta

jokainen tekee osansa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 149-150.)
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Sosiaalialalla johtaminen vaatii laajaa osaamista, koska ala on kovin moniulotteinen.
Voidaankin ajatella, etta se sisaltda strategisen johtamisen, joka tdhtaa sosiaalialan
perustehtavien osaamisen lisaksi henkiloston seka tydyhteisdn johtamiseen ja joka
vaatii kokonaisuuden hyvaa hallintaa. Sosiaalialan johtamisessa pitda olla valmius
tyoskennellad seka poliittisen ettd toiminnallisen johdon kanssa, yrityksen/yhdistyksen
oman toimialueen vankka tuntemus, osaamisen johtamistaidot, kykya johtaa tiedolla
ja kayttaa taitoa paatoksien teossa, hyvat ongelmaratkaisutaidot ja

vuorovaikutuskyvyt. (Niiranen, Seppanen-Jarveld, Sinkkonen & Vartiainen 2010, 13.)

Julkisiin ja yksityisiin organisaatioihin kohdistuvat tietyiltd osin samat paineet kuin
sosiaalialalla, kuten erilaiset asiakkuudet, heidan odotuksensa, kilpailu,
kansainvalistyminen ja tehokkuusvaatimukset. Lisaksi sosiaalialan johtaja joutuu
tyoskentelemadan nopeiden ja hitaiden muutosten virrassa, ja hanen on hyvaksyttava,
ettd 1asna on sekd voimistuva monialaisuus etta kasvava erikoistuminen. Tasta
johtuen itse johtaminen sosiaalialalla on vaihtelevaa ja maarittelyt monialaisempia.
Sosiaalialan johtamisessa on tapahtunut kolme suurta muutosta 2000-luvulla:
organisaatiot kasvoivat, yksityisten ja julkisten raja kaventui seka tehokkuuden
vaatimukset lisdantyivat. (Mts. 19—20.) Kuten muissakin yrityksissa, sosiaalialan
johtajalle kasaantuvat myo6s paineet omasta seka henkilostonsa osaamisesta.
Johtamisen yksi teema onkin tarvittavan osaamisen hankkiminen, sen hallitseminen
ja soveltaminen tydhon. (Mts. 93.) Tutkittavissa yhdistyksissa tydohyvinvointikysely
toteutetaan joka toinen vuosi, ja siind esiinnousseita epakohtia pyritaan

muuttamaan. (Ekmark 2014).

4.3 Alaistaidot

Alaisen motivaation ja tyon kehittamisen kannalta on ensiarvoisen tarkeaa, etta
alainen sitoutuu tyohon ja tyopaikkaan. Jotta se on mahdollista, on yrityksen ja
tyontekijan arvomaailma oltava lahella toisiaan. Tyotehtaviinsa sitoutunut tyontekija
on motivoitunut ja hdan kykenee nakemaan tyépanoksensa liittyvan isomaan
kokonaisuuteen. Motivoitunut tyontekija haluaa kehittaa itsedan ja tydymparistdoaan.

(Keskinen 2005, 25.)
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Alaistaidot koostuvat monen tekijan summasta. Alaistaitoihin ja niiden kehittymiseen
vaikuttavat tyontekijan persoonallisuus, motivaatio ja kyvyt. Myos esimies ja
tydyhteison koko ilmapiiri vaikuttavat asiaan. Tyontekijan on vaikeata kehittaa
alaistaitojaan jos esimies ei anna siihen puitteita. Toisaalta hyvakaan esimies ei pysty
opettamaan tyontekijalle alaistaitoja, mikali motivaatio kehittymiseen puuttuu.
Tyopaikan kulttuuri voi vaikuttaa myos alaistaitojen keittymiseen (Keskinen &

Rehnbéck 2005, 27.)

Yksilé maarittaa oman tyomarkkina-arvonsa omalla osaamisellaan. Yksilén tarkein
keino selviytya ja taata tyOpaikkansa on se, ettd han mieluiten itse huomaa, jos
tieto/taito alkaa rapistua, ja kouluttautuu. Tyontekijalta vaaditaan oma-
aloitteisuutta, mutta tyonantaja luo puitteet uuden oppimiseen. On tarkeaa, etta
molemmat osapuolet ymmartavat velvollisuutensa. Kehityskeskustelu olisi
jarjestettava kaksi kertaa vuodessa ja samalla tehtava henkilékohtainen
kehityssuunnitelma. Pelkkd suunnitelma ei pelkdstaan riita, vaan sitd on myos
valvottava. Kehityssuunnitelmaan tulisi eritelld osaamistarpeet seka
kehittamistoimenpiteet tulevaisuutta ajatellen. Jos suunnitelma on tehty ja sita
seurataan, ei voi syntya tilannetta, etta tyontekija olisi epapateva. (Sydanmaalakka

2002, 158-159.)

4.4 Viestinta

Johtamisen yksi tarked osa-alue on viestinta. Viestinnalla on myos tarkea osa
henkildstdon oppimisessa. Viestintdan osallistuvat kaikki organisaation jasenet.
Jokaisen tyontekijan vastuulla on omaan tyéruutuun kuuluvien merkityksellisten

asioiden tiedottaminen. (Viitala 2013, 206.)

Tarkastelun kohteena olevissa jarjestoissa viestintaan on kiinnitetty paljon huomiota.
Kehitysvammaisten Tukiliitolla on viestintasuunnitelma, johon kuuluvat ulkoinen ja

sisdinen viestintd. Ulkoiseen viestintdan kuuluu kaksi 5—8 kertaa vuodessa ilmestyvaa
lehted, jasenkirjeet kolme kertaa vuodessa yhdistyksille ja nettisivut, joissa on laajalti

perustietoa jarjeston toiminnasta ja tavoitteista. Nettisivuille nostetaan jatkuvasti
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ajankohtaisia asioita, jotka liittyvat kehitysvammahuoltoon. Sisdinen viestinta, joka
kohdentuu tyontekijoille ja jota myds tyontekijat itse toteuttavat, on vakiinnuttanut
paikkansa Tukiliiton toimintakulttuurissa. Viikkotiedote ilmestyy joka viikko, ja joka
toinen torstai on henkildstdén yhteinen aamupalaveri. Jarjestdjohdon paatoksista
tulee kooste kokousten jalkeen. Nama viestinnan vaylat toimivat sdannollisesti ja
auttavat myos tulokasta ajankohtaisten asioiden darelle. Me ltse -yhdistyksen
viestintd koostuu nettisivuista ja jasenkirjeestd, joka lahtee kolme kertaa vuodessa.
Myos koulutuksissa ja tapahtumissa vieddan ajankohtaista tietoa jasenistolle. Nama
viestintdmuodot ovat tarkeitd uuden tyontekijan tai harjoittelijan informaatiolahteita

ja toimivat osana perehdytysta. (Niemi 2014.)

Viitalan (2013, 206) mukaan viestinta kehittaa yrityksen henkiloston ajatusmalleja
liittyen yrityksen toimintaan ja tulevaisuuteen. Asiat, jotka toistuvat usein, tekevat ne
tutuiksi, mika vahentaa ennakkokasityksia ja etdisyytta. Viestinnan avulla

rakennetaan myos yrityksen yhteista kulttuuria.

4.5 Hiljainen tieto

Aaltosen, Luoman ja Rautiaisen (2004, 155—-158) mukaan hiljainen tieto on taitoja,
kokemuksia, arvoja ja sosiaalisia verkkoja. Uutta tietoa luodaan jatkuvasti, mutta
samaan aikaan hukkaamme jo olemassa olevaa tietoa. Kokemusta kertyy tekemalla,
yritysten, epdonnistumisen ja onnistumisten kautta. Voidaankin sanoa, etta
organisaation kannalta kallisarvoisinta tietoa saadaan henkil6lta, joka on pitkdan
tyoskennellyt samoissa tyotehtavissa. Jos tama tieto pysyy vain henkil6lla itselldan,
eivat muut pysty siitd hyotymaan. Jarvinen ja muut (2000, 73) huomauttavat, etta
yksildn oma osaaminen ei pelkastaan ole hiljaista tietoa, vaan sita voi ilmeta myds
yksildiden valisissa vuorovaikutuksissa, jotka taas ovat muotoutuneet yhteisten

tyotapojen tuloksena tai muissa yhteisissa toimintatilanteissa.

Hiljaista tietoa voisi siirtaa erityisesti silloin, kun vanhemmat tyontekijat elakoityvat.
Elakkeelle siirtyvat voisivat toimia mentoreina nuoremmille ja voisi ottaa kaytt6on

ulosperehdyttamisen ohjelma. (Aaltonen ym. 2004, 64.)
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4.6 Palautteen anto

Ihminen tarvitsee palautetta, jotta han pystyy kehittymaan ja oppimaan. Jos uusi
tulokas on taysin uudessa tehtavassa, palautetta tarvitaan huomattavasti enemman.
Uusi tulokas ei valttamatta itse kykene nakemaan asioita, jotka sujuvat huonommin
kuin toiset tyotehtdvat. Palautteella helpotetaan tulokkaan toimimista ja pystytaan
keskittymaan niihin asioihin, jotka eivat vield suju. Palaute annetaan kumminkin
molemmista, niin toistd, jotka sujuvat, kuin niistakin, jotka vaativat viela lisaa
harjoittelua. Jos otetaan esiin vain kehitettavat asiat, voi tulokas lannistua ja kasitys
omasta osaamisestaan vaaristya. Palautekeskustelussa suositeltavaa on lahtea
liikkeelle kysellen ja kuunnellen. Tama auttaa tulokasta itsedan arvioimaan omaa
tyotaan ja antamaan palautetta itselleen. Palautteen tulisi olla rehellista, yksiloitya,

konkreettista sekd hyvin perusteltua. (Kupias & Peltola 2009, 136-137.)

Uuden tulokkaan tydskenneltya viikon talossa voisi pitda lyhyen palautekeskustelun.
Kun on kulunut 1-2 kuukautta talossa, olisi hyva pitaa lahimman esimiehen kanssa
palautekeskustelu, jossa arvioidaan perehdyttamista ja perehtymista. (Kupias &
Peltola 2009, 175.) Tyontekijalle annetaan palautetta, joka on tietoa hdanen
kayttaytymisestaan. Palautteella pyritdan ohjaamaan toimimaan oikein ja
tiedotetaan palkkioista ja rangaistuksista. Palaute ei aina johda haluttuun tulokseen,
silla vastaanottaja voi tulkita palautteen vaarin tai ei halua sita hyvaksya.

(Honka & Ruohotie 1999, 88—89.)

Palautetta annettaessa tarkeaan rooliin nousee esimiehen asiantuntemus ja
luotettavuus. Palaute myos hyvaksytaan paremmin kun tyontekija luottaa palautteen
antajaan ja tyonsuorituksesta pystytdan antamaan tarkka kuvaus. Positiivisen ja
negatiivisen palautteen annon ero on siina, ettd ensimmaisen voi sanoa kuka tahansa
niin se hyvaksytdan, mutta negatiivinen palaute vain siina tapauksessa, etta sen
antaa korkeassa asemassa oleva henkild. Kokemuksen karttuessa ulkopuolinen

palaute vdahenee. (Mts. 90.)
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Palautteen annossa on omat periaatteet varsinkin, jos taytyy antaa rakentavaa
palautetta. Tyontekijan kohtaaminen tasavertaisena ja kyky keskustella niin, ettd han
ymmartaa, on tarkeaa. llmapiiri tulee luoda tukevaksi, jotta tyontekija kokee
olevansa arvostettu ja hyvaksytty. Keskustelu olisi hyva aloittaa tyontekijan
vahvuuksilla ja positiivisella palautteella. Esimiehen olisi annettava kuva
luottamuksesta ja usko siihen, etta tyontekija kykenee muutokseen. Esimiehen on
oltava rehellinen ja jamakka, kun tavoitteita asetetaan. Jos alaisen toimintaa
tarvitsee muuttaa, on kerrottava, miten nykyinen toiminta haittaa tyoyhteisén
toimintaa, eli puhuttava asioista niiden oikeilla nimilla. Esimiehen ja alaisen on
etsittava yhdessa vaihtoehtoja ja yhteisymmarrys siitda, miten muuttua. On tarkeaa,
ettd esimies antaa tukensa muutoksessa ja muistaa palkita onnistumisissa.

(Makipeska & Niemeld 2002, 154.)

TyOsuorituksesta annetulla palautteella pyritdan parantamaan tyon tuloksia.
Tavoitteena lisata tydmotivaatioita, selkeyttaa tavoitteita, autetaan tunnistamaan ja
ratkomaan ongelmia sekd korjaamaan mahdolliset virheet. Palautteen tehokkuus on
verrannollinen siihen, kuinka usein sitd annetaan ja miten sita kaytetaan. Palaute ei
itsessaan takaa parempia tyotuloksia. Syita voivat olla ulkoiset rajoitukset, kuten
kunnollisten tyoévalineiden puute, vahdinen tyévoima tyétehtaviin nahden tai
henkilokohtaiset syyt, kuten osaamattomuus. (Honka & Ruohotie 1999, 84.) Me
kaikki haluamme onnistua ja toivomme meille tarkeiden henkil6iden, kuten oman
esimiehen, huomaavan onnistumisemme. Onnistumiseksi lasketaan yleensa vain
normaalista parempia tydsuorituksia. Arkinen puurtaminen voi jadada huomiotta,
vaikka sen suorittaisi kuinka huolella, toisaalta tyon tekemattomyys huomattaisiin

varmasti. (Mts. 96.)

Palautetta tarvitaan myos toiseen suuntaan, ei pelkdstaan tydnantajalta tyontekijalle.
Helposti yritys kuvittelee, ettd perehdytys on hyva ja onnistunut, ja unohtaa pohtia,
onko se sitd tyontekijan mielesta. Perehdytyksen jalkeen on saatava palautetta
tyontekijalta siitd, missa on onnistuttu ja mita voitaisiin parantaa antamalla

taytettavaksi kysely. (Arthur 2005, 305.)
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Yhdistyksessa tehdysta haastattelusta ilmeni palautteen annosta seuraavaa.
Palautetta tyosta saa esimiehilta. Esimiehet pyrkivat antamaan palautetta
mahdollisimman nopeasti ja suoraan tyontekijalle. Projekteilla on ohjausryhmat jotka
ohjaavat ja kommentoivat projektin kulkua ja tekevat ehdotuksia toimintaan, jotta
projekti paasisi mahdollisimman hyvin tavoitteeseensa. Palautetta saadaan myos
kurssien ja koulutuspaivien osallistujilta. Rahoittaja eli Raha-automaatti-yhdistys on
myos kiinnostunut siitd, miten avustusrahat on kaytetty. Raportteja ja selvityksia on
tehtava toiminnasta seka projekteista kaksi kertaa vuoden aikana. Projekteissa
tehdaan vield loppuraportti, jossa on suunnitelma siita, miten projektissa kokeiltu
toiminta siirretaan arkeen. Esimiehet kayvat kehityskeskusteluja jokaisen tydntekijan
kanssa joka vuosi. My0s talon sisdisia toimintoja arvioidaan ja pyritdan kehittdmaan
yhteisilla foorumeilla, joita ovat erilaiset yhteiset kehittamispaivat, palautelaatikot ja

yhteiset palaverit. (Ekmark 2014.)

Asiakkailta tulevaa palautetta kerataan erilaisilla kyselyilla. Esimerkiksi
kurssitoiminnasta pyydetdan palautteet aina kurssin jalkeen. Koulutustilaisuuksista
kerataan systemaattisesti palautteet heti tilaisuuden jalkeen. Palautteet talon
ulkopuolelta ovat tarkeita. Palautteet analysoidaan, ja niiden perusteella pyritaan
parantamaan ja kehittdmaan toimintaa. Palautteiden perusteella pyritddan myds
valttamaan tehtyja virheita. Esimiehet luottavat tyontekijaan ja ovat puhelimella tai
sahkopostilla tavoitettavissa lahes joka paiva. Esimiehen puoleen voi kdantya kaikissa
tyotehtavia koskevissa asioissa, ja heilld on aikaa ja halua auttaa. Tyontekijat
vaikuttavat tyytyvaisilta tydhonsa ja esimiehiinsa. Tyosuojelullisia asioita on kehitetty

koko ajan ja paatoksentekoa on yritetty saada lapinakyvaksi ja avoimeksi. (Mt.)
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5 TUTKIMUKSEN TOTEUTTAMINEN

5.1 Lahtotilanne ja tausta

Tutkimus tehtiin Kehitysvammaisten Tukiliitto ry:n, Kehitysvammaisten

Palvelusaation ja Me Itse:n toimipisteisiin, joiden paapaikat sijaitsevat Tampereella.

Tutkimustehtavana on kartoittaa em. yhdistyksen perehdytysta:
e Onko se tarpeeksi kattava ja voisiko sita jotenkin parantaa?
e Kokevatko perehdyttdjat perehdytyksen samalla tavalla kuin uudet
tyontekijat, ja koskevatko mahdolliset parannusehdotukset samoja asioita?
TyOn rajaus asetetaan siihen, ettei julkaista uutta perehdyttamisopasta. Yhdistyksissa
ei ole aikaisemmin tehty vastaavaa tutkimusta, joten aikaisempaan tutkimustietoon
ei pystyta vertaamaan. Tutkimuksen tavoitteena on, etta saadun tiedon avulla

pystyttadisiin kehittdmaan perehdytysta.

5.2 Tutkimusmenetelmat

Tutkimuksella on aina jokin syy, ja silld on joko tarkoitus tai tehtava. Taman selvittya
otetaan selvaa, onko kyseessa kartoittava, selittava, kuvaileva vai ennustava
tutkimus. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 1997, 133-135.) Kvalitatiivisen tutkimuksen
tehtdva on kuvata todellista elamaa. Tassa tutkimusmenetelmassa pyritdan
tutkimaan haluttua kohdetta mahdollisimman laajasti. Pyrkimys tutkimuksessa on
|6ytaa tai paljastaa tosiasioita. Tutkimuksessa valitaan myos kohdejoukko

tarkoituksenmukaisesti. (Mts. 157, 160.)

Kvalitatiivisessa tutkimuksessa on myds mahdollista, etta itse tutkimusongelma
muuttuu tutkimuksen edetessa. Ongelmaa maariteltdessa on myos mahdollista
kayttaa sanaa tutkimustehtava. Tutkimuksessa voi olla yksi ongelma tai
tutkimustehtdva tai vaihtoehtoisesti useampi samantasoinen ongelma/tehtava. (Mts.

122.)
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5.3 Toteutus

Tutkimuksen esitietoihin tutkija haastatteli kahta yhdistyksen tyontekijaa nk.
avoimella haastattelulla, jonka perusteella kartoitettiin tutkimusongelmaa.
Hirsjarven, Remeksen ja Sajavaaran (1997, 204—-205) mukaan avoimella haastattelulla
tarkoitetaan tutkijan selvitysta haastateltavan ajatuksista, mielipiteista, tunteista
seka kasityksista siten, kuin ne luonnollisesti tulevat esiin haastattelun edetessa. Aihe
voi ronsyilla hieman haastateltaessa, silla avoin haastattelu on lahimpana
keskustelua kaikista erilaisista haastattelumuodoista. Haastatteluun ei kdyteta
valmista pohjaa, vaan haastattelija ohjaa sen kulkua. Haastattelu voidaan toteuttaa
yksildhaastatteluna, parihaastatteluna tai ryhmahaastatteluna. Naita myos voidaan

kayttaa toisiaan taydentavina.

Haastattelun alkaessa on haastateltavalle selvitettava seuraavat seikat (Eskola &
Suoranta 1996, 71):

e Kuka tekee tutkimuksen?

e Miksi hdnet on valittu haastatteluun?

e Mika on tutkimuksen tarkoitus?

e Korostettava luottamuksellisuutta ja osallistumisen vapaaehtoisuutta

e Mika on arvioitu haastatteluaika?

e Tarvittaessa haastattelulupa

Eskolan ja Suorannan (1996, 71) mukaan haastattelun tulos riippuu siitd, saavuttaako
haastattelija haastateltavan luottamuksen, ja jotta haastattelusta saadaan irti
oleellinen, on oltava myo6ta eldva haastattelun edetessa. Tosin on huomioitava, ettei

haastateltava kerro asioita, joita han mahdollisesti myéhemmin katuu.

Haastattelut toteutettiin yksilohaastatteluina, jotta keskustelut olisivat vapautuneita
ja luontevia. Tutkimustieto itsessdaan kerattiin kahdesta eri ndakdkulmasta,
perehdytettdvien ja perehdyttdjien. Perehdytettavien henkildiden rajaus asetettiin
alle kaksi vuotta sitten taloon tulleisiin henkildihin, jotka olivat joko harjoittelijoita tai

tyosuhteeseen tulleita henkilditda. Taman jalkeen tutkimus toteutettiin
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kyselytutkimuksena, johon paadyttiin tyontekijoiden kiireen seka useiden

tyontekijoiden matkustusluontoisen tyén johdosta.

Kyselylomakkeet tavoittavat vastaajan helpommin kuin haastattelu, ja kysely on
taloudellisempi tapa kerata aineistoa. Suurin etu [6ytyy aineiston helposta
kasittelysta, silla se on nopea tapa saada tilastollista tietoa. (Hirsjarvi & Hurme 2009,
37.) Kyselytutkimuksen etuina pidetdan mahdollisuutta kerata laaja tutkimusaineisto,
silla siihen voi osallistua monta ihmista ja kysymyksia voidaan asettaa laajasti.
Menetelmana tama sadadstaa tutkijan aikaa, mutta tahan liittyy myos heikkouksia, silla
helposti sitd voidaan pitaa pinnallisena ja teoreettisesti vaatimattomana. (Hirsjarvi,
Remes & Sajavaara 1997, 190-192.) Lomakehaastattelun heikkoudeksi Hirsjarvi ja
Hurme (2009, 37) mainitsevat tutkijan ja vastaajan ajatusmaailman ja
maailmankuvan kohtaamattomuuden. Tutkija on voinut mielestadan laatia kattavat

vastausvaihtoehdot, mutta ne eivat tavoita vastaajaa.

Kyselylomake (liite 2) ja tutkimuksesta kertova tietolomake (liite 1) seka
palautuskuori annettiin henkilokohtaisesti. Tata kutsutaan kontrolloiduksi kyselyksi.
Hirsjarven, Remeksen ja Sajavaaran (1997, 190-192) mukaan kontrolloidulla kyselylla
tarkoitetaan tutkijan henkilokohtaista kayntia tutkittavien luona. Tutkija jakaa
lomakkeet ja samalla selostaa tehtdvaa kyselya seka tarvittaessa vastaa kysymyksiin.

Vastaajat tayttavat kyselyn ja palauttavat sen sovitulla tavalla.

Kyselylomake annettiin kahdelletoista henkil6lle ja vastauksia saatiin 9.
Vastausprosentiksi saatiin 75 %. Vastauksista 4 on perehdytettavilta ja 5
perehdyttdjilta. Tutkimukseen osallistumisen vapaaehtoisuutta painotettiin, ja
vastausaikaa annettiin kaksi viikkoa. Arvioitu aika kyselyn tayttamiselle oli 15
minuuttia. Kyselylomakkeen alussa kysymykset ovat monivalintakysymyksia, ja niilla
selvitettiin vastaajien taustatietoja. Taman jalkeen toivottiin mahdollisimman laajoja
vastauksia avoimiin kysymyksiin. Kyselylomakkeessa kysymykset voidaan muotoilla
avoimen- tai monivalintakysymyksen muotoon. Avoimella tarkoitetaan tapaa vastata

asetettuun kysymykseen omin sanoin, kun taas monivalintakysymyksissa on
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ympyroitava itselle oikea vaihtoehto, kuten mies—nainen. (Hirsjarvi, Remes &

Sajavaara 1997, 193-194.)

5.4 Tutkimuksen luotettavuus

Tutkimuksen luotettavuudesta kdytetaan termeja reliabiliteetti ja validiteetti.
Reliabiliteetilla tarkoitetaan tulkinnan samanlaisuutta vastaajasta toiseen.
Validiteetilla tarkoitetaan sitd, ettd osataan tutkia oikeita asioita. Kvalitatiivisessa
tutkimuksessa laatu varmistetaan tutkimusprosessissa tehdyilla valinnoilla.
Kasitteiden kaytosta laadulliseen tutkimukseen ollaan kahta mielt3, silla aineistosta
voi jokainen tutkija tehda omat tulkintansa. (Kananen 2008, 123-124.) Kanasen
(2010, 69) mukaan kvalitatiivisen tutkimuksen luotettavuutta pystytaan lisddmaan
raportoimalla mahdollisimman tarkasti kaikki tutkimuksen toteuttamiseen kaytetyt

vaiheet.

Laadullisessa tutkimuksessa ei ole maaratty haastateltavien maaraa. Sanotaan, etta
maara on riittdva kun uudet vastaukset eivdt muuta tuloksia. Yleisesti voidaan
arvioida, etta tama saavutetaan kun vastauksia on yli kymmenen. Laatu on silti

maaraa tarkeampi. (Kananen 2008, 34-35.)

Tutkimuksen laatutavoitteisiin paastdakseen haastateltiin kahta yhdistyksen
tyontekijaa, talla pyrittiin siihen, ettd osataan tutkia oikeita asioita. Mahdollisimman
luotettavan tutkimustuloksen saavuttamiseksi hankittiin taustatiedoiksi monipuolista
kirjallisuutta. Tutkimuksen viitekehysta laadittaessa etsittiin tietoa niin
perehdytyksesta kuin osaamisen johtamisesta. Perehdytysta kasiteltiin kaytannon,
teorian ja lainsdadannon kautta. Lisatakseen tutkimuksen luotettavuutta,
suunniteltiin kyselyn kysymykset huolellisesti ja pyrittiin saamaan asetettuun
tutkimuskysymykseen vastaus. Vaikka saadut vastaukset olivat selkeitd kysymys
asetteluun nahden, on silti mahdollista ettd vastaaja on tarkoittanut asialla muuta

kuin tutkija sen on ymmartanyt.
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6 TUTKIMUKSEN TULOKSET

6.1 Perehdyttijien vastaukset

Analyysissa esiin tulevat asiat ovat otteita kyselyn vastauksista ja tutkijan tekemista
tulkinnoista niiden pohjalta. Kyselyn tuloksia tarkasteltiin kahdesta nakdkulmasta:
perehdyttdjien ja perehdytettavien. Ensiksi luodaan katsaus perehdyttdjien

vastauksiin.

Kaikilla kyselyyn osallistuneilla perehdyttajilla oli yli vuoden tyokokemus nykyisesta
tyotehtavastaan kuin myos perehdyttdjana olostaan. Perehdyttdjista kaikki kertoivat
aloittavansa perehdytyksen tutustumalla ty6tovereihin ja tyopaikkaan. Vastauksissa

oli mainittu "rento keskustelu” ja “tunnelman luominen.”

Perehdytyksessa kaytettavia menetelmia oli laajasti.
Perehdytyskansio/opas/suunnitelma I6ytyi jokaiselta vastaajalta. Lisdksi vastaajat
kertoivat perehdytyksessa kadytettdavan seuraavia metodeja: keskustelut, kotisivut,
erilaiset materiaalit (videot, julkaisut, esitteet), kdytanndn ohjaus, mukana
kulkeminen/mallista oppiminen ja tekemalld oppiminen niin, etta tuki on lasna tai

saatavilla tarvittaessa.

Ajankaytossa vastaukset poikkesivat hieman toisistaan, koska tydnkuva on erilainen
jokaisessa tyotehtdvassa ja toimipaikassa. Lisaksi on kyse kolmesta organisaatiosta ja
tulokkaan taustat (koulutus ja kokemus) ovat erilaisia. Ilmeni, ettd suurin osa
perehdyttajista kokee, etta aikaa perehdytykseen on tarpeeksi ja sitda on mahdollista
kayttaa tarpeen mukaan. Matkustusluontoinen tyo vaatii enemman suunnittelua,
jotta tarvittavat asiat perehdytettavan kanssa tulee kaytya. Vastaajat kertoivat, etta
perehdytyksen voi jaksottaa pitkélle ajalle (2—3 kuukautta), mutta myos riittava aika

riippuu tyotilanteesta.
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"Perehdytyksen maaran tarve on myos hyvin yksil6llista. Tyontekijoiden
omaksuminen on hyvin erilaista. Perehdyttamiseen tarvittava aika on
riippuvainen myos tyontekijan omasta tarpeesta/halusta eli kuinka
syvalle asioissa halutaan menna. Toisaalta perehdytys on vuosien

prosessi.”

Kysyttdessa perehdytyksen mahdollisia ongelmakohtia esiin nousi tulokkaan vaara
jaada jalkoihin, kyky huomioida tulokkaan yksilolliset tarpeet ja matkustustyo.
Neuvoja ongelmakohtiin annettiin seuraavasti: perehdytysta taytyisi pystya
soveltamaan tekemalla perehdytykseen selkedt suunnitelmat esim. hiljaisen tiedon

siirrosta ja ajankaytosta.

Perehdytyksessa kaytettavan kirjallisen materiaalin ajantasaisuudesta ilmeni, etta
Iahes kaikki vastaajat kertovat materiaalin olevan ajantasaista tai vanhaa, mutta
kumminkin relevanttia ja etta sita paivitetaan hyvin. Yhdessa vastauksessa kerrottiin
materiaalia paivitettavan tilanteen mukaan mutta sen olevan talla hetkelld

vanhentunutta.

Perehdytyksen katsottiin olevan kattavaa, ja lahes kaikissa vastauksissa mainitaan
ettd tyontekijan henkilokohtaiset tarpeet pystytadan ottamaan hyvin huomioon.
Toivottiin keskustelua tyotehtavien jakamisesta vakituisempien tyontekijéiden
kanssa, perehdytyskansioon listaa ajankohtaisesta kirjallisuudesta seka
yhteistyokumppaneiden www-sivuista, joihin tyontekijan on hyva tutustua ja yleisesti

materiaalia, jota pystyy soveltamaan tydsuhteen pituuden mukaan.

"Perehdytys on kaiken kaikkiaan haastavaa. Kaikkea ei voi tyontaa

yhdella tietopaketilla uudelle tyontekijalle. Tekemalla oppii.”

”QOrganisaatiossa olisi hyva kayda keskustelua perehdytyksesta myos
tutkimusten valossa, jotta tietoisuus sen merkityksesta kasvaisi mm.

osana tyohyvinvointia. Perehdytyksesta tulisi puhua pitkdna, jatkuvana
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prosessina. Usein tulee sellainen olo, ettd sen ndhd&dan alkuvaiheen

I”

sisadanajona

6.2 Perehdytettavien vastaukset

Perehdytettdvat eli uudet tyontekijat vastasivat kyselyyn seuraavasti.

Kaikilla perehdytettavilla on alaan soveltuva koulutus. Tyodssaolo-aika jaettiin kahteen
osaan: alle vuoden ja yli vuoden tydskennelleisiin. Puolet on tydskennellyt alan
tyotehtavissa aiemminkin. Nykyisessa tyotehtavassaan suurin osa on tydskennellyt yli

vuoden.

Jokainen vastaajista kertoi, etta heidat otettiin ensimmaisena paivana hyvin vastaan
ja esiteltiin muille. Vastauksissa nousivat esiin toteamukset “vastaanotto oli [ammin”

ja ”ilmapiiri innostava”.

Perehdyttdjind mainitaan olleen yksi tai kaksi henkil6a. Perehdyttdjina toimivat
edeltdja, esimies, kollega seka henkilo jota tultiin sijaistamaan.
Organisaatiosta/ty6tehtavasta riippuen perehdytys oli kdynnistetty hieman toisistaan
poiketen. Perehdytys aloitettiin opettelemalla talon tapoja, tyotehtavia, kaytantoja ja
toimintatapoja. Lisaksi mainittiin lista, johon on koottu tarpeelliset asiat, jotka olisi
hyva kdyda lapi. Kaikki vastaajat kertoivat saaneensa tietoa organisaatiosta. Muita
asioita jotka organisaation ja tyotehtavien lisaksi kyselyssa mainittiin: alan
ajankohtaiset lakiuudistukset, eri yksikét, mita missakin tehdaan ja tyontekijoiden

kertomukset omista toistaan.

Perehdytettdvat kokivat saaneensa hyvan perehdytyksen. Ajankaytto oli riittavaa
ainakin perehdytyksen alkaessa. Kaikille vastaajille oli selvaa, kenen puoleen kaantya
ongelmatilanteessa. Kyselysta ilmeni, etta esimiehen ja tulokkaan sdannolliset
tapaamiset olisivat voineet jatkua pidempaan, mutta tapaamisajan oli kuitenkin

saanut halutessaan.
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Lahes kaikilla perehdytettavilla oli kaytettavissdan kirjallinen materiaali, mm.
perehdytysohje ja organisaatiokaavio. Materiaalista ja sen riittavyydesta tuli esiin

non;

seuraavia seikkoja: materiaalia “liian runsaasti”, “intrassa tieto hajanaista, ennen
”n n

kuin paasee siihen sisdlle ja tietaa, mista hakea”, ”"perehdytysohje oli juuri paivitetty

ja siita loytyi perustiedot”.

Perehdytettdvat olivat kokeneet perehdytyksen kattavuuden eri tavoin. Kerrottiin,
ettad perehdytyksessa tullutta tietoa oli jopa liikaa Iahinna niiden asioiden suhteen,
joilla ei olisi ollut niin kiire. Tyotehtavaan perehdytys oli hyva, mutta kdytannon asiat
piti itse kysella (tydajat, kahvitauot). Ajan mittaan tulleet uudet tyotehtavat tai
esimiehen vaihdos olisivat vaatineet kattavampaa perehdytysta. Alkuun olisi kaivattu
organisaation ja sen rakenteen avaamista ja yhteista ohjeistusta, miten organisaatio

tulisi esitella ulkopuoliselle.

Perehdytys koettiin kuitenkin hyvaksi, ja esiin tulivat jalleen hyva tyodilmapiiri ja
[ammin vastaanotto. Perehdytys saisi kuitenkin olla pitkdjanteisempaa ja

ensimmaisen vuoden tapaaminen perehdyttdjan kanssa saannollista.

Vastaajat kertoivat parhaaksi tavaksi oppia uudesta tyostaan seuraavia asioita:
vhdessa tekeminen, keskustellen ja pohtien, miten asioita tekisi tai olisi voinut tehda
toisin, vieresta neuvominen, kokeminen ja kyseleminen.

Kyselysta ilmeni, ettd yhdessa organisaatiosta on perehdytyksessa meneilldan

"kehittdmisen sisdinen prosessi, hiotaan entistd paremmaksi”.

6.3 Paatelmat

Kaikkiin kyselyn kohtiin saatiin selkea vastaus, mika kertoo siita, etta tutkija ja
vastaaja ovat ymmartaneet tutkimuskysymyksen samalla tavalla. Kysymyspatteristoa
laadittaessa tutkija pohti kysymysten asettelua niin, etteivat kylla ja ei -vastaukset
yksistaan riittdisi antamaan vastausta kysymykseen ja lomakkeen alussa pyydettiinkin
mahdollisimman laajaa vastausta. Kyselytutkimukseksi vastaukset olivat kattavia, ja

vastaajat olivat kirjoittaneet vastauksiksi useita lauseita. Selvaa on, etta
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henkilokohtaisella haastattelulla olisi mahdollisesti pystytty avaamaan yksittaisia
asioita vieldkin enemman ja pystytty saavuttamaan tarkempia ja syvempia
nakemyksia. Jalkikateen 16ytyi muutama asia, jotka olisivat voineet olla mukana
kyselyssa. Perehdyttdjilta olisi voitu kysya: "Mika on mielestasi paras tapa oppia uusia
asioita?” ja "Pyritaanko siihen, etta uusilta tyontekijoiltd saadaan tuoreita ideoita ja
uusia nakokulmia yhdistyksen kayttéon, ennen kuin tyontekija on omaksunut talon
tavat?”. Teoriaa kerattdessa tuli vastaan lehtiartikkeli, jossa kerrotaan, miten
hyodyllista olisi saada irti tulokkaalta uudet tuulet yrityksen kayttéon. Cross, Parise ja
Rollag (2005, 33—-34) mainitsevat kolme haastetta, jotka uuden tyontekijan tulo tuo
tullessaan. Yksi ndista haasteista on se, ettei osata hyodyntaa tulokkaiden
voimavaroja. Tulokkaalla voi olla paljonkin tuoreita ideoita, erilaisia nakékulmia
asioihin, uudenlaista osaamista ja yhteyksia, joita hyvaksi kdayttamalla lisataan
innovatiivisuutta ja kilpailukykya. Ennen kuin uudet tydntekijat mukautuvat talon

tavoille, olisi tarkeaa saada irti nama uudet tuulet yrityksen hyvaksi.

Tutkimustulosten pohjalta ei voida maarittaa yhta selkedaa ongelmakohtaa. Erinaisia
pienia parannuskohtia 16ytyi, ja niihin voitaisiin kiinnittaa tulevaisuudessa huomiota.
Kupias ja Peltola (2009, 58) kertovat esimiehen luomasta positiivisesta vaikutelmasta
ensimmaisina paivina, joka tulee olemaan kivijalka yhteistyélle. Molemmat
vastaajaryhmat kertoivat ensimmaisen paivan hyvasta tunnelmasta. Perehdyttajat
mainitsevat ensimmaisena paivana tutustumisen tyoétovereihin ja tydpaikkaan ja
saamanaikaisen rennon keskustelun. Perehdytettavien vastaukset kuvastavat, etta

tassa on onnistuttu.

Perehdytykseen kaytettdvat toimitavat olivat monipuolisia niin perehdytettavien kuin
perehdyttajienkin vastauksista paatellen. Jokainen ihminen oppii eri tavalla ja eri
aikaan. Oppimiseen liittyvat henkilon persoonallisuus ja taustat, kuten tyokokemus ja
koulutus. Jarjestoilla on kdytossaan useita erilaisia kirjallisia ohjeita perehdytykseen,
kuten kansio/opas/suunnitelma perehdytysta varten. Perehdyttdjalta tuli ehdotus
lisata perehdytyskansioon tarkeimpien yhteistydkumppaneiden www-sivujen tiedot
seka lista ajankohtaisesta kirjallisuudesta. Kolmen jarjeston toisistaan poikkeava

tyonkuva ja sita kautta hieman erilaiset yhteisty6tahot voisivat helpottaa uuden
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tyontekijan tiedon etsimista. Perehdyttajat ovat maininneet parannusehdotukseksi
perehdytyksen selkedn suunnittelun. Selkealla suunnittelulla perehdytyksen
asiasisaltd muistuttaisi ensimmaisina paivina lapikaytavat asiat ja samalla valtyttaisiin

tietotulvalta.

Perehdytykseen kaytetty aika oli myos molemmilla vastaajilla Iahes yhtenevainen.
Perehdytykseen suunnattu aika on riittdava, joskin kahdenkeskeisia tapaamisia olisi
voinut olla pidempaan valmiiksi sovittuina. Matkustusluontoisen tyon johdosta on

hyva tehda etukateen ajankdyttosuunnitelma.

Perehdyttdjat ovat pystyneet hyvin havainnoimaan mahdollisia ongelmakohtia, ja
perehdytettdvien vastauksista ilmenee asioita, joita perehdyttdjien
parannusehdotuksilla pystyttaisiin korjaamaan. Perehdytyksen saaneiden
vastauksista kavi ilmi, ettd oli koettu saatavan alussa ”liikaa” tietoa, jolla ei olisi ollut
niin kiire, ja taas yhdesta vastauksesta ilmeni, etta kdytannon asiat taytyi itse kysella.
Perehdyttajat puolestaan nimesivat neuvoiksi mahdollisiin ongelmakohtiin muun
muassa selkedn perehdytyksen suunnittelun, ajankayton ja hiljaisen tiedon siirron.
Arthur (2005, 299) mainitsi, ettd uudesta tiedosta jaa mieleen ensimmaisena paivana
alle 15 %. Jarjestojen perehdytyksessa on mietittava tarkasti, mita ensimmaisina
pdivind on jarkevaa kertoa uudelle tyontekijalle. Arthur (2005, 299) kertoo myds
perehdytystavasta, jossa uudelle tyontekijdlle kerrotaan ensimmaisena padivana, mita
hyvaa tyopaikalla on. Perehdytyksen alkuun voitaisiin suunnitella vastaavaa ja kertoa
esimerkiksi haastatteluissa ilmi tulleesta hyvasta tyoilmapiirista ja siita, miten sita

yllapidetaan.

Perehdytyksen osalta palautetta tarvitaan myos toiseen suuntaan, ei pelkastdaan
esimieheltd alaiselle. Arthur (2005, 303) toteaa, ettd tyonantaja voi antaa alaiselle
taytettavaksi kyselyn, johon voidaan antaa palautetta perehdytyksesta ja niista
asioista, jossa on onnistuttu, ja niista joita vield pitaisi kehittda. Vastaavanlaisen
kyselyn voisi toteuttaa jarjestdissa perehdytettaville intensiivisimman perehdytyksen

loputtua. Talla tavalla pystyttaisiin kehittdmaan perehdytysta nopeammin, ja pitkalla
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tahtdaimella voisi sadstya aikaa, kun seuraavan tulokkaan osalta olisi jo kehitetty

perehdytysta eteenpain.

Crossin, Parisen ja Rollagin (2005, 35—37) mukaan uusilla tyontekijoilla on paine
todistaa kykynsa, eivatka he valttamatta uskalla kysya perehdyttajalta, silla se
paljastaisi heidan tietamattomyytensa. lhmissuhteisiin painottaminen sopeuttaa
uudet tyontekijat nopeimmin. Hyvat suhteet mataloittavat kynnysta kysya apua. Nain
ollen voidaankin ajatella, etta jarjestoissa ilmennyt hyva tydilmapiiri edesauttaa
kynnysta kysya, kun tulee tarvetta. Kaikkiaan ilmapiiri jarjestoissa tuntui olevan

esimerkillinen, ja se ilmeni monessa kohtaa saaduissa vastauksissa.
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7 POHDINTA

Opinnaytetyon idea lahti siita, etta tutkija on tyoskennellyt satunnaisesti yhdistysten
tapahtumissa. Yhdessa toimeksiantajajarjestossa tutkittavia oli maarallisesti liian
vahan, joten paadyttiin tekemaan yhteistutkimus kaikista kolmesta jarjestosta.
Vastaavaa tutkimusta ei ole aiemmin tehty missdaan toimipaikassa. Tyon tavoitteeksi
asetettiin perehdytyksen ongelmakohtien paikantaminen. Miten tydssa olisi syyta
edetd? Keita haastattelemalla saadaan tutkimuksen kannalta olennaisin tieto? Milla

metodilla aineisto kerattaisiin? Tarvittaisiinko uusi perehdytysopas?

Tyo lahti liikkeelle tutustumalla teoriaan, jonka pohjalta haastateltiin kahta
yhdistyksen tyontekijaa. Ennen haastattelua suunnitelmissa oli tutkia perehdytysta
kolmesta nakékulmasta, perehdyttdjien, hetki sitten taloon tulleiden ja alle 2 vuotta
taloon tulleiden nakékulmasta. Haastatteluiden perusteella perehdytysta paatettiin
selvittda kahdesta nakékulmasta, perehdyttijien ja perehdytettivien. Askettain
aloittaneiden tyontekijoiden ja harjoittelijoiden maara oli liian pieni, joten paadyttiin
vhdistamaan kaikki perehdytettavat yhdeksi joukoksi. Perehdytettaviksi luettiin
uudet tyontekijat ja harjoittelijat, jotka olivat tulleet taloon alle 2 vuotta sitten.
Tutkimusmenetelmaksi valittiin kvalitatiivinen tutkimus. Haastatteluiden perusteella
oli helpompi rajata kerattavaa teoria-aineistoa sen perusteella, mita haastateltavat
olivat kertoneet. He kertoivat perehdytykseen liittyvan muun muassa viestinnan, ja

myo0s tahan haettiin teoriaa.

Kyselytutkimukseen paadyttiin tyontekijoiden matkustusluontoisen tyon johdosta,
jotta vastauksia saataisiin mahdollisimman monia. Kaikki kolme jarjest6a toimivat
omilla toimialoillaan tehden yhteistyota. Siksi yksi yhteinen perehdyttdmisopas ei
palvelisi ketdan, vaan toisi joko liikaa tai lilan vahan tietoa perehdytettavalle
tyonantajayhdistyksen toiminnasta. Ty0 rajattiin siihen, ettei luoda uutta

perehdytysopasta.
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Aiheeseen liittyvaa teoria on tarjolla runsaasti, ja haasteeksi muodostuikin tyon
kannalta olennaisten asioiden sisallyttaminen tutkimukseen. Alussa tehtyjen
haastatteluiden pohjalta saatiin tietoa monesta perehdytykseen liittyvasta asiasta, ja

se osittain helpotti rajausta.

Tutkimusongelmaa avattiin enemman. Tutkimustehtavan tarkoituksena oli selvittaa,
onko perehdytys tarpeeksi kattavaa, onko sitd mahdollista vield parantaa entisestdan
ja jos on, niin miten. Tarkoituksena oli myds selvittaa, kokevatko perehdyttajat
perehdytyksen samalla tavalla kuin uudet tyontekijat ja koskevatko mahdolliset
parannusehdotukset samoja asioita. Minkalaisia kysymysten pitaisi olla, jotta
saataisiin vastaus annettuun ongelmaan? Kysymyksia laadittaessa teorian osuus
nousi esille, ja sen pohjalta laadittiin kaksi toisiaan tukevaa kyselya, perehdyttijille ja
perehdytettaville. Kyselyt jaettiin tutkittaville henkilokohtaisesti vastauskuoren

kanssa.

Vastaukset palautettiin annetun aikataulun mukaan. Vastauksista ei ilmennyt yhta
suurta ongelmaa, mutta yksittaisia vastauksia saatiin siita, mitka asiat olisivat voineet
menna toisin tai mitd perehdytykseen tarvittaisiin lisda. Perehdytyksen huolellisella
suunnittelulla aikatauluineen ja asiasisdltéineen voidaan lisata perehdytyksen
nopeutta ja tehokkuutta. Perehdytysta suunniteltaessa olisi kirjattava
perehdytyssuunnitelmaan ne asiat, jotka olisi syyta kdyda ensimmaisen paivan/viikon
aikana lapi. Tuloksissa mainittiin, etta osa oleellisista asioista oli unohdettu kertoa,
kuten ruokatauot ja wc-tilat, ja osa asioista oli koettu sellaiseksi tiedoksi, jolla ei olisi
ollut kiire. Liika tietotulva ensimmaisina paivina voi johtaa siihen, etta jokin oleellinen

asia unohtuu uudelta tyontekijalta.

Tutkimusta voidaan kayttda myos apuna kehityskeskusteluissa. Tutkimuksessa
saavutettiin annetut tavoitteet. Samanlaisen tutkimuksen uusiminen myéhemmin,
voisi ndyttda onko perehdytyksen ongelmakohtiin puututtu. Jatkotutkimusta
ajatellen, voisi lisdta jokaisen jarjeston perehdytyskansioon lisdattavaksi saman

sisaltoisen listan yhteistydkumppaneista ja tarkeimmista www-sivuista.
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LITE 1

KYSELYN TAUSTATIETOA

Opiskelen Jyvaskylan ammattikorkeakoulussa liiketaloutta ja opinnaytetyonani teen
kvalitatiivisen tutkimuksen Kehitysvammaisten Tukiliitto ry:n, Kehitysvammaisten
Palvelusaation ja Me Itse ry:n perehdyttamisesta. Kasittelen tutkimusta kahdesta
nakokulmasta ja tarkoituksenani tutkia lahiaikoina tyossa aloittaneilta (alle 2 vuotta
sitten taloon tulleet), heidan kokemuksiaan perehdytyksesta seka perehdytys
prosessia perehdyttajien nakdkulmasta.

Kysely on vapaaehtoinen ja siihen vastataan nimettdmana. Aikaa vastaamiseen on
15.12.2014 saakka (2viikkoa). Haastattelutulokset kasitelladn kaikista kolmesta
organisaatiosta yhteisena. Vastaaminen vie noin 15 minuuttia.

Kiitos osallistumisestasi.

Annika Ekmark

Jyvaskylan ammattikorkeakoulu
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LIITE 2

Haastattelu perehdyttajat

Taustatietoa

Ympyréi vastaus

Kauanko olet tyoskennellyt nykyisessa tyotehtdvassasi? alle vuoden vyli vuoden

Kauanko olet toiminut tdssa tyopaikassa perehdyttdjana? alle vuoden yli vuoden

Uuteen tyohon saapuminen ja perehdytys

Pyyddn sinua palauttamaan mieleesi ensimmdiset pdivdt kun uusi tyéntekijé saapuu

taloon. Kerro omin sanoin mahdollisimman laajasti.

1. Miten aloitat perehdyttamisen? Tutustuminen organisaatioon, tyétovereihin,
tyotehtaviin?

2. Mita tapoja kaytat perehdytyksessa? Kaytannon esimerkki, materiaali...?
Onko organisaatiossanne tarkka ohjeistus perehdytyksen varalle?
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3. Onko mielestési aikaa varattu tarpeeksi perehdytykseen?

4. Mitka ovat perehdytyksen mahdolliset ongelmakohdat? Osaisitko antaa
neuvoa miten sita voisi parantaa?

5. Jos perehdytyksessa kdytetdan kirjallista materiaalia, onko se ajantasaista?

6. Onko perehdytys mielestasi tarpeeksi kattava? Pitdisiko jotain lisata tai
poistaa?

7. Sanavapaa

Kiitos haastattelustasi.
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Haastattelu uudet tyontekijat/harjoittelijat

Taustatietoa

Ympyréi vastaus

Onko sinulla alan koulutusta? Kylla Ei

Oletko tydskennellyt aiemmin vastaavissa tyotehtavissa? Kylla En

Kauanko olet tyoskennellyt nykyisessa tyotehtavassasi? alle puoli vuotta
alle vuoden yli vuoden

Uuteen tyohon saapuminen ja perehdytys

Pyyddn sinua palauttamaan mieleesi ensimmdiset pdivét kun saavuit uuteen tyéhdési.

Kerro omin sanoin mahdollisimman laajasti.

1. Miten sinut otettiin vastaan tydpaikallasi? Esiteltiinko sinut muille?

2. Miten perehdytyksesi aloitettiin? Oliko sinulla oma perehdyttaja?
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3. Saitko tyotehtaviesi lisdksi tietoa organisaatiosta? Mistda muusta?

4. Kaytettiinkd perehdytykseen mielestasi riittavasti aikaa? Tiesitké kenen
puoleen kdantya ongelmatilanteissa?

6. Jos perehdytyksessasi kaytettiin kirjallista materiaalia, oliko se mielestasi
tarpeeksi kattava ja selkea? Oliko materiaali ajan tasalla tehtyasi
tyotehtavia?

7. Oliko jotain asioita, jotka jaivat perehdytyksessasi puuttumaan tai vajaaksi
tai mista olisit halunnut tarkempaa tietoa?

8. Miten koit perehdytyksesi kokonaisuudessaan?



9. Mika on mielestasi paras tapa oppia uusia asioita uudesta tyostasi?

10. Sana vapaa

Kiitos haastattelustasi.
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