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Kehittamistehtavan tarkoituksena on kuvata uuden tyontekijan perehdyttamista
Lapin poliisilaitoksen Rovaniemen pa&apoliisiaseman lupapalveluissa ja selvittaa
perehdyttdmisprosessin keskeisimmat kehittamisen kohteet. Tyon tuloksia on
tarkoitus my6s mydhemmin hyédyntaa perehdyttdmissuunnitelman laatimisessa
yksikkdon.

Tutkimus toteutettiin laadullisella tutkimusotteella ja varsinainen tiedonkeruu ta-
pahtui teemahaastatteluina. Tyota varten haastateltiin kahta lahiesimiesta ja kol-
mea tyontekijad. Perehdyttdmisen teoriaa on avattu kayttamalla hyvaksi paaasi-
assa sité kasittelevaa kirjallisuutta.

Haastattelujen perusteella ilmeni, etta huomiota tulisi kiinnittd& niin organisaa-
tioon ja tydyhteis66n perehdyttamisen kuin tydnopastuksenkin suunnitelmallisuu-
teen, aikataulutukseen ja vastuunjakoon. Turhautuneita oltiin siihen, etta pereh-
dyttamiseen oli varattu lilan vahan aikaa ja resursseja. Toivottiin myos, etta pe-
rehdyttdmisprosessin vuorovaikutteisuutta lisattaisiin.

Jatkossa on tarkead, etté vastuunjaon selkeyttamiseksi l[&hiesimiesten roolia pro-
sessissa vahvistetaan ja nimetddn perehdyttajat ja heille taataan aika ja tuki teh-
tavan hoitamiseen. Suunnitelmallisuuden ja aikataulutuksen tehostamiseksi tulisi
ottaa kayttoon perehdyttamissuunnitelma ja perehdyttdmisprosessin kehitta-
miseksi ja yksil6llisen perehdyttamisen toteutumiseksi tulisi lista prosessin vuo-
rovaikutteisuutta.
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The purpose of this thesis is to subscribe the orientation of an incoming employee
at licence services at Lapland Police Department Rovaniemi Police Station and
to find out the main areas in need of development in the orientation process. The
results of this thesis are also further meant to be used when making a plan for
orientation used in the licence services.

A qualitative approach was used in this study and the collecting of data was car-
ried out by the use of themed interviews. Two superiors and three employees
where interviewed for the study. The source material for the theory of orientation
consist mainly of literature of the field.

On the grounds of the interviews it came out that more notice should be taken to
organizing in terms of time and content and responsibilities both concerning ori-
entation to the organization and work community as well as job guidance. Frus-
tration appeared, because too little time and resources where allocated for orien-
tation. A wish for more interaction within the orientation process was expressed.

The results of the study showed, that in the future it would be important to
strengthen the role of the superiors in the process and that job guides are named
and time and support are guaranteed to them in fulfilling their work. To increase
the effect of organizing in terms of time and content an orientation plan should be
put in practice and in order to improve the orientation process and to carry out an
individual orientation interaction should be added to the process.
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1 JOHDANTO

Perinteinen perehdyttdminen on ollut sita, ettd on kerrottu kuka kukin on, kenelta
VoI pyytaa tai kysya mitakin, missa mikin sijaitsee, miten tietojarjestelmien kanssa
toimitaan ja millaista on paivittdinen ajankayttd. Ensisijaisesti perinteisesséa pe-
rehdyttdmisessa oli kyse tydhon opastamisesta ja sopeuttamisesta, jolla tahdat-
tiin vallitsevan tyokulttuurin vahvistamiseen, sen sijaan, etta olisi hyédynnetty pe-
rehdyttamistilanteen luomaa mahdollisuutta vahvistaa organisaation uudistumis-
kykya. Laajempi perehdyttaminen on tullut entista tarkeammaksi, koska organi-
saatiot ja tybtehtavat ovat monimutkaistuneet. Perehdyttdminen on tullut moni-
muotoisemmaksi ja laajemmaksi, koska tyontekijdn on yha paremmin ymmarret-
tava miten organisaatio toimii ja miksi se on olemassa. Organisaatiolle uuden
tyontekijan palkkaaminen merkitsee panostusta tulevaisuuteen ja luo mahdolli-
suuden vahvistaa organisaation muutos- ja kehittymispyrkimyksia. Jotta tulokas
aikaa myoten saa mahdollisuuden ja kyvyn uudistavaan toimintaan, hanen on
sitouduttava tydyhteis6onsa. Nykyiselladn perehdyttamisella tarkoitetaan niita
toimenpiteita, joiden avulla uusi tydntekija oppii tuntemaan tyépaikkansa, sen toi-
minta-ajatuksen, tyopaikan toimintaperiaatteet ja -tavat seka sen ihmiset. Han
tietdd tyohonsa kohdistuvat odotukset ja ymmartdd oman vastuunsa koko tyoyh-
teisbn toiminnassa seka tietysti oppii tydtehtavansa. Perehdyttamisella siis aute-
taan uutta tyontekijaa tulemaan yhteison toimivaksi jaseneksi. (Kjelin & Kuusisto
2003, 16-17; Kangas & Hamalainen 2007, 2; Juholin 2008, 234; Kupias & Peltola
2009, 13.)

Tyo6turvallisuuslaissa on maaritetty minimivaatimukset perehdyttamiselle. Lain 14
8:n mukaan tyontekija tulee perehdyttaa tyohon riittavassa maarin, johon sisaltyy
tyOopaikan tydolosuhteet, tyod- ja tuotantomenetelmat, kaytettavat tyovalineet ja
niiden turvallinen ja oikea kayttd. Taman lisdksi tyontekijalle tulee antaa opetusta
ja ohjausta ty6n haittojen ja vaarojen estamiseksi seké ty6turvallisuuden lisaa-
miseksi ja tarvittaessa annettua opetusta ja ohjausta tulee taydentéa. (Tyoturval-
lisuuslaki 738/2002 2:14.1 8.) Perehdyttaminen on tarkedd monestakin syysta.
Sen tavoitteena on luoda uudelle tyontekijalle perusta tyon tekemiselle ja yhteis-

tyOlle tybyhteisdssa. Laadukas perehdyttdminen kéasittaa tyon taitovaatimusten ja



tuotteen/palvelun laatuvaatimusten liséksi tyontekijan hyvinvointiin ja turvallisuu-
teen liittyvat seikat sek& omatoimisuuteen kannustamisen. Perusteellisesti ja hy-
vin hoidettu perehdyttaminen vaikuttaa uuden tyontekijan mielialaan ja sitouttaa
hanet nopeammin organisaatioon ja tydyhteisdon tulosta tekevéksi jaseneksi.
Tarkeda tyontekijan hyvinvoinnille on oppiminen, osaaminen ja omien taitojen
osoittaminen. Osaava ja omatoiminen tydntekija kykenee tarvittaessa muutta-
maan toimintatapojaan ja kehittamaan uusia. Ammattitaitoinen ja tybhoénsa sitou-
tunut tyontekija on tavoitteellinen tydssaan ja haluaa kehittaa itsedan. Han ottaa
vastuuta oppimisestaan ja osaamisestaan kysymalla, tarkistamalla, ottamalla sel-
vaa ja kertaamalla mikali han kokee epavarmuutta jostakin asiasta. Muutokset
tyoelamassa edellyttavatkin enenevassa maarin halua ja kykya itsenéiseen vas-
tuunottoon ja omatoimisuuteen seka yhteistyotaitoja. Samalla toimintatapoja tu-
lisi kehittdd tyOyhteisdssa niin, ettad vaikuttamismahdollisuudet omaan ty6hon ja
tyontekoon paranevat. (Kangas & Hamalainen 2007, 4; Tyo6turvallisuuskeskus
2009, 3.)

Ajatuksen kehittamistehtavaan sain siita, kun aihe tuli esille tydyhteisdssa toimi-
minen-opintojaksolla: kerrottiin miten perehdyttamisen tulee turvata tydyhteisén
ja koko organisaation toiminnan laatu ja antaa kokonaiskuva organisaatiosta ja
tyon liittymisesta siihen. Perehdyttamisen tulee luoda myonteinen asenne niin tu-
ljassa kuin vastaanottavassa joukossa sekda muokata vuorovaikutuksen ja yh-
teistydon maaperaa. Lisdksi perehdyttaminen auttaa tyontekijad paasemaan kiinni
tydtehtdvaan mahdollisimman tehokkaasti, tarjoaa perehdytettavalle mahdolli-
suuden onnistumiseen ja lisda tyémotivaatiota. (Tervonen 2013.) Toimin itse tyo-
paikallani tybnopastajana ulkomaalaislupa-asioissa, joten aihe oli senkin vuoksi
mielenkiintoinen. Mielestani lupapalveluyksikon perehdyttamisprosessi ei ole ko-

vin systemaattinen, joten paatin tarttua haasteeseen.

Tyon alussa, luvussa kaksi, kerron kehittdmistehtdvani menetelmavalinnoista ja
teen tehtavarajauksen. Kolmas luku on teorian ja empirian vuoropuhelua sisél-
tden myds kaytadnnon ratkaisut. Luku nelja on yhteenveto kehittamistehtavasta ja
esitdn mahdolliset toteutettavat kehittdmistoimet. Viimeisessa luvussa on tehta-

vaan liittyvaé pohdintaa.



2 TUTKIMUSVALINNAT

2.1 Tavoitteet ja rajaus

Kehittamistehtavassani kuvaan Lapin poliisilaitoksen Rovaniemen paapoliisiase-
man lupapalveluyksikdn tyontekijoiden ja lahiesimiesten kokemuksia uuden tyén-
tekijan perehdyttdmisesta ja teen kertyneesta aineistosta johtopaatoksia pereh-
dyttamisprosessin kehittamiskohteista. Kehittamistyoni kohde on Rovaniemen
paapoliisiaseman lupapalvelut ja rajaan tyoni siis koskemaan uusien tyontekijoi-
den perehdyttamista. Tyosta ilmenevien tulosten perusteella on tarkoitus myo-
hemmin laatia yksikkdon perehdyttdmissuunnitelma muistilistoineen sisaltaen
perehdytettavat asiat, vastuut ja aikataulut, ja néin kehittdd organisaation toimin-
taa tekemalla lupapalveluyksikdn perehdyttamisprosessista yhtendinen, suunni-
telmallinen, tehokas ja tarkoituksenmukainen. Tarpeen vaatiessa suunnitelmaa
voisi kehittaa ja paivittaa. Haluan painottaa, etta perehdyttaminen tulisi ndhda
vuorovaikutteisena yhteistyona, koska tyontekija voi tuoda uutta ja erilaista osaa-
mista organisaatioon, jos hanelle annetaan siihen mahdollisuus (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 33).

2.2 Tutkimusaineisto ja -menetelmat

Luonteeltaan tutkimukseni on kvalitatiivinen eli laadullinen ja toteutin sen haas-
tatteluin. Todellisen elaméan kuvaaminen on lahtokohtana laadullisessa tutkimuk-
sessa ja ihmistd suositaan tiedonkeruun instrumenttina. (Hirsjarvi, Remes & Sa-
javaara 2009, 161, 164.) Huomio on tutkittavien nakékulmassa ja tavoitellaan ko-
konaisvaltaista ymmarrysta tutkittavasta ilmiosta (Kananen 2014, 18). Empiirisen
aineiston keraamiseksi haastattelin lupapalveluyksikosta kolmea tyontekijaa ja
kahta lahiesimiesta. Haastateltavat olivat kaikki naisia. Valitsin tiedonkeruumuo-
doksi haastattelun, koska haastattelutilanteessa ollaan suorassa vuorovaikutuk-
sessa, niin minulla oli mahdollisuus selventéé saatuja vastauksia lisakysymyksin,
tai pyytamalla haastateltavaa perustelemaan vastauksensa (Hirsjarvi ym. 2009,

205). Tyontekijoiden valintakriteeriné oli, etta heidat oli palkattu t6ihin viimeisim-



pinéd ja arvelin heiltd saavani parhaiten aineistoa uuden tyontekijan perehdytta-
miseen liittyvista asioista. Valinta perustui kaikkien haastateltavien vapaaehtoi-
suuteen. Kullekin haastateltavalle lahetin tietoa kehittamistehtavastani sahko-
postitse, ja pyysin heitd kirjoittamaan lyhyen etukateistehtavan aiheesta "Nain
minut perehdytettiin”/’Nain meilla perehdytetadan” (Liite 1). Tehtavan tavoitteena
oli orientoida haastateltavat aiheeseen, ja kaytin kirjoitelmia teemahaastattelun
pohjana seké osana empiirista aineistoa. Tehtavan palautti nelja haastateltua vii-

desta.

Teemahaastattelu eli puolistrukturoitu haastattelu ei etene tarkkojen, valmiiksi
muotoiltujen kysymysten kautta, vaan valjemmin kohdentuen tiettyihin ennalta
suunniteltuihin teemoihin. Tutkittavaan aiheeseen perehtymisen pohjalta valmis-
tellut teemat ovat kaikille haastateltaville samat, vaikka niissé lilkutaankin jousta-
vasti ilman tiukkaa jarjestyta ja haastateltavien vapaalle puheelle annetaan tilaa.
Ennalta paatetyt teemat pyritddn kuitenkin keskustelemaan kaikkien kanssa.
(Hirsjarvi & Hurme 2011, 48.) Haastattelijan tehtava on pitaa keskustelu aihealu-
een piirissa ja tarpeen vaatiessa tehda tarkentavia ja tadydentavia kysymyksia
(Kananen 2014, 76). Keskustelun ruokkimista varten laadin listan teemoista,
jotka olivat seuraavat: vastaanotto, ensivaikutelma, suunnitelmallisuus, johdon-
mukaisuus, vastuunjako, aikataulutus, oheismateriaali, vuorovaikutus, tydnopas-

tus, oppimistavoitteet, tuki ja palaute.

Haastattelut sovin haastateltavien kanssa suoraan ja suoritin haastattelut aika-
valilla 29.5-3.6.2015 tydpaikalla tybaikana. Ryhméahaastattelun sijaan paadyin
yksildhaastatteluihin, jotta puheliaammat eivat "jyraisi” hiljaisempia ja koska oli
huomioitava myds vahvuuden sailyminen lupapalveluyksikdn asiakaspalvelussa.
Haastattelujen kestot olivat noin 30—45 minuuttia ja ne kaytiin luottamuksellisessa
iimapiirissa. Kaytin haastatteluissa apuna nauhuria tallentaen haastateltavien lu-
valla koko keskustelun ja litteroin eli purin sen kirjalliseen muotoon. Kirjoitin haas-
tattelut auki kayttden yleiskielta, koska minua kiinnosti niissa vain esiin tulleet
teemat ja asiat. Tyohon olen liittdnyt mukaan useita suoria lainauksia haastatte-

luista, koska ne valottavat tapoja toteuttaa uuden tyontekijan perehdyttamista lu-



papalveluyksikdsséa. Lainauksista ilmenee haastateltavien henkildiden omia ko-
kemuksia ja jopa turhautumista asioiden toimimattomuuteen. Luottamuksellisuu-
den vuoksi henkildiden nimet on merkitty kirjainkoodein niin, ettéd samalla koodilla
esiintyy aina sama henkild. Suorat haastattelulainaukset olen sisentanyt lukemi-
sen helpottamiseksi ja joissakin lainauksissa esiintyvat nimet olen jattanyt mai-

nitsematta ja korvannut ne X:Ila.

Litteroinnin jalkeen tekstiaineisto luetaan useaan kertaan lapi ja etsitdan siita ne
tekstikokonaisuudet, jotka liittyvat tutkittavaan ilmiéon. Kun aineistosta katsotaan
yhden asiakokonaisuuden sisaltava tekstikokonaisuus tai sen osa, lause nime-
tdén sen sisaltdd kuvaavalla ilmaisulla eli koodilla taméan asiakokonaisuuden mu-
kaan. Samaa tarkoittavat asiat yhdistetdan samalla koodilla. Koodauksella ai-
neistoa tiivistetaan ja yksinkertaistetaan ja sen avulla aineisto pyritddn saamaan
kasiteltdvddn muotoon ja saamaan esiin siita oleellinen. (Kananen 2014, 103-
104.) Luin etukateistehtavan kirjoituksia rinnakkain haastatteluaineiston kanssa
ja kirjoitetusta materiaalista otin mukaan analysointiin ne maininnat, joita haasta-
teltava ei ollut tuonut esiin haastattelussa. Koodauksen tein merkitsemalla koodit
kasin tekstimarginaaliin. Toki saman olisi voinut tehd&a hyddyntden esimerkiksi

Word-tekstinkasittelyohjelman Kommentti-toimintoa.

Analysoinnin seuraava vaihe on Ioytaa koodatuille tekstisegmenteille yhdistavia
tekijoita elikka luokitella aineisto. Katsotaan siis mitka koodit (ilmaisut) muodos-
tavat oman luokan eli loogisen kokonaisuuden ja luokalle annetaan sen sisaltéa
kuvaava nimi. Luokittelun lahtékohta voi olla joko teoriapohjainen tai aineistoléh-
téinen taikka molempia. Ensimmaisessa kaytetaan apuna teorian luomia kasit-
teitd ja luokitteluja ja pyritdan niiden avulla katsomaan aineistoa ja jalkimmai-
sessa teksti luokitellaan sen mukaan, mita aineistosta I6ydetaan. (Kananen 2014,
108,113.) Omassa tutkimuksessani johdin luokitteluperusteet seka ilmiota selit-
tavista teorioista etta aineistosta. Oleellista on tehda tuloksista myds tulkinta ja
johtopaatdkset, mika onkin laadullisen tutkimuksen haastavin vaihe, mutta siihen
vaikuttavat myos aikaisemmat analysoinnin vaiheet, silla koodaus ja luokittelu

tehdaan jollakin perusteella. Tutkijan taytyy siis tietdd, mitd han hakee. (Kananen
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2014, 115.) Tulkinta on tutkijan, tutkimusaineiston ja teorian valisen vuoropuhe-
lun tulos (Vilkka 2009, 155-156).
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3 TUTKIMUSTULOKSET JA RATKAISUT

3.1 Perehdyttaminen organisaatioon ja tydyhteisd6on

Suunnitelmallisuus tuo perehdyttdmiseen johdonmukaisuutta ja tehokkuutta.
Hyva perehdyttdminen edellyttda jatkuvuutta, dokumentointia ja huolellista val-
mentautumista. Ensinndkin perehdyttdmisen ja tyonopastuksen jarjestaminen
vaatii vastuuhenkildiden nimeéamista. Esimiehelld, perehdyttajalla ja tydyhteisolla
on omat tarkeat tehtavansa perehdyttdmisessa. Lahiesimies vastaa tulokkaan
perehdyttdmisen suunnittelusta, toteutuksesta ja seurannasta. Kaikkeen suunnit-
teluun ja valmistautumiseen kaytetty aika saastaa aikaa itse perehdyttamisvai-
heessa. Uudesta tyontekijasta tiedottaminen tydyhteisolle ennakkoon niin, etta
kakki tietavat kuka tulee milloin ja mihin tehtaviin ja miten perehdyttaminen hoi-
detaan, sisaltyy valmistautumiseen. Selkea ja ajallaan hoidettu tulokkaasta vies-
timinen auttaa tydyhteisda virittdytymaan tulokkaan vastaanottamiseen. (Lepisto
2004, 58-59; Kupias & Peltola 2009, 76; Tyo6turvallisuuskeskus 2009, 2.)

Esimies varmistaa perehdyttdmisen toteutumista kertomalla tydyhteisélle tulok-
kaasta. Tyoyhteisolla onkin tarkea rooli uuden tydntekijan sosiaalistumisessa
elikkd hanen organisaatioon jasentymisessaan, joka tarkoittaa oppimista talon
tavoille, sen arvojen, menettelytapojen ja kirjoittamattomien saantéjen hyvaksy-
mista. Tydyhteison jaseneksi padseminen ei aina ole helppoa ja tulokas on aluksi
suuressa maarin riippuvainen tyokavereistaan. Yhteison tehtava on tukea uuden
tyotekijan oppimista ja sopeutumista. Yhteisdon sopeutuminen helpottuu ja tulija
tuntee olevansa hyvaksytty ja arvostettu, jos tydyhteiséa on valmennettu uuden
tyontekijan tuloon ja henki yhteisdssa on hyvaksyva ja auttavainen. (Lepisto
2004, 59-60.)

3.1.1 Valmistautuminen

"Meillé ei oikein ole minkéénlaista selkeééa perehdytyskulttuuria. Asi-

oita kerrotaan sitd mukaa, kun niita tulee esille ja joku hoksaa kertoa
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tai perehdytettdvé hoksaa kysyé. Aika omatoiminen siis saa olla.” (A,

kirjoitelma)

"On jénné sinénsé, ettd kun tassa hirvittdvan paljon pybrii niin
kuin...on harjoittelijoita, on méaaraaikaisuuksia, on aika iso vaihtu-
vuus nainkin pienessa paikassa, eika meilla ole mitédan, niin se on
Jotenkin tosi...meilla ei ole mitdan sellaista konkreettista toimintamal-

lia, etta kuinka me tehdéaan.” (B, haastattelu)

Sita, miten organisaatiossa pitaa toimia, ilmentaa sen kulttuuri. Kulttuurin raken-
tuminen alkaa siita, etta sovitaan kaytanndista, joita organisaatiossa sovelletaan.
Perehdyttamiskulttuuri on osa organisaatiokulttuuria. (Kupias & Peltola 2009, 92.)
Lupapalveluyksikon perehdyttamiskulttuuria kuvattiin selkiytymattomaksi. Se ko-
ettiin satunnaiseksi ja epajohdonmukaiseksi, silla tulokkaat eivét olleet tietoisia
mit&, missa ja kenen toimesta oli milloinkin tapahtumassa. Haastateltavat kokivat,
ettd perehdyttamissuunnitelman puute oli keskeinen ongelma perehdyttamispro-
sessissa. Perehdyttamisprosessiin kaivattiin ehdottomasti parempaa niin sisallol-
listd kuin aikataulullistakin suunnitelmallisuutta ja jarjestelmallisyytta ja nain se

olisi tehokkaampi ja loisi paremmat lahtokohdat onnistuneelle siséanajolle.

Kun organisaatiossa on tarve tilapaiselle henkilokunnalle, esimerkiksi lomien
ajaksi, ja perehdyttamiseen on vain vahan aikaa kaytettavissa, perehdyttami-
sessa painottuu tydnopastus ja ohjeistus yleisiin toimintasaantdihin. Koska tila-
paisen tyontekijan tulee pystya tarttumaan tyéhon nopeasti, on aika kaytettava
tehokkaasti niin, ettéa valmistaudutaan perehdyttdmiseen ennakkoon selkein oh-
jein ja ajantasaisin oheisaineistoin. Ei ole yhdentekevaa miten harjoittelijoiden ja
muiden lyhytaikaisten tyontekijoiden perehdyttaminen hoidetaan. Mielikuvien
muuttaminen on hankalaa, ja mikali joku on saanut kielteisen kokemuksen orga-
nisaatiosta, niin se sailyy mielessa pitkaan. (Kangas & Hamalainen 2007, 11; Os-
terberg 2014, 118.)
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"Perehdyttamisestani olisi vastuun pitanyt olla kasittddkseni esimie-
hella, mutta tuota...ei se ollut, se oli tuo (toinen tyontekija), joka sitten

rupesi nayttdamaan ettd missa mikakin on.” (B, haastattelu)

"En tiedé kenen on ollut vastuu perehdyttémisesténi, ei ainakaan mi-
nulle ole kukaan siita mitdan kertonut. Vastuuta ei ole ollut tai kukaan
ei ole ottanut siitd vastuuta. Varmaan itsella se on jollakin lailla ollut,
kun itse sitten on kysellyt ja ottanut selvdd, mutta toisaalta kun ei

edes tiedd mita asioita on tai mista pitaisi kysella tai voisi kysella.
(A, haastattelu)

"Meidan perehdyttamisessa on paljon puutteita eli nimenomaan
meilla on niin hajallaan talla hetkella, etta kuka sanoo ja mitékin uu-
delle ihmiselle eikd kenellakdan ole sita rajanveroa tiedossa, etta
mik&a on kenenkin rooli siind tehtavassa. Jos ajatellaan nyt mika on
uusin tullut, niin haastattelija kertoo tiettyja asioita ja sitten se, joka
tilaa tunnukset ynna muut henkiléstéhallintopuolelta kertoo tiettyja
asioita ja sitten esimies kertoo osittain varmaankin paallekkain siihen
samaan, mutta mieluummin se etta kerrottaisi useamman kerran

kuin se etté jokin asia jaisi kertomatta.” (C, haastattelu)

Perehdyttdmisprosessin vastuunjakoon haluttiin selkeyttd, silla epaselvaa oli
mika on kenenkin rooli kokonaisuudessa ja lahiesimiehen nakyvyys perehdytta-
misessa koettiin heikoksi. Selvasti odotettiin lahiesimiesten aktiivisempaa roolia
ja vastuuta eli edellytysten luomista ja seurantaa perehdyttamisesta. Aito vastuu
perehdyttdmisesta esimiehella on vain, jos han itse on aktiivisesti mukana siina
(Kupias & Peltola 2009, 57). Esimiehen toimenkuvaan kuuluu pitéé huoli tydnte-
kijoiden osaamisesta kuten myds tehokkaasta perehdyttdmisestd, mutta pahim-
massa tapauksessa lahiesimies asettaa tehtdvansa tarkeysjarjestykseen niin,
ettd uusi tyontekija jaa heitteille (Kupias & Peltola 2009, 47, 53). Haastateltavien
kokemuksen mukaan paljon laskettiin perehdytettdvdn omatoimisuuden varaan.
Haittana nykyisessa kaytdnndssa nahtiin muun muassa se, etta toisaalta tulok-

kaalle kerrottiin asioita paallekkain ja toisaalta asioita jai kertomatta kokonaan.
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"...min& en varmaan ehka siitd osannut loukkaantua enké silla lailla,
mutta periaatteessa siita olisi voinut vaikka tai joku toinen olisi ehka
voinut pahoittaa siitd mielensa. Jotenkin minua vain huvitti se tilanne
niin kuin, ettéa ai jaa taéalléké ei kukaan edes tiedé etta olen tulossa.”
(A, haastattelu)

"Miné tulin kans tuohon kansliaan ja sanoin, ettad miné olisin tulossa
tanne toihin ja sitten hoo moilasena katsotaan, etta jaa. Ihan niin kuin
uusinkin uusi tyontekija niin tulee tiskin kautta, ettd hei mina tulen
ténne tbihin ja miné katson sité, ettd jaa no tervetuloa.” (B, haastat-

telu)

Tiedottaminen ennakkoon tydyhteisolle uudesta tyontekijasta oli jadnyt tyystin te-
kematta. Uudelle tyontekijalle on helppo saada aikaan tunne siitd, etta han on
tervetullut, niin ettd hanen tuloonsa valmistaudutaan. Kupias & Peltolan mukaan
epatietoisuus antaa vallan huhuille ja peloille, mik& ei ole hyva lahtbasetelma on-
nistuneelle perehdyttdmiselle. Avoimuudella sen sijaan luodaan hyva pohja uu-
den tyontekijan vastaanotolle ja perehdyttamiselle. (Kupias & Peltola 2009, 76—
77.)

3.1.2 Toteutus

Vastaanottamisessa on tarkedd myonteisen ensivaikutelman luominen ja se syn-
tyy ihmisten valisestd vuorovaikutuksesta: puheesta, aanensavyista, ilmeista,
eleistd, katsekontaktista ja keskittymisesta tilanteeseen. Positiivinen ensivaiku-
telma luo hyvan perustan yhteistyolle, niin etté tulokas on rohkeampi keskustele-
maan, kysymaan ja on oma-aloitteisempi, kun tuntee olevansa tervetullut tyoyh-
teisbon. Lahtokohtana tulee olla, etta tulokas on alusta asti mukana aktiivisena
osapuolena. Myonteinen ensivaikutelma rohkaisee ja kannustaa uutta tyonteki-
jaé. Tulokkaan tyémotivaatio ja turvallisuuden tunne mita ilmeisimmin vahvistuu,

kun hanet toivotetaan tervetulleeksi tydpaikalle ja h&nta opastetaan heti alkuun
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riittdvasti. Jos han puolestaan tuntee itsensa taakaksi tyoyhteisolle ja hanet jate-
téaan lilan varhain selviytymaan yksin, hanen tydomotivaationsa todennékdisesti
heikkenee. Poissaolojen maaraan ja henkiléston vaihtuvuuteen vaikuttaa moni
tekija, joista yksi tarkeimpia on tyémotivaatio. Hyvalla perehdyttamisella voidaan

vahvistaa tulokkaan tydmotivaatiota. (Kangas & Hamalainen 2007, 4-5, 9)

"Ettei minuun sen kummemmin Kiinnitetty sind aamuna huomiota.
Jos ajattelee, ettd tavallaan uusi ihminen tulee t6ihin, niin olisi ehka
kiva ettd jotenkin huomioitaisi. Olisi joku voinut jotenkin mainita, etta
tlanne on tama ja katsotaan sitten, mutta ei niin kuin kukaan
sité...etté jos ei olisi niin oma-aloitteinen kuin on asioissa, niin voi

olla etté olisi ollut tosi paljon hankalampaa.” (A, haastattelu)

"Mutta se eka péivéa oli joo sellainen. Ei ollut kukaan vastassa.” (B,

haastattelu)

Vastaanottoa ja ensivaikutelman luomista ei tyontekijéiden haastattelujen perus-
teella selvastikdan tiedosteta tarkeaksi lupapalveluyksikdssa. Tulokkaat olisivat
toivoneet tulleensa paremmin huomioiduiksi. Vastaanottoon kannattaa panostaa,
koska huonoa alkua on hankala parsia jalkeenpéain. Keskeisinté on, etté tulokas
tuntee itsensa odotetuksi. Uuden tyontekijan esimies on vastaanottamassa ja mi-
kali tama ei ole mahdollista ensimmainen tapaaminen tulisi jarjestdd mahdolli-
simman pian tulokkaan saapumisen jalkeen. (Kupias & Peltola 2009, 58, 103—
104.)

”...vaikka niin kuin ensimmaisella kerralla jokin organisaatiokaavio
tai jokin tallainen...toki tietdd, etta tuo on poliisipaallikkd ja tuo on
apulaispoliisipdallikkd, mutta ettd mita esim. poliisin puolella on tai
yleensé koko talossa, mihin tima kokonaisuus niin kuin kuuluu. Laa-
jemmin on poliisihallitus ja olemme sis&ministerio alaisia ja kaikkea
téllaista. Eihdn mitéén sellaisia kukaan ole ikind minulle kertonut.”
(A, haastattelu)
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"Minulle esiteltiin tybntekijét lupapalveluissa, ei kierrétetty talossa tai
esitelty muita poliisilaitoksen tydntekijoita. Tilat ja muut ihmiset siis

olivat tdysin tuntemattomia minulle pitkdan.” (D, kirjoitelma)

”...sitdkin jossakin vaiheessa mietin, ettd jokin henkildstbhallinto ja
taloushallinto ja tallaiset, etta ei ollut hajuakaan ettéd miten meidan
ty0 liittyy niihin tai niitten tyd0 minuun, keneltd ihmiselta uskaltaa mi-
takin kysya tai voi kysya. Toki kun on jokin ongelma, niin sitahan me-
nee ja kysyy ja kylla se joku jossakin vaiheessa kertoo, mutta olisihan
se helpottanut kun olisi tiennyt keneltéa ensisijaisesti kannattaa jota-

kin kyselld.” (A, haastattelu)

Haastateltavat kokivat, ettd organisaatioon ja tyoyhteisoon perehdyttaminen jai
vahalle huomiolle. Laajempi organisaation ja sen tilojen esittely oli jadnyt teke-
matta samoin kuin avainhenkildiden esittely. Taméan seurauksena koettiin, etta
kokonaiskuvan hahmottuminen organisaatiosta ja tydyhteisésta karsi kuten myos
sosiaalistuminen elikkd sopeutuminen tydyhteisdon. Koettiin, ettd tarkeda olisi
tietaa ja tuntea henkil6ita eri puolilta organisaatiota, niin olisi helpompi kysya eri-
laisista asioista. Huomiota oli kiinnitetty tulijan henkilokohtaiseen esittelyyn lupa-
palveluyksikdssa. Perehdyttamisessa voi kayttaa erilaisia kaavioita ja kuvioita,
joita usein l6ytyy valmiina organisaation intrasta, hahmottamaan opittavaa asiaa
kokonaisuutena ja asioiden suhteita toinen toisiinsa. Kun halutaan esimerkiksi
hahmottaa organisaatiota kokonaisuutena ja tulokkaan sijaa kokonaisuudessa,
hyva apu on organisaatiokaavio (Kupias & Peltola 2009, 155). Kun tydyhteisén
jasen tuntee organisaation ja tietda eri henkildiden osaamisalueet, han kykenee
luontevasti kdantymaan heidan puoleensa. Tehokkaimmin tahan paastaan, kun
ihmiset tutustutetaan toisiinsa kasvokkain. Toinen vaihtoehto on vieda tiedot
intraan. (Juholin 2008, 181.)

"Arvot ovat varmasti tulleet ensimmaisen kerran esille, kun oli ensim-
mainen kehityskeskustelu ja silloinkin ne piti jostakin lahtea hake-

maan, etta ei sitdkaan kukaan ole tuonut esille. Itse on pitanyt yt ja
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tyésuojelu...sitd mukaa kun on vain joskus hoksannut, etta taalla pu-
hutaan tallaisista asioista etta mika tdma niin kuin on. Jossakin vai-
heessa, kun paasi sisalle niihin asioihin enemman niin sitten sita niin
kuin itse alkoi ottaa selvaa, etta mika tdma niin kuin on ja miten tama

liittyy mihink&an.” (A, haastattelu)

"Mutta niinkin yksinkertainen asia, mika ei tule mieleen, ettéd kuinka
taalla vastataan puhelimeen. Sekin on ihan sellainen, meilla aika pal-
jon puhelin soi, etté kuinka vastata puhelimeen. Varsinkin kun mina

istuin tuossa, niin tuota olisi ollut hyvéa opetella.” (B, haastattelu)

"Sellaisia perusasioita ei sanottu, ettd mita pitédéa tehda. Sitten vain
yhté akkié kuuli, ettd onko Taimi tehtyna. Minéa ettd, mikéa Taimi... En
ollut edes kuullut, ettd mikd se on se tybajanseuranta. Aivan niin
kuin.. jokin muukin asia oli aivan, ettd enh&n mina edes tiennyt mista
puhuttiin. Sanottiin Essisté, en tiennyt mik& se on se ohjelma.” (D,

haastattelu)

Organisaation toimintatapoihin ja moniin kaytannon asioihin, kuten esimerkiksi
tydsuhteen ehdot, ty6terveyshuollon palvelut, yhteistoiminta ja tydaikajarjestel-
maan kirjaamiset, perehdyttdminen yksikdssa ontui. Keskeista on se, etta uusi
tyontekija saa yleiskuvan organisaation toiminnan tarkoituksesta ja arvoista seka
toimintatavoista (Kangas & Hamalainen 2007, 2). Esimies voi edistaa tulokkaan
sitoutumista kuuntelemalla ja keskustelemalla ty6paikan arvoista ja tavoitteista.
Sitoutunut tydntekija hyvaksyy tyon tavoitteet ja tekee parhaansa niiden saavut-
tamiseksi. (Kupias & Peltola 2009, 59.)

Tulokkaalle on hyva, varsinaiseen perehdyttamiseen kaytettavan ajan saasta-
miseksi, antaa tutustumista varten niin sahkdisessé kuin kirjallisessa muodossa
olevaa oheismateriaalia. N&ita ovat esimerkiksi tulokasopas, vuosikertomus seka
turvallisuusohjeet ja niiden avulla tulija voi tutustua asioihin jo etukateen ja myo-
hemmassa vaiheessa kayttdd aineistoa omatoimiseen asioiden kertaamiseen.
(Kangas & Hamalainen 2007, 6-7.)
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"On meilld jossakin ollut se tervetuloa -opas (tulokasopas), mutta
onko se ajan tasalla enda... Ei se todellakaan ole ajan tasalla endéa.”
(E, haastattelu)

"En tied& onko henkilbstéhallinto antanut uudelle ihmiselle sité lai-
toksen perehdyttamis- tai tulokasopasta. En tied&, en ole hoksannut
kysyakaan tuota X:lta, ettd onko se saanut sitd. Koska sehan olisi
sellainen, etta siind tulokasoppaassahan on suurin piirtein etta mika
tama meidan laitos on, puhutaan tydterveyshuollosta ja puhutaan

tyosuojelusta ja yt—toiminnasta...” (C, haastattelu)

Intraahan mina luin ja sieltd mina loysin ja 16ysinkd sielta jopa sel-
laisen i&nikuisen X:n tekeman sellaisen perehdytysjutun tai jonkin tu-
lokasoppaan. Siina oli jotain tietoa, mutta eihan tietystikdan meidan

puolelle tdsménnyt sitten.” (B, haastattelu)

Oheismateriaalia organisaatioon ja tydyhteisdon perehdyttdmiseen liittyen ei juuri

ollut kaytdssa ja sekin mika loytyi sisalsi osittain vanhentunutta tietoa, mika tie-

tysti koettiin puutteeksi. Jo oheismateriaalin suunnitteluvaiheessa kannattaa or-

ganisaatiossa ratkaista ja vastuuttaa niiden paivittaminen (Kjelin & Kuusisto

2003, 206). Tietoverkossa olevien informaatiosivujen, joista uusi tulija voisi hakea

tietoa ja vastauksia, pariin opastuksessa oli yksikdssa parantamisen varaa. Eri-

tyisesti tydyhteisén uudet tulokkaat tarvitsevat perusteellisen perehdytyksen sii-

hen, mista tietoa on ylipdataan saatavissa (Juholin 2008, 181).

3.2 Tyo6nopastus

3.21

Suunnittelu ja oppimistavoitteet

Tybnopastuksessa opetetaan varsinaiseen tyohon liittyvia tietoja ja taitoja. Tyon-

opastuksen suunnitteleminen ja siihen valmistautuminen saastavat itse toteutta-

miseen tarvittavaa aikaa. Tulee selvittda oppimistarpeet eli mitd opastettava jo
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osaa asiasta entuudestaan vai onko koko asia hanelle aivan uutta. Lisaksi tulee
maaritta& oppimistavoitteet elikkd mita tulokkaan tulee oppia ja miten hyvin. Al-
kuvalmistelut sisaltden opastuspaikan ja -ajan varaamisen ja rauhoittamisen ovat
tarkeitd hairididen vahentamiseksi. Opastaja suunnittelee tilanteen ennakkoon,
varaa tarvittavat tarvikkeet ja valineet valmiiksi ja opastettava on voinut valmis-
tautua esimerkiksi lukemalla etukateen aiheeseen liittyvdd oheismateriaalia ja

miettimalla kysymyksia valmiiksi. (Kangas & Hamalainen 2007, 14-15.)

"Perehdytysta taisi olla se, kun sanottiin etta voi tutustua hakemuk-
siin samalla kun niita laittaa mappiin ja jos ehtii voi lukea lupakan-

siota.” (D, kirjoitelma)

"Asioita otetaan esille sitd mukaan, kun niité tulee eteen elikkéa jos
niin kuin tehtévista puhutaan, niin sita tyéta tehtdessa.” (C, haastat-

telu)

"Ensimmaiset kaksi viikkoa pyodrittelin nurkkahuoneessa sormiani,
kun ei minulla ollut varsinaista tyo6ta, ei mitaan tekemista, eika mitaan
osaamista, ei oikeastaan minkaanlaista kasitysta, mita kaikkea polii-
sin lupapalvelut pitaa sisallaan. Tulikin tunne ettei tdnne kaivata ke-

tdan uutta.” (B, kirjoitelma)

“Ikind en ollut ollut aseitten kanssa tekemisissd enka ymmartanyt
edes alussa mita se hankkimislupa niin kuin tarkoittaa. Niin sitten
mina niita tulostin ja allekirjoitin ja leimasin niita ja lahetin asiakkaille.
Nain jalkikateen se tuntuu viela hullummalta, kun ymmartaa sita
asiaa, mutta silloinhan se oli sitd ettd minulle annettiin tehtava ja
min& aloin sitéd tehda. Minusta ihan 66kkdsjarjestyksessa se niin kuin
meni, ettd ensimmaisen kun ihminen tulee niin ala jotain tuollaista.”

(A, haastattelu)
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Lupapalveluyksikdssa tehdyissé haastatteluissa tuli esille, ettéa tydnopastuksesta
puuttui suunnitelmallisuus ja aikataulutus. Taman seurauksena koettiin, etté ko-
konaisuuden hahmottuminen yksikéssa suoritettavista tyotehtavista karsi ja asiat
eivat tulleet esille oikeassa jarjestyksessa ja oikeassa vaiheessa. Kupias & Pel-
tolan mukaan uusi tyontekijd haluaa tuntea itsensa hyodylliseksi uudessa tyos-
séan ja sen vuoksi on hyva, ettd han paasee kiinni téihin mahdollisimman pikai-
sesti. Toihin tarttumista edesauttaa tutustuminen organisaatioon ja tydyhteiso6n
ja kokonaiskuvan saaminen tydsta. Tulokas voi nain yhdistad perehtymista ty6-
tehtaviinsé ja tarkastella yleisempia asioita konkreettisten tyttehtavien kautta
(Kupias & Peltola 2009, 105). Perehdyttdminen on usein prosesseihin perehdyt-
tamista ja on oleellista, ettd naité prosesseja kuvattaisiin kokonaisuuksina. N&ain
tulija hahmottaa asiakokonaisuuksia paremmin. (Kupias & Peltola 2009, 131-
132).

"Tybnopastuksessa oppimiselle ei ole asetettu sinélldan tavoitteita,
mutta tietysti tavoitteena on, etta oppii tekemaan sen tyon mika siina
on kulloinkin tehtavana. Elikka oppii ottamaan vastaan passi- ja hen-
kilokorttihakemuksen, tekeméaan niihin paattkset ihan itsenaisesti ja
tietysti oppii myds sen, etta milloin min& en itse voi sita tehda, etta
kun tulee jokin ongelmallinen, niin tietdd myos ne kielteiset perus-

teet, etté jos télle ei voidakaan myoéntéaa.” (C, haastattelu)

Tyobnopastuksessa tulokkaan oppimiselle ei asetettu erityisia tavoitteita, mika tie-
tysti vaikeuttaa opastuksen toimivuuden seurantaa. Myos tulokkaan on tarkea
tietdd mitd haneltd odotetaan; mitk& ovat ne konkreettiset tehtavat, jotka hanen
tulee osata. Kupias & Peltolan mukaan jo tybnopastustilannetta suunnitellessaan
perehdyttdjan pitdd miettia, millaisia oppimistavoitteita tyénopastukselle asete-
taan. Tyonopastuksessa ei kannata menna suoraan asiaan, vaan uhrata vahan
aika sille, mik& on tyon tavoite ja millaista oppimista perehtyjalta odotetaan. (Ku-
pias & Peltola 2009, 128).

Than selvasti huomaan senkin, etta ihmisia ei ole koulutettu pereh-

dyttamaan ihmisia. Tavallaan kaikki tekevéat sen omalla tavallaan
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mink&a kokee ettd miten se pitéisi tehda ja miten tilanne antaa myo-

ten. (A, haastattelu)

"Nytkin kun meille tuli tdmé uusi tydntekija niin samalla kun minulle
esiteltiin etta tadssa on nyt X niin sina tulet nyt sitten perehdyttdmaan
hanta. Aha ai kiva, ai nyt vai, niin kuin hah? Ei ollenkaan ole valmis-

tautumisaikaa...” (A, haastattelu)

Koettiin, ettd perehdyttdjien osaamisessa oli puutteita ja perehdyttéjille kaivattiin
valmennusta tehtavaansa. Esimiehen tehtava on seurata perehdyttamistehta-
vassa onnistumista ja antaa palautetta tehdysta tyosta (Kupias & Peltola 2009,
57). Tybnopastajille ei annettu aikaa valmistautua opastustilanteisiin eikd nain
ollen opastus voinut olla kovin suunnitelmallista. Vasta perehdyttamistyon aloit-
tava tarvitsee esimiehen tukea ja ohjausta tehtdvassaan ja yhdessa hanen

kanssa tulee luoda toimintatapa perehdyttamiseen (Kupias & Peltola 2009, 57).

3.2.2 Perehdyttgja ja opastusmenetelma

Tybnopastuksen hoitaa yleensa perehdyttgjaksi nimetty henkilo, jolla on hyva
ammattitaito. Esimieshan ei valttamatta edes hallitse opastettavia toita. Lisaksi
perehdyttajalla tulee olla hyva motivaatio ja positiivinen asenne opastamiseen ja
perehdytettavaan. Tarkeaa on myds, ettd perehdyttajalla on taito opettaa, niin
ettd erilaiset oppija oppivat. Viime kadessa lahiesimiehella on kuitenkin vastuu
tydnopastuksen asianmukaisuudesta. Tydnopastuksen tarkoituksena on tukea
perehdytettdvaa itsenaiseen, omatoimiseen ajatteluun ja itsendiseen oppimi-
seen. Tavoitteena on, etta opastettava oppii tydtehtavat heti oikein ja taitojen li-
saantyessa tyon laatu ja tehokkuus paranevat ja ammatilliset taidot kehittyvat.
Tama vaikuttaa positiivisesti tulokkaan mielialaan, motivaatioon ja jaksamiseen.
Hyvin hoidetun tydnopastuksen mydété tulokas kykenee nopeammin itsenaiseen
tyoskentelyyn, eika tyokavereiden tarvitse oikoa hanen virheitddn eikd neuvoa
hantéa pienissd ongelmatilanteissa. Monesti virheiden korjaamiseen kuluu use-
ammankin tyontekijan aikaa, joten asia ei ole vahapéatéinen. Tyoyhteison hyotyi-

hin voidaan laskea my@s se, ettei uusiin tehtaviin tullut henkil6 keskeytd moneen
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kertaan toisten tyota. Valvontaan tarvitsee kayttaa vahemman aikaa, mika hel-
pottaa toisten toitd, sdastden samalla kaikkien aikaa ja voimia. (Kangas & Hama-
lainen 2007, 6,13-14; Osterberg 2014, 115.)

"X (toinen tyodntekijd) oli siis varsinainen perehdyttdjani sen tunnin
muutaman paivan ajan. Sen jalkeen menin muitten kassoille kysy-
maan, kun niilté 1ahti asiakas pois, niin kysyin ettd miten tama. Sehan
oli hankalaa, kun piti odottaa...johonkin véliin l&dhted kysyméén, ettéa
voitko sina auttaa kun minulla olisi téllainen. Kun ei oikein tiennyt, en

tiedd minkélaisia virheita sita on silloin tullut tehtya.” (D, haastattelu)

”..ei ollut ketéaan niin kuin yhta inmista kenelta kysya, vaan se oli ettéa
kuka sattui olemaan kohdalla, niin se oli jotenkin tosi hankalaa valilla.
Kaikki kertoi sita asiaa eri tavalla. Kukaan ei tiennyt mita asioita mi-
nulle oli kerrottu ja miten niin... ja kun ei itse valttamatta osannut
kysya sita kysymysta niin kuin taysin oikein, niin minulle saatettiin
kertoa siitd asiasta vain just se mitd mind kysyin eika taas sita etta
mihin se liittyy...eihdn ihmiset tiennyt... ja aika, ettd jos on vaikka
kauhea kiire niin ei niitd kerked kukaan sen kummemmin selitta-

mé&én.” (A, haastattelu)

"Periaatteessa minusta pitéisi olla yksi perehdyttgja, joka perehdyt-
tad taman alun, kaikki ndma tehtavat. Mutta kun taalla ei ole mah-
dollista silla lailla ottaa siihen yhtéa ihmistéa...niin no miksi ei olekin,
Jjos tuota nimenomaan ftoiset.. jos maéritelldédn yksi ihminen, joka
opastaa ja hanen tydaika maarataan siihen, etta eldd sen uuden ih-
misen kanssa naméa ensimmaiset viikot, niin se vie sitten siité varsi-
naisesta lupapalvelutiskitoiminnasta ja niin kuin nytkin ajatellaan etta
on kesa, kesalomat niin perehdyttdminen loppuu nyt, ei ole ihmisia,

jotka perehdyttaé, tietysti apua saa, mutta...” (C, haastattelu)

Lupapalveluyksikdssé osalla perehdytettavista oli ollut tydtehtaviin opastajana ni-

metty henkil6, mutta he kokivat etté tybnopastukseen oli varattu liian vahan aikaa.
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Osalla taas ei ollut nimettya henkil6&d opastamassa, vaan tydtehtaviin opastami-
nen tapahtui kollektiivisesti tyokavereiden toimesta, mika johtui resurssipulasta
kiireaikoina. Tassa ongelmana oli se, ettd kenellakdan ei ollut kokonaiskuvaa
eika vastuuta tilanteesta, jolloin asioita kerrottiin paallekkain, eri tavalla tai jai asi-
oita kertomatta kokonaan. Kiireellisind aikoina tyOkaverit eivat ehtineet autta-
maan kylliksi tulijaa ja silloin uusi tyontekija saattoi jaada hyvinkin yksin. Pereh-
dyttdminen on osa organisaation osaamisen kehittamista ja siihen tulee varata
riittdvat resurssit ja oleellista on myds turvata perehdyttgjalle riittdva aika tehta-
vaansa (Kupias & Peltola 2009, 51, 57). Yhden perehdyttdjan malli koettiin kaut-

taaltaan paremmaksi.

Kaikkein haastavimpana tyonopastuksessa pidetaén sita, etta opastuksen tulee
olla yksildllistd kunkin perehdytettavan ja tilanteen mukaan sovellettua, silla on-
han jokainen yksilo ja jokainen tilanne erilainen ja ainutkertainen. Yksi on nope-
ampi oivaltamaan kuin toinen ja joku on aktiivisempi ja rohkeampi, kun taas toi-
nen arempi ja hiljaisempi. Oppimistyylit myos vaihtelevat, silla yksi oppii parhaiten
kuulemalla, toinen ndkemalla ja kolmas tekemalléa. Perehdytettdvan oma suhtau-
tumistapa ja motivaatio vaikuttavat oppimiseen ja opastamiseen suuressa maa-
rin. Perehdytettdvan motivaatio voi olla hyva, mutta jos hain ei esimerkiksi usko
omaan oppimiskykyynsa on perehdyttdjan rohkaistava ja kannustettava hanta
normaalia enemman. Perehdyttajan tuleekin osata ottaa huomioon jokaisen eri-
tyispiirteet, etenkin vahvuudet, ja oppimistyyli, jotta perehdyttdminen onnistuu.
Héanen tulee kyeta luontevaan vuorovaikutukseen tulokkaan kanssa, opastamaan
selkeasti ja johdonmukaisesti ja asettua tulokkaan asemaan. (Kangas & Hama-
lainen 2009, 13-14.)

Viiden askeleen menetelma on yksi tunnetuimmista tydnopastuksen suunnittelun
ja toteutuksen avuksi kehitetyistd menetelmista ja sita voi soveltaa joustavasti ja
tarkoituksenmukaisella tavalla opastukseensa (Kuvio 1). Siséll6llisena tavoit-
teena valmistautumisvaiheessa on motivaation ja oppimistavoitteen muodostu-
minen seka opastettavan lahtdtason arviointi. Oppiakseen opastettava on oltava
motivoitunut ja myonteisesti asennoitunut ja tatd opastaja voi edesauttaa luo-

malla kannustavan ja luottamuksellisen vuorovaikutustilanteen. Nain toimien
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opastettava rohkaistuu kysymaan liséda. Opetusvaiheessa oleellista on kokonais-
kuvan syntyminen tehtavasta ja sen tekemiseen liittyvistd toimintasaannoista.
Laajat kokonaisuudet on aiheellista jakaa osiin ja opastaa vaihe kerrallaan. Op-
pimista tukee perusteleminen, elikkd selostetaan miksi tehdaan niin kuin teh-
daan. Vuorovaikutteisuus on tassakin tarkeaa, jotta opastaja pystyy samalla ar-
vioimaan opastettavan oppimisen edistymista ja puuttumaan mikali jokin seikka
on jaanyt epaselvaksi tai vaatii korjausta. Mielikuvaharjoitteluvaiheessa opastet-
tavaa pyydetaan, esimerkiksi sanallisesti, kertomaan tehtadvan paavaiheet ja ta-
voitteet, joita opastaja tarvittaessa korjaa ja tdydentaa. Taidon kokeiluvaiheessa
opastettava tekee tyon alusta loppuun opastajan seuratessa tydskentelya. Tyon
valmistuttua opastettava arvioi perustellen ensin tuloksen ja sen jalkeen opastaja
ja harjoittelua jatketaan tarpeen mukaan. Viimeisessa vaiheessa varmistetaan
oppimistavoitteiden saavuttaminen. Opastettava tydskentelee yksin, ja opastaja
seuraa tyoskentelyd satunnaisesti. (Kangas & Hamalainen 2007, 14-16.)
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Viiden askeleen menetelma 4

Opitun varmistaminen
*  Arvioi taitotaso
Ohjaa palautteella
Rohkaise kysymaan
Anna tydskennelld yksin
Arvioi osaamista
Sovi seurannasta ja
paata opastus

Taidon kokeilu ja harjoittelu
Anna kokeilla
Ohjaa palautteella
Anna kokeilla uudestaan
Anna harjoitella

Mielikuvaharjoittelu

® Pyyda selostamaan tyo
Ohjaa palautteella
Anna pelkistetyt saannot
Pyyda toistamaan ajatuksissa

Opetus
*  Pyyda havainnoimaan tehtava
Naytd tyd
Selosta ja perustele, miksi
Anna toimintasaannot

Valmistautuminen
*  Motivoi
Arvioi tietojen ja taitojen taso
Kuvaa tehtdva ja/tai tehtavakokonaisuus
Aseta tavoite ja valitavoitteet
Kerro opastuksen toimintamalli

Kuvio 1. Viiden askeleen menetelma (Tyo6turvallisuuskeskus 2015)

"Silloinkin kun aloin tehdéa niitd aseasioita se oli vain sita, etta tdsséa
on ndmé hakemukset ja naytettiin yksi ja alapa nyt tekeméaan. Sitten
niin kuin, ettd okei ettd mita on tapahtunut ennen sita ennen kuin
tama asia on tullut tdhan tai miten tdma jatkuu, ei sitéd kukaan ikina
kertonut... mita niin kuin ajokortti- tai henkilokortti- tai passiprosessit
niin kuin on. Nyt tietdd, etta esimerkiksi tunnistamiset ovat tosi tar-
keaa ja asiakirjan aitoudet ja kaikki tallaiset. Ei minulla ollut hajua-
kaan tallaisista asioista. En osannut edes ottaa sellaisia asioita huo-
mioon.” (A, haastattelu)
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"Se oli silla lailla, ettd mina istuin taustana. Siis ensin katselu- ja
kuunteluoppilaana, jonka jélkeen sitten...no se tapahtui vahén silla
lailla nopeasti, ettd tuota tuli sairaustapaus, niin se komento tiskiin
kavikin niin kuin n&ain (sormilla napsautus). Olisiko ollut paiva jal-
keen? Mindhan hyppasin siihen ja tuosta painat nappia ja sanot etta
hyvaa paivaa nain niin kuin tosi karkeasti sanottuna. Ei silla lailla,
etta olisi ollut niin kuin asteittain, ettd ota naita, paina tuota linjaa, etta

néma on niita simppeleité juttuja.” (B, haastattelu)

"Siiné vaiheessa, kun tiskiin tuli, tuli liikaakin asioita kerralla. Silloin
piti niin kuin tosissaan keskittya ja miettid, mutta siind auttoi hirvitta-
van paljon se, etta toki minulla oli ollut aikaa lukea sité seittia ja lukea
niité poliisin nettisivuja, ettd mina osasin sitten hakea sen tiedon. Mi-
nun ei tarvinnut joka kerta hypéata tuosta ja huutaa apua.” (B, haas-
tattelu)

Tehdyisté haastatteluista kavi ilmi, ettei opastuksen koettu olevan yksilollista. Lu-
papalveluyksikdssa uuden tyontekijan opastuksessa viiden askeleen menetel-
masta toteutuivat lahinna opetusvaihe sikali, etta tyd naytettiin, ja taidon kokeilu
ja harjoitteluvaihe. Tulokkaille oli annettu asiakaspalvelutilanteessa mahdollisuus
ensin seurata toisen tyontekijan taustalla miten tyotehtavét hoidetaan ja sen jal-
keen olivat osat vaihtuneet. Yleinen kokemus oli, etta toita oli opetettu sirpalei-
sesti. Kokonaiskuvan ja ymmarryksen muodostuminen tydprosesseista oli vai-
keutunut ja koettiin, etta aika lailla kylmiltaan piti alkaa asiakkaita palvelemaan.
Epakohtana koettiin, etta annettiin lilan paljon tietoa ja asioita liian nopeasti.
Tyonopastuksen tulisi siséltaa keskustelua ja asioiden ymmartamiseen tahtaa-
vaa pohdiskelua ja perustelua, jotta asiat muistettaisiin ja ymmarrettaisiin parem-
min (Kupias & Peltola 2009, 116). Tuoreeltaan lupapalveluyksikéssa on asioita
porrastettu niin, ettd aloitetaan helpommista tyoprosesseista kuten esimerkiksi

passi- ja henkilokorttiasiat.
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*Jos olisi ajan tasainen sellainen (lupakansio) olemassa, niin sehan
olisi hirvean kateva, kun sieltd loytaisi mita tarvitsee tiettyyn hake-
mukseen ja néin, etté ne olisi samassa paikassa, mutta kun ne muut-

tuu nama asiat niin se pitaisi aina paivittaa.” (D, haastattelu)

"Sekin lupaohjeisto on hirvean tekninen, etta ajokorttihakemuksesta
tallainen ja tallainen laékarintodistus ja silla lailla. Siina ei tavallaan
niitd prosesseja selitetd mitenk&aén selkeasti vaan ettd ne ovat silla
lailla hirvedn teknisia yksityiskohtaisia ne ohjeet. Siita on hirvean
hankala ihmisen, joka ei ole ikind ollut niitten asioitten kanssa teke-

misissa, ettd nakisi ettd mika se niin kuin on.” (A, haastattelu)

Tybnopastukseen liittyva oheismateriaali oli osin paivittamatta ja koettiin liian tek-
niseksi. Kuvaukset kunkin hakemustyypin tyéprosessista olisi auttanut prosessin

hahmottamisessa.

3.3 Yksilo ja vuorovaikutuksen merkitys perehdyttamisessa

Yhteistyon aloittamista helpottaa toiseen tutustuminen, jonka avulla pyritaan sel-
vittdmaan millainen toinen on ihmisena ja tytkaverina. Tieto tulokkaan aikaisem-
mista taidoista, tiedoista ja kokemuksista auttaa arvioimaan missa tahdissa pe-
rehdyttdmisessa edetddn. Keskustelun avulla saadaan selvyys muun muassa
siitd, millaista tukea ja miten paljon tulokas odottaa ja miten pian han on valmis
itsenaisiin tehtaviin. Ajankaytdén suunnittelu on tehokkaan ajankaytén tarkeimpia
edellytyksia ja tuleekin miettid paljonko aikaa tarvitaan perehdyttdmisprosessiin,
jos kysymyksessa on ammattitaitoinen henkil® ja enté jos tulokas on aloittelija.
Tulokkaan tuleva rooli, ammatillinen osaaminen, tydokokemus ja ik& vaikuttavat
ratkaisevasti perehdyttdmisen laajuuteen ja syvyyteen. Kokeneempi tyontekija on
jo ty6kokemuksensa myota karaistunut toimimaan erilaisissa tydyhteisdissa ja -
tehtavissa ja on usein oma-aloitteinen ja aktiivinen, toisin kuin nuori tulokas. Nuori
tyontekija tarvitsee jo ihan perusasioista enemman tietoa ja niinpé perehdytta-
misjakso kestda hanella pidempééan kuin kokeneemmalla tulokkaalla. Ammatti-

taustalla on my6s merkityksensé, silla jos henkild tulee samalta alalta tai saman
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sisaltoisista tehtavista, han omaa selkeamman yleiskasityksen tulevista tehta-
vista. (Kangas & Hamalainen 2007, 9; Osterberg 2014, 116-117.)

”...el kenellakddn kiinnostanut varsinaisesti erikseen Kysyéa, ettéa
onko mitdan annettavaa mihinkaan tai yleensa etta mitd kokemusta
olisi. Toisaalta sehan voisi olla hyva siind alussa tuoda esille senkin

takia, ettd kuinka syvallisesti se perehdytys taytyy niin kuin tehda.
(A, haastattelu)

Kylla sina saat ihmisesta aika paljon selville, kun sinéa istahdat sen
kanssa hetkeksi alas ja juttelet. Jos sinulla on jokin valmis, suurin
piirtein valmis pohja, etta sind vahan niin kun tiedat mista se tulee,
mita se on tehnyt aikaisemmin, mitd se mahdollisesti voisi tehda.” (B,

haastattelu)

"Esimiehen kanssa pitéisi olla sellainen alustava keskustelu vaikka
siella niin kuin onkin taman lupapaallikon haastattelu taustalla, mutta

silti taytyisi olla silléa esimiehelldkin se...” (C, haastattelu)

Varsinaista aloituskeskustelua ei haastattelujen perusteella lupapalveluyksi-
kossa lahiesimiehen kanssa ollut ja nain ollen jai tulijan osaaminen kartoitta-
matta. Perehdyttamisen siséltoa ei tietoisesti raataloity haastateltavien aiemman
kokemuksen mukaan elikka ei voi sanoa, etta yksilollinen perehdyttaminen olisi
toteutunut. Kupias & Peltolan mukaan oppimista saatelee aikaisemmat kokemuk-
set ja osaaminen ja parhaimmillaan aikaisemman osaamisen tunnistaminen
edesauttaa uuden oppimista. Uutta asiaa voidaan yhdistda jo olemassa olevaan
osaamiseen ja uuden oppiminen helpottuu, kun sille on tuttu perusta (Kupias &
Peltola 2009, 127).

Tybn ohessa kaytavia keskusteluja kannattaa tadydentaa seurantakeskustelulla,
joka jarjestetddn perehdyttamissuunnitelmassa sovitun ajan kuluessa. Ennak-
koon valmisteltu ja rauhoitettu seurantakeskustelu tuo perehdyttajalle informaa-

tiota asioiden sujumisesta. Osapuolet valmistautuvat etukateen keskusteluun
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miettien miten perehdyttdminen on onnistunut, mitk& asiat perehdytettava on
mielestaan oppinut hyvin ja missa han tarvitsee viela lisda harjoittelua ja opas-
tusta. Pohdittavaksi tulee myds, miten perehdyttamisessa edetdan ja milla aika-
taululla ja millaisia toiveita tulokkaalla on perehdyttamisen ja tydnopastuksen
suhteen. Hyvan keskusteluyhteyden ja palautteenannon myoéta tyontekija on
koko ajan perilla osaamisestaan ja suoriutumisestaan. Keskustelujen myota osa-
puolten vuorovaikutustaidot kehittyvat ja opitaan asioiden selvittamista ja perus-
telemista. Perehdyttdjan tehtava on laatia seurantakeskustelussa sovituista asi-
oista muistio ja han my6s vastaa sovittujen asioiden toteutumisesta. Hyvéat kehi-
tysideat kirjataan ylos ja paivitetdan toimintamalleihin ja suunnitelmiin. (Kangas
& Hamalainen 2007, 17-18; Kjelin & Kuusisto 2009, 59; Tyéturvallisuuskeskus
2015, 8.)

"Tokihan keskustelua tapahtuu luonnollisesti, spontaanisti, mutta ei-
han se haittaisi vaikka siitd jonkinlainen aikataulukin olisi olemassa,
ettd se tulee ainakin tehtyda, jos ei luonnollisesti tule sellaista tilan-

netta.” (A, haastattelu)

"Palautettahan pitaisi antaa niin, etta se olisi sen ensimmaisen kuu-
kauden, vahintaan sen ensimmaisen kuukauden aikana kasiteltaisi,
ettd mita on tullut. Keskustelu olisi nimenomaan sellainen puoliviral-
linen, etta siina pysahdyttaisi eika vain etta se jokapaivainen keskus-
telu mita kaydaan katsomassa, mika myos pitaa olla. Jutellaan, etté
milté se on nyt vaikuttanut ja mita on kokenut ja onko ollut jotain on-
gelmia ja mika tuntuu sellaiselta etta pitaisi viela tarkentaa.” (C, haas-
tattelu)

Niin lahiesimiehet kuin tyontekijatkin kokivat, ettd seurantakeskustelu tulisi ottaa
kaytadnnoksi lupapalvelulinjan perehdyttdmisessa, jotta saadaan véliaikatietoja
perehdyttdmisen edistymisesta ja perehtyjan lisatuen tarpeesta. Alkuvaiheessa
tulija on vastaanottavainen kaikelle uudelle ja hanen havainnointikykynsa on te-

ravimmillaan (Juholin 2008, 233). Niinpa samalla voidaan kartoittaa tulijan mah-
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dolliset havainnot vanhentuneista kayt6sséa olevista toimintatavoista ja kaytan-
noista, jotka ovat tydyhteisossa kauemmin tyoskennelleille niin itsestaén selvia,
ettei niitd havaita. Tama edellyttaa tietysti, ettd esimies ja tydyhteist ovat valmiita
ottamaan vastaan palautetta ja halukkuutta oman toiminnan kehittamiseen on.
(Kupias & Peltola 2009, 77, 107.)

”...Ja kerrottaisi mista naité asioita voi itse, etté siné voit néista asi-
oista vaikka niin kuin organisaatioasioista l6ytyy taalta Intrasta tietoa.
Sitten kun on tiettyyn osa-alueeseen kaynyt perehtymassa, niin voisi
itse merkita ja sitten vaikka sille perehdyttajalle kertoa, etta hei mina
nyt tiedan tasta asiasta. Min& olen nyt tasta asiasta ottanut selvaa.
Voisi sitten vaikka yhdesséa kayda lapi, ettéa millaisia asioita sina sielta
opit naista asioista, ettd onko tavallaan saanut sellaista kuvaa niista,
Jos itse on oppinut niin kuin itsenéisesti tehnyt sité niin...ettd ymméar-

tanyt niita asioita, mitkg ovat oleellisia.” (A, haastattelu)

"Tavallaan pystyy itsekin seuraamaan (muistilistasta), ettei se ole
taysin esimiesjohtoistakaan tai perehdyttdjajohtoista. Se tavallaan
tehdaan yhdessa se perehdytys.” (A, haastattelu)

Pidettiin trke&na vuorovaikutteisuuden lisaamista perehdyttdmisprosessissa ja
haastateltavat toivoivat uudelle tydntekijalle opastusta lisdtiedon etsintaan, jolloin
tulokkaan rooli olisi aktiivisempi. Perehdyttaminen, joka tdhtda hyvaan oppimi-
seen, edellyttdd toimivaa vuorovaikutusta perehdyttajan ja perehtyjan valilla (Ku-
pias & Peltola 2009, 136). Nykymuotoisessa perehdyttamisessa perehdytettava
ei ole vain kohde erilaisille toimenpiteille vaan hén ottaa osaa perehdyttamis-
suunnitelmansa laatimiseen ja muokkaamiseen (Kupias & Peltola 2009, 47).

Perehdyttdmisen ja tydnopastuksen tuloksia tulee seurata ja arvioida, jotta voi-
daan varmistaa seka yksilon perehdyttdmisen onnistumista etta koko perehdyt-
tamisprosessin toimivuutta. Perehdyttamissuunnitelmaan sisallytetaan tieto siita,
miten oppimista seurataan ja miten oppiminen varmistetaan. Pohdittavaksi tulee

mik& meni suunnitelman mukaisesti, missa oli korjaamisen varaa ja mita tulee
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tehda toisin. Apuna seurannassa ja arvioinnissa ovat muun muassa tarkistuslistat
ja keskustelut perehdytettavan kanssa. Tarkistuslista voi samalla toimia muistilis-
tana, johon tehdaan merkinta, kun asia on kasitelty. Kun kaikki asiat on opetettu
ja oppiminen yhdessa tarkistettu, on perehdyttdminen varmistettu. Jatkuva seu-
ranta ja tyon ohessa kaydyt keskustelut ohjaavat oppimista ja néain saadaan puo-
lin ja toisin palautetta. Laadukas perehdyttaminen on vuorovaikutuksellista oppi-
mista, keskustelua, kyselemista ja kuuntelemista seka kannustamista. Perehdy-
tettavien odotuksia ja omakohtaisia kokemuksia kannattaa kuunnella ja huomi-
oida ne suunnitelmaa kehitettdessa. (Kangas & Hamalainen 2007, 7, 17; Tyotur-
vallisuuskeskus 2015, 8.)

“Ei ole annettu erillisté tilaisuutta koskaan antaa palautetta perehdyt-
tamisesta tai kysytty, ettd no minkalainen sinun perehdytys on ollut
tai miten koet etta olet oppinut naita asioita. En muista, etta olisi ikin&

sellaisia kysytty erityisesti.” (A, haastattelu)

“Tamé on ensimmainen kerta kun saan antaa palautetta perehdytta-
misesta, etta eihan siind niin kuin varsinaisesta perehdyttamisesta ei
ole ikina annettu...tai keskusteltu muuta kuin mité nyt tybkavereiden

kesken.” (B, haastattelu)

Haastatteluissa tuli esiin, etta perehdyttdmisen seuranta ja arviointi oli heikkoa,
ellei jopa olematonta. Tulokkaalta puuttui kanava omien havaintojen valittami-
seen. Nain ollen perehdyttamisen kehittaminen on vaikeaa. Juholinin mukaan pa-
laute on tarkeda seka yksildiden etta tydyhteison kasvulle ja oppimiselle, silla ke-
hitysta ei tapahdu ellei tietoon tule miss& on onnistuttu ja missa epaonnistuttu
(Juholin 2008, 243). Palautteen kautta organisaatio saa ideoita tai painetta asioi-

den parantamiseen (Juholin 2008, 245).
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Perehdyttdminen voidaan kuvata prosessina, jolla autetaan tulokasta sopeutu-

maan uuteen tyopaikkaan. Perehdyttamisprosessin avulla pyritaan tyon tavoittei-

den ja organisaation toiminnan ymmartamiseen, omien velvollisuuksien ja vas-

tuiden selkiyttamiseen sekéa tydn kokonaiskuvan luomiseen, jonka varassa tyon-

tekija voi suoriutua tyttehtavistddn (Lepistd 2004, 56). Organisaation on nain

mahdollista saada kayttdonsa tehokas henkilostd nopeasti ja sulavasti. Tehokas

perehdyttdminen on siis keino saada uusi tyontekija tuottamaan mahdollisimman

nopeasti (Kjelin & Kuusisto 2003, 14). Lupapalveluyksikon perehdyttdmisproses-

sin esitan toteutettavaksi kuviossa 2 esitetylla tavalla viidessa eri vaiheessa.

-perehdyttajdn/perehdyttdjien nimedminen

-perehdyttamisvastuiden jako osa-alueittain

-tiedottaminen tyoyhteisolle tulokkaasta (lahiesimies)

N

J

A~

-vastaanottaminen (ldhiesimies)

-aikaisemman osaamisen kartoittaminen
-perehdyttamissuunitelman lapikaynti

-tehtdvien ja tavoitteiden maarittaminen

-perehdyttamissuunnitelman toteutus

-asteittain itsendisen tyon aloittaminen
-jakson lopussa suoriutuu tehtavista itsendisesti

ja tarvittaessa tuettuna

-pohditaan perehdyttdmisen onnistumista

-molemminpuolinen palaute

-perehdytettava toimii asiakaslahtoisesti, sitoutuu
yhteisiin pelisaantoihin ja ymmartaa oman roolin ja tyén
merkityksen

N

/

N\

-tavoittena tyon hallinnan saavuttaminen ja
asettuminen uuteen organisaatioon

-pohditaan suunnitelman toteutumsta, vaiheiden
kestoa, mita suunitelmaan pitaisi lisata tai siitd poistaa,
mitka asiat vaatisivat enemman huomiota

Kuvio 2. Lupapalveluyksikdon perehdyttdmisprosessi
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Ensimmaisena tybpaivana aloituskeskustelun yhteydessa on hyva paapiirteis-
saan kayda lapi perehdyttamissuunnitelma perehdytettavan kanssa. Alussa kes-
kitytddn asioihin, jotka on oleellista oppia heti. Lahiesimies kertoo tulokkaalle yk-
sikdn perustehtavat, keskeiset tuotteet ja prosessit. Tulokas voi kulkea perehdyt-
tdjan mukana seuraten muiden tyoskentelyd, kysellen ja keskustellen. Hyvia ta-
voitteita paivalle voi olla esimerkiksi oppia kulkemaan tyoétiloissa ja saada yleis-
kuva tyotehtavista seka tydyhteison ihmisista. Tyopiste ja laitteet esitellaan. Kan-
nattaa miettia miten paljon asiaa paivaan voi sisallyttaa, silla uusista asioista vain
pieni osa jaa muistiin. Asioiden kertaaminen ja taydentaminen jatkossa takaa nii-

den muistamisen myds myohemmin. (Kangas & Hamalainen 2009, 10.)

Ensimmaisen viikon aikana on jarkevaa keskittya kokonaisuuksien hahmottami-
seen uudesta ty0sta, organisaatiosta ja tydyhteisosta (Kupias & Peltola 2009,
105). Kaydaan lapi organisaatiorakenne, avainhenkilot sek& organisaation toi-
minta-ajatus, visio ja arvot. Oleellista on myds opastaa, mista saa lisatietoa. Tu-
lokkaan on myos tarkea paasta varsinaisten tydtehtaviensa pariin ja samalla kat-
sotaan, osaako han kayttaa jarjestelmia ja ohjelmia, joita han tyéskennellessaan

tarvitsee.

Ensimmaisen kuukauden aikana perehdyttamista jatketaan suunnitelman mukai-
sesti, niin etta tyontekija paésee kiinni tydhonsa ja sisaistaa tydyhteison toimin-
takulttuurin (Kupias & Peltola 2009, 106-107). Tulokas tapaa avainhenkilGita.
H&an voi sopia tapaamiset joko itse tai perehdyttaja sopii ne. Henkildstopalveluista
kerrotaan tulokkaalle muun muassa tydehdoista ja tydsuhde-eduista. Tarkeaa on
kayda lapi myos tyéturvallisuuteen liittyvat asiat, kuten miten toimitaan esimer-
kiksi tulipalo- tai onnettomuustilanteessa. Kuukauden parin kuluttua on perehdyt-
tajan hyva kayda tyontekijan kanssa seurantakeskustelu, jossa tarkistetaan onko
perehdyttdminen jarjestetty kyllin tehokkaasti. Samassa yhteydessa myaos pereh-
dytettdva saa palautetta omasta toiminnastaan (Kupias & Peltola 2009, 107.) Pe-
rehdyttdmisjakson paatyttyd perehdytettava tuntee kuuluvansa tydyhteisb6onsa ja
hanet on otettu sen jaseneksi. Kdydaan perehdytettavan kanssa loppukeskus-

telu, josta saadaan evaita prosessin kehittamiseen.
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Paatavoitteena perehdyttamisessa on oppiminen ja perehdyttamisen tavoitteet
tulee kirjata perehdyttdmissuunnitelmaan. Tavoitteiden asettamiseksi mietitaan
muun muassa millaisia tietoja, taitoja ja valmiuksia tulokkaan on tarkoitus oppia,
minka ajan kuluessa ja miten hyvin. Suunnitelmaan kirjataan lapikaytavat aiheet
ja asiat, aikataulutus eli missa jarjestyksessa ja missa vaiheessa asiat otetaan
esille, kaytettavat oheisaineistot seka vastuunjako, toisin sanoen kuka huolehtii
mistakin. Suunnitelma toimii samalla hyvana muisti- ja tarkistuslistana, niin pe-
rehdyttajalle kuin perehdytettavallekin ja sitd voi myéhemmin kayttaa toteutumi-
sen seurantaan. Yllattavien tai muutoin poikkeuksellisten tilanteiden varalta tay-
tyy tehd& myos varasuunnitelma. Pohdittavaksi tulee esimerkiksi kuka huolehtii
tulokkaan vastaanottamisesta, mikali lahiesimies estyy ja kuka toimii perehdytta-
jan sijaisena hanen ollessa lomalla tai &ékillisesti sairastuessa. (Kangas & Hama-
lainen 2007, 6-7.)

Koska lupapalveluyksikdssa ei aikaisemmin ole ollut perehdyttdmissuunnitelmaa
kaytdssa, on laadittavassa suunnitelmassa hyva lahtea liikkeelle pienesta. Suun-
nitelmaan kirjataan tieto perehdytettavasta henkilosta, hanen perehdyttajastaén
ja lahiesimiehestaan. Tarkeada on sisallyttaa siihen lyhyesti peruskasitteet pereh-
dyttamisesta: perehdyttamisen tarkoitus, sen tavoitteet ja vastuu perehdyttami-
sestd. Suunnitelmaan sisallytettava kaavio lupapalveluyksikon perehdyttamis-
prosessista havainnollistaa hyvin prosessin etenemistd. Suunnitelmaan kuulu-
vaan muistilistaan luetellaan perehdytettavat asiat ja siihen myo6s kuitataan, kun
asiat on kayty lapi. Aloitus-, seuranta- ja loppukeskustelujen ajankohdat merki-
taan suunnitelmaan. Sahkdisessa muodossa olevaa suunnitelmaan sisallytetaan
linkit s&hkoisiin materiaaleihin, joista tulokas saa tarvitsemaansa lisatietoa.
Koska perehdyttdmissuunnitelma tulee tietyn organisaation kayttoon, ei tassa ra-
portissa ole tarkoituksenmukaista esittaa perehdyttamisen sisaltéa yksityiskoh-
taisesti. Edella esitetty runko antaa kuitenkin hyvat lahtokohdat perehdyttamisen

suunnittelulle.
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4 YHTEENVETO JA JOHTOPAATOKSET

Tassa kehittamistehtavassa tavoitteenani on ollut kuvata lahiesimiesten ja tyon-
tekijoiden arkikokemuksia uuden tyontekijan perehdyttamisesta tehtavaansa lu-
papalveluyksikdssé ja kertyneesta aineistosta poimia kehittamiskohteita pereh-
dyttamissuunnitelman laatimista varten. Kun tulokas aloittaa hanelle uudessa or-
ganisaatiossa ja tehtavassa, perehdyttamisen merkitys on oleellinen hanen si-
saanajossaan. Empiirisen aineiston kokosin teemahaastatteluin alkukesan 2015
aikana. Haastattelumenetelmélld uskon saaneeni monipuolisemman kuvan pe-

rehdyttamisestéa kuin olisin saanut kayttamalla kyselymenetelmaa.

Keskeisimpéna havaintona haastattelujen perusteella oli niin organisaatioon ja
tyoyhteist6n perehdyttamisen kuin tydnopastuksenkin heikko organisointi. Epa-
selvda oli, mik&d on kenenkin rooli perehdyttamisprosessissa. Lahiesimiehen
osuus koettiin nakymattomaksi ja esille tuli ettei kukaan tavallaan hallinnut koko-
naisuutta. Valmistautuminen tulokkaan saapumiseen niin, etta tydyhteisolle olisi
tiedotettu asiasta ja etta jollekin olisi vastuutettu tulokkaan vastaanottaminen, oli
jaédnyt tekemattd. Koska suunnitelmallisuus puuttui, niin haastateltavat kokivat
"ajelehtivansa”, kun eivat tienneet, mita oli odotettavissa seuraavaksi. Yhden-
kdan haastateltavan perehdyttamisessa ei ollut ollut kaytdssa perehdyttamis-
suunnitelmaa. Asioista ei kerrottu oikeassa vaiheessa ja oikeassa jarjestyksessa,
mista johtuen haastateltavien mielesta oli ty6las muodostaa kokonaiskuva niin
organisaatiosta kuin tyotehtavistakin. Muun muassa perehdyttdminen organisaa-

tion toimintatapoihin ja erilaisiin kaytanndn asioihin oli jadnyt huomiotta.

Perehdyttdmiseen oli varattu liian vahan aikaa ja resursseja. Yleinen toive oli,
ettd tyonopastus olisi yhden henkilon vastuulla ja etta hanelle annettaisi aikaa
tehtavan perusteelliseen hoitamiseen. Tarkeada olisi, etta perehdyttdja olisi saa-
puvilla ja neuvomassa uuden tulijan jo tehdessa ty6taan, ensin aktiivisemmin ja
mybhemmassa vaiheessa vahemman ja kauempaa. Perehdyttamisprosessin
vuorovaikutteisuudessa oli parantamisen varaa. Lahiesimiehen kanssa ei kayty

aloituskeskustelua, jossa olisi kartoitettu tulijan osaamista ja kokemusta ja ase-
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tettu oppimiselle tavoitteita, joten yksildllinen perehdyttaminen lupapalveluyksi-
kossa ei oikein toteutunut. Seurantakeskustelua, jossa olisi annettu palautetta
puolin ja toisin, keskusteltu perehdytettdvan kanssa tuen tarpeesta ja oppimista-
voitteiden saavuttamisesta, ei pidetty, kuten ei myoskaan loppukeskustelua,
jossa olisi yhdessa arvioitu prosessin onnistumista. Prosessin kehittamiseen ei

tata kautta siis saatu evaita.

Perehdyttamisprosessin kehittamistarpeita 16ytyi useita ja keskeisimmat kehittéa-

mistoimet olisivat seuraavat:

» lahiesimiesten roolia tulee vahvistaa, silla he ovat
perehdyttdmisen moottoreita, joiden vastuulla prosessin

organisointi, toteuttaminen ja seuranta ovat

» nimetaan perehdyttaja / perehdyttdjat ja heille varahenkilét ja

taataan perehdyttdjille aika ja tuki tehtavan hoitamiseen

» perehdyttdmissuunnitelman kayttoonotto, jolla vahvistetaan
perehdytettavat asiat ja aiheet, aikataulutus ja vastuuhenkil6t

» lisatdan prosessin vuorovaikutteisuutta sisallyttamalla
perehdyttdmissuunnitelmaan aloitus-, seuranta- ja
loppukeskustelun ajankohdat, jolloin mahdollisuudet yksillliseen
perehdyttdmiseen ja prosessin seurantaan, arviointiin seka

kehittamiseen paranevat.
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5 POHDINTA

Halu kehittda lupapalveluyksikon perehdyttamistoimintaa johti siihen, etta paatin
ottaa taman kehittamistehtavan opinnaytetyokseni. Haasteelliseksi tehtavan teki
se, ettd olen itse osa samaa tydyhteista. Mietin miten minuun suhtaudutaan tut-
kimuksen tekijan roolissa ja pystyisinkd suhtautumaan objektiivisesti tytkave-
reihini haastateltavina ja heidan kertomaansa. Haastattelutilanteet sujuivat hyvin
ja minulle tuli sellainen tunne, etta haastateltavilla oli helppo avautua tutulle hen-
kilolle. Luottamuksellinen ilmapiiri syntymiseen vaikutti ehka osaltaan myds se,
ettd olin jo infokirjeessa ennakkoon kertonut tehtavani aiheen, haastattelun nau-
hoittamisesta ja kertyvadn materiaalin kasittelysta. Valmistauduin haastatteluihin
huolella ja koetin menna ennakkoasenteitta niihin. Opinnaytetyéhan ei voi perus-
tua mielipiteisiin ja objektiivisuus tulee sailyttaa myos tulosten analyysissa ja tul-
kinnassa (Kananen 2014, 63). Toivoakseni olen onnistunut siing, silla olen tie-
dostanut haasteen kehittamistehtavan alusta saakka.

Pohdin aluksi my6s saanko kolmea tyontekijaa ja kahta lahiesimiesta haastatte-
lemalla kylliksi informaatiota yksikon uuden tydntekijan perehdyttamisesta. Vilkan
mukaan kuitenkin laadullisessa tutkimuksessa tavoitteena on, etté tutkimusai-
neisto toimii apuvalineena asian tai ilmion ymmartamisessa ja etta toteutetussa
tutkimuksessa aineiston kokoa saatelee sen laatu eikd maara (Vilkka 2009, 126).
Laadullisessa tutkimuksessa varsinaista tutkimuksen toteuttamista tulee kuvata
siind maarin, etta lukija kykenee seuraamaan ja arvioimaan tutkimuksen etene-
mista riittdvassa maarin. Se kohentaa tutkimuksen luotettavuutta. (Hirsjarvi ym.
2009, 232.) Olenkin luvussa 2 pyrkinyt kuvaamaan ja raportoimaan tutkimuspro-
sessiani tarkasti ja seikkaperaisesti, jotta lukija voi arvioida koko prosessia ja te-
kemiani valintoja. Tutkimukseni luotettavuutta olen pyrkinyt varmistamaan myads

suorilla haastatteluotteilla.

Teoriaosuuteen kerdtyn aineiston olen ottanut luotettavista, tarkoin harkituista ja
mahdollisimman ajantasaisista lahteista. Mietin silti, ettd onko lahteita lilan vahan.

Kanasen mukaan lahdeluettelossa ei kuitenkaan huomioida laheskaan aina lah-
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teiden laatua vaan maara, vaikka lahdeluettelo ei kerro totuutta kirjoittajan teo-
reettisesta ymmarryksesta ja lahteiden todellisesta merkityksesta tutkimuksessa
(Kananen 2014, 55).

Opinnaytety6 antoi minulle mahdollisuuden kayttaa opintojen aikana saatuja tie-
toja ja taitoja. Taman kehittdmistehtavan toteuttaminen on kuitenkin ollut haas-
tava oppimisprosessi. Valilla tyo oli sivussa ja valilla tyostin sita aktiivisesti. Aja-
tusten kypsyminen kesti toisinaan pitkaan, eika niiden saattaminen haluttuun kir-
jalliseen muotoon ole ollut aina helppoa. Vaikeina hetkiné sain voimia ja motivaa-
tiota ajatuksesta, etta tyollani tulisi olemaan merkitystd lupapalveluyksikolle.
Tama on ollut ensimmainen kehittamistehtavani ja tavoitteena minulla on ollut
oppia sen tekemisesta kuten myds vahvuuksistani ja heikkouksistani tekijana.
Ennen tata opinnaytetyota tietoni perehdyttdmisesta olivat rajalliset, puhumatta-
kaan sen tarkeydesta ty0elaméassa. Prosessin aikana perehdyttaminen on sel-
keytynyt minulle késitteena, samoin kuin sen tuomat edut tydyhteisfossa. Tama
opinnaytety6 on kehittdnyt minua ja antanut minulle arvokkaita evaita tybelamaa
ajatellen ja voin hyddyntaa saavuttamiani tietoja ja taitoja toimiessani ulkomaa-
laisasioiden tyonopastajana tyopaikallani. Perehdyttdmisen onnistumista olisi
hyva seurata jatkossa koko Lapin poliisilaitoksen alueella niin, ettd kohderyhmaa
laajennettaisiin ja mukaan otettaisiin paapoliisiaseman henkiloston lisaksi myos

henkil6ita muiden toimipisteiden lupapalveluista.
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Liite 1

Hei,

olet lupautunut mukaan haastateltavaksi liittyen opinnaytetyohoni, jonka ai-
heena on perehdyttamisen kehittdminen lupapalveluyksikossa. Haastattelut ta-
pahtuvat tybaikana tydpaikalla myéhemmin sovittavana ajankohtana (touko-ke-
sakuussa). Haastatteluilla keraan seka lahiesimiesten etta tyontekijoiden arkiko-
kemuksia perehdyttamisesta.

Haastattelu on teemapohjainen ja aanitan haastattelut. Kertyvan materiaalin ka-
sittelen luottamuksellisesti niin, ettei henkil6llisyytesi tule esiin raportoinnissa
vaan yksittaisten henkildiden lausumat liitetdan osaksi suurempaa kokonai-
suutta. Puretut nauhat tuhoan tyén valmistumisen jalkeen ja aineistoa kasitel-
l&&n nimettdmana.

Haastattelun tueksi ja siihen orientoitumiseksi, pyydan sinua ennen tapaamis-
tamme kirjoittamaan lyhyesti (esim. taman kirjeen verran, n. 150 sanaa) arkiha-
vaintojasi ja kokemuksiasi aiheesta "Néain minut perehdytettiin®/”"N&in meill& pe-
rehdytetédén”. Laheta kirjoituksesi minulle mieluiten sahkopostiviestina
(lea.ojala@edu.lapinamk.fi tai tyésahkodpostiin). Vastaustasi odotan saapuvaksi
viimeistaan perjantainal5.5.2015.

Mikali sinulla on tassa vaiheessa jotain kysyttavaa ennen varsinaista haastatte-
lua, vastaan kysymyksiisi mielellani.

ystavallisin terveisin

Lea


mailto:lea.ojala@edu.lapinamk.fi

