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1

JOHDANTO

Téassa opinnaytetytssa tutustutaan uuden tyontekijan perehdyttdémiseen, koska huomasin syventa-
vaa harjoitteluani Iso-Kallan Panimolla suorittaessani, etta heilla ei ollut viela perehdytysopasta.
Té&sta syysta toiminnallisena osuutena tata opinnaytetyota loin heille perehdytysoppaan uusia tydn-
tekijoita varten. Koen aiheen tarkeaksi, silla hyva perehdytys luo turvallisuuden tunnetta, nopeuttaa
itsendiseen tydskentelyyn siirtymista ja saa uuden tyoéntekijan helpommin sitoutumaan ty6honsa.

Hyvéa perehdyttdminen myos lisdé organisaation kannalta toiminnan tuottavuutta.

Opinnaytetytn teoriaosuudessa kasitelladn perehdytykseen liittyvia lainsdédanndllisia asioita, pereh-
dytyksen suunnittelua seka sen merkitysta kokonaisuudessaan kasittéen muun muassa henkiléstén
tyonjaon, perehdytyksessa kaytettévia menetelmia ja ongelmatilanteiden ratkaisua. Opinnaytetydsséa
lukija tutustutetaan myds mentorointiin, joka on koettu erittdin toimivaksi perehdytysmenetelméksi
ja on liséksi osa jokapaivaista arkielamaamme. Eurooppalaisittain mentoroinnissa vastuu prosessista
on mentoroitavalla itsellaan, mika tekee siitd hyvin vapaamuotoisen oppimismenetelméan. Osiossa
kasitelladn mentoroitavan ja mentorin rooleja seka avaintekijoitd mentoroinnin toimivuuden kan-
nalta. Lisaksi késittelen tydturvallisuutta lainsdadanndllisesti, koska tyoturvallisuusasiat ovat tarkea

osa tapaturmien ehkaisemiseksi ja siksi perehdytysoppaan sisaltoon liittyva asia.

Perehdytysoppaan luomisen vuoksi suoritin Iso-Kallan Panimolla harjoittelujakson, jonka aikana osal-
listuin yrityksen toimintaan samalla tehden laadullista tutkimusta yrityksen ty6tehtavista ja toiminta-
menetelmista esittdmalla vapaamuotoisia kysymyksia ja seuraten toimintaa tyévaiheiden aikana.
Teoriaosuuden kirjoittaminen kasvatti ymmarrystani perehdyttamisen tarkeyden kannalta, mika toi

perehdytysoppaan tekemiseen liséd merkitysta.
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YRITYKSEN ESITTELY

Iso-Kallan Panimo on panimo- ja virvoitusteollisuuden toimialalla toimiva perheyritys, jonka nimi tu-
lee Pohjois-Savon suurjarvialueesta. Se perustettiin vuonna 2013 sukumaatilalle Pielavedelle Vaaras-
lahteen, mutta vuoden 2014 kevaalla panimo siirsi oluen valmistuksensa isompiin tiloihin Kuopion
Levasen tehdasalueelle osoitteeseen Kisallinkuja 7. Virvoitusjuomien valmistus jatkuu kuitenkin edel-
leen Pielavedellda. Panimon omistavat Marko Pietikd@inen ja Pasi Pelkonen ja heidan liséksi yrityksessa

on talla hetkelld kolme tydntekijad valmistus- sekd myyntitehtavissa.

Olutta Iso-Kallan Panimo pyrkii valmistamaan noin 100 000 litraa vuodessa ja oluet ovat suodatta-
mattomia taysmallastuotteita. Panimon tavoitteena on parantaa kotimaista juomakulttuuria tarjoa-
malla laadukkaista ja puhtaista raaka-aineista valmistettuja juomia. Liséksi heidan ideansa on myyda
oluita, joista he itsekin pitéavat. Pysyvastéa valikoimasta, eli Savo-sarjasta, 16ytyy talla hetkella kuusi
tuotetta, jotka ovat India Pale Ale, American Ale, Pale Ale, Dark Lager, Special Bitter ja Witbier. Li-
séksi Iso-Kallan Panimo valmistaa erilaisia kausi- ja teemaoluita. Pienen ja joustavan tuotannon an-
siosta he voivat valmistaa olutta myds tilaustyoné. He ovat valmistaneet paikallisen elakdityneen
NHL-jaékiekkoilijan, Kimmo Timosen, kunniaksi American Lager #44 olutta. Lisdksi he ovat tehneet
yhteistydta paikallisten yhtyeiden kanssa, minkd ansiosta syntyivat Verjnuarmun Savulager ja Tur-
mion Katiléiden Pimeyden Morsian Imperial Stout. Iso-Kallan Panimo on valmistanut myd6s juhla-

olutta 15-vuotisen Kuopiorock-festivaalin kunniaksi.



3 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttaminen on tarkeéaa liiketoiminnan tavoitteiden varmistamiseksi ja johtaa hyvaan henkilosto-
ty6hon. Onnistuneen perehdyttamisen maarittelee viime kadessa asiakas arvioidessaan yrityksen
palvelua. Eri organisaatioille perehdyttdminen merkitsee eri asioita, mik& maarittyy kytkettédessa pe-
rehdyttdminen toimintastrategiaan sek& muuhun toimintaan. Perehdyttdmisella tarkoitetaan tyonte-
kijan vastaanottoa tyOpaikalle ja alkuohjausta. Keskeisin tavoite on saada uusi tydntekija tuntemaan
itsensa tarkeéksi koko tydyhteisodlle. Tydnopastus téahtda tydtehtéavien omaksumiseen ja hallintaan
seka kykyyn tytskennelld itsenaisesti. Yleisesti perehdytyksen tarkoitus on saada uusi tyontekija op-
pimaan tuntemaan tydpaikan, sen toiminta-ajatuksen, liikeidean, tavat, tyttoverit ja asiakkaat sekéa
omat tyotehtavansa. Kaikki tapahtumat seka toimenpiteet, joilla tuetaan uudessa tydssa tai tyéteh-
tavassa, lasketaan perehdyttamiseksi. Myos vanhoja tyontekijoité voidaan perehdyttéd esimerkiksi
pitkén poissaolon vuoksi, vaikka ty6 olisikin tuttua. Perehdyttéminen késittaa toimenpiteita, joilla
helpotetaan uuden tydn aloittamista, osaamisen kehittamista sekd opastusta tydtehtavaan, tydym-

péaristdon ja organisaatioon. (Kupias & Peltola 2009, 16-19.)

Hyvéassa perehdyttdmisessa otetaan huomioon my6s uuden tydntekijan aikaisempi osaaminen, jota
hyddynnetdan mahdollisesti jo perehdytysjakson aikana. Tasta hyotyvat tydnantaja, tydyhteisd seka
uusi tyontekija itsekin. Paavastuu perehdyttamisesta ja tukemisesta on esimiehella. Perehdyttami-
sessa ovat kaytannossa kuitenkin mukana myds henkildstbammattilaiset, nimetyt perehdyttajat ja
vanhat tyontekijat. Perehdyttamisella varmistetaan tulokkaan kokonaisvaltainen osaaminen, jotta
talla on riittavat tiedot ja taidot tydssa alkuun paasemiseksi. Kaikkea ei ole mahdollista opettaa heti
ja vahitellen yrityksessa koulutetaan ja kehitetéddn liséd. Uuden tiedon ja taidon liséksi perehdytetta-
essa selvinnyt aikaisempi osaaminen tunnistetaan, minka jalkeen sita pyritadn hyédyntamaan ja pa-
rantamaan. Hyva perehdyttdminen edesauttaa tyéntekijan kunnossa pysymista, kohottaa tyotyyty-
vaisyyttd, vahentaa sairastapauksia ja nostaa tyon tuottavuutta. Yrityksen kannalta hyva perehdytys

tukee hyvalla maineella tydnantajamarkkinoilla. (Kupias & Peltola 2009, 19-20.)

3.1 Lainsdadanto

Erityisesti tydsopimus-, tydturvallisuus- ja yhteistoimintalaki kasittelevat yrityksissa perehdyttamista.
Huomio on keskittynyt tydnantajan vastuuseen opastaa tyontekija tyéhénsa. Tydnantaja on velvolli-
nen perehdyttdmaan ja kouluttamaan tydntekijéitdan ja lainséadantd suojaa tydntekijoita. Lain nou-
dattaminen lisda luottamusta, jolloin tyéntekijoiden energiaa ei kulu hukkaan ja sité jad enemman

kehittymiseen ja oppimiseen. (Kupias & Peltola 2009, 20-21.)

Tydsopimuslain mukaan tyénantaja on velvollinen huolehtimaan, ettéa tydntekija voi suoriutua tyds-
tadn myos tehtavaa tyotéa tai tydmenetelmid muutettaessa tai kehitettdessa. Tybnantajaa vaaditaan
edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan edetakseen tydurallaan. Heikko

perehdytys johtaa jatkuvaan ty6ssa tapahtuvien virheiden korjaamiseen, mika on tydnantajalle kal-



lista ja tekee tyOntekijan oppimisesta raskasta. Tydsopimuslaissa puhutaan myos kehityskeskuste-
luista, joissa pohditaan osaamista ja suoriutumista. Vastaavanlaista pohdintaa kdydaan perehdytet-
taessa palautekeskusteluiden muodossa, silla turvalliset tydtehtavien suorittamistavat on kaytava
lapi. Tydsopimuslain mukaan tydntekijaé ei voida irtisanoa mielivaltaisesti. Puutteellinen ammatti-
taito on kuitenkin hyvaksytty peruste ja talléin huomio kiinnitetédan tyontekijan mahdollisuuksiin ke-
hittya tytssadn. Tydnantaja on irtisanomista pohdittaessa avainasemassa. Ammattitaidon puuttee-
seen ei voida vedota irtisanomistilanteessa, jos tydnantaja on siita tiennyt tai hanen olisi pitéanyt tie-
taa siitd tyontekijan palkatessaan. Puutteista otetaan selvaa haastattelu- ja valintatilanteiden aikana.
Rekrytoinnista vastaavan henkilén on mietittdva sekd suunniteltava, kuinka puutteet voidaan korjata
perehdyttamalla ja kouluttamalla uusi tyontekija tydtehtavaansa. Taman jalkeen tyontekijalle on an-
nettava asialliset mahdollisuudet osoittaa ammattipatevyytenséa. Irtisanomisperustetta arvioitaessa
on otettava huomioon tyontekijan todellinen tahto kehittdd ammattitaitoaan. Tydsopimuslaissa on
myds maininta koeajasta, joka kestda yleensa nelja kuukautta. Koeajan aikana arvioidaan soveltu-
vuutta niin tydnantajan kuin tydntekijan nakdkulmasta ja sen aikana seurataan osaamisen kehitysta.
Sopimuksen purkamisen perusteiden on oltava asiallisia koeajan tarkoitukseen néhden. (Kupias &
Peltola 2009, 21-23.)

Tyoturvallisuuslaki maarittaa, ettd tydolosuhteet ovat turvalliset eivatka ne vaaranna tyontekijan ter-
veytta. Huomioitavia ty6turvallisuustekijoita ovat tyd, tydolosuhteet, tydymparisto seka tydntekija.
Tydpaikan riskitekijat ja kdytannot on kartoitettava vuosittain ja ne on huomioitava perehdytyssuun-
nitelmassa priorisoimalla ja kertomalla konkreettisimmat tydturvallisuusasiat ensin. Perehdytettéesséa
on annettava riittavasti tietoa tyopaikan haitta- ja vaaratekijoistd. Ergonomia on osa tyoturvallisuutta
ja siihen voidaan vaikuttaa uuden tyontekijan tydpisteen sijoituksella ja mitoituksella, mika laskee
tyOsta aiheutuvaa fyysista kuormitusta. Vaadittavan ohjauksen ja opastuksen laatu ja maara riippu-
vat uuden tydntekijan aikaisemman kokemuksen maarasta, mutta tydturvallisuusasiat on siita huoli-
matta varmistettava aina perehdytettaessa. Tyoturvallisuus onkin erittdin tarkea osa perehdytta-
mista. Fyysisen turvallisuuden liséksi my6s henkinen turvallisuus on oleellinen osa tydturvallisuutta
ja esimiehelld on vastuu puuttua tydpaikkakiusaamiseen eikd han saa jaada tiedonvalityksen ulko-
puolelle. Tybturvallisuuslakia tdydentéavat tasa-arvolaki, joka velvoittaa tydnantajaa edistdmaan
miesten ja naisten valista tasa-arvoa, sekd yhdenvertaisuuslaki, joka kieltdd kaiken ik&an, etnisyy-
teen, kansalliseen alkuperaén, kansalaisuuteen, kieleen, uskontoon, vakaumukseen, mielipiteeseen,
terveydentilaan, vammaisuuteen, sukupuoliseen suuntautumiseen tai muuhun henkil6on liittyvaan
syyhyn kohdistuvan syrjinnan. Perehdytettaessa kaikilla on oltava samat mahdollisuudet tydssa me-

nestymiseen riippumatta sukupuolesta tai taustasta. (Kupias & Peltola 2009, 23-25.)

Yhteistoimintalaki maaraa tyonantajan neuvottelemaan aina muutoksista, hankinnoista ja jarjeste-
lyistd, mikali ne vaikuttavat henkildstén asemaan. YT-laki edistdd vuorovaikutusta, tiedottamista ja
tyontekijoiden vaikutusmahdollisuuksia ja kasittda perehdyttamisen jarjestelyt. Perehdyttdminen
kuuluu ty6suojeluyhteistoiminnan piiriin ja opetuksen, ohjauksen seka perehdyttamisen tarve ja jar-
jestelyt on kaytava lapi henkiloston kanssa. Yli kahdenkymmenen tyontekijan tydpaikoilla ndma kasi-
telldén tydsuojelutoimikunnassa. Yhteistoimintalain mukaan perehdyttdmisen jarjestelyiden on ol-

tava nakyvilla. Tiedottaminen seka avoin keskustelu vahentavat henkiléstén epavarmuutta, mika
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vahvistaa tydyhteisén vastuuta. Neuvotteluilla on liséksi ennaltaehkaiseva ja luottamusta lisdava vai-
kutus tyoyhteisdon. (Kupias & Peltola 2009, 25-26.)

Perehdyttaminen on mainittu erityisesti palkkaan liittyvissa ty6éehtosopimusasioissa. Perehdyttdja voi
saada lisapalkkiota tai perehdyttamisen voidaan katsoa lisdavan toimenkuvan vaativuutta ja talldin
lisata palkkauksen maaraa. Uusi tyontekija saa perehdyttdmiskaudesta huolimatta uuden tehtéavan
mukaista palkkaa. Tydntekijalla on myds vastuu omasta kehittymisestaan. Palkkakeskusteluissa voi-
daan kasitella osaamista, ammattitaidon yllapitamista ja kehittamista. (Kupias & Peltola 2009, 26-
27.)

Johto ja henkildstdammattilaiset valvovat, ettd tyolainsdddantda noudatetaan. Viime kédessé vastuu
on kuitenkin esimiehelld. Tydsuojeluviranomaiset valvovat tydlainséddannén noudattamisen toteutu-
mista organisaatioissa. Tydntekijapuolella vastuu valvonnasta on luottamusmiehilléd ja tydsuojeluval-
tuutetuilla. Perehdytys on tyélainséddannon osalta painotettu. Luotettava ja lainmukainen toiminta
organisaatiossa edistéa kilpailukykya, tyéhyvinvointia sek& menestysta. Virheellinen ja vaillinainen
perehdytys sen sijaan hankaloittaa tyssé ja tavoitteissa onnistumista, eika yrityksen menestyminen

talléin ole niin tehokasta kuin voisi olla. (Kupias & Peltola 2009, 27.)

Suunnittelu

Perehdyttamisen suunnittelu tehddan ennen uuden tydntekijan aloituspéivaa. Ensimmaisena uudesta
tyontekijasta ilmoitetaan henkiléstélle, jotta kaikki osaavat valmistautua tdman saapumiseen. Uuden
tyontekijan henkildtiedot merkitédan tarvittaviin rekistereihin, kuten esimerkiksi palkkarekisteriin. Ha-
nelle jarjestetddn tydskentelytila ja tarpeelliset tarvikkeet seka tydvélineet ja valitaan perehdyttdja.
Perehdyttajan kanssa esimies ja johto suunnittelevat perehdytysohjelman alustavasti, milloin he
pohtivat mahdollisia toimeksiantoja ja koulutuksia sek& perehtyvat uuden tydntekijan ansioluette-
loon. Taman jalkeen sovitaan perehdytettavan kanssa tarkeiden tapaamisten ajankohdista. Uuden
tyontekijan kalenteriin voidaan talléin merkitéd esimerkiksi maaradmuotoisen perehdytysohjelman ai-
kataulu, perehdyttdmisohjelman mukaiset avainhenkildiden tapaamiset, muita palavereja ja tarkeita
kokouksia. Liséksi uusi tydntekija voidaan ilmoittaa ajankohtaisiin koulutuksiin, varata aikoja esimie-
hen tapaamiseen seké asiakastapaamisiin. Uudelle tydntekijalle voidaan myds toimittaa mahdollista
ennakkomateriaalia ja perehdytysopas tyon alkamisen helpottumiseksi. (Kjelin & Kuusisto 2003,
257-258.)

Perehdytyssuunnitelma on perehdyttdmisen runko ja koostuu aikatauluista, vaiheista, vastuun ja-
osta, sisdllostd, menetelmista ja seurannasta. Perehdytyssuunnitelma on perehdytettavan kanssa
lapi kaytdessa muokattavissa vastaamaan tarpeita. Uuden tydntekijan oppimistarpeet kartoitetaan,
silla kaikkea ei valttamatta ole perehdytyssuunnitelmassa huomioitu. Nain perehdytyssuunnitelma
raataldidaan tukemaan uutta tyontekijaéd henkildkohtaisesti. Perehdytysoppaan rakentamisen perus-
saantodja ovat riittdvan kokonaiskuvan antaminen, oikea-aikaisuus ja konkreettisuus. Sisaltoon vai-

kuttavat organisaation arvot, strategia ja tavoitteet seka perehdytettavan tydtehtava ja aikaisempi
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osaaminen. Perehdytyssuunnitelmaa henkilokohtaistettaessa selvitetddn uuden tyontekijan aikai-
sempi tyokokemus, ammatillinen tausta, odotukset, rooli tulevassa ty6étehtéavassa ja muut mahdolli-
set vaikuttavat asiat. Perehdytyksen on siséllettava valttamattomat tiedot uuden tydntekijan arjessa
selviamiseksi seké tieto kenen puoleen perehdytettdva voi tarvittaessa kéantya. Turhan kuormituk-

sen vuoksi véltetaan liian yksityiskohtaisen tiedon jakamista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 198-201.)

Perehdytyssuunnitelma siséltaa liikketoiminnallisen ja kaytannéllisen puolen. Se sisaltéd organisaation
arvot, strategiat ja arkea helpottavia kaytannénohjeita. Uuden toimintamallin toteutumiseksi vanho-
jen tyontekijoiden taydennyskoulutus siséltdd vastaavaa tietoa kuin perehdytyssuunnitelma. Pereh-
dytyssuunnitelma sisaltéa tietoa yrityksen asiakkaista, omistajista ja henkilostosta seka niiden vali-
sisté suhteista ja prosesseista. Se sisaltdd myds yrityksen keskeisen historian, mikd auttaa uutta
tyontekijad ymmartamaan nykypdivaa ja tulevaisuuden valintoja. Perehdytyssuunnitelmasta ilmenee
toiminnalle oleelliset nékdkulmat, joita ovat esimerkiksi joustavuus. Perehdytettéavéa voi havainnoida
toimintamalleja pohtimalla, miten ne ilmenevat tyota tehdessa ja minkalaisissa tilanteissa. Perehdy-
tettdvan on ymmarrettava omistajien odotukset, joita ovat tulostavoitteet, strategia seké eettiset ja
moraaliset vastuuasiat. Lisaksi perehdytettavalle esitellaan yrityskuva, kilpailukenttéd ja asema muihin
alan kilpailijoihin. Perehdytettavan on ymmarrettava yrityksen perimmainen tehtava, paljonko yrityk-
sessa asetetaan tavoitteita ja kdydaan palautekeskusteluita. Hanen on saatava tietéa palkitsemisjar-
jestelmasta ja henkiloston kehittamisesta. Perehdytyssuunnitelma sisdltda myds perusasioita, joita
ovat organisaatioon ja ty®paikkaan tutustuminen seka vierailu keskeisissa yksikdissa. Tarkeaa on,
ettd perehdyttdja saa riittavasti tietoa hahmottamaan organisaation kokonaiskuvan. Hanelle anne-
taan myos tietoa, miten tuotteita ja toimintaa kehitetddn. Tavoitteena on saada uusi tyontekija myos
havaitsemaan oman tydnsa kokonaisuus. Liséksi hénelle opetetaan sidosryhmien merkitykset. Yrityk-
sen sidosryhmia ovat yhteistydkumppanit, alihankkijat, kilpailijat ja viranomaiset. Perehdytettava voi

tarvittaessa hyddyntaa myos aikaisemmin luomaansa verkostoa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 201-204.)

3.3 Kaytanto

Perehdyttaminen koostuu organisaation luomasta perehdytysjarjestelmasta seka uuden tydntekijan
kohtaamisesta. Keskeisia tekijoitd perehdytykselle ovat rakenteen selkeys ja valittdva vuorovaikutus.
Perehdytyksen aikana pyritdan tukemaan uuden tydntekijan itsendisyytta ja itseohjautuvuutta tyds-
saan. Parhaimmillaan organisaatiolla on toimiva rakenne ja vuorovaikutus on sujuvaa, mika vahvis-
taa uuden tydntekijan osaamista ja sitoutumista seké turvaa toimivan tyéryhman muodostumisen.
Tydryhmalla on selkeédn rakenteen seurauksena yhteinen tavoite. Toimivan vuorovaikutuksen ansi-
osta tyontekijat lisdavat ja jakavat osaamistaan toistensa kesken. Perehdyttamiselle keskeista nyky-
paivana on itseohjautuvuus, joka vaatii uudelta tyontekijaltd ymmarryksen organisaation arvoista,
tavoitteista seka tydhon kohdistuvista tavoitteista. Rakenteeseen tuo lisdé selkeyttd, kun uuden teki-
jan rooli ja tavoitteet ovat hanen itsensé lisdksi myds tyéryhman tiedossa. Rakenteen puuttuessa
riskind on perustehtavan katoaminen, jolloin toiminta ei ole jarjestelmallista. Liika rakenne sen sijaan

luo byrokratiaa ja rajaan yksilon toimintamahdollisuuksia. Valittavalla vuorovaikutuksella tarkoitetaan



11

arjen yksityiskohtia ja tulevaisuuteen suuntautumista. Jos vuorovaikutusta on likkaa, haittaa se itse-
naista toimintaa ja tyontekijélle voi tulla tunne, ettd hénté pidetdén avuttomana eik& haneen luo-
teta. Vuorovaikutuksen puute saa tyontekijan tuntemaan valinpitamattomyytta ja yksindisyytta, mika
heikentd& organisaatioon sitoutumista. Perehdyttdminen voi olla eleettomyydesta ja huomaamatto-
muudesta huolimatta tehokasta. Tarkeinta on, etté esimies selvittdd uuden tyontekijan aikaisemman
osaamisen seka luo héanen ja itsensa valille luottamuksellisen yhteistydsuhteen. (Kjelin & Kuusisto
2003, 166-168.)

Uudistava perehdyttdminen on perinteista perehdyttamista parempi vaihtoehto, silla se tukee katta-
vammin organisaation tavoitteita, antaa taydentavia nakokulmia seka painottaa organisaation oppi-
mista tukevia ja tavoitearvojen mukaisia tydskentelytapoja. Perinteinen, sdilyttéava, perehdyttdminen
on lahinna vain suuntaa antavaa toimintaa, mutta uudistava perehdyttaminen kehittdd perehdytetta-
van henkilon lisdksi myos organisaatiota. Oppimista tukevat toimintamuodot edistavat toiminnan
tarkastelua, tiedon jasentamisté ja vuorovaikutusta. Keskustelumahdollisuudet tukevat oppimista ja
keskeistd on virheiden hyvéksyminen ja henkiléiden vélinen vuorovaikuttaminen. Oppimista sen si-
jaan heikentavat keskitetty yksisuuntainen viestintd, epéluottamus seka palautteen antamisen puut-
teellisuus. Uudistavassa perehdytyksessa uudelle tyéntekijalle muodostuu selkea kokonaiskasitys
organisaatiosta sekd omasta roolistaan, tavoitteistaan ja patevyydestdan. Oleellista on myds asioi-
den vélisten suhteiden ymmarrys, joka syntyy tydskentelemalla ja tutustumalla niihin konkreettisesti.
Keskustelu tarkentaa uuden tydntekijan kasityksia itsestéan, tydstaan ja organisaatiosta. Olennaista
perehdyttdmiselle on uuden tydntekijan oivaltaminen. Organisoidun toiminnan liséksi uuden tyonte-
kijan on saatava toimia omin péin. Oppimistilanteet ovat joustavia, ja perehdytettavéan toiminta ja
tilannesidonnaisuus ovat tarkeitd, koska ne antavat mahdollisuuden asettaa itselleen oppimistavoit-
teita. (Kjelin & Kuusisto 2003, 169-172.)

Perehdyttaminen alkaa jo yrityksen ja uuden tyontekijan ensimmaisten kontaktien aikana. Perehdy-
tysjakso kestaa lyhimmilladn koeajan verran eli nelja kuukautta. Tietotydssa perehdyttdminen kui-
tenkin kestaad vahintédan kuusi kuukautta tai kunnes perehdytettéava hallitsee tyon ja on asettunut
organisaatioon. Asiantuntija- ja johtotehtavissa tydskentelevat kokevat perehdytyksen kestavan noin
vuoden. Perehdytys jatkuu niin pitkaan, kunnes tavoitteet on saavutettu ja perehdytettavan esitta-
miin kysymyksiin voidaan antaa helposti vastauksia. Perehdyttdminen voidaan katsoa paattyneeksi,
kun perehdytettavén esittamiin kysymyksiin ei voida tai osata vastata. Perehdyttémisen kestoa on

vaikea arvioida etukateen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 205.)

3.3.1 Tydnjako

Tybdnjaossa esimies vastaa perehdyttamisen toteuttamisesta ja kdytdnnon organisoinnista. Perehdyt-
taja toimii uuden tydntekijan tukihenkilona tydymparistdssa ja yhteistydverkossa. Ennen perehdytta-
misté on tarkeda nimeta perehdyttaja. Henkilostotoimi jarjestdd perehdyttdjan tarvitseman tuen.

Parhaimmillaan organisaatiossa vastuun tunne perehdyttdmisesta on yhteinen. Tehtavien toiden
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vuoksi kaikki ei voi kuitenkaan aina olla mukana silloin, kun se olisi perehdytettdvan kannalta opti-
maalisinta. Jokainen tyontekija voi kuitenkin luoda tarpeen ja halun mukaan henkildkohtaisen suh-

teensa uuteen tyontekijaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 186.)

Henkildstdtoimi vastaa perehdyttamisen toimivuudesta ja kehittdmisesta. He myds huolehtivat, etta
toimintamalli, johon kuuluvat ohjelmat, materiaalit ja tydnjako, ovat ajan tasalla. Henkilostétoimi
valmentaa perehdyttdjan ja luo hanelle tukimateriaaleja. He selkeyttéavat perehdyttdmisen tavoitteet,
kriittiset asiat ja maarittavat apuvalineet. Esimiehenkin kouluttaminen perehdyttamiseen voi olla tar-
peellista. Hyvin perehdytetylld on motivaatiota, valmiudet perehdyttdémiseen ja toimii opastaessaan
positiivisena mallina. Perehdyttamisen kehitykselle edellytyksena on seuranta, joka on myés henki-
I6stotoimen tehtava. (Kjelin & Kuusisto 2003, 193-195.)

Perehdyttdminen on ainutlaatuinen tilaisuus ohjata uusi tydntekija toimimaan organisaation tavoit-
teiden mukaisesti, koska tyon alkaessa tdma on yleensa vastaanottavaisimmillaan. Tasta syysta esi-
miehen ei kannatakaan delegoida perehdyttamista taysin. Koska uudella tydntekijélla on halu nayt-
taa patevyytensd, voi hdnen kynnyksensa esittda kysymyksia esimiehelle olla suuri. Esimies ja johto
jarjestavat tilanteita, joissa uudelle tyontekijalle annetaan mahdollisuus esittda kysymyksiaan ja tay-
dentéa osaamistaan. Naille tilanteille ominaista on uuden tydntekijan oman osaamisen arviointi. Esi-
miehen tavoite on kytke& perehdytettavan ty6 yrityksen strategiaan, kartoittaa taméan osaaminen ja
luoda edellytykset yhteisty6hon. Alkuvaiheen jélkeen perehdyttdminen jatkuu séannéllisin arvioin-
nein ja palautekeskusteluin, mika tukee uutta tyontekijaa. Esimies ei ole aina lahella, mink& vuoksi
yhteistydsuhde on saatava toimivaksi heti alussa. Esimiehen tehtdva on helpottaa sitoutumista ja
hén luo ympéristoon sopivasti selkeytta ja arsykkeitd. Innovatiivisen toiminnan sailyttdmiseksi oh-
jauksen on oltava rentoa ja aktivoivaa. Merkitysten antaminen asioille on ohjaukselle keskeista. Kay-
malla 1&pi vain huomionarvoiset asiat sekd miten asioita tulkitaan perehdytettavélle ei tule kerralla
liikaa informaatiota kasiteltavaksi. Selkeytta luodaan keskustelemalla asioiden taustoista seka yrityk-
sen historiasta, tavoitteista ja strategiasta. Ymmarryksen lisédmisen kannalta on myos tarkeaa, etta
esimies kertoo omastakin tydstaén. Antamalla toimeksiantoja esimies lisda &rsykkeita hyvalla tavalla,
ja kysymyksilla ja keskusteluilla han tukee uuden tydntekijan itsenaisyytta ja ideointia. Esimies sopii
perehdytettavan tydsuorituksen sisallon ja tavoitteet. Talla tavoin ne maaritelladn tukemaan tulok-
senteon liséksi kehittymista ja organisaation uudistumista. Esimiehen persoonallisuus ja suhtautumi-
nen ovat osatekijoita tydpaikan valinnassa ja sitoutumisessa. Esimiehen tehtéva on auttaa uutta
tyontekijaa ldytamaan uuden roolinsa ja menestymaan. Lyhyesti sanottuna esimies organisoi onnis-
tumista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 187-192.)

Perehdyttédjan rooli on auttaa uutta tyontekijaa arjessa. Han pyrkii minimoimaan tilanteet, joissa tu-
lokas tuntee avuttomuutta ja itsensa yksinkertaiseksi. Uudessa yrityksessa on perehdytettavalle pal-
jon asioita, joista han ei tieda, ja niiden selvittdminen vie paljon energiaa. Perehdyttdja opastaa arki-
kaytanndissa ja esittelee kdytdssa olevat toimintatavat, koneet, laitteet seka jarjestelmat. Hyva pe-
rehdyttdja on ammattitaitoinen kokenut tyontekija, joka muistaa, miltd tuntuu aloittaa uudessa tyo-
ymparistossa. Han pitaa tydstédan, on motivoitunut, sisaistaa perehdytyksen merkityksen ja on ai-

kaansaava. Keskeisia hyvan perehdyttdjan piirteitd ovat kiinnostus auttaa ja opastaa, seka han
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omaa perusymmarryksen aikuisen oppimistavoista. Perehdytyksen aluksi han luo kokonaiskuvan ja
kertoo, mitd on suunnitellut, kdy asiat 1api ja niiden toteuttamistavat. Han jaksottaa perehdyttami-
sen osiin ja tilanteen mukaan tukee ja opastaa. Jatkuvan informaatiovirran vuoksi hyva perehdyttaja
ei oleta, ettd uusi tyontekija kuulee ja ymmartaa kaiken heti. Han kay yleisemmat ja mahdollisesti
tutut asiat ensin ja siirtyy myéhemmin uusien ja keskittymista vaativien asioiden opettamiseen. En-
simmaisend tyopaivana hyva perehdyttaja orientoi uutta tyontekijaa, toivottaa hanet tervetulleeksi
ja vahvistaa motivaatiota. Han jakaa vain tyostéa selvidmisen kannalta tarvittavaa tietoa ja sille sopi-
vina hetkina, mikéa kannustaa itsendisyyteen ja oman toimintamallin luomiseen. Luomalla suhteen
perehdytettivaan perehdyttdja saa tuntuman hénen oppimistarpeeseensa. Hyva perehdyttaja osaa
kertoa asioista yksinkertaisesti ja opastaa perehdytettéavan vahitellen ammattislangiin ja yrityksen
kayttéamiin lyhenteisiin. Hyva perehdyttdja omaa myods kyvyn kuunnella. Valilla pyséhtyminen ja tau-
olla keskusteleminen perehdytettédvan kanssa voi olla erittdin merkittava oppimistilanne. Hyva pereh-
dyttaja luo tilanteita, joissa uusi tytntekija padsee arvioimaan toimintaansa ja kasityksiaan seka tar-
kastelemaan asioita eri ndkdkulmista. Vuorovaikutus ja yhteistoiminta ovat edellytyksid kokemusten
vaihdolle ja palautteen antamiselle. Hyva perehdyttdja antaa uuden tyontekijan asettaa tavoitteitaan
ja luo hanelle aktiivisen roolin. Hyva perehdyttaja myds tiedostaa, milloin perehdyttdminen loppuu,
ja ilmoittaa asiasta, muttei kuitenkaan hylk&a uutta tyontekijaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 193, 195-
197.)

3.3.2 Sitoutumisen vahvistaminen

Monesti uusi tydntekija haluaa osata taidon jo ennen tydn oppimista, mité vahvistaa suorituspaineen
tunne halutessaan osoittaa patevyytensa. Perehdytettavalle on annettava aktiivinen rooli, jolloin han
tuntee itsensé hyddylliseksi ja kokee toiminnan mielekk&aksi. Uusi tydntekija osallistuu maaritta-
maan tavoitteensa ja perehdyttamisen sisaltod, jolloin han padsee rakentamaan ja tuottamaan itse-
kin perehdyttémistaan. Tyonantaja hyotyy tastd saamalla nopeammin tuottavan tydntekijan. Pereh-
dytettavan kasitys omasta roolistaan ja hanen henkilékohtaiset tavoitteensa suhteutetaan organisaa-
tion visioon, strategiaan ja tavoitteisiin. Uuden tyontekijan omista tavoitteista keskusteleminen on
keskeista perehdyttamiselle. Arvioinnissa ja seurannassa tehdaan yhteenveto ja henkilokohtainen
kehityssuunnitelma ja kehittdmissuunnitelmasta saadaan motivoiva kytkemalla se uuden tydntekijan
omiin ja organisaation tavoitteisiin. Toimenpiteissa tdsmennetéadn perehdytettavan kasityksia itses-
taan organisaation toimijana, sekd hanen kehittymistarpeista ja -mahdollisuuksista, mitka tukevat
hyvaa tydsuoritusta. Uuden tydntekijan vahvuudet on tunnistettava, silla niiden hyddyntdmaan paa-
seminen edistaa sitoutumista tydhon ja organisaatioon. Vahvuuksien kautta johtaminen on kestavaa.
Kun tyontekija on ylped itsestddn, han tuntee itsensa riittavaksi, mika tekee oppimisesta mielekasta.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 172-175.)

Yhteisollisyytta tuetaan luomalla yhteisia oppimis- ja tydskentelytilanteita. Yhteiséllisyytta tuetaan
myds ilmoittamalla etukdteen vanhoille tyontekijoille uudesta tydntekijasta seké hanen tehtavistaan
ja rooleistaan. Perehdytettavélle annetaan mahdollisuus esitelld itsensé ja perehdyttdmisessé on

vuorovaikutusta seka yhteisia tehtavia muun henkiléstén kanssa. Perehdyttdminen on vuoropuhelua,
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jonka edetessa uuden tydntekijan rooli ja aani kasvavat. Tarkoituksena on yhdistaa tyontekija orga-
nisaatioon. Koska ensimmaisina paivind uudella tyontekijalla ei ole viela riittavasti tietoa, keskustelu
on tarkeaa koko perehdytyksen ajan, jolloin perehdytettéva ja organisaatio yhtenevat. Myods tydym-
péristd vaikuttaa vuorovaikutukseen ja uuden tyontekijan tydpisteen valinta paatetdan tasta nako-
kulmasta. On huolehdittava, etta uusi tyontekija tutustuu tiedonhallintaan ja viestintakanaviin seka -
jarjestelmiin. Kun han ymmartéa kirjalliset viestintdkanavat ja erilaisten kokoontumisten merkitykset,
viestinta helpottuu. Kun tyontekija on motivoitunut ja osaa hytdyntéa nykyaikaista viestintatekniik-

kaa, parhaimmillaan inhimillinen kanssakayminen tehostuu. (Kjelin & Kuusisto 2003, 178-181.)

3.3.3 Menetelmét

Erilaisia johtamistapoja ja oppimista tukevia toimintamenetelmia seké tyovalineita voidaan hyddyn-
taa perehdyttdmisessd. Menetelmien valinnassa keskeisintd on niiden sopivuus organisaation arvoi-
hin ja tavoitteisiin sekd monipuolisuus, jonka avulla uudelle tyontekijalle annetaan erilaisia nakokul-
mia ja arsykkeitd. Perehdyttdmismateriaalit ovat yksi hyddynnettévistda menetelmistd. Ne ovat suun-
niteltua ja toteutettua tietomateriaalia, joissa tiedon maara on kuitenkin mahdollisimman vahaista.
Materiaalin suunnittelussa kaytannéllisyys on tarkeintd. Materiaalin ja valineiden kaytosta ja niihin
tutustumisesta pyritddn tekemaan mahdollisimman helppoa, ja suunnitteluvaiheessa on vastuutet-
tava niiden paivittdminen. Olemassa olevan materiaalin kayttd on suositeltavaa. Henkilosto-, asia-
kas- ja sidosryhmamateriaali sek& vuosikertomus, asiakas- ja henkilostdlehdet auttavat uutta tyonte-
kijad hahmottamaan yrityksen kokonaiskuvaa. Intranet, eli yrityksen sisdinen verkko, on henkildsto-
viestinnan tyodkalu, jonka kayttdminen tehostaa perehdyttdémisprosessia, muttei saa kuitenkaan kor-
vata perehdyttamista taysin. Sita voidaan kayttaa tiedottamiseen, vuorovaikuttamiseen ja se voi si-
saltéd oppimisymparistén, johon yritys on kerannyt hyodyllistd materiaalia. Johto tehostaa intra-
netilla tydskentelydén luomalla sinne johtamisen tydvélineita seka hyédyntamalla sitd johtamispro-
sesseissa ja henkildstohallinnossa. Intranet on hyva kaytantdihin liittyvan tiedon sijoituspaikka. Ter-
vetulotoivotuksella taydennetty tietovihko uudelle tydntekijélle on hyvé vaihtoehto, jos intranetia ei
yrityksella ole tai kaikki tyontekijat eivat sita voi kayttaa. Liséksi vihkosta voi tarkistaa asioita tydpai-
kan ulkopuolellakin. Tasté I6ytyy lisda tietoa perehdytysoppaan luominen -osiosta. (Kjelin & Kuusisto
2003, 205-212.)

Toinen tarkead perehdyttamisen menetelmista on orientointikeskustelun pitaminen seka tavoitteiden
asettaminen. Orientointikeskustelussa kasitelladn yhdessa uuden tyontekijan kanssa hanen tyotehta-
vansa, tavoitteet ja rooli organisaatiossa. Jos odotukset ja tavoitteet kasitellaan pinnallisesti ja epa-
selvasti, perehdytettava voi kuvitella haasteet todellista suuremmiksi, miké aiheuttaa ylimaéaraista
stressia ja riittimattdmyyden tunteen. Orientointikeskustelun pitémiselle sopiva ajankohta on kah-
den ensimmaisen tydviikon aikana, muttei kuitenkaan ensimmaisena tyopaivand. Hyddynnettavia
materiaaleja ovat roolikuvaus, rekrytointikriteerit seka tydpaikkailmoitus. Keskustelun avulla hahmo-
tetaan uuden tydntekijan kéasityksia ja selvitetdan tarpeet perehdyttamiselle ja tuelle. TyGsuhteen
alussa sovitaan ensimmaiset tavoitteet, silla tavoiteasettelu mahdollistaa itseohjautuvan tydskente-

lyn. Tyéskentelyn ohjaamisen liséksi tavoitteet mahdollistavat tulosten ja saavutusten tarkastelun,
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mika lisda tyotyytyvaisyytta ja nostaa itseluottamusta. Hyvéa tavoite on ymmarrettéva, sopivan haas-
teellinen, realistisesti saavutettavissa, selked, jaettavissa vélitavoitteisiin, mitattava ja se kytkeytyy
strategiaan. Palautteen antaminen saavutetuista tuloksista ja tavoitteista johtaa parempaan suori-
tuskykyyn. Kun tavoitteiden asettaminen tehddan yhdessa selkeasti, uusi tyontekija saa lisaa var-
muutta ja parhaimmillaan se tukee tyohon perehtymista. Tydsuhteen alkaessa tavoitteita asetetaan

painottaen enemman oppimista kuin suorituksia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 213-216.)

Maaramuotoisia koulutusohjelmia liitetdan usein perehdyttdmiseen ja ne voivat olla yrityksen sisalla
toteutettavia tai perehdyttamisté varten suunniteltuja perusvalmennuksia, kuten esimiesvalmen-
nusta, myyntivalmennusta ja projektivalmennusta. Jos osaamiskartoituksessa havaitaan osaamisessa
puutteita, ulkopuolisen koulutuksen hankkiminen on luontevaa ja vaivatonta. Harjoittelijaohjelmat
siséltavat usein eri koulutusmuotojen yhdistelmia seka porrastetun perehdytyssuunnitelman. Maara-
muotoisen koulutusohjelman etuja ovat muun muassa se, ettd ne ovat yhteisia, toistuvia koulutuk-
sia, jolloin viesti valittyy kaikille samanlaisena. Isoa ryhmaa kouluttaessa se on kustannustehokasta
ja koulutettavat saavat toisistaan vertaisryhman, joka tarjoaa mahdollisuuden samaistumiseen ja
tuen saantiin. Talon sisdisend maaramuotoinen koulutus edistéa sitoutumista ja ulkopuolisena sen
on tutkittu vaikuttavan positiivisesti tyotyytyvaisyyteen. Yhteinen perehdyttdmisohjelma auttaa yh-
teisen organisaatioperustan muodostumisessa, mika vahentaa tyon aloittamiseen liittyvaa ahdis-
tusta, koska maaramuotoisena tiedon valittdminen on selkedmpaa ja jasennellympaa kuin vapaa-
muotoisessa keskustelussa. Lisdksi se jaksottaa perehdyttamisen ja uusi tyontekija kokee oppijan
aseman hyvaksytymmaksi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 216-218.)

Hyvéan perehdytysohjelman ominaisuuksia ovat muun muassa etukateen mietityt tavoitteet ja arvi-
ointitavat. Tiedollisten tavoitteiden liséksi on myos tavoitteita, joiden avulla luodaan oppimista tu-
keva ilmapiiri. Hyvan perehdytysohjelman osista koostuu mielekés kokonaisuus ja perehdyttajat ym-
martavat roolinsa seké ohjelman tavoitteet. On myds tarkeaa, etta tulokkailla on mahdollisuus esit-
taa kysymyksia ja keskustella turvallisesti. Hyva perehdytysohjelma aloitetaan heti tydsuhteen alussa
ja sen aikana kasitellaén tapoja keventaa ylimaaraista tyosta syntyvaa kuormitusta seka osoitetaan
tukihenkildt, joiden puoleen voi tarvittaessa kdantya. Tiedonsaanti on jaksotettua ja ajoitettu tilan-
teiden mukaisesti. Tieto on rajattu vain tarpeelliseen maaraan. Liséksi hyva perehdytysohjelma tu-
kee yrityksen tarkoitusta ja strategiaa. Ty6ssa oppimisen etuja ovat ajankohtaisuus, kokemukselli-
suus, omakohtaisuus ja aktiivisuus, silla hyva perehdyttdminen vaatii tydskentelyd. Kaytannosséa op-
piminen tapahtuu parhaiten oppijan ehdoilla ja hanelle sopivalla tahdilla. Kun ennen ja tyétilanteiden
jalkeen luodaan valmennus- ja opetustilanteita, oppija on motivoitunut ja kykenee soveltamaan op-
pimaansa valittdmasti. Kun maaramuotoinen koulutus tukee tyétilanteita, koulutus ja tydssaoppimi-
nen tukevat kokonaisuutta. Kokeneen tydntekijan tydskentelyn seuraaminen on hyvaad valmennusta.
Asiakastilanteissa oppiminen on mahdollista, kun tukiverkostoihin on panostettu. Yritykseltd on hyva
l6ytya yhteistyéverkosto, jossa autetaan toisia, vaikka asiakasty6 onkin itsendista. Yhteistyota edis-
tavia piirteité ovat tarjouskatselmukset, velvollisuus konsultoida kollegaa prosessin maaratyssa vai-
heessa seka yhteiset valmistelu- ja arviointikokoukset. Liséksi tydssdoppimisessa oppija voi pitda
vapaamuotoista oppimispaivékirjaa, mikéa edistaa opitun muistamista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 219-
223.)
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Oppimistehtavat perehdyttdmisen menetelmana tehostavat oppimista, aktivoivat oppijaa ja ovat op-
pimista edistavia toimeksiantoja. Talldin oppija paasee osaksi ongelmien tunnistamista ja ratkaise-
mista. Hyvassa oppimistehtavassa opittavasta aiheesta muodostuu perehdytettavélle kokonaiskuva.
Kun ty6tehtava on aito eika keinotekoinen, oppimistehtava on motivoivampi ja palkitsevampi. Lisaksi
hyvassa oppimistehtdvassa asiaa on tarkasteltava usean toimijan nakdkulmasta tai ratkaisuvaihtoeh-
toja on useampia, jolloin oppija joutuu pohtimaan valintaansa. Oppimistehtévéksi sopivat tyot, jotka
tarkentavat nakemysta tydsta tai organisaatiosta. Hyvia tehtavia ovat esimerkiksi tehtavat, jotka
tehtdisiin muutenkin, mutta resurssit eivat riité niiden tekemiseen. Tehtavilla on selkedt oppimista-
voitteet eika niisté synny oppijalle sellaista kuvaa, ettei niiden tekemista arvosteta tai kukaan ei ha-
lua niité tehd&. Oppimistehtavéan ei tarvitse myoskaan olla laaja tai kirjallinen ollakseen hyva. Ne
ovat oikeita tarpeellisia toita, joiden tavoitteet ovat kytkoksissa yrityksen toimintaan ja strategiaan.
Oppimistehtavia luodaan oppijan valmiuksien mukaan. Ensiksi oppija voi olla tarkkailijan asemassa
esimerkiksi toimia sihteering, jonka jalkeen han voi olla projektin jasen ja lopulta hanelle voidaan
antaa kokonaisvastuullinen rooli projektissa. Tavoitteena on lisita kiinnostusta ja innostusta seka
orientoida tydn tekoon. Liséksi oppimistehtdvan tavoitteita ovat uusien taitojen ja osaamisen sisais-
taminen seka ulkoistaminen. Parhaimmillaan oppimistehtéavat tarjoavat oppijalle uusia mahdollisuuk-
sia yhdistaa uutta ja vanhaa oppimaansa, omia kokemuksiaan ja saamaansa tietoa. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 223-227.)

Kaikissa uusissa tehtavissa opastetaan vahintaan tarpeellisten tyévélineiden kayttdminen, silla niiden
oikea ja monipuolinen kayttaminen parantaa tydtulosta. Taitojen opettamiseen ollaan toimivaksi to-
dettu viiden askeleen tydnopastusmalli, jonka vaiheet ovat valmistautuminen, opetus, mentaalinen
harjoittelu, taidon kokeilu ja tarkastus. Tyonopastuksen vastaava perehtyy tyoprosessin kulkuun,
tydmenetelmiin, tyon kannalta kriittisiin tekijoihin, tyoturvallisuuteen sekd tyon ominaisuuksiin, jotka
voivat kuormittaa psyykkisesti. Vastaava varmistaa, etta opetuspaikka on hyvassa kunnossa ja tar-
vittavat koneet, laitteet sekd ohjelmat ovat kayttdvalmiita. HAn myds varaa tydnopastukselle sopivan
rauhallisen ajan ja paikan. Uuden taidon opettamisen jélkeen oppija kdy sen mielessaén l&pi ennen
kuin kokeilee sita itse. Taidon kokeilun jéalkeen vastaava tarkistaa osasiko oppija kayttda uutta tai-
toa. Tarkastuksen jalkeen on oltava tarpeen tullen myés mahdollisuus lisdopetukseen. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 234-235.)

3.3.4 Ongelmat, seuranta ja arviointi

Perehdyttdminen ei aina ole ongelmatonta. Joskus perehdyttdaminen voi jAdda kokonaan tekeméatta
tai se on huonosti toteutettu. Yleisin syy on kiire. Tyontekijoiden tyétehtévien aikataulut voivat olla
tiukkoja ja heilla on tarve tayttdd muiden odotukset. He voivat myds kokea uuden tydntekijéan kilpai-
lijana. Vanhat tydntekijat voivat odottaa kiireen vuoksi uuden tyéntekijan mukautuvan ja auttavan
ilman ylimaaraista lisatyota. Tallaisessa tilanteessa ongelman voi ratkaista osoittamalla tydyhteisolle

perehdyttdmisen hyddyt organisaatiolle, perehdytettavélle seké& perehdyttéjalle itselleen. Toinen pe-
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rehdyttamiseen liittyva ongelma on tydsuhteen alkamisen vaara ajoitus, jota tarkastellaan sen het-
kisten resurssien nakokulmasta. Kriittiset tapahtumat, kiireinen sesonki tai merkittava projekti ovat
erinomaisia oppimisajankohtia uudelle tydntekijalle, mutta valitettavasti aikaa ei aina talloin riita
kunnon perehdytykselle. Ongelmia tuottaa myos se, jos esimies ei nde perehdyttamisen hyo6tyja sel-
vasti. Esimiehelld voi olla vaikeuksia asettua uuden tyontekijan asemaan tai han ei osaa jakaa osaa-
mistaan. Puutteelliset perehdyttamisvalmiudet ovat kuitenkin korjattavissa tuella ja koulutuksella.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 241-242.)

Tulokkaan valmiuksista saadut virheelliset kasitykset tuottavat myos vaikeuksia perehdyttamisessa.
Kasitykset voivat valitettavan usein perustua stereotypioiden ja yleistdmisen tuottamiin oletuksiin.
Té&sta ongelmasta padstaan perusteellisella osaamisen kartoittamisella ja perehdytyksen suunnitte-
lulla, milloin perehdytys perustuu oikeista tarpeista. Vaillinainen informaatio uudesta tyontekijasta ja
hénen roolistaan muille heikentda perehdytyksen laatua. My6s epéaselva perehdyttdmisen vastuutta-
minen tuottaa ongelmia. Madrittelematon tyonjako tai eriavat kasitykset esimerkiksi henkildstotoi-
men ja esimiesten valilla aiheuttavat epaselvyyttd. Epéaselva vastuunjako ajaa usein organisaation
jasenet olettamaan toisten kuin itsensa hoitavan perehdyttémisen. Téllainen tilanne voi johtaa irralli-
sen tiedon jakoon perehdytettavalle, eikd kunnollista kokonaiskuvaa seka selkeda orientaatioperus-
taa paase syntymaan. Perehdyttdminen on myos kallista ja se vaatii henkilostoresursseja. Uusi tyon-
tekija on kallis investointi itsessdankin, minka vuoksi syntyy helposti tarve saada hanet heti téihin ja
tuottavaksi tyontekijaksi. Joskus perehdytys ei onnistu, vaikka pohjatyét olisivatkin hyvin tehty. Joh-
don ja uuden tyontekijan nakemykset tyon siséllosta ja tavoitteista eivat valttamatta kohtaa tallai-
sessa tilanteessa. Keskinainen luottamus ja kommunikointi ovat talldin tarkedssa asemassa. Pereh-
dyttamisessa syntyneen epaonnistumisen korjaaminen on mahdollista, kunhan asiaan tartutaan
ajoissa ja johtaminen on asianmukaista. Ongelman hoitamisen viivyttely vaikeuttaa tilannetta. Uu-
della tyontekijalla on oikeus kuulla rehellinen ja suora ndkemys ajoissa, jos hdnen suoriutumiseen tai
rooliin tydssa ollaan tyytymattémia. Talldin on vield mahdollista 16ytaa uusi tdsmennetty pohja nake-
myksille ja yhteistyolle. Usein ongelmatilanteissa kysymys on vaariksi muodostuneista nakemyksista.
Mikéli puutteita 16ytyy rekrytointi-, perehdyttdmistoiminnasta tai johtamisesta, ollaan oppimistilan-

teessa, jossa on mahdollisuus kehittdd organisaation toimintaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242-245.)

Seurannan ja arvioinnin merkityksia ovat uuden tydntekijan tilanteen ja organisaation perehdytté-
misjarjestelman toimivuuden arviointi. Oppimistuloksia arvioidaan yhdessa uuden tyontekijan
kanssa, mika luo pohjan kehittymistavoitteille. Oleellista arvioinnille on laadullinen keskustelu ja pe-
rehdytettéavan kokemukset. Perehdyttdmistoimenpiteiden arvioinnissa kiinnitetdén huomiota vastuu-
henkiléiden ja perehdytettéavan toimintaan. Yrityksessa kerataan yhteenvetotietoa toimivuudesta, ja
tieto on yksinkertaista seké luottamuksellista. Keratylla tiedolla yritys voi arvioida perehdyttdmisen
toteutumista ja hyodtya. Kyselylomakkeen luominen voi riittda tarvittavan tiedon saantiin. Seuran-
nassa mitataan uuden tydntekijan tyytyvaisyytta perehdytykseen. Perehdyttamisen onnistumista
seurataan haastatteluin seké kyselylomakkein, ja uudelle tyontekijélle esitetdédn myos kysymyksia,
jotka kuvaavat perehdyttamisen onnistumista organisaation nakékulmasta. Suurissa organisaatioissa
seuranta on kytketty osaksi tydyhteisotutkimusta. Laadullista tietoa keratéan keradmalla uudet tyon-

tekijat yhteen tai resurssien riittdessa heidat haastatellaan erikseen. Lahtdhaastatteluistakin voidaan
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saada ajatuksia perehdytyksen kehittdmiseen. Perehdyttdmisen kehittdminen on kytkoksissa johta-

misen seka tydnantajaprofiilin kehittdamiseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245-246.)

4 MENTOROINTI

Mentoroinnilla tarkoitetaan kehittdvaa vuorovaikutussuhdetta ja se on tavoitteellista seka periaat-
teellista toimintaa. Menetelménd mentorointi on prosessisarja, joka koostuu suhteen syntymisesta,
toimimisesta ja tukemisesta. Kokeneet alan ammattilaiset, jotka voivat olla mentoroitavan kanssa
samanarvoisia, siirtavat tietoa nuoremmille. Se on kehittava, huolehtiva, osallistuva ja auttava vuo-
rovaikutussuhde, joka vaatii aikaa, tietimysta ja vaivannakod, ettd mentoroitavan kasvu, tietdamys ja
taidot lisdéntyvat. Mentorointi perustuu molemminpuoliseen kehittymishaluun organisaation tavoit-
teiden mukaisesti. Mentori reagoi toisen elaméan kannalta kriittisiin tarpeisiin, mink& kautta mentoroi-
tavan saavutukset ja tuloksellinen toiminta kasvavat. Mentorointi on prosessi, jossa tunnistetaan
aiemmin tiedostamattomia kykyja ja ominaisuuksia, minka jalkeen niitd kehitetdédn mahdollisuuksien
mukaan. Taman menetelméan kasitetddn myds tukevan perehdyttamista. Mentorointi voidaan jakaa
kolmeen péallekkain esiintyvédn muotoon, jotka ovat spontaanit tilanteet, tavoitteellinen vuorovai-
kutussuhde ja strukturoitu ohjelma. Ominaista mentoroinnille ovat kahdenkeskisyys, sitoutuneisuus,
aitous ja joustavuus. Ensisijaisesti mentoroitava on itse vastuussa omasta oppimisestaan, eika tar-
koituksena ole jakaa tietoa, vaan luoda ehdotusten ja ohjauksen kautta hanelle oivalluksia ja tukea
siten oppimista. Kaytanndn mentorointi on teoriaa laajempi kéasite, silla sitad voidaan soveltaa useilla
eri tavoilla. Vaaraa toteuttamistapaa ei oikeastaan ole, kunhan perustavoitteena on oppimisen ja
kehittymisen tukeminen. (Juusela, Lillia & Rinne 2000, 14-20.)

Mentorointi on menetelmd, jonka avulla edetdan kohti organisaation asettamia tavoitteita ja ediste-
taan oppimisen muodostumista luonnolliseksi osaksi elamaé. Tavoitteena on saada hierarkian ja roo-
likulttuurin latistamat ihmiset innostumaan, luomaan, keksiméaén, luottamaan itseensa ja toimimaan
itsendisesti. Lisdksi on varottava loppuun palamista. Mentorointi edistda vastuun ottamista omasta
oppimisesta ja avainsanoja ovat muun muassa oppimisen taidot, oppimisen tehostaminen, vastuun
ottaminen omasta kehittymisesta, kokemuksista oppiminen, yhdessa oppiminen sekéd osaamisen ja
tiedon jakaminen. Se on yrityksen sisdisen hiljaisen tiedon jakamista ja siirtdimista nuoremmille tyon-
tekijoille. Se my6s edesauttaa tydkunnon yllapitoa muutosten keskelld pitkalla tahtaimelld. Osaami-
nen on jaettava organisaation henkildiden valilla. Koska elinikéisen tydsuhteen saaminen nykypéi-
vana on harvinaista, omasta tydmarkkinakelpoisuudestaan on pidettava itse huolta ja mentorointi
auttaa tdman vuoksi motivoituneeseen tydskentelyyn ja liséd tyontekijoiden sitoutuneisuutta organi-
saatioon. (Juusela, Lillia & Rinne 2000, 9-11.)

Tydura nahdaan nykyaan uraputken sijaan osaamisen kasvuna, eli taitojen ja asiantuntemuksen li-
sdantymisend sekd suhdeverkostojen kehittymisend. Jokainen yksilo tarvitsee verkostoja, tukihenki-
I6itd ja neuvonantajia. Mentori auttaa kasvattamaan péatevyytta antamalla tietoa vaihtoehdoista ja

nayttamalla kasvun paikkoja muualta kuin titteleista ja asemasta organisaatiossa. Nopea oppiminen
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nahdaan kilpailuetuna ja koko henkildston resurssit halutaan hyotykayttéén. Organisaatiosta halu-
taan kokonaisuudessaan henkiléston oppimis- ja kehittymisymparist, jolloin sitoutuneisuus lisdan-
tyy, miké johtaa aktiiviseen ja oma-aloitteiseen toimintaan. Tama auttaa ty6paikan menestymiseen
ja omaan hyvinvointiin yksildtasolla. Onnistumiset parantavat tyotyytyvaisyyttd, ja vahvoja onnistu-
misen tunteita syntyy testaamalla omia rajoja ja venymista. Myds johtajat hyédyntavat mentoreita,
silla tyd on haasteellisempaa ja yksindisempaa. Mentorointi tdydentda johtamisen kursseja, seminaa-
reja seka tekemalla oppimista. Mentoroinnin avulla hiottavia taitoja ovat kokonaisnakemys, vuoro-
vaikutustaidot, ja kyky johtaa omaa tyota seka tiimeja. Mentoroinnilla huolehditaan myds jaksami-
sesta. Mentori voi pysayttaa yksilon miettiméaan elaméa kokonaisuutena ja suunnittelemaan tyotaan
pidemmalle aikavalille. Yksilé voi oppia tarkastelemaan ja tiedostamaan oman elaméansa tarkeita asi-
oita ja pitamaan tydminansa lisaksi huolta itsestdan kokonaisuutena. (Juusela, Lillia & Rinne 2000,
11-13)

4.1 Mentoroitava paéaroolissa

Eurooppalaisen nakemyksen mukaan mentoroitava on mentoroinnin paaroolissa. Mentoroitava on
itse vastuussa mentorinsa valitsemisesta, tavoitteiden asettamisesta, keskustelujen hyédyntami-
sestd, vastavuoroisesta annista mentorille ja suhteen arvioinnista. Mentorin valinnassa pohditaan,
mihin sité tarvitaan. Syité voivat olla ammatillisen kehityksen tukeminen, kokonaisndkemyksen avar-
taminen, teiden avaaminen ja suhdeverkon kasvattaminen seka itseluottamuksen tukeminen ja
omaan jarkeen ja osaamiseen turvautumiseen rohkaiseminen. Mentorointi voidaan ndhda valmen-
nuksena, esikuvina, kontaktihenkil6ina ja sparrauksena. Mikali mentoroitavalla on halu oppia uutta ja
luottaa enemman ulkopuolisiin auktoriteetteihin ja osaajiin, mentoroijalla on oltava ohjaavampi ja
aktiivisempi ote, jolloin valmennus ja esikuvana oleminen sopivat mentorin rooliin. Jos mentoroitava
on valmiimpi kontrolloimaan kehitystéan ja haluaa lisata itseluottamustaan, mentori toimii taustatu-
kena, jolloin erilaiset kontaktihenkiltt sek& mentoroitavan tukeminen ja kannustaminen omiin paa-

toksiin ovat mentoroinnille ominaisia tekijoita. (Juusela, Lillia & Rinne 2000, 21-23.)

Alussa mentoroitavan on kerrottava tarpeestaan ja odotuksistaan mentorille, silla selkeiden tavoittei-
den ilmaisemisella saadaan mentoroinnista enemman irti. Mentoroitavan vastuulla on myds proses-
sin kaynnistys, aloituspalaverista sopiminen, itsensa esittely seka tietopaketin tai valmennuksen va-
littdminen mentorille, mikali rooli on hanelle uusi. Hyva mentoroitava on aktiivinen ja innostunut,
jolloin h&n oppii paremmin. Han ilmaisee halunsa kehittdmiseensé, on oma itsensa seka ilmaisee
nakemyksiaan ja ajatuksiaan. Han on avoin uusille nakokulmille ja ideoille, antaa palautetta, on val-
mis kéasittelemaan tunnetilojaan ja arvostaa toista ihmisté, eikd nde mentoroitavaa auktoriteettina.
Mentoroitava antaa tilaisuuden siirtdd kokemusta ja tietotaitoa eteenpdin, milloin mentori tuntee
tyonsa tarkeéksi ja roolinsa yhteisdssa hyodylliseksi. Mentoroitavan kannattaa luoda kehittymissuun-
nitelma, jonka avulla mentori voi selventaa ja priorisoida hénen tavoitteitaan ja auttaa I6ytamaan
uusia ratkaisuja niiden saavuttamiseksi. Ongelmien ja vaikeuksien esiin ottaminen mentorin kanssa

keskustellessa mahdollistaa sparrauksen, jolloin mentoroitava voi ratkaista ongelmansa itse, mika
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lisdéd hanen itseluottamustaan. My6s heikkouksista kannattaa puhua mentorin kanssa, koska kasitte-
leméattémina ne voivat kuluttaa turhaan energiaa. Hyvassa mentorisuhteessa ei rankaista virheista,
koska niista keskusteleminen avaa loistavia oppimispaikkoja. Keskustellessa haasteista ja unelmista
mentori toimii pitkalla aikavalilla sivustakatsojana, jonka kanssa keskustellessa mentoroitava voi ha-
vainnollistaa itselleen ovatko unelmat hdnen omiaan tai ovatko hanen tavoitteensa sopivalla korkeu-
della. Mentoroinnissa kannattaa keskustella myds syntyneista uusista ideoista, silla mentori saattaa

auttaa tarttumaan toteutuskelpoisiin vaihtoehtoihin. (Juusela, Lillia & Rinne 2000, 24-25.)

Mentorin tehtéva on tukea yksilod hanen kehittymisprosessissaan. Han pyrkii tuomaan esille yksilén
potentiaalin ja lahjat, joista on hydtya yksilon lisdksi muille ja jotta yksilo voi niitd kehittda. Mento-
reita voi olla samanaikaisesti useita auttamassa ja tukemassa eri asioissa, jolloin heidén roolinsa
ovat keskitetympid eikd kokonaisvaltaisia. Osaamisalueita ja taitoja, joissa mentori voi tukea ja aut-
taa, ovat muun muassa: erityisasiantuntemus, tekniset taidot, liike-elaméan tuntemus keskitettyn&a
omaan toimialaan, yrittajyys, vuorovaikutustaidot, ongelman ratkaisu, nakemykset kulttuuri- ja arvo-
maailmojen eroista, kontaktien luominen ja suhdeverkoston kasvattaminen, ajankdyton ja stressin
hallinta, henkinen ja fyysinen kunto, urasuunnittelu ja elamanhallinta, luonteenpiirteet seka tyon ja
perhe-elaméan yhteensovittaminen. Eri tehtavissa mentorit kayttavat erilaisia l&hestymistapoja. Osa
tehtavista vaatii passiivisempaa roolia, jolloin mentori l[&hinnd kuuntelee, kannustaa seka auttaa yk-
siléa suhdeverkoston kasvattamisessa, ja osassa mentorin rooli on aktiivinen, jolloin mentoroinnilla
ohjataan organisaation tavoitteiden suuntaan. Jotkin néista tehtdvista vaativat enemman jarjella oh-
jaamista ja toiset tunnepuolella kannustamista. Mentorin rooliin ei kuitenkaan kuulu valmentaminen

eikd sponsorina, terapeuttina tai kontaktihenkilona toimiminen. (Juusela, Lillia & Rinne 2000, 26.)

Eri tilanteissa mentori toimii kayttéen erilaisia lahestymistapoja yksilokohtaisesti riippuen, mika toimii
mentoroitavan kohdalla parhaiten. Hyva mentori pystyy vaihtamaan toimintatapaansa tilanteen mu-
kaan luontevasti. Mentori voi olla tydkaveri, joka esittdd avoimesti mielipiteensé ja antaa tarvittaessa
kritiikkia. Han voi olla myds kyseenalaistaja, joka laittaa yksilon ajattelemaan uudelleen ja saa hanet
pohtimaan syité ja seurauksia. Han auttaa padsemaan asioiden ytimiin eikd hyvaksy selityksid. Men-
tori voi maarittaa yksilon kanssa hanen tavoitteensa ja tydskentelee niiden saavuttamiseksi. Tarpeen
tullen mentori esittda vaihtoehtoja sekd antaa lisatietoja paattksentekotilanteissa ja ongelmanratkai-
sussa. Han antaa myos palautetta, jotta yksild voi parantaa suoritustaan. Mentori voi nayttéda mallia
ja pyrkia saamaan yksilon toimimaan samoin. Han kertoo omien kokemuksiensa avuin esimerkkeja
ja nostaa yksilon tavoitetasoa. Mentori voi opastaa omalla toiminnallaan, kuinka organisaatiossa par-
jaa, miten omille asioilleen saa hyvaksyntaa ja kuinka toiminta poikkeaa eri kulttuureissa. Han voi
esitellda oman suhdeverkostonsa, tutustuttaa oikeisiin ihmisiin ja neuvoa, kuinka heité lahestytaan ja
miten heidan seurassaan tulee kayttaytya. Mentori voi myods auttaa ja innostaa yksiléa luomaan itse
suhteita ja kasvattamaan omaa suhdeverkostoaan esimerkiksi laittamalla hanet osallistumaan erilai-

siin tilaisuuksiin itsensa sijaan. Mentori voi kyseleméalla ja kuuntelemalla auttaa yksil6d hahmotta-
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maan ja kasittelemaan ongelmiaan samalla ohjaten arvioimaan omaa toimintaansa ja kehittymis-
taan. Mentori voi tarvittaessa toimia myds sparraajana luomalla turvallisen ympériston esittéda ideoita
ja suunnitelmia, kannustaa niiden toteuttamisessa seké antaa niihin uusia nakokulmia. (Juusela, Lil-
lia & Rinne 2000, 27-28.)

Mentorin on véltettava yksilon tavoitteiden asettamista ja lilan voimakasta ohjausta. Hanen on val-
tettava liilkaa ohjeiden antamista, silla hyvien neuvojen antaminen altistaa yksilén riippuvaiseksi ha-
nestd, jolloin itsendisyys ja itseluottamus laskevat, joka on vastoin mentoroinnin paatehtavaa. Men-
torin on valtettava yksiloén toiminnan kritisointia. Parempia keinoja puuttua asioihin ovat kyselemi-
nen, tiedon antaminen ja toiminnan seurausten ideoiminen yksilon kanssa. Han ei mydskaan kanna
vastuuta yksilon tekemisté virheista. Sen sijaan mentorin tehtava on pysayttaa yksilé ennen virheen
tekemista. Mentori ei toimi pelkastéaan tiedonvalittajand. Mentoroitavan kysyessa, miksi jotkin asiat
tehddan niin kuin tehdédan, mentorin on pohdittava asioita yksilon kanssa yhdessd, jolloin heidan
molempien ymmarryksensa kokonaisuuksista ja asioiden yhteyksista toisiinsa kasvavat. (Juusela,
Lillia & Rinne 2000, 29.)

Hyva mentori on kokenut, viisas, osaava ja nauttii arvostusta. Han on valmis jakamaan tietonsa
muille ja on itsekin halukas oppimaan, silla han ei tunne viel& itsedan valmiiksi. Han haluaa auttaa
muita kasvamaan ja oppimaan. Hyva mentori on taitava vuorovaikuttaja. Han osaa muotoilla hyvia
kysymyksia eikd anna heti suoria vastauksia. Lisdksi hdn on aktiivinen kuuntelija ja osaa antaa pa-
lautetta kannustavasti. Tietoa hén jakaa tilanteen mukaisesti ja ilmaisee sopivasti omia ajatuksiaan
seka nédkemyksidén. Arvostusta han nauttii asemansa sijaan persoonansa ja osaamisen vuoksi.
Hanta arvostetaan hyvien yhteyksien ja laajan suhdeverkoston seka esimerkillisen ja eettisesti hy-
vaksytyn toiminnan takia. Hanella on myds nayttdéa aikaansaamisistaan ja saavuttamistaan tulok-
sista. Hyva mentori saa toisen pysahtymé&an, havainnoimaan ja arvioimaan yhdessa tilanteita, mika
edesauttaa yksilod ottamaan vastuun omasta kehityksestaan. Han kehittdd myés analysoimaan tilan-
teita objektiivisesti. Mentorin persoonan vioista ja puutteista huolimatta hén uskaltaa toimia aitona
omana itsendan. (Juusela, Lillia & Rinne 2000, 30-31.)

Esimiehellakin voi olla mahdollisuus hyvaan ja pitkaaikaiseen mentorisuhteeseen alaisensa kanssa,
kunhan hén ei kdytéd asemavaltaansa vaarin. Valtahierarkia voi olla kuitenkin esteensd onnistuneelle
mentoroinnille, mink& vuoksi yleensa suositellaankin valitsemaan mentoriksi joku muu kuin esimies.
Esimies- ja mentorirooleissa on eroavaisuuksia, mika aiheuttaa helposti mentoroivalle esimiehelle
ristipainetta paatoksenteossa. Esimiesroolin pdépaino on organisaatiossa, osaamisen varmistami-
sessa, tulosten aikaansaamisessa, suoritusten arvioinnissa ja alainen on vain tiimin jasen. Mentorin
paapaino sen sijaan on oppijan asemassa, kayttamattémien resurssien tunnistamisessa, kehittymi-
sen tukemisessa, tulevissa haasteissa ja niihin kannustamisessa seka ihmisen kehittymisessa. Esi-
mies on valmentaja, ohjaaja, arvioija, kannustaja ja palkitsija, kun taas mentori on ystavéa, neuvon-
antaja, rohkaisija ja vaihtoehtojen tarjoaja. Esimies-alaissuhde eroaa mentorisuhteesta jo siina, ettei
se ole vapaaehtoinen eika se voi olla aina joustavakaan. Mentorisuhteessa ei ole riippuvaisuutta ja

yksilét ovat samassa asemassa, jolloin syntyy tasavertainen vuorovaikutussuhde. Esimiesrooli on
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kuitenkin lahentynyt mentorointia, joten taitoa kannattaa esimiestenkin harjoitella, mutta mieluum-

min muiden kuin omien alaistensa kanssa. (Juusela, Lillia & Rinne 2000, 31-32.)

Perinteisesti ollaan ajateltu, ettd vain mentoroitava hydtyy mentoroinnista. Nykyéan korostetaan
molemminpuolista oppimista. Mentori voi hahmottaa tiedostamatonta osaamistaan metoroitavan
esittdmien kysymysten avulla. Mentori voi saada mentoroinnista muun muassa liséa tietoa organi-
saatiosta ja sen toiminnoista seké ihmisista tutustumalla uusiin ihmisiin. Han saa my6s mahdollisuu-
den tutustua nuorten arvomaailmaan ja ajattelutapoihin. Mentorointi on hyva syy mentorille pysah-
tya tarkastelemaan omaa toimintaansa uudesta ndkokulmasta, ja han joutuu kyseenalaistamaan aja-
tuksensa ja nakdkulmansa, milloin hanellda on mahdollisuus havaita ja jattaa vanhat oppinsa, jotka
eivat enda toimi nykypdaivana. Mentoroidessa ohjaava ja kaskeva toiminta kehittyy valmentavaan ja
kannustavaan suuntaan ja samalla mentorin vuorovaikutustaidotkin kehittyvat. Mentori saa onnistu-
misen kokemuksia yksilon kehittymisesta sek& oppimisesta ja sita kautta vahvistusta siita, etta tyot
luonnistuvat hénen elakditymisensé jalkeenkin. Mentorin roolin vastaanottaessa saa vaihtelua, koska
henkild saa siirtya tulosvastuun paineen alta kehittdmisvastuun puolelle. Mentorointi on tapa tehda
hyvaa muille, mika saa yksilon tuntemaan itsensé hyodylliseksi. (Juusela, Lillia & Rinne 2000, 33-
34.)

4.3  Mentorointi toimivaksi

Jotta mentorointi onnistuu, se on suunniteltava huolellisesti ja siihen on valmistauduttu hyvin.
Useimmiten mentorointi epdonnistuu heikon suunnittelun vuoksi. Mentoroinnista ei saada my6skéaan
toimivaa, jos se kopioidaan suoraan muilta, tai se koetaan irrallisena toimenpiteena, joka ei ole si-
doksissa henkilostén kehittdmiseen. Mentorointi on osa henkiléston osaamis- ja kehittdmispolitiikkaa
seka -strategiaa yhtena kehitysmenetelmand, mista syysta se on suunniteltava organisaation strate-
gian ja toiminnallisten tavoitteiden mukaiseksi. Tarkoitus on lis&ta organisaation tehokkuutta paran-
taen samalla kilpailuasemaa. Ohjatulle mentoroinnille annettavat tavoitteet luodaan useasti konk-
reettisten kustannusséastdjen ja kulttuurin muovaamisen pohjalta. (Juusela, Lillia & Rinne 2000, 40-
41.)

Yleisesti tavoitteiksi asetetaan muun muassa yrittdjyyden ja omavastuisuuden aktivoiminen, joka
edistaa parempaa kokonaiskuvan hahmottamista. Mentoroinnilla halutaan lisata ja sailyttaa organi-
saation sisdisia erityistietoja ja -taitoja sekd parantaa yhteiséllisyyttd ohjaamalla henkilostéa huoleh-
timaan muista, auttamaan muita ja toimimaan epaitsekkaasti. Tavoitteena on ldytaa ja hyddyntaa
yksilon tiedostamatonta potentiaalia seké auttaa hénta tunnistamaan ja kehittdmaan kykyjaan. Men-
toroinnille voidaan asettaa tavoitteiksi vuorovaikutuksen laajentaminen ja monipuolistaminen seka
vaikuttamis- ja johtamistaitojen kehittiminen. Mentoroinnilla pyritddn myds vahentamaan koulutus-
kustannuksia esimerkiksi hyodyntamalla tyossa oppimista. Tavoitteita madriteltdessa on pohdittava
mentoreiden, mentoroitavien, osaston sekd organisaation hydtymistd mentoroinnista. Talléin yksildi-
den sitoutuminen projektiin vahvistuu. Mikéali kulttuurin muuttaminen ei ole tavoitelistalla, on varmis-

tettava, ettei siité ja organisaation kaytannoistéa tule mentoroinnille estetta. Kulttuurilla tarkoitetaan
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sitd, miten henkiléstd toimii arkitilanteissa ja millaista tietoa he valittavat kayttaytymiselladn. Muutos
tavoitteina kulttuuria halutaan muuttaa muun muassa avoimemmaksi, henkildston tydskentelyd itse-
naisemmaksi ja vahvistaa yhteisollisyytta. Johdon tuen saaminen on valttamatdnta mentoroinnille.
Jos johtajat ovat hankkineet itselleen mentorit, organisaatiossa mentoroinnilla on suurempi paino-
arvo. He voivat kannustaa mentorointiin toimimalla esimerkkind asettumalla vapaaehtoisesti ehdok-
kaiksi mentoroijan rooliin. (Juusela, Lillia & Rinne 2000, 41-44.)

Henkildstdammattilaiset ovat yleensa mukana mentoroinnin kdynnistdmisessa. Mentoroinnin sisdan-
ajossa tukeva projektiryhméa koostuu mentoroinnin yhdyshenkilostd, henkilostéasiantuntijoista ja
linjaorganisaation edustajista. Yhdyshenkilén vastuulla mentorointijarjestelman kehittamiseksi ja toi-
mivuuden varmistamiseksi on muun muassa tarvittavan tukimateriaalin laadinta. Han myds huoleh-
tii, ettd asioista tiedotetaan ajallaan, ja auttaa mentoreiden haussa. Tarvittaessa hanella on lista
mahdollisista mentoreista ja han organisoi heidédn valmennuksensa. Yhdyshenkilé seuraa mentoroin-
nin etenemista ja antaa tukea ongelmatilanteissa. Han kehittdd mentorointiohjelmaa ja auttaa seu-
rannan seké arvioinnin tekemisessa. Yhdyshenkil6 toimii taustatukijana, seuraajana, kokoajana, al-
kuunpanijana, koossapitijana ja kannustajana. Nama edellyttavat sitd, ettd yhdyshenkilé on organi-
saation jasen. Ulkopuolista konsulttia voi tarvittaessa kayttaa sparraajana, joka auttaa organisaatiota
toteuttamaan mentoroinnin itse toimimalla kuin mentori. Esimiehen jadmisesté projektin ulkopuolelle
Voi syntya este onnistumiselle. Hanen kannattaa olla tukena osallistumalla mentorin etsintaan seka
olla mentorointiprosessin suunnittelussa ja arvioinnissa mukana. Mentorin ja esimiehen rooleista
kannattaa keskustella, jotta niiden toimenkuvat ymmarretéan erillisind. Mentoroinnin aloittaminen
keskittden mentorin ja mentoroitavan valiseen suhteeseen sekd mentoroitavan oppimiseen ja koke-
muksien kertymiseen ollaan todettu hyvaksi menetelméksi laajentaen vasta myéhemmin koskemaan
muita henkiloston jasenida. Mentorointi on kuitenkin avointa toimintaa, joten asiasta on tiedotettava
mahdollisimman aikaisessa vaiheessa. Mentorointiin liittyvisté asioista on puhuttava silloin, kun niihin
voi viela vaikuttaa. Tama lisdd organisaation toiminnan lapinakyvyytta ja henkildston luottamusta.
Yksi tarkeimmisté asioista on tehd& mentoroinnin alkamisajankohta selvaksi hyvissa ajoin. (Juusela,
Lillia & Rinne 2000, 44-46.)

Mentorointiprosessin henkilévalinnat ilmentavat organisaation arvoja. Mikali tavoitteena on suku-
puolten vélinen tasa-arvo, mentoroitaviksi ei kannata valita pelkdstaén naisia. Perinteisesti mento-
rointi on ndhty menetelmand, jonka avulla vastavalmistuneet paasevat kiinni tydelamaéan ja etenevat
tyourallaan sekd elaméassaan. Mentoroinnista ei saa antaa sellaista kasitysta, etta se olisi vain jolle-
kin tietylle etuoikeutetulle ryhmalle. Sen kuuluu olla koko henkildston voimavarojen tunnistamis- ja
kehittdmisprosessi ja kaikkien, jotka haluavat itsedan kokeneemman keskustelukumppanin sparraa-
maan, kaytettavissa oleva menetelma. Organisaatioissa toimitaan kahdella tavalla mentoroitavien
valitsemisen suhteen. Joissakin mentorit nimetaan etukateen ja toisissa mentoroitavat saavat itse
valita mentorinsa. Valitettavasti kaikilla ei aina ole valmiuksia tai aikaa ryhtyd mentoreiksi. Tastékin
syystd mentoroitava on valmennettava hyvin, jotta han kykenee valitsemaan itselleen sopivan men-
torin. Mentorin roolille on arvokasta, jos han on tehnyt hyvaa tulosta ja on halukas auttamaan toista

kehittymisessaan. Mentoriksi halutessaan omalla asemalla organisaatiossa ei ole véalid. Mentorointiin
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kuuluu vapaus valita oma mentori ja talla on oikeus valita, ryhtyyké han mentoroimaan vai ei. Men-
torointisuhteen voi lopettaa valittdmasti, jos se ei [ahde toimimaan. Vahvan itseluottamuksen omaa-
valle mentoroitavalle sopii hyvin mentori, joka tarjoaa kovia haasteita. Aralle ja epavarmalle mento-
roitavalle mentoriksi sopii suhteellisen samankaltainen henkilé. Toimivalle mentorisuhteelle omi-

naista on molemminpuolinen turvallisuudentunne. (Juusela, Lillia & Rinne 2000, 46-47.)

Mentorit ja mentoroitavat voidaan valmentaa rooleihinsa, mutta mieluummin erikseen kuin yhdessa.
Toimivaksi ollaan todettu my®os tilanteita, joissa mentoroitavat valmentavat itse mentorinsa. Tukima-
teriaalit ovat valmennuksen onnistumisen kannalta térkeitd. Myos organisaatiolle kannattaa laatia
esite mentoroinnista. Tukimateriaaleihin kuuluvat perustietopaketti mentoroinnista, mikéa sisaltaa
lisdksi organisaation tavoitteita ja toimintaperiaatteita, ja mahdollisesti mentoroitavien ja mentorien
haastattelulomakkeet ja arviointiperusteet. Lisaksi tukipakettiin voi kuulua lomakkeita mentorointiso-
pimuksesta. Mentoroinnin tulokset nékyvat ajallaan ja ne ovat yleensa laadullisia, joiden voidaan
vain uskoa edistavan organisaation tulosten saavuttamista ja toimintakulttuurin muovaantumista
haluttuun suuntaan. Mentoroitavia ja mentoreita voidaan arvioida erikseen ja yhdessa. Tavanomai-
sesti mentorointiarviointeja pidetdan vuoden mittaisen prosessin aikana kaksi tai kolme kertaa. En-
simmainen arviointi pidetddn parin mentorointitapaamisen jalkeen, toinen noin puolessa valissa
mentorointiprosessia ja kolmas prosessin paattyessa. Tulosten arvioinnille voi olla hyédyksi arvioida
mentorointia vield parin kuukauden jalkeen prosessin paattymisesta. Parasta arviointia on kuitenkin
mentorointiparin jatkuva etenemisen, tavoitteiden saavuttamisen ja suhteen laadun tarkastelu.
Suhde kehittdd myds mentorointitaitoja ja hyvan mentoroinnin seurauksena mentoroitavasta voi ke-
hittyd motivoitunut mentori. Mentorointi vaatii organisaatiolta paljon voimavaroja eivatka sen tulok-
set nay valittémasti. Osaavat ja oppivat tydntekijat ovat kuitenkin organisaatiolle erittdin tarkeita
kovan kilpailun vuoksi. Hyva mentorointi voi luoda organisaatiolle maineen yksiléa kehittavasta pai-
kasta, johon vain parhaat paasevat ja jossa tydskentely on innostunutta ja motivoitunutta. (Juusela,
Lillia & Rinne 2000, 48-50.)
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5 TYOTURVALLISUUS

Ty6turvallisuuslaki on luotu turvaamaan seka yllapitamaén tydntekijoiden tydkykya. Naihin asioihin
laki vaikuttaa saadoksilla, jotka kasittelevat tydympariston ja -olosuhteiden parantamista seka tyota-
paturmien, ammattitautien seka tydsta ja tydymparistosta johtuvien fyysisten ja henkisten terveys-
haittojen ennaltaehkaisemista ja torjumista. Laki on sovellettava ja sen kasittelemien toimenpiteiden
noudattamisella yllapidetaan seka edistetéddn tyéhyvinvointia. Tarkoituksena on pitada tyontekija tyo-
kykyisend lapi hanen tyburansa vaikuttamalla tyéolosuhteiden ja -ympaériston turvallisuuteen ja ter-
veellisyyteen. Tyéymparistdn parantamiseen liittyvat myds tyéntekijan fyysinen ja henkinen suoritus-
kyky, tyon kuormittavuus, ergonomia, ikédrakenteen muutokset ja niisté syntyvat odotukset ja tar-
peet tydelamassa. Tyokyvyn yllapitamiseen liittyvasta toiminnasta tydturvallisuuslaissa kasitellaan

tyon tekemiseen ja tyolosuhteisiin liittyvia asioita. (Ullakonoja 2012, 14.)

5.1 Tydnantajan velvollisuuksia

Tydnantajalla on velvollisuus huolehtia tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta. Epéatavalliset
ja ennalta arvaamattomat olosuhteet on rajattu velvollisuuden ulkopuolelle. Tydnantaja suunnitte-
lee, valitsee, mitoittaa ja toteuttaa tarvittavat toimenpiteet tydolosuhteiden parantamiseksi. Han pyr-
kii estiméaan vaara- ja haittatekijoiden syntymisen. Jos tydpaikalla on vaara- ja haittatekijoita, tyén-
antaja pyrkii poistamaan ne. Mikali vaara- ja haittatekijoité ei ole mahdollista poistaa, tyénantaja
pyrkii vaihtamaan ne vdhemman vaarallisiin ja haitallisiin vaihtoehtoihin. Mikali tytssa on tapatur-
man tai sairastumisen vaaran riski erityisen korkealla, tyota saa tehda vain péateva ja siihen sovel-
tuva henkil® tai muu tyontekija téllaisen henkilon valittdomassa valvonnassa. Muiden paasy vaara-
alueelle on estettéva. Jos tydssa on riski aiheutua vaaraa raskaana olevalle tydntekijalle tai sikitlle,
tyOnantajan on siirrettdva hanet raskauden ajaksi muihin hénelle sopiviin tyétehtaviin. Han toteuttaa
yleisesti vaikuttavat tydsuojelutoimenpiteet ennen yksiléllisia ja hyddyntaa tarpeen mukaan teknisen
kehityksen mydta syntyneité parempia ratkaisuja. Tyonantaja tarkkailee jatkuvasti tydymparistoa,
tyOyhteison tilaa, tyétapojen turvallisuutta seké toimenpiteiden vaikutusta turvallisuuteen ja tervey-
teen. Hanen on my6s varmistuttava tydskentelyohjeiden noudattamisesta ja maarattyjen suojaimien
kaytosta. Tyonantaja on vastuussa siitd, ettd tydssa kaytettavat koneet ovat turvallisuusmaéaraysten
mukaisia. Jatkuvalla tarkkailun my6téa tyopaikalla voi ilmetd huomaamatta jaaneita vaaroja ja puut-
teellisuuksia. TyBnantajan on huolehdittava, etta ty6paikalla toimitaan turvallisuutta ja terveytta kos-
kevien toimenpiteiden mukaisesti. (Ullakonoja 2012, 23-26, 32-33.)

Tydnantajalla on oltava tydsuojelun toimintaohjelma, joka on ty6nantajakohtainen, ja sita edellyte-
taan niin yksityisella kuin julkisellakin sektorilla. Tydsuojelun toimintaohjelma kattaa tydolosuhteiden
kehittdmistarpeet ja tydymparistdtekijoiden vaikutukset, ja sitéd uudistetaan ja toteutetaan jatku-
vasti. Sisaltd, muoto ja laajuus maaraytyvat yrityksen toimialan, koon, tuotantotavan ja tyésuojelu-
tarpeiden mukaan. Sité ei tarvitse 10ytya erillisena ohjelmana, vaan se voi kuulua johonkin muuhun
yrityksen ohjelmaan, kuten esimerkiksi laatujarjestelméaan. Ohjelmassa voidaan kasitella muun mu-

assa tydympariston ja kehittdmistarpeiden arviointia seké ty6olojen seurantaa. Siind voidaan ottaa



26

huomioon kehittamistavoitteet ja -tarpeet. Tydsuojelun toimintaohjelma voi sisdltdd kuvauksen tyo-
suojeluasioiden hoitamisesta ja tytterveyshuollon jarjestamisesta ja selvityksen tavoiteseurannasta
ja tydolojen seurannan ja sisdisten tarkastusten jarjestamisesta. Siina voi olla tietoa linjaorganisaa-
tion toiminnasta tydsuojelun toteuttajana, tydsuojeluviranomaisten ja tydterveyshuollon rooleista ja
tehtavista seka tydsuojelutiedotuksen ja -koulutuksen periaatteista. Tydsuojelun perehdyttaminen
henkiléstolle voi myds olla osa tydsuojelun toimintaohjelmaa ja siind on hyvéa kéasitella koneiden, ty6-
vélineiden, henkildsuojainten ja kemikaalien kaytt6d. Ohjelman luomisella on kuultava henkilostoa ja
siitd on tiedotettava koko henkildstolle. (Ullakonoja 2012, 26-28.)

Tydnantajan on otettava huomioon tydymparistda suunnitellessaan tyétilat, ty6- ja tuotantomenetel-
mat seka kaytettavat koneet, tydvélineet, muut laitteet ja terveydelle vaaralliset aineet. Hanen on
tarkasteltava niiden vaikutuksia tydntekijoiden turvallisuuteen ja terveyteen seka soveltuvuutta kayt-
totarkoituksiinsa. Suunniteltaessa tydymparistdd on varmistettava, ettd suunniteltavat asiat tayttavat
lain asettamat vaatimukset. Suunnittelussa on otettava huomioon vammaiset ja muut erityisia toi-
menpiteitd vaativat tyontekijat. Mikali tydnantaja antaa tydymparistdn suunnittelun jonkun toisen
vastuulle, han on annettava suunnittelijalle riittavat tydpaikkaan liittyvéat tiedot. Tydta suunnitellessa
ja mitoittaessaan tydnantajan on huomioitava tydntekijoiden fyysiset ja henkiset edellytykset tyén
tekemiseen. Néin voidaan vélttaa tai véhentad tyontekijan turvallisuutta ja terveytta haittaavia tai

vaaraa aiheuttavia kuormitustekij6ita. (Ullakonoja 2012, 33-35.)

Tydntekijalle on annettava riittéavasti tietoa tydpaikan haitta- ja vaaratekijoistéa. Hanet on perehdytet-
tava tydhon, tyo- ja tuotantomenetelmiin ja tydolosuhteisiin. Perehdytyksesséa tyénantajan on huo-
lehdittava siitd, ettd tydntekija ohjataan turvallisiin tydtapoihin ja hdn osaa kayttaa oikein kaytettavia
tyovalineitd. Opetuksella ja ohjauksella estetdan tyosta aiheutuvia haitta- ja vaaratekijoita. Tyodnteki-
jélle on annettava my6s sdato-, puhdistus-, huolto- ja korjaustéihin seka hairio- ja poikkeustilantei-
siin liittyvaa opetusta ja ohjausta. Erityisesti uuden tyén alkaessa on varmistuttava perehdyttamisen
riittavyydesta. Kirjallisella materiaalilla, joka sisaltaa tyonopastus- ja tydskentelyohjeistusta, tuetaan
perehdyttamisessa valitettavan tiedon siirtymista, koska kaikkia tarpeellisia turvallisuuteen liittyvia
asioita ei valttamattd muisteta aina kasitella. Tydnantajan on tarkkailtava tyéntekijan tyotapojen tur-
vallisuutta. Mikali perehdytyksessad huomataan puutteita, tydntekijan perehdytysta voidaan téayden-
taa. (Ullakonoja 2012, 36-37.)

Tydnantaja on velvoitettu hankkimaan vaatimukset tayttavat ja tarkoituksenmukaiset henkilénsuojai-
met, jos tyontekijan turvallisuutta tai terveytta uhkaavaa haittaa tai vaaraa ei voida poistaa muilla
toimenpiteilla. Tydnantaja vastaa suojainten laadusta ja paattaa kaytdsta seka ohjeistaa niiden kayt-
tédnoton, hoidon ja huollon. H&n myds valvoo, ettd ohjeita noudatetaan ja suojaimia kaytetaan asi-
anmukaisesti. Ty0nantaja vastaa henkilénsuojainten hankintakustannuksista ja héan on velvollinen
hankkimaan ne kaikille tyontekijoille, joiden turvallisuus ja terveyden sailyminen niita edellyttaa.
Tydntekija voi kayttdd omia suojaimiaan korvausta vastaan. Talldinkin tydnantaja vastaa henkilén-

suojaimien kaytto- ja toimintakunnosta. (Ullakonoja 2012, 38-39.)
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5.2  Tydntekijan velvollisuuksia

Tydntekijan on noudatettava tydnantajaltaan saamiaan maarayksia ja ohjeita. Hanen on huolehdit-
tava jarjestyksesta ja siisteydesta seka oltava yleisesti huolellinen ja varvovainen turvallisuuden ja
terveyden edistamiseksi. Hanen on huolehdittava omasta ja muiden tydntekijoiden turvallisuudesta
ja terveydestd oman kokemuksensa, perehdytyksensé ja ammattitaitonsa mukaisesti. Tydntekijan on
valtettava turvallisuutta ja terveytta haittaavia tai vaaraa aiheuttavia muihin tyontekijoihin kohdistu-
vaa hairintaa ja epaasiallista kohtelua. Mikali tydntekija havaitsee tydolosuhteissa tai tydmenetel-
missa, tydssa kaytettavissa koneissa, tydvalineissd, laitteissa tai henkildnsuojaimissa turvallisuutta
tai terveytta haittaavia tai vaaraa aiheuttavia vikoja ja puutteita, hanen on ilmoitettava asiasta tyon-
antajalle tai tydsuojeluvaltuutetulle, mink& jalkeen han toimii tydnantajan kertomien toimenpiteiden
mukaisesti. Tyontekijan on kaytettava ja hoidettava tyonantajan maaraamia henkilénsuojaimia ja
varusteita ohjeiden mukaisesti. Hanen on kaytettava tydssdan vaatetusta, joka ei kasvata tapatur-
mariskid. Koneita, tyévalineitd, laitteita ja niiden kayttéon kuuluvia turvallisuus- ja suojalaitteita
tyontekijan on kaytettdvd ammattitaitonsa, tydkokemuksensa ja saamiensa ohjeiden mukaisesti.
Vaarallisia aineita kasiteltdessa tyontekijan on toimittava turvallisuusohjeiden mukaisesti. Mikali ko-
neeseen, tyovalineeseen tai laitteeseen asennettu turvallisuus- tai suojalaite on poistettava, siihen
tarvitaan jokin erityinen syy. Tyontekijan on palautettava turvallisuus- tai suojalaite takaisin paikal-

leen mahdollisimman pian sen poistamisesta johtuneen tyon jalkeen. (Ullakonoja 2012, 44-49.)

5.3 Tarkentavia ty6turvallisuuden sdanndksia

Kun tyossa kaytetdan vaarallisia aineita, tyénantajan on suunniteltava myrkytyksen, hapen puutteen
ja muiden vakavien vaarojen ehkaisemiseksi tarpeelliset suojelutoimenpiteet. Ensisijaisesti vaaralli-
nen kemiallinen aine pyritdan korvaamaan vahemman vaarallisella aineella. Mikali se ei ole mahdol-
lista, aineelle altistumista vahennetdan valttamalla padstoja tai poistamalla paastoja niiden synty-
essd muun muassa eristamalla tydvaihe tai ilmanvaihdon tehostamisella ja kohdistamisella. My&s
henkilénsuojainten tai muiden suojelutoimintojen kayttd on oleellista vaarallista ainetta kasitelta-
essd. Rajahtavia, tulenarkoja, syovyttavia ja muita vastaavanlaisia vaaroja aiheuttavia aineita on kéa-
siteltava, sdilytettéava ja siirrettava erityisen varovaisesti. Tyontekijoille on annettava tarvittavat tie-

dot tydssa kaytettavista vaarallisista aineista. (Ullankonoja 2012, 66-67.)

Tydssa saa kayttaa vain kyseiseen tyohon ja tydolosuhteisiin sopivia ja tarkoituksenmukaisia ko-
neita, tyovalineita ja laitteita, jolloin niiden on oltava myds niitd koskevien sddnndsten mukaisia. Nii-
den kaytto ei saa aiheuttaa haittaa tai vaaraa tyontekijoille eikd muille l1&sna oleville henkilgille.
Tydnantajan on huolehdittava niiden suojalaitteista ja merkinngisté seka oikeasta asennuksesta. Ko-
neiden, tydvalineiden ja laitteiden kaytdn, hoitamisen, puhdistamisen ja huollon on oltava asianmu-
kaista. Niiden vaara-alueille padsy on rajoitettava esimerkiksi sijoittamisen, suojusten ja turvalaittei-
den avulla. Huolto-, sdatd-, korjaus-, puhdistus-, hairit- ja poikkeustilanteet eivat saa aiheuttaa vaa-

raa tai haittaa tyontekijoiden turvallisuudelle tai terveydelle. (Ullakonoja 2012, 71-72.)
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Olosuhteiden mukaan tydpaikalta on l6ydyttava tarpeelliset hélytys-, paloturvallisuus-, hengenpelas-
tus- ja pelastautumislaitteet seka -vélineet. Tydntekijoille on annettava laitteiden ja valineiden kay-
tosta tarpeelliset ohjeet. Tydntekijéita on ohjeistettava tulipalon syttyessa kayttddn otettavista toi-
menpiteistd. Ohjeet on pidettava tarvittaessa esilla tyontekijoiden ndhtavissa. Tarvittaessa on jarjes-
tettava harjoituksia. (Ullakonoja 2012, 77.)

Tydnantajan on jarjestettava tydpaikalla ensiapu, joka maarittyy tyontekijoiden lukumaaran, tyon
luonteen ja tydolosuhteiden mukaan. Tyodntekijoille on annettava ohjeet tapaturmatilanteessa tai
sairastumistapauksessa ensiapuun liittyvistéa toimenpiteista. Tyodpaikalla tai sen valittbméassa lahei-
syydesséa on oltava riittdva maara asianmukaisia ensiapuvalineitd, jotka ovat hyvassa jarjestyksessa
ja selvéasti merkittyja. Ensiapu on annettava sille sopivassa tilassa. Pienella tydpaikalla ensiapuun
suunniteltu huone ei ole valttamaton. Tyénantajan on nimettéva tydpaikalle ensiapu- ja pelastushen-
kilot ja heille on jarjestettava tehtaviinsa riittava koulutus seka koulutusta taitojen yllapitaémiseen.

Tehtaviin liittyvien varusteiden on oltava asianmukaiset. (Ullakonoja 2012, 78-80.)
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6 TOIMINNALLINEN OPINNAYTETYO

Toiminnallinen opinndytetyd on projektityyppinen ja tydelamalahtdinen ja se voi olla koulutusalakoh-
tainen tai monialainen. Laajuudeltaan se ei saisi mielellaén olla yli kymmenen opintoviikon mittainen.
Projekti voi olla esimerkiksi yrityksen internet-sivujen luominen, intranetin suunnitteleminen ja to-
teuttaminen, sisdisen palvelujarjestelman lanseeraus tai kuten téssa opinnaytetydssa uuden tyonte-
kijan perehdytysopas. Ensimmaisenad on maariteltava tydskentelytavat, joilla opinndytetyd tehdaan,
ja aikataulutettava prosessin eteneminen realistisesti. Lisdksi on suunniteltava tulosten esittelyn
suulliset ja kirjalliset menettelytavat. Onnistuakseen opinnaytetydssa se on suunniteltava, organisoi-
tava, toteutettava, valvottava, seurattava ja arvioitava tarkasti. Projektisuunnitelman luomiseen
opinnaytetyon tekija saa apua ja opastusta ohjaajaltaan ja toimeksiantajaltaan ja onkin suositelta-
vaa, ettd he ovat mukana suunnitteluvaiheessa. Lopullinen raportti on dokumentointi tydskentelyn
vaiheista ja laadusta, tiedon hankinnan kasittelysta ja tavoista, ongelmanratkaisusta ja arvioinnista,
ja se osoittaa opinndytetydn tekijan tutkivan kirjallisen viestinnan taidot. (Vitkka & Airaksinen 2004,
47-49.)

Lopullinen tuote toiminnallisessa opinndytetydssa on aina jokin konkreettinen tuote, kuten esimer-
kiksi perehdytysopas. Raportissa on kasiteltdva sen valmistukseen kaytettyja keinoja. Tuotteen laa-
tutaso voi vaihdella aloittain. Mikéli toiminnallinen osuus siséltaa teksteja, niiden on palveltava koh-
deryhmaa ja oma ilmaisu on mukautettava sille sopivaksi. Toimeksiantajan kanssa kannattaa kes-
kustella tuotteen ulkoasusta etukateen. Yritys voi haluta vaikuttaa esimerkiksi tuotteen varimaail-
maan. Raportissa kannattaa mainita toimeksiantajan ohjeistuksesta ja sen vaikutuksesta tuotteeseen
verraten omaan ndkemykseen. Ensisijaisia opinnaytetydn kriteereité ovat kuitenkin tuotteen uusi
muoto, kaytettéavyys kohderyhmassa ja kayttdymparistossa, asiasisallon sopivuus kohderyhmalle,
tuotteen houkuttelevuus, informatiivisuus, selkeys ja johdonmukaisuus. Raportissa on pohdittava
my06s oppaaseen hankitun tiedon lahteita ja kdytetyn tiedon oikeellisuus ja luotettavuus on varmis-
tettava. (Vitkka & Airaksinen 2004, 51, 53.)

Tutkimuksellisten menetelmien kayttd ei ole valttamaténta toiminnallista opinnaytetytta tehtaessa.
Aineiston ja tiedon kerddmistéa on harkittava tarkasti, ettei tyon laajuus kasva selvityksen lisayksen
vuoksi kohtuuttomaksi. Opinnaytetydn tekijan on suositeltavaa kartoittaa omat ajalliset, taloudelliset
ja henkiset resurssinsa seka tunnistettava ja tunnustettava oma osaamisensa. Lopullinen toteutus-
tapa on omien resurssien, toimeksiantajan toiveiden, kohderyhmén tarpeiden ja oppilaitoksen vaati-
musten valinen perusteltu kompromissi. Peruskysymys maarittédd, millaista tietoa toiminnallisen opin-
naytetyon tueksi tarvitaan. Eskolan ja Suorannan (1996) mukaan tutkimuskaytantoja kaytetaan toi-
minnallista opinnadytetyota tehtéessa valjemmassa merkityksessa kuin tutkimuksellista opinnayte-
tyota tehtdessa. Heidan mukaansa selvitys tukeutuu teoriaan hyvin kevyesti tai ei ollenkaan. Keratyn
tiedon laatu turvataan kayttamalla valmiita tutkimuskaytantoja perustasolla, jolloin aineisto voidaan
kerata postitse, sahkopostitse, puhelimitse tai paikan paalla. Keratyn aineiston analysoinnin ei tar-
vitse valttdmatta olla yhta tarkkaa ja jarjestelmallisté kuin tutkimuksellista opinndytetyota tehtaessa.
(Vilkka & Airaksinen 2004, 56-58.)
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Arvioinnissa kohdistetaan tydn ideaan, jonka tulee ilmeté raportista ymmarrettavasti ja tdsméllisesti.
Tavoitteiden saavuttamisen pohdinta on yksi arvioinnin osa ja oma arviointi on osa oppimisproses-
sia. Arvioinnissa on pohdittava saavutettujen tavoitteiden ja onnistumisten lisdksi, mita tavoitteita ei
saavutettu ja miksi, sekd millaisia muutoksia projektin aikana tuli vastaan ja miksi. Kohderyhmalta
kannattaa pyytaa palautetta tukemaan omaa arviointia. Arvioitavana on myds tyon ammatillinen
merkittavyys ja kiinnostavuus, mika ilmenee lopputuloksen innovatiivisuudesta, oivaltavuudesta ja
ammatillisesta kehittavyydesta. Toteutustapoja arvioitaessa kiinnitetadn huomio keinoihin tavoittei-
den saavuttamiseksi ja aineiston kerdamiseen. Tyon tuloksen ollessa opas kannattaa pohtia toisen-
laisten toteutustapojen, kuten sdhkdisen julkaisun, mahdollisia parempien tulosten saavuttamisia.
Arvioinnin kohteena voi olla myds tekniset taidot ja materiaalivalinnat. Toteutustavan arvioinnissa
kannattaa kiinnittdd huomiota myos lahdekirjallisuuden ja konsultaatioiden laadulliseen onnistunei-
suuteen seka sisaltdmateriaalin puutteisiin. My6s raportoinnin ja kieliasun arviointi kuuluu ottaa huo-
mioon. Opinnaytetyd edistdd ammatillista kasvua, mink& vuoksi on hyva arvioida myds omaa kehi-
tystadn ammatillisesti. (Vitkka & Airaksinen 2004, 154-155, 157-160.)

Laadullinen tutkimusmenetelma

Laadullista tutkimusmenetelmaa kaytettavassa tutkimuksessa tarkastellaan ihmisten valista sosiaa-
lista merkitysten maailmaa. Merkityskokonaisuudet ilmenevat muun muassa toimintana, ajatuksina,
asetettuina paamaarina seka yhteiskunnan rakenteina. Tutkimuksen tavoitteena ovat ihmisen ku-
vaukset kokemastaan todellisuudesta, joiden oletetaan sisaltdvan ihmiselle itselleen merkittavia ja
tarkeitd asioita. Toteutettavaan tutkimukseen liittyy aina kysymys: mita merkityksia tutkitaan? Tama
edellyttaa tasmentamista siihen, etta liittyvatkd tutkittavat merkitykset kokemuksiin vai kasityksiin.
Kéasityksien ja kokemuksien valilla ei valttamétta ole aina yhteyttd, mik& on toisinaan ongelmallista.
Kasitykset ovat yhteisén perinteellisia ja tyypillisid ajatustapoja, kun taas kokemukset ovat aina hen-
kilokohtaisia. Tutkijan on oltava tietoinen kasityksien ja kokemusten vélisisté eroavaisuuksista aset-

taessaan tutkimukselleen tutkimusongelmaa ja tavoitteita. (Vitkka 2005, 97-98.)

Tutkija asettaa tutkimukselleen tematisointeja ja kysymyksia nojautuen omaan kokemuspohjaansa
ja ymmarrykseensa, silla tutkittavan kokemukset eivat koskaan tule taysin ymmarretyiksi. Tutkijan
merkitysmaailma voi kuitenkin muuttua tutkimuksen aikana ja ymmarryksen kasvaessa. Tutkijan ja
tutkimuksen kohteen ymmarrykset pysyvat siitd huolimatta erillisind, mika aiheuttaa aina tulkintaon-
gelmia. Tutkimusaineistolleen tutkijan on asetettava miksi-kysymyksid, jotka laittavat hanet pohti-
maan valintojaan tutkimuksen teossa laajemmin, silla merkityksille [6ytyy aina useampia nakokulmia.
Laadullisen tutkimusmenetelmén erityispiirteeksi voidaan sanoa, ettei sen tavoitteena ole I0ytéa to-

tuutta tutkittavasta asiasta, vaan I0ytaa jotakin, mita ei voida havaita valittdmasti. (Vitkka 2005, 98.)

Laadullista tutkimusmenetelmaa kaytettaessa tutkimuksessa korostuvat sen luonteen ja tiedonintres-
sin vuoksi kolme nékdkulmaa, jotka ovat konteksti, intentio ja prosessi. Konteksti huomioon otetta-

essa tutkija ottaa selvad ja kuvailee tutkimustekstissdén, millaisiin yleisiin yhteyksiin tutkittava asia
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littyy. Kuvaus edellyttédd esimerkiksi ajan, paikan ja sosiaalisen verkoston kuvailemista. Liséksi tut-
kija kuvailee tutkimustilanteen. Intentio tarkoittaa sité, ettd tutkija tarkkailee tutkittavan kohteen
toiminnan motiiveja ja tarkoitusperia tutkimusta tehdessaan. Prosessilla tarkoitetaan tutkimusaika-
taulun ja tutkimusaineiston tuotantoedellytysten suhdetta tutkijan ymmarrykseen tutkittavasta asi-
asta. Tutkimusaikataulun merkitys ilmenee siind, kuinka syvalle tutkittavaan asiaan tutkija ehtii paa-
semaan. Pitkalla ajanjaksolla tutkijan ymmarrys tutkittavasta asiasta muuttuu, milloin alkuperéinen
tutkimuksen tarkoitus ei valttamatta enaa miellyta ja motiivit muuttuvat. Pitkdn prosessin etuna on
kuitenkin se, etta tutkija ehtii tarkastelemaan keraamiaan aineistokokonaisuuksiaan rauhassa, mika
voi johtaa tarkempiin merkityssuhteiden tulkitsemisiin. Tutkimukseen kaytetylld ajalla ei kuitenkaan
ole suoraa yhteytta tutkimuksen laatuun. (Vitkka 2005, 99-100.)

Teemahaastattelujen sijaan tutkimusaineistoa voidaan kerata havainnoinnilla. Laadullinen tutkimus-
menetelma ei mydskaan valttdamattéd vaadi tutkijan laheisté kontaktia tutkittavaan. Havainnointia voi-
daan toteuttaa tutkimusaineiston kerddmiseen monella eri tavalla. Havainnointitapaan vaikuttaa ha-
vainnointikohde. Esimerkiksi ihnmisen toimintaa ja tuotettuja materiaaleja havainnoidaan eri tavoin.
Havainnoimalla saatu tieto kertoo, mité tehdaan ja miltd asiat nayttavat eikd, mité sanotaan. Ha-
vainnoimalla tehty tutkimus ei vastaa siihen, miksi asiat tehdaan niin kuin ne tehdaan. (Vitkka 2005,
119-120.)

Osallistuvaa havainnointia tutkimusmenetelmana kaytettaessa tutkija osallistuu tutkimuskohteensa
toimintaan tdman ehdoilla ja yhdessa sovitun ajanjakson aikana. Useimmiten osallistuva havainnointi
tapahtuu ennalta sovitusta teoreettisesta ndktkulmasta ennalta suunnitellusti. Kenttatydskentelya ja
osallistuvaa havainnointia voidaan tehostaa jarjestelmalliselld ja kohdistetulla havainnoinnilla, mika
on mahdollista tutkimusongelman tdsmentymisen ja kokonaiskasityksen muodostumisen jalkeen.

Osallistuva havainnointi vaatii tutkijan sisdédnpaéasya tutkittavaan yhteiséon. (Viltkka 2006, 44-45.)

6.2 Perehdytysoppaan luominen

Perehdytysoppaan luomisvaiheessa huomio kiinnittyy sen yleishenkeen, silla sen sisaltdma viesti on
tarked. Perusajatus perehdytysoppaan luomisessa on positiivinen ja sen sisaltd sekd ulkoasu ovat
keskeisia tekijoita. Perehdytysopas on tietovihko uudelle tydntekijélle, mik& voi samalla osoittaa ha-
net tervetulleeksi organisaatioon. Tarkoitus on valittaa tydpaikan arvostamaa ilmapiiria, tekemisen
tunnetta ja laadinnassa pohditaan, minkélainen mielikuva organisaatiosta halutaan valittda. Tavoit-
teena on myos tehda uuden tyéntekijan olo rentoutuneemmaksi. Perehdytysoppaan on oltava help-
polukuinen ja siind on tarkoitus kiinnittd& huomio vain olennaisiin asioihin. Tiivis ja tarpeellinen tieto-
paketti on laajaa parempi, silla yli kymmensivuiseen perehdytysoppaaseen ei jakseta valitettavasti
yleensa perehtya. Perehdytysoppaaseen ei kannata siis kerata paallekkaista tietoa jo olemassa ole-
van yritysmateriaalin kanssa. Sisaltoa kerattaessa pidetddn myds ajatus siitd, ettd uuden tydntekijan

perheenjasenet ja tututkin saattavat selata perehdytysopasta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 211-213.)
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Keskustelin toimeksiantajani kanssa, mité han haluaa perehdytysoppaan pitéavan siséllaan. Han ha-
luaa, ettéd perehdytysopas sisdltaa tietoa organisaatiosta, tydajoista, palkkauksesta ja tyoturvallisuu-
desta, johon liittyvat tyossa kaytettévat pesuaineet ja henkildnsuojaimet. Lisasin sisaltdéa suunnitel-
taessa, ettd perehdytysoppaassa on hyva olla lyhyet kuvaukset tydtehtdvista ja tietoa ty6ssa tarvit-
tavien koneiden kayttésta. Rennon kuvan valittdmiseen organisaation ilmapiirista voidaan vaikuttaa

perehdytysoppaan kirjoitusasulla.

Suoritin kevaan aikana kuukauden mittaisen harjoittelujakson Iso-Kallan Panimolla, minka aikana
syvennyin tyotehtévien eri vaiheisiin ja selvitin, mité kaikkea uuden tydntekijan on hyva tietéa tyo-
taan aloittaessaan. Perehdytysoppaan ensimmaisella sivulla kerroin lyhyesti Iso-Kallan Panimon his-
toriasta ja toiminnasta seka lisésin siihen muutaman perusasian panimon arjesta. Toiselle sivulle kir-
jasin esimiehen yhteystiedot, ohjeet, kuinka toimia sairastapauksessa, ja tarkeaa tietoa pesuainei-
den kaytostéa tyoturvallisuuden kannalta. Jaoin tyotehtavat neljdan osaan, joissa kuvataan oluen val-
mistuspaivan ja pullotuspéivan tehtdvat vaihe vaiheelta, oluen kypsytyksen aikana tehtéavat asiat
sekd paivan paatteeksi tarkistettavat asiat ennen panimolta poistumista. Lisaksi kuvasin tydpaivan
aikana kaytettavan laitteiston toimintaa ja kayttamistéa kuvamateriaalin kera ja perehdytysoppaan

loppuun Kirjoitin palkka-asioista.

Perehdytysoppaan onnistuminen

Perehdytysoppaan sisallon muotoilussa haasteeksi koitui sen kevyeksi saaminen, jotta uusi tyonte-
kija jaksaa lukea sen kokonaan. Koen onnistuneeni tdssé hyvin, silla viimeistelty perehdytysopas si-
saltad kuvamateriaalia ja rentoa kielen kayttéa kuitenkin tydtehtavisté ja laitteistosta puhuttaessa
tiivisté faktaa selittden myds syita, miksi mitkakin tydvaiheet ovat tarkeitd, jotta tydnteko toisi uu-

delle tyontekijalle lisda merkittavyytta.

Esittelin valmiin tyon esimiehelleni Marko Pietikaiselle ja palaute oli erittéin hyvaa. Pyysin viela kui-
tenkin paivittain tyétehtéavien parissa olevaa oluen valmistajaa Petri Pietikaista oikolukemaan pereh-
dytysoppaan ja antamaan palautetta yksityiskohtaisten tekstin korjaus- sekéd muotoiluideoiden saa-
miseksi. Sain haneltd hyvia muutos- ja korjausvinkkeja, jotka muokkasin valmiiseen tyéhoni. Nain
ollen voin todeta uuden perehdytysoppaan olevan oikoluettu ammatinharjoittajan silmin ja erittain

hyvéan palautteen nimiss& sanon tydni onnistuneen paremmin kuin hyvin.
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7 POHDINTA

Valmis perehdytysopas uudelle tyontekijalle muotoutui yksitoistasivuiseksi tietopaketiksi, joka sisal-
taa tarkeitd asioita tydpaikalla toimimisesta ja yrityksen toiminnasta. Tarkeiksi asioiksi tiivistaa sopi-
van lyhyeeseen oppaaseen muodostuivat yrityksen historia, liikeidea, arkea helpottavat tiedot, yh-
teystiedot, menettelytavat sairastapauksessa, tydturvallisuus pesuaineita kaytettédessa, tyttehtavat
eriteltyina paiviksi, laitteiston kayttd sekad palkka-asiat. Tarvittavat tiedot kerattiin kuukauden mittai-
sen harjoittelujakson aikana osallistuen yrityksen tyétehtéviin ja keskustellen yrityksen omistajan ja
tyontekijoiden kanssa. Tydhon kaytettya kirjallisuutta perehdytysoppaan sisalléon luomiseen tarvittiin
melko vahan, mutta se auttoi ymmartamaan perehdytyksen merkitysta ja tarkeyttd laajemmin. Uu-
den tydntekijan perehdytysopas osoittautui vain pieneksi osaksi perehdytystd, mutta siitd huolimatta
erittdin merkittéavaksi. Hyva perehdyttdminen sitoo uuden tydntekijan paremmin tyéyhteisdonsa ja
tuo varmuutta tyoskentelemiseen, mik& helpottaa uuden opin siséistdmista ja nopeuttaa yksilon siir-
tymisté itsendiseen tydskentelyyn. Se tekee myds uuden tyontekijan palkkauksesta tuottavampaa
yritykselle pitkéd ajanjaksoa tarkasteltaessa. Kun uusi tyontekija saa perehdytysoppaan luettavak-
seen ennen toiden alkamista, hanelle muodostuu selkedmpi kéasitys tytpaikalla toimimisesta, jolloin

tydtehtéaviin osallistuminen muuttuu luontevammaksi.

Opinnaytetydn teoriaosuuden kirjoittamista varten olisin voinut keratd enemman lahteita, mutta nain
kerddmani kirjallisuuden luotettavaksi ja néin ollen riittdvéksi, jotta sain kaytettyd enemman resurs-
seja toiminnallisen osuuden eli perehdytysoppaan tekemiseen. Kieliasu opinnaytetydssa on mieles-
tani siistia ja sislto jarjestelty loogisesti. Teoriaosuuteen olisi voinut hakea tietoa kirjallisuudesta
vield esimerkiksi henkildston palkkauksesta ja palkanmaksusta seka sairastapauksessa toimimisesta,
mutta ndma tarvittavat tiedot sain kerdttyd perehdytysoppaaseen harjoittelujakson aikana yrityk-
seltd. Uuden tyontekijan perehdytysopas taytti toimeksiantajan odotukset ja hén on erittain tyytyvai-
nen valmiiseen tyéhoén. Koska perehdytysopas on vain osa perehdytysta kokonaisuudessaan, jatko-
tutkimuksena tyolle voisi toimeksiantajalle kehittdd perehdytysohjelman ja -suunnitelman, jotka toi-

sivat perehdyttamiseen lisda runkoa ja jarjestelmallisyytta.
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LYHYESTI PANIMON TOIMINNASTA

Marko Pietikdinen ja Pasi Pelkonen perustivat Iso-Kallan Panimon lokakuussa vuonna 2013. Oluen
paneminen ja limonadin valmistaminen aloitettiin tuolloin Pielaveden Vaaraslahdessa Pietikéisten
maatilalla. Tuotannon kasvaessa tarvittiin kuitenkin isommat tilat toiminnan jatkamiseksi ja paatet-
tiin muuttaa kevaalla 2014 tdnne Kuopion Levéselle. Limonadin valmistus jatkuu edelleen Pielave-

dellé.

Oluemme ovat suodattamattomia ja valmistamme ne kayttéen laadukkaita ja puhtaita raaka-aineita.
Savo-sarjan oluemme ovat pysyvia tuotteita ja valmistamme niiden liséksi erilaisia kausi- ja teema-
oluita niin oman mielemme mukaan kuin tilaustuotteinakin. Panimon tavoitteena on valmistaa vuo-
dessa noin 100 000 litraa naita herkullisia mallasjuomia. Tarkoituksenamme on parantaa kotimaista
juomakulttuuria rennolla ja sopivan lupsakkaalla savolaisella asenteella. Keséaikaan kierramme olut-
messuilla ympéri Suomea, joten mikali sinulla on positiivinen asenne markkinointia ja asiakaspalve-

lua kohtaan voit tarvittaessa paasta reissuun!

Yleista:

- Tydskentelemme arkisin kello 08:00 — 16:00.

- Tyopaikalla kannattaa kayttaa pitkalahkeisia housuja ja vedenpitavia kenkia, ettei loppupéivaa

tarvitse kulkea tohvelit markina.

- Ruokatauot pidamme jouhevasti tilanteen mukaan puolen péivan tienoilla ja kahvitauolla sopii

pistaytyd muutaman kerran paivassa.

- Suosittelemme paneutumaan oluttietouteen kunnolla.

- Pyydamme vield salassapitamaan kuulemiasi yrityksen sisdisia tietoja, kiitos.



YHTEYSTIEDOT

[Ei julkaistu]

SAIRASTAPAUKSET

[Ei julkaistu]

TYOTURVALLISUUSASIAA PESUAINEISTA

[Ei julkaistu]
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TYOTEHTAVAT

[Ei julkaistu]

Keittopaiva

[Ei julkaistu]
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[Ei julkaistu]
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5.3

Oluen kypsyttaminen

[Ei julkaistu]

Pullotuspaiva

[Ei julkaistu]
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5.4

Ennen pullotusta

[Ei julkaistu]

Pullotuksen jélkeen

[Ei julkaistu]

Paivan paatteeksi tarkistetaan aina seuraavat asiat

[Ei julkaistu]
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6.1

LAITTEISTO

Ohjausyksikko

[Ei julkaistu]
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6.2

Braumaister (suodatusveden kuumennusastia)

[Ei julkaistu]
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6.3

Framax (pullotuskone)

[Ei julkaistu]
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[Ei julkaistu]
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PALKKA-ASIAT

[Ei julkaistu]
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