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Taman opinnaytetyon tavoitteena oli kehittdd toimeksiantajan, Tukesin eli Turvallisuus- ja
kemikaaliviraston, perehdyttamiskaytantoja ja perehdyttamisprosessia. Opinnaytetyon tar-
koituksena oli esittaa organisaatiolle kehittamisehdotuksia siihen, miten perehdyttamiskay-
tantdja voidaan parantaa ja perehdyttamissuunnitelmaa kehittaa toimivammaksi perehdyt-
tamisprosessissa.

Tutkimuksen viitekehys koostui osaamisen kehittdmisen, henkiloston kehittdmisen seka
perehdyttamisen kehittamisen ja hiljaisen tiedon merkityksesta organisaatiossa. Viitekehys
painottui henkildston ja osaamisen kehittamiseen ja perehdytykseen seka asiantuntijuu-
teen. Teoriaosuudessa kasiteltiin perehdyttamista yleisesti, perehdyttdmisprosessia, pe-
rehdyttdmisesté koituvia hyotyja sek& kuvattiin asiantuntijaorganisaation erityispiirteita.
Teoriaosuudessa kasiteltiin myos hiljaisen tiedon siirtdmisen merkitysta.

Opinnaytety6 toteutettiin kehittdmishankkeena. Opinnaytetydssa selvitettiin organisaation
tydntekijoiden ja esimiesten nakemyksia organisaation perehdyttamisen nykytilasta seka
mahdollisia ideoita perehdyttamisen kehittdmiseksi ja perehdyttamisprosessin tavoitetilan
saavuttamiseksi. Tarpeiden kartoittamiseksi tehtiin teemahaastatteluja, jotta saatiin mate-
riaalia seka tyontekijoilta ettd esimiehiltd. Teemahaastatteluissa kaytiin lapi nykyista pe-
rehdyttamisprosessia ja perehdytyssuunnitelmaa ja niiden mahdollisia kehityskohteita.

Tutkimuksen tuloksista selvisi, etta Tukesin tyontekijat olivat paaosin tyytyvaisia perehdyt-
tamisensa sujumiseen. Joitakin kehittdmistarpeita tuli kuitenkin haastatteluissa esille. Tu-
kesille saatiin kehiteltya uusi perehdytyssuunnitelma ja nykytilan kartoittamisen jalkeen
prosessikaavioon saatiin luotua tavoitetila, johon pyritdan jatkossa. Uusi perehdytyssuunni-
telma ja prosessikaavio otetaan kayttdon tulevaisuudessa viimeistelyn jalkeen.

Organisaation tulee jatkossa kiinnittdd enemman huomiota jatkuvaan perehdyttamiseen ja
kouluttamiseen. Ammatillista osaamista ja kehittymista on tuettava henkildstékoulutuksilla
sekd omaehtoisen osaamisen kehittdmisella. Henkiloston osaamisen ja hiljaisen tiedon
siirtdminen ja sailyttdminen vaativat erityistd huomiota ja ennakointia. Henkiloston osallis-
tuminen kehittamisprosessiin on tarkead, jotta organisaatio menestyy jatkossakin.

Avainsanat perehdyttdminen, asiantuntijaorganisaatio, osaamisen kehitta-
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The thesis was commissioned by The Finnish Safety and Chemicals Agency (Tukes) and
the aim of this thesis was to develop the induction practices and induction process of
Tukes. The purpose of the thesis was to introduce to the organization development pro-
posals how to improve induction practices and orientation plan more functional in the in-
duction process.

The theoretical framework of the thesis consisted of competence development, staff de-
velopment, induction development and the importance of tacit knowledge in the organiza-
tion. The framework emphasized competence development, induction and expertise. The
thesis deals with the induction, tacit knowledge and the importance of continuous orienta-
tion. The theoretical part of the thesis dealt with induction generally, induction process, the
benefits of induction and it was described the special features of an expert organization.
The theoretical part also dealt with the importance of transferring the tacit knowledge.

The thesis was executed as a development project. The views of the employees and su-
pervisors of the current state of induction and possible ideas to develop induction and to
reach the target state of induction process were developed in the thesis. To address
needs, theme interviews were conducted to obtain material from both employees and su-
periors. The thematic interviews examined the current orientation process and the orienta-
tion plan and their potential development targets.

The results of the study show that Tukes' employees were mostly satisfied with their orien-
tation. However, some of the development needs emerged in the interviews. A new orien-
tation plan was developed for Tukes and, after mapping the current state, a goal plan was
created for the process chart. A new orientation plan and process diagram will be intro-
duced in the future after finishing.

In the future, the organization should pay more attention to continuous orientation and
training. Professional skills and development must be supported by staff training and the
development of self-knowledge. The transfer and retention of personnel knowledge and
tacit knowledge require special attention and anticipation. Personnel involvement in the
development process is important for the organization to continue to thrive.

Keywords Induction development, expert organization, development of
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1 Johdanto

1.1 Opinnaytetyodn tausta

Taman opinnaytetyén aiheena on perehdyttdmisen kehittdminen asiantuntijaorga-
nisaatioon. Opinnadytetydn toimeksiantajana on Tukes eli Turvallisuus- ja kemikaalivi-
rasto. Olin tydskennellyt Tukesissa maardaikaisena puolitoista vuotta, ja vuoden vaih-
teessa 2017 minut vakinaistettiin yksikon sihteerin virkaan. Keskusteltuani kollegojeni
kanssa kavi ilmi, etta perehdyttamista tulisi kehittdd ja perehdytyssuunnitelma pitéisi
uudistaa. Sehan sopi hyvin opinnaytetydni aiheeksi.

Valitsin aiheekseni perehdytyksen, koska koen sen tarkeaksi. Minulla on ollut monia
tydsuhteita, joissa olen saanut kunnollisen ja perinpohjaisen perehdytyksen, ja myos
sellaisissa, jossa minua on perehdytetty huonosti tai ei juuri lainkaan. Perehdyttamisel-
l& on mielesténi suuri merkitys siihen, kuinka uusi tulokas saadaan pian osaksi organi-
saatiota, tyOyhteista, sidosryhmia ja oppimaan tydtehtavansa seka sitoutumaan orga-

nisaatioon.

Halusin opinnaytetydlleni mielenkiintoisen ja ajankohtaisen aiheen, joka olisi merkityk-
sellinen tydyhteisdlle, tyontekijalle ja tyolle seka etenkin toimeksiantajalle. Onnekseni
opinnaytetyon aihe 16ytyi tydpaikastani. Perehdyttamisen kehittamisen ja perehdyttami-
suunnitelman laatimisen tarve kavi ilmi keskusteltuani hallinnossa tydskentelevan ryh-
mapaallikén kanssa opinnaytetydn aiheesta. Perehdyttdmisen kehittdminen koettiin
tarpeelliseksi, koska organisaatiouudistusten my6ta on Tukesiin palkattu paljon uusia
tyontekijoitéa vuoden 2016 aikana. Aihe vaikutti kiinnostavalta, koska minulle oli siunau-
tunut omakohtaista kokemusta aikaisemmista tyopaikoista tydskenneltyani eri yrityksis-
sa viime vuosikymmenten aikana. Opintojeni ja aikaisempien tyokokemusten myoéta

henkildstoon liittyvat asiat ovat tulleet téarkeiksi ja merkittaviksi.

Organisaation arvokkainta omaisuutta ovat tietotyontekijat ja heidan tuottavuutensa
(Drucker 2000, 155). Perehdyttamisell&a onkin suuri merkitys, siihen miten tyontekijat
saadaan sitoutettua tyéhdnsa ja nopeammin oppimaan tyétehtavansa, jotta heista tulee

tehokkaampia tyontekijoita. Merkityksellinen tyd motivoi ihmistéa pyrkim&én hyvaan suo-



ritukseen. Mielekkaassa tydssa ihminen viihtyy hyvin ja kokee tyytyvaisyytta. Tyohon
voi olla tyytyvainen, jos tyd on riittdvan haasteellista ja siind on tavoitteita, jotka ovat
saavutettavissa olevia seka hyvaksyttyja, tyosta saa palkkaa ja muita etuja ja lisdksi
tydympaéristo ja tydilmapiiri ovat hyvia. (Viitala 2013, 16.) Perehdytys siséltaa siis ne
toimenpiteet, joiden avulla perehdytettdvd omaksuu tuntemaan tydpaikkansa, sen toi-
minta-ajatuksen, toimintaperiaatteet ja toimintatavat. Perehdytettdva oppii tuntemaan
tyokaverit, asiakkaat ja esimiehet. Han omaksuu ty6tehtavéansa, on tietoinen omaan
ty6honsé kohdistuvista odotuksista ja ymmartdd oman vastuunsa tyéyhteisén kannalta.
(Hamalainen & Kangas 2008, 2.)

Valitsin tyoni aiheeksi perehdyttamisen, koska tydnantajani piti tarkeana, etta kehitam-
me perehdyttamista organisaatiossamme ja laadimme toimivan perehdytyssuunnitel-
man uusille tydntekijoille. Nain uudet tydntekijat saadaan nopeammin sitoutettua orga-

nisaatioon ja motivoitettua tekemaan tehokkaammin tyonsa.

1.2 Opinnaytety6n tavoitteet

Taman opinnaytetydn tavoitteena oli kehittaa toimeksiantajan perehdyttamiskaytantoja
ja prosessin osana laaditaan organisaatiolle perehdytyssuunnitelma. Tarve perehdyt-
tamissuunnitelman luomiseen syntyi organisaatiomuutosten ja uusien tydntekijoiden
palkkaamisen myoéta. Organisaation suunnittelu- ja seurantalomakkeet eivat mydskaan
olleet aivan ajan tasalla, joten lomakkeiden paivittaminen ja uudistaminen nousi esille,

kun keskusteltiin toimeksiantajan kanssa opinnaytetyon aiheesta.

Perehdytykseen liittyvat Tukesin toimintaohjeet sekd perehdytyksen suunnittelu- ja
seurantalomakkeet ovat jAdneet organisaatiouudistusten seka lainsdadannén muutok-
sista johtuvien paatosten jalkoihin. Joulukuussa 2015 eduskunta paatti kuluttajaturval-
lisuuslain muutoksesta, jonka mukaisesti kuluttajaturvallisuusvalvonta irrotettiin ympa-
ristoterveydenhuollon kokonaisuudesta, kuntien ja aluehallintovirastojen toimivalta ku-
luttajaturvallisuusvalvonnassa paattyi ja valvonta siirtyi Tukesiin 1. toukokuuta 2016
alkaen. Naiden muutosten johdosta Tukesiin on palkattu yli 20 tyontekijaa viimeisen

vuoden sisalla. Siksi perehdyttamisen kehittdminen on nyt tarpeellista ja ajankohtaista.



Kehittdmistoimien tavoitteena on, ettd esimies ja tydntekijd voivat hyddyntdd pereh-
dytyssuunnitelmaa heti tydntekijan palkkaamisen jalkeen. Perehdyttaminen tulisi aloit-
taa jo rekrytointivaineessa ja sen tulisi olla jatkuvaa tyontekijélle koko tydsuhteen ajan.
Tavoitteena on myo6s selvittad, miten uudet seka pitkaan poissaolleet tyéntekijat saa-
daan perehdytettya tehokkaasti omaan tydhonsa, jotta he paasevat sujuvasti ja taysi-
painoisesti hoitamaan tyotehtavidan. Milla varmistetaan se, ettd uudet tyontekijat saa-
vat perehdytyksen sadanndllisesti seka yleisiin etta tehtavakohtaisiin tydtehtaviin. Miten
varmistutaan siitd, ettd kaikilla perehdyttjilla on saatavilla viimeisin ja ajantasainen

materiaali kaytettavissaan sisaisilla intranetsivustoilla.

Tutkimusongelmaan liittyvid oleellisia kysymyksia ovat myés: Miten organisaatiossa on
toteutettu perehdyttaminen tahan asti? Seurataanko perehtymisen edistymista ja onnis-
tumista ja jos niin miten? Miten perehdytysohjelmaa voidaan kehittaa tehokkaammak-

Si?

Kaytan tydssani Kupias & Peltolan (2009, 19) maaritelmaé: "Perehdyttamisella tarkoite-
taan niitd toimenpiteitéd ja sitd tukea, joiden avulla uuden tai uutta ty6td omaksuvan
tyontekijan kokonaisvaltaista osaamista, tydymparistéa ja tydyhteisbéa kehitetaan niin,
ettd han paasee mahdollisimman hyvin alkuun uudessa tydssaan, tyoyhteisfossaan ja
organisaatiossaan seka pystyy mahdollisimman nopeasti selviytym&an tydssaan tarvit-
tavan itsendisesti. Laajimmillaan perehdyttdminen kehittda perehtyjan lisaksi myos
vastaanottavaa tyoyhteis6a ja koko organisaatiota.” Valitsin Kupiaksen ja Peltolan na-
kokulman, koska se oli kaikista kattavimmin ja laajimmin esitetty teoria perehdyttami-

sesta.

Viitekehykseksi valittu Kupiaksen ja Peltolan (2009) ndkemys on mielestani riittdvan
laaja opinnaytetydlle. Teoriassa puhutaan perehdyttamisen kokonaisuudesta ja siihen
kuuluu monenlaisia asiakokonaisuuksia kuten tyonopastus seké alku- ja yleisperehdyt-
taminen, joita voidaan tutkia. Opinndytety6ta tehdessani pyrin tutkimaan mitd nuo asia-
kokonaisuudet pitavat sisalladn seka sita, kuinka perehdytys on kokonaisuudessaan

hoidettu Tukesissa.



1.3 Opinnaytety6n tutkimusmenetelmat

Tutkimusmenetelména kaytettiin opinnaytetydssani kvalitatiivista eli laadullista tutki-
musmenetelmaa. Laadullisen tutkimusmenetelmén mukaisesti koottiin lahtokohtatilan-
teen kartoittamiseksi aineistoa teemahaastattelun avulla. Laadullisen tutkimuksen tar-
koituksena on ilmion kuvaaminen, ymmartaminen ja mielekkaan tulkinnan antaminen.
Laadullisessa tutkimuksessa pyritddn ymmartamiaén ilmio syvéllisesti eli saamaan
yhdesta havaintoyksikosta irti mahdollisimman paljon. Laadullisessa tutkimuksessa
tutkitaan prosesseja ja ollaan kiinnostuneita erilaisista merkityksista ja siitd, kuinka ih-
miset havaitsevat ja ndkevat todellisen maailman. (Kananen 2008, 25.)

Teemahaastattelua voidaan sanoa myoés puolistrukturoiduksi haastatteluksi. TA&ma tar-
koittaa sita, ettda teemahaastattelu on puolistrukturoitu menetelma siksi, etta yksi haas-
tattelun aspekti, teema-alueet, haastattelun aihepiirit, ovat kaikille samat. Teemahaas-
tattelu ihmisten tulkinnat asioista ja heidan asioille antamansa merkitykset ovat olen-

naisia ja merkitykset syntyvat aina vuorovaikutuksessa. (Hirsjarvi & Hurme 2004, 48.)

Opinnaytety6honi tarvittavaa aineistoa pystyin kokoamaan teemahaastattelun avulla.
Koostin etukateen eri teemoista kysymyksia, jotka liittyivat Tukesin tyontekijdiden pe-

rehdytykseen. Haastattelutilanteessa pystyin tarvittaessa tekeméaan lisdkysymyksia.

1.4 Opinnaytetytn rakenne

Opinnaytety® koostuu toimeksiantajaorganisaation nykytilan arvioinnista ja aiheeseen
littyvasta teoriasta. Johdannon jalkeen aihetta tutkitaan ensin teoreettisesta nakokul-
masta, sen jlkeen méaaritelladn opinnaytetydn tavoitteet ja tarpeet, tutkimusmenetel-
mat ja rakenne. Opinn&ytetydn teoreettinen osuus koostuu perehdyttdmisprosessista ja
asiantuntijaorganisaation perehdyttdmisen erikoispiirteistd. Teoriaa on keratty aiheen
kirjallisuudesta seka artikkeleista. Perehdyttdmiseen liittyvda tuoreempaa aineistoa ja
kirjallisuutta oli saatavilla melko vahan, joten opinnaytetydssa on jouduttu hyddynta-

maéan myos vanhempaa aineistoa.

Teorian jalkeen kasitelladn Tukesin perehdyttamisen nykytilaa. Nykytila on koottu teks-

tikokonaisuudeksi henkilohaastatteluiden sekd oman kokemuksen perusteella. Nykyti-



laa analysoitaessa on tarkasteltu etupaéassa uuden tyontekijan perehdyttamista ja myoés
sitd, kuinka tyOpaikalla pidempaan olleille tyontekijoille jarjestetddn koulutusta uran
aikana. Kokonaisnédkemyksen pohjalta on laadittu kehitysehdotuksia, joita organisaati-
olla on mahdollisuus kéayttaa koulutuksen suunnittelussa seka perehdyttdmisessa.

1.5 Organisaatioesittely

Turvallisuus- ja kemikaalivirasto (Tukes) valvoo myynnissa olevien tuotteiden turvalli-
suutta ja teknista luotettavuutta seké vaatimusten mukaisuutta, valvoo tuotantolaitosten
ja laitteistojen turvallisuutta sek& hoitaa kuluttaja- ja kemikaalituotevalvontaa. Tukes
tarjoaa lainsdadantoon liittyvaa valvontaa, neuvontaa ja viestintad, jolloin yritykset, toi-
minnanharjoittajat ja kansalaiset voivat toimia vastuullisesti. Tukes edistaa tuotteiden,
palveluiden ja teollisen toiminnan turvallisuutta ja luotettavuutta. (Tukes 2016.)

Paajohtaja i

Hallinto Kehitys
Talous Tutkimus
Tieto
[ I I 1
Kemikaalit Teollisuus Tuotteet FINAS
Biosidit Kaivokset Ammattilaistuotteet Arviointi
Kasvinsuojeluaineet Painelaitteet Kuluttajapalvelut
Kemikaalituotteet Sahkolaitteistot Kuluttajatuotteet
Teollisuuskemikaalit Teolliset prosessit Sahkétuotteet

Kuvio 1. Tukesin organisaatiokaavio (Tukes 2016).



Kuviossa 1 nahdéaén, etta Tukesin organisaatiossa on viisi yksikkoa: kemikaaliyksikko,
teollisuusyksikko, tuoteyksikkod, FINAS-akkreditointipalvelu seka tieto- ja kehitysyksik-
ko. Vakituisen henkilobkunnan mé&éard on noin 250. Viraston paatoimipisteet sijaitsevat
Helsingissa, Tampereella ja Rovaniemella. (Tukes 2016.)

1.6 Organisaation strategia, visio ja arvot

Tukesin toiminta-ajatuksena on tuotteiden, palveluiden ja teollisen toiminnan turvalli-
suuden ja luotettavuuden edistaminen valtakunnallisena lupa- ja valvontaviranomaise-
na. Uusina muutostekijéina nédhdaan seuraavat asiat: turvallisuusajattelu on murrok-
sessa, EU tason saantely kasvaa, digitalisaatio ja robotiikka etenee ja valtiontalous
kiristyy. Vanhoina ja yha ajankohtaisina muutostekijoina pidetaan bio- ja kiertotalouden
kasvamista seka yritysten kilpailukyvyn edistamisen korostamista. (Tukes 2017.)

Tukesin visiossa 2022 nahdaan, miten Tukesin toiminta vaikuttaa suomalaiseen yh-
teiskuntaan: Vastuullinen, turvallinen ja kilpailukykyinen Suomi — Tukes on yhteistyon
rakentaja ja suunnanndayttgja (Tukes 2017).

Tukesin strategiset valinnat (kuvio 2) ovat seuraavat: kannustetaan toimijoita vastuulli-
suuteen, suunnataan toimintaa riskiperusteisesti, kehitetddn saadoksia, uudistetaan
yhteisty6ta, hyoddynnetddn digitalisaatiota ja rakennetaan modernia asiantuntijayh-
teisbd. Toimijoiden vastuullisuuteen kannustaminen tarkoittaa esimerkiksi sitd, etta
turvallisuuskulttuurin arviointi- ja hallintajarjestelméat ovat 80-prosenttisesti kéytdssa,
suuronnettomuusriskit ovat hallinnassa ja markkinoille tulevat tuotteet ovat turvallisia.
Toiminnan suuntaamisen riskiperusteisesti tarkoittaa esimerkiksi sita, etta tuotteiden ja
palveluiden valvonta toteutuu ja kohdentuu 80-prosenttisesti maariteltyjen riskiperustei-
suuskriteerien mukaisesti. Sdadosten kehittaminen tarkoittaa esimerkiksi sita, etta Tu-
kes kayttaa 5 % henkiloresursseista saadosten kehittdmiseen ja viestii aktiivisesti uu-
sista sdadoksista. (Tukes 2017.)

Yhteistyon uudistaminen tarkoittaa esimerkiksi sitd, ettd Tukes uudistaa yhteistyon
muotoja ja foorumeista ja ettd sidosryhmien tyytyvaisyys tyon tuloksellisuuteen on hy-
valla tasolla. Digitalisaation hyodyntamiselld tarkoitetaan esimerkiksi sita, etta virtavii-

vaistetaan ja digitalisoidaan palvelut, avataan tietoaineisto (avoin data), uudistetaan



tuotteiden markkina- ja teollisuusvalvontaa vastaamaan digitalisoituvan toimintaympa-
riston haasteisiin. Modernin asiantuntijayhteison rakentaminen tarkoittaa esimerkiksi
sita, ettd kaytetdan henkilostoresursseista vahintaan 15 % palveluiden, viranomaisten
yhteistyon, toimintatapojen ja osaamisen kehittamiseen ja ettd digiosaamisesta tulee
Tukesin ydinosaamisalue toimiala-, sdddds- ja viranomaisosaamisen rinnalle. (Tukes
2017.)

[ e ] T [_u.,._ ]
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Kuvio 2. Tukesin strategia (Tukes 2011).

Tukesin arvot ovat seuraavat: yhdessa asiantuntevasti, rohkeasti kokeillen ja innovatii-

visesti uudistaen. (Tukes 2017.)

Tukesin strategiaslogan on "Suojan tuoja”. Tukes on turvallisten toimintatapojen edista-
ja ja mahdollistaja. Lainsdaadanté ja siihen liittyva valvonta, neuvonta ja viestinta tarjoa-
vat suojan, jonka alla yritykset, toiminnanharjoittajat ja kansalaiset toimivat vastuullises-
ti. (Tukes 2017.)



2 Perehdyttaminen

2.1 Perehdyttamisen merkitys ja tavoitteet

Tydsopimuslaissa (Tydsopimuslaki 2001, 2 luku 1 8) maaritelladn miten tydnantajan on
pidettava huolehtia siita, etta tyontekija voi selviytya tyostddn myos yrityksen toimin-
nan, tehtavéan tyon tai tydmenetelmien muuttuessa tai kehittyessa. Tyonantajan on li-
saksi myods pyrittava edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittyd kykyjensd mu-
kaan tyourallaan etenemiseksi. (Ty6sopimuslaki 2001, 2 luku 1 8.)

Tyohon perehdyttamisen tarkoitus on opastaa uusi henkild tehtdvaansa siten, ettd han
kykenee mahdollisimman tehokkaasti ja taysipainoisesti ottamaan uudet tehtavat hoi-
dettavakseen. Lisaksi perehdyttamisen tarkoituksena on tutustuttaa hénet tarpeellises-
sa laajuudessa organisaatioon, sidosryhmiin, koko toimialaan ja oman tydyksikon teh-
taviin, tydyhteiséon ja tydtapoihin (Osterberg 2014, 115). Perehdyttamisen avulla pe-
rehdytettava oppii tuntemaan tyopaikkansa toimintatavat ja toimintaperiaatteet seka
toiminta-ajatuksen (Kangas & Hamaldinen 2008, 2). Tyon tarkoituksen ja tehtavien
ymmartaminen luovat myonteistda asennoitumista ty6ta ja tydyhteisfa kohtaan ja edis-
tavat uuden tyontekijan aktiivista ja itsenaista suhtautumista tydhon. Tyodn tarkoituksen
sisdistamisen ja tybn muotoutumisen kannalta perehdyttamisen laatu ja pereh-

dyttamiseen kaytettava aika ovat erityisen tarkeita.

Perehdyttdmisen avulla varmistetaan organisaation toiminnan sujuvuus ja laadukkuus
tyontekijoiden vaihtuessakin. Perehdytys tarjoaa tytyhteistlle mahdollisuuden tarkas-
tella omaa ty6ta ja sen tekemista vahan kauempaa. Perehdytyksen tavoitteena on tyo-
yhteison kehittyminen ja organisaation osaamisen jakaminen. (Haténen 2011, 71.) Pe-
rehdyttdmisen laajempi sisaltd on muuttunut entisestdan vuosien kuluessa, ja se tulee
aina merkitsemaan eri asioita eri organisaatioissa. Tahan vaikuttaa varsinkin se toi-
mintatapa, jolla yritys sitoo perehdyttamisen strategiaan ja muuhun toimintaansa. (Ku-
pias & Peltola 2009, 17.)

Kirjallisuudessa perehdyttaminen ja tydnopastus erotetaan usein toisistaan ja perehdyt-
tamisen koetaan kuuluvan ensisijaisesti tydsuhteen alkuvaiheeseen: perehdyttamisella

yleensa tarkoitetaan tyontekijan vastaanottoa ja alkuohjausta tyopaikalla. Perehdytyk-



sesséa keskeisimpana tavoitteena on saada ihminen kokemaan tunteen, ettd hén kuu-
luu tarkednd osana uuteen tydyhteisdon. Tydnopastuksella tarkoitetaan varsinaiseen
tyotehtaviin perehdyttamisté ja sellaista jarjestelmallista toimintaa, joka tahtaa tyotehta-
vien omaksumiseen ja hallintaan (Viitala 2013, 194). Tyonopastuksen tarkoituksena on
tahdata tyon sisalldlliseen hallintaan ja mahdollistaa itsenéinen tydskentelyn. (Juuti
2002, teoksessa Kupias & Peltola 2009, 17-18.)

Tyohon perehdyttaminen eli tyénopastus koskee uusien tyontekijoiden ohella myos
uusiin tydtehtaviin siirtyvia henkildita. Riittdva tuki ja opastus on opastettavalle tarkein-
ta. Kyseessa on tapahtuma, jossa opitaan ja jossa on omat lainalaisuutensa. Opastus
on suunniteltava mahdollisimman tarkasti. Henkilon taytyy saada kokeilla, opetella ja
toimia, jotta han voisi saada uusia kokemuksia ja oppia kokemuksesta. Opastus tulee
kayda lapi vaiheittain ja saaduista opeista ja kokemuksesta on voitava keskustella pe-
rehdyttajan/ esimiehen kanssa. Kyseessa on silloin vuorovaikutustilanne. (Helsila 2009,
49.)

Kuviossa 3 maaritelladan miten perehdyttdmisen kasite on kaytdnndssa laajentunut
koskemaan seka tybnopastusta etta alku- ja yleisperehdyttadmista. Kun henkilon tydteh-
tavat muuttuvat osin tai kokonaan, mutta tydymparistd pysyy ennallaan, on kysessa
silloinkin perehdytys. Perhevapaa, pitk& sairasloma tai muu pitkaaikainen poissaolo
aiheuttavat tarvetta perehdyttdd tyontekija, kun héan palaa takaisin toihin. (Kupias &
Peltola 2009, 18).

Perehdyttdminen

Alku- ja yleisperehdyttaminen Tyonopastus

Kuvio 3. Perehdyttdamisen kokonaisuus (Kupias & Peltola 2009, 18).

Kupiaksen ja Peltolan kasitys perehdyttamisestad on seuraavanlainen:

Perehdyttamisella tarkoitetaan niita toimenpiteita ja sitd tukea, joiden avulla uu-
den tai uutta tyoté omaksuvan tyontekijan kokonaisvaltaista osaamista, tydympa-
ristdd ja tydyhteisda kehitetdan niin, ettd han paésee mahdollisimman hyvin al-
kuun uudessa tydssaan, tydyhteisdssaan ja organisaatiossaan seka pystyy mah-
dollisimman nopeasti selviytymaan tydssaan tarvittavan itsenaisesti. Laajimmil-
laan perehdyttdminen kehittda perehtyjan lisaksi myos vastaanottavaa tyodyhtei-
sbé ja koko organisaatiota. (Kupias & Peltola 2009, 19.)
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Kokonaisvaltainen perehdyttaminen sisaltaa tiedottamisen ennen tydhon tuloa, vas-
taanoton ja organisaatioon perehdyttamisen, tydsuhdeperehdyttamisen ja tyénopas-
tuksen (Viitala 2013, 193). Hyvin suunniteltu perehdyttaminen sisaltda varsinaisen
opastuksen tydtehtavaan, tydymparistoon ja koko organisaatioon seka erilaiset kaytan-
non toimet, jotka helpottavat tyotehtavien tekemista. Uuden tulokkaan osaamisen kehit-
tamisen ja uuden tulokkaan osaamisen hyddyntaminen maksimaalisesti jo perehdytta-
misprosessin aikana otetaan huomioon hyvin suunnitellussa perehdyttamisessa. Tasta
hyotyvat kaikki osapuolet; tydnantajan, tulokkaan koko tydyhteison ja erityisesti tulokas
itse. Kaiken kattava perehdyttaminen auttaa kaikkia n&itd osapuolia onnistumaan. (Ku-
pias & Peltola 2009, 19.)

Esimies on lopulta aina viime kadessa vastuussa perehdyttamisen onnistumisesta, luo
mahdollisuudet perehdytykseen ja huolehtii sen etenemisen seurannasta. Tuen anta-
miseen ja kaytannon toimenpiteisiin osallistuvat yleensa usein organisaation monet eri
tahot kuten henkilostbammattilaiset, nimetyt perehdyttajat ja tydyhteisén jasenet. Pe-
rehdytyksen onnistumiseksi tydyhteistn auttava ja hyvaksyva henki on tarkeda. (Hato-
nen 2011, 72.)

Tulokas paasee hyvin tyon alkuun kaikilla niilla tiedoilla ja taidoilla, joita kokonaisvaltai-
nen osaaminen tarkoittaa. Kaikkea tyttehtévissa tarvittavaa osaamista on mahdotonta
opettaa ensimmaisind paivina, siksi tyontekija on hyva tutustuttaa organisaation yleisen
koulutuksen ja kehittdmisen piiriin. Parhaimmillaan perehdyttaminen auttaa tyontekijan
tunnistamaan, saamaan esille, parantamaan ja hydédyntdmaan hanella jo olemassa
olevaa osaamista eikd ainoastaan uusien tietojen ja taitojen kehittdmista. (Kupias &
Peltola 2009, 19-20). Hyvalla perehdyttamisella esimies pitdd huolen siita, etta tyonte-
kija tyoskentelee oman ryhméansa ja organisaation tavoitteiden suuntaisesti. (Surakka &
Laine 2011, 153))

Perehdyttamisella tarkoitetaan yleisesti kaikkia niitd toimenpiteitd, jotka edistavat uu-
den tyontekijdn kykyd onnistua tydssdan ja tyttehtavissdan sek& sopeutumaan mah-
dollisimman joustavasti tydymparistdon ja uuteen tyohon (Helsila 2009, 48). Organisaa-
tion pelisdannot ja toimintatapa on otettava huomioon kuten myés uuden tyontekijan
tausta ja aikaisempi kokemus. Perehdyttdmisen avulla luodaan edellytyksia sille, etta

tyontekijd pysyy terveena, on onnellinen ja on tuottava. Perehdyttdmisella paastdén
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alkuun hyvan suoritukseen aikaansaamiseksi. Tyonteon ja osaamisen kehittamisen
mahdollisuuksia on yllapidettava ja edesautettava tydpaikalla sdanndllisesti. (Kupias &
Peltola 2009, 20.)

Muldersin, Berendsin ja Rommen tutkimuksen mukaan henkil6ston perehdyttdminen
nahdaan uusien tyontekijoiden perehdyttdmisena siihen, mikd on tarpeellista, jotta he
tuntevat olonsa kotoisaksi, ynmmartaékseen ja hoitaakseen tehtaviaéan tehokkaasti. Tut-
kimus osoittaa, etta pienet yritykset voivat tehokkaasti kehittaa ja hallita henkiloston
perehdyttamisprosesseja, mutta pyrkivat tekemaan niin pikemmin tilapdisongelmien
ratkaisemisen perusteella kuin dynaamisen kyvyn perusteella. Jos pienyritykset kehit-
tavat yhtadn dynaamista kykyaan, he pyrkivat rakentamaan pitkdaikaissitoutumista
erikoistuakseen resursseihin ja prosesseihin, joiden katsotaan olevan kriittisempia yri-
tyksen toiminnan jatkuvuuden ja suorituskyvyn kannalta. Pienyrityksissé on kehitettava
tietoisuutta siita, mika todella tukee organisaatioiden kaytantoja, jotka maaraavat yritys-
ten tulevan elinvoiman ja suorituskyvyn. Monissa pienyrityksissd heidan nykyiset ja
tulevaisuuden inhimilliset kykynsa ovat suurelta osin kayttamattémia voimavaroja, joita
on huolellisesti rekrytoitava, kehitettava, motivoitava ja hoidettava. (Mulders & Berends
& Romme 2010, 158-167.)

Antonacopouloun ja Giittelin tutkimuksen mukaan henkiléston perehdyttdminen ja so-
siaalistuminen ovat keskeisessé osassa organisaation toiminnan jatkumisessa, koska
ne mahdollistavat uusia henkilgita toimimaan yhteison toimivina jasenind. He tukevat ja
yllapitavéat organisaation uudelleen luomista kuten myds uudistavat nakemyksia orga-
nisaation luonteesta. Henkiloéston perehdyttdminen ja sosiaalistaminen ovat tarkeita
mekanismeja sekd organisaatiolle ettéd uusille tulokkaille. (Antonacopoulou & Giittel
2010, 23.)

Tutkimuksen mukaan indikaattorit menestyksekkééseen integraatioon organisaatiossa
ovat muun muassa organisatorinen sitoutuminen, tyotyytyvaisyys, sosiaalinen integraa-
tio, roolin selkeys, tehtavien hallinta, arvojen yhtenevaisyys ja koettu sopivuus. Henki-
I6ston perehdytysohjelmat pyrkivat hallitsemaan uuden tulokkaan sosiaalistumista silla
tavalla, ettd hanesta tulee nopeasti taysin toimiva jasen organisaatiossa. Sosiaalista-
minen on valttamatdn prosessi, jolla uusi tulokas voi ottaa roolin organisaatiossa hairit-
sematta organisaation jatkuvia toimintoja. Sosialisointiprosessin aikana tulokas hankkii

tarvittavaa tietoa arkipdivan organisatorisen elaman hallitsemiseksi. Oppiminen tarjoaa
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yhteyden henkiloston perehdyttamiseen ja organisatoriseen sosiaalistamiseen. (An-
tonacopoulou & Guttel 2010, 25.)

Sprogoen ja Elkjaerin tutkimuksen mukaan perehdytys on mahdollista n&hda oppimis-
prosessina seka uusien tulokkaiden tapaamisten tulkitsemisena vakiintuneessa jarjes-
tyksessa. Perehdytyksesséa vallitsevan tilan yllapitaminen on vakiintuva toiminto, se
antaa ymmarrysté ja tunnistettavuutta vanhoille tyontekijdille kuin myos uusille tulok-
kaille yrityksen identiteetin etsinnéssa. Vallitsevan tilan yllapitamisella on tarkea osa
johdonmukaisuuden luomisessa ja silloin voidaan luovuttaa historiallisia ja yhteiskun-
nallisia ndkemyksia puolin ja toisin. Perehdytys nahdaan paikkana tai ajanjaksona,
jolloin uusilla tulokkailla on tdydet mahdollisuudet keskustella, kommentoida tai vaikut-
taa vallitseviin puitteisiin seka menetelmien ettd kulttuurin osalta toisin sanoen haastaa
vakiintunutta jarjestysta. Joissakin organisaatioissa tata jopa toivotaan tapahtuvaksi.
Organisaatio on avoin ehdotuksille. Perehdytys ndhdadan myds ensimmaisena ja vii-
meisena organisaation mahdollisuutena tehda vaikutus tulokkaaseen kulttuurisilla nor-
meilla, arvoilla, tydetiikalla, odotuksilla ja vastaavilla, seka lisdksi varmistaa, etta vakiin-
tunut jarjestys tuodaan esille uusille tulokkaille niin, ettéd ne voisivat liittya nykyiseen

kehykseen mahdollisimman sujuvasti. (Sprogoen & Elkjaerin 2010, 140-141.)

2.2 Perehdyttamisprosessin suunnittelu

Perehdyttdmisen suunnittelussa asioita pohditaan ennalta tietoisesti ja tavoitteellisesti.
Johdonmukaisuus ja tehokkuus tuo suunnitelmallisuutta kaikkeen toimintaan ennen
kaikkea henkiloston kehittamiseen ja perehdyttdmiseen. Perehdyttdmisprosessi on
jarkevaa suunnitella tarkasti etukateen. Perehdyttdmisohjelmaa varten suunniteltua
muistilistaa ja tarkistuslistaa kannattaa hyddyntéda seka perehdyttéja etta perehdytetta-
va ja koko tydyhteis6. Tyon oppimiseen kaytettavaa aikaa lyhentaa hyvin suunniteltu ja

toteutettu perehdytys. (Hyvéa perehdytys -opas 2007.)

Perehdyttamiseen liittyvat perehdyttamisohjelmat sekd ohjelman sisallén suunnittele-
minen. Siséltd koostuu aiheista ja asioista, aikataulutuksesta, kaytettavista apuvalineis-
ta4 ja oheisaineistoista seka vastuuhenkildistd. Suunnittelussa on otettava huomioon

myds varasuunnitelmien tekeminen yllattavien tai muuten poikkeuksellisten tilanteiden
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varalta. Esimerkiksi silloin kun perehdyttdja on estynyt tulemasta paikalle, on sairastu-
nut tai lomalla, kuka toimii perehdyttajan sijaisena. (Kangas & Hamalainen 2008, 7.)

Perehdyttdmisen prosessiin sisaltyvat ennakkotoimenpiteet, tyéhénoton yhteydessa
lapikaytavat perusasiat, tyota aloitettaessa vastaanoton jarjestaminen ja perehdyttami-
sen kaynnistamisen organisointi, tyonopastuksen jarjestaminen tehtdvakohtaisesti,
jatkuva perehdytys tyénteon ohessa sekd perehdyttdmisen arviointi ja seuranta seka
sen jatkuva kehittdminen. Onnistuneen perehdyttamisen edellytyksena on perehdytta-
misprosessin jatkuvaan kehittdmiseen panostaminen kerddmalla palautetta kehitys-
keskusteluissa seka jatkuvan palautteen antamisena ja vastaanottamisena jokapaivai-

sessa tydssa. (Hyva perehdytys -opas 2007.)

2.3 Perehdyttamisprosessin arviointi

Kehittamistoimien arviointi on erittéin tarkeda henkiloston kehittdmistoiminnassa. Tu-
loksia mitataan ja arvioidaan lilan harvoin ja arviointi on usein pintapuolista. Arviointi ei
ole helppoa, ja lisdksi perusteellinen arviointi vaatii runsaasti aikaa ja vaivaa. Par-
haimmillaan arviointi kattaa kehittAmisprosessin kaikki vaiheet eli siihen siséltyy suun-

nittelun, toteutuksen ja tulosten arviointi. (Viitala 2013, 204—-205.)

Kehittamistoimenpiteiden arviointiin on luotu erilaisia malleja, joista yksi on Brinkenho-
fin (1991) kehittama malli. Malli koostuu kuudesta arviointivaiheen syklista, joissa arvi-

ointi kohdistuu saanndéllisesti kehittamisprosessin kaikkiin vaiheisiin:

e tarvekartoitus ja tavoiteasetanta

e kehittamisohjelman suunnitteluprosessi ja suunnitelma

e suunnitelman toteutus

e saavutetut tulokset

e oppimistulosten kaytannon vaikutukset pitkalla tahtaimella

e tuotosten arviointi.

Koko perehdyttdmisen hyddyllisyyden arvioinnin kannalta tarkein on viimeisen arvioin-
nin ulottuvuus. Siind tarkastellaan uhrattuja panoksia ja saatuja hyotyja koko organi-

saation kannalta ja pohditaan tarvittavia jatkotoimenpiteita.
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Perehdyttdminen on parhaimmillaan ihmisten valista vuorovaikutuksellista oppimista.
Tyopaikalla kdydyissd keskusteluissa voidaan antaa ja saada palautetta molemmin-
puolin. Perehdytykseen kuuluvat tavallisten keskustelujen liséksi seuranta-, arviointi- tai
kehityskeskustelut, joihin molemmat osapuolet voivat valmistautua etukéteen esimer-
kiksi muistilistan avulla. Kysymykset voidaan mietti& etukéateen, silla tarkoituksena on
keskittyd yhdess& pohtimaan perehdyttamisen toteutumista. Perehdyttamisessa ja
tydnopastuksessa keskeisimpéana arvioinnin kohteena ovat tyontekijan ammattitaidot ja
— tiedot. Ammattitaito koostuu yleensa eri osa-alueista, joita ovat tekniset ja taloudelli-
set taidot eli tydssa tarvittavat taidot, suunnittelu-, kehittamis- ja arviointitaidot seka
sosiaaliset taidot. Myds paatdksentekotaidot, ongelmanratkaisutaidot ja oppiminaan
oppimisen taidot ovat erittain tarkeita arvioinnin kohteita. (Kangas & Hamalainen 2008,
17-18.)

2.4  Perehdyttamisen hyodyt

Hyvin jarjestetty ja suunniteltu perehdyttdminen toimii vahvana perustana tyon tekemi-
selle ja yhteistydlle. Perehdyttamisen tarkoituksena on luoda positiivista asennoitumista
tydyhteisda ja tydtehtavia kohtaan seka pyritaan sitouttamaan perehdytettava tydyhtei-
s6On ja organisaatioon. Hyvin hoidettuun perehdyttdmiseen kuluu paljon aikaa, mutta
siihen kaytetty aika tulee moninkertaisesti takaisin myéhemmin. Hyva perehdyttaminen
on hyodyksi koko tydyhteisolle seké vaikuttaa positiivisesti uuden tydntekijan mieli-

alaan, motivaation ja jaksamiseen. (Kangas & Hamalainen 2008, 4.)

Perehdyttdmisestd on hydtyd monessa asiassa. Perehdytettava oppii tekemaan tyénsa
nopeasti ja oppii tekemaan sen heti oikein. Mahdollisten virheiden maéara vahenee ja
samoin niiden korjaamiseen tarvittava aika. TyOtapaturmat ja onnettomuudet seka tur-
vallisuusriskit vahenevat, kun jokaiseen perehdytysohjelmaan kuuluvat keskeisena
asiana tyoturvallisuusasiat. Kun uusi tulokas tuntee itsensa tervetulleeksi tyopaikkaan,
hanen tydmotivaationsa vahvistuu, myénteinen ensivaikutelma kannustaa ja rohkaisee
hanta suorittamaan tyonsa tehokkaammin. Ylimaaraisia kustannuksia ei paase synty-
maén, kun perehdyttdminen tehd&an, kuten on sovittu etukateen. (Kangas & Hamalai-
nen 2008, 5.)
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Perehdyttdmisen vaikutus organisaatiokuvaan on erittiin tarkea. Ihmisilla on organi-
saatiosta jokin mielikuva, johon vaikuttavat yleensa ihmisten omat kokemukset ja mieli-
piteet sek& mitd muuta he kuulevat toisiltaan. Mielikuvaan vaikuttavat myos tydssaoppi-
joiden ja harjoittelijoiden omat kertomukset tyopaikkakokemuksistaan, joita he jakavat
muille opiskelijoille ja kotivaelleen sek& muodostavat omat mielipiteensa ja mielikuvan-
sa organisaatiosta. Mielikuva vaikuttaa suuresti siihen, miten innokkaasti opiskelijat
hakeutuvat kyseiseen organisaation tulevaisuudessa tdihin, seké siihen, miten haluttu-
na yhteistyOkumppanina nakevéat opettajat organisaation. (Kangas & Hamalainen 2008,
5.)

2.5 Perehdyttamiseen liittyva lainsaadanto

2.5.1 Tyo6lainsaadanto

Ty6lainsdadannon perimmaisena tarkoituksena on turvata ihmisten oikeudenmukainen,
tasa-arvoinen ja inhimillinen kohtelu tydpaikalla (Viitala 2013, 347). Perehdyttamiseen
liittyvat lait ovat tydsopimuslaki, ty6turvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa.
(Kupias & Peltola 2009, 20). Tydlainsaadanto eli tyon tekemiseen liittyvat eri lait ovat
keskeisia tytsuhteessa. Lainsdadantd voi olla pakottavaa tai tahdonvaltaista. Suurin
osa tyontekijan suojaksi saadetysté lainsaadanndsta on niin sanotusti pakottavaa oike-
utta. Se tarkoittaa, ettd kyseisesta saannoksesta ei saa sopia tyontekijalle taman etuja

vahentaen. (Tyo6lainsaadanto)

Tyolainsdadéantt suojaa ja sopeuttaa ennen kaikkea tyontekijaa. Tyonantajan neuvotte-
luvelvollisuutta ja sen sisdltamid eri aihealueita korostetaan tassa laissa. Aiheita on
syytéd nostaa keskustelunaiheeksi tyopaikoilla, silla tarkoituksena on lis&td vuoropuhe-
lua tybnantajan ja tyontekijan valilla. Lahtokohtana on, ettd sdannoét tunnetaan ja niitéa
noudatetaan. Kaikille yrityksille ja organisaatioille lainsaadannon ja eri alojen ty6ehto-
sopimusten noudattaminen on vahimmaisvaatimus. Luottamusta herdttdd ja lisda
saannosten ja sopimusehtojen huolellinen noudattaminen. (Kupias & Peltola 2009, 20—
21.)
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2.5.2 Virkamieslaki

Valtion virkamieslain (Valtion virkamieslaki 1994, 1 luku 2 8) tavoitteena on turvata val-
tion tehtdvien hoitaminen tuloksellisesti, tarkoituksenmukaisesti ja oikeusturvavaati-
mukset tayttéden seka turvata virkamiehelle oikeudenmukainen asema suhteessa tyon-
antajaan. Virkasuhde tarkoittaa julkisoikeudellista palvelussuhdetta, jossa valtio on

tydnantajana ja virkamies tyon suorittajana.

Tyosopimuslakia (Tyésopimuslaki 2001, 1 luku 2 8) ei sovelleta sellaisenaan julkisoi-
keudelliseen palvelussuhteeseen eika julkisoikeudellisen palvelusvelvollisuuden tayt-

tamiseen vaan se toimii tydsuhteen ehtoihin liittyvana sddnnoksena ja suosituksena.

Tybnantajalla ja tyontekijalla voi olla erilaiset nakemykset tydntekijan suoriutumisesta ja
onnistumisesta. Tyontekija luulee osaavansa jo tydtehtavansa, vaikka tybnantajan mie-
lesta hanella on viela paljon oppimista. Silloin kohtaavat tyénantajan nakemys ja tyon-
tekijan kokemus (Kupias & Peltola 2009, 21-22). Siksi jokaisella virkamiehella ja tyon-
tekijalla on oikeus vuosittaisten kehityskeskustelujen kaymiseen osana hyvaa johtamis-
ta ja esimiestydta. Kehityskeskustelussa esille nousseiden toimenpiteiden pohjalta voi-
daan tarvittaessa laatia yksildllinen etenemismalli eli tydurasuunnitelma, jossa huomi-
oidaan erilaisia tydhon ja tyduralla jatkamiseen liittyvia kehittamistarpeita kuten tyoteh-
tavat, tydolosuhteet, tybajat sekd osaamisen siirtaminen. (Valtion virka- ja tyéehdot
2014-2017, 20.)

Viranomainen ei saa irtisanoa virkasuhdetta virkamiehesté johtuvasta syysta, ellei taméa
syy ole erityisen painava. Tallaisena syyna ei voida pitdd ainakaan muun muassa vir-
kamiehen sairautta, vikaa tai vammaa, paitsi jos siitd on ollut seurauksena virkamiehen
tyokyvyn olennainen ja pysyva heikentyminen (Valtion virkamieslaki 1994, 7 luku 25 8)
Virkamiehen virkasuhde voidaan heti purkaa, jos virkamies torkedsti rikkoo tai laiminlyo

virkavelvollisuuksiaan. (Valtion virkamieslaki 1994, 7 luku 33 8)

Tyosopimuslain (Tydsopimuslaki 2001, 1 luku 4 8) mukaan tyOnantaja ja tyontekija
voivat sopia tyonteon aloittamisesta alkavasta, enintaan kuuden kuukauden pituisesta
koeajasta. Koeajan kuluessa ty6sopimus voidaan molemmin puolin purkaa. Tydsopi-
musta ei saa kuitenkaan purkaa syrjivilla tai muutoinkaan koeajan tarkoitukseen néh-

den epaasiallisilla perusteilla. Tydnantajan on kuitenkin seurattava uuden tyontekijan
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osaamisen kehittymistd. Osaamisen arviointia suhteutetaan annettuun perehdytyk-
seen. Silloin tulee kysymykseen se, onko annettu opastus ollut riittavaa. (Kupias & Pel-
tola 2009, 23.)

2.5.3 Tyo6turvallisuuslaki

Tyo6turvallisuuslain (Tyoturvallisuuslaki 2002, 1 luku 1 8) tarkoituksena on parantaa
tydymparistda ja tydolosuhteita tydntekijoiden tydkyvyn turvaamiseksi ja yllapitdmiseksi
seka ennalta ehkdista ja torjua tydtapaturmia, ammattitauteja ja muita tyosta ja tydym-
paristosta johtuvia tyontekijoiden fyysisen ja henkisen terveyden seka ehkaista tervey-
dellisia haittoja. Tyontekija& on opastettava riittdvasti ja hanelle on kerrottava riittavat
tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoistd. Myods ergonomia on otettava huomioon tyo-
pisteelld. Lisdksi on erittdin tarkeé&tad huolehtia tyontekijan fyysisesta ja henkisesta tur-
vallisuudesta. (Kupias & Peltola 2009, 23-24.)

Tyopaikkakiusaamista, joka on henkista tai fyysista vakivaltaa, esiintyy valitettavan
usein tyoyhteisossa. Mikali tydnantajalle ilmoitetaan kaytoksestd, joka aiheuttaa ter-
veydelle haittaa tai vaaraa, on sen ryhdyttava heti toimenpiteisiin. Kiusaaminen ja héi-

rinta ovat estettava kehittamalla koko tydyhteista. (Kupias & Peltola 2009, 24.)

Ty6turvallisuuslakiin liittyy olennaisesti tasa-arvolaki (Laki naisten ja miesten valisesta
tasa-arvosta 1986) ja yhdenvertaisuuslaki (2014). Tasa-arvolain lain tarkoituksena on
estda sukupuoleen perustuva syrjinta ja edistdd naisten ja miesten valista tasa-arvoa
sekad parantaa naisten asemaa erityisesti tydelamassa. Yhdenvertaisuuslain tarkoituk-
sena on edistdd yhdenvertaisuutta ja ehkaistéa syrjintdad seka tehostaa syrjinndn koh-
teeksi joutuneen oikeusturvaa. Lain mukaan ketdén ei saa syrjia i&n, alkuperan, kansa-
laisuuden, kielen, uskonnon, vakaumuksen, mielipiteen, poliittisen toiminnan, ammatti-
yhdistystoiminnan, perhesuhteiden, terveydentilan, vammaisuuden, seksuaalisen suun-
tautumisen tai muun henkiléon liittyvan syyn perusteella. (Yhdenvertaisuuslaki 2014, 3
luku 8 8)

Perehdyttdmissuunnitelmassa on syyté ottaa huomioon ja kartoittaa tyopaikan riskiteki-
jat ja kaytannoét vuosittain. Myos riskitekijoiden priorisointi tulisi miettia tarkkaan. Tar-

keinta on opastaa ensin konkreettisiin toimintatapoihin ja turvallisuuteen liittyviin asioi-
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hin kuten tyopaikan varauloskaynteihin ja tyovélineiden oikeaan kayttoon. (Kupias &
Peltola 2009, 25.)

2.5.4 Laki yhteistoiminnasta valtion virastoissa ja laitoksissa

Lailla yhteistoiminnasta valtion virastoissa ja laitoksissa (2013, 1 luku 1 8) edistetaan
viraston ja sen henkiloston vuorovaikutuksellista yhteistoimintaa, joka perustuu henki-
|6stolle oikea-aikaisesti annettuihin riittaviin tietoihin viraston toiminnasta ja sitd koske-
vista suunnitelmista. Tavoitteena on yhteisymmarryksessa kehittda viraston toimintaa
ja henkildston mahdollisuuksia vaikuttaa virastossa tehtaviin paatoksiin, jotka koskevat
tyota, tyooloja ja henkiloston asemaa virastossa ja samalla edistdd tydelaman laatua

seka valtionhallinnon toiminnan tuloksellisuutta ja taloudellisuutta.

Viraston tulee jarjestdessdaan organisaatiotaan, henkiloston tyotehtavia ja johtamista
toteuttaa myds henkiléston ja esimiesten seka henkiloston keskindista yhteistoimintaa
ja tuloksellista tydskentelyd sekd antaa henkilostdlle mahdollisuus vaikuttaa tyonsa
sisaltéon ja tydymparistdoon ja saada tietoja tydnsa tavoitteista, merkityksesta ja tulok-
sista. (Laki yhteistoiminnasta valtion virastoissa ja laitoksissa 2013, 1 luku 4 §)

Perehdyttdminen kuuluu my6s osana tydsuojeluyhteistoiminnan piiriin. Tydpaikoilla on
kaytava lapi yhdessa tyontekijoille annettavan opetuksen, ohjauksen ja perehdyttami-
sen tarve ja kuinka jarjestelyt hoidetaan. Kun organisaatiossa tai yrityksessa on yli 20
henkil6d, ndma asiat tulee kasitella tydsuojelutoimikunnassa. (Kupias & Peltola 2009,
26.)

2.6 Jatkuva perehdyttdminen

2.6.1 Perehdyttaminen ja tydnopastus

Perehdyttamista ja tyonopastusta tarvitaan organisaatiossa jatkuvasti, koska tydyhtei-
s0ssd, tydssa ja koko yhteiskunnassa tapahtuu kaiken aikaa muutoksia. Kokonaisval-
taiseen perehdyttamisen tulisi nahda organisaatiossa jatkuvana prosessina, jossa hen-
kilostén kouluttaminen ja kehittaminen jatkuu lapi koko tyéuran. Tydnopastus siséaltaa

tyopaikalla tehtavaa valitonta tydhon liittyvien tietojen ja taitojen opettamista. Silloin
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huolehditaan siitd, etta tyontekija saa riittdvan toimintavarmuuden uuden tyon aloitta-
misessa. (Viitala 2013, 194.)

Kokonaisvaltainen perehdyttaminen alkaa jo rekrytointivaiheessa, jossa hakijoille anne-
taan tietoa yrityksesta ja tyosta. Valinnan jalkeen toiden aloittamisvaiheessa tapahtu-
vassa perehdyttamisessa tulijalle esitellaan organisaation tavoitteita ja toimintatapoja ja
organisaation tulevaisuuden ndkymat (Viitala 2013, 19). Tyonopastukseen sisaltyvan
perehdyttamisen kohteena ovat muun muassa ty6n sisalto ja tydon tekemisen periaat-
teet, tyovaiheet seké koneiden ja laitteiden kaytto ja yllapito (Viitala 2008, 194). Liséksi
tydnantajan on huolehdittava ty6turvallisuuteen liittyvistd asioista kuten turvallisesta

tydskentelysta. (Kangas & Hamalainen 2008, 22.)

Perehdyttamisen tulisi koskea kaikkia tyontekijoita sekd uusia ettéa vanhoja tyohon pa-
laajia, jotka ovat olleet pitkdan pois esimerkiksi pitkalla sairauslomalla, hoitovapaalla,
toissa ulkomailla tai opiskelemassa. Muutoksia on tapahtunut niin paljon muutamassa
vuodessa, etta tyontekija on perehdytettava muutoksiin, jotka ovat tapahtuneet hdanen
poissaoloaikanaan. Perehdyttamista tulee jarjestdd myods lyhytaikaisten sijaisten ja
muiden tilapaisten tyontekijdiden perehdyttamiseen (Hamalainen & Kangas 2008, 3).
Muutoksiin perehdyttdminen on myo6s tarkead. Teknologian kehittyminen ja tiedon
maaran kasvu ovat tuoneet muutoksia tydelamasséa eniten. Muutos tuo epavarmuutta
ja turvattomuutta tydymparistdssa seka lisda kayttaytymisessa jopa passiivista suhtau-
tumista (Kangas & Hamalainen 2008, 20). Muutoksiin perehdyttdminen on jatkuvaa
tyota, silla tietojarjestelmat, tyémenetelmat, koneet ja laitteet muuttuvat ja koskettavat
l&hes kaikkien ihmisten toimintaa (Kangas & Haméalainen 2008, 3).

2.6.2 Henkildston kehittaminen

Henkildston kehittamistarpeiden perustana ovat organisaation liiketoiminta, ydinosaa-
minen ja tarpeet. Maariteltdessa kehitystarpeita tulee analysoida yksityiskohtaisesti,
minkalaisia kehittamistarpeita yrityksessa on yksilo-, tydyhteis6- ja organisaatiotasoilla.
Méaarittelyssad on otettava huomioon kehittdmistarpeet nykyisten tydtehtavien suhteen
ja erityisesti tulevaisuutta ajatellen. Kehittdmistarpeet on tunnistettava yksilo- ja tyoyh-
teisotasolla. (Osterberg 2014, 149.)



20

Henkiloston kehittamisella tarkoitetaan yksildiden kehittamista tydelaméssa, koko or-
ganisaation kehittamista tai koko tydelamén osaamisen kehittdmisen kenttdd. Yhtena
perusteena on organisaation tahto vahvistaa toimintaa, joka johtaa organisaation ta-
voitteiden saavuttamiseen. Silloin aikaansaadaan osaamista tai kayttaytymista, joka on
oleellista organisaation kokonaistoiminnan kannalta. Toisena perusteluna on tarve
edistad organisaation oppimista. Kolmas lahestymistapa sijoittuu kahden edella maini-
tun valille. Kehittamistoimenpiteilla voidaan hyodyllisesti tasapainottaa henkiloston ja
tydnantajan lahtokohtaisesti erilaisia odotuksia. Yksilon tydmotivaation ja sitoutumisen
kannalta on tarkeda kehittdd osaamista tietoisesti. Tyomotivaatio ja sitoutuminen edis-
tavat yksilon hyvaa suoriutumista ja johtavat tyénantajankin nakékulmasta myoénteiseen
lopputulokseen. Tydnantaja parantaa koko organisaation tilannetta ja tulevaisuudenen-

nustetta edistamalla henkilostolle tarkeita asioita. (Helsila & Salojarvi 2009, 155-156.)

Henkildston kehittdminen on keskeinen osa osaamisen vaalimista, kehittamista ja uu-
distamista. Organisaation olemassaolon tarkoitukseen ja organisaation arvoihin ovat
sidoksissa organisaation henkiléston kehittamisen paamaarat, joita ovat tydtehtavien
suorittamisen tehostuminen, muutosten toteuttaminen, luovuuden ja innovatiivisuuden
ruokkiminen, toiminnan laadun varmistaminen ja parantaminen, seka liséksi yksildiden
motivaation, suoriutumisen, sitoutumisen ja tyomarkkinakelpoisuuden vahvistaminen.
(Viitala 2013, 189.)

Henkiloston kehittamisen paamaarat voidaan nahda jatkumona behavioristisen ja kon-
struktivistisen kehittdmisndkemyksen valilla. Behavioristisen nakemyksen mukaan
puuttuvat tai vaillinaiset tiedot ja taidot korjataan mekaanisesti. Yha edelleen organi-
saatiossa henkiloston kehittdminen tapahtuu niin, ettd organisaatiosta ja sen toimin-
taymparistostd keratdan tietoa tarvittavasta osaamisen kehittdmisesta ja jarjestetéén

sitten sopivia koulutustilaisuuksia ja kursseja. (Viitala 2013, 190.)

Konstruktivistisessa kehittdmisajattelussa sen sijaan painotus on henkiléston ajattelu-
mallien syvéllisessd analysoimisessa ja kehittAmisessa. Ajattelumallien kehittymisen
kautta toiminta ja koko organisaatio voivat kehittyd. Kehittamisen toteutustapoja luota-
essa keskeisia ovat oppijalahtoisyys ja toiminnallisuus. Kokemukset ja niiden proses-
sointi ovat erittain tarkeita. (Viitala 2013, 190.)
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Erittdin arvokas voimavara osaamisen kehittdmiselle ovat nykyisen henkiloston kehit-
tamisajattelun mukaan kokemukset. Kun kokemuksia tarkastellaan tydyhteisossa ref-
lektiivisesti, voidaan kokemukset saada parhaiten hyodyksi. Reflektiossa toimintaa ja
sen seurauksia tutkitaan oppimisen mielessd. Osaamisen kehittamisen toimintamalleja
kehitettdessa kannattaa huomioida se, miten kokemuksista oppimista voitaisiin tukea
niin yksilo- ja ryhméatasolla. Menetelmista ja kaytannoista, jotka tukevat kokemuksista
oppimista, ovat muun muassa erilaiset arviointipalaverit, palautetiedon kerdamisen

menetelmat, palaverikaytannot ja kehityskeskustelut. (Viitala 2013, 190.)

Henkildston kehittdmisessd on runsaasti erilaisia menetelmid. Henkiloston kehittamis-
menetelmia tydpaikalla toteutettaessa ovat muun muassa tyokierto, sijaisuudet, tyén
monipuolistaminen ja laajentaminen, projektitydskentely, mentorointi ja perehdyttdjana
tai tybnopastajana toimiminen. Kehittamismenetelmia, joita voidaan toteuttaa tydpaikan
ulkopuolella, ovat esimerkiksi, opiskelu oppilaitoksessa, ammattilehtien- ja kirjallisuu-
den lukeminen, opintokdynnit, itseopiskeluohjelmat esimerkiksi verkko-opiskeluna seka
yrityksen sisainen koulutus ja ulkoisten koulutusorganisaatioiden tarjoama koulutus.
(Osterberg 2014, 150.)

2.6.3 Osaamisen kehittaminen

Organisaatiossa tarvittava osaaminen madritellaan tarkastelemalla organisaation visio-
ta, strategiaa ja toiminnan tavoitteita. Koko organisaatiossa tarvittava osaaminen muo-
dostuu organisaation ydinosaamisesta, arvoihin ja toimintatapoihin liittyvasta osaami-
sesta, tydeldmaosaamisesta ja eriytyvasta ammatillisesta osaamisesta eli niin sanotus-
ta substanssiosaamisesta. Ydinosaaminen on syvallistd erityisosaamista, joka tuottaa

organisaatiolle merkittavaa kilpailuetua seka hyotya asiakkaalle. (Hatonen 2011, 14.)

Osaamisen kehittdminen vaatii keskustelua ja suunnittelua usein henkildiden kanssa
eika enaa ole pelkka yksildsuoritus. Muuttunut toimintatapa vaatii lisdksi jatkuvaa uusi-
en toimintatapojen kehittdmistd osaamisen siirtamisen lisaksi. Organisaation osaami-
sen kehittdminen vaatii toimintakulttuurin jatkuvaa kehittdmistd nykyorganisaatiossa.
Tiedonkulun on oltava avointa ja tydyhteison rakentavasta vuorovaikutuksesta on tulta-

va oppimisen mahdollistavan turvallisuuden tunne. (Kesti 2013, 121.)



22

Omassa organisaatiossani osaamisen kehittdmisen tavoitteena on turvata ja varmistaa
ammatillinen osaaminen ja jatkuva kehittyminen jokaisella tasolla. Osaamisen suunni-
telmallinen kehittdminen on osa osaamisen johtamisen ja turvaamisen kokonaisuutta.
Osaamisen hallinta ja johtaminen ovat osa organisaation visioita ja strategiaa. Osaami-
sen kehittdmisella varmistetaan organisaation osaaminen myos ennalta tuntematto-
massa tulevaisuudessa. Osaamisen kehittdmiseen kuuluvat osaamisen yllapito, osaa-
misen siirtdminen ja uuden osaamisen hankkiminen. Henkiléston osaamisen siirtami-

nen ja sailyttéminen vaatii erityistd huomiota ja ennakointia.

Asiantuntijaorganisaatioissa, kuten Tukesissa, on tarkead, etta osaamisen kehittami-
selle on monipuoliset mahdollisuudet. Talla varmistetaan jatkuva kehittyminen kohti

monimutkaisten asiantuntijatehtavien hallintaan.

2.6.4 Hiljaisen tiedon siirtaminen

Hiljainen tieto on henkilékohtaista, mutta on mahdollista jakaa yksildiden vélilla yhtei-
sesti. Se on maarittelemattéman luonteensa vuoksi vaikeaa muotoilla ndkyvaan muo-
toon, mutta ilmaistavissa muissa muodoissa kuin verbaalisesti. Se vaikuttaa yksilon
kykyyn toimia itsenaisesti ja kyvykkaasti. Se koostuu subjektiivisista mielipiteista, ko-
kemuksista, ideoista, arvoista, tuntemuksista seké intuitiosta ja aavistuksista. (Virtain-
lahti 2009, 54-55.)

Organisaation arvokkaimmista voimavaroista on vuorovaikutus. Tyoyhteisdn menesty-
miselle on erittdin tarkeda se, miten hyvin ihmiset pystyvét kasittelemaan ja jakamaan
organisaatiossa olevaa tietoa. Téarke&a tiedon siirtdmisessa on se, ettd yksildiden hen-
kilokohtainen tieto saadaan siirretyksi toisille ja muutetuksi yhteiseksi tiedoksi. Tietoa
tasmennetdan ryhmatasolla vuoropuhelun, keskustelun, kokemusten jakamisen ja ha-
vainnoinnin kautta. Organisaatioiden haasteena on luoda edellytyksia hiljaisen tiedon
siirtymiselle seka vahentda jannitteité ja synnyttaa luottamusta. (Moilanen & Tasala &
Virtainlahti 2005, 34.)

Hiljaista tietamysta pitdisi jakaa, jotta organisaation toimintakyky, laatu ja jatkuvuus
pystytaan varmistamaan, osaaminen ja tietdmys tulevat esille ja niitd voidaan kehittaa,

tyotehtavia voidaan kehittda ja ne tulevat nakyviksi, hyvia kaytantdja voidaan jakaa
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kaikille ja voidaan hyodyntaé erilaista tietamysta. Yhteisollisyyttad edistamalla tydyhtei-
son jasenten hyvinvointi paranee, luodaan osaamista arvostava ilmapiiri seké tieta-
myksen jakamisesta tehd&an positiivinen velvollisuus ja kunnia-asia. (Virtainlahti 2009,
108.)

Organisaatiokulttuurin luomisessa tulisi ottaa huomioon se, etté jokainen tyontekija voi
tuntea itsensa arvokkaaksi. lImapiiri, jossa ihmiset paljastavat organisaatiolle merkitta-
vaa hiljaista tietoaan ja ovat halukkaita siirthmaan sita toisille, syntyy kaikenikaisten
arvostamisesta, positiivisista asenteista ja luottamuksesta tyontekijoiden kesken. Valit-
tomia ja valillisia tiedonkulun ongelmia vahentavat tiedon siirtamista kannustava ilma-
piiri ja organisaatiokulttuuri. Tietoa voidaan my6s pantata tahallisesti tai tahattomasti.
Tieto voidaan ymmartda vallankayton valineeksi tai henkilokohtaiseksi omaisuudeksi
tiedon panttaajan taholta. Tallainen valta todellisuudessa vain hankaloittaa, jarruttaa ja

vaikeuttaa toimintaa. (Moilanen ym. 2005, 35-36.)

Hiljaisen tiedon siirtdminen organisaatiossa on koettu hyvaksi keinoksi mentoroinnin
kautta. Mentorointiprosessissa on kysymys yksildiden tiedon rakentumisesta ja siina
yhdistyvat seka yksilon tietamys etta sosiaalisesti rakentuva tieto yhteisdjen toiminnas-
ta. Mentoroinnin perinteinen kasitys kuvaa hierarkkista tai autoritaarista suhdetta, jossa
mentori on tiedoiltaan ja osaamiseltaan ylivoimainen nuorempaansa nahden. Nykyaan
tydeldméssa korostetaan nuoruutta ja kollegiaalisuutta kokemuksen sijasta, uudista-
mista ja kehittdmista perinteiden sijasta. Nykyisin yhdessa tekeminen ja vastavuoroi-
suus korostuvat enemman ja mentorin auktoriteetti entistd vahemman. Tiedon raken-
tumisen konstruktivistinen nakemyksessa lahtokohtana pidetddn oppijan omia koke-
muksia ja kasityksia ja se on muuttanut seka mentoroinnin kaytantoja ettéa kasitteellista
merkitystd. Mentorointi tulkitaan yh& enemman keskusteluksi, vuoropuheluksi tai dialo-
giksi. Mentorointi on vastavuoroista ajastusten vaihtoa ja yhteista tiedon rakentamista,
jossa oppijina toimivat molemmat osapuolet. (Toom & Onnismaa & Kajanto, 2008,
203-205.)

Carmel, Parkin ja Kapilan tieteellisen julkaisun mukaan elakkeelle l1ahtevien m&ara on
suurempi kuin miten nuorempi polvi pystyy tayttdmaan ndmaé paikat. Lahtevan tyovoi-
man mukana lahtee myds osaamista ja asiantuntemusta. Organisaatioiden on tunnus-
tettava tdma tietamys, mita vanhimmilla tyéntekijdilla on hallussaan ja selvitettava, mita

erityist tietoa menetetdan tai on vaarassa kadota tulevina vuosina. Kun tyontekijat
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jaavat elakkeelle, monet osaamisintensiiviset organisaatiot joutuvat kohtaamaan jatku-
vaa menetysta peruuttamattoman arvokkaasta tiedosta, mik&li prosessia, jolla tata tie-
toa otetaan vastaan, ei ole toteutettu. (Carmel & Pak & Kapila 2013, 913.)

Tieto on organisatorinen voimavara, jota taytyy jakaa. Tietamyksen ominaispiirteet
yleensa vaikuttavat sen siirtimiseen, esimerkiksi eksplisiittinen tieto siirretaéan hel-
pommin kuin hiljaisen tiedon elementteja, ja on entistd tehokkaampaa vahvistaa heik-
koja siteitd, jotta he voivat saada hiljaista tietoa, kuin yrittd& muuttaa hiljaista tietoa sel-
ke&an tietoon. Seuraavassa tiedon luokittelussa on hyddyllinen asiayhteys vanhempien
asiantuntijoiden tietamyksen mukaisten tietamystyyppien tarkastelussa, ja se voi olla
tarkeaa organisaatioille: selittavaa tai tasmallista tietoa, menettely, jossa on hiljaista
tietoa, syyllista tietoa, ehdollista tietoa tai suhteellista tietoa. Organisaatiot luottavat
tydntekijoidensa tietoihin ja tuntemukseen, jota kaytetaan Kkilpailuetuja hyédyntavana
tydkaluna. Naiden avainhenkildiden menettaminen voi johtaa siihen, ettd organisaati-
ossa on pelko menettaa kilpailuetunsa, joka riippuu naiden tyontekijdiden hankkimasta
ja kehittamasta tietamyksestéa. (Carmel & Pak & Kapila 2013, 916.)

2.6.5 Perehdyttamisen kehittdminen

Perehdyttamisen ja tydnopastuksen kehittdminen aloitetaan lahtétilanteen perusteelli-
sella selvittamisella. Kun kehittamistarpeet on kartoitettu, suunnitellaan kehittamisoh-
jelma tavoitteineen ja toimenpiteineen, valitaan vastuuhenkiltt ja valmistellaan aikatau-
lut. Seurannan suunnitteleminen kuuluu olennaisena osana kehittdmisohjelmaan.
(Kangas & Hamalainen 2008, 25.)

Kehittdmisohjelman suunnittelu edellyttdd sita, ettéd kehittymisen tavoitteet on mietitty
organisaatiossa. Suunnittelussa otetaan huomioon tavoiteltu toimintakonsepti, nykyti-
lanne ja kaytettavissa olevat resurssit. Toiminta- ja perehdyttamiskonseptit vaihtelevat
eri organisaatioissa. Raataloidyssa ja dialogisessa perehdyttamisessd on enemman
mahdollisuuksia yhteisélliselle oppimiselle eli tydyhteisdjen ja organisaatioiden oppimi-
selle ja kehittymiselle. (Kupias & Peltola 2009, 87.)

Kun perehdyttamisen lahtétilanne on arvioitu, voidaan pohtia kehittamistavoitteita. Pe-

rehdyttamista arvioidaan eri osa-alueiden tavoitteilla, jotka tarkoittavat tasoa, joita vaa-
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ditaan jokaiseen perehdyttamiseen liittyvassa asiassa. Kehittamistarvetta 10ytyy, mikali
tavoite on korkeammalla kuin nykytilanne. Jos taas nykytilanne ja tavoite ovat samat,
suurta kehittdmistarvetta ei ole. Kehittdmistarpeita yleensa Ioytyy useita. (Kangas &
Hamalainen 2008, 25.)

Kehittdmisohjelman laatimista varten on syytad koota tydryhma. Tydryhma laatii ohjel-
man, jossa esille tulevat ongelmat vaativat kehityskohteiden puntaroimista ja analysoi-
mista. Tyoryhméa vastaa myos kehittamisohjelman toteuttamisesta. (Kangas & Hama-
l&inen 2008, 25.)

Kehittdmisohjelman onnistumiseksi asioiden toteuttamista on seurattava jatkuvasti,
jotta voidaan valittbmasti puuttua epakohtiin. Kun kehittdmisohjelma on viety loppuun,
arvioidaan koko ohjelman onnistumista ja tavoitteiden saavuttamista. Siten saadaan
tietoa seuraavan kehittdmissuunnitelman toteuttamista varten. (Kangas & Hamalainen
2008, 25.)

3 Asiantuntijaorganisaation perehdyttdmisen erikoispiirteita

3.1 Asiantuntijaorganisaatio kasitteena

Asiantuntijaorganisaation tunnuspiirteena on yleensa uusi tieto ja uudet ratkaisut, joita
organisaation tuottaa. Organisaation jakamat neuvot ja ohjeet ovat hyvin yksilollisia.
Organisaation henkiléston enemmistdé muodostuu yleensa akateemisesti pitkalle koulu-
tetuista henkildista eli professionaaleista (Eklund 1992, teoksessa Laitinen 2004, 22).
Asiantuntijaorganisaatiot ovat yleensa riippuvaisempia asiantuntijoistaan kuin asiantun-
tijat ovat tydnantajaorganisaatiostaan. Asiantuntijat leimautuvat enemman ammattikun-

taansa kuin tydnantajaansa. (Sipila 1996, 23-41.)

Asiantuntijaorganisaatiossa suoritettava tyd on erityisen vaativaa, tyontekijat ovat pit-
kélle koulutettuja ja saavuttaneet vaikean asian osaamisen joko opiskelemalla tai pit-
kalla kokemuksella. Organisaatioissa nuoret asiantuntijat ovat taustalla oppimassa.

Asiantuntijaorganisaatiossa tuotetaan ratkaisuja asiakkaan ongelmiin tai tarpeisiin.
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Ratkaisut ovat juuri asiakkaan tilanteeseen sopivia. Asiantuntijapalveluiden hinnoittelu
pitda olla suhteessa asiakkaan saamaan hyoétyyn. (Pesonen 2007, 28.)

Kapylan, Laihosen, Lonnqgvistin ja Carluccin tutkimuksen mukaan tietointensiivisyys
organisatorisena ominaisuutena voidaan maéaaritella seuraavasti: luottaa vahvasti am-
matilliseen tietdmykseen, ovat itse joko ensisijaisia tietolahteitd tai kayttavat tietdmys-
taan valittajapalvelujen tuottamiseksi asiakkaidensa tuotantoprosesseille seka ovat
kilpailukykyisia ja tarjoavat ensisijaisesti liiketoiminnan kayttoon tietamystaan valittaja-
palvelujen tuottamiseksi asiakkaidensa tuotantoprosesseille. Esimerkiksi tietointensiivi-
silla organisaatioilla katsotaan olevan "kyky ratkaista monimutkaisia ongelmia luovien
ja innovatiivisten ratkaisujen avulla”. (Kapyla & Laihonen & Lénnqvist & Carlucci 2011,
317.)

3.2 Asiantuntija ja asiantuntijuus

Asiantuntijuus tarkoittaa korkeatasoiseen tietdmiseen perustuvaa osaamista. Asiantun-
tijaa voidaan silloin kutsua korkeatasoisen tietAmyksen omaavaksi henkiloksi. Asian-
tuntijuus on yksilon ja profession eli ammatin tai ammattikunnan seka erilaisten raken-
teellisten yksikkéjen kuten organisaatioiden ja verkostojen ominaisuus. Profession pe-
rustana on asiantuntemus, joka nojaa erikoistuneeseen tieteeseen ja nousee keskei-
sena osana ammattitoiminnan patevyyden ja oikeuttamisen perustaksi. Ammatti erot-
tuu institutionaalisesti muista yhteiskunnan rakenteista ja jarjestaytyy ammatillisen jar-
jestdon ympadrille. Edunvalvonta, joka suuntautuu tehokkaasti asiakkaisiin ja valtioon,
vaatii ammatillisen ryhmén sisaista kontrollia. Kriteereista, joilla jAsenyys saavutetaan,
on ryhmén paatosvallan alla. Ryhméa paattaa myos eettisistéa sdanndista. Niiden pohjal-
ta tdsmentyvat hyvat ammattitoiminnan kriteerit ja toimintaohjeet niiden tayttdmiseksi.
Jarjeston tarke&na tehtdvana onkin intressiryhmien vakuuttaminen ja palveluhyddyk-

keen arvon osoittaminen. (Konttinen 1991, teoksessa Laitinen 2004, 28.)

Professionaalisille patevyyksille on luonteenomaista niiden edellyttaman tiedon ja tai-
don tieteellisyys, kasitteellisyys ja monimutkaisuus. Professionaalisen ammatinharjoit-
tajan on hallittava kaytanndllisen tiedon lisdksi myos teoreettinen tieto, koska hanen on
sovellettava osaamaansa tietoa toisistaan suurestikin poikkeaviin ja monimutkaisiin

yksittaistapauksiin. Professionaalisella ammatinharjoittajalla on teoreettista tietoa ja
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sen soveltamisen kykyda, joten h&nen tulee voida tehda tytnsa itsendisesti. (Konttinen
1997, teoksessa Laitinen 2004, 28.)

Valtiovallan takaamana yksinoikeutena on nykyaikaisilla professioilla koulutukseen ja
tutkintoon perustuva valtuutus tiettyyn tyotehtavajoukkoon. Professioiden rakenne on
sailynyt samankaltaisena naihin paiviin asti, mutta muutoksia on nakyvissa. Tyotehta-
viin voidaan saada tunnustettu oikeus paitsi tutkinnolla, myés kaytannon tyon kautta.
Paikalliset tahot voimistuvat Euroopan unionin kansallisvaltioiden merkityksen véhen-
tymisen vuoksi, ja tdma tarkoittaa myds paikallisten asiantuntijoiden ilmaantumista.
Globalisaation ansiosta tarvitaan ammatillisia ryhmia kansainvalisten ammatillisten
tydmarkkinoiden tehokkaampaan saatelyyn. (Konttinen 1997, teoksessa Laitinen 2004,
29.)

Ammatillisille asiantuntijoille yksiléllistyminen tarkoittaa sita, ettd huomio kohdistuu ai-
empaa enemman asiantuntijatiedon haltijoiden yksil6llisiin ominaisuuksiin maariteltaes-
sa valtuutuksia. Muodollinen tutkinto saattaa menettaa merkitystaan ja yksiléllisen teki-
joiden hyvaksi osa erikoistuneesta ja jopa tieteellisestd asiantuntijatytsta irtautuu ko-

konaan muodollisista patevyyksista. (Konttinen 1997, teoksessa Laitinen 2004, 29.)

Se mita yleensa asiantuntijasta sanotaan, muodollisen tutkinnon merkityksen véhene-
misena ammatillisena maarittelykriteerind, poikkeaa aiemmasta. Asiantuntijalla on tie-
tamysta joistakin asioista enemman kuin muilla, hanella on ammatin edellyttama tutkin-
to, hanella on lupa antaa asiasta virallinen lausunto ja han usein tekee luovaa tyota.
Han erottuu vertailuryhmasta asiantuntemuksen perusteella. Asiantuntemus on pa-

remminkin suhteellista kuin ehdotonta. (Sipila 1996, 19.)

Asiantuntija osaa analysoida tilanteen, tehda siité johtopaatokset ja kehittaa ratkaisun,
jolloin hantd voidaan sanoa seké suunnittelun etta toteutuksen ammattimies. Asiantun-
tijan ja ammattimiehen erona voidaan maaritella se, ettd ammattimies pystyy vain to-
teuttamaan suunnitellun ja annetun tehtavan kouluksensa ja kokemuksensa perusteel-
la. (Sipila 1996, 20-21.)

Asiantuntijatoiminnasta on I6ydettavissa edellytyksia eli asiantuntijuuden ehtoja. Asian-
tuntija niin yksilona, ammattikuntana kuin myos organisaationa jaa henkiin, jos sen

toiminnassa otetaan huomioon seuraavat haasteet: ammenna, organisoi ja ohjaa toi-
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mintaasi jarkevasti, kehité ja sovella teoreettista tietamystd, muista taloudellinen kan-
nattavuus toiminnassasi, toimi oikein tydmarkkinoilla, omaa ja kayta sosiaalisia taitoja,
toimi eettisesti oikein, suuntaudu tulevaisuutta kohti ja ole asiantuntija suhteessa

omaan asiantuntemukseesi. (Pirttila 1997, teoksessa Laitinen 2004, 29.)

Osaaja, joka pystyy tuloksekkaalla tavalla uudelleen jdsentamaan olemassa olevia
teknisi&, normatiivisia ja sosiaalisia sdanttja ongelmanratkaisutilanteessa, kehittyy asi-
antuntijuutta. Asiantuntijuutta on mahdotonta siirtd& suoraan henkil6lta toiselle. Profes-
sio pohjautuu erikoistuneeseen tieteeseen nojautuvaan tai toisin sanottuna korkeata-
soiseen tietAmykseen perustuvaan ammattitaitoon, joka rakentuu tutkinnon pohjalta.
Ammatin harjoittamiseen vaaditaan tieteellista, kasitteellistd ja monimutkaista tietoa.
Vaikka tutkinnon merkityksen arvellaan vahenevén, asiantuntijalla tarkoitetaan henki-
164, jolla on ammatin maaritteleman tutkinnon lisaksi seka kaytannollista etta teoreettis-
ta tietoa, jonka avulla han kykenee ratkomaan asiakkaiden erityyppisia ja usein ainut-

laatuisia ongelmia seka pystyy hyvin itsenéiseen tyéskentelyyn. (Laitinen 2004, 30.)

3.3 Asiantuntijoiden erityistaidot

Asiantuntijakompetenssissa voidaan pitéa tarkeimpana piirteena niin sanottuja itsesaa-
telyvalmiuksia eli kyvykkyytta ja patevyytta. Niiden pohjana on ihmisen tarve kokea
mielekkyyttd seka yllapitaa hallinnan tunnetta ja henkista tasapainoa. Asiantuntijoiden
kayttaytymisessa itsesaately nakyy konkreettisesti siinda, miten he asettavat itselleen
tavoitteita ja tekevat arvioita kyvystaan suoriutua vaaditusta tehtavasta. Mikali asian-
tuntija ylimitoittaa tavoitteensa tai jamahtaa vanhaan osaamiseensa, itsesaéately ei toi-
mi. Asiantuntija on parhaimmillaan oman alansa oppija, jos asiantuntijuuteen liitetaan
oppimaan oppimisen taidot, kyky sopeutua erilaisiin muuttuviin tilanteisiin ja riittavasti
joustavuutta. (Ristikangas & Aaltonen & Pitkdnen 2008, 92-93.)

Michael Eraut (1994) Ristikankaan ym. (2008) mukaan esittdd nakemyksensé asian-
tuntijuuden kolmesta ulottuvuudesta, jotka kaikki kuvaavat asiantuntijatiedon erilaisia
siséltoja ja tyyppeja. Teoriatieto muodostuu sekd ammatissa kaytettavista yleissaan-
ndista ja kaytanndllisista periaatteista ettd tiedeperusteisista teorioista ja kasitteista.
Taméa korostuu etenkin yksilon uran alkuvaiheissa. Opiskeluaikana hankitut tiedot ja

teoreettiset viitekehykset ovat ajan tasalla. Henkilokohtaisen kokemuksen avulla
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hankittu tieto on kehittynyt ajan mittaan erilaisissa kaytannon tilanteissa osallistumisen,
kommunikoinnin ja mallintamisen tuloksena. Henkil6 on alkanut soveltaa tietojaan kay-
tannon elamaan. Opitut asiat painuvat selkaytimeen ja yksilon tarvitsee entista har-
vemmin hakea neuvoa oppikirjoista. Vaikeaselkoisten ja monimutkaistenkin ongelmien
keskella henkild huomaa nopeasti, miké on olennaista. Prosessitieto kasittaa asiantun-
tijuuden sisaltétiedon prosessoinnin toimintamalleiksi ja taitavan ammatillisen kayttay-
tymisen. Asiantuntija tavoittelee uutta tilannetta, tunnistaa siihen liittyvat teoriamallit,
alkaa ty6staa johdannaisista malleja ja tuottaa aivan uudenlaisia toimintamalleja. Asi-
antuntijan toiminta on arvioivaa ja kehittavaa seka luovaa ja spontaania. (Ristikangas
ym. 2008, 93-94.)

Asiantuntijuus, joka perustuu erilaisiin toimintatilanteisiin, korostaa asiantuntijuuden
yhteiséllistd luonnetta. Asiantuntijoiden on toimittava tydssaéan rinnakkaisten toiminta-
maailmojen piirissa ja likkumaan niiden valilla. Silloin asiantuntijatiedon ja — taidon
edellytykset ovat erilaisia eri maailmoissa. Tutkijan on keskityttava tyossaan karsivalli-
sesti pikkutarkkoihin yksityiskohtiin, mutta havainnollistaessaan tutkimustuloksiaan
rahoittajille tai medialle, hanen on vedottava taysin erilaisiin toimintamalleihin. Tyodryh-
man kanssa tydskentely on erilaista verrattuna kammiossa tapahtuvaan tyéskentelyyn.
(Ristikangas ym. 2008, 94.)

Tyontekijdiden vastuuta ja osaamisvaatimuksia muuttaa myos tydtehtdvien sisallon
muuttuminen. Tyodntekijan itsendisyys ja vastuu oman osaamisen yllapitamisesta ko-
rostuu asiantuntijatydssa. Asiantuntijan on kyettéva saavuttamaan asiakkaiden luotta-
mus ja tunnistettava heidan palvelutarpeensa. Asiantuntijan keskeisia tyovalineita ovat
kuuntelutaito ja erilaiset analysointitekniikat. Todellinen asiantuntija kykenee tuotta-
maan asiakkaansa ongelmiin toimivia ratkaisuja. Hyvien viestinta- ja vuorovaikutustai-
tojen kehittdminen on tarkeda teknisen osaamisen syventamisen rinnalla. (Salminen
2015, 113-115.)

Asiantuntijan tydssa tyontekijalta edellytetddn monia erityistaitoja, joiden merkitys suo-
rittavassa tydssa on vahaisempi. Asiantuntijalta vaaditaan oman osaamisalueen mu-
kaista tieteellistéa ajattelutapaa ja kykya oivaltaa osaamisalueensa kannalta keskeisia
kysymyksia ja ongelmia. Tydssa edellytetddn myos hyvia analysointi- ja suunnittelutai-
toja. Asiantuntijatehtavissa toimimisen perusedellytyksend on kyeta tietotekniikan te-

hokkaaseen hyddyntdmiseen. Asiantuntijalta edellytetdan lisaksi kehittynyttd ammat-
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tietikkaa ja oman asiantuntemusalueen pelisdantdjen tuntemista ja noudattamista.
(Salminen 2015, 116.)

Asiantuntijatydsséd onnistumiseen tarvitaan henkistd joustavuutta ja kykyd vastata
tybnantajan ja asiakkaiden muuttuviin tavoitteisiin. Asiantuntijaty0ssa erityisesti tarvit-
tavia ty0elamataitoja ovat muun muassa: taloudellisen ajattelun taito ja laskentatoimen
perusosaaminen, virtuaalisen yhteisty6n taidot, sosiaalisen median kayttotaidot, empa-
tiakyky, medialukutaito sek& looginen ajattelukyky ja kyky analyyttiseen ja systemaatti-
seen tydotteeseen. (Salminen 2015, 117.)

Informaatio, jota voidaan pitaa tietoyhteiskunnan tarkeimpéana resurssina, on asiantun-
tijatydn raaka-aine. Verkossa julkaistavan informaation maaran arvioidaan kasvavan
edelleen jopa 30 prosenttia vuosittain. Asiantuntijatydssa tarvitaan informaatiotaitoja,
joita ovat muun muassa taito hankkia informaatiota asiantuntijan omien ammatillisten
tarpeiden tyydyttamiseksi. Informaatiotulvan keskelta on l6ydettava oleellinen informaa-
tio ja tunnistettava se. Kirjallisen tiedon hankkimisen lisdksi on huomioitava kokemuk-

sen myo6ta syntyva niin sanottu hiljainen- eli tacit-tieto. (Salminen 2015, 118-121.)

Informaatioon liittyy myds taito arvioida informaatiota. Kysessd on medialukutaidon
l[Ahdekritiikin merkitys. Henkild, joka on medialukutaitoinen, pystyy arvioimaan lukemis-
saan artikkeleissa esitettavien vaittamien todenperéisyytta ja osaa suhtautua kriittisesti
erilaisiin tutkimuksiin ja mielipidetiedusteluihin. Informaatioon liittyy myos taito kiteyttaa
informaatioita omaksi henkilékohtaiseksi tiedoksi. Kysessa on kyky kiteyttda oleellinen
valtavasta informaatiotulvasta ja taito muodostaa pienista informaatiofraktioista loogisia
kokonaisuuksia. (Salminen 2015, 118-121.)

Informaatioon liittyy myds taito hyodyntdad informaatiota kayttdmalla luomaansa tietoa
tehokkaasti erilaisten ongelmien ratkaisemiseen. Tahan tarvitaan myos kehittyneitéa
ongelmanratkaisu- ja paatoksentekotaitoja. On tunnettava oman toimialan analyysime-
netelméat ja tekniikat, jotta voisi pysya mukana jatkuvassa teknisessa kehityksessa.
Informaatioon liittyy myo6s taito valittaa informaatiota jakamalla ja valittdmalla omaa
asiantuntemusta muille ihmisille, niin kollegoille, asiakkaille kuin omien verkostojen
jasenillekin. Hyvat vuorovaikutus- ja viestintataidot ovat tarpeellisia. (Salminen 2015,
118-121.)
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Asiantuntijatyota tehdaan ryhmassa entista useammin, jolloin tehokkaan asiantuntija-
tyon edellytyksena ovat monipuoliset yhteistyttaidot. Asiantuntijuudessa on kyse asian-
tuntijaryhmén yhteisestd osaamisesta, jota syntyy kollektiivisen alykkyyden ansiosta.
Kukaan ryhman jasen ei yksin pysty tuottamaan sellaisia ratkaisuja, joihin kollektiivises-
ti alykas ryhman jasen kykenee. (Salminen 2015, 122.)

Monissa asiantuntijatehtavissa erittdin tarkedd on kyky strategiseen ajatteluun. Tama
tarkoittaa kykya hahmottaa laajoja asiakokonaisuuksia ja kyky arvioida, mik&a on tarke-
aa ja mika vain kiireellista. Strategiseen ajatteluun kuuluu myo6s kyky tehda valintoja, eli
siind pitda osata kokonaisuuden kannalta nahda erilaisten tehtavien ja toimenpiteiden
vaikutukset. (Salminen 2015, 123.)

Asiantuntijan keskeistd osaamista ovat suunnittelutaidot. Suunnittelussa tarvitaan am-
mattikohtaisten taitojen lisdksi myos yleisia suunnittelutaitoja, joita ovat muun muassa
taito analysoida asiakkaan tarpeita. Asiakkaiden ndkemysten huomioiminen on kaiken
suunnittelun pohjana. Asiakastarpeiden tunnistaminen edellyttaa hyvia vuorovaikutus ja
erityisesti kuuntelutaitoja seka asiakkaiden tunnistamista ja analysoinnin taitoa. Taito
hallita oman toimialan ty6tekniikoiden ja menetelmien hallinta. Taito soveltaa tietotekni-
sia taitoja, jotka ovat tehokkaalle toiminnalle edellytyksend useimmissa asiantuntijateh-
tavissa. Taito taitaa talous- ja laskentataidot, jotka liittyvat ja ovat tarpeen useimmissa
suunnittelutehtavissa hankkeen kannattavuuden arvioinnissa. Taito tunnistaa tarvittavia
resursseja, joita toteutuskelpoisen suunnitelman laatimisen edellytyksend on. Taito
ymmartaa suunnitelman vaikutukset ja tuntea ryhmadynamiikkaa, jotka ovat toimivan

suunnitelman laatimisen edellytyksena. (Salminen 2015, 125.)

Innovatiivisuus on jokaisen organisaation tavoitelista karjessa. Vahittaisten uusien lait-
teiden tai tekniikoiden keksimiseen liittyen, innovaatioiden syntya edeltda usein pitka
ajatteluprosessi, jonka etenemisessa tarvitaan syvallista analyysia, laaja-alaista osaa-
mista ja kykyéa yhdistella asioita uudella tavalla. Innovatiivisuudella tarkoitetaan henki-
I6n kykya tuottaa innovaatioita omassa tydssdan. Luovan mielen lisdksi tarvitaan myos
erilaisia innovaatiotaitoja, joita ovat muun muassa erilaiset perustaidot, kuten luku- ja
kirjoitustaito, suunnittelu- ja analysointitaito sek& matemaattiset taidot ja rationaalisuus.
Edellytetddn myds kykyé ajatella luovasti ja kriittisesti, kyseenalaistamalla vanhoja aja-
tuksia ja uskomuksia eli kysess& ovat kognitiiviset taidot. Innovaatioiden luomisessa

vaaditaan kykya hallita riskeja ja ratkaista ongelmia seka tekniset tyotaidot, kuten tieto-
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tekniset taidot, projektityotaidot seka tutkimusmenetelmien tuntemus. (Salminen 2015,
126-127.)

Asiantuntijan ammattitaidon keskeisend osana ovat viestintataidot eli kyky ilmaista it-
sedan ymmarrettavasti eri kuulijakunnille ja taito viesti& puhuttelevasti. Tehokkaan
viestinnan edellytyksena ovat selked ajattelukyky, viestien kiteyttdmisen taito, kuulija-
kunnan ominaisuuksien ja valmiuksien tunnistaminen, erilaisten viestintavalineiden

hallinta seka kyky vaikuttaa ihmisiin tunnetasolla. (Salminen 2015, 129.)

Asiantuntijan on kyettdva tekemaan paatoksid oman erityisosaamisensa pohjalta ja
uskallettava kayttaa asiantuntijavaltaansa. Asiantuntijalta edellytetddn myoés hyvia joh-
tamistaitoja eli kykya vaikuttaa muihin ihmisiin. Hyvia johtajan taitoja ja ominaisuuksia
ovat yleiset johtamistaidot eli suunnittelu- ja paatdksentekotaito, jamakka toimintatyyli
ja rohkeus puuttua ei-toivottuun kaytdkseen. Johtajan on johdettavasta tehtavasta
muodostettava strateginen kokonaiskuva ja omata riittdvasti asiantuntemusta, ammatti-
taitoa ja niiden synnyttamaa luottamusta. Johtajalla on oltava hyvat vuorovaikutustaidot
seka erityisesti kyky Kiittda ja antaa rakentavaa palautetta. Haneltd vaaditaan hyvaa
ihmistuntemusta, tunnetaitoja ja ryhmadynamiikan ymmartamista seka liséksi kyky hei-
jastaa omaa johtamistyyliddn ja sen vaikutuksia sekd johtamistyylin omaksumistaito,

joka sopii jokaiseen johtamistilanteeseen. (Salminen 2015, 132.)

3.4 Asiantuntijapalvelut

Kirjallisuudesta l6ytyy joitakin tiettyja ominaisuuksia, jotka usein liitetaan asiantuntija-
palveluihin (Ojasalo 1999, teoksessa Laitinen 2004, 26). Naistd ominaisuuksista maini-
taan muutamia. Asiantuntijapalvelujen tuottaja on henkild, jolla on huomattava tieta-
mys ja patevyys. Hanen pétevyytensa perustuu usein koulutukseen, kokemukseen ja
erityisosaamiseen, mutta usein hanen tietAmyksensa on hieman kapea-alaista. Asian-
tuntijapalveluissa lahestymistapa on luonteeltaan ongelmanratkaisukeskeinen. Asian-
tuntijan tulee tunnistaa perusongelma, ratkaista se ja toteuttaa ratkaisu ongelmaan.
Neuvojen antaminen liittyy vahvasti asiantuntijanpalveluihin. Asiakkaan toimeksiannos-
ta toimitaan asiantuntijapalveluiden tuottamiseksi. Asiakassuhteen peruselementteind

toimivat toimeksiannot. (Ojasalo 1999, teoksessa Laitinen 2004, 26—-27.)
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Eettiset sdannot kuuluvat keskeisena osana asiantuntijapalveluihin, silla ne ohjaavat
hyvin pitkalti asiantuntijan toimintaa. Luottamuksellisuus on erittéin tarkedd monissa
asiantuntijapalveluissa. Toimeksiannoista voidaan keskustella vain sellaisten tahojen
kanssa, jotka toimivat samojen eettisten saantbjen mukaan. Asiantuntijapalveluiden
ominaisuuksiin litetddn usein sosiaalinen hyvaksynta. Asiantuntijoita arvostetaan kor-
kealle sosiaalisesti heiddn usean vuoden koulutuksen ja erityisasiantuntemuksen
vuoksi. Asiantuntijapalveluita voidaan parhaiten markkinoida julkaisemalla kirjoja ja
jarjestamalla seminaareja, joissa rakennetaan imagoa ja luodaan kontakteja. (Ojasalo
1999, teoksessa Laitinen 2004, 26-27.)

Tama kehittamishankkeena toteutettava opinnaytetyd kéasittelee organisaatiota, jonka
asiantuntijoilla on erityistietdmysta, joka perustuu pitkaan koulutukseen ja kokemuk-
seen, tyod on usein ongelmien ratkaisemista ja se perustuu asiakkaiden toimeksiantoi-
hin. Palvelut ja tuotokset ovat turvallisuuteen kannustavia, korkealaatuisia ja julkishal-
linnon karkea. Toimintaprosessit ja yhteistydverkosto ovat tehokkaita ja toimivia. Joh-

taminen on laadukasta seka henkildstd on osaavaa ja yhteistyokykyista.
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Kuvio 6. Tukesin asiakkaat ja sidosryhmat (Tukes 2017).

Kuviossa 6 kuvataan Tukesin asiakkaat ja sidosryhmat, minkalaisia toimintatapoja ja
yhteistydsuhteita heidan kanssaan solmitaan seka mihin tavoitteeseen Tukes pyrkii

toiminnallaan.
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3.5 Osaajien saatavuus asiantuntijaorganisaatioon

Tulevaisuuden tydmarkkinoilla on olennainen merkitys osaajien saatavuuteen. Par-
haasta tyovoimasta kilpaillaan organisaatioiden kesken. Hyvat asiantuntijat ovat kysyt-
tyja, tarkeitd saada palvelukseen ja pitaa palveluksessaan asiantuntijaorganisaatiossa,
koska tietopddoma, joka koostuu yksildpddomasta ja rakennepédédomasta, on yrityksen
tarkein pddoma. Tietopaaoma, jota jokainen yksilé kantaa mukanaan, muodostuu yksi-
|I6n muodollisesta koulutuksesta, hanen hankkimastaan kokemuksesta ja valmiuksista,
hanen sosiaalisesta patevyydestdan sekd hanen kyvystddn muuttaa nama kaikki asiat
toiminnaksi. Rakennep&ddoman muodostavat organisaation jarjestelmat, rutiinit, suhde-
verkot ja imago. Organisaatio pystyy nadiden asioiden avulla kasittelem&an suurempaa
liketoimintaa jasentyneemmalla tavalla. (Sveiby 1990, 94-98.)

Rekrytointitydlla, joka on tarkeimpia tehtavida asiantuntijaorganisaatiossa, on erittain
merkittdva osuus osaajien saatavuuteen. Liikeidean kehittamisen ja laajentamisen
mahdollistavat onnistuneet rekrytoinnit. Asiantuntijaorganisaation jatkuvalle vakaalle
kehitykselle luodaan perusta kehittdmalla uusia, menestyvia ja tuottavia henkilbita seka

pitamalla onnistuneesti rekrytoidut asiantuntijat talossa. (Sveiby 1990, 104-107.)

Ihmisen identiteetin perustuessa merkittavimmilta osiltaan ammattiin, on epéolennaista
se, minkalaiseen organisaatioon han kuuluu. (Sveiby & Riesling 1987, 54). Asiantuntija
arvostaa kollegojaan muissa yrityksissa vahintddn yhta paljon kuin omaa yritystaan ja
se vaikeuttaa sitoutumista tiettyyn organisaation. Professionaaleille epaviralliset ja vi-
ralliset ammatilliset yhteydet voivat olla tarkedmpia ja merkityksellisimpia, kuin organi-
saatio jossa he tydskentelevat. (Nurmi 2000b, 13). Asiantuntija sitoutumista organisaa-
tioon taytyy luoda, silla se ei onnistu vaatimalla (Nurmi 2000a, 47). Henkiloston pysy-
Vvyys on erittéin tarkeétéa erityisesti palveluorganisaatioissa, silla henkilostélla on suuri
merkitys pitdd asiakkaat sidoksissa organisaatioon. Tuttu henkild tuntee asiakkaiden
tilanteen ja suhteesta muodostuu aikaa mydden luottamussuhde, jota on haastava pur-
kaa, koska uuden suhteen rakentaminen on erittéin vaikeaa ja ei niin toivottu tai halut-
tavakaan tehtdva. Tyontekijan tyosuhteen pituudella voidaan nahda positiivinen korre-
laation asiakkaan ja henkiloston valisiin suhteisiin sek& henkiloston sitoutumiseen.
(Halonen 2001, 43.)
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Henkilolla tulee olla sellaista osaamista, jota organisaatiossa arvostetaan ja tietoa or-
ganisaatiosta ennen kuin hén voi paattadd organisaatioon liittymisesta (Laitinen 2004,
58). Osaamisen hankkimiseen vaaditaan erityisesti myonteisté ja kiinnostunutta asen-
netta. Tiedoilla voidaan yrittdd merkittavasti vaikuttaa asenteisiin. Tietoty® edellyttaa
tekijaltdan jatkuvasti uuden oppimista ja opettamista, minka vuoksi esimerkiksi luento-
jen pitaminen on erittain hyodyllista, perusteltua ja suositeltavaa. Opetustehtéviin osal-
listuminen on hyvin perusteltua organisaation arvon "uudistumisessa”. Aktiivisen yli-
opistojen ja muiden oppilaitosten kanssa tehtdvan yhteistyon tulokset nakyvat vasta
mydhemmin ajan saatossa, uusia henkildité rekrytoitaessa. (Laitinen 2004, 60.)

3.6 Asiantuntijan rekrytointi ja asiantuntijalle asetetut vaatimukset

Rekrytointi on yksi kaikkein strategisimpia henkilost6johtamisen prosesseista. Rekry-
toinnilla on merkittdva vaikutus yrityksen tulevaisuuteen strategisten tavoitteiden saa-
vuttamisen kannalta ja tavoitellun yrityskulttuurin muodossa. Rekrytoinnin avulla saa-
daan nopeasti hankittua uutta tavoiteltua osaamista ja asennetta. Rekrytointi sisaltaa
kaikki ne toimenpiteet ja valinnat, jotka liittyvat oikeiden ihmisten sijoittamiseen ja oh-
jaamiseen oikeisiin tehtaviin. (Helsila & Salojarvi 2009, 119-120.)

Tulokkaan ja organisaation suhde pohjautuu molempien osapuolten paatdkseen. Or-
ganisaatiossa on paatetty, etta juuri tama ehdokas on tarvittava resurssi ja ehdokas on
paattanyt, etta tdssad organisaatiossa han tydskentelee mielellaan. Kummankin osapuo-
len paatds perustuu vapaaehtoisuuteen teoriassa. Hakijalla on myds vaihtoehtoja kay-
tossaan, mutta esimerkiksi yleinen taloudellinen tilanne vaikuttaa vahvasti vaihtoehtoi-
hin todellisuudessa. Asiantuntija voi halutessaan paattda suhteen vapaaehtoisesti. Asi-
antuntijaorganisaatioon uusi tulokas on liittynyt vapaaehtoisesti ja haluaa pysyé vapaa-
ehtoisesti osana sitd ja sen jdsenend. Voidaankin miettia, mitka tekijat vaikuttavat ta-
man suhteen syntymiseen, yllapitamiseen ja lopettamiseen, kun toisena osapuolena on
tietointensiivinen asiantuntijaorganisaatio. (Druker 1992 ja Akerberg 1998, teoksessa
Laitinen 2004, 60.)

Asiantuntijan patevyyteen ja sen kehittdmiseen liittyvat kysymykset ovat huomattavan
tarkeitd, kun asiantuntija pohtii suhteen aloittamista tai sen jatkamista tietyn organisaa-

tion kanssa. Tietointensiivinen organisaatio jarjestaa ja luo tuotannon puitteet ja asian-
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tuntijat tarjoavat sisallon tuotantoon. Erityistietdmysta tulee paivittdd ajantasaiseksi,
koska tietamyksen arvolla on taipumusta heikentyd ajan kuluessa. Myo6s yksilon tiet-
myksella on taipumusta alentua melkein itsestaan, mikali sitd ei kayteta konkreettisiin
tehtaviin, jossa tietAmysta voidaan kehittda ja kasvattaa. Asiantuntija ovat jokseenkin
riippuvaisia jatkuvista investoinneista patevyyteensa samoin kuin taméan péatevyyden
toistuvasta hyvaksikaytosta. Asiantuntijat hyotyvéat kuulumalla organisaatioon, joka tar-
joaa heille hyvat mahdollisuudet yllapitaa ja kehittdd omaa ammatillista osaamistaan.
(Akerberg 1998 ja Drucker 1992, teoksessa Laitinen 2004, 61.)

Organisaation jasenyys tarjoaa asiantuntijoille sosiaalisen eldman ja oikeat kontaktit,
suuren verkoston ei pelkastaan tuotannon puitteet. Asiantuntijalla on mahdollisuus in-
vestoida suhteisiin organisatorisen jasenyyden avulla. Epaviralliset kontaktit ja henkild-
kohtaiset suhteet ovat mahdollisesti vaikuttavampia ja tehokkaampia kuin viralliset ra-
kenteet. Henkilokohtaiset verkostot voivat perustua joko yksiléon tai organisaatioon ja
niitd voidaan kayttaa molempien hyvéksi ja eduksi. Organisaatiossa luodut verkostot
antavat yksilolle mahdollisuuksia urakehitykseen. Mikali henkil6 tulee tunnetuksi joko
organisaation ulkoisten tai sisaisten suhteiden avulla, saattaa henkil® itsekin tulla mer-
kittavaksi. Siina tapauksessa kun asiantuntija paattaa aloittaa, yllapitaa tai lopettaa
suhteen organisaatiossa, verkostojen rakentaminen ja luominen voivat laajentaa huo-
mioonotettavien yksityiskohtien méaaraa. Tietointensiivisissd organisaatioissa ja ylim-
man johdon tasolla yksild voidaan rekrytoida yhta paljon hédnen patevyytensa kuin ha-
nen verkostonsa takia, silla yksilén verkosto on arvo jo sinélldédn johdon nakékulmasta
katsottuna. (Marchan ym. 1996 ja Akerberg 1998, teoksessa Laitinen 2004, 61.)

Mink& tahansa instituution tai organisaation tarkeinté ja arvokkainta omaisuutta ovat
tietotyontekijat seka heidan tuottavuutensa. Organisaatioiden tulee fokusoida inhimilli-
set resurssit yhta tarkoituksellisesti ja harkitusti kuin padomamenonsakin seka tarkas-
tella ja arvioida paatoksiensa tuloksia. Etukateen tulisi pohtia, mitéa toimenhaltijalta odo-
tetaan ja miten johdonmukaisesti saavutettuja tuloksia tulkitaan. (Druker 2000, 155—
157.)

Tietotydn tuottavuuteen vaikuttavia asioita ovat muun muassa seuraavat. Tietotyonteki-
jan tuottavuutta tarkasteltaessa on selvitettdva, mika tietotydntekijan tehtava on. Tieto-
tyontekijan on kannettava itse vastuu tuottavuudesta ja johdettava itse itsedén. Tieto-

tyontekijan tyohon, tehtavaan ja vastuuseen kuuluu jatkuvien innovaatioiden kehittami-
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nen. Jatkuva oppiminen ja opettaminen ovat edellytyksia tietotyontekijalle. Tietotyonte-
kijan tuottavuudessa laadulla on vahintaan yhta tarkea merkitys kuin tuotoksen maaral-
la&. Lis&ksi tietotyontekijaa on kohdeltava "omaisuutena” eikd "kustannuserana”, jotta
tietotyontekija saadaan tydskentelemdan mahdollisimman tuottavasti. Henkilolla tulee
olla tahtoa tehda tyota organisaatiolle mieluummin kuin muille taholle. (Druker 2000,
163-164.)

Mita lahempana tulokkaan ja organisaation arvot toisiaan, sitd todennékodisempaa on
tulokkaan pysyminen organisaatiossa. Mikéli ihminen ei hyvéksy organisaation arvojar-
jestelmaa tai arvot eivat sovi hdnen omien arvojensa kanssa yhteen, han turhautuu ja
hanen tyosuorituksensa heikkenee joutuessaan tydskentelemaan sellaisessa organi-
saatiossa. (Drucker 2000, 200-201.)

Rekrytointitilanteessa tulisi kiinnittaa tarkkaa huomiota organisaation ja hakijoiden arvo-
jen yhteensopivuutta. (de Geus 1997, teoksessa Laitinen 2004, 64). Tassa tilanteessa
tulisi erottaa henkilén arviointi ja tydpaikan "myyminen” toisistaan. Aluksi tulee tarkas-
tella henkilén sopivuutta, kuinka hyvin han sopii vastaamaan etukateen maariteltyja
patevyysvaatimuksia ja taman jalkeen héanelle myydaén tehtava. (Fernandez-Aradz
2001, 79-81.) Henkildn nykyisen patevyyden lisaksi on huomioitava myds h&nen kehit-
tymismahdollisuutensa. Kun hakija on ottanut yhteyttd organisaatioon, on hanelle jo
myyty alustavasti tytpaikkaa ja h&n on ilmaissut olevansa kiinnostunut yhteistyéhon.
(Gammie 1996, teoksessa Laitinen 2004, 64.) Organisaation ja asiantuntijan valisen
sopimuksen tulee pohjautua tavoitteisiin, jotka ovat yhteensopivia molemmille pitkalla
tahtdimella. Taman lisdksi on tarkeata huomata, ettd raha ei ole tarpeeksi hyva kan-
nustin. (de Geus 1997, teoksessa Laitinen 2004, 64.)

Asiantuntijaorganisaatiossa yleensa jokainen tydskentelee omien asiakkaidensa paris-
sa ja asiantuntijat ovat myds kollegoidensa yhteiséllisen valvonnan alla. (Mintzberg
1983, teoksessa Laitinen 2004, 64.) Heidan koulutuksessaan ovat olleet mukana kolle-
gat alusta alkaen. Tyohonottotilanteessa tulisikin hyddyntéé eri asiantuntijoita haastat-
telijoina ja antamalla heiddn osallistua paatoksentekoon. Asiantuntijan sitoutumista
organisaatioon voidaan vahvistaa ottamalla mukaan rekrytointiprosessiin, koska h&n
tuntee olevansa syvemmin vastuussa organisaatiolle henkildvalinnan onnistumisesta ja
uudelle henkildlle siita, ettd organisaatio pystyy vastaamaan henkilén odotuksiin. Li-

saksi uuden tulokkaan kehityksen seuraaminen ja tukeminen on antoisaa. Tietointen-
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siivisen organisaation rekrytointiprosessi voi olla hyvin yksildllinen ja epavirallinen. On
tarkeata ottaa selvaa prosessin aikana, onko kandidaatti yksi meista ja sopiiko han
organisaatiokulttuurimme. (Robertson & O"Malley Hammersley 2000, teoksessa Laiti-
nen 2004, 64-65.)

3.7 Sitoutuminen organisaatioon ja asiantuntijaan

Sitoutuminen tarkoittaa henkilén psykologista suhdetta siihen organisaatioon, jossa
han on toissa. Kyseessa on psykologisen sopimuksen kasite. Henkildstén sitoutuminen
on nahty organisaatiolle erittéin tarkeana asiana niin tavoitteiden saavuttamisen, toi-

minnan laadun kuin jatkuvan kehittymisen ja uudistumisen kannalta. (Viitala 2013, 85.)

Sitoutuminen on konsepti, jonka avulla arvioidaan ihmisen suhdetta tyéntekoon. Sitou-
tumista voidaan ajatella psykologisena kytktksena ihmisen ja kohteen valilla. Tydkayt-
taytymisen nakdkohdasta se kuvaa sita, ettd ihminen menee mielellaan téihin, tuntee
vastuuta tydstdan ja tydyhteisostddn ja sen kehittamisesta. Parhaassa tapauksessa
yksilé innostuu tydstaan, sitoutuu tydhonsa tehokkaasti ja tydskentelee innokkaasti.
(Lamsa & Hautala 2005, 92.)

Psykologiset sopimukset voidaan Rousseaun (1990, 1994) maaritelman Viitalan (2009)
mukaan jakaa kahteen paaluokkaan: relationaalisiin ja transaktionaalisiin. Transaktio-
naaliset suhteet muistuttavat kauppasuhteita tydntekijan ja organisaation valilla, silla
niissd keskeista on taloudellinen perusta. Tyontekijan kannalta niissd on tavallisesti
epavarma tai lyhyt ajallinen kesto ja tytsta saatava palkka toimii tarkeimpana motivaa-
tion lahteend. Tydnantaja odottaa vain sovittua tydsuoritusta. Relationaaliset suhteet
ovat yleensa pitkakestoisia tydsuhteita ja taloudellisten hyotyjen lisdksi niihin liittyy mui-
takin hyotyja. Kumpikin osapuoli laittaa etusijalle muutakin kuin rahan ja tydsuorituk-
sen. Voidaan odottaa puolin ja toisin epaitsekkaita tekoja kuten esimerkiksi toisen osa-
puolen hyddyttamista kehittamistoimenpiteilld tai kirjaimellisesti sovitun yli venymista.
Luottamus ja lojaalius leimaavat relationaalista suhdetta. Tyontekijan kokemaa luotta-
musta on tarkeintd luottamus siihen, ettd tydsuhde jatkuu, jos han hoitaa osuutensa
hyvin. (Viitala 2013, 85-86.)

Psykologisen suhteen laadulla on yhteys, kun tyontekijan kokee tyotyytyvaisyyttd, ha-

luaa pysya organisaatiossa sekd hanen arvostaa organisaatiota. Mikali tydntekija on
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toissa vain rahasta, psykologinen suhde on transaktionaalinen. Tydntekij& voi olla halu-
ton joustamaan organisaation tavoitteiden tai edun vuoksi tai hanen huomio suuntautuu
muihin asioihin kuin tyohon tai tyopaikkaan. Relationaalisessa suhteessa olevat tyon-
tekijat samaistuvat eli kokevat kuuluvansa organisaatioon ja olevansa osa sita. Organi-
saation etu menee edelle oman edun tavoittelun sijasta tai sen ohella nailla tyontekijoil-
l&. Jotta organisaation tavoitteet saavutetaan, he ovat valmiita tekemé&an kaikkensa sen
eteen. (Viitala 2013, 86.)

Organisatorisen sitoutumisen kasitetta ja yksilon sitoutumista pidetaan tarkedna positii-
visten tuotosmuuttujien kuten suorituksen ja pysyvyyden suhteen vuoksi. Organisato-
rista sitoutumista voidaan tarkastella moniulotteisesti. Yhtend tarkastelun kohteena
voidaan erottaa yksildn motivaatio liittya ja pysya organisaatiossa seka suorittaa tehta-
vansa vahimmaisvaatimukset ylittavalla tasolla. (March & Simon 1958; Wahn 1998,
teoksessa Laitinen, 66.) Useasti kaytetddn organisatorisen sitoutumisen maaritelmaa,
joka kasittdd kolme osa-aluetta: vahva usko organisaation arvoihin ja tavoitteisiin ja
niiden hyvaksyminen, halu tehda tyéta organisaation puolesta seka vilpiton ja ilmeinen
halukkuus pysya organisaation jasenena. (Porter ym. 1974 ja Wahn 1998, teoksessa
Laitinen 2004, 66.)

Meyer ja Allen (1991) ovat tutkineet sitoutumisen késitteella tydntekijan ja organisaati-
on valisté suhdetta ja erottaneet kolme erilaista sitoutumisen tyyppi&, joita voidaan ka-
sitellda myos sitoutumisen erilaisina ulottuvuuksina: affektiivinen, jatkuva ja normatiivi-
nen ulottuvuus. Affektiivisessa sitoutumisessa henkild haluaa tydskennella organisaati-
0ssa, kuulua organisaatioon seka arvostus ja luottamus ovat tarkeita sekd tunnetason
sitoumukset ovat usein liittyneena sosiaalisiin suhteisiin. Jatkuva sitoutuminen tarkoit-
taa tyontekijan arvioiman kannattavan "panos-tuotos” — suhteeseen organisaatiossa.
Tatéa suhdetta voidaan arvioida valineellisend ja siihen vaikuttavat muun muassa palk-
kiot, muut edut ja tyOpaikan jattamisesta seuraavat haitat. Henkild esimerkiksi ndkee
oman uransa kannalta jarkevand pysya tyotehtdvisséan. Normatiivinen sitoutuminen
luottaa ensisijaisesti yhteiskunnan luomiin normeihin ja siihen, miten tyéntekijan odote-
taan kayttaytyvan suhteessa tydnantajaansa ja millaisia velvollisuuksia tyontekijan odo-
tetaan tayttavan. (Viitala 2013, 86-87.)

Meyer (1993) kumppaneineen Viitalan (2013) mukaan on tutkimuksissaan huomannut,

ettd erilaisilla sitoutumisen tyypeilld on erilaisia seurauksia organisaatiolle. Parempia
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tydsuorituksia saavutetaan affektiivisessa ja hormatiivisessa sitoutumisessa kuin jatku-
vassa sitoutumisessa. McDonald ja Makin (2000) toteamuksen Viitalan (2013) mukaan
tydnantajien tulisi tavoitella luomaan tydntekijoihinsé relationaalisia suhteita saadak-
seen aikaan affektiivista sitoutumista ja sen liséksi hyvia tyosuorituksia. (Viitala 2013,
87.)

Sitoutumista voi olla montaa erilaista ja sitd voidaan jaotella eri tavoin. Sitoutumista
voidaan jaotella esimerkiksi Morrow (1993) maéaritelmén Viitalan (2013) mukaan viiteen
eri ulottuvuuteen: affektiiviseen sitoutumiseen, tydetiikkaan, jatkuvaan sitoutumiseen,
uraan sitoutumiseen ja sitoutumiseen itse tydtehtaviin. Tyén merkitystd korostaa ty6-
etiikka arvojen tasolla ja paaméaarana sinansad. Urasitoutuminen tarkoittaa henkilon
suunnitelmia ja aikomuksia edeta ja kehittya tietyllda ammattiuralla tai — alalla. Tyon
koettu sisall6llinen mielenkiintoisuus ja mielekkyys ovat puolestaan perustana tyotehta-

viin sitoutumisessa. (Viitala 2013, 87.)

Keinoja sitouttaa henkilostéa ovat hyva henkildstopolitikka, johon sisaltyvat alaan ver-
rattuna kilpailukykyinen palkkataso tai korvaavat muut edut ja hyddyt tydntekijalle,
mahdollisuus oppia ja kehittya, hyva johtaminen, mahdollisuus perheen ja tyén yhteen-
sovittaminen sekd mielenkiintoinen ja innostava ty6d. Todellisten odotusten luominen
hakijoille ja valituille rekrytoinnissa seka hyva perehdytys ovat oleellisia asioita sitout-
tamisen kannalta. Tarkeata on myos valita sellaiset henkilt, joiden arvostukset ja ta-

voitteet sopivat organisaation tavoitteisiin ja kulttuuriin. (Viitala 2013, 88—89.)

Tyontekij6illa on tieto ja taito eli omistamansa tuotantovélineet, joka tekee heille mah-
dolliseksi likkumisen vapaammin tyopaikasta toiseen toisin kuin ruumiillisen tyon teki-
j6ille, jotka yleensa eivat omista kayttdmiaan tuotantovalineitd. Sen seurauksena tieto-
tydntekijan ja organisaation valille muodostuu erilainen suhde. Toisaalta ei voida sanoa
kaikkien tietotyontekijoiden kohdalta, etta organisaatio tarvitsee heitd enemmaéan kuin he
organisaatiota. Kysessa onkin yleensd symbioosi, jossa molemmat osapuolet tarvitse-

vat toisiaan yhté paljon. (Drucker 2000, 170.)

Tehokkuuden maaritelméé ei voida tarkastella vain taloudellisena lyhyen tahtdimen
kannattavuutena vaan maaritelmaan tulisi sisallyttdd monipuolisesti myds sosiaaliset ja
inhimilliset seuraukset pitkalla tahtaimella. Ihmisia ei voida kohdistaa vain vaihdettavik-

si kohteiksi, vaan empatia, valittdminen ja luottamus ovat merkittdva osa tyontekijasuh-
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teita. (Lamsa 2001, teoksessa Laitinen 2004, 72.) Naiden tulisikin olla osana pitkan
ajan tehokkuuden méaaritelmad, siksi organisaation tulee olla tehokas pitkalla tahtaimel-
14, nyt ja tulevaisuudessa. (Syddnmaanlakka 2002, 220-223.)

Organisaation menestymisen kannalta onnistuneilla rekrytoinneilla on suuri merkitys.
Onnistuneiden rekrytointien avulla organisaatio varmistaa kilpailukykynsa sailymisen
my06s tulevaisuudessa, vaikka yksittdisen rekrytoinnin vaikutukset ovat rekrytointip&a-
toksen tekemisen jalkeen nahtavissa vasta pitkan ajan kuluttua. Rekrytoinnilla ja sen
toteuttamistavalla on aina merkittava vaikutus organisaation tyonantajakuvaa. (Oster-
berg 2014, 91.)

Organisaation menestys on taysin riippuvainen henkiléston osaamisesta, on erityisesti
asiantuntijaorganisaatiossa henkiléstdresurssien vahentadminen todella kyseenalaista.
Huonon taloudellisen tilanteen, laman aikana asiantuntijat voivat kayttdd aikaansa
ammatilliseen kehittymiseen ja valmistautumiseen entista kilpailukykyisempina talou-
delliseen nousukauteen ja kysynndn kasvuun. Organisaation tulisi sitoutua henkilos-
toonsa, jotta tydmarkkinakelpoisuudestaan huolehtiva asiantuntija voi luottaa siihen,
ettd tydsuhde jatkuu myos taloudellisesti huonompina aikoina. (LAmséa 2001, teoksessa
Laitinen 2004, 72.)

4 Kohdeorganisaation perehdyttamisen kehittaminen

4.1 KehittAmishankkeena toteutettava opinnaytetyd

Tavoitteena oli saada monipuolista ja kaytanndllista tietoa perehdytyksesta. Henkilo-
haastatteluihin pyydettiin eri ryhmien esimiehia seka uusia tulokkaita. Kaikki haastatel-
tavat valittiin viidestd ryhmasta silla perusteella, ettd heillda on todennékdisesti ko-
keneimmat ja tuoreimmat mielipiteet tutkimuksen aiheisiin. Tutkimukseen haastateltiin
urapolun alkuvaiheessa tydskentelevid organisaation tyontekijoita. Esimiesten seka
tyontekijoiden erilaiset ndkemykset antavat myods erilaiset nakdkulmat tutkimuskysy-

mysten tarkasteluun. Siksi aihetta on mahdollista analysoida syvallisesti.
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Haastattelutavaksi valittin teemahaastattelut, koska silloin haastattelujen malli pysyy
strukturoituna. Teemahaastatteluissa saadaan esille asioita, jotka ehka ovat vain muu-
taman henkilon tiedossa. Teemojen analysointi on yksinkertaista, koska samat teemat
toistuvat joka haastattelussa. Nain voidaan rajata tiivimmaksi, mutta samalla voidaan

keskustella avoimesti haastateltavan kanssa.

Haastattelut toteutettiin henkilokohtaisesti siten, ettd haastattelija ja yksi haastateltava
kerrallaan olivat paikalla tunnin kerrallaan. Seka esimiehille ettd tydntekijoille oli laadittu
ennalta kysymykset. Kysymyksien maaré oli esimiehille hieman laajempi kuin tyénteki-
joille. Tarkoituksena oli, etta tydntekijoille ja esimiehille esitettdisiin samat kysymykset
ja tutkimuksen kannalta tarkeimmat asiat tulisivat kaikkien haastateltavien kanssa esil-

le.

Tukesin ohjaajien kanssa kaydyt perehdyttamiseen liittyvat vapaamuotoiset keskustelut

on otettu myos tutkimuksessa huomioon.

Opinnaytetydéni on menetelmaltaan kehittdmishankkeena toteutettava opinnaytetyd,
jossa yhdistyvat kdytannon toteutus eli perehdyttamisprosessin kehittdminen ja pereh-
dytyssuunnitelman laatiminen seka syventyminen teoriaosuuteen. Kehittamishankkeen
tavoitteena on ratkaista ongelma eli kehittdd perehdyttamisprosessi toimivaksi. (Kana-
nen 2012, 19-21.)

Organisaatioissa tapahtuu kehittdmistyota eli jatkuvaa toiminnan kehittamista ja paran-
tamista. Kehittamistyota tehdaan organisaatioissa koko ajan toiminnan parantamiseksi.
Kehittamistutkimuksen tyoelaméan kohteita voivat olla esimerkiksi prosessit ja toiminnot,

joita kehitetédan jatkuvasti organisaatioissa. (Kananen 2012, 19-21.)

Opinnaytetydn kirjoittaminen kaynnistyy aiheen valinnalla, joka liittyy tieteenalaan tai
oppiaineeseen. Olisi hyva, etta opinnaytetyon aihe l0ytyy alalta, jolta opiskelijalla on
perustiedot ja mielellddn muutakin kokemusta. Kehittdmistutkimuksen aiheet tulevat
yleensa tydelamasta, opinndytetydn kirjoittajan tyo- tai harjoittelupaikasta ja ovat usein
ammattisidonnaisia. Aihetta tismennetdan aiheen valinnan jalkeen ja rajataan, niin etta
siitd johdetulle tutkimusongelmalle voidaan tuottaa ratkaisu. Kehittdmistutkimuksessa
on usein kyse olemassa olevan ratkaisun viemisesta tai soveltamisesta erilaiseen toi-

mintaymparistdon. Tutkimusongelman selvittdmisestd seuraa ongelman ratkaisuun
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tarvittavien menetelmien valinta. Tieto on aina ongelmien ratkaisun raaka-aine. Tutkija
selvittdd ongelman ratkaisussa tarvittavan tiedon ja sen, mista tieto saadaan eli tiedon-

keruumenetelmat. (Kananen 2012, 13.)

Tutkijan oma kehittamistutkimus sijoitetaan olemassa olevaan alan tietovarantoon.
Tama edellyttdaa perehtymistd oman aihealueen teorioihin, malleihin ja tutkimukseen.
Kirjallisuuteen tutustumisesta on hyotya myos kaytannon tydn toteuttamisessa. Aikai-
semmat tutkimukset tuovat esille hyvaksi havaittuja tydkaluja kuten esimerkiksi tutki-
mustuloksia, mittareita ja teorioita, joista voidaan johtaa kayttotietoa omaan tutkimuk-
seen. (Kananen 2012, 17.)

Tutkimusprosessin kenttatydvaiheen jalkeen erilaiset aineistot analysoidaan ja saaduis-
ta tuloksesta tehdaan johtopaatokset. Tutkimusongelma ratkaistaan, tutkimuskysymyk-
siin saadaan vastaukset, tavoite saavutetaan, tai sitten kehittamistutkimuksessa muu-
tos toteutuu. Sen lisaksi tutkija analysoi omaa tutkimusprosessiaan, tehtyja ratkaisuja
ja tuloksia luotettavuuskriteerien pohjalta. Luotettavuustarkastelun avulla han pyrkii
nayttdmaan toteen saamansa tulosten oikeellisuuden ja tyon laadun (Kananen 2012,
17.) Mittarin on oltava myds luotettava mittauksia toistettaessa. Mittarin hyddyksi lue-
taan se, ettd se mittaa kokonaisuudessaan samaa asiaa. Naméa ominaisuudet liittyvat

mittarin reliabiliteettiin eli luotettavuuteen (KvaliMOTV).

Tutkimuksen luotettavuus ja sen toteennayttaminen ovat aina tutkimuksen perustana.
Kehittamistutkimuksella ei ole vielda omaa menetelmé&oppia, joten luotettavuutta on tar-
kasteltava kaytettavien menetelmien eli laadullisen ja méaréllisen tutkimuksen luotetta-
vuuskriteerien (validiteetti ja reliabiliteetti) avulla. Kasitykset reliabiliteetin ja validiteetin
kasitteiden sopivuudesta laadullisen tutkimuksen arvioinnissa vaihtelevat. Laadullisen
tutkimuksen péatevyytta ja luotettavuutta ei voida arvioida aivan samalla tavalla kuin
maaréallisen. (KvaliMOTV).

4.2 Perehdyttdmisen nykytilan arviointi

Tutkimuskysymyksiin haettiin vastauksia Tukesin tydntekijoiden ja ryhméapaallikdiden
teemahaastatteluilla. Taman menetelman avulla voidaan laatia sekéd tyontekijoité etta

organisaatiota hyodyttavia kehitysehdotuksia.
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Tavoitteena on saada paljon moninaista ja kaytanndllista tietoa perehdytyksen nykyti-
lasta Tukesissa. Teemahaastatteluun valikoitui viiden ryhmapaallikon liséksi viisi tyon-
tekijad. Heidat valittiin silla perusteella, kuinka pitk&a heidan tyduransa oli. Kaikki tyonte-
kijat olivat kayneet lapi yleisen perehdyttamisprosessin, mutta eri aikoina.

Haastattelin viitta Tukesin tyontekijaéd. He kaikki olivat olleet tydsuhteessa eripituisen
ajan: yksi muutaman kuukauden, kolme noin puolen vuoden ja yksi noin vuoden. Ta-
man avulla sain kerattya tietoa siita, kuinka samanlaatuisena perehdytysprosessi seka
tydntekijoiden koulutusmahdollisuudet ovat pysyneet eri aikoina. Haastattelujen perus-
teella Tukesin perehdyttamisprosessi ei ole ollut kaikille kaytanndssa samanlainen ja
yhta laaja, vaikka se on teoriassa ollut samantyyppinen kaikille haastateltaville tydnteki-
joille tydhontulotilanteessa. Haastateltavilla oli myos erilaiset kokemukset perehdytys-

jakson jalkeisesta ajasta ja koulutusmahdollisuuksista.

Haastattelin lisaksi viittd ryhmapaallikkéa. Heidan mukaansa Tukesin perehdytyslo-
makkeita on kaytetty raataloidysti ja soveltavasti perehdyttdmisen aikana eri ryhmissa.
Perehdytyslomakkeet on luotu tutkimusjohtajan ja tutkimustiimin kanssa. Ryhmapaalli-
koilla on samantyyppiset mielipiteet perehdyttdmisprosessin haasteista ja organisaati-
on nykytilanteesta.

4.3 Perehdyttamissuunnitelma

Haastattelun tavoitteena oli I6ytaa ideoita perehdyttdmissuunnitelman laatimista varten.
Haastattelun sisaltdd ja kysymyksid pohdittiin ja kehitettin yhdessa ohjaavien tiimin
jasenten kanssa. Tarkoituksena oli laatia laajempi kysymyspaketti rynméapéaallikdille ja
suppeampi haastatteluun valituille tyontekijille. Paatimme laittaa myds perehdytys-
suunnitelman uusiksi. Perehdytyssuunnitelma laadittiin haastattelun vastausten ja pe-
rehdyttamiskokemuksista esiin tulleiden puutteiden perusteella. Perehdyttamissuunni-
telma toimii samalla myds muistilistana. Apuna kaytin perehdytyssuunnitelman vanhaa
runkoa, jota oli helppo lahtea kehittdmaan eteenpain. Suunnitelman jaottelin entista
selkeammin omiin osioihinsa. Perehdytyssuunnitelma on myds sovellettavissa sen mu-

kaan, tuleeko henkil6 téihin Tukesin ulkopuolelta vai sisdisen haun kautta.
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Laadin suunnitelman alkamaan ennen uuden tyontekijan tydskentelyn aloittamista Tu-
kesissa. Kun tyontekija on tehnyt asiantuntijaty6ta noin puoli vuotta, han osallistuu tes-
teihin, joiden tarkoituksena on selvittdd, miten henkilé6 on omaksunut uudet asiat ja mi-
ten perehdytys on onnistunut. Tavoitteena on myds, ettd Tukesin perehdytyssuunni-
telmaa kaytettaisiin yhteisesti joka yksikossa ja ryhméssa. Perehdytyssuunnitelman

paivittdminen tarvittaessa on eritt&in nopeaa.

Seuraavaksi olen esitellyt merkittavimmat tutkimustulokset. Tutkimustulokset on kehi-
telty haastatteluiden, Tukesin ohjaavien tiimin jasenten kanssa kaytyjen keskustelujen
seka teoriaosuudesta saadun tiedon pohjalta. Teemahaastatteluiden yhteydessa tuli
esille tarkeaa tietoa Tukesin perehdytyksen nykytilasta. Kokosin johtopaattksiin sellai-
sia tuloksia, jotka hyddyttavat organisaatiota eniten ja joiden kehittaminen organisaati-

ossa on kaytanndssa mahdollista.

4.4 Esimiesten haastattelut

4.4.1 Perehdyttamisprosessin lapikdyminen

Esimieshaastatteluissa kavin lapi perehdyttdmisprosessia ja sité kuinka esimiehet itse
sen kokevat. Perehdytyksessé kaksi esimiesta oli kayttanyt hyvakseen Tukesin pereh-
dytyksen suunnittelu- ja seurantalomaketta, kolme muuta esimiesta oli laatinut oman
perehdyttamissuunnitelman Tukesin perehdyttamissuunnitelman pohjalta ja poiminut
joitakin asioita lomakkeesta. Perehdytysjakson aikana lomakkeet oli kayty lapi ainakin

suurelta osalta.

Perehdytyslomake on kolme vuotta vanha, ja sen on kehittanyt Tukesin suunnittelija.
Perehdytyslomaketta paivitetdan yleensa sdénnoéllisesti, mutta vuonna 2016 Tukesissa
tapahtuneiden organisaationmuutosten vuoksi lomaketta ei ole ehditty paivittaa ajan
tasalle. Siksi perehdytyssuunnitelman paivittaminen on ajankohtainen ja tarpeellinen.
Perehdyttdmisprosessin kehittAmiseen osallistuivat ohjaavat tiiminjasenet seka henki-

[6stohallinnon henkilot.
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4.4.2 Perehdyttamismateriaali

Perehdyttamismateriaalia ei ollut juurikaan jaettu ennen tdihin tuloa, vain yksi esimies
sanoi lahettédneensa uudelle tydntekijalle linkkeja tydhon liittyviin asiakirjoihin ja toinen
kertoi lahettaneensa aikaisemmin kansion, jossa oli erilaisia oppaita. Perehdyttdmisma-
teriaaliin oli tutustuttu tarkemmin perehdyttdmisjakson aikana, jolloin oli katsottu lapi
perehdyttamissuunnitelma, Intrassa ja tyoétiloissa olevat tydéhon liittyvat tydohjeet, toi-
mintaohjeet ja materiaalit. Tukesin yhteisissa uuden tyontekijan infotilaisuuksissa ker-

rottiin virkamiehen oikeuksista ja velvollisuuksista.

4.4.3 Organisaation strategia, arvot ja normit

Organisaation strategia on selkedasti esitetty Tukesin sivuilla. Strategiaan tutustutaan
hiljalleen tyon ohessa, se tulee esille ryhméapalavereissa, kuukausi-infoissa, yksikko-
paivilla, laatupaivilla seka Tukes-paivilla. Strategiaa on myods kasitelty tythaastatteluis-
sa. Lisaksi uusi tyontekija voi perehtya strategiaan Intrassa olevan Tukes-

esittelyvideon kautta.

Yhteiset pelisdannot kaydaan lapi perehdytystilanteessa. Uusi tyontekija voi tutustua
ohjeisiin myo6s Intrassa. Néaihin pelisdéanttihin kuuluu muun muassa toisten ihmisten
huomioiminen ja kunnioittaminen monitiloissa seka puhelinkayttéaytymisen ettd aanen-

kayton suhteen.

Tukesin strategia esitetaan kaikille tyontekijoille, etta Tukes on turvallisten toimintata-
pojen edistgja ja mahdollistaja. Tukesin arvot ovat yhdessa asiantuntevasti — rohkeasti
kokeillen ja innovatiivisesti uudistaen. Tukesin visio on vastuullinen, turvallinen ja kilpai-
lukykyinen Suomi — Tukes on yhteistydn rakentaja ja suunnannayttgja. Kaikkien tyon-

tekijoiden tulisi kokea arvot omakseen ja toimintatavat yhteiseksi.

4.4.4 Perehdyttamisen onnistumisen arviointi ja seuranta

Esimiehista yksi oli sitd mielta, ettd ei ole olemassa formaalia menettelyd. Kaikki esi-
miehet olivat sitd mieltd, ettd perehdyttdmisen onnistumista seurataan tybn ohessa

tapahtuvana seurantana, miten uusi tyontekija on paassyt sisélle tyttehtaviin, kuinka
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itsendisesti han suoriutuu tehtavistaan ja milloin hanelle voidaan antaa vaativampia
tehtavia. Haneltd kysytaan mita lisdosaamista tarvitaan. Mikali on jotain puutteita, ne
kaydaan lapi.

4.4.5 Perehdytys tydtehtavien muuttuessa ja poissaolojen jalkeen

Yhden esimiehen mukaan perusperehdyttdminen kaydaan lapi ja katsotaan onko mi-
taan asioita muuttunut poissaolon aikana. Tarvittaessa tyontekija opastetaan ja pereh-
dytetaan uusiin tyotehtaviin. Toisen esimiehen mukaan suunnitelmallista ja samanlaista
perehdytyssuunnitelmaa ei ole kaytettavissa pitkaan poissaolleille, mutta heidan kans-
saan kaydaan jatkuvaa keskustelua ja puhutaan niista asioista, mitka ovat muuttuneet.
Asioita kaydaan lapi sitd mukaa, kun ne tulevat vastaan. Yhden esimiehen mukaan
kokeneemmat ja pitkdan talossa olleet tydntekijat neuvovat ja opastavat tyétehtaviin
henkil6itd, jotka tulevat pitkén poissaolon jalkeen takaisin téihin. Kahdella esimiehella
ei ollut kokemusta tasta asiasta, mutta olivat sitd mielta, etta tiedot olisi hyva paivittaa
ajantasalle ja tarkeatd perehdyttaa tyontekija niihin asioihin, jotka ovat muuttuneet

poissaolon aikana.

4.4.6 Esimiesten mielipiteitd perehdytysprosessista

Yhden esimiehen mukaan perehdyttdmisprosessi on aika hyva, mutta lomake on liian
pitka ja lilan yksityiskohtainen, kaytanndssa sitd sovelletaan tarpeen mukaan ryhmalle
sopivaksi. Yhden esimiehen mukaan lomake on hyva runko, mutta se pitda paivittaa
ajantasalle. Han myos toivoi enemman perehdytysta siirtyvalle henkilostolle organisaa-
tioiden fuusioiden yhteydessa, kun kaksi virastoa yhdistyy. Han piti Tukesin yksikdiden
esittelya muille tarkeana ja liséksi esittelymateriaalia muun muassa Virkamiehen velvol-
lisuuden ja oikeudet -osiota. Yhden esimiehen mukaan pitaisi yhteisena kaytantona olla
se, ettd uusille tyontekijoille pitaisi jarjestdd kolme kertaa vuodessa infotilaisuus, jossa
kasitellaan yleisia asioita esimerkiksi tydaikakaytantoja, yksikoiden esittelyita seka paa-
johtaja kertoisi strategiasta, arvoista ja visiosta. Yhden esimiehen mielestd perehdyt-
tamisprosessi on hyva, mutta oma kaytantd on parempi, koska on laadittu oma suunni-
telma ja toimiva taulukko asioista, joita tulee kayda lapi perehdytyksen aikana. Liséksi
Intrasta kaydaan lapi asioita esimerkiksi tyOterveyshuolto ja palkkausjarjestelma. Yh-

den esimiehen mielesta perehdyttamisprosessi on selked, vastuut ovat selvat, aikatau-
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lutus on hyva ja sitéa voidaan tarvittaessa saatdd. Hanen mielestd&n myos uuden tyon-
tekijan perehdytys — koulutus on hyva ja etté ryhmien véaliset suhteet laajenevat tdiden
kautta.

4.4.7 Ryhmapaallikdiden kehitysehdotuksia perehdytysprosessiin

Yhden paallikdn mielesta perehdytyksen tulee olla suunnitelmallista, ja riippumatta sii-
ta, kuka perehdytyksen tekee, on lopputuloksen oltava sama kaikille. Han halusi tuoda
esille myds kysymyksen miten varmistutaan siita, ettd perehdyttajat kertovat samat
asiat kaikille perehdytettaville. Yksi paallikkd oli sitd mielta, ettd tiedon saanti on nyky-
aan vahan hajallaan, olisiko mahdollista saada tietoa erilaisista asioista yhdelta ihmi-
seltd tai yhdesta paikasta esimerkiksi Intrasta. Nykyisin hyddynnetadn Tukesin in-

tranetsivuja, mutta voisiko sielld olla tietoa kattavammin.

Toisen paallikdn mielesta nykyinen perehdytys- ja suunnittelulomake on liian raskas ja
lian yleisella tasolla. Substanssiasiat pitdisi olla riittavan tarkasti aikataulutettu. Kay-
tannon asiat tulisi eriyttdd lomakkeesta ja ne pitaisi olla enemman tydntekijan vastuulla.
Han piti hyvana sita, ettd koulutusta yleisistd asioista jarjestetdan kolme kertaa vuo-
dessa. Lisaksi han toivoi, ettd eri ohjelmista olisi yksinkertaiset perusohjeet saatavilla.
Kahden paallikon mielesta kaikissa yksikdissa tulisi olla tarkat ja riittavan kevyesti ra-
kennetut perehdyttdmissuunnitelmat, jotta tyontekija saadaan mahdollisimman tehok-

kaasti tyohon kiinni.

Neljannen paallikon mielesté sdhkodinen check -lista olisi hyva ja ettd sahkdiset materi-
aalit olisi helposti saatavilla Intrasta. Han piti hyvana asiana sita, etta hallinnollista pe-
rehdytyskoulutusta jarjestetaan kaksi kertaa vuodessa. Viidennen paallikbn mielesta
vanhanaikainen perehdytyslomake pitaisi paivittdd ajantasalle, varmistua siita, etta
uudella tyontekijalla olisi tbiden alkaessa toimivat laitteet ja koneet. Han piti hyvana
sitd, etta Uusien tyontekijoiden koulutuspéivi jarjestetaan kaksi kertaa vuodessa. Kol-
men paallikdn mielesta olisi hyva asia, jos eri ohjelmista olisi saatavilla koulutusvideoi-
ta.
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4.5 Tyontekijoiden haastattelut

4.5.1 Perehdyttamismateriaali

Kaksi haastatelluista kertoi, ettei ollut saanut mitdan materiaalia ennen téihin tuloa.
Toinen sanoi selvittdneensa omat lahtotietonsa itse Tukesin sivuilta. Perehdytyksen
aikana han oli saanut substanssiasioihin liittyvid materiaaleja, oppaita, lakikirjoja seka
tutustunut Intran sivuihin. Toinen haastatelluista oli kdynyt asiantuntijakurssilla ja saa-
nut paallikoltd yhteystietoja asioiden hoitamiseen, opastusta Intraan ja eri ohjelmiin.
Kaksi haastatelluista oli saanut yleisid lomakkeita ja perehdytyksen suunnittelulomak-
keen ennen tdiden aloittamista ja sita oli kayty lapi perehdytyksen aikana. Samalla oli
kayty lapi sisaisia ohjeita, tydhon liittyvia asioita ja kaytdnnon asioita seka tutustuttu
uuden Intran sisaltoon. Viides haastatelluista oli saanut substanssiasioihin valmistavaa
ja omaan vastuualueeseen liittyvaa materiaalia ennen tdiden alkamista. Perehdytyksen

aikana oli kayty lapi materiaalia esimiehen kanssa.

4.5.2 Perehdyttamisen hyddyt

Kaikkien viiden tyontekijan mukaan perehdytysprosessissa oli tarpeellisia asioita, nelja
viidestad koki saaneensa riittavasti tietoa perehdytyksen aikana Uusien tyontekijoiden
infossa, Tukes-paivilla, eri koulutustilaisuuksissa seka kaytdnnon asioiden etté henkilo-
kohtaisten tehtavien hoitamisessa ja eri ohjelmien kayttamisessa. Lisaksi kenttavalvon-
takaynneilla sai neuvoja ja opastusta kokeneilta kollegoilta. Yksi viidesta koki saaneen-
sa riittavasti tietoa yleisistd asioista, mutta tehtdvakohtainen perehdytys jai vajaaksi

ajan puutteen vuoksi.

4.5.3 Organisaation strategia, arvot ja normit

Kolmelle haastatelluista oli perehdytyksen aikana kerrottu organisaation arvoista ja
strategiasta. Yhdelle haastatelluista asia oli kerrottu Tukes-péaivilla. Toiselle haastatel-
luista asia tuli esille uusien tydntekijoiden info-tilaisuudessa, ei heti perehdytyksen ai-
kana. Kolmannelle haastatellulle asiaa oli kasitelty koulutustilaisuudessa, jolloin asiaan
oli pitanyt perehtya jo etukéteen. Neljannen ja viidennen haastatellun kanssa asiaan ol

tutustuttu Intran sivuilta perehdytysjakson aikana.
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4.5.4 Tyontekijoiden mielipiteitd perehdytysprosessista

Kokonaisuudessaan perehdyttaminen oli sujunut aika hyvin kaikkien kohdalla. Yksi
haastatelluista oli kohtalaisen tyytyvainen yleiseen perehdytykseen, mutta tehtavakoh-
taiseen perehdytykseen olisi toivonut enemman ajankayttéa ja esimerkkitapauksien
seka prosessien lapikaymista. Han oli omalla aktiivisuudellaan paassyt tdiden alkuun.
Kaksi haastatelluista koki perehdytyksen olevan kattava ja pyrki ottamaan huomioon
kaikki tarpeelliset asiat. Lisaksi olivat myds tyytyvaisid mahdollisuudesta osallistua eri

koulutustilaisuuksiin seka sisdisiin etta ulkopuolisiin.

Kolmas olisi toivonut perehdytyksesta suunnitelmallisempaa seka paremmin ja tehok-
kaammin aikataulutettua. Han toivoi myds esimiehen taholta tiedusteluja tyon sujuvuu-
desta seka vinkkeja tydarjen hoitamiseen ja asioiden priorisointiin. Neljas haastatelluis-
ta oli tyytyvainen asialliseen ja ystavalliseen perehdytykseen. Han mainitsi, etta tietoa
ei tullut liikaa vaan vahan kerrallaan ja asioita katsottiin hallitusti, silloin kun ne olivat
ajankohtaisia. Viides haastateltu oli perehdytykseen erittdin tyytyvainen, silla entisesta
alasta ja koulutuksesta oli paljon hyotya ja siksi han paasi nopeasti kasiksi toihin. Ha-
nen mielestaan perehdytys oli suunnitelmallista, teemat ja aikataulut hyvat. Hanet pe-

rehdytettiin ryhnmassa kolmen muun samanaikaisesti tulleen tydntekijan kanssa.

455 Tyontekijoiden kehitysehdotuksia perehdytysprosessiin

Yhden haastatellun mielesta pitaisi uudelle tyontekijalle, joka tulee uutena julkiselle
puolelle, kartoittaa ensin mita asioita kdydaan lapi muun muassa toimintatavat, toimin-
taprosessit ja prosessikaaviot selkedmmin ja heti alkuvaiheessa. Han toivoi myos sel-
kedmpia materiaaleja ja etta kaikki asiat pitaisi [0ytya Tukesin Intrasivustolta. Han eh-
dotti Aloittelijan pikaoppaan laatimista. Toisen haastateltu kertoi, etta yleisessa pereh-
dytyksessa kaytiin liikaa asioita lian nopeassa tahdissa. Tehtavakohtaiseen perehdy-
tykseen han toivoi enemman esimerkkitapausten lapikaymista ennen koulutustilaisuuk-
siin osallistumista, jotta asioihin paasisi paremmin sisélle. Han olisi halunnut lisaksi
pidemman jakson opastusta vanhemman tydntekijan kanssa. Han esitti myos, etté niin

sanottu lyhennelistaus olisi hyvé olla olemassa.

Kolmas haastateltu sanoi, ettd perehdytyksen suunnittelulomaketta ei kayty kunnolla

l&pi ja toivoi, ettd asioita olisi kasitelty perehdyttdjien kanssa perusteellisemmin. Toi-
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saalta voisi kayda itsekin lapi, mikali koulutusaineisto I0ytyisi helposti Intrasta. Kaksi
haastateltua kaipasi enemmén opastusta kaytdnnon asioihin, Intran tyotilojen ja eri
ohjelmien kayttssa. Toinen heista halusi enemman kenttakaynteja ja kaytannén esi-
merkkeja ennen kenttékaynteja. Toisen mielesta uusien tyontekijoiden tilaisuudessa
tulisi esitella uudet tyontekijat ja jarjestaa yhteisia tilaisuuksia uusille tyontekijdille, jotta
voisivat tutustua toisiinsa seka keskustella ja pohdiskella kdytannon asioista ja jarjes-

telmista.

5 Johtopdaatdkset ja pohdinta

Taman opinnaytetydn tavoitteena oli kehittaa toimeksiantajan perehdyttamiskaytantsja
ja prosessin osana laaditaan organisaatiolle perehdytyssuunnitelma. Tarve perehdyt-
tamissuunnitelman luomiseen syntyi organisaatiomuutosten ja uusien tydntekijoiden
palkkaamisen myéta. Opinndytetydn tavoitteena oli kartoittaa perehdytyksen nykytila,
jotta saatiin selville mita uusia toimenpiteita tarvittiin perehdyttamissuunnitelman paran-

tamiseksi.

Organisaatiossa on kaytossa perehdytysprosessi, joka toteutetaan kaikille uusille tyén-
tekijoille. Perehdytysprosessiin kuuluu perehdytyslomakkeen lapikédyminen nimettyjen
vastuuhenkildéiden kanssa. Lisaksi uusille tydntekijoille jarjestetdan infotilaisuuksia,
joissa kaydaan lapi organisaation yleisiin ja kaytdanntn asioihin liittyvia asioita seka
toimintatapoja. Toimintatapojen ja strategian esille tuominen perehdytysjakson aikana
on tarkeaa, silla ensimmaiset viikot organisaatiossa ovat keskeisia asenteiden muok-
kautumisen kannalta. Uusi tyontekija saa hyvan perustan oman tyénsa tueksi, kun ha-

net perehdytetaan arvoihin ja toimintaperiaatteisiin heti alusta lahtien.

Taman opinnaytetydn tarkoituksena oli selvittdd, miten perehdyttdmista Tukesissa voi-
daan kenhittaa toimivaksi ja laatia perehdytyssuunnitelma haastattelun palautteiden pe-
rusteella. Opinndytetyoni keskeisena tuloksena oli, ettd perehdyttdminen on erittain
olennaista ja tarke&a tyontekijdiden sitouttamisessa organisaatioon. Tytnantajalla on
velvollisuus perehdyttaa tydntekijansa ja sitd saannellddn useassa eri oikeuslahteessa.
Lahteitd ovat valtion virkamieslaki, tydsopimuslaki, tydturvallisuuslaki ja yhteistoiminta-
laki.
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Lainsdadannon mukaan tyonantajan tulee antaa opetusta ja ohjausta tyontekijalle eli
tyontekijdd tulee perehdyttaa riittavasti tydhon. Lainsd&dantt voi olla pakottavaa tai
tahdonvaltaista. Suurin osa tyontekijdn suojaksi sdddetysta lainsdddannésta on niin
sanotusti pakottavaa oikeutta. Lainsaadadnnon noudattaminen organisaatioille on va-
himmaisvaatimus eli tytnantajalla on velvollisuus perehdyttaa tyontekijansa. Sen sijaan
tydnantajan jarjestaman perehdytyksen pituus voi vaihdella erittdin paljon eri toimialo-

jen mukaan.

Kupiaksen ja Peltolan (2009) mukaan perehdyttaminen tarkoittaa kaikkia niit& toimenpi-
teita ja sité tukea, joiden avulla uuden tai uutta tyéta omaksuvan tyéntekijan kokonais-
valtaista osaamista, tydymparistba ja tydyhteisfad kehitetddn niin, ettd han paasee
mahdollisimman hyvin alkuun uudessa tytssaan, tydyhteiséssaan ja organisaatiossaan
sekad pystyy mahdollisimman nopeasti selviytymaan tydssaan tarvittavan itsenaisesti.
Laajimmillaan perehdyttdminen kehittda perehtyjan lisdksi myds vastaanottavaa tydyh-
teisba ja koko organisaatiota. Perehdyttdminen on siis erittain tarkedaa organisaation

menestymisen kannalta.

Meyerin ja Allenin (1991) tutkimusten mukaan tyontekijan sitoutumisella organisaatioon
on erittain tarked merkitys. Erilaisilla sitoutumisen tyypeilla on erilaisia seurauksia or-
ganisaatiolle. Tyonantajalla on olennainen osa tydntekijdiden sitouttamisessa organi-
saatioon. Meyer (1993) kumppaneineen Viitalan (2013) mukaan parempia tyésuorituk-
sia saavutetaan affektiivisessa ja normatiivisessa sitoutumisessa kuin jatkuvassa sitou-
tumisessa. Viitalan (2013) mukaan tydnantajien tulisi tavoitella luomaan tyéntekijoihin-
sa suhteellisia suhteita saadakseen aikaan affektiivista sitoutumista ja sen liséksi hyvia

tydsuorituksia.

Haastattelukysymyksia olisin laatinut vihemman, jos olisin itse saanut paattaa asiasta.
Keskittymalla ja paneutumalla muutamien tarkeiden kysymysten laatimiseen olisin eh-
k& saanut enemman syvallisempia kommentteja haastateltavilta. Tukesin ohjaustiimi

halusi minun kuitenkin kysyvan kaikki liitteessa olevat kysymykset.

Haastattelujen aikana saadut kommentit ja kehittdmisideat jaivat mielestani vahaisiksi
ja yksipuolisiksi. Haastateltavilta olisin toivonut runsaampia kommentteja, vapaata pa-
lautetta ja innovatiivisempia kehittdmisideoita. Palautteet jaivat ohueksi ja siksi aineis-

ton analysointi oli haastavaa ndiden kommenttien perusteella. Perehdytyssuunnitelma
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piti laatia vahvasti teorian pohjalta kuitenkin hyddyntaen jo olemassa olevaa perehdy-

tyssuunnitelmaa.

Taman opinnaytetyon kirjoittaminen oli mielenkiintoista ja haastavaa. Teoriaosuudesta
tuli melko laaja ja sen kirjoittaminen oli aikaa vievaa. Olen kuitenkin suhteellisen tyyty-
vainen opinnaytetyohoni ja sen siséltoon. Teoriaosuudessa on kattavasti tietoa seka
organisaatiolle ettd lukijoille. Teoriaosuudessa kasitellddn toimeksiantajan kannalta
hyodyllisia aihealueita: perehdyttamista yleensa ja perehdyttamisen hyotyja kuten yksi-
I6iden erilaista oppimista ja kouluttautumista seka osaamisen kehittamistd, motivaation
merkitysta seka asiantuntijaorganisaation erityispiirteitd. Tyodyhteistéssa on hyva tiedos-

taa, etta jokainen on oma yksilo.

Perehdyttamisen teoriaa tutkiessani ja kirjoittaessani huomasin, etta perehdyttamisen
kokonaisuus on erittdin laaja ja monitahoinen prosessi. Perehdyttdmisprosessi antaa
tydntekijalle toimintaohjeet, joiden mukaan han aloittaa tyon tekemisen. Perehdyttami-
sen suunnitteleminen laadukkaasti luo haasteita esimiehille ja se on merkittava tekija
tydntekijdn motivoitumisen ja organisaation menestymisen kannalta. Hyva perehdytta-
minen motivoi uutta tydntekijaad tydtehtaviinsa ja antaa pohjan onnistuneelle sitoutumi-

selle tyéhon ja tydymparistoon.

Tutkimustulosten ja teorian pohjalta laadittu Tukesin perehdytyssuunnitelma sisaltaa
kahdeksan osa-aluetta, jotka ovat seuraavat: ennakkovalmistelut, perehdytys tydyksik-
kéon, perehdytys organisaatioon, perehdytys henkildstdasioihin, tyévalineiden jarjes-
tdminen, itsenainen perehtyminen Tukesin sisdisiin palveluihin, perehdytys tydtehtéviin
seka perehdytyksen arviointi. Ennakkovalmisteluissa esimies aloittaa perehdytyksen jo
rekrytointivaiheen aikana, kaynnistdd perehdyttdmisprosessin ja esittelee peruskirjalli-

suusaineiston uudelle tyontekijalle.

Tyoyksikkoon perehdytyksessa esimies tai perehdyttdja tutustuttaa uuden tyontekijan
taloon ja tyokavereihin, esittelee toimitilat, sopimukset ja asiakirjat seka kaytantoon ja
turvallisuuteen liittyvat asiat ja liséksi vastuuhenkilGihin. Organisaatioon perehdytyk-
sessd esimies tai perehdyttaja esittelee Tukesin organisaation ja strategiaperustan,
kehittamishankkeet, asiakkaat ja yhteistyotahot seké johtamiseen liittyvat asiat. Henki-
|6stdasioihin perehdytyksessé esimies tai perehdyttaja esittelee Tukesin tydnantajana

ja palvelussuhteeseen liittyvista perustiedoista seka tydterveyshuollon palveluihin. Tyo-
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valineet kdydaan lapi perehdyttajan toimesta. Muu materiaali kdydaan itsendisesti lapi
uuden tyontekijan toimesta. Perehdyttgja opastaa tyotehtaviin liittyviin asioihin. Pereh-
dytystad arvioidaan ja annetaan palautetta perehdytyksestad viimeistaan kuuden kuu-
kauden kuluttua palvelussuhteen alkamisesta.

Haastattelujen kautta toteutetussa tutkimuksessa selvisi, etta tyontekijoiden perehdytys
toimii Tukesissa melko hyvin. Suurin osa haastatelluista tyontekijoista oli ollut tyytyvai-
nen oman perehdyttdmisen sujumiseen, ja heille perehdyttaminen oli ollut positiivinen
kokemus. Positiivisen perehdytyskokemuksen kautta uudesta tytpaikasta saa myon-

teisen kuvan, ja se helpottaa uuden tydntekijan sopeutumista uuteen tydymparistoon.

Perehdyttdmisen merkitysta pitaisi painottaa etenkin tilanteissa, joissa kahden tai use-
amman viraston henkildst6a yhdistetdan tai sulautetaan fuusioiden yhteydessa. Talléin
tydntekijoiden pitdd sopeutua toimivan viraston toimintaymparistoon ja uuteen tydyhtei-

s60n ja sen lisaksi muuttuneisiin tai uusiin tyotehtaviin.

Tutkimus osoitti, ettda Tukesin tyontekijdiden perehdyttamisprosessista l6ytyy joiltain
osin kehittamistarpeita. Erityisesti huomiota vaatisi perehdytyksen toteuttaminen suun-
nitelmallisesti, selkeasti ja aikataulutuksen tdsmentdminen. Olemassa olevaa perehdyt-

tamismateriaalia voitiin hyddyntdé uuden perehdytyssuunnitelman laatimisessa.

Muita asioita, joihin tulisi kiinnittd&a tulevaisuudessa huomiota, ovat valmistautumalla
uuden tyontekijan vastaanottamiseen, kaynnistamalla perehdyttdmisprosessin, suunnit-
telemalla aikataulun tarkasti ja kokoamalla hanelle tyéhon liittyvan peruskirjallisuusai-
neiston sekd perehdyttdmisen toteuttaminen ja seurannan jarjestaminen seka koulu-

tuksen ja palautekeskustelujen tarkeyden muistaminen.

Perehdyttdmisen toteuttamisen tueksi tehtyd materiaalia eivat perehdyttajat ole aina
hyddynténeet riittavan hyvin. Materiaalia hyvaksi kayttamalla ja muokkaamalla oman
ryhman tarpeisiin, perehdyttgja selviytyy perehdyttdmisprosessista, joten perehdytyslis-
taa tulisi aktiivisesti kayttda. Perehdyttdamisen seurantalista tulee pdivittdd ajantasalle

seka perehdyttajille ettéa perehdytettaville.

Koulutuksen tarkeytta ei voi liikaa korostaa tai painottaa. Sisaista ja ulkoista koulutusta

jarjestetaan Tukesissa jo kiitettdvassa maarin, mutta uusien tyontekijoiden infotilai-
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suuksia tai keskustelutilaisuuksia jarjestetaan liian vahan tai harvoin. On tarkeaa, etta
koulutustilaisuuksissa voidaan keskustella epaselviksi jaaneista tai mielta painavista
asioista seka tarkeista tyohon liittyvista olennaisista asioista, jotka edistavat tydn hoi-
tamista tehokkaammin. Haastattelun aikana ehdotettiin my6s videokoulutuksia, joita
voisi hyddyntda itsendisesti aina tarpeen tullen. Videokoulutuksilla voidaan jakaa kai-
ken aikaa kaikille tietoa eika jokaisen tarvitse olla fyysisesti paikalla.

Osterbergin (2014) mukaan henkiloston kehittamisessa on runsaasti erilaisia menetel-
mid. Henkiloston kehittamista tyopaikalla voidaan toteuttaa tyokiertona, sijaisuutena,
tydn rikastamisena ja laajentamisena, projektitydskentelyna, mentorointina ja perehdyt-
tajana tai tybnopastajana toimimisena. Kehittdmismenetelmia voidaan toteuttaa myos
tydpaikan ulkopuolella opiskeluna oppilaitoksissa, ammattilehtien- ja kirjallisuuden lu-
kemisena, opintokaynteind, itseopiskeluohjelmia hyddyntamalla esimerkiksi verkko-
opiskeluna seka yrityksen sisaisena koulutuksena ja ulkoisten koulutusorganisaatioiden

tarjoamana koulutuksena.

Palautekeskusteluihin tulisi jatkossa panostaa enemmaéan. Palautteen antamisen ja
saamisen avulla tyontekija pystyy kehittdaméén omaa toimintaansa ja tydskentelemaan
vaadittavien tavoitteiden mukaisesti. lIman palautetta tyontekija ei valttAmatta itse pysty
huomaamaan, osaako han priorisoida asiat riittavalla tasolla. Esimiesten kanssa kaydyt

rakentavat keskustelut ovat tuloksellisia ja hyddyllisia.

Laadullisessa tutkimuksessa ei usein voida etukateen maaritella haastateltavien méaa-
rad. Tassa opinnaytetydssa haastateltavien maaraksi tuli yhteensa 10 henkildd, koska
silla saavutettiin saturaatiopiste eli vastaukset saturoituvat. Haastateltavien vastaukset
alkoivat toistaa itseaan eikd uusi haastateltava tuonut enaa mitaan uutta ilmion ymmar-

tamiseksi.

Reliabiliteettia arvioidessani opinnaytetytssani tarkastelen tiedonkerdysmenetelman
soveltuvuutta tutkimukseen. Teemahaastattelun soveltuu laadullisiin tutkimuksiin, ja
sen avulla sain paljon materiaalia tutkimukseeni. Haastatteluissa sain luotettavaa mate-
riaalia, silla mielestani osasin laatia kysymykset vastaamaan tutkimusongelmaa. Kaytin
luokittelun apuna haastattelukysymyksia ja niiden pohjalta luokittelin saadun aineiston
seitseméan eri aihealueeseen esimiesten osalta ja viiteen eri aihealueeseen tyonteki-

jéiden osalta. Luokittelun ansiosta aineiston analysoiminen oli helppoa.
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Tutkimuksen etenemista opinndytetydssani olen kuvannut parhaan kykyni mukaan,
jotta se ei vaikuttaisi tutkimuksen validiuteen. Sisaista validiteettia analysoitaessa tay-
tyy miettia myo6s sitd, ovatko kasitteet, ja johtopaatokset johdonmukaisia. Opinnayte-
tyossani maaritellyt kasitteet liittyvat perehdyttamiseen ja ne ovat olennainen osa tut-
kimusta. Johtopaéattkset ovat muodostuneet saatujen tulosten pohjalta.

Haastatteluissa saadun materiaalin tallentaminen voi vahent&é tutkimuksen validiutta.
Tein haastattelujen aikana muistiinpanoja haastateltavien vastauksista ja kirjasin ylos
heidan vastauksiaan mahdollisimman tasmallisesti. Tutkimustulosten analysointia voi
kuitenkin vaikeuttaa se, etta en kirjoittanut vastauksia tarkasti sanasta sanaan. Tutki-
muksen validiuteen voi myo6s vaikuttaa haastattelukysymysten laatiminen vaarin. Tut-
kimuksen luotettavuuteen voi vaikuttaa se, mikali kysymyksista on jadnyt puuttumaan
jokin olennaisen tarkea kysymys, ja mikali tutkimuksessa hankittu materiaali ei vastaa

tutkimusongelmaan.
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Liite 2
Perehdytyssuunnitelma
Turvallisuus- ja kemikaalivirasto Perehdytyssuunnitelma Tukes logo
Perehdytyssuunnitelmapohja
Sisalto:

1 Ennakkovalmistelut

2 Perehdytys tyoyksikk6on

3 Perehdytys organisaatioon

4 Perehdytys henkildstbasioihin

5 Tyovalineiden jarjestaminen

6 Itsendinen perehtyminen Tukesin sisdisiin palveluihin

7 Perehdytys tydtehtaviin

8 Perehdytyksen arviointi

1. Ennakkovalmistelut Perehdytysvastuu Toteutustapa

Aloittaa perehdytyksen rekrytointi- Esimies

tilanteessa; testit ja harjoitukset

Kaynnistaa perehdyttdmisprosessin Esimies
o nimeaa perehdyttijan
e suunnittelee aikataulun

Peruskirjallisuusaineisto Esimies
2. Perehdytys tyoyksikkdon Perehdytysvastuu
Tervetuloa taloon! Esimies
Esittelykierros taloon ja ty6kavereille Esimies,

e sosiaalitilat perehdyttaja

e liikuntatilat

Esittely toimitilaan Esimies,
e avaimet, kulunvalvonta perehdyttaja
o henkilokortti
o maksuaikakortti
o tyOpisteet ja tyovalineet
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e toimitilat ja kokoushuoneet
laitteiden kayttdopastus

¢ varauloskaynnit, ensiaputarvikkeet,
vaestbsuoja

e autopaikat, pysakointiluvat
monitilaetiketti

Sopimukset ja asiakirjat Esimies
e valtion virka- ja tydehtosopimus
seka koeaika

Keskustelu tydnkuvasta ja tyon Esimies
tavoitteista

Perehdytyssuunnitelman ja perehdytyk-

sen tavoitteista sopiminen ja palaute-
keskusteluiden aikataulutus

Tyobaikaohjeistus ja liukumat, Esimies
tyGajan kirjaus (Kieku)

Poissaolot, sairastaminen ja lomat Esimies
Ruokailukaytannot Perehdyttaja

Turvallisuutta ja tietoturvaa koskevat Esimies,
lait ja ohjeet perehdyttaja
e |aki viranomaisen toiminnan
julkisuudesta
o henkildtietolaki ja tietosuoja
turvallisuusohje
e tydsuojelun toimintaohje

Tyo6n kannalta olennaiset vastuuhenkilét Esimies,
perehdyttaja

3. Perehdytys organisaatioon Perehdytysvastuu Toteutustapa

Tukesin paatehtavat, asema ja Esimies,
organisaatio perehdyttaja

Tukesin strategiaperusta: toiminta-ajatus, Esimies,
visio, arvot ja toimintastrategia perehdyttaja

Tukesin ajankohtaiset kehittamishankkeet

Tukesin asiakkaat, sisdiset ja ulkoiset Perehdyttaja
yhteistydtahot

Johtamiseen liittyvét asiat
e Tukesin tydjarjestys Perehdyttaja
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e Yksikon tyojarjestys Perehdyttaja
e Yksikdn tehtavat ja tavoitteet Perehdyttaja
¢ Ryhman tehtavét ja tavoitteet Esimies
e Hallintomenettelyt ja saadokset Esimies
o Virkamiehen velvollisuudet ja
vastuut Esimies
o Palkkausjarjestelma Perehdyttaja
e Tulos- ja kehityskeskustelu-
menettely Perehdyttaja
o Omat tehtavat / vuositavoitteet Perehdyttaja
e Suoritusarviointi Perehdyttaja
e Tulosjohtaminen, tulossopimukset Esimies
4. Perehdytys henkiléstdasioihin Perehdytysvastuu Toteutustapa
Tukes tyOnantajana ja palvelus- Esimies,
suhteeseen liittyvat perustiedot: perehdyttaja

e palvelussuhde-edut

e yhteistoimintasopimus ja tydsuojelun
toimintaohje

e varhaisen valittamisen toimintaohje

e ty0- ja opiskelutodistukset,
lomanmaaraytymisperusteet

o verokortti ja palkanmaksu

Tukesin terveyspalvelut ja Esimies,
tyoterveyshuolto, perehdyttaja
e tyohontulotarkastus koeajan
aikana

e tyOtapaturmat ja vakuutus

Ty6terveyshuollon palvelut
5. Tyovalineiden jarjestaminen Perehdytysvastuu
Tybaseman ja jarjestelmien kaytt6onotto Perehdyttaja
(koneen asentaminen, salasanat,

tulostimet ym.)

Puhelimen kaytto, Elisa Ring — palvelu

Tybergonomia
Intra ja tyotilat
Tukes.fi

Outlook: sahkdposti ja séhkdisen kalenterin kaytto



Business OneDrive ja tytkansiot

Skype for Business

Software Center

Tarkeimmaét ohjelmat (Office -ohjelmat ym.)
Tukes koulutus (Sovelto)

Valtorin asiakastuki

6. Muu materiaali

Perehdytysvideo; testit ja
harjoitukset

Turvallisuusvideo

Koulutusvideot; Kieku ja M2, Virta
Virkamatkustaminen

Koulutukseen osallistuminen ja
kehittyminen

Viestinnan ohjeita ja materiaalia
Sosiaalisen median pelisaannot
Tukesin tieto- ja kirjastopalvelut

Vapaa-ajan palvelut ja
likunta- ja kulttuuri — Smartum-Kkortti

Tyo6hyvinvointi
Ammattiyhdistystoiminta

Toiminnan suunnittelu ja
kehittdminen Tukesissa

Etatydn menettelytavat

7. Perehdytys tyotehtéaviin Perehdytysvastuu
Tyotehtaviin liittyva perehdytys Perehdyttaja
Teknisiin valmiuksiin liittyva Perehdyttaja

perehdytys
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Toteutustapa

itsenaisesti
itsendisesti
itsendisesti
itsendisesti
itsendisesti

itsenaisesti
itsenaisesti

itsenaisesti

itsenaisesti
itsenaisesti

itsenaisesti

itsenaisesti

itsenaisesti

Toteutustapa
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Toimintakenttaan ja vastaaviin

muihin tehtéviin tutustuminen

ja vierailut Perehdyttaja

Asiakastapaamiset Perehdyttaja

Sidosryhmiin tutustuminen

Yhteiskumppaneihin tutustuminen

Osallistuminen yhteisty6- Perehdyttaja

palavereihin, projekteihin ja

tilaisuuksiin

Palvelulupaus ja Tukesin palvelut Perehdyttaja

Tyon ja toiminnan seuranta,
arviointi ja raportointi Perehdyttaja

Asiakirjojen kasittely ja arkistointi  Perehdyttgja

8. Perehdytyksen arviointi Perehdytysvastuu

Anna palautetta perehdytyksen
onnistumisesta

Kartoita osaamisen tilanne ja
koulutustarpeet

Perehdytyksen loppukeskustelu Esimies, perehdyttaja
(viim. 6 kk kuluttua)

Perehdytyksen valikeskustelu Esimies, perehdyttaja
(tarvittaessa)
Palautekeskustelu Esimies, perehdyttaja

(6 kk kuluttua)



Liite 3

Liite 3
1(2)

Haastattelukysymykset

Perehdyttamisen nykytilan kartoitus

Ryhmapaallikélle

1.
2.

ok ow

© N

11.
12.
13.
14.
15.

16.

Kuinka varmistutaan, etta kaikki uudet tydntekijat on perehdytetty?

Mitd materiaalia uudet tyontekijat saavat ennen tdiden aloittamista? Mitd tdiden
alkaessa?

Milla tavalla olet perehdyttanyt uusia tukeslaisia?

Oletko kayttanyt perehdytyksessa Tukesin lomaketta?

Miten uusille tyontekijdille kerrotaan organisaation strategiasta, arvoista, visiois-
ta?

Miten varmistuit, ettd perehdytettava tuntee Tukesin yhteiset asiat?

Miten uusille tyontekijoille jarjestetddn yksilollistéa perehdyttamista?

Miten uusille tydntekijoille jarjestetddn tehtavakohtainen opastus?

Onko uusien tydntekijdiden vastaanotto on riittavan suunnitelmallinen ja perus-
teellinen?

. Miten tydpaikalla opastetaan myos pitkaan poissaolleita tyontekijoita?

Miten tybpaikalla jarjestetdaan opastusta uusien jarjestelmien ja ohjelmien kayt-
téonotossa?

Miten tydntekijoita perehdytetddn tehtdvien muuttuessa?

Ovatko perehdyttdmisvastuut selvid?

Miten perehdyttamisen onnistumista arvioidaan? Mihin ja miten raportoidaan?
Seurataanko perehdyttdmisen toteutumista? Enta onnistumista?

Onko Tukesin perehdyttamisprosessi mielestasi selked/toimiva? Jos ei, niin mi-
ten sita pitaisi muuttaa?

Millaisia kehitysehdotuksia sinulla on perehdytykseen liittyen? Yleinen perehdy-
tys / tehtdvakohtainen perehdytys

Tyontekijalle

1.
2.
3.

o

Kerrottiinko sinulle Tukesin strategiasta ja arvoista?

Kuinka sinut perehdytettiin?

Mitd materiaalia/tietoa sait ennen todiden aloittamista? Mitd materiaalia sait t6i-
den alkaessa?

Saitko riittAvasti perehdytysta yleisista asioista? Tunnetko Tukesin yleiset toi-
mintatavat/pelisaannoét/hengen? Saitko riittavasti perehdytysta tehtavakohtaisis-
ta asioista?

Kuinka hyvin mielestasi tunnet Tukesin yhteiset asiat?

Miten olet voinut hyddyntaa perehdyttamista tyotehtavissa?

Kuinka tyytyvainen olet saamaasi perehdytykseen? Kuinka sujuvasti paasit t6i-
den alkuun?



10.
11.
12.
13.
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Mita perehdyttamisessa oli hyvaa?

Missa asioissa olisi ollut viela parannettavaa?

Mita liséa toivoisit perehdyttamiseen?

Miten uuden tydntekijan perehdytys tulisi mielestasi hoitaa?

Minkéalaista tukea uusi tyontekija tarvitsisi perehtymisvaiheessa?

Millaisia kehitysehdotuksia sinulla on perehdytykseen liittyen? Yleinen perehdy-
tys / tehtavakohtainen perehdytys



