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1 Johdanto

Organisaatioilta ja tyontekijoilta vaaditaan nykyaan yha enemman tehokkuutta ja si-
toutumista. Toisaalta tydntekijoita irtisanotaan, sijaisia ei oteta ja yhden henkilén on
hallittava useampia tyotehtavia. Pellervon taloustutkimuksen 18.3.2014 julkaiseman
Kansantalous 1/2014 ennusteen mukaan tyollisyys Suomessa tulee alenemaan viela
noin prosentin tdman vuoden aikana. Tyollisyyden aleneminen johtuu yksityisen ja
julkisen sektorin lomautuksista ja irtisanomisista. Teollisuuden tyéllisyyden alamaki
jatkuu, koska tuotanto on vahentynyt ja yritykset lykkaavat investointeja. Kuitenkin
tyottomille ja erikoisesti nuorille, maahanmuuttajille seka vastavalmistuneille pitaisi
[oytya tyota, jotta estetdan heidan syrjaytyminen yhteiskunnasta. Vajaakuntoiset pi-

taisi saada tyoelamaan ja tyouria tulisi pidentaa.

Kolmannella sektorilla eli jarjestdissa ja yhdistyksissa henkilostomaaran uskotaan kui-
tenkin nousevan. Vuoden 2013 Jarjestobarometrin mukaan henkiléston maara on
noussut vuodesta 1996 alkaen ja runsas kolmasosa (35 %) jarjestoista uskoo vieldkin
henkildmaaran nousuun. Vain 14 % jarjestdista uskoo vahentavansa vakea. Palvelu-
toimintaa harjoittavista jarjestoista 30 % (n=17) kdynnisti vuonna 2012 jonkin uuden
palvelun ja vuonna 2013 uusia palveluja kdynnistettiin kolmessa jarjestdssa.(Mts. 89).
Tulevaisuudessa yha useamman henkilon odotetaan tyollistyvan kolmannelle sekto-

rille. (Jarjestébarometri 2013, 102 — 103.)

Raha-automaattiyhdistyksen avustusstrategian mukaisesti hyva jarjestotoimija aset-
taa toiminnalleen tavoitteita, seuraa aikaansa ja sen ilmioita, tekee yhteisty6ta ja
kdyttaa varansa taloudellisesti. Ihminen on jarjestétoiminnan Iahtokohta ja aktiivinen
toimija. Tavoitteelliseen toimintaan kuuluu toiminnan seuraaminen, onnistumisen ar-
vionti seka tuloksista ja vaikutuksista viestiminen. (RAY Avustusstrategia 2012 — 2015,

11-12.)

Henkiloston ammattitaito ja osaaminen on keskeisessa roolissa kaikissa yrityksissa.
Ty6hon perehdyttamiselld varmistetaan tydntekijan ja yrityksen osaaminen ja sen ke-

hittaminen. Systemaattinen perehdyttdminen vaikuttaa myos tyotyytyvaisyyteen ja



tyohyvinvointiin. Perehdyttamiseen ja sen rakenteelliseen kehittamiseen panosta-
malla, voidaan tehostaa toimintaa seka tukea tyontekijoiden tydssa jaksamista ja si-

toutumista tyéhon.

2 Tyon tavoitteet, tutkimusongelma, -kysymykset

Opinndytetyon tavoitteena oli perehdyttamisen kehittaminen Keski-Suomen Yhteiso-
jen Tuen (myohemmin KYT) organisaatiossa. KYTin henkilostéjohtamisen ja esimies-
tyon toiminnasta puuttui systemaattinen perehdyttamista tukeva toimintamalli. Uusi
organisaatio on tavoitteineen, tyoskentelytapoineen seka ihmisineen kuitenkin aina
uusi (Osterberg 2014, 117). Systemaattisen perehdyttdmisen avulla henkil63 aute-
taan tutustumaan tyoyhteisoon ja tyotehtaviin. KYTissa ei ole ollut kdaytdssa perehdy-

tysopasta, perehdytyssuunnitelmaa tai perehdytyksen tarkistuslistaa.

KYT palkkaa tyontekijoita erilaisilla ja -mittaisilla tydsopimuksilla; toistaiseksi voi-
massa oleviin ja maaraaikaisiin tyosuhteisiin, projektiluontoisesti, palkkatuella seka
tarjoaa tyokokeilupaikan monelle tyoelamaan pyrkivalle. Lisaksi organisaatio tarjoaa
erilaisia mahdollisuuksia tyossaoppijoille, maahan muuttajille seka vapaa-ehtoisille

tyontekijoille.

Tutkimusongelmaa selvitetdan toimintatutkimuksen avulla, koska tavoitteena on pe-
rehdyttamisen kehittdminen. Toimintatutkimuksessa on mukana koko KYTin henki-
[6st6 ja ndin jokaisen tyontekijan omien perehdyttamisen kokemusten avulla kehite-
taan perehdyttamisen prosessia. Toimintatutkimukselle on tyypillista, etta tutkimus
ja muutos liittyvat kiinteasti yhteen. Toteutettavan muutoksen ei tarvitse olla ulko-
puolisen ideoimaa, vaan ennen kaikkea toimijoiden aktivointia. Toimintatutkimuk-
sessa tutkija voi auttaa toimijoita arvioimaan ja siten kehittamaan myos jatkossa or-

ganisaation toimintaa. (Eskola & Suoranta 1998, 130 — 131.)

Opinnaytetyon tutkimusongelmana on selvittda KYTin organisaation perehdyttami-

sen rakenteellinen ja toiminnallinen nykytilanne henkiloston nakékulmasta ja laatia



5
perehdyttamissuunnitelma ja -opas. Perehdytysoppaassa kasitelladn tydyhteison uu-
delle tulokkaalle seka kaikille tyoyhteisdssa toimiville tarkeimpia tyopaikkaan ja tyo-

ymparistoon liittyvia asioita.

Tutkimuskysymyksiksi muotoutui

Miten uuden tulokkaan perehdyttamisen suunnittelu toteutetaan kay-
tdnnossa?
Miten nykyista perehdyttamisen prosessia voitaisiin parantaa henkilos-

ton mielesta?

Opinnadytetyon laadullisen tutkimuksen aineisto hankittiin Tyontekijan perehdyttami-
nen -kyselyn avulla. Kyselylla selvitettiin KYTin henkiloston mielipiteita perehdyttami-
sen toteutumisesta talla hetkelld. Kyselyn avulla kerattiin tydntekijoilta myos toiveita
ja mielipiteita perehdyttamisoppaan sisalloksi seka perehdyttamisprosessin kehitta-

miseksi.

Perehdyttamisopas tulee olemaan sdhkodisessa muodossa. Perehdyttamissuunni-
telma seka perehdytyksen tarkistuslista ovat seka sahkodisena etta paperitulosteena,

jotta ne voidaan dokumentoida ja arkistoida lain edellyttamalla tavalla.

Taman opinndytetydn etenemisen eri vaiheissa opinnadytetyontekija teki yhteistyota
KYTin johtoryhman, toiminnanjohtajan sekd muun henkildston kanssa. Kyselyn onnis-
tumista auttoi se, ettd Tyontekijan perehdyttaminen -kyselysta keskusteltiin koko
henkiloston kattavassa tyoyhteisopalaverissa. Lisdksi opiskelija on ollut tassa organi-
saatiossa opinndytetyon tekemisen aikana ammatillisena kuntoutuksena jarjeste-

tyssa tyokokeilussa.



3 Keski-Suomen Yhteisojen Tuki (KYT)

3.1 Maaritelmia

Yhteisolla tarkoitetaan ihmisten yhteenliittymaa ja ihmisten ryhtymista yhteistoimin-
taan elinehtojensa parantamiseksi. Yhteisolla on paatdsvalta omasta toiminnasta ja
kaytossa olevista toimintaresursseista, jonka hallintaan kaikki yhteisén jasenet osal-

listuvat jasenyytensda myontamalld oikeutuksella. (Lehtonen 1990, 29.)

Toiminnallisen yhteison tarkastelun ulkopuolelle jaa yksin tapahtuva toiminta samoin
kuin kahden yksilon valilla tapahtuva vuorovaikutus. Yhteisollista toiminta on vasta
silloin, kun vuorovaikutukseen osallistuu useista yksildista muodostuva ryhma. Yhtei-
sot ovat toimintamuodoiltaan ja —tavoiltaan erilaisia. Kuitenkin Lehtosen (mts. 25)
mukaan yhteisoille on tyypillista verraten pysyva ja valiton vuorovaikutus, jossa muo-
toutuvat ja maarittyvat
a) jasenten véliset vuorovaikutussuhteet (jasenten keskindiset kdyttaytymis-
saannot, moraaliset sitoumukset, normit, sanktiot, sisdinen hierarkia)
b) yksittdisen jasenen yksilollisen kdyttaytymisen vapausasteet ja valinta-
vaihto-ehdot yhteisdssa (poikkeavan kayttaytymisen sieto)
c) jasenten ja ei-jasenten vilisen vuorovaikutuksen saannot (jasenia ja

"muukalaisia” koskevien kadyttdaytymisen ero).

Yhteisollisyys viittaa Lehtosen (mts. 24) mukaan ennen kaikkea sosiaalisen vuorovai-
kutuksen ominaisuuteen, tapaan ja toimintaperiaatteeseen. Yhteisollistyminen on
kyseessa silloin, kun joukko ihmisid haluaa ja pyrkii jarjestamaan eldamansa yhteisen
tietyn idean mukaisesti. Vaikka yhteisollistyminen ei johtaisikaan vuorovaikutuksen
yhteisolliseen organisoitumiseen ja yhteisoihin, se on hyvaksyttava siitd huolimatta
olemassa olevana tosiasiana (mts. 26). Yhteisoéllistaminen Lehtosen (mts. 26) mu-
kaan on kyseessa, kun ihmisryhmiin pyritdan vaikuttamaan niiden ulkopuolelta niin,

ettd ne jarjestdisivat elamaansa yhteisollisesti. (Lehtonen 1990, 29.)

Kolmannen sektorin toiminta muodostuu yhdistysmuotoisista yhteenliittymista, yh-

distyksista ja jarjestoista seka joissakin maaritelmissd myos vapaasta, ei-ry-muotoi-



sesta kansalaistoiminnasta. Kolmas sektori toimii yhtena osana yhteiskunnassa yksi-
tyista liiketoimintaa harjoittavien yritysten ja julkisen sektorin valtion, kuntien, kun-

tayhtymien ja seurakuntien rinnalla. (Maki & Palonen 2012, 293.)

Jarjestotyolla tarkoitetaan yhdistyksissa ja yhdistysten yhteenliittymissa tehtavaa
tyota. Yhdistykset ovat ihmisten yhteenliittymia, jotka toteuttavat tiettya yhteista ta-

voitetta, arvoa tai intressia. (Harju 2014; Markjarvi 2012, 9.)

Osuuskunta on yhteisd, joka harjoittaa taloudellista toimintaa tukeakseen jasentensa
taloudenpitoa tai elinkeinon harjoittamista. Osuuskunnan omistavat ja paatosvaltaa

kayttavat osuuskunnan jasenet. (Osuuskuntalaki 2001.)

Palkkatuki on tarkoitettu ty6ttéman tyonhakijan tydllistymisen edistamiseksi. Palkka-
tuella jarjestettavan tyon tarkoituksena on parantaa tyottéman tydnhakijan ammatti-
taitoa, osaamista ja tyémarkkina-asemaa ja nadin edistaa hanen tyollistymistaan avoi-
mille tydmarkkinoille. Palkkatuki on harkinnanvarainen tuki, joka perustuu tyottoman
tyonhakijan tarpeisiin. Tuki maksetaan tyonantajalle palkkauskustannuksiin ja sen
myoOntada tyo- ja elinkeinotoimisto. Palkkatuen mydntamisen ehtona on, etta palkat-
tava on
1) henkil6, jonka vamma tai sairaus vaikeuttaa tyollistymista;
2) saanut tyottomyysetuutta tyottomyyden perusteella vahintdan 500 paivalts;
3) ollut yhtadjaksoisesti tyottomana vahintaan kuusi kuukautta ennen palkkatuen
myontamista;
4) vailla ammatillista koulutusta;
5) vyli 50-vuotias; tai
6) oikeutettu kotoutumissuunnitelmaan kotoutumisen edistdmisestad annetun
lain nojalla. (Laki julkisesta tyovoima- ja yrityspalvelusta 2014.)
Palkkatukea voidaan myontaa enintdadan 10 kuukaudeksi kerrallaan. Mikali tuella pal-
kattava henkild on ollut tyottomana vahintdan 500 paivaa ja saanut tuolta ajalta tyot-
tomyysetuutta, voidaan palkkatukea myontaa enintdan 24 kuukaudeksi kerrallaan.

(Laki julkisesta tyovoima- ja yrityspalvelusta 2014.)



Tyoharjoittelulla ja tyossaoppimisella tarkoitetaan opintoihin sisaltyvia pakollisia
opintojaksoja, joiden aikana opiskelija perehtyy kdaytannon tyoelamaan opiskelemal-
laan alalla. Tyossdaoppinen ja tydharjoittelu on tyopaikalla tapahtuvaa tavoitteellista,
ohjattua ja arvioitua opiskelua. Ammattikorkeakouluissa ja yliopistoissa naita pakolli-
sia jaksoja kutsutaan tyoharjoitteluksi, ammatillisella toisella asteella taas opiskelijat
tutustuvat tyoelamaan tyossaoppijoina. Tyoharjoittelun ja tydssaoppimisen tarkoi-
tuksena on parantaa nuorten tyollistymista ja siirtymista markkinoille. (Tervetuloa

tyoelamaan 2014.)

Tyo6ssaoppimisen jaksosta tyossdaoppijalle laaditaan kirjallinen tyéssaoppimissopimus
oppilaitoksen, opiskelijan ja tydnantaja kesken, jossa maaritelldan jakson tavoitteet,
kesto seka tyodaika. Laaditun sopimuksen mukaisesti tydnantaja tarjoaa edellytykset
tydssdaoppimiselle, nimeda tydpaikkaohjaajan seka vastaa opiskelijan tyéturvallisuu-
desta. Nimetty tyopaikkaohjaaja huolehtii opiskelijan perehdyttamisesta tyotehta-
viin, tyopaikkaan ja sen tapoihin, seka ohjaamisesta, oppimisen tukemisesta ja kehit-
tymisen arvioinnista. Tyossdoppijana opiskelijan tulee noudattaa sovittuja pelisaan-
toja, pyrkia saavuttamaan asetetut tavoitteet seka opiskella ammatissa tarvittavia

tyoeldaman tietoja, taitoja ja asenteita. (Rekrytointi ja tydssdaoppiminen 2014.)

Tyoharjoittelijat tulevat korkea-asteen oppilaitoksista tutustumaan tyéhon ja kartut-
tamaan kaytannon tydelamataitoja. Yleensa ammattikorkeakoulun tyoharjoittelun
kesto on 20 — 80 opintoviikkoa riippuen koulutusohjelmasta. Yliopistossa opiskele-
vien tyoharjoittelun pituus on 1 — 4 kuukautta. Tyoharjoittelijoiden ohjauksesta vas-
taavat seka harjoittelupaikan ettd oppilaitoksen ohjaajat. Harjoittelupaikan ohjaaja
huolehtii siitd, ettd opiskelija perehdytetdan tyotehtaviin, ammattialan erityispiirtei-
siin seka harjoittelupaikan tyoymparistoon ja tydkulttuuriin. Harjoittelupaikan ohjaa-
jan tehtdvana on myos tukea harjoittelijan ammatillista kasvua. (Harjoittelu kaytan-

nossa 2014; Tyoharjoittelu - mitd, kenelle ja miksi? 2014.)

Tyokokeilun tavoitteena on, etta henkilé paasee tutustumaan tydeldamaan ja samalla
selkeytetddan ammatinvalintaa sekd uravaihtoehtoja, jotta paluu tydelamaan helpot-
tuu tai tydssa jatkaminen on mahdollista. Tyokokeilun jarjestdjatahoja voivat olla

Tyoelakelaitokset, Kansaneldkelaitos, Tyo- ja elinkeinohallinto sekd Tapaturma- ja lii-



kennevakuutusyhtiot seka ammatilliset oppilaitokset Tyékokeilun aikana noudate-
taan tyoturvallisuutta koskevia lakeja ja niiden perusteella annettuja ohjeita ja maa-

rayksia kuten normaalisti tyosuhteessa. (Laki julkisesta tydvoimapalvelusta 2002.)

Tyottoman tyokokeilu toteutetaan Ty6- ja elinkeinotoimiston palveluna tyottoman
tyonhakijan lahtokohdista. Tyottoman tydkokeilu voidaan toteuttaa kun tyonhakijalla
ei ole ammatillista koulutusta tai kun han haluaa vaihtaa ammattia. Tyokokeilu antaa
mahdollisuuden kokeilla ja tutustua uuteen tyéhon ja ammattialaan. Lastenhoidon
vuoksi tai pitkan tyottomyyden jalkeen tyohon paluuta suunnittelevalle tyokokeilun
tavoitteena on selvittaa millaista tukea tyohon palaaja tarvitsee palatakseen takaisin
tyoelamaan. Tyokokeilu voi kestdaa enimmilldan 12 kuukautta, joista enintdan 6 kuu-
kautta samassa tehtavassa. Tyokokeilun ajalta ei makseta palkkaa, koska kyseessa ei
ole tyosuhde. Tyokokeiluun osallistujalle Kela maksaa tydmarkkinatuen tai peruspai-
varahan ja kulukorvauksen tyokokeilun ajalta. Ansiosidonnaiseen ty6ttémyyspaivara-
haan ja kulukorvaukseen oikeutettu henkil® voi hakea tyékokeilun ajalta korvausta
omasta tyottomyyskassastaan. (Tyokokeilu 2014; Tyokokeilulla takaisin tyomarkki-

noille 2014.)

Tyokokeilu, joka toteutetaan ammatillisena kuntoutuksena, on tarkoitettu alle 63-
vuotiaalle tyontekijalle tai yrittajalle. Tassa tapauksessa tyokokeilun tarkoituksena on
edistaa tyossa jaksamista, parantaa tyokykya, lisata ammatillisia valmiuksia ja vdahen-
taa vajaakuntoiseen tyontekijadan kohdistuvaa syrjintaa tyopaikalla. Ammatillinen
kuntoutus on tarkoitettu tydikaisille, joita sairauden tai muun syyn takia uhkaa lahi-
vuosina tyokyvyttémyys tai heikentynyt tyo- ja ansiokyky. Sairausvakuutus- ja tyoter-
veyshuoltolakiin 1.6.2012 tulleen muutoksen mukaan ammatillisen kuntouksen tar-
peen madrittely tulee ajankohtaiseksi kun tyontekijalle on maksettu yhtadjaksoisesti
sairauspaivarahaa 60 paivaa ja kun sairausloma seka tyosta poissaolo uhkaa pitkittya.
Ammatillisen kuntoutuksen tyékokeilu toteutetaan yksil6llisesti kuntoutettavan tar-
peista lahtevan kuntoutussuunnitelman mukaisesti. Yleensa ensin selvitetaan, voiko
henkil6 jatkaa entisessa tydssa tyojarjestelyjen avulla tai onko mahdollista vaihtaa
uusiin tyotehtaviin omalla tyopaikalla. Tyokokeilun alussa laaditaan tydokokeilun osa-
puolien valinen kirjallinen sopimus tyékokeilun toteutumisesta ja sen ehdoista. Ty6-

kokeilun kesto on yleensa 2 — 3 kuukautta, mutta sitd voidaan jatkaa perustellusta
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syysta 6 kuukauteen saakka. Tyokokeilun aikana tydaika voi vaihdella neljasta kah-
deksaan tuntiin pdivassa. (Varman tukema tydkokeilu 2014, Ammatillinen kuntoutus

2014.)

Kuntouttava tyétoiminta on kunnan tukemaa toimintaa henkiléille, jotka ovat olleet
jo pidempaan ty6ttdmana. Kuntouttavan tyétoiminnan tavoitteena on parantaa ela-
manhallintaa, totuttautua tyoelamaan ja samalla parantaa mahdollisuuksia tyollistya
jatkossa. Kuntouttavan tyétoiminnan Iahtokohtana ovat henkilon yksilolliset kyvyt ja
taidot, toiveet ja tavoitteet. Henkil6t tyoskentelevat yleensa joko kunnan eri toimi-
pisteissa tai eri yhdistyksissa avustavissa tehtavissa. Kuntouttava tyétoiminta edellyt-
taa TE-toimiston, kunnan virkailijan ja kuntouttavaan tyétoimintaan osallistuvan hen-
kilon aktivointisuunnitelman laatimista. Ty6toimintajaksoon sisaltyy yksilollinen pal-
veluohjaus. Tyotoimintajakso on 3 — 24 kuukautta, jolloin siihen on osallistuttava va-
hintdaan yhden ja enintdan viiden paivan aikana 4 — 8 tuntia paivassa. Kuntouttavan
tyotoiminnan toteutumista seurataan ja arvioidaan kolmen kuukauden vélein. (Kun-

touttavan tyotoiminnan kasikirja 2014.)

Vajaakuntoinen viittaa ihmisen terveydellisiin toimintaedellytyksiin ja tyokykyyn.
Laki julkisesta tyovoimapalvelusta maarittelee vajaakuntoisen tyénhakijan henkiloksi,
jonka mahdollisuudet saada sopivaa tyota, sailyttaa tyo tai edetad tydssa ovat sairau-
den, vamman tai vajavuuden vuoksi huomattavasti vahentyneet. (Laki julkisesta tyo-

voimapalvelusta 2002.)

Interventiolla tarkoitetaan niita uusia ajattelutapoja tai toimintamalleja, jotka ovat
tulleet esille toimintatutkimuksessa ja joiden avulla pyritdan tutkittavassa kohteessa

saamaan muutosta parempaan aikaiseksi. (Yleista interventiosta 2014.)

Triangulaatio eli "kolmiomittaus” tarkoittaa keinoa tarkastella tutkimuksen luotetta-
vuutta ja ilmiota jotta tutkimuskohteesta saadaan mahdollisimmin monipuolinen na-
kemys. Triangulaatiolla yhdistetdadan useampia tutkimusmenetelmia joiden avulla pyri-
tadn saamaan vahvistusta tutkittavasta ilmidsta saaduille tutkimustuloksille eli tulkin-

nalle. Aineistotriangulaatiossa hyodynnetdan tutkittavaan ilmioon liittyvia erilaisia
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aineistoja ja niiden yhdistamista. Esimerkiksi aineistotriangulaatiossa voidaan yhdis-
taa kvalitatiivisen kyselytutkimuksen tulokset, haastattelujen ja havainnoinnin avulla

saadut tulkinnat. (Kananen 2009, 139.)

3.2 Toiminnan tausta

Keski-Suomen Yhteisojen tuen (KYT) muodostavat kaksi sen organisaatiota eli osuus-
kunta ja yhdistys. Keski-Suomen Yhteisdjen Tuki osuuskunta on perustettu vuonna

1999. Osuuskunnan perustivat yhdeksan keskisuomalaista kolmannen sektorin toimi-
jaa. Osuuskunta on voittoa tavoittelematon yritys, jonka paaasiallisena toimialana on

yllapitaa tilitoimistoa. (KYT esittely 2014.)

Keski-Suomen Yhteisojen Tuki rekisteréity yhdistys (ry) perustettiin vuonna 2001.
Yhdistys yllapitda hanketoimintaa ja kansalaisten avoimia kohtaamispaikkoja, jarjes-
taa koulutusta, antaa neuvontaa ja ohjausta. Osuuskunnan ja yhdistyksen jasenia
ovat jarjestot ja yhdistykset, jotka ovat hakeneet ndiden organisaatioiden jasenyytta.
Osuuskunnalla ja yhdistykselld on yhteinen hallitus. Osuuskunnan toimitusjohtaja toi-

mii myos yhdistyksen toiminnanjohtajana. (KYT esittely 2014.)

KYTin arvoja ovat luotettavuus, tasa-arvo ja monikulttuurisuus, innovatiivisuus seka
asiakas- ja jarjestolahtoisyys. KYTin visiona on olla haluttu ja laajapohjainen kansa-
laistoiminnan kehittdja ja yhteistydkumppani paikallisesti ja alueellisesti seka osaava

valtakunnallinen ja kansainvalinen toimija. (KYT esittely 2014.)

KYTista on kasvanut 15 vuoden toimintakauden aikana merkittava kolmannen sekto-
rin toimija seka jarjestojen ja yhdistysten toimintaedellytysten edistdja Keski-Suo-
messa. Vuoden 2013 liikevaihto oli yli 2 miljoonaa euroa. KYTilla on monia omia
hankkeita ja se on mukana monissa yhteishankkeissa. KYT hallinnoi yhdistys- ja kan-
salaistoiminalle tarkeita Kansalaistoiminnankeskus Mataraa ja Sepankeskusta. KYTin

osuuskunta tuottaa yhdistykselle hallinto- ja talouspalveluja. (KYT esittely 2014.)
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KYTin kehitys on osoittanut, etta yhdistysten tuki ja katto-organisaatiota tarvitaan.
Yhdistyksella on hyva maine ja yleinen yhteiskunnallinen hyvaksynta. Yhteistyosuh-
teet toimivat hyvin seka jarjestoihin etta julkiseen hallintoon. KYT on saanut myds
valtakunnallista tunnustusta. Se mainitaan usein esimerkkina siita, kuinka paikallista-

solla tulee jarjestaa ja tukea kolmannen sektorin yhteistoimintaa. (KYT esittely 2014.)

KYTin hallituksen puheenjohtaja Sakari Mottonen (2014, 3) on todennut, etta KYTilla
on hyvat tulevaisuuden ndakymat ja menestyminen edellyttaa jatkuvaa kehittamista,
uusia toimintamuotoja, tunnettavuuden lisdamista ja yhteistyoverkoston laajenta-

mista.

3.3 Organisaation rakenne

KYTin ylinta paatosvaltaa kdyttavat jasenyhdistysten edustajista koostuvat vuosiko-
koukset, joita pidetddan sdaantémaaraisesti kaksi kertaa vuodessa, syksylla ja kevaalla.
Syyskokouksessa valittu hallitus vastaa operatiivisesta toiminnasta. KYTin asioita hoi-
taa hallitus, johon kuuluu puheenjohtajan lisaksi vuosikokouksessa valitut nelja varsi-
naista jasenta ja viisi varsinaisten jasenten henkilokohtaista varajasenta. Hallituksen
jasenten toimikausi on syyskokousten vélinen aika. Toiminnanjohtaja/toimitusjohtaja
toimii hallituksessa asioiden esittelijana. Organisaation paivittdinen johtaminen to-

teutuu alla olevan kuvion 1. mukaisesti.
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KYT
Toimitusjohtaja/
toiminnanjohtaja

Viestintd, taloushallinto ja| |
ATK-palvelut

) ) o Kansalaistoi-minnankeskus| KYT-Jarjesto- i
Gloria Hankkeet ja projektit Matara Sepéankeskus
. . <6 ; palvelut
Johtaja Projekti-paallikot Yhteisdkoordi- e Vastaava aulahenkild
naattori Kehittamis-paallikkd

o e P A Sepankeskuksen
Glorian tyontekijat Projektityontekijat Mataran tyontekijat Jarjestotyontekijat

tyontekijat

Kuvio 1. KYTin organisaation toiminnot ja hankkeet

KYT tydllistaa noin 40 henkilda. Talla hetkelld toistaiseksi voimassaolevassa tydsuh-
teessa on 10 henkil6a, maaraaikaisissa projektitehtavissa 17 ja palkkatuella palkat-
tuna 13 henkil6a. Tyoyhteison erityispiirteena ovat tyo- ja toimeksiantosuhteiden
maaraaikaisuus ja projektiluontoisuus. Lisaksi KYTissa tyoskentelee vuosittain noin 25
henkil6d, jotka ovat joko tyokokeilussa, kuntouttavassa tyotoiminnassa tai tydssdop-

pimisjaksolla. (Toimintakertomus 2013, 5.)

KYT ry:n tarjoamia palveluja ovat
e neuvonta ja koulutus jarjesto- ja projektitoiminnassa.
e erilaisista rahoitusmahdollisuuksista tiedottaminen
e ohjaus ulkopuolisen (kansallisen, kansainvalisen) rahoituksen hankinnassa
e ohjaus ja neuvonta hankesuunnitelmien, budjettien ja hakemusten tekemi-
sessd (esim. RAY, TE-keskus)
e hankkeiden hallinnointi ja arviointi
e Kansalaisten avoimet kohtaamispaikat: Kansalaistoiminnankeskus Matara ja

Monikulttuurikeskus Gloria
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Vuonna 2014 KYTin hankkeita ovat mm: PAIKKO -paikka pajalta, PAR-jarjestelmat,
NUOVO -Nuorta voimaa jarjestoihin, ValittajaPlus -valittdjaorganisaatiohanke, Kierto
-kierratystoiminnan kehittamishanke, Yhteisosta voimaa -hanke, Kanto-hanke ja Ma

oon mukana! -projekti. (KYT Esittely 2014.)

4 Perehdyttaminen

4.1 Perehdyttimisen lahtékohdat

Perehdyttamista tarvitaan, kun tyoyhteisoon tulee uusi tyontekija, henkilon vaihta-
essa tyotehtavia talon sisalla tai palatessa entisiin tehtaviin pitkan poissaolon jalkeen.
Perehdyttaminen kasittaa kaikki ne toimet, joiden avulla henkilé saadaan osaksi orga-
nisaatiota, tydyhteisda ja sidosryhmia seka oppii omat tyétehtivansa. (Osterberg
2014, 115.) Tybnantajan on huolehdittava perehdyttamisesta ja tydonopastuksesta
tyopaikan koosta ja toimialasta riippumatta. Perehdyttaminen on jatkuva prosessi,
joka on tarkead osa henkiléston osaamisen kehittamista. (Penttinen & Mantynen

2009, 2.)

Perehdyttaminen kannattaa suorittaa hyvin. Mitd nopeammin perehdytettava pystyy
tyoskentelemaan itsendisesti, sitda nopeammin siita syntyy positiivisia vaikutuksia. Hy-
vin suoritettu perehdyttaminen vaikuttaa tyon laatuun, virheet ja turvallisuusriskit
vahenevat. Perehdyttiamiseen kaytetty aika tulee myohemmin monin verroin takai-
sin. Henkil®, joka on hyvin perehdytetty; onnistuu ja nauttii tyostdan, tuntee olonsa
turvalliseksi, sitoutuu organisaatioon ja tyoyhteis6on tulosta tekevaksi jaseneksi. Pe-
rehdyttamisen tarpeeseen ja laajuuteen vaikuttavat perehdytettavan tyotehtava,
tyosuhteen pituus, tuleva rooli tyoyhteis6ssd, ammatillinen osaaminen, tyckokemus

jaika. (Osterberg 2014, 115 - 116.)

Lainsadadanto
Yhteisot ja yritykset, jotka palkkaavat tyontekijoitd ovat yhteiskuntavastuullisia. Voi-
massa oleva lainsdaadanto velvoittaa taloudelliseen vastuuseen, ymparistovastuuseen

sekd sosiaaliseen vastuuseen. Sosiaalinen vastuu liittyy muun muassa henkiloston
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osaamisesta ja hyvinvoinnista huolehtimiseen. Perehdyttamisesta ja tyénantajan vas-
tuusta opastaa tyontekija tydhén on maarayksia muun muassa tydsopimuslaissa, tyo-
turvallisuuslaissa ja laissa yhteistoiminnasta yrityksessa. (Kupias & Peltola 2009, 14 -

20.)

Tyosopimuslain 2. luvussa 1 §:ssa maaritelladn tydnantajan yleisvelvollisuus;

Tybnantajan on kaikin puolin edistettévd suhteitaan tyéntekijéihin sa-
moin kuin tydntekijbiden keskindisid suhteita. Tyénantajan on huoleh-
dittava siitd, ettd tyéntekijd voi suoriutua tydstddn myés yrityksen toi-
mintaa, tehtdvdd tyotd tai tybmenetelmid muutettaessa tai kehitettd-
essd. Tyonantajan on pyrittévdé edistdmdiéin tyéntekijin mahdollisuuksia
kehittyd kykyjensd mukaan tyéurallaan etenemiseksi.

Tama yleisvelvoite koskee kaikkia tyontekijoitd, ei pelkdstdan vain uusia toimijoita or-
ganisaatiossa. Laki velvoittaa myos tyonantajan ja tyontekijoéiden valisten suhteiden
edistamiseen, joka kaytannossa tarkoittaa vuorovaikutuksen edistamista. On myos
huomioitavaa se, etta laki velvoittaa, tydnantajaa edistamaan tyéntekijan mahdolli-
suuksia kehittya kykyjensa mukaan tyourallaan. Tyosopimuslaissa on maarayksia
myos tyontekijan syrjintakiellosta ja tasapuolisesta kohtelusta seka tyontekijan tyo-

turvallisuuteen liittyvista asioista. (Tyosopimuslaki 2001.)

Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tydnantajaa huolehtimaan siita, etta tyénteko on tur-
vallista eika tyontekijoiden terveys vaarannu. Ty6turvallisuus lain 2 luvun 8 §:ssa
maaritellaan tydnantajan yleiset velvollisuudet;

Tyénantaja on tarpeellisilla toimenpiteilld velvollinen huolehtimaan
tyéntekijoiden turvallisuudesta ja terveydestd tydssd. Tédssd tarkoituk-
sessa tyénantajan on otettava huomioon tyéhdn, tydolosuhteisiin ja
muuhun tyéympdristéén samoin kuin tyéntekijin henkil6kohtaisiin edel-
lytyksiin liittyvdt seikat.
Eli laki velvoittaa tydnantajan jarjestamaan tyontekijan yksilollisten tarpeiden mu-
kaan tyohon, tydolosuhteisiin ja tydymparistoon liittyvat asiat sekd perehdyttamaan
niihin. Yksilollista perehdytysta suunniteltaessa tydnantajan tulee ensin tunnistaa
tyosta aiheutuvat haitta- ja vaaratekijat, jotta perehdytyksessa opastetaan tyonteki-

jaa turvalliseen tyon tekoon ja toimintaan tassa kyseisessa tydymparistossa. (Tyotur-

vallisuuslaki 2002.)
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Tyo6turvallisuuslain 2. luvun 14 §:ssa maaritellaan yksiselitteisesti mihin asioihin tyon-
antajan tulee tyontekijat perehdyttaa.

Tybnantajan on annettava tyontekijélle riittévdt tiedot tyépaikan
haitta- ja vaaratekijbistd sekd huolehdittava siitd, ettd tyontekijéin am-
matillinen osaaminen ja tyékokemus huomioon ottaen

1) tyéntekijd perehdytetddn riittdvdsti tyéhén, tyépaikan tybolosuhtei-
siin, ty6- ja tuotantomenetelmiin, tydssd kdytettdviin tyévdlineisiin ja
niiden oikeaan kdytt66n sekd turvallisiin tyétapoihin erityisesti ennen
uuden tyén tai tehtévin aloittamista tai tyotehtévien muuttuessa sekd
ennen uusien tyoviilineiden ja tyé- tai tuotantomenetelmien kdytt66n
ottamista;
2) tyontekijéille annetaan opetusta ja ohjausta tyén haittojen ja vaaro-
jen estdmiseksi sekd tyostd aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uh-
kaavan haitan tai vaaran vdlttéimiseksi;
3) tyéntekijéille annetaan opetusta ja ohjausta sddté-, puhdistus-,
huolto- ja korjaustéiden sekd hdirié- ja poikkeustilanteiden varalta; ja
4) tyéntekijéille annettua opetusta ja ohjausta tdydennetddn tarvitta-
essa.
Ty6turvallisuuslain 5. luku sisadltaa tyota ja tydolosuhteita koskevia saannoksia. Tama
luku kasittelee muun muassa tyopisteen ergonomiaan, tydasentoihin ja —liikkeisiin,
tyon kuormitustekijoiden valttamiseen ja vdhentamiseen, nayttopaatetyohon, vaki-
vallan uhkaan, hairintdan ja tyon tauottamiseen liittyvida maarayksia ja ohjeita. Lisdksi
tasta laista loytyy tyopaikan ja tydympariston rakenteita koskevat saannokset kuten
tyopaikan rakenteellinen ja toiminnallinen turvallisuus ja terveellisyys, tyopaikan il-
manvaihto ja valaistus. Tyoturvallisuuslaki ja sen noudattaminen antaa hyvat lahto-

kohdat systemaattiselle perehdyttamisen suunnittelulle ja luo siten organisaatiolle

hyvan toimintamallin. (Tyoturvallisuuslaki 2002.)

Laki yhteistoiminnasta yrityksissd (myohemmin yt-laki) koskee vdhintadn 20 henkea
tyollistavia yrityksia. Yt-lain piiriin kuuluvat lahes kaikki yritykset, muut yhteisoét ja
saatiot siita riippumatta, onko niiden toiminta tarkoitettu voittoa tuottavaksi vai ei.
Yt-lakia ei sovelleta valtion virastoihin ja laitoksiin, valtion liikelaitoksiin, kuntiin ja
seurakuntiin eikd myoskaan jarjestoihin, joilla on aatteellista toimintaa. (Laki yhteis-

toiminnasta yrityksessa 2007.)

Yt-laki edellyttaa molempien osapuolien, tydnantajan seka tyontekijoiden valista kes-

kustelua kun organisaatiossa on tapahtumassa henkildston asemaan vaikuttavia
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muutoksia, hankintoja tai jarjestelyja. Yt-lain keskeisena tavoitteena onkin edistaa
yrityksen ja sen henkiloston valisia vuorovaikutuksellisia yhteistoimintamenettelyja,
jotka perustuvat henkilostélle oikea-aikaisesti annettuihin riittaviin tietoihin yrityksen
tilasta ja sen suunnitelmista. Yt-lain tavoitteena on edistaa tarkeaa viestintaa tyopai-
kalla: yleista vuorovaikutusta, tiedottamista ja tyontekijéiden vaikuttamismahdolli-
suuksia. Perehdyttaminen kuuluu myds tyosuojeluyhteistoiminnan piiriin. (Kupias &

Peltola 2009, 25 - 26.)

Laki tydsuojelun valvonnasta ja tyopaikan tydsuojelusta velvoittaa tyOnantajaa, joka
tyollistaa yli 20 henkiloa kasittelemaan perehdyttamisen toteuttamista tyosuojelutoi-
mikunnassa. Erityisesti l[ain 5. luvun 26 §:n on sisallytetty maarayksia tydantajan ja
tyontekijan valisessa yhteistoiminnassa kasiteltavista asioista. Taman pykalan 5. mo-
mentissa saddetdaan muun muassa tyosuojeluviranomaisen valvontaan kuuluvassa
laissa tarkoitetun tyotekijoille annettavan opetuksen, ohjauksen ja perehdyttamisen
tarpeesta ja jarjestelyista. (Laki tydsuojelun valvonnasta ja tyépaikan tyosuojeluyh-

teistoiminnasta 2006.)

Henkilostopolitiikka johtamisen tukena

Perehdyttamisen ja henkiloston osaamisen kehittamisen lahtékohtana on organisaa-
tion toteuttama henkiléstopolitiikka, henkilostdasioihin liittyvat yleiset periaatteet
seka pelisaannot. Organisaation toteuttama henkilostopolitiikka maarittelee sen,
minkalaista henkilostda ja osaamista tydyhteisdon hankitaan, kuinka paljon palka-
taan vakituisia tai tilapaisia tyontekijoita ja tukityollistettyja sekd kuinka monta hen-
kiloa otetaan oppisopimuksella, tyokokeiluun, kuntouttavaan tyotoimintaan tai tyos-
saoppijoiksi. Henkilostopolitiikka maarittelee myos miten kaikki erilaiset ihmiset pe-

rehdytetdan ja koulutetaan. (Kangas & Hamalainen 2007, 6.)

Henkilostdjohtamisen tarkeimpana tavoitteena on luoda tydntekijéille mahdollisim-
man hyvat toimintaedellytykset tuottavaan tyohon, johon tyontekijan on helppo mo-
tivoitua ja sitoutua. Organisaation esimiehilld on merkittava vaikutus tyontekijan tyo-

motivaatioon ja sitoutumiseen. Esimiehia tukemalla ja kehittamalla johtajuutta ra-
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kennetaan parempaa tyokulttuuria. Henkiléstotoimintojen tehtavana on luoda orga-
nisaatioon toimintatapoja, jossa henkiléston ohjaus ja tukeminen ovat paivittaista ja

luontevaa henkilostotyoskentelya. (Viitala 2009, 30.)

Henkilostojohtamisen nakokulmasta perehdyttdminen on tarked osa organisaation
henkiléston kehittamista. Perehdyttaminen voidaan nahda investointina, jolla lisa-
taan henkiloston osaamista, parannetaan laatua, tuetaan tyossa jaksamista ja vahen-
netaan tyotapaturmia ja poissaoloja. Perehdyttaminen on jatkuva prosessi, jota tulee
kehittaa henkiloston ja tyopaikan tarpeiden mukaan. (Penttinen & Mantynen 2009,

2)

Asenne ja motivaatio

Perehdytettdvan ja perehdyttdjan asenne ja motivaatio vaikuttavat oleellisesti pereh-
dytyksen onnistumiseen. Abraham Maslowin tarvehierarkian mukaan ihmisen tar-
peet muodostavat hierarkian, jossa ylimpana tavoitteena ja eettisena ihanteena on
itsensa toteuttamisen motiivi. Se, ettd ihminen voi toteuttaa itsedan, toimii sisdisena
ja aitona inhimillisen toiminnan voimanlahteena. Maslowin teorian mukaan kor-
keinta tarvehierarkian porrasta on mahdotonta saavuttaa, mikéali alemman tason ta-
voitteet eivat toteudu. (Rauramo 2004, 39.) Maslowin tarvehierarkia on kuvattu kuvi-

o0ssa 2.

5. ITSENSA TOTEUTTAMISEN TARVE: Oppiminen
ja osaamisen hallinta, urakehitys ja suunnittelu,
metakognitiiviset taidot (tunnealy), luovuus

4. ARVOSTUKSEN TARVE: Arvot, kulttuuri, strategia,
tavoitteet, mittaaminen, palkitseminen, palaute,
kehityskeskustelut

3. LITTYMISEN TARVE: Ryhmat, tiimit, johtaminen, esimiestyo,
organisaation me-henki

2. TURVALLISUUDEN TARVE: Tyoyhteiso, tydymparisto, ergonomia,
tyojarjestelyt, palkkaus, tyon pysyvyys

1. PSYKOLOGISET TARPEET: Terveydenhuolto, ruoka, virvokkeet, lepo,
palautuminen, vapaa-aika

Kuvio 2. Maslowin motivaatiohierarkia (Rauramo 2004, 40)
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Ihmiselle on luontaista etsia kaikelle tekemiselleen merkityksia ja selityksia. Tyon pi-
taa olla mielekasta, jotta siihen voi sitoutua. Jos ihminen ei itse koe tekemistdaan mie-
lekkadksi, ei han mydskaan sitoudu siihen. Tyontekija kokee tyonsa mielekkaaksi ja
viihtyy siind, jos tyossa on riittdvasti haasteita, tavoitteet ovat hyvaksyttavia ja savu-
tettavia. Tyontekijaa motivoi tydssaan myds erilaiset palkkiot ja kannustimet seka
tyoymparisto johon voi olla tyytyvainen. Mielekas tyo ja hyva tyo- ja toimintaympa-
ristd motivoi ihmista hyvaan tyosuoritukseen. (Viitala 2009, 16.) Surakan ja Laineen
(2011, 152) mukaan perehdytys luo mielikuvaa organisaatiosta ja vaikuttaa tyonteki-
jan kokemukseen siitd, miten tervetullut han on tyoyhteis6on. Toisaalta uuden tyon-

tekijan avulla on mahdollista uudistaa organisaatiota ja sen toimintatapoja.

Perehdyttaminen on prosessi, joka alkaa tulokkaan ja organisaation valisista ensim-
maisista kontakteista. Ennen perehdytyksen alkamista uusi henkild on organisaation
ulkopuolella, mutta perehdytysprosessin aikana henkil siirtyy ulkopuolisuudesta ja
irrallisuudesta omaan rooliinsa organisaation jasenena. Saavuttaakseen yhteison tay-
sivaltaisen jasenyyden ja toimijan aseman organisaatiossa, uusi tulokas kohtaa mo-
nenlaisia kokemubksia, jotka saattavat vaikuttaa haneen hyvin syvillisesti. (Kjelin &

Kuusisto 2003, 14.)

4.2 Perehdyttamisen tavoite

Perehdyttamisella tarkoitetaan Kupiaksen ja Peltolan (2009, 19) mukaan, niita toi-
menpiteita ja sitd tukea, joiden avulla uuden tai uutta tyéta omaksuvan tyontekijan
kokonaisvaltaista osaamista, ty0ymparistoa ja tyoyhteisda kehitetdan niin, ettd han
padsee mahdollisimman hyvin alkuun uudessa tydssaan, tydyhteiséssaan ja organi-
saatiossaan seka pystyy mahdollisimman nopeasti selviytymaan tyossaan tarvittavan
itsendisesti. Laajimmillaan perehdyttaminen kehittda perehdyttajan lisdksi myos vas-

taanottavaa tydyhteisda ja koko organisaatiota (Kupias & Peltola 2009, 19).

Lepiston (2004, 58) mukaan perehdyttamisen tavoitteena on
eantaa henkildlle perustiedot tyopaikasta

emahdollistaa tulokkaan myénteinen asennoituminen tydyhteisé6n
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eluoda hyva yhteistyd uuden henkildn ja hdanen esimiehensa ja tyotove-
reiden valille
elyhentda oppimisaikaa
epoistaa epavarmuutta
evahentda virheitd, tapaturmia ja muita tyosta johtuvia haittoja, jotka
voivat aiheutua tydympariston ja tyotehtavien huonosta tuntemuksesta
evalmentaa tulokas uusiin tehtaviin tehtdavakohtaisella tydonopastuksella

eturvata tyOyhteison toiminta nyt ja tulevaisuudessa.

Perehdyttamisen paatavoitteena on oppiminen ja organisaation osaamisen lisaanty-
minen. Oppimistavoitteita suunniteltaessa tulee huomioida, millaisia tietoja, taitoja,
asenteita ja valmiuksia perehdytettavan on tarkoitus oppia, missa ajassa ja miten hy-
vin asiat tulee omaksua. Perehdyttamisen tavoitteita mietittdessa tulee huomioida

perehdytettdvien yksilolliset erot. (Kangas & Hamalainen 2007, 6.)

4.3 Perehdyttamisen suunnittelu

Suunnittelu on asioiden tietoista ja tavoitteellista pohtimista ennalta (Kangas & Ha-
malainen 2007,6). Perehdyttamisen suunnittelu alkaa jo ennen tyontekijan rekrytoin-
tia, kun mietitdan millaista osaamista tehtava edellyttaa. Tyontekijan rekrytointi on
erittdin tarkea perehdyttamisen vaihe, jossa hakijoille kerrotaan seka tehtavan, tyo-
yhteison, etta organisaation erityispiirteita ja vaatimuksia. Uuden tyontekijan osaa-
misen kehittaminen alkaa siten jo haastattelussa. Samalla organisaatio kartoittaa ha-
kijan osaamista, potentiaalia, ndkemyksia ja ajatuksia. Henkilévalinnan jalkeen alkaa

varsinainen perehdyttamisen suunnittelu. (Kupias & Peltola 2009, 102.)

Perehdyttamisen suunnittelu voidaan kuvata prosessimaisesti. Prosessin aikana on
huomioitava erilaisia toimintoja ja asioita riippuen siitd, missa ajallisessa perehdytta-
misen vaiheessa ollaan. Perehdyttamisprosessin vaiheet ovat: toimet ennen rekry-
tointia, rekrytointivaihe, ennen téihin tuloa, vastaanotto, ensimmainen paiva, ensim-
mainen viikko, ensimmainen kuukausi, koeajan paatyttya, tydsuhteen aikana ja tyo-
suhteen paattyminen. (Kupias & Peltola 2009, 102.) Perehdyttamisprosessin vaiheet

on kuvattu kuviossa 3.
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1. ENNEN REKRYTOINTIA
Rekrytoinnin ja perehdytyksen suunnittelu
2. REKRYTOINTIVAIHE
TyOpaikasta tiedottaminen
3. ENNEN TOIHIN TULOA
Varmistetaan perehdytyksen valmius
4. VASTAANOTTO
Osoitetaan, ettad henkild on tervetullut
5. ENSIMMAINEN TYOPAIVA
Esitellaan tyopiste, tyopaikka, tyokaverit
6. ENSIMMAINEN VIIKKO
Kasitelladn perusasiat joiden avulla tydskentely voi
kdynnistya
7. ENSIMMAINEN KUUKAUSI
Valmistellaan valmiudet tuottavaan tydhon
8. KOEAJAN PAATYTTYA
Valmentaminen jatkuu
9. TYOSUHTEEN AIKANA
Tyo6tehtdvien tai —-menetelmien muuttuessa, pitkan
poissaolon jalkeen

10. TYOSUHTEEN PAATTYESSA
Palaute organisaatiosta ja perehdyttamisesta

Kuvio 3. Perehdyttamisprosessin vaiheet (mukaellen Kupias & Peltola 2009, 102)

Perehdyttamisen suunnittelusta, toteuttamisesta ja seurannasta vastaa uuden tyon-
tekijan Iahin esimies. Perehdyttamisen suunnitteluvaiheessa esimies nimeaa myos
muut henkil6t, jotka vastaavat tulokkaan perehdyttamisesta. Tulokkaalle on hyva ni-
meta myds ns. “tyopaikkakummi”, joka on joku kokeneempi tyontekija tydyhteisosta,

jonka puoleen tulokas voi tarvittaessa kysymyksineen kaantya. (Lepisté 2004, 59.)

Hyva perehdyttdminen edellyttda suunnitelmallisuuden ja johdonmukaisuuden li-
saksi myos dokumentointia, jatkuvuutta ja huolellista valmentautumista seka seuran-
taa ja arviointia. Perehdyttamisen suunnittelussa tulee kiinnittda huomiota myos pe-
rehdyttajien ja opastajien koulutukseen seka tarvittavaan aineistoon. (Penttinen &

Mantynen 2009, 2.)

Perehdyttamisen suunnittelu voidaan jakaa seka systemaattiseen etta yksilolliseen
perehdytykseen. Systemaattista suunnittelua tapahtuu, kun perehdyttamista suunni-
tellaan koko organisaation tai tydyksikon tasolla ja laaditaan erilaisia perehdytys-

suunnitelmia sekd materiaalia perehdyttamisen tueksi (Kupias & Peltola 2009, 87 -
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88). Yksilollisessa perehdytyksen suunnittelussa huomioidaan perehdytettavan yksi-
I6lliset tarpeet ja tehtdavan luonne ainakin jossakin maarin. Perehdytettavat poikkea-
vat osaamiseltaan ja taustoiltaan toisistaan ja yksilollinen tausta tulisi aina ottaa huo-

mioon, jos halutaan perehdyttaa hyvin ja tuloksellisesti. (Kupias & Peltola 2009, 88.)

Perehdyttimisen osaamisalueet

Perehdyttamisessa huomioitava osaaminen voidaan jakaa tehtdavakohtaiseen osaa-
miseen, tiimi- tai tyoyhteisbosaamiseen, organisaatio-osaamiseen, toimialaosaami-
seen, tydsuhdeosaamiseen ja yleisosaamiseen. Erilaisen osaamisen jasentaminen ja
hahmottaminen helpottaa perehdyttamisen suunnittelua ja koordinointia perehdyt-
tdjien ja tulokkaan kanssa. (Kupias & Peltola 2009, 89.) Perehdyttamisen eri osa-alu-

eet on kuvattu kuviossa 4.

Tybsuhde-
osaaminen

Yleis-/
perusosaaminen

Tehtava-
osaaminen

Toimiala-
osaaminen

Tiimi-/tyoyhteiso-
osaaminen

Organisaatio-
osaaminen

Kuvio 4. Osaamisalueet (Kupias & Peltola 2009, 90)

Tehtavakohtainen osaaminen on sitd osaamista, mita tarvitaan juuri tiettyyn tehta-
vaan perehdytettaessa. Tiimi- tai tyoyhteisékohtainen osaaminen on osaamista, jota

tarvitaan tiimissa tai tyoyhteisdssa. Tasta osaamisesta on laadittu pelisaantgja, tiimin
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tyoprosessi- ja muita kuvauksia, joita on mahdollista jakaa kirjallisessa muodossa uu-
delle tulokkaalle. Tyoyhteisossa, tiimissa, projekti- ja hanketydssa syntyy hyvin paljon
osaamista ns. hiljaista tietoa — osaamista, jota tulisi kuvata avoimesti ja pystya pereh-
dyttdmaan, arvioimaan ja kehittamaan. Organisaatio-osaamiseen kuuluu muun mu-
assa organisaation toimintapolitiikka, arvot, strategiat, organisaatiosuhteet, asiak-
kaat eli kaikki se osaaminen, mita tarvitaan juuri tdssa organisaatiossa tyoskennel-

lessa. (Kupias & Peltola 2009, 90 - 93.)

Toimialaosaaminen on sitd osaamista, joka on tyypillista esimerkiksi metalliteollisuu-
delle tai kolmannen sektorin toimijoille. Tyésuhdeosaamisella tarkoitetaan osaa-
mista, joka liittyy tyo- tai palvelusuhteeseen kuten tydsuhteeseen liittyvat velvolli-
suudet ja edut. Yleis- ja perusosaaminen on osaamista, joka on valttamatonta kai-
kissa tehtdvissa, tiimeissa, organisaatioissa ja toimialaoilla. Tallaista osaamista ovat
yleiset tyoelamataidot, riittava kielitaito, tietotekninen perusosaaminen, oppimaan
oppiminen jne. Tata osaamista ei huomioida perehdytyksessa, koska sita pidetaan
niin itsestaan selvana osaamisena. Kdaytannossa ndma asiat saattavat olla vield opet-
teluvaiheessa esimerkiksi nuorilla, harjoittelijoilla tai ulkomaalaistaustaisilla henki-
16illa. Tarkeinta perehdyttamisen systemaattisessa suunnittelussa on kuitenkin suun-
nitella keskitetysti erityisesti toimialakohtaista ja organisaatiokohtaista perehdytta-

mista seka perusosaamisen kehittamista. (Kupias & Peltola 2009, 90 - 93.)

Uudelle tulokkaalle laaditaan perehdyttamissuunnitelma. Esimies ja perehdyttami-
seen osallistuvat suunnittelevat, mita asioita perehdytetdaan, missa jarjestyksessa ja
missd vaiheessa asiat otetaan esille ja kuka huolehtii mistakin. Perehdyttamissuunni-
telma auttaa jasentdmaan perehdytettavia asioita ja toimii samalla muistilistana. (Le-

pist6 2004, 61.)

Perehdyttamissuunnitelmasta tulee kayda ilmi
e mitd asioita on valmisteltava ennen tulokkaan saamista
e mitd asioita on esiteltava tulokkaalle saapumispdivana
e mitd asioita on kaytava lapi alkuaikoina

e miten ja missa vaiheessa omaksuminen kontrolloidaan (Lepistd 2004, 61).
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Perehdyttamisen onnistumisen ja kehittamisen kannalta on tarkeaa, etta toteutumi-
sen seurantaa varten sovitaan etukateen ajankohdat, jolloin kokemuksia ja pa-
lautetta kdydaan lapi. Systemaattisen seurannan ja palautteen avulla voidaan kehit-
taa, ei vain perehtyjan oppimisprosessia, vaan myos koko organisaation perehdytta-
misen toimintamallia. Tasta syystad on tarkeaa, ettd suunnitteluvaiheessa varataan ai-

kaa riittavasti keskustelulle ja palautteen kasittelyyn. (Kangas & Hamalainen 2007, 7.)

Perehdyttaminen, sen huolellinen suunnittelu ja toteutus ovat tarkeita, jotta tyonte-
kija pystyy tyoskentelemaan itsendisesti ja onnistumaan tyossaan. Erityisen tarkeaa
perehdyttaminen on silloin, kun perehdytettavana on nuori tyéntekija, joka on opet-
telemassa ty6elamataitoja tai ikdantynyt, joka opettelee uutta tyota, vajaakuntoinen,
pitkan poissaolon jalkeen tyohon palaaja, ulkomaalainen tai muu tydmarkkinoiden
ulkopuolella oleva. Tyopaikkaa tai tyopistetta vaihtaneelle henkil6lle, uudet tilanteet
tarjoavat mahdollisuuksia uuteen rooliin ja kenties parempaan onnistumiseen. (Ku-

pias & Peltola 2009, 15.)

Perehdyttamisen laajuuteen vaikuttaa tyotehtava seka tydosuhteen pituus. Harjoitteli-
joiden ja kesatyontekijoiden seka tilapaisten perehdyttamiseen kaytetdan vahemman
aikaa ja silloin keskitytaan kaikkein oleellisimman tiedon jakamiseen. Maaraaikaisia ja
tilapaisia tyontekijoita on tyoyhteisdissa tulevaisuudessa entistda enemman. Pereh-
dyttdminen suunnitellaan ja toteutetaan aina tarpeen, tilanteen ja perehdytettavan
mukaan. Kaikkien osapuolien kannalta on tarkeaa, etta perehdyttaminen on teho-

kasta ja laadukasta. (Kangas & Hamaldinen 2007, 7; Osterberg 2014, 116.)

4.4 Perehdytyksen toteutuminen

Perehdyttamista tarvitaan aina kun tyoyhteisoon tulee uusi jasen, kun henkil6 siirtyy
uusiin tyotehtaviin organisaation sisalla tai kun toimintatavat muuttuvat. Perehdytta-
misen tavoitteena on, etta tyon tekeminen onnistuu mahdollisimman pian itsenai-

sesti. (Surakka & Laine 2011, 152.)

Uusi tulokas perehdytetdan sekd tyoyhteisoon ettd tyohon. Lahin esimies on vas-

tuussa perehdytyksestd, mutta perehdyttdja voi olla myds nimetty tyétoveri, tutor tai
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kummi. Esimies huolehtii siitd, ettd perehdyttaminen etenee sovitulla tavalla ja jar-
jestelmallisesti perehdyttamissuunnitelman mukaisesti. (Kangas & Hamalainen 2007,
2; Liski & Horn& Villanen 2007, 10.) Perehdyttamisen rakenne on kuvattu alla ole-

vassa kuviossa 5.

PEREHDYTTAMINEN

"Talo tutuksi” "Tyo tutuksi”
Yritykseen, tyoyhteisdon ja talon Ty6hon perehdyttaminen eli
tapoihin perehtyminen tyonopastus

Kuvio 5. Perehdyttamisen rakenne (Kangas & Hamaldinen 2007, 2)

Suunnitelmallinen perehdyttaminen tapahtuu vaiheittain seuraavasti:

1. Ennen toéihin tuloa; varmistetaan etta ollaan valmiita henkilon pe-
rehdytykseen.

2. Vastaanotto; osoitetaan, etta tyontekija on tervetullut tyoyhtei-
s6on.

3. Ensimmainen paiva; esitelldan tyopaikka, tyopiste ja tyotoverit.

4. Ensimmainen viikko; kasitellddn perusasiat, joiden avulla tyosken-
tely voi kdynnistya.

5. Ensimmainen kuukausi; varmistetaan valmiudet tuottavaan tyohon.

6. Koeajan paatyttya; valmentaminen jatkuu. (Surakka & Laine

2011,155.)

Ennen toihin tuloa

Ennen tyontekijan ensimmaista tyopaivaa tulee suunnitella etukdteen, miten pereh-
dyttaminen kdytanndssa tapahtuu; mita perehdytetdan, missa vaiheessa ja ketka
osallistuvat perehdyttdmiseen eli laaditaan tulijalle henkilokohtainen perehdyttamis-

suunnitelma. Tassa vaiheessa on hyva sopia myds perehdyttdjien varahenkildista jos
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varsinainen perehdyttdja on estynyt. (Surakka Laine 2011,155.) Ennen tyon aloitta-
mista tehtyjen toimien tavoitteena on, etta tulokas saa kasityksen siita, millaisiin teh-
taviin han on tulossa seka mitd haneltd odotetaan. Hanelle on myds muodostunut jo
tietty mielikuva organisaatiosta jo rekrytointiprosessin aikana. Rekrytointivaihe onkin
tarkea vaihe organisaatiolle yrityskuvamarkkinointina. Ennen ensimmaista tyopaivaa
tydnantajan tulisi hyvan tavan mukaisesti, olla yhteydessa tulokkaaseen ja selvittaa
tyosuhteen alkamiseen liittyvia kdytannon asioita. Ennakkoon olisi hyva toimittaa
my06s materiaalia organisaatiosta ja tulevaan tyotehtavaan liittyvista asioista. Mita
enemman henkil6 saa tietoa etukdteen organisaatiosta, tyotehtavista ja toimintaken-
tasta yleensakin, sita tehokkaammin perehdyttaminen onnistuu. Koko tyéyhteisélle
tulee tiedottaa ajoissa etukateen uudesta tulokkaasta. Ennen tulokkaan saapumista

valmistellaan tyopiste sekd hankitaan tarvittavat tyovalineet. (Viitala 2006, 33.)

Vastaanotto ja ensimmainen tyopaiva

Tulokkaan vastaanottovaiheessa pyritaan siihen, etta tyontekija voisi kokea itsensa
tervetulleeksi ja hanelle syntyisi mahdollisimman mydnteisen ensivaikutelman tyo-
paikasta. Tulohetken tulisi olla rauhallinen ja kiireetdn. Esimies-alaissuhteen syntymi-
sen kannalta ensikokemukset ovat erittdin tarkeita. Myos ensikokemukset tyoyhtei-
son ihmisten valisesta vuorovaikutuksesta vaikuttavat siihen, miten myénteiseksi
kuva organisaatiosta muodostuu. Mydnteinen kasitys tyoyhteisosta ja sen toimin-
nasta rohkaisee tulokasta aktiivisempaan keskusteluun seka edistda oppimista ja pe-

rehdytyksen onnistumista. (Kangas & Hamaldinen 2007, 9.)

Esimies tai sovittu perehdyttdja ottaa tyontekijan vastaan ensimmaisena tyopaivana.
TyOpaiva aloitetaan keskustelemalla, tutustumalla ja kdydaan lapi perehdyttamis-
suunnitelman paapiirteet. Samalla selvitetdan tulokkaan taustatietoja muun muassa
kulttuuritaustaa, kielen osaaminen, aikaisempaa tyokokemusta, henkilokohtaisia
ominaisuuksia ja toivomuksia, mita tulisi huomioida hanta opastettaessa ja perehdy-
tettdessa. (Kangas & Hamalainen 2007, 9.) Seuraavaksi esimies tai perehdyttdja esit-
telee Idhimmat tyotoverit, tilat, tulokkaan tyopisteen, antaa tarvittavat tyovalineet,

avaimet ja kulkuluvat seka kertoo ruokailuun ja kahvitaukoihin kuten mydés pysdkdin-
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tiin liittyvat menettelyt. Tyohon liittyvia asioita kdyddaan myos jonkin verran lapi. Pe-
rehdytys etenee laaditun perehdytyssuunnitelman mukaisesti. Hyva tapa on myds

sopia tulokkaan kahvitauko- ja lounasseurasta. (Kupias & Peltola 2009, 174.)

Perehdyttamisessa yleisena hyvana periaatteena on, ettd ammattitaidotonta aloitte-
lijaa ei jateta ensimmaisena tyopaivana tydpaikalla yksin, vaan han saisi liikkkua tur-
vallisesti perehdyttadjan mukana, seurata taman ja muiden ihmisten tyoskentelya,
keskustella, kysya ja kuunnella. Uuden tiedon omaksumista helpottaa jos tulokas on
voinut tutustua etukdteen kuulemaansa joko kirjallisen tai sahkoisen materiaalin
avulla. Perehdyttamisen oheisaineistoa ovat esimerkiksi perehdytysopas, toiminta-
kertomus, esitteet, tiedotteet, muistiot, perehdyttamisen tarkistuslista, manuaalit,

tyo- ja ohjesdaannot sekd muut sahkoiset aineistot. (Kangas & Hamaldinen 2007, 10.)

Ensimmainen viikko

Ensimmaisen viikon aikana alkaa varsinainen tyénopastus jolloin tyontekija paasee
tutustumaan omaan tyohonsa. Tavoitteena on tutustua tyon tavoitteisiin, ja toimin-
tatapaan seka se, etta perehtyja saa kokonaiskuvan tyosta, tyoyhteisostaan, organi-
saatiosta ja yhteistyoverkostosta. Tyontekijaa opastetaan omatoimiseen ja itsenai-
seen tiedonhakuun. Perehdytyssuunnitelma kdaydaan esimiehen kanssa lapi ja tarvit-
taessa muokataan sita vastaamaan tarvittavaa opastamisen tarvetta. Taman viikon
aikana tyontekijalle muodostuu kasitys omasta osaamisesta ja osaamisvajeesta. Esi-
mies seuraa tyontekijan suoriutumista. Ensimmaisen tyoviikon paatteeksi tyontekija
ja esimies kayvat keskustelua, ettd onko perehdytys ollut riittdavaa. Samalla organi-
saatio saa tietoa perehdyttamisen parantamisesta ja kehittamisesta.( Kupias & Pel-

tola 2009, 174 — 175.)

Ensimmainen kuukausi

Ensimmaisen kuukauden tyoskentelyn jalkeen tyontekijan perehdyttdminen etenee
perehdyttamissuunnitelman mukaisesti. Tassa vaiheessa tyontekijan tulisi jo paasta
tuottavaan tyohon ja vastuu perehdyttamisesta siirtyy pikkuhiljaa perehtyjille itsel-
leen. Palautekeskusteluja on hyva kayda viikoittain ensimmaisen kuukauden aikana.
Samalla esimies ja perehtyja voivat seurata perehdytyksen etenemista perehdytyk-

sen tarkistuslistan avulla. Palautekeskustelu perehdyttdjan kanssa pidetdaan 1 —2
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kuukauden tydssaolon jalkeen jolloin arvioidaan seka perehtymista ettd perehdytta-

mista. (Kupias & Peltola 2009, 175.)

Ensimmaisina tyossaoloviikkoina uusi ja motivoitunut tyontekija havainnoi toimin-
taymparistodan ja hdan huomaa helposti kehittamiskohteita. Esimiehen kannattaakin
kayda viikoittain keskustelua tulokkaan kanssa tyon sujumisesta ja samalla kuulos-
tella tulokkaan huomioita ja hdnen mielipiteitdaan. Organisaatiolla on tassa vaiheessa
hyva mahdollisuus kehittda omaa toimintaansa uuden tulokkaan osaamisen avulla.

(Surakka & Laine 2011, 156.)

Koeajan paatyttya

Tyontekijan koeaika sovitaan tyosuhteen alussa, ja yleensa noudatetaan neljan kuu-
kauden koeaikaa. Perehdyttamisen prosessi on yleensa lyhyempi kuin koeaika. Ja
vaikka perehdytys loppuu, uusien asioiden oppiminen jatkuu ja tuen tarve sailyy. Pe-
rehdyttamisen tarkoituksena on, etta uusi tulokas pystyy mahdollisimman nopeasti
tyoskentelemaan itsendisesti, selviytyy tyostaan ja osaa hankkia tyossa tarvittavaa
tietoa. Ennen koeajan paattymista, kaydaan koeaikakeskustelu esimiehen tai vastuu-
perehdyttdjan ja perehdytettdvan kesken. Koeaikakeskustelun tarkoituksena on arvi-
oida molemmin puolin perehdyttamisen ja perehtymisen onnistumista. Tassa vai-
heessa on vield mahdollista tehda perehdyttamiseen korjaavia toimenpiteita ja suun-
nitella perehdyttdmisen jatkotarve. Perehdyttdminen suunnitellaan aina tarpeen mu-
kaan riittavan pitkaksi, jotta perehtyja saa mahdollisimman hyvan alun tyélleen. (Su-

rakka & Laine 2011, 156 — 157; Kupias & Peltola 2009, 109.)

Tehtdvakohtainen ty6nopastus

Tybnopastus on varsinaiseen tyotehtavaan liittyvaa perehdyttamistd, jossa opaste-
taan uutta tyontekijaa tai uusiin tydtehtaviin siirtyvaa henkil6a. Opastusta tulee an-
taa kaikille organisaatiossa toimiville henkiléryhmille. Asiantuntija- ja esimiestehta-
vissa tyonopastusta ei juurikaan tarvita tai tydnopastuksen osuus perehdyttamisesta
on vahainen (Kjelin & Kuusisto 2003, 235). Tyonopastuksessa keskitytdaan rajatun tyo-
tehtavan keskeisiin tydn tekemisen valmiuksien opastamiseen ja tukemiseen, jotta
tyontekija saa riittdvan toimintavarmuuden ja pystyy jatkossa tyoskenteleméan itse-

naisesti. (Kangas & Hamaldainen2007, 13.)
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Keskeista tyohon perehdyttdmisessa on, etta tyontekija tietdd omaan tyohonsa koh-
distuvat odotukset, ymmartaa oman vastuunsa koko tydyhteison toiminnassa, oppii
tyotehtdvansa, sisdistda tyohonsa liittyvat turvallisuusohjeet ja tutustuu tyoyhteisdon

(Yli-Katila & Toivanen & kumpp. 2013, 27).

Koska tyontekijat ovat taustoiltaan ja oppijoina erilaisia, tulee myos tyonopastuksen
olla yksil6llista. Perehdyttaminen ja tyonopastus edellyttavat valmistautumista, suun-
nittelua etukateen, dokumentointia ja arviointia. On tarkeaa, etta tyohon opastaja
tutustuu etukateen opastettavaan, jotta han saisi tietoa opastettavasta, hanen tie-
doistaan ja taidoistaan, fyysisista ja psyykkisista ominaisuuksistaan, oppimistyylis-
taan, asenteestaan sekda motivaatiosta ja kielitaidosta. Ulkomaalaistaustaiselle pereh-
dytettavalle ja opastettavalle esitettdvan materiaalin tulee olla selkokielista ja ha-

vainnollistavaa. (Kangas & Hamaldinen2007, 13.)

Tybnopastajalta edellytetadn hyvaa osaamista ja ammattitaitoa, myonteista asen-
netta opastettavia ja tovereita kohtaan sekd motivaatiota opastamiseen. Lisdksi
opastajalta edellytetdaan luontevaa vuorovaikutusta, kykya arvioida ja soveltaa asioita
opastettavalle soveltuvaksi. Hyva tyonopastaja rohkaisee ja kannustaa tulokasta itse-
ndiseen ja aktiiviseen tyoskentelyyn mutta on tarvittaessa perehdytettavan tavoitet-
tavissa ja tukena. Hyvin suunnitellun ja toteutetun opastuksen jalkeen perehdytet-
tava oppii tydnsa hyvin, virheet vahenevat, tyon laatu ja tehokkuus paranevat, am-
matillinen osaaminen kehittyy ja motivaatio seka tydssa viihtyvyys lisdantyvat. (Kan-

gas & Hamalainen2007, 13.)

Viiden askeleen menetelma

Tybnopastuksen suunnittelussa ja toteutuksen apuna voidaan kayttaa viiden aske-
leen tyonopastusmenetelmda. Nama askeleet ovat opastustilanteen aloittaminen,
opetus, mielikuvaharjoittelu, taidon kokeilu ja harjoitteleminen ja opitun varmistami-
nen. Tydnopastuksesta vastaavan tekemilla ennakkovalmisteluilla tarkoitetaan mah-
dollisimman hairi6ttdman opastuspaikan, -ajan jarjestamistd, tarvittavien tarvikkei-
den ja vdlineiden varaamista. (Kangas & Hamalainen 2007, 14 — 15.)

Ensimmainen askel eli opastustilanteen aloittaminen on oppijalle erittdin tarkea

vaihe, jossa luodaan motivaatio ja positiivinen asenne koko oppimisprosessille. Hyva



30
opastaja luo heti alusta alkaen kannustavan ja luottamusta herattavan vuorovaikut-
teisen oppimisilmapiirin, jossa opetettava uskaltaa kysya, kokeilla, innostua ja onnis-
tua. Ensimmaisella tasolla selvitetdan lahtotason arviointi, tutustutaan tydmenetel-

miin ja laaditaan oppimistavoitteet. (Kangas & Hamalainen 2007, 15.)

Toisen askeleen eli opastusvaiheen tarkoituksena on antaa opastettavalle kokonais-
kuva opastettavasta tehtavasta seka keskeisista ohjeista. Tassa vaiheessa mietitdaan
oppimisen valitavoitteita ja siirrytaan seuraavaan oppimisvaiheeseen vasta kun edel-
linen vaihe on opittu. Oppimista edistavat aktiivinen vuorovaikutus, asioiden peruste-

lut seka tarkentavat kysymykset. (Kangas & Hamalainen 2007, 15.)

Kolmannen vaiheen eli mielikuvaharjoittelun tarkoituksena on harjoitella asioita vain
mielessa. Ajatukset keskitetdaan tydsuoritukseen seka sen onnistumiseen ja nain ra-
kennetaan tehtavasta mieleen tyon sisdinen malli. Opitut sisdiset mallit ohjaavat ih-
mista toimimaan automaattisesti. Tassa vaiheessa opastaja pyytaa opastettavaa se-

lostamaan tyon kulun ja seuraa sen prosessointi. (Kangas & Hamaldinen 2007, 16.)

Neljannelld askeleella eli taidon kokeilun ja harjoittelun tavoitteena on harjaannuttaa
taitoja. Kun edellisessa vaiheessa omaksuttiin tyon sisdainen malli, nyt tata mallia har-
joitetaan kaytdanndssa tekemalla tyo alusta loppuun itsenadisesti. Opastajan tehtavana
on seurata ja arvioida suoritus sekd antaa palautetta onnistumisesta. (Kangas & Ha-

malainen 2007, 16.)

Viidennellad askeleella eli opitun varmistamisella tarkoitetaan oppimistavoitteiden ar-
viointia. Opastettava tyoskentelee jo itsendisesti ja osaa toimia rohkeasti myds
muissa vastaavissa tilanteissa. Opastaja seuraa sivusta osaamista ja antaa palautetta.
Kun oppiminen ja osaaminen on varmistettu, on opastettava valmis itsendiseen ja

tuottavaan tyohon. (Kangas & Hamaldinen 2007, 16.)

Tydsuhteensa aikana tyontekija on oppinut yrityksen kulttuurin ja toimintatavat. Or-
ganisaatiosta lahtevalta tyontekijalta olisi hyva pyytaa palautetta Iahtokeskustelun

yhteydessa organisaatiosta, perehdyttamisesta ja yleisesta toiminnasta. Lahtevan
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tyontekijan antama suora palaute on organisaation toiminnan kehittamisen kannalta

tarkeaa. (Kupias & Peltola 2009, 110.)

4.5 Perehdytyksen seuranta ja arviointi

Uuden tydyhteisdn jasenen perehdyttamisen toteutumista seurataan samalla kun
sitd toteutetaan. Seurannan avulla varmistetaan laaditun perehdyttamissuunnitel-
man toteutuminen ja varmistetaan perehdytettdavan oppiminen ja kehittyminen. Op-
pimistuloksia arvioidaan seka perehdytettdavan osaamisen varmistamiseksi etta pe-
rehdyttdjien ja ohjaajien osaamisen kehittamiseksi. Perehdyttamisen seurannan ja
arvioinnin tarkoituksena on seka tulokkaan tilanteen arviointi etta organisaation pe-

rehdyttamisjarjestelman toimivuuden arviointi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245.)

Perehdyttamisen seurannan ja arvioinnin apuna voidaan kdyttda muun muassa tar-
kistuslistoja ja muistilistoja seka kysymyksia ja keskusteluja. Perehdytyksen tarkistus-
lista toimii kasiteltavien asioiden muistilistana. Perehdyttdja tekee merkinnan kun
asia on kasitelty. Tallainen lista toimii myos lyhytaikaisen sijaisen perehdyttamiseen
jolloin varsinaista perehdyttamissuunnitelmaa ei tarvitse tehda. Merkinnat listaan te-
kee joko esimies, perehdyttdja tai perehdytettava itse. Perehdyttaminen on suori-
tettu kun asiat on opetettu, oppiminen on yhdessa tarkistettu ja tarkistuslista on kui-

tattu. (Kangas & Hamaldinen 2007, 17.)

Perehdyttaminen on vuorovaikutuksellista oppimista, kyselemista, keskustelemista,
kuuntelemista ja kannustamista. Perehdytettavalle on tarkeaa, etta tyoskentelysta
saa palautetta ja sita voi myo0s itse antaa. Keskustelujen lisdksi voidaan kdyda erilaisia
seuranta-, arviointi-, tai kehityskeskusteluja. Erityisesti tydssdoppijoiden, tyokokei-
lussa tai kuntouttavassa tyotoiminnassa olevien kanssa keskusteluja kannattaa kayda
saannollisesti ohjeiden mukaan. Seurantakeskustelulle varataan etukateen sopiva
aika ja paikka. Molemmat osapuolet valmistautuvat keskusteluun kysymyksin, kom-
mentein ja samalla kdydadan lapi myos perehdyttdmisen tarkastuslista. Keskustelun
tavoitteena on tuoda perehdyttdjalle lisatietoa perehdytyksen onnistumisesta. (Kan-

gas & Hamalainen 2007, 17.)
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5 Perehdyttamisen kehittaminen

5.1 Organisaatiokulttuuri

Organisaatiokulttuuri voidaan Makisalon (2003, 74) mukaan maaritella tydyhteison
tietoisesti tai tiedostamattomasti opituiksi ja sovituiksi tavoiksi tai sopimuksiksi olla
seka tehda ja kehittaa tyota yhdessa. Organisaatiokulttuuri voi edistaa tydyhteisén
oppimista ja muutosta tai se voi olla my6s oppimisisen ja muutoksen esteena. (Maki-

salo 2003, 74.)

Viitalan (2009, 34) madrittelemana organisaatiokulttuuri eli yrityskulttuuri selittaa ih-
misten kayttaytymista organisaatiossa: millaiset olettamukset ja arvot ohjaavat hei-
dan toimintaansa ja millaiset sidokset pitavat heitd yhdessa. Organisaatiokulttuuriin
vaikuttavat yrityksen toimiala, koko, omistussuhteet, henkiléstén rakenne, seka kou-
lutus ja kokemustausta, sijaintipaikka ja asiakaskunta. Kulttuuri integroi yksiléiden us-
komuksia, yhdistaa organisaation jasenten pyrkimyksia ja suuntaa toimintaa yhtei-

seen suuntaan. (Viitala 2009, 34.)

Yksi tunnetuimpia organisaatiokulttuurin maaritelmia on Edgar Scheinin esittama
luonnehdinta, jonka mukaan

organisaatiokulttuuri on perusolettamusten malli, jonka jokin ryhmdé on
keksinyt, lbytdnyt tai kehittédnyt oppiessaan kdsittelemddn ulkoiseen so-
peutumiseen tai sisdiseen yhdentymiseen liittyvié ongelmia. Organisaa-
tiokulttuuri koostuu suhteellisen pysyvisté arvoista, uskomuksista, ta-
voista, perinteistd ja kdytdnndistd, jotka organisaation jdsenet jakavat
keskenddn, opettavat uusille tyéntekijéille ja siirtdvdt sukupolvelta seu-
raavalle sukupolvelle. (Lamsa & Paivike 2013, 176.)

Organisaationkulttuurilla on kolme tehtavaa: identiteetin tuottaminen organisaation
jasenille, sitoutumisen edistdminen organisaation perustehtavaan seka ihmisten
kayttaytymisen pelisdantojen selventaminen. Organisaatiokulttuuri tarjoaa vastauk-
sen kysymykseen keitd ja millaisia olemme. Yhteisen identiteetin luominen onnistuu
parhaiten, mita selvemmin organisaation arvot ja toimintaperiaatteet on julkilau-

suttu ja hyvaksytty. Yhteinen toimintakulttuuri edistada sitoutumista organisaatioon ja
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sen tavoitteisiin. Organisaatiokulttuuri muodostaa perustan ihmisten kayttaytymi-

selle ja vuorovaikutukselle. (Ldamsa & Paivike 2013, 179.)

Organisaatiokulttuurin tasot

Organisaatiokulttuuri muodostuu kolmesta tasosta; artefakteista ja luomuksista, ar-
voista ja perusoletuksista. Artefaktit ja luomukset edustavat nakyvinta tasoa. Organi-
saatiossa nama nakyvat sisustuksessa, ulkoisena ymparistona, virallisina juhlapu-

heina, esitteind ja muina dokumentteina. (Makisalo 2003, 74.)

Artefaktit voidaan jakaa Lamsan & Paivikkeen (2013, 182) mukaan edelleen kolmeen
ryhmaan: fyysisiin, kayttaytymiseen liittyviin ja verbaalisiin ilmenemismuotoihin. Fyy-
sisia artefakteja edustavat organisaation logo, rakennukset, tilojen sisustus ja ulko-
asu, henkiléston pukeutuminen ja koneet ja laitteet. Kayttaytymista edustavia arte-
fakteja ovat organisaation seremoniat, viestinnan tapa, palkkioiden ja rangaistusten
antaminen. Verbaalisia artefakteja edustavat ammattislangi, lempinimet ja vitsit.

(Ldms3 & Piivike 2013, 182.)

Organisaatiokulttuurin toinen taso on Makisalon (2003,74) mukaan osittain virallinen
ja nakyva, ja osittain epavirallinen ja nakymaton taso. Arvot ja arvostukset edustavat
tata tasoa. Arvoista rakentuu organisaation toiminnalle pohja, jarjestolle ankkuri. Li-
saksi organisaation strategia, pelisdannot, valinnat, yhteison yhtenaisyys, epaviralli-
nen organisaatio, vallitsevat kasitykset ja puskaradio edustavat tata kerrosta. (Aalto-

nen & Junkkari 2003, 101.)

KYTin arvoja ovat luotettavuus, tasa-arvo ja monikulttuurisuus seka innovatiivisuus ja
jarjestolahtoisyys. KYTin arkijohtamisen peruskivena eli visiona on olla haluttu ja laa-
japohjainen kansalaistoiminnan kehittdja ja yhteistydkumppani paikallisesti ja alueel-
lisesti sekd osaava valtakunnallinen ja kansainvalinen toimija. Nama arvot ja visio toi-
mivat ohjenuorana KYTin kdytdnndn toiminnassa. Yhdistyksen toimintatapaa saatele-
vat muodolliset normit ja sdannot kuten yhdistyslaki ja yhdistyksen saannot. Myos

jarjeston toimintakulttuuri ja -perinteet vaikuttavat jarjeston toimintatapaan. (Kuok-

kanen & Myllyviita & kumpp., 2007,8; KYT Esittely 2014.)
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Arvot maarittavat mitd organisaatiossa pidetaan yhteisesti tarkedana ja tavoitelta-
vana. Arvot ohjaavat toimintaa, niita arvostetaan ja ne vaikuttavat tyontekijéiden va-
lintoihin paatoksenteossa ja kayttaytymisessa. Organisaatiossa voi olla myds hiljai-
sesti hyvaksyttyja ja huonosti tiedostettuja arvoja seka tavoitearvoja — asioita, joita
halutaan tietoisesti korostaa ja edistaa toiminnassa. Tallaisia arvoja ovat esimerkiksi
luottamus, yhteistyd, jatkuva kehittaminen, asiakastyytyvaisyys, yhteisollisyys ja huo-

lenpito. (Lims3 & Paivike 2013, 179 -180.)

Rekrytointiprosessissa tavoitearvot vaikuttavat seka itse rekrytointiprosessiin ja teh-
tavien muotoiluun etta valittavien henkildiden ominaisuuksiin. Organisaation maarit-
telemat arvot voivat olla esimerkiksi innovatiivisuus, jatkuva oppiminen, ja asiakas-
lahtoisyys. Tavoitearvojen pitda nakya myos rekrytointipdaatoksissa. Voi olla myos ti-
lanteita, joissa organisaatiokulttuuri ei tuekaan naita rekrytoinnissa vaadittuja ta-
voite-arvoja. Tdman seurauksena perehdyttamisvaiheessa voi tulla esille ristiriitaisia
rooliodotuksia. Kun organisaatioon halutaan muutosta, rekrytoidaan tavoitearvojen
vastainen ihminen. Tasta organisaation uudistamistilanteesta saattaa aiheutua muu-
tosvastarintaa johon johdon on oltava valmistautunut. (Kjelin & Kuusisto 2003, 79 —

81.)

Aatteellisten yhdistysten arvopohjana voi olla jonkin ryhman etujen ajaminen, hyvan-
tekevaisyys, palvelujen tuottaminen jasenistolle tai jonkin aatesuunnan edistdaminen.
Yhdistyksen arvopohja on sen jasenten ja sita johtavien ihmisten arvoissa. Arvot eivat
voi olla ristiriidassa ympariston, yhteiskunnan, yhteistydkumppaneiden tai sidosryh-
mien kanssa. Yhdistyksen jaseneksi liittyvat sellaiset henkil6t tai yhteisot, jotka halua-
vat jakaa nama yhteiset arvot ja kokevat toiminnan tarkeaksi. Jaseniston, hallituksen,
toiminnanjohtajan ja muiden yhdistyksen toimijoiden arvot ohjaavat toimintaa ja
pdamaaria. Yhdistyksen on noudatettava kaikessa toiminnassaan yhteiskunnan ylei-
sid arvoja ja moraalikasityksia, lakeja ja saadoksia seka hyvia tapoja ja kayttaytymis-
saantoja ihmisten valisessd vuorovaikutuksessa. (Peralad & Juutinen & kumpp.

2008,45 -46.)
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Arvot ovat tarkeita tienviittoja seka tyontekijoille, ettd koko organisaatiolle. Uudet
tyontekijat opastetaan kayttaytymaan arvojen mukaisesti. Sitoutumista ja siita synty-
vaa positiivista energiaa ei synny, jos tyoskentelyn arvopohja on hamara tai valitut
toimintatavat ovat vastoin tyontekijan tai yhteison arvoja. (Borgman & Packalén

2002,26.)

Organisaatiokulttuurin syvintd, nakymatonta tasoa edustavat erilaiset perusoletukset
kuten ihmissuhteiden luonne, ajan ja paikan luonne seka organisaation suhde ympa-
ristdon. Perusoletukset ovat itsestdan selvyyksia, jotka liittyvat organisaation arvoi-
hin ja toistuvaan toimintatapaan, josta kehittyy yhteisélle sosiaalinen normi. Perus-
olettamukset ovat organisaatiossa ilmenevia uskomuksia, tunteita, rituaaleja, symbo-
leja ja riitteja. Perusolettamukset muodostavat saanndston ja toimintamallit, jotka
vaikuttavat erityisesti tyoyhteisén paamadrien ja tavoitteiden toteutumiseen, kehit-
tamistoiminnan ja muutosten onnistumiseen seka tydyhteisdn hyvinvointiin ja henki-

|6stdn jaksamiseen. (Makisalo 2003, 75; Viitala 2009, 35.)

Organisaatioissa, joilla on jo toimintahistoriaa, on myds opittuja uskomuksia ja mieli-
kuvia siitd, miten kannattaa toimia, jotta henkil6 ja organisaatio menestyvat. Organi-
saatiokulttuurin nakymattéman tason ymmartaminen edellyttda organisaation histo-

rian tuntemista.(Surakka & Laine 2011, 92.)

Normit, rooliodotukset, tabut ja tarinat edustavat myo6s organisaation nakymatonta
tasoa. Normit ovat ddaneen lausumattomia sdantoja, siitd miten organisaatiossa tulee
toimia. Rooliodotukset ovat ajatustapoja ja oletuksia, siitd mita tietyssa tehtavassa
toimivalta tai sosiaalisessa asemassa olevalta odotetaan. Tabut ovat asioita, joista
tyopaikalla ei puhuta ddaneen vaikka niiden olemassa olo tiedetdaan. Organisaatiosta
kerrotaan tarinoita, millaista kdyttdaytymista yhteiso arvostaa, mita saa tehda ja mita

ei, mita joku teki vaarin ja mita siitad seurasi. (Surakka & Laine 2011, 93 - 95.)

Tyoyhteison paivittdiseen kayttaytymiseen vaikuttaa eniten organisaatiokulttuurin
nakymaton osa. Uuden tydntekijan perehdytyksessa voivat tulla esille virallisten oh-

jeiden ja kdytannon ristiriidat. Arvot ja pelisddannot saattavat ovat etaalla toisistaan.
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Tata toimintaa selittaa se, ettda ryhman piilevat odotukset eivat vastaakaan organi-

saation arvoja. (Surakka & Laine 2011, 93.)

Sivistysliiton ja Opintokeskus Kansalaisfoorumi SKAF ry:n paasihteeri Aaro Harju
(2004, 26) on kuvannut jarjeston organisaatiota kokonaisvaltaisena systeemina, joka
koostuu toisiinsa liittyneista alasysteemeista. Harjun mukaan muodollisia alasystee-
meja ovat rakenne, hallinto, johto, teknologia, tavoitteet ja toiminnot. Organisaation
kulttuuri arvoineen, normeineen ja tapoineen muodostaa epamuodollisen alasystee-
min. Kokonaisvaltaisesti ja harmonisesti toimiva jarjesto tuottaa juuri sellaisia tulok-

sia, joita sen jasenet, paattajat ja tyontekijat haluavat. (Harju 2004, 26.)

Organisaatiokulttuurin vaikutus johtamiseen

Organisaatiokulttuuriin vaikuttavat yksilot, jotka johtavat ja toimivat organisaatiossa
seka organisaation toimintafilosofia. My0Os organisaation rakenne vaikuttaa oleelli-
sesti organisaatiokulttuuriin ja johtamiseen. Organisaatiokayttaytymista tutkineiden
professori Anna-Maija Ldmséan ja kauppatieteen tohtori Taru Paivikkeen mukaan or-
ganisaatiorakenteella tarkoitetaan organisaatiossa toimivien ihmisten valisia suhteita
ja niihin rakentuneita toimintatapoja. Organisaatiorakenne maarittaa esimies-alais-
suhteita ja vaikuttaa siihen, miten yritysta johdetaan. Organisaatiorakenteen avulla
luodaan tydyhteison jasenille yhteinen nakemys toiminnan jarjestyksesta, tyonjaosta
ja ohjaussuhteista. Organisaatiokulttuuri ndkyy siten paivittaisessa henkiloston toi-

minnassa ja kayttaytymisessa. (Surakka & Laine 2011, 80.)

Organisaatiolla on visio, tulevaisuuteen suuntautunut nakemys siitd, miten se kasvaa
ja kehittaa osaamistaan. Johtohenkilot luovat strategiset suunnitelmat kuinka visio
saavutetaan. Organisaation ja henkildston osaaminen vaikuttavat vision toteutumi-
seen. Organisaatiokulttuuri maarittaa strategiaa, pdamaaria ja toimintatapoja. Johta-
misen tehtdavana on suunnitella, jarjestaa, ohjata ja valvoa organisaation toimintaa.
Organisaation rakenne maarittelee organisaatiossa toimivien ihmisten tehtavat, vas-
tuualueet, tyoroolit ja suhteet seka viestintdkanavat. (Rissanen & Saaski & Vornanen

1996, 9; Surakka & Laine 2011, 80.)
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Organisaatiokulttuuri vaikuttaa siihen, millaisia paatoksia ja ratkaisuja yrityksessa
tehdaan, johtamisjarjestelmaan, miten ja mista palkitaan, keta ja mita koulutetaan,
tiedottamiseen ja arkipdivan vuorovaikutukseen jne. Organisaatiokulttuuri vaikuttaa

kaikkeen toimintaan organisaatiossa. (Ahonen & Pohjanheimo, 2000, 13.)

Projektille ja hankkeelle on tyypillista se, etta silla on selkea organisaatio, jossa eri
osapuolien roolit ja vastuut on selkedsti maaritelty. Projektiorganisaation muodosta-
vat yleensa ohjausryhma, varsinainen projektiorganisaatio, joka laajemmassa hank-
keessa voi olla tiimiorganisaatio seka yhteistyokumppanit. Projektiorganisaatiossa
projektin toteutuksesta vastaa organisaatio, joka on projektin vastuullinen toteutta-
jataho. Julkisrahoitteisissa hankkeissa projektin toteuttajana on organisaatio, joka on
saanut rahoituksen projektilleen. Samalla organisaatiolla voi olla samaan aikaan use-
ampia hankkeita, jotka muodostavat kukin oman kustannuspaikan ja oman projekti-
tiimin. Projektilla on aina projektipdallikko, joka vastaa hankkeen johtamisesta. Pro-
jektihenkiloston perehdyttaminen ja valmennus ovat osa projektitiimin johtamista.
Selkeat tehtavakuvat auttavat tyohon perehtymista. Toimintaperiaatteiden kirjaami-
nen toimintaohjeiksi on tarpeen projektiorganisaation johtamisessa. (Silfverberg

2007, 100 -101.)

Organisaatiokulttuurin merkitys korostuu silloin kun organisaatiossa tai sen verkos-
tossa toimii ihmisid, jotka tulevat eri kulttuureista tai joilla on erilaiset taustat, koulu-
tus ja sitoutumisasteet (esim. maaraaikaiset, tilapaiset, vakituiset), ovat eri-ikisia tai
toimivat eri rooleissa. Organisaatiokulttuuri yhdistda ja sitoo naita ihmisia yhteen.
Organisaatioissa, joissa johtaminen ei tapahdu kasvotusten, organisaatiokulttuurin
on oltava niin vahva, ettd se korvaa johtamisen. Hyva ja positiivinen organisaatiokult-
tuuri sallii uusien asioiden kokeilun ja opettelun, virheista oppimisen seka toisen aut-
tamisen. Organisaatiokulttuurin tulee olla sellainen, ettd se tukee ihmisten halua vai-

kuttaa ja osallistua seka tukee ihmisten hyvia puolia. (Otala & Poysti 2012, 237.)

Taman pdivan organisaatiokulttuurin tavoitepiirteita ovat Otalan ja Poystin (2012,
237) kasityksen mukaan luottamuksen jatkuva rakentaminen, kokeiluista tapa oppia,
osaamisen ja asiantuntijuuden arvostus, uudistumisen vaatiman voiman saaminen

positiivisuudesta, yhteisollinen itsekuri, voittaminen ja tuloksellisuus. Organisaatiossa
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luottamusta ei rakenneta hetkessa vaan se syntyy ajan saatossa paivittdisista teoista
ja valinnoista. Luottamus perustuu avoimuuteen ja toiminnan lapinakyvyyteen. Tyo-
tovereita kunnioitetaan osaajina ja asiantuntijoina, kuunnellaan ja autetaan tarvitta-
essa. Uusien toimintatapojen rohkea kokeileminen ja virheista oppiminen, arviointi,
analysointi ja jatkuva toiminnan peilaaminen auttavat organisaatiota kehittymaan

ketterdksi ja kasvamaan yhteisolliseksi toimijaksi. (Otala & Poysti 2012, 238 — 239.)

Taman paivan organisaatiokulttuuriin kuuluu ihmisten seka heidan osaamisensa ja
asiantuntijuutensa arvostaminen. Tyontekijan osaamista voidaan arvostaa esimer-
kiksi nimedmalla hanet tietyn osaamisalueen “mestariksi” tai “vastaavaksi” ja tuo-
malla osaajia esiin nimenomaan osaamisen vuoksi eika heidan asemansa vuoksi.
Osaaminen ja sen kunnioittaminen ndakyy nuorempien ja vanhempien tyontekijéiden
keskindisessa osaamisen arvostuksessa. Naiden molempien tydntekijaryhmien osaa-
misen yhdistaminen onkin haaste seka johtajuudelle etta yrityskulttuurille. (Otala &

Poysti 2012, 239.)

Organisaation positiivinen henki vaikuttaa myonteisesti tyontekijoiden ajatteluun,
ongelmanratkaisu- ja paatoksentekokykyyn, oppimiseen ja luovuuteen. Jatkuva orga-
nisaation uudistaminen ja valmius siirtya uusiin toimintatapoihin vaatii positiivisen
yrityskulttuurin yllapitoa. Sosiaalinen media ja yhteisélliset tyévalineet ovat tuoneet
uusia haasteita organisaatioihin ja niiden yrityskulttuuriin. Sahkaisilla tyovalineilla
saadaan nopeasti valitettya tietoa niin hyvassa kuin pahassakin. Organisaatiokulttuu-
rin tulee olla niin vahva ja myonteinen, ettd minkdanlaista kiusaamista ja herjaamista

ei tyoyhteisossa sallita. (Otala & Poysti 2012, 240 — 241.)

Tana paivana tyontekijoilla pitda olla yhteinen halu menestya ja saavuttaa tuloksia.
Organisaatiokulttuurin tulee olla sellainen, jossa tyontekija voi kokea itsensa pysty-
vaksi ja osaavaksi, saada tyostaan ja osaamisestaan arvostusta, tyo on itsenaista
mutta tyontekijana voi kokea yhteenkuuluvuutta ja antaa itsestdan jotakin yhteisolle.
Yhteiset arvot liittyvat ihmiseen, osaamiseen, yhteisollisyyteen ja auttamiseen. Vaa-
rat uskomukset tuovat taman paivan johtamiselle ja yrityskulttuurille haasteita. Uu-
det ajattelumallit henkisista palkkiojarjestelmista ja toimintatapamuutoksista mah-

dollistavat organisaatiokulttuurin kehittymisen. (Otala & Poysti 2012, 242 —243.)
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Vallitsevan organisaatiokulttuurin muuttaminen on vaikeaa. Muutostydssa tulee huo-
mioida organisaatiokulttuurin ndkymaton taso ja keskittaa kehitystyo siihen. Organi-
saatiokulttuurin muutos edellyttaa tyontekijoiden ja johdon vuoropuhelua toimintaa

ohjaavista kasityksista ja uskomuksista. (Surakka & Laine 2011, 93.)

Viitalan (2009, 36) mukaan organisaatiokulttuuria voidaan uudistaa esimerkiksi

e koulutuksen ja tyotehtavien avulla

e rakenteita muuttamalla (organisaatiorakenteet, palkitsemisjarjes-
telma, arviointijarjestelmat)

e toimintamalleja ja sdantdja uudistamalla

o tekemalla asioita nakyviksi viestinnallisin ja visuaalisin keinoin eli tie-
dottamalla, keskustelemalla, muuttamalla artefakteja (esim. logot, va-
rit, tilat) ym.

e |uomalla avartavia yhteyksia muihin organisaatioihin ja sidosryhmiin.

Oppimisen, luovuuden ja innovatiivisuuden edistaminen kehittaad organisaatiota ja
sen kulttuuria. Luovuus on kyky ajatella uudella tavalla ja auttaa I6ytdamaan uusia rat-
kaisuja. Innovatiivisuus on kyky kehittad uusia toteuttamiskelpoisia ratkaisuja luovuu-
den varassa. Organisaatiokulttuuriin voidaan vaikuttaa johtajuuden ja henkildstévoi-
mavarojen keinoin asettamalla toiminnalle halutut tavoitteet, seurannalla, palkitse-

misen avulla ja viestinnan keinoin.(Viitala 2009, 36.)

5.2 Henkilostéjohtaminen

Henkilostdjohtaminen . henkildstévoimavarojen johtaminen tarkoittaa Kauhasen
(2010, 16) mukaan organisaation ihmisjarjestelman hankintaa, motivointia, yllapitoa,
kehittamistad ja palkitsemista. Viitalan (2007, 21) maaritelman mukaan henkilostojoh-
tamisella tarkoitetaan kaikkia niita yrityksen toimintoja, joita tarvitaan henkildstévoi-
mavarojen maaran saatelyyn, tarvittavan osaamisen varmistamiseen ja henkiloston
hyvinvoinnin ja motivaation ylldpitoon. Henkildstdjohtamisen osa-alueet on kuvattu

kuviossa 6.
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Henkiléstosuunnittelu
Henkilostén hankinta
Perehdyttaminen
Osaamisen kehittaminen
Henkildstovisio

Suorituksen seuranta ja palkitseminen

Tyohyvinvoinnin edistaminen

HENKILOSTOPOLITIIKKA

Irtisanominen ja uudelleen sijoittaminen

Pdivittaisjohtaminen

Kuvio 6. Henkilostdjohtamisen osa-alueet (Viitala 2009, 22)

Henkilostdjohtaminen voidaan jakaa kolmeen paaalueeseen; henkildstévoimavarojen
johtaminen, tyoelamasuhteiden hoitaminen ja johtajuus. Taman maaritelman mu-
kaan henkildstojohtamisen kasite on laajempi kuin henkiléstévoimavarojen johtami-
sen ja sisaltaa myos tyontekijan ja tydnantajan valisen toiminnan tyéelaman peli-
saantéjen kehittamisen seka ihmisten johtamisen. Johtajuus tarkoittaa henkil6sto-
johtamista maariteltdessa johtajan ja esimiesten kaytannossa toteuttamaa johta-
mista. Paivittdisessa tyossa johtajat ja esimiehet valitsevat, palkitsevat, auttavat ke-
hittymaan, ohjaavat, irtisanovat, motivoivat, innostavat, arvioivat ja kannustavat

tyontekijoita. Johtamalla luodaan ja yllapidetdan yrityskulttuuria. (Viitala 2009, 20.)

Henkilostévoimavarojen strategisella suunnittelulla tarkoitetaan prosessia, jonka

avulla maaritellaan henkilostovoimavaroille asetettavat tavoitteet, kehitetdan henki-
|ostOstrategiaa tavoitteiden savuttamiseksi ja laaditaan henkilostopolitiikka henkilds-
tovoimavarojen johtamisen eri osa-alueille (Kauhanen 2009, 22). Henkilostévoimava-
rojen strategisessa suunnittelussa kiteytetdan organisaation tulevaisuuden henkils-

ton laadun ja maaran tarve. (Kauhanen 2009, 22 —23.)
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Tyontekija vastaa omasta tyostaadn ja sen kehittamisestd, han johtaa itse itsestaan.
Jotta jokainen ei johda itsedan omaan suuntaansa, on tarkeda, etta kaikki tuntevat
tavoitteet. Tyontekijoilla tulee olla yhteiset toimintaperiaatteet ja yhteiset arvot joi-
hin he ovat sitoutuneet. Johtajuus perustuu organisaation arvoihin ja tapaan toi-

mia.(Otala 2002, 200.)

Henkilostojohtamiseen tarvitaan strategia, joka kytkeytyy koko organisaation toimin-
tastrategiaan; perustavoitteisiin, toimintaperiaatteisiin ja paatoimintoihin. Kauhasen
(2010, 18) mukaan strategia maarittelee organisaation liiketoiminnan luonteen ja laa-
juuden nojautuen toimintaympariston tarjoamiin uhkiin ja mahdollisuuksiin. Henki-
|6stostrategian mukaisesti johdetaan taloudellisia ja henkisia resursseja, jotta saa-

daan syntymdan mahdollisimman hyva lopputulos.

Viitalan (2009, 29) mukaan henkiléstdjohtamisen keinoin varmistetaan yrityksen lii-
ketoimintastrategian osaamispohja ja sen kehittymishaasteiden toteutuminen. Hen-
kilostostrategia taydentaa liiketoimintastrategiaa ja huolehtii siita, etta henkilosto-
voimavarojen osalta organisaatiolla on olemassa onnistumisen edellytykset. Visiosta
ja strategiasta johdetut operatiivisen toiminnan tavoitteet ja kdytannon tehtavat tu-
lee olla tiedossa organisaation jokaisella jasenelld, jotta he tietdavat mita heiltd odote-

taan. (Piili 2006, 23.)

Henkil6stéhankintojen vaikutus perehdyttamiseen

Henkiloston hankinnalla tarkoitetaan niita toimenpiteita, joiden avulla organisaa-
tioon hankitaan kulloinkin tarvittava henkilost6. Henkiloston hankinta voi tapahtua
joko sisdisesti tai ulkoisesti. Sisdiselld henkiléstohankinnalla tarkoitetaan tilannetta,
jossa henkil6, joka on jo tydsuhteessa, tulee valituksi tehtavaan. Ulkoisella hankin-
nalla tarkoitetaan taas tilannetta, jossa henkil6 valitaan organisaation ulkopuolelta.
Henkilostohankinta perustuu henkildstévoimavarojen strategiaan. Avoimen tehtavan
luonne ja organisaatiokulttuuri vaikuttavat pitkalti siihen kumpaa hankintatapaa si-

saista vai ulkoista kdytetaan. (Kauhanen 2009, 71.)

Henkilostosuunnittelulle on perehdyttamisen ndkokulmasta merkittavaa se, miten

henkiléstohankinta toteutetaan. Uuden ihmisen valinta organisaation ulkopuolelta
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merkitsee usein laajempaa perehdyttamista organisaatioon, tydyhteisdon ja tyoteh-
taviin. Lisaksi ulkopuolisen valinta heikentda nykyisten tyontekijoiden kasvupolku-
mahdollisuuksia. Esimiehen tulisi tukea tyontekijoiden mahdollisuutta kasvaa ja ke-
hittya uralla. Esimiehen ja alaisen valiset kehityskeskustelut luovat mahdollisuuden

kehittda tyontekijan kasvupolkua toivottuun suuntaan. (Kauhanen 2009, 72 - 73.)

Kun organisaatio on tehnyt paatoksen siitd, valitaanko tehtavaan henkil6 talon sisalta
vai ulkopuolelta, johdon tulee seuraavaksi miettia mita tietoa organisaatiosta halu-
taan antaa rekrytointivaiheessa. Jos paadytaan ulkoiseen tyopaikkailmoitteluun, on
valmistauduttava antamaan my®ds lisatietoja organisaatiosta ja tyotehtavasta. Kauha-
sen (2009, 81) mielestd nama henkilot on syytd valmentaa tehtavaan hyvin, silla hei-
dan antamansa informaation perusteella potentiaaliset hakijat muodostavat mieliku-
van organisaatiosta ja muotoilevat hakemuksensa sen mukaisesti. Lisdinformaation
antaminen edistda valinnan onnistumista ja oikean henkilon valikoitumista tehta-

vaan. (Kauhanen 2009, 81.)

KYT tarjoaa monelle tydelamaan pyrkivalle; nuorelle, pitkaaikaistyottomalle, maa-
hanmuuttajalle, tyokokeilijalle ja kuntouttavan tyotoiminnan kautta tulevalle henki-
[6lle seka tyossaoppijalle mahdollisuuden tutustua, kokeilla ja perehtya tyohon ja
tyoelamaan. Nama henkilot eivat ole tydsuhteessa ja heihin sovelletaan sopimusosa-
puolien laatiman erillisen sopimuksen ehtoja. Kuitenkin tyoturvallisuuden osalta nou-
datetaan tyo6turvallisuutta koskevia lakeja ja niiden perusteella annettuja ohjeita ja
maarayksia kuten normaalisti tyosuhteessa. Tyoturvallisuuslain 1. luvun 4. pykaldssa
on maadritelty osapuolet, joihin tata lakia sovelletaan. Tassa yhteydessa viitataan, etta
lakia sovelletaan muun muassa oppilaan ja opiskelijan tyohon koulutuksen yhtey-
dessa, tyovoimapoliittiseen toimenpiteeseen osallistuvan henkilon tyéhon, kuntou-
tukseen liittyvdan tyohon ja kuntouttavaan tyotoimintaan seka rangaistusta suoritta-
van henkilon tyohon.(Tyoturvallisuuslaki 2002.) Tasta johtuen tyénantaja on velvolli-
nen huolehtimaan perehdyttamisen jarjestamisestd samalla tavalla kaikkien tyonteki-
joiden kohdalla. (Varman tukema tyokokeilu 2014; Tydssdoppimisen opas —kehittyva

tyoelamayhteistyd 2007,2 - 8.)
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Opetushallituksen suorittaman tydssaoppimisen kyselyn mukaan vain pieni osa kou-
lutuksen jarjestajista on raportoinut onnistuneensa hyvin turvallisen oppimisymparis-
ton varmistamisessa tyopaikalla, opiskelijan perehdyttamisesta tydssdaoppimisjaksolla
ja tyossaoppimisjaksojen suunnittelusta tydpaikan kanssa. Koulutuksen jarjestajan
vastuulla on kehittda yhdessa tyonantajan kanssa tyossaoppimiseen liittyvia palaute-
jarjestelmia, laadukkaampien toimintamallien rakentaminen seka laadun varmistami-

nen. (Ty6ssdoppimisen opas —kehittyva tydelamayhteistyé 2007, 10.)

Juholinin (2008, 233) mukaan perehdyttaminen on osa laajempaa kokonaisuutta ja
alkaa jo rekrytoinnista, ehka jo aikaisemmista mielikuvista kyseisesta organisaatiosta.
Hyvdmaineinen tyonantaja vetda puoleensa myods uusia hakijoita. Kun hakija on yh-
teydessa organisaatioon, hanelle alkaa muodostua mielikuva siitd, millaiseen taloon
han on hakeutumassa. Varsinainen perehdyttaminen alkaa kun henkil6 tulee vali-

tuksi. (Juholin 2008, 233.)

Mankan ja Mdenpdan (2010, 16) mukaan nykyaan painotetaan osaamislahtdista stra-
tegianakokulmaa, joka linkittaa toisiinsa seka sisdiset resurssit, ettd ympariston, jotka
toimivat keskendan dynaamisessa vuorovaikutuksessa. Osaamislahtdisessa strategi-
sessa ajattelussa keskitytaan oleellisiin asioihin ja siten sdastetdaan organisaation re-
sursseja. Nain kehittamisponnistelut tulevat suunnatuksi oikeisiin kohteisiin. Organi-
saation menestymista edistda systemaattinen osaamisen kehittamisstrategia.

(Manka & Maenpaa 2010.)

Perehdyttiminen ja osaamisen johtaminen

Osaamisen johtaminen vaatii systemaattista toimintaa. Kun organisaatiossa on jokin
tietty tekemisen tai kayttaytymisen tapa, siita tulee toimintamalli, joka samalla vah-
vistaa ja ohjaa ihmisia toimimaan vakiintuneella tavalla (Viitala 2006, 224.) Silloin kun
halutaan kehittda organisaatioon uusia toimintamalleja, osaamisen johtaminen va-
kiinnuttaa paikkansa vasta, kun sen maarittelyyn, jdsentamiseen ja toteuttamiseen
otetaan kayttoon suuntaavat ja osittain myos pakottavatkin tavat. Uusia toiminta-
malleja on luotava ja ne on tarkoituksellisesti juurrutettava osaksi organisaation nor-

maalia toimintaa. Aluksi toimintamallit on hyva dokumentoida koska se helpottaa
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toimintamallin omaksumista ja siirtamista jokapaivdiseen toimintaan. Uutta toiminta-
mallia on toistettava, jotta siita tulee systemaattinen toimintatapa. Toiminnan tehok-
kuus ja kehittyminen edellyttda systemaattisuutta ja jatkuvuutta. (Viitala 2006, 224 -
225))

Perehdyttaminen seka osaamisen kehittaminen ovat nykyaan keskeisimpia organi-
saation menestystekijoita. Uuteen tydpaikkaan sitoutuminen ja nopea uuden tyon
omaksuminen vaikuttavat tehokkuuteen, turvallisuusteen ja laatuun. Systemaatti-
sella perehdyttamiselld mahdollistetaan tavoitteiden saavuttaminen, hyddynnetaan
yhteista tietamysta, kielta ja toimintatapoja seka luodaan perusta yhteistyosuhteille

ja tyotyytyvaisyydelle. (Piili 2006, 124 — 125.)

Perehdyttamisen tulisi olla yhta tarkea osa organisaation muun osaamisen kehittami-
sen rinnalla, ja sen tulisi nivoutua luontevasti henkiloston kehittamiskaytantoihin. Pe-
rehdyttamisen tulisi vastata seka nykypaivan vaatimuksia etta varautua tulevaan
muutokseen ja tarpeeseen. Monissa organisaatiossa otetaan perehdyttdmisen mallia
toisista organisaatioista ja eri toimialoita. Suora kopiointi ei kuitenkaan johda hyvaan
lopputulokseen, silla toiminnan kehittamisen ldhtokohtana tulee olla organisaation
omien tarpeiden ja toimintatapojen kehittdminen, organisaation strategiat ja visiot
seka aikaisemmat toimintamallit ja tavoiteltava perehdyttamiskadytanto. (Kupias &

Peltola 2009, 51.)

Perehdyttamisprosessin kehittaminen edellyttaa lahtotilanteen arviointia, kehitta-
missuunnitelman laatimista, toimenpiteita ja seurantaa. Lahtotilanteen kartoittami-
nen voidaan tehda haastatteluin, kirjallisina kyselyina tai keskustellen pienissa ryh-
missd. On huomioitava, etta uuden tulokkaan, esimiehen tai perehdyttdjan kokemuk-
set ja mielipiteet voivat olla erilaiset. Siksi [ahtotilanteen arvioinnissa onkin tarkeaa

saada useamman henkilon mielipide. (Kangas & Hamaldinen 2007, 25.)

Kehittamistavoitteiden asettaminen tarkoittaa tiettyyn lopputulokseen pyrkimista.
Tavoitteet maarittdavat sen toiminnan tason milla organisaatio haluaa toimia. Kun ke-

hittamiskohteet ja tavoitteet ovat selvilld, laaditaan kehittdmisohjelma. Kehittamis-
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ohjelmasta selvida mita ja miten tehdaan, ketka tekevat seka toteutusaikataulu. En-
nen kehittdmisohjelman kaynnistamista on hyva analysoida ongelmaa. Kehittamis-
tyoryhman kokoaminen ja ryhmdssa asian tyostaminen parantaa kehittamisprosessin
tuloksia. Kehittamisohjelman etenemista ja toteutumista tulee seurata. Kun kehitta-
misohjelma on viety loppuun, arvioidaan saavutettiinko tavoitteet ja miten koko oh-
jelma onnistui. Tasta kehittamistyosta saatu kokemus ja oppi on hyédynnettavissa
seuraavassa perehdyttamisen kehittdmissuunnitelmassa. (Kangas & Hamaldinen

2007, 25 — 26.)

Henkilostdjohtamisen tavoitteet Kauhanen (2009, 16) on maaritellyt siten, etta jokai-
sen organisaation pitdisi kyeta
e houkuttelemaan organisaation palvelukseen haluamiaan henkil6ita
e pitdmaan heidat organisaatiossa motivoimalla, kannustamalla ja luomalla
heille edellytyksia hyviin suorituksiin
o palkitsemalla tyontekijoita hyvista tydsuorituksista
o kehittamaan heita ja yllapitamaan heidan tydkykyadan, jotta he pystyvat riitta-
van hyviin tydsuorituksiin nyt ja tulevaisuudessa

e tukemaan mahdollisimman pitkaa ja arvostettua uraa.

Henkilostdjohtamisen laaduntamiseksi, toiminnan tueksi ja valineiksi tarvitaan kehit-
tyneita ja luotettavia jarjestelmia seka selkeitad pelisaantoja ja toimintamalleja. Orga-
nisaatiossa tehtyjen paatdsten ja linjausten avulla turvataan henkilostélle asema,
joka on oikeudenmukainen, ihmista kunnioittava, hyvinvointia vaaliva, tyéhon kan-
nustava ja tyosuoritusta tukeva. Ndiden organisaation jarjestelmien tulisi toimia te-
hokkaasti niin, ettd toimintaan uhratut resurssit seka tydvoima ja raha olisivat koh-

tuulliset. (Viitala 2009, 22.)

Henkilosto on valttamaton henkilostévoimavarojen johtamisessa siihen kaytettavan
rahan lisdksi. Henkilostojohtamisen tavoitteet; paljonko ja milla hinnalla organisaatio
kykenee palkkaamaan henkil6stda ja panostamaan siihen, riippuu organisaation an-

saintamenetelmasta. (Kauhanen 2009, 16 — 17.)
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Organisaation suhde henkil6stdon nakyy ennen kaikkea johtamisessa ja esimiestyds-
kentelyssa seka keskeisimmissa henkildstoprosesseissa: rekrytoinnissa, perehdytta-
misessa, osaamisen johtamisessa, suorituksen johtamisessa seka palaute- ja palkitse-
misjarjestelmissa (Kjelin & Kuusisto 2003, 23). Viitalan (2009, 19) mukaan, henkilds-
tojohtamisen tehtdvakentdssa on onnistuttu silloin, kun organisaation palveluksessa
oleva henkild kokee tyonsa mielekkaaksi, tavoitteet mahdollisiksi, osaamisensa ja
tydolosuhteensa suoriutumista tukeviksi, palkkiot oikeudenmukaisiksi ja ilmapiirin
hanta arvostavaksi. Henkilostdjohtamisen tavoitteeksi voidaan asettaa, ettd jokaisen
organisaatiossa tyota tekevan kohdalla voitaisiin mitata sen toiminnan positiivinen

tulos. (Viitala 2009,19.)

5.3 Esimiestyo

Esimiestyolla eli johtamisella on suuri vaikutus seka yksittdisen tyontekijan etta koko
organisaation osaamisen ja onnistumisen johtamisessa. Esimiestyd on prosessimaista
johtamista, jossa vaikutetaan toisen ihmisen kayttaytymiseen. Limsan & Paivikkeen

(2013, 206) maaritelman mukaan johtajuus on arvo- ja valtalatautunut ihmisten vali-
nen vastuullinen vaikuttamisen prosessi, jossa ihminen pyrkii saamaan toiset ihmiset
ymmartamaan ja hyvaksymaan sen, mitd ja miten on tehtava, jotta toiminta yhteison

tavoitteiden saavuttamiseksi mahdollistuisi. (Ldmsa & Paivike 2013, 206.)

Esimiestyd on toimintaa, jolla organisaatiossa toimivat ryhmat ja yksilot saadaan toi-
mimaan siten, etta yhteiset tavoitteet saavutetaan. Esimiestyolla tarkoitetaan suun-
nittelua, organisointia, vaikuttamista, kontrollointia, ongelmanratkaisua ja paatok-

sentekoa.(Piili 2006, 13.)

Esimiestyd voidaan jakaa asioiden johtamiseen (managemet) ja ihmisten johtami-
seen (leadership). Ihmisten ja asioiden johtamiseen sisaltyy organisaation johtami-
sen, osaamisen kehittamisen ja perehdyttdamisen kannalta tarkeita asioita. Esimies
vastaa tyontekijan perehdyttdamisestd ja hanen on tdssa roolissa hallittava seka asioi-

den ettd ihmisten johtaminen. (Kupias & Peltola 2009, 54 — 55.)
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Esimiehisyytta tulee tarkastella kolmen ulottuvuuden kautta. Esimiehen tulee huo-
lehtia siita, etta

e asiat tapahtuvat ja toiminta sujuu (kohteena ovat asiat)

e ihmiset osaavat, haluavat ja jaksavat tehda tyota (kohteena on ihminen)

e 0saaminen uusiutuu ja toiminta kehittyy koko ajan (kohteena on muutos)

(Piili 2006, 14.)

Jokaisen esimiehen on osattava johtaa itsedan. Esimiehet nayttavat omalla kaytoksel-
Iaan esimerkkia alaisille ja tyotovereille. Jotta esimies kykenee johtamaan tehok-
kaasti, hanen tulisi miettia omia tavoitteita, tunnereaktioita, ajattelutapoja seka

stressin- ja ajanhallintaa.(Surakka & Laine2011, 104 — 105.)

Organisaatiossa johtaminen ja esimiesty0 tapahtuvat paivittdisen vuorovaikutuksen
kautta. Organisaatiossa, jossa tyoskentelee henkil6ita eri kulttuureista, esimiehen
rooli on olla esimerkin asettaja ja valittdja. Esimiehen vastuulla on, etta kaikkia tyon-
tekijoita kohdellaan oikeudenmukaisesti ja yksiloina. Esimiehelta edellytetdan tilan-
neherkkyyttd, avoimuutta ja vuorovaikutustaitoja. Keskustelu on Viitalan (2006, 341)
mukaan tarkein osaamisen johtamisen ja tavallaan myds ainoa todellinen keino. Vuo-
rovaikutuksessa oppimisen suunta selkiytyy, oppimista edistava ilmapiiri kehittyy ja
oppimisprosessi edistyy. Lisaksi esimies luo rakenteita ja toimintamalleja, jotka var-
mistavat, systematisoivat ja kehittdvat oppimista edistavaa keskustelua ja sita tuke-
vaa tietoisuutta tyoyhteisossa (Viitala 2006, 341). Organisaatiossa téllaisia oppimista
ja osaamista edistavia esimerkkeja ovat kehityskeskustelut, arviointikeskustelut ja yh-
teiset suunnittelupalaverit. (Viitala 2006, 341; Yli-Kaitala & Toivanen kumpp. 2013, 20
-22.)

Esimiehen ydintehtdavana perehdyttdmisessa on huolehtia Kupiaksen & Peltolan
(2009, 62) mukaan, seuraavista vastuualueista;
e varmistaa tarkoituksenmukaisen perehdyttamisen tydyhteisossa,
e on ldasna ensimmaisena tyopdivana tai mahdollisimman pian muuna sovittuna
ajankohtana,
e varmistaa, ettd tyontekija ymmartaa perustehtavanss,
e sopii suoriutumisen, oppimisen, ja kehittamisen tavoitteista,

e seuraa ja antaa palautetta
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e huolehtii koeaikakeskusteluista,
e pitda huolta muun tydyhteisén mukaan tulemisesta,
e huolehtii tyontekijan turvallisuudesta ja tydhyvinvoinnista,

o tukee kaikkia perehdyttamistyota tekevia.

Organisaatiossa on tarkeda miettia, miten tdman hetken haasteet ja toiminta vastaa-
vat perehdyttamisen kokonaisuutta. Onko nykyinen perehdyttamisenkaytanto riit-
tava ja milla tavalla tulokkaan halutaan tulevan mukaan kehittymiseen ja organisaa-
tion uudistamiseen. Tyontekijadlle on tarkead, ettda han saa palautetta suoriutumises-
taan jo perehdyttamisen alkuvaiheesta alkaen. Tyontekijan kehittymiseen liittyvan
vuoropuhelun tulee jatkua vuosittain kaydyissa kehityskeskusteluissa. (Kupias & Pel-

tola 2009, 63.)

Kjelinin & Kuusiston (2003, 245) mukaan perehdyttamisen arvioinnilla ja seurannalla
on kaksi merkitysta: tulokkaan tilanteen arviointi seka perehdyttamisjdarjestelman toi-
mivuuden arviointi. Esimies seuraa tulokkaan perehdytyksen etenemista ja arvioi op-
pimista yhdessa perehdytettavan kanssa, jotta henkilokohtaiset kehittamistavoitteet
saadaan selville. Samalla arvioidaan koko organisaation perehdyttamistoimintaa seka

vastuuhenkiléiden ja tulokkaan omaa toimintaa.

Organisaation tulee kerata tietoa perehdyttdamisen toimivuudesta ja kehittaa sita
niin, etta se vastaa organisaation maarittelemia tavoitteita. Perehdyttamisen kehitta-
miseen saadaan tarkeaa tietoa muun muassa haastattelemalla henkil6ita, jotka paat-
tavat tyoskentelyn tédssa organisaatiossa ja tulevat [ahtohaastatteluun.
Perehdyttamisen kehittaminen liittyy vahvasti johtamiseen ja sen kehittdmiseen. Laa-
dukkaalla perehdyttamiselld voidaan kehittdd myos tyonantajaprofiilia. (Kjelin & Kuu-

sisto 2003, 245 - 246.)
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6 Tutkimuksen toteutus

6.1 Toimintatutkimus

Opinndytetyo tehtiin toimintatutkimuksena koska tyon tavoitteena oli saada aikaan
muutos ja kehittaad perehdyttamiseen liittyvaa toimintaa. Kanasen (2009, 9) mukaan
toimintatutkimuksessa toteutuvat seka tutkimus ja toiminta samanaikaisesti. Opin-
naytetyon lahtékohtana oli laatia juuri taman organisaation tarpeita tukeva toiminta-
malli, joka juurrutetaan luontevaksi osaksi paivittdista osaamisenjohtamista. Toimin-
nan kehittamista suunniteltiin yhdessa johdon kanssa ja kehittamisprosessiin osallis-
tui koko henkilosto. Toimintatutkimuksesta Metsamuuronen (2008, 29) on todennut,
etta kyseessa on koko organisaation muutosprosessi, jolloin tarvitaan kaikkien toimi-
jaosapuolien sitoutuminen projektiin. Toimintatutkimukseen paadyttiin koska opin-
nadytetyontekija tydskenteli tdssa organisaatiossa ja pystyi siten toimimaan muutos-

agenttina ja aktiivisena toimijana paikanpaalla. (Kananen 2009, 20.)

Toimintatutkimus on yleisnimitys sellaisille lahestymistavoille, jossa tutkimuskohtee-
seen pyritdan tavalla tai toisella vaikuttamaan, tekemaan tutkimuksellisin keinoin
kdytantoon kohdistuva interventio (Eskola & Suoranta 1998, 128). Toimintatutkimuk-
sen perusajatuksena on ottaa tutkimukseen mukaan juuri ne ihmiset, joita tutkimus
koskettaa ja 16ytda yhdessa ratkaisuja seka pyrkia toteuttamaan yhteisia paamaaria.
Toimintatutkimuksessa tutkija auttaa toimijoita kehittdmaan ja arvioimaan omaa toi-
mintaansa. Toimintatutkimuksessa on keskeista kaytannollisen ongelman ratkaisu ja
tutkijan vaikuttaminen tapahtumiin, ei vain ulkopuolinen havainnointi. (Eskola & Suo-

ranta 1998, 129.)

Opinnaytetyo sisalsi myos laadullisen Tyontekijan perehdyttaminen -kyselyn, jonka
avulla kartoitettiin perehdyttamisen nykytilanne. Kyselyn avulla kerattiin tietoa siitd,
miten uuden tulokkaan perehdyttamisen suunnittelu toteutetaan kdytanndssa ja mi-

ten nykyista perehdyttamisen prosessia voidaan parantaa henkiloston mielesta.
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Toimintatutkimus on jatkuva prosessi, jolle on ominaista syklisyys. Toimintatutkimus
tahtaa jatkuvaan muutokseen ja kehittamiseen. Tassa toimintatutkimuksessa on ha-
vaittavissa prosessimaiset vaiheet suunnittelu, toiminta ja toiminnan seuranta. (Ka-
nanen 2009, 11.) Toiminnallisen opinndytetyon lopputuloksena syntyy raportti seka

tuotoksena perehdyttamisopas ja perehdyttamissuunnitelma.

6.2 Tiedonkeruumenetelmat

Toimintatutkimuksen tiedonkeruumenetelmat ja tiedon lahteet riippuvat siita, millai-
nen on tutkimusongelma. Ongelma tulee maaritella tarkasti ja oikein, jotta tarvittava

tieto ja tietoldahteet voidaan maaritella taltd pohjalta. (Kananen 2009, 60.)

Tarkeimpana tiedonkeruumenetelmana opinnadytetyontekija pitaa Tyontekijan pe-
rehdyttaminen -kyselyd, joka suoritettiin sahkoisesti. Sahkodisen kyselyn avulla tiedon
levittaminen ja kerdaminen oli aika vaivatonta, nopeaa ja tehokasta. Kyselyn sisalto
pohjautui padosin Tyoturvallisuuskeskuksen laatimaan perehdyttamisen lahtotilan-

teen selvittdmiseen tarkoitettuun kehittamismalliin.

Tietoa kerattiin myos osallistuvan havainnoinnin avulla, jossa tutkija itse osallistui toi-
mintaan. (Kananen 2009, 68) Lopuksi perehdyttamisen kehittdmisprosessin toteutu-
misesta ja tuotetusta perehdyttdmisaineistosta kerattiin tietoa haastattelemalla esi-

miehia ja viimeksi tulleita uusia tyoyhteison jasenia.

6.3 Aineiston analysointi

Metsamuurosen (2007, 48) mukaan yleensa kvalitatiivisen tutkimuksen aineiston ke-
raaminen ja analysointi tapahtuvat ainakin osittain yhta aikaa. Aineiston analysoin-
nissa yhdistyvat analyysi ja synteesi. Analyysissa keratty tieto pilkotaan kasitteellisiksi
osiksi ja synteesin avulla pilkotut tiedot yhdistetaan tieteellisiksi johtopaatoksiksi.
Tata tapahtumaa nimitetdan abstrahoinniksi eli tutkimusaineiston perusteella tehdyt

johtopaatdkset voidaan irrottaa yksittaisista henkildista, tapahtumista ja lausumista
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ja siirtad ne yleiselle kasitteelliselle ja teoreettiselle tasolle. (Metsamuuronen 2007,

48.)

Analyysilla tarkoitetaan aineiston jarjestelya, kasittelyd, muokkaamista ja tiivista-
mistd. Tutkimusprosessin aikana tietoa on hankittu erilaisten tiedonkeruumenetel-
mien avulla. Erilaiset aineistot muutetaan yhteismitallisiksi eli tekstimuotoon litteroi-
malla. Tekstimuotoinen aineisto kasitelladn menetelmallisesti ymmarrettavaan muo-
toon. Aineistosta pyritdadn Ioytamaan selitys tutkittavalle ilmidlle. (Kananen 2009,

79.)

Aineiston analysoinnin avulla selvitetdaan perehdyttamisen nykytilanne seka saadaan
henkilostdon mielipiteitd perehdyttamisoppaan sisalloksi. Tutkimuksen aineistoa ana-
lysoidaan suorilla jakaumilla, koska tutkimus perustuu nykytilanteen kartoitukseen.

Tavoiteltavat asiat saadaan suorien jakaumien kautta, ja siksi ei ole tarvetta todistaa

asioita tilastollisesti.
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7 Tutkimustulokset

7.1 Tutkimuksen kulku

Toimintatutkimus eteni vaiheittain kuvion 7 mukaisesti.

Kuvio 7. Toimintatutkimuksen vaiheet

Opinnaytetyo kaynnistyi johtoryhmassa kaytyjen perehdyttamisen kehittamiskeskus-
telujen pohjalta. Tutkimuksen suunnittelu alkoi kun opiskelija sai toiminnanjohtajan
aloitteesta tehtavaksi laatia KYTille perehdyttamista tukevaa aineistoa. Toiminnan-
johtajan kanssa yhteisesti suunnitellut tutkimuksen tavoitteet ja aikataulut hyvaksyt-
tiin KYTin johtoryhmassa. Myos perehdyttdmisen prosessin kehittamisesta koko or-
ganisaatiossa, kyselytutkimuksen ajankohdasta ja kysymystenasetannasta seka pe-
rehdyttamisoppaasta etta perehdyttamissuunnitelmasta kaytiin keskustelua yhtei-
sesti johtoryhmassa. Tyontekijan perehdyttaminen -kyselysta tiedotettiin tydyhteiso-
palaverissa, jossa paikalla oli suuri osa KYTin tyontekijoita, harjoittelijoita sekd muita
tyontekijoihin rinnastettavia henkildita. Etukateistietoa kyselysta valitettiin viela jaka-

malla tyoyhteisdpalaverin muistio sahkopostilla kaikille KYTin tyontekijoille.
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Tutkimuksen toisessa eli toimintavaiheessa viikoilla 9 — 11 suoritettiin sdhkdinen
Tyodntekijan perehdyttaminen -kyselytutkimus. Viikolla 12 tydyhteisGpalaverissa kay-
tiin avointa keskustelua perehdyttamisesta ja samalla koko henkildstolle jaettiin pe-
rehdyttamissuunnitelma ja perehdyttamisen tarkistuslista tutustuttavaksi ja kom-
mentoitavaksi. Talloin alkoi myos perehdyttdamissuunnitelman ja perehdyttamisen
tarkistuslistan testaaminen uusiin tyontekijoihin. Opiskelijan laatima perehdyttamis-
opas lahetettiin toiminnanjohtajalle kommentoitavaksi ja jatkotoimenpiteita varten

viikolla 13.

Tutkimuksen kolmannessa vaiheessa eli seurantavaiheessa selvitettiin haastattele-
malla henkil6ita oliko perehdyttamisen prosessi muuttunut. Viikolla 27 haastateltiin
esimiehia ja viimeksi organisaatioon tulleita henkil6ita. Haastattelemalla saatujen pa-
lautteiden pohjalta tehtiin arviointi siitda, miten perehdyttaminen toteutuu nyt ja
onko perehdyttamisen tukimateriaaleista ollut apua. Seurannan ja arvioinnin tarkoi-
tuksena oli selvittaa perehdyttamisen nykytilanne ja kehittamistarpeet jatkossa. Tut-

kimusprosessin eteneminen on kuvattu alla kuviossa 8.



YRITYKSEN > TULEVAISUUDESSA
TILANNE NYT .

—
Vko 47/2013 Vko 1/2014 Vko 27/2014
Johtoryhmassa tehtiin Organisaation kehittdamisen Haastateltiin viimeksi
perehdyttdmisen prosessin ja kyselytutkimuksen organisaatioon tulleita

kehittdmispdatos

suunnittelu seka
tutkimuskysymysten
hyvaksyminen/Toiminnanjohtaja
ja opiskelija

henkiléita (3 hloa) ja
heidan esimiehidan (3
hloa).

Vko 48/2013
Opinndytetydn ja
tutkimuksen
tavoitteiden
asettaminen yhteisesti

Vko 3/2014

Johtoryhmassa hyvaksyttiin
tutkimuskysymykset seka
suunniteltiin perehdytysopasta ja
—suunnitelmaa

Vko 8/2014

Tyontekijan perehdyttaminen
-kyselysta tiedottaminen
tydyhteisdpalaverissa

Vko 9 -11/2014
Tyontekijan perehdyttdminen -
kyselytutkimuksen toteuttaminen

Vko 12/2014
Tyoyhteisdpalaverissa
keskusteltiin perehdyttamisestd ja
koko henkilgstolle jaettiin
perehdyttdmissuunnitelma ja
perehdyttdmisen tarkistuslista
tutustuttavaksi

Vko 13/2014
Perehdyttamisopas |dhetettiin
toiminnanjohtajalle

Kuvio 8. Tutkimusprosessin eteneminen (mukaellen Hatonen 1999, 31)

7.2 Vastaajien taustatiedot ja tulosten esittaminen

Osana opinndytetyota suoritettiin kyselytutkimus, johon osallistui koko Keski-Suo-
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men Yhteisdjen Tuen henkildsté mukaan lukien harjoittelijat ja erilaisten tyo6llistamis-

tukipalvelujen kautta olevat henkil6t, jotka eivat olleet tyosuhteessa. Tyontekijan pe-

rehdyttaminen -kysely (liite 1) [ahettiin sahkodpostilla 52 henkildlle. Kysely suoritettiin

25.2. - 12.3. Muistutusviesti [ahetettiin kolme paivaa ennen vastausajan umputu-

mista.
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Tutkimuksen taustatietoja tarkasteltiin vain kahden muuttujan avulla; vastaajan
asema organisaatiossa seka ika. Vastaajan asemaan paadyttiin, koska haluttiin tarkas-
tella erityisesti johto- ja esimiesasemassa olevien mielipiteita perehdyttamisesta suh-
teessa muiden vastaajien mielipiteisiin. Toisena muuttujana oli ika, joka oli jaettu
vain kahteen ikaryhmaan; alle 45- vuotiaat seka 45- vuotias tai yli. Téhan asteikkoon
paadyttiin, koska tutkimukseen osallistujia oli suhteellisen vahan ja haluttiin varmis-
tua vastaajien anonyymiudesta. Na&illa samoilla taustamuuttujilla tyoyhteisdssa on to-
teutettu tyohyvinvointikyselyja. Kyselytutkimuksessa esitettiin taustakysymysten li-
saksi kymmenen mielipidekysymystd, joita vastaajat arvioivat kuusiportaisella as-

teikolla seka kolme avointa perehdyttamisen kehittamiseen liittyvaa kysymysta.

Kyselytutkimuksen tausta- ja mielipidekysymysten tulokset on esitetty sanallisesti,
prosenttijakaumina taulukoiden ja kuvioiden avulla. Tuloksissa esitetyt prosentit on
pyoristetty tasalukuihin. Avoimiin kysymyksiin saadut vastaukset on luokiteltu aineis-

tolahtoisesti.

7.3 Tutkimuksen keskeiset tulokset

Tyontekijan perehdyttaminen -kyselyyn vastasi 31 henkilda. Kyselytutkimuksen vas-
tausprosentti oli 60 %, joten tutkimuksen perusteella saatiin hyva otos ja nakemys
perehdyttamisen tasosta ja sen kehittamistarpeista. Tutkimustulosten perusteella or-

ganisaatiolla on mahdollisuus kehittaa perehdyttamista oikeaan suuntaa.

Vastaajien taustatiedot

Kyselyyn vastanneista johto- ja esimiestehtavissa tyoskentelevia oli reilu neljannes
(26 %, n=8) ja loput vastaajista (74 %, n=23) edustivat suorittavaa joukkoa eli sellaisia
tyontekijoita, joilla ei ollut esimiesasemaa. Projektityontekijoéina tai toistaiseksi voi-
massa olevassa tydsuhteessa olevia tyontekijoita oli vastaajista 42 % ja palkkatuki-
tyossa 13 % seka ei tydsuhteessa olevia 19 %. Henkiloilld, jotka eivat ole tydsuhteessa
tarkoitetaan muun muassa tyossaoppijoita tai tuettujen tyollistamistoimien kautta
organisaatiossa tyoskentelevia henkil6ita esimerkiksi tyokokeilussa tai kuntoutta-

vassa tyotoiminnassa mukana olevia henkiloita.



Taulukko 1. Vastaajien asema organisaatiossa

Lukumaidra | Prosentti
Johto-tai esimiestehtavissa 8 26
Tyontekijana 13 42
Palkkatukitydssa 4 13
Ei tydsuhteessa oleva 6 19
n=31 100 %
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Toisena taustamuuttujana oli vastaajan ikd. Organisaation henkilomaara on suhteelli-

sen pieni ja vastaajien tunnistaminen voisi olla mahdollista jos ikaluokkia olisi enem-

man. Tasta johtuen ikdluokkia oli vain kaksi; alle 45-vuotta ja 45-vuotta tai yli. Vastaa-

jista vahan yli puolet (52 %, n=16) edustivat 45-vuotiaita tai sen yli ja alle puolet (48

%, n=15) oli alle 45-vuotiaita.

Taulukko 2. Vastaajien ikdjakauma

Luku-
maara Prosentti
Alle 45-vuotta 15 48
45-vuotta tai yli 16 52
n=31 100 %

Perehdyttimisen kehittamistarpeiden selvittaminen

Kahden taustakysymyksen jalkeen selvitettiin kymmenella mielipidekysymykselld, mi-

ten henkilosto arvioi yleisesti perehdyttamisen toteutumista tyoyhteisdssa. Toimin-

taa arvioitiin asteikolla 0 — 5 ja pisteytys muodostui seuraavalla tavalla: Kiitettavasti =

5, Melko hyvin = 4, Jonkin verran = 3, Erittdin vdhan = 2, Ei lainkaan = 1 ja En osaa sa-

noa =0.

Tutkimuksen kolmannessa kysymyksessa selvitettiin, miten hyvin tydyhteisdssa ym-

marretdan perehdytyksen merkitys. Vastaajista suurin osa, yli kolmannes (32 %,
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n=10) oli sitd mieltd, ettd perehdyttamisesta ymmarretdan tyoyhteisdssa erittdin va-
han ja lahes kolmasosa (29 %, n=9) arvio, etta perehdyttamisesta ymmarretaan jon-
kin verran. Reilu neljdsosa (26 %, n=8) vastaajista arvioi, ettd perehdyttaminen ym-
marretadan melko hyvin. Vastaajista kaksi henkil6a (n=2, 6 %) arvioi, etta perehdytta-
minen ymmarretdan tyoyhteisossa kiitettavasti. Toisaalta sama maara vastaa-
jista(n=2, 6 %) oli sitd mielta, ettd perehdyttamista ei ymmarreta lainkaan. Kaikkien
vastaajien keskiarvo oli 2,9, joten henkilosto arvioi, ettd organisaatiossa ymmarre-

taan perehdyttamisen merkitysta lahes jonkin verran.

Taulukko 3. Miten hyvin tyoyhteis6ssa ymmarretaan perehdyttamisen merkitys?

Lukumadra | Prosentti
Kiitettavasti 5 2 6
Melko hyvin 4 8 26
Jonkin verran 3 9 29
Erittdin vahan 2 10 32
Ei lainkaan 1 2 6
En 0saa sanoa 0 0 0
n=31 100 %

Tutkittaessa ensimmaisen kysymyksen vastauksia toisen taustamuuttujan eli vastaa-
jan aseman mukaan, on havaittavissa, etta johto- ja esimiestehtdvissa toimivista vas-
taajista suurin osa, yli kolmannes (38 %, n=3) oli sita mieltd, ettd perehdyttamisen
merkityksesta tyoyhteisossa ymmarretdan jonkin verran. Vastaajista sama maara 38
% (n=3) esimiesasemassa toimivista vastaajista ajattelee ettd, perehdyttamisestda ym-
marretaan erittdin vahan. Kiitettavasti perehdyttamisen merkityksen ymmartaa tutki-
muksen mukaan 13 % (n=1) johto- ja esimiestehtdvissa toimivista ja sama maara vas-
taajista on sita mielta, ettd perehdyttamisen merkitystd ei ymmarreta tyoyhteisossa

lainkaan.
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Taulukko 4. Johto- ja esimiestehtavissa toimivien vastaukset perehdyttamisen mer-

kityksen ymmartamisesta

Johto- tai

esimies-

tehtavissa Prosentti
Kiitettavasti 5 1 13
Melko hyvin 4 0 0
Jonkin verran 3 3 38
Erittdin vahan 2 3 38
Ei lainkaan 1 1 13
En osaa sanoa0 0 0

n=8 100 %

Tutkimuksen neljannessa kysymyksessa halutaan selvittda, laaditaanko perehdytetta-
ville henkilokohtainen perehdyttamissuunnitelma. Vastaajista yli puolet (52 %, n=16)
oli sitda mieltd, etta heille ei ollut tehty lainkaan perehdyttamisen suunnitelmaa. Pe-
rehdyttamista oli suunniteltu vastaajista yli neljanneksen (26 %, n=8) mielesta erit-
tdin vahan ja 10 %:n (n=3) mielesta perehdyttamista oli suunniteltu jonkin verran.
Henkilokohtainen perehdyttamisen suunnitelma oli tehty melko hyvin 6 %:lle (n=2)
vastaajista. Vastaajista toiset 6 % (n=2) ei osannut sanoa onko perehdyttamisen
suunnitelma tehty vai ei. Vastaajista kukaan ei arvioinut perehdyttamisen suunnitte-
lun toteutuvan kiitettavasti. Vastaajien keskiarvo henkil6kohtaisen perehdytyssuun-

nitelman laatimisessa oli 1,6.

Taulukko 5. Henkil6kohtaisen perehdyttdmissuunnitelman laatiminen

Lukumaara | Prosentti
Kiitettavasti 5 0 0
Melko hyvin 4 2 6
Jonkin verran 3 3 10
Erittdin vdahan 2 8 26
Ei lainkaan 1 16 52
En osaa sanoa0 2 6
n=31 100 %
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Tutkimuksen viidennessa kysymyksessa selvitetdadn, mista lahtokohdista perehdytta-
mista suunnitellaan. Vastaajilta kysyttiin, onko opastuksen lahtékohtana organisaa-
tion tarpeiden ja tehtavien vaatimusten lisdksi myos perehdytettavan odotukset ja
tarpeet? Suurin osa eli kolmannes vastaajista (33 %, n=10) oli sitd mielta, etta pereh-
dytettavan odotuksia ja tarpeita huomioidaan perehdytettdessa jonkin verran. Vas-
taajista reilun viidenneksen(23 %, n=7) mielesta perehdytettavan odotukset ja tar-
peet huomioidaan melko hyvin. Toisaalta sama maara (23 %, n=7) vastaajista oli
myo0s sita mielta, ettd perehdytettavan tarpeita huomioidaan erittdin vahan. Ja 10 %
(n=3) vastaajista oli kokenut, ettei perehdytettdvan tarpeita ja toiveita huomioida
lainkaan. Vastaajista 3 % (n=1) arvioi, ettd perehdyttamisen suunnittelussa huomioi-
daan kiitettavasti perehdytettavan odotukset ja tarpeet. Tahan kysymykseen vastaa-
jista 7 % (n=2) ei osannut sanoa mielipidetta. Kaikkien vastaajien keskiarvo kysymyk-

seen oli 2,7.

Taulukko 6. Onko opastuksen lahtékohtana organisaation tarpeiden ja tehtavien
vaatimusten lisdksi myos perehdytettdvan odotukset ja tarpeet?

Lukumadara| Prosentti
Kiitettavasti 5 1 3
Melko hyvin 4 7 23
Jonkin verran 3 10 33
Erittdin vahan 2 7 23
Ei lainkaan 1 3 10
En osaa sanoa 0 2 7
n=30 100 %

Tutkimuksessa selvitetdan kysymyksessa kuusi perehdytettavien mielipiteita, miten
perehdyttaja oli osannut opastaa heita. Vastaajista reilu kolmannes (37 %, n=11) oli
kokenut perehdyttdjan opastamisen melko hyvaksi. Perehdyttdja oli osannut opastaa
jonkin verran vastaajista reilun viidenneksen (23 %, n=7) mukaan ja sama maara (23
%, n=7) vastaajista oli kokenut perehdyttajan osaamisen melko vahaiseksi. Tutkimuk-
sen mukaan 10 % (n=3) vastaajista oli kokenut, etta perehdyttdjan opastus oli onnis-

tunut kiitettavasti. Vain 7 % (n=2) perehdytettavista vastasi, ettd perehdyttaja ei ollut
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osannut opastaa lainkaan. Vastausten mukaan perehdyttdjan opastamisen tasoa ar-

vioitaessa, saatiin kaikkien vastausten keskiarvoksi 3,2 eli vastaa tasoa jonkin verran.

Tutkimuksen vastauksia tarkasteltaessa ikdjakauman mukaan, voidaan havaita, etta
suurin osa, lahes puolet (46 %, n=7) yli 45 vuotiaista ovat kokeneet perehdyttdjan on-
nistuvan opastamisessa melko hyvin. Alle 45 vuotiaista vastaajista suurin osa 33 %
(n=5) oli kokenut, etta perehdyttdja osasi opastaa jonkin verran. Saman ikaryhman
vastaajien eli alle 45 vuotiaiden mielesta 27 % (n=4) oli kokenut, ettd opastaminen oli
onnistunut melko hyvin. Saman verran yli 45 vuotiaista eli 27 % (n=4) oli kokenut,
ettd opastaminen oli onnistunut erittdin vahan. Alle 45 vuotiaista samaa mielta oli 20
% (n=3) vastaajista. Kiitettavasti opastaminen oli onnistunut alle 45 vuotiaista 13 %:n
(n=2) mielesta ja yli 45 vuotiaista vastaajista 7 %:n (n=1) mukaan. Perehdyttaja ei ol-
lut onnistunut lainkaan opastamisessa 7 %:n (n=1) mielesta seka alle 45 vuotiaista ja

yli 45 vuotiaista vastaajista. Keski-arvo ikdjakauman mukaan oli myos 3,2.

Taulukko 7. Perehdyttdjan opastamisen taidot perehdyttamistilanteessa

Alle 45-vuotta 45-vuotta tai yli Tulokset yhdistettyna

Lukumaddra | Prosentti | Lukumaara | Prosentti Yhteensd | Prosentti
Kiitettavasti 5 2 13 1 7 3 10
Melko hyvin 4 4 27 7 46 11 37
Jonkin verran 3 5 33 2 13 7 23
Erittdin vdahan 2 3 20 4 27 7 23
Ei lainkaan 1 1 7 1 7 2 7
En osaasanoa 0 0 0 0 0 0 0

n=15 100 % n=15 100 % n=30 100 %

Tutkimuksen kysymyksessa seitseman selvitetdgan, miten hyvin perehdyttaja on seu-
rannut oppimista. Vastaajista reilun kolmanneksen (33 %, n=10) mielesta perehdyt-
taja oli seurannut perehdytettavan oppimista jonkin verran tai erittdin vahan ja vii-
desosan (20 %, n=6) mielesta oppimista ei ollut seurattu lainkaan. Perehdytettavan
oppimista oli melko hyvin seurattu vastaajista 7 %:n (n=2) mielesta. Kiitettavasti op-

pimista perehdyttamisen edetessa oli seurattu 3 % (n=1) mielesta. Saman verran (3
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%, n=1) oli myds vastaajia, jotka eivat osanneet sanoa mielipidetta perehdyttdjan op-
pimisen seuraamisesta. Keskiarvo 2,6 perehdyttdjan oppimisen seuraamisesta on

melko alhainen.

Taulukko 8. Perehdytettavan oppimisen seuraaminen

Lukum3ara | Prosentti
Kiitettavasti 5 1 3
Melko hyvin 4 2 7
Jonkin verran 3 10 33
Erittdin vdhan 2 10 33
Ei lainkaan 1 6 20
En osaasanoa0 1 3
n=30 100 %

Tutkimuksen kysymyksessa kahdeksan selvitetdaan, miten hyvin tyopaikan perehdyt-
tamisaineiston maara ja laatu vastaavat perehdyttamisen tarpeita. Vastaajista suurin
osa 31 % (n=9) oli sitd mieltd, ettd perehdyttamisaineiston maara ja laatu vastaavat
erittdin vahan perehdyttamisen tarpeita ja jopa lahes kolmanneksen (28 %, n=8) mie-
lesta perehdyttamisaineisto vastaa jonkin verran perehdyttamisen tarpeisiin. Pereh-
dyttamisaineisto ei lainkaan vastannut perehdyttamisen tarpeita vastaajista 14 %:n
(n=4) mielesta tai he eivat osanneet sanoa mielipidettdan. Vastaajista 3 %:n (n=1)
mielesta perehdyttamisaineiston laatu ja maara vastaa perehdyttamisen tarpeita.
Vastauksien mukaan perehdyttamisaineiston laatu ja maara vastaa erittdin vahan pe-

rehdyttamisen tarpeita silla vastauksien keskiarvoksi saadaan 2,2.



62

Taulukko 9. Perehdytyksessa kaytettavan perehdyttamisaineiston laatu ja maara

Lukumaadra| Prosentti
Kiitettavasti 5 1 3
Melko hyvin 4 3 10
Jonkin verran 3 8 28
Erittdin vahan 2 9 31
Ei lainkaan 1 4 14
En osaa sanoa0 4 14
n=29 100 %

Tutkimuksen kysymyksessa yhdeksan selvitetdaan kehitetaanko tyopaikalla perehdyt-
tamista ja tyonopastusta jatkuvasti. Kaikista vastaajista yli kolmannes (34 %, n=10) oli
sitd mielta, ettd perehdyttamista ja tyonopastusta kehitetdan jonkin verran. Erittdin
vahan perehdyttamista kehitetdan lahes neljanneksen (24 %, n=7) mielesta. Vastaa-
jista 14 % (n=4) mukaan perehdyttamista ja tydnopastusta ei kehiteta lainkaan tai he
eivat osanneet sanoa kehitetdanko perehdyttamista. Vain 7 %:n (n=2) mielesta kehit-
tamista tapahtuu kiitettavasti ja yhta paljon vastaajista koki, ettd perehdyttamista ja

tyon opastusta kehitetdan melko hyvin.

Tarkasteltaessa perehdyttamisen kehittamista toisen taustamuuttujan eli aseman
mukaan, voidaan havaita, etta johto- tai esimiestehtavissa toimivia edusti vastaajista
28 % (n=8) eli lahes kolmannes, tyontekijoita 41 % (n=12) ja loput reilu kolmannes
(31 %, n=9) oli palkkatukitydssa tai ei tydsuhteessa olevana. Verrattaessa vastausten
keskiarvoja organisaatiossa toimivan aseman mukaan kaikkien vastaajien keskiar-
voon, voidaan havaita, ettd johto- ja esimiestehtavissa toimivien vastausten kes-
kiarvo 2,1 oli alhaisempi kuin kaikkien vastausten keskiarvo joka oli 2,3. Henkil6iden,
jotka eivat olleet tyosuhteessa vastauksien keskiarvo oli vain 1,8 ja palkkatukityossa

toimivilla vastaava luku oli 2,3.
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Johto-tai Ei
esimies- Tyon- [Palkkatuki- [ty6suhteessa
tehtdvissa | tekijana tyossa oleva Yhteensa | Prosentti

Kiitettavasti 5 0 2 0 0 2 7
Melko hyvin 4 1 1 0 0 2 7
Jonkin verran 3 2 3 3 2 10 34
Erittdin vahan 2 3 3 0 1 7 24
Ei lainkaan 1 1 2 0 1 4 14
En osaa sanoa 0 1 1 1 1 4 14

n=8 n=12 n= n= n=29 100 %

28 % 41% 14 % 17% 100 %
Keskiarvo 2,1 2,6 2,3 1,8 2,3

Tutkimuksen kysymyksessa kymmenen selvitetddan miten hyvin henkildston valinen

tiedonkulku ja yhteistyo sujuvat perehdyttamiseen liittyvissa asioissa? Kaikista vas-

taajista 35 %:n (n=10) mielesta henkildston valinen perehdyttamiseen liittyva tiedon-

kulku ja yhteistyo sujuvat jonkin verran ja lahes neljasosan (24 %, n=7) mielesta tie-

donkulku ja yhteistyo sujuvat melko hyvin. Vastaajista 17 % (n=5) koki, ettd perehdyt-

tamiseen liittyva tiedonkulku ja yhteistyo sujuvat erittdin vahan ja jopa 10 %:n (n=3)

mielesta tiedonkulku ja yhteisty6 eivat suju lainkaan. Kiitettdvasti perehdyttamiseen

liittyvan tiedonkulun ja yhteistyon koki 7 % (n=2).

Tutkittaessa vastauksia taustamuuttujan ja keskiarvon kautta voidaan havaita, etta ei

tyosuhteessa olevien vastauksien keskiarvo on kaikista alhaisin 2,2 kun kaikkien vas-

tauksien keskiarvo on 2,8. Tyytyvaisimpia tyoyhteison perehdyttdmiseen liittyvdan

tiedonkulkuun ja yhteistydhon ovat palkkatukitydssa toimivat silla heidan vastauk-

sien keskiarvo oli 3.3. Johto- ja esimiestehtavissa toimivien vastauksien keskiarvo oli

sama kuin kaikkien vastanneiden keskiarvo eli 2,8.
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Taulukko 11. Perehdyttamiseen liittyvan tiedonkulun ja yhteistyén sujuminen

Johto-tai Ei

esimies- [Tyon- Palkkatuki- (tyosuhteessa

tehtdvissad |tekijand [tyOssa oleva Yhteensa |Prosentti
Kiitettavasti 5 0 1 1 0 2 7
Melko hyvin 4 2 3 0 2 7 24
Jonkin verran 3 3 5 2 0 10 35
Erittdin vahan 2 2 1 1 1 5 17
Ei lainkaan 1 1 1 0 1 3 10
En osaa sanoa 0 0 1 0 1 2 7

n= n=12 n= n=5 n=29 100 %

Keskiarvo 2,8 2,9 3,3 2,2 2,8

Tutkimuksen kysymyksessa 11 selvitetaan onko vastaaja saanut palautetta perehdyt-
tamisvaiheessa. Ldhes puolet (43 %, n=13) vastaajista ei ollut saanut lainkaan pa-
lautetta perehdyttamisvaiheessa ja 20 % (n=5) vastaajista oli saanut jonkin verran pa-
lautetta perehdyttamisen yhteydessa. Vastaajista lahes viidenneksen (17 %, n=5) mu-
kaan saatu palaute oli ollut erittdin vahaista. Joka kymmenes (10 %, n=30) vastaajista
on melko tyytyvdinen saamaansa palautteeseen ja 7 % (n=2) on saanut kiitettavasti

palautetta perehdyttamisvaiheessa. En osaa sanoa vastauksia oli vain 3 % (n=1).

Kysyttdessa onko vastaaja saanut palautetta perehdyttamisvaiheessa, kaikkien vas-
taajien keskiarvo on 2,1, joka on varsin alhainen luku. Tyytyvadisimpia saamaansa pa-
lautteeseen ovat keskiarvon 2,8 mukaan palkkatukityossa ja ei tydsuhteessa toimivat.
Toisaalta alhaisin keskiarvo 1,4 on johto- tai esimiestehtavissa toimivilla. Alhainen
keskiarvo johtunee siita, etta tahan viiteryhmaan kuuluvat yleisesti erilaisten hank-

keiden projektipaallikot ja eri toimintojen esimiehet ja johtajat.
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Taulukko 12. Palautteen saaminen perehdyttamisvaiheessa

Johto-tai Ei
esimies- Tyon-  |Palkkatuki- |ty6suhteessa

tehtdvissd | tekijana tyossa oleva Yhteensd | Prosentti
Kiitettavasti 5 0 0 1 1 2 7
Melko hyvin 4 1 1 0 1 3 10
Jonkin verran 3 0 3 1 2 6 20
Erittdin vahan 2 1 3 1 0 5 17
Ei lainkaan 1 5 5 1 2 13 43
En osaa sanoa 0 1 0 0 0 1 3

n=8 n=12 n= n=6 n=30 100 %

Keskiarvo 1,4 2,8 2,8 2,1

Tutkimuksen kysymyksessa 12 selvitetdan onko vastaaja ollut tyytyvdinen toteutu-
neeseen henkilokohtaiseen perehdytykseen. Vastaajista suurin osa yli kolmannes (33
%, n=10) oli jonkin verran tyytyvainen toteutuneeseen perehdytykseen ja ldhes kol-
mannes (27 %, n=8) ei ollut lainkaan tyytyvdinen saamaansa perehdytykseen. Pereh-
dytysta pitda melko hyvana 17 % (n=5) vastaajista ja saman verran vastaajista on erit-
tdin vahan tyytyvdinen saamaansa perehdytykseen. Vastaajista 3 % (n=1) on kiitetta-
vasti tyytyvainen saamaansa perehdytykseen. Vain 3 % (n=1) ei osannut sanoa mieli-

pidettd. Kaikkien vastaajien keskiarvo on 2,4.
Tarkasteltaessa tyytyvaisyytta perehdytykseen vastaajien ikdjakauman mukaan, ei
keskiarvoja verratessa ole havaittavissa suuria eroja. Vastaajien keskiarvo alle 45-

vuotiailla on 2,5 ja yli 45-vuotiailla vastaava luku on 2,4.

Taulukko 13. Tyytyvaisyys henkilokohtaisen perehdytyksen toteutumisesta

Alle 45 vuotta (45 vuotta taiylii Yhteensd Prosentti

Kiitettavasti 5 1 0 1 3
Melko hyvin 4 2 3 5 17
Jonkin verran 3 5 5 10 33
Erittdin vahan 2 3 2 5 17
Ei lainkaan 1 3 5 8 27
En osaa sanoa 0 1 0 1 3
n=15 n=15 n=30 100 %
Keskiarvo 2,5 2,4 2,4
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Tutkimuksen jokaisesta mielipidekysymyksesta on laskettu kysymyskohtaisesti kaik-
kien vastauksien keskiarvo. Vastausten keskiarvojen jakauma on esitetty alla kuviossa
9. Vastauksien alhaisin keskiarvo on 1,6 ja korkein keskiarvo on 3,2. Laskettaessa
viela keskiarvo naille kysymyskohtaisille keskiarvoille saadaan koko kyselyn yleiseksi
keskiarvoksi 2,5 joka asettuu sanallisten arvojen erittdin vahan 2 ja jonkin verran 3
valimaastoon. Tutkimuksen tulosten mukaan tyontekijan perehdyttaminen henkil6s-

ton nakodkulmasta kaipaa kehittamista.

Mielipidekysymysten kaikkien
vastausten keskiarvot

ArvoasteikkoO -5

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Mielipidekysymykset 1- 10

Kuvio 9. Mielipidekysymysten kaikkien vastausten keskiarvot

Esimiehen osallistuminen perehdytykseen

Tutkimuksessa kartoitetaan kolmella avoimella kysymyksella vastaajien mielipiteita ja
kehittamisideoita perehdyttamisesta. Kysymyksessa 13 vastaajaa pyydettiin arvioi-
maan esimiehen osallistumista perehdytykseen; missa esimies onnistui hyvin ja missa
voisi olla kehitettavaa. Kysymykseen vastasi 77 % (n=24) kyselyyn osallistuneista vas-
taajista. Eniten vastaajat antoivat palautetta siita, etta perehdytysta tyohon tai tyo-
yhteiso6n ei ollut tapahtunut lainkaan tai se oli tapahtunut pikaisesti ja puutteelli-
sesti. Perehdytysta ei ollut suunniteltu etukateen ja vastaajat kaipasivat nimettyja
vastuu perehdyttdjia. Perehdytykseen toivottiin jarjestelmallisyytta ja selkeita toimin-
tamalleja seka toimivia perehdytysmateriaaleja. Perehdyttamiseen ei ollut varattu

riittavasti aikaa ja perehdyttamisen tueksi jaettu materiaali koettiin puutteelliseksi.
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Useat vastaajat kaipasivat esimiehilta palautetta, jotta osaamisen varmistaminen ja
kehittyminen tyontekijana olisi mahdollista. Seka omia, etta tydyhteison muiden ja-

senten toimenkuvia ja vastuita pidettiin joidenkin vastaajien mielesta epaselvina.

Perehdyttimisen kehittamistoiveet

Tutkimuksessa kysymyksessa 14 kysyttiin miten kehittaisit tydyhteisdéon ja tyotehta-
viin perehdyttamista tyopaikallasi? Tahan kysymykseen vastasi 81 % (n=25) vastaa-
jista, joten tyontekijat olivat hyvin aktiivisia antamaan palautetta ja kehittamisideoita
perehdyttamisen kehittamiseksi. Johto- ja esimiestehtavissa toimivien vastauksista
eniten toivottiin perehdyttamisen tueksi erilaisia perehdyttamisen apuvalineita kuten
perehdyttamissuunnitelma, perehdyttamisen tarkistuslista ja perehdyttamisopas, joi-
den avulla voidaan varmistaa, ettd uusi tyontekija saa kaiken tarpeellisen tiedon. Pe-
rehdyttamissuunnitelmaa toivottiin, koska suunnitelmaan kirjataan perehdyttamisen
vastuuhenkil6t, aikataulu, perehdytyksen sisalto seka perehdytyksessa tarvittava ma-
teriaali. Perehdyttamisen lomakkeita toivottiin paperisina versioina seka sahkdisena
materiaalina, jotta ne olisivat hyvin kaikkien saatavilla. Esimiehet toivoivat ryhma-
muotoisia saannollisia esittelyita ja perehdyttamistuokioita, joita jarjestettaisiin muu-

taman kerran vuodessa.

Muiden kuin johto- ja esimiestehtavissa toimivien vastauksissa tuli esille samoja
edelld mainittuja asioita. Muiden kuin johto- ja esimiestehtavissa toimivien vastauk-
sissa tuli esille myods perehdyttamisen kehittaminen avoimen keskustelun ja tavoit-
teellisen ryhmatyoskentelyn avulla. Palautekaytannon kehittaminen koettiin useam-
massa vastauksessa tarkedksi. Tyotehtaviin, toimenkuviin ja tyéhon liittyviin ohjeisiin
vastaajat toivoivat selkeytta. Lisdksi perehdyttijille toivottiin koulutusta ja opastusta.

Myos perehdyttamisen onnistumisen palautekeskustelut koettiin tarkeaksi.

Perehdyttamisoppaaseen sisallytettavia aiheita

Tutkimuksen viimeisessa kysymyksessa 15 selvitetddan mita asioita perehdytysop-
paassa tulisi olla tyontekijoiden mielesta. Tyontekijoita pyydettiin mainitsemaan va-
hintdan kolme tarkeaa asiaa. Kysymykseen vastasi 84 % (n=26) kaikista kyselyyn vas-
tanneista. Useimmissa vastauksessa toivottiin perehdyttamisoppaaseen kuvausta eri

tyontekijoiden tyotehtavistd, tavoitteista, vastuista ja valtuuksista. Toiseksi eniten
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vastaajat toivoivat perehdytysoppaaseen perustietoa organisaatiosta ja sen toimin-
nasta. Erityisesti perehdyttamisoppaaseen toivottiin kirjattavan organisaation arvot,
tavoitteet, strategia, toimintaperiaatteet, organisaatiokaavio, vastuuhenkil6t ja hei-
dan yhteystiedot seka tietoa kdaynnissa olevista hankkeista. Kolmantena asiaryhmana
vastauksista nousi esille tyopaikan yleiset kdytdnnot, koskien tyo- tai palvelussuh-
detta kuten, tydaikaliukumat, ty6ajanseuranta, vuosilomat, sairauspoissaolot ja ty6-
matkakadytannot. Neljantena selkedna asiaryhmana, mita vastaajat pitivat tarkeana ja
tiedon tulisi olla |6ydettavissa perehdyttamisoppaasta olivat erilaiset tyontekijaa kos-
kevat sdannot ja ohjeet. Vastaajat nimesivat esimerkiksi tydehtosopimuksen, talous-
ja johtosaannot, tieturvaan, tiedottamiseen seka viestintaan liittyvat ohjeet. Muita
asioita, joita vastaajat toivat esille, ovat ty6turvallisuuteen liittyvat asiat, tyoterveys-

huolto, tyovalineiden hankinta seka kulkuneuvojen pysakointi.

7.4 Perehdyttamisen seurantahaastattelu

Perehdyttamisen seurantahaastattelu toteutettiin viikolla 27. Sahkopostin valityk-
selld pyydettiin esimiehia ja viimeksi organisaatioon tulleita henkil6itad vastaamaan
perehdyttamiseen liittyviin avoimiin kysymyksiin. Haastattelukysymykset (liite 4) 13-
hetettiin kolmelle esimiehelle sekad kolmelle viimeisimpina taloon saapuneille tyonte-
kijoille. Vastauksia sahkdpostihaastatteluun tuli kiitettavasti silla vastausprosentti oli
83 %. Kaikki vastanneet henkilot vastasivat haastattelun kaikkiin kysymyksiin ja pe-

rustelivat antamansa vastaukset.

7.5 Seurantahaastattelun tulokset

Perehdyttamisen seurantahaastattelussa samat kysymykset esitettiin seka esimie-
helle etta tyontekijalle. Seurantahaastattelun 1. kysymyksessa kysyttiin, oliko pereh-
dyttamistd suunniteltu etukdteen? Vastaajista yli puolet (n=3) oli sita mielta, etta pe-
rehdyttamista oli suunniteltu etukateen jollakin tavalla. Nama haastatellut vastaajat
kertoivat, ettd perehdyttamiseen liittyvaa ajankdyttod, perehdyttdmisen vastuunja-

koa ja arkipdivan kdytanteita tydyhteisossa seka tyotehtavien sisaltojen perehdytta-
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mista oli mietitty etukateen. Alle puolet (n=2) vastaajista ei tiennyt tai ei osannut sa-
noa oliko perehdyttamista suunniteltu etukateen. Vastaajista 40 % (n=2) kertoi kayt-
tdneensa perehdyttdmisen suunnittelun apuna perehdyttamisen tueksi laadittuja pe-

rehdyttamissuunnitelmaa ja perehdyttamisentarkistuslistaa.

Haastattelun 2. kysymyksessa vastaajilta kysyttiin, etta suunnittelivatko perehdytet-
tava ja esimies yhdessa perehdyttamisen sisaltoéa? Vastaajista 40 % (n=2) oli suunni-
tellut hieman perehdyttamisen sisaltéa yhdessa perehdytettavan kanssa ja ottanut

huomioon perehdytettdvan yksilollisia toiveita ja tarpeita. Suurin osa 60 % (n=3) vas-

taajista kertoi, ettei perehdyttamisen sisaltdéa suunniteltu etukateen.

Haastatelluilta kysyttiin 3. kysymyksessd, miten perehdyttdaminen toteutui kdytan-
nossa? Vastaajista 80 % (n=4) piti hyvana atk-tuen antamaa perehdyttamista yleisista
it-asioista seka KYTin uusille tyontekijoille tarkoitettua perehdytysta jossa kdydaan
lapi yleisia KYTin asioita, toimijoita ja historiaa. Kaikki haastatellut toivat esille KYTin
kdaytannossa perehdyttamista tukevia toimia: perehdyttamissuunnitelma, Matara-
paiva, KYTin yleinen perehdyttamistilaisuus, esimies-alaiskeskustelut, oppimisen arvi-
ointi, riittdvan ajan varaaminen perehdyttamiseen ja perehdyttamismateriaalin jaka-
minen. Haastatteluissa nousi esille, ettei perehdyttamisen vastuuhenkil6ita maari-

telld ja perehdyttdminen seka sen suunnittelu jaavat toteutumatta.

Seurantahaastattelun viimeisena eli 4. kysymyksena esitettiin haastatelluille kysymys
oliko perehdyttamisprosessi mielestasi onnistunut? Haastatelluista vain viidesosa
(n=1) oli taysin tyytyvdinen perehdyttamisprosessiin. Vastaaja koki perehdyttamisen
lomakkeen selkiyttaneen perehdyttamisprosessia. Myos yhteinen perehdyttamis-
paiva koettiin hyvaksi. Vuorovaikutus ja palautekeskustelu perehdyttamisesta olivat
onnistuneet. Loput 80 % (n=4) vastaajista esittivat perusteltuja asioita miksi he eivat
pitdneet perehdyttamisprosessia onnistuneena. Haastatellut kertoivat, ettd vastuu
perehdyttdjaa ei ollut nimetty, yleisia kaytannon asioita ei kayty lapi lainkaan, pereh-
dyttdmisen suunnitelmaa oli jaanyt tekematta, perustyovilineitad (kannykka, avaimet,
sahkoposti) ei ollut hankittu ennen uuden tydntekijan aloittamista ja perehdyttami-

seen ei ollut varattu riittavasti aikaa.
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7.6 Tutkimuksen luotettavuus

Tutkimuksen luotettavuutta tarkastellaan validiteetin ja reliabiliteetin avulla. Validi-
teetti eli patevyys tarkoittaa, sita etta tutkitaan oikeita asioita. Mittari on validi sil-
loin, kun se mittaa sitda mita sen pitaakin. Reliabiliteetilla tarkoitetaan mittausten py-
syvyytta. Toistettaessa tutkimusta mittari tuottaa samat tulokset ja tulokset eivat
johdu sattumasta. Kanasen (2009, 88) mukaan laadullisen tutkimuksen laatua ja luo-
tettavuutta on pystyttava arvioimaan. Toimintatutkimuksen tulokset patevat vain
tutkittavaan tapaukseen ja tutkimuksen siirrettavyytta ei sovelleta toimintatutkimuk-
sessa. Laadullisen tutkimuksen tulokset ovat tutkittavan kannalta luotettavia ja us-
kottavia. Aineistotriangulaation kaytto lisda tutkimuksen luotettavuutta. (Kananen

2009, 87 -97.)

Opinndytetyo toteutettiin toimintatutkimuksena. Toimintatutkimus sisalsi laadullisen
Tyontekijan perehdyttdaminen -kyselyn. Tiedonkeruumenetelmina toimivat kyselyn
lisdksi haastattelut, kirjalliset lahteet seka havainnointi. Tutkimuksen tavoitteena oli
selvittdaa perehdyttamisen nykytilanne seka kehittaa perehdyttamista henkilostolta
saatujen toiveiden pohjalta. Laadullisen kyselyn avulla saatiin riittavat vastaukset ky-
symysongelmiin. Kyselyyn vastanneiden maara oli myos hyva. Toimintatutkimuksen
avulla tehtiin juuri tdman organisaation perehdyttamisen nykytilan kartoitus. Tutki-
mus on mahdollista toistaa esimerkiksi vuoden kuluttua tdssa samassa organisaa-
tiossa. Siten toimintaa voidaan mitata uudelleen ja arvioida onko perehdyttamisessa

tapahtunut kehitysta.

Kyselytutkimuksen aineisto kerattiin sahkoisesti Kyselynetti -operaattorin avulla. Vas-
taaminen kyselyyn tapahtui anonyymisti. Kyselyssa olleet taustakysymykset laadittiin
siten, etta vastaajat saattoivat kokea vastaamisen turvalliseksi. Kyselyn vastauspro-
sentti oli 60 %, joten useammalta vastaajalta saatu palaute lisaa tutkimuksen luotet-

tavuutta.

Toimintatutkimuksessa kaytettiin useita tiedonkeruumenetelmia. Aineistotriangulaa-

tion avulla analysoitiin ja ratkaistiin tutkimusongelma. Tutkimusprosessin lopuksi
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kaytiin palautekeskustelua kyselyn tuloksista ja tuotetuista materiaaleista esimiesten

ja henkilostdn kanssa.

8 Johtopaatokset

Opinndytetyon tutkimusongelmana oli selvittda KYTin organisaation perehdyttami-
sen rakenteellinen ja toiminnallinen nykytilanne henkildston nakdkulmasta. Tutki-
muksella haettiin vastauksia kysymyksiin: miten uuden tulokkaan perehdyttdamisen
suunnittelu toteutetaan kaytanndssa ja miten perehdyttdmisen prosessia voidaan

parantaa henkiloston mielesta?

Tutkimuksesta tuli esille, etta perehdyttdamisen prosessin kehittaminen KYTissa on
tarpeellista. KYTilla ei ole ollut kdytOssa systemaattista perehdyttamisohjelmaa ja pe-
rehdyttaminen on tapahtunut monen kirjavalla tavalla, johtuen perehdytettavan ty6-
pisteestd, tyotehtavistd seka perehdytettavan asemasta etta tyo- tai sopimussuhteen
pituudesta. KYTin tyontekijat toimivat erilaisissa tydsuhteissa; toistaiseksi voimassa
olevassa suhteessa, maaraaikaisessa, projektityossa, palkkatuella ja lisdksi organisaa-
tiossa tyoskentelee vuosittain useita henkil6itd muun muassa tyokokeiluissa ja tyos-
saoppijoina. Yksilollinen ja suunnitelmallinen perehdyttaminen vahvistaa yksilon

osaamista ja sitoutumista.

Perehdyttamisestad on sdadetty useissa tyoelamaa koskevissa laissa muun muassa
tyosopimuslaissa ja tyoturvallisuuslaissa. Kaikkien organisaatioon tyéskentelemaan
tulevien henkildiden tulisi saada aina systemaattinen ja riittdva perehdytys, joka on
suunniteltu yksilollisesti ja jossa on huomioitu tulijan tausta. Esimerkiksi uuden pro-
jektin aloittaessa, on tarkeaa, ettd projektin kaikki tyontekijat saavat tarkkaa tietoa
itse projektin, emo-organisaation ja rahoittajan toimivallasta ja vastuusta seka pro-
jektia koskevista oikeuksista ja velvollisuuksista. Projektityd on erittdin itsendista ja
edellyttdda ymmarrysta organisaation arvoista ja tavoitteista, seka tietoisuutta oman
tyon odotuksista. Suurimmalle osalle tyontekijoista ei ollut tehty lainkaan perehdyt-

tamisen suunnitelmaa ja yleisesti perehdyttamiseen ei oltu kovin tyytyvaisia. Pereh-
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dyttamiseen liittyva oheisaineisto koettiin puutteelliseksi ja vastaajat toivoivat pereh-
dyttamisen jantevoittamiseksi tukimateriaalia kuten perehdyttamisoppaan, pereh-

dyttdmissuunnitelman ja perehdyttamisen tarkastuslistan.

KYTin organisaatiokulttuuri maarittaa strategiaa, pddamaaria, toimintatapoja seka ih-
misten tehtavia, vastuualueita, tydrooleja ja viestintatapoja. Johtamisen tehtavana
on suunnitella, jarjestaa, ohjata ja valvoa organisaation toimintaa. Kuten Viitala
(2009, 34) on todennut, henkildstéjohtaminen on ratkaisevassa asemassa yrityksen
organisaatiokulttuurin vahvistajana ja kehittdjana. Organisaatiokulttuurilla onkin
suuri vaikutus siihen, miten perehdyttamista organisaatiossa suunnitellaan, toteute-
taan ja kehitetaan. Tyéyhteison ilmapiirin tulisi olla avoin keskusteluille ja palaut-
teelle, jotta asioita voidaan hyvassa hengessa vieda eteenpadin ja kehittda. Esimiehet
vastaavat perehdyttamisesta, ja heidan johdolla tulisi kayda keskustelua perehdytta-
misen merkityksesta ja sen systemaattisesta kehittamisesta. Perehdyttamisen kehit-

tamiseen ja tydntekijan perehdytykseen on varattava riittavasti aikaa.

Tutkimuksesta ilmeni myds, etta perehdytyksessa ei riittavasti huomioida perehdy-
tettdvan taustaa ja tarpeita. Perehdytettavat poikkeavat aina osaamiseltaan seka
taustoiltaan toisistaan ja yksilollinen tausta tulisi myds Kupiaksen ja Peltolan (2009,
88) mukaan ottaa aina huomioon, jos halutaan perehdyttda hyvin ja tuloksellisesti.
Perehdytettdavan odotukset ja tarpeet tulisi huomioida myos siksi, ettd uusi tyo tarjo-
aisi tyontekijalle mahdollisuuden nayttaa ja kayttaa vahvuuksiaan seka parasta osaa-
mistaan, mita hanelld on. Tyon tulisi tarjota tyontekijalle myos riittavasti haasteita,
jotta se motivoi tyon tekemiseen. Kuten Maslowin motivaatiohierarkiasta ilmenee,
ihmisen sisdisena ja aitona inhimillisen toiminnan motivaattoreina toimivat monen-
laiset inhimilliset tarpeet. Tasta syysta vuoropuhelu perehdytettavan tarpeista ja
odotuksista on tarkead, ja jotta voidaan tunnistaa tulokkaan potentiaalia ja hyodyn-
tda osaamista tydyhteisdssa. Tyon kokeminen mielekkaaksi lisda tyontekijan sitoutu-
mista ja halua ottaa ty6ssa uusia haasteita vastaan. Perehdyttdmisessa ja tydhon
opastamisessa on tarkeaa vuorovaikutus sekd opastajan myonteinen asenne opastet-
tavaa kohtaan. Perehdyttdjan negatiivinen asenne ja huono motivaatio vaikuttavat

perehdytettavan kokemuksiin sekd tyon tuloksiin.
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Perehdyttaminen vaikuttaa myds yrityskuvaan, joka perehdytettavalle rakentuu or-
ganisaatiosta. Yrityskuvaan voidaan vaikuttaa parantamalla perehdytyksen laatua. Li-
saamalla perehdytyskoulutusta esimiehille ja vastuuperehdyttdjille seka luomalla toi-

miva seuranta- ja palautejarjestelma voidaan vaikuttaa perehdytyksen laatuun.

Tutkimuksen mukaan tyontekijat kaipasivat perehdyttamiseen selkeaa rakenteellista
uudistusta. Vastaajat toivoivat enemman vuorovaikutusta esimiehen ja perehdytta-
jan kanssa seka uusia perehdyttamiseen tarkoitettuja materiaaleja. Perehdytyksen
vastuuhenkiléiden, esimiesten ja perehdyttdjien toiminnalla helpotetaan uuden hen-
kilon sopeutumista uuteen tyéyhteisdé6n ja organisaation yhteisiin tavoitteisiin. Pe-

rehdytyksen avulla lisatdaan ja jaetaan organisaatiossa olevaa osaamista.

9 Pohdinta

Opinndytetyon tavoitteena oli perehdyttamisen kehittaminen KYTin organisaatiossa.
Tutkimusongelmana oli selvittdaa KYTin organisaation perehdyttdmisen rakenteellinen
ja toiminnallinen nykytilanne henkiléston nakdkulmasta ja laatia perehdyttamissuun-
nitelma ja -opas. Perehdyttamisoppaan tavoitteena oli sisdltaa tyoyhteisén uudelle
tulokkaalle seka kaikille tydyhteisdssa toimiville tyontekijoille tarkeimpia tyopaikkaan
ja tydymparistoon liittyvia asioita. Opas ei sisalla tehtavakohtaisia toimenkuvauksia

eika yksittaisiin tyotehtaviin liittyvid ohjeita.

Opinndytetyona toteutettiin laadullinen toimintatutkimus. Laadullinen tutkimus oli
paras valinta tdman tutkimusongelman selvittamiseen. Kuten Kananen (2008, 25) on
todennut, laadullinen tutkimus antaa uuden kuvan ymmartaa ilmi6ta ja kuinka ihmi-
set kokevat ja ndkevat reaalimaailman. Lisdksi tavoitteena oli parantaa perehdyttami-

sen prosessia ja saada aikaan muutos seka kehittaa KYTin toimintaa.

Tyontekijan perehdyttaminen -kyselyn avulla selvitettiin miten uuden tulokkaan pe-
rehdyttamisen suunnittelu toteutetaan kdytdanndssa ja miten nykyistd perehdyttami-
sen prosessia voidaan parantaa henkildston mielesta. Kyselyn avulla kerattiin myos

henkiloston toiveita perehdyttamisoppaan sisalloksi. Teoreettisena viitekehyksena
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opinndytetydssa oli perehdyttaminen, organisaatiokulttuuri seka johtaminen ja esi-

miestyo.

Tutkimuksen avulla saatiin tietoa perehdyttamisen onnistumisesta henkiléston koke-
mana. Kyselyn vastausprosentti oli 60 %, joka on yli kymmenen prosenttia korkeampi
kuin vertailukohteena oleva organisaatiossa vuotta aikaisemmin toteutettu tyéhyvin-
vointikysely. Vastaajista johto- ja esimiestehtavissa oli 26 %. Tutkimuksen aineiston-
keruumenetelmana sahkoisena toteutettu kysely oli toimiva ratkaisu. Vastaajat pys-
tyivat vastaamaan kysymyksiin itsendisesti, turvallisesti, joustavasti ja vaivattomasti.
Kysely osoitti, ettda KYTin henkil6sto on aktiivinen ja halukas osallistumaan perehdyt-
tamisen kehittamiseen. Myo6s kyselyn avoimet kysymykset olivat innostaneet vastaa-
jia antamaan runsaasti palautetta ja kehittamisideoita, silla yli 80 % vastaajista antoi
kirjallista palautetta. Kyselyssa selvisi, etta perehdyttamista ei suunnitella riittavasti

etukateen ja perehdyttaminen jaa usein suorittamatta.

Perehdyttamisen padhenkilona on perehdytettdva ja toisena osapuolena on esimies
joka vastaa perehdyttamisesta. Tydyhteison tehtavana on tukea uuden henkilén ko-
tiutumista uuteen tyoyhteis00on ja tarjota hyvat edellytykset menestya tyossa jat-

kossa. Suunnittelemalla toimintaa etukadteen saadaan johdonmukaisuutta ja tehok-

kuutta kaikkeen toimintaan, myos henkiloston kehittamiseen ja perehdyttamiseen.

Organisaation tulee itse maaritella, miten se ryhmittelee tyontekijat ja mita asioita se
haluaa perehdytyksessa painottaa. Tarpeellista olisi miettid, mitad ja miten asioita esi-
tetdan esimerkiksi suomalaisille nuorille tai maahanmuuttaja nuorille, varttuneem-
malle suomalaiselle tyontekijalle tai ulkomaalaistaustaiselle tyontekijalle. Jokainen

organisaatio maarittelee itse, mika on organisaatiolle riittava perehdyttamisen taso.

Helposti saatavilla olevaa perehdyttamisen tukimateriaalia on tarpeellista kehittas,
jotta varmistetaan tarpeellisen tiedon vélittyminen. Perehdytysoppaan ja muun kir-
jallisen perehdyttamismateriaalin lisdksi tyoyhteisdssa voidaan toteuttaa ryhméakoh-
taisia perehdytystilaisuuksia, jossa myds tyontekijat esittaytyvat ja kertovat tehtavis-
taan. Tyoyhteison arvot, pelisdannot, tavoitteet, strategia ja visio tulee olla kaikilla

selvilla heti alkuperehdytyksesta alkaen. Perehdytettavalle ja uudelle tydntekijalle
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oman tyon tarkoitus ja sen tavoitteet tulee ilmaista selkeasti. Kjelin ja Kuusisto (2003,
27) ovat todenneet, ettd voimakkain sitoutuminen syntyy, kun tyontekija kokee orga-
nisaation tarkoituksen, arvot ja tavoitteet itselleen laheisiksi ja sellaisiksi, ettd ne hei-
jastuvat myos organisaation kdaytannon toiminnassa. Jos tyontekijalla ei ole riittavan
selvana kuva siitd, mika on oman roolin merkitys organisaatiossa, tehtavia on liian va-
han tai ne eivat vastaa tyontekijan odotuksia, on vaarana, etta tyontekija ei viihdy
tydssaan, ei sitoudu siihen ja vaihtaa myohemmin tyopaikkaa. Hyvat tai huonot koke-

mukset vaikuttavat siihen mielikuvaan, mika ldhtijalle jaa organisaatiosta.

Johtamisen ja organisaatiokulttuurin nakoékulmasta olisi hyva luoda organisaatioon
kehittamista tukeva palaute- ja keskustelukulttuuri. Johtamisen keskeinen tehtava on
rakentaa organisaatioon sellaisia kestavia rakenteita, joiden avulla turvataan yrityk-
sen osaaminen ja laadukas toiminta seka tyontekijoiden viihtyvyys ja hyvinvointi. Joh-
tamisen ja esimiestyon avulla tulisi luoda organisaatioon yhteisollistd organisaa-
tiokulttuuria, jossa korostuu vuorovaikutus, rohkeus ilmaista toimintaa tukevia mieli-
piteitd ja siten avautuu mahdollisuus kehittda ja suunnitella yhdessa organisaation
toimintaa. Harjun (2010, 189) mukaan organisaatiossa tarvitaan entistd enemman
osaamista, luovuutta ja innovatiivisuutta. Harjun mielestda myos yhteisty6-, vuorovai-
kutus-, viestinta- ja tietoteknisten taitojen merkitys korostuu. Yrityksen osaaminen ja
henkilon kehittyminen varmistetaan varsinaisen perehdyttamisen paatyttya saannol-

lisesti kaytavien esimiehen ja alaisen valisten kehityskeskustelujen avulla.

Kolmannen sektorin seka yksityisen, etta julkisen sektorin toimintatavoissa on eroa-
vaisuuksia, jotka vaikuttavat oleellisesti organisaation johtamiseen ja tapaan toimia.
Jarjestotoiminnan johtamisessa, ei valttamatta pade aivan samat arvot ja opit kuin
yksityisella ja julkisella sektorilla. Lainsdadanto velvoittaa kuitenkin naita kaikkia
tydnantajina huolehtimaan muun muassa henkildston perehdyttamisestd, kehittami-
sestad ja tyoturvallisuudesta. Jarjestdjen rahan ansaintalogiikasta johtuen toiminnan
suunnittelu ja organisoiminen on haastavampaa. Rahan niukkuus nakyy ja vaikuttaa
muun muassa henkildstovoimavarojen suunnittelussa ja toteutuksessa seka erilai-

sissa laite- ja tarvikehankinnoissa.
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Yhtena isona haasteena nden KYTin toiminnassa sen organisaatiorakenteen haavoit-
tuvuuden, johon voitaisiin vaikuttaa perehdyttamisen avulla. Organisaatiossa toimii
useita avainhenkil6ita joiden osaaminen ja ammattitaito ovat KYTin ydinosaamista.
Naiden henkildiden rooli on keskeinen organisaation toimivuuden ja tulosten kan-
nalta. Organisaation osaamisen ja toiminnan varmistaminen on mahdollista jos pe-
rehdytetdaan avainhenkil6ille varahenkil6ita. Huolellisesti laaditut tehtavakuvaukset
selkeyttavat ja auttavat henkilon perehdyttamista ja tyohon opastamista. KYTissa on
paljon erityislaatuista osaamista ns. hiljaista tietoa, jota tulisi vaalia ja mallintaa. Pe-
rehdytyksen yhteydessa tata mallinnettua tietovarantoa voitaisiin jakaa helpommin.
Tyontekijoilla on arvokasta asiantuntijuutta monelta eri alalta, jota tulisi hyoédyntaa

tehokkaammin myd&s organisaation sisalla.

Perehdyttamisjarjestelman tulee olla sellainen, etta se huomioi yksilét, heidan osaa-
misensa ja kehittamistarpeet. Siten saadaan tyontekijat viihtymaan tyossa ja kehitta-
maan tyotaan ja koko organisaation toimintaa. Kjelinin ja Kuusiston (2003, 45) mu-
kaan, perehdyttamisen vaikutus perustuu seka sen sisaltoon, etta siihen toimintata-
paan, jolla tulokas otetaan vastaan uudessa tydyhteisdssa. Perehdytyksen tavoittei-
den tulee olla organisaation arvojen, paamaadrien ja strategian mukaisia. Perehdytta-
misen seuranta, arviointi ja prosessin kehittaminen seka perehdyttdjien koulutuksen

tulisi olla organisaatiossa keskeisimpia toimintoja.

KYT toimii jarjestotoiminnan kehittdjana ja erilaisten yhteisdjen tukijana. KYT tekee
myo0s arvokasta tyota erilaisten yksiloiden tukijana. KYT vaikuttaa toimillaan syrjayty-
misen ja pitkdaikaistyottomyyden torjuntaan seka tarjoaa useille maahan muuttajille
kotoutumista ja yhteisollistymista edistdavaa toimintaa. KYT tyollistaa henkiloita palk-
katuella seka tarjoaa tyokokeilupaikan monelle ty6elamaan pyrkivalle. Yhteiskunnan
kehityksen myo6ta, kun yhteisollisyys on ohentunut, Mottonen (2005, 75) on toden-
nut, etta vastuu ja syyllisyys menestyksesta ja menestymattémyydesta jaa yksilon

harteille.

Monelle syrjdytymisvaarassa olevalle, tydmarkkinoiden ulkopuolelle paatyneelle tai

pitkdan tyottomana olleelle paluu tydelamaan voi tuntua suurelta haasteelta. Tyota
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kokeilevalle tai tydhon palaajalle tulisi tarjota riittavasi tukea tyodllistymista tai tydko-
keilua suunnittelevilta tahoilta, jotta syntyvat tyokokemukset olisivat yksilon kan-
nalta positiivisia ja itseluottamusta rakentavia. Perehdytettavalle olisi hyva nimeta
tyopaikalla mentori tai kummi, jolta saa aina tarvittaessa tukea. Kuten Motténenkin
(2005, 76) on todennut, yksild suhteuttaa itseddn ja oman eldmansa mieltd suhteessa
yhteis06n ja yhteiskuntaan. Tyoyhteisdssa toimivien aito vuorovaikutus ja ihmissuh-
detaidot ovat keskeisia asioita, jotka vaikuttavat uuden jasenen kotiutumiseen tyéyh-
teisdon ja tydohon. Tunne siitd, etta on tasa-arvoinen tyontekija muiden kanssa ja hy-
vaksytty tyoyhteison jasen, lisddvat tyossa viihtyvyytta. Tyontekijan irtisanoutuessa
tai jattdaessa organisaation, olisi hyva kayda esimiehen ja lahtijan kesken lahtékeskus-

telu, jossa pyydetaan lahtijalta palautetta organisaation toiminnasta.

Yrityksen, joka vastaanottaa vajaakuntoisia henkil6ita tulisi mielestani erityisesti pa-
nostaa perehdyttamisen suunnitteluun ja perehdyttdmisen onnistumiseen. Tydpai-
kan kaikilla esimiehilla pitaisi olla kasitys siitd, mika on perehdyttamisen tarkoitus ja
tavoite. Perehdyttamiselldhan tarkoitetaan Kupiaksen ja Peltolan (2009, 19) maaritel-
man mukaan niita toimenpiteita ja sita tukea, joiden avulla uuden tai uutta tyota
omaksuvan tyontekijan kokonaisvaltaista osaamista, tyoymparistoa ja tyoyhteisoa
kehitetdan niin, ettd han paasee mahdollisimman hyvin alkuun uudessa tyéssaan,
tyoyhteisdssaan, ja organisaatiossaan seka pystyy mahdollisimman nopeasti selviyty-

maan tyossaan tarvittavan itsenadisesti.

Organisaation hyva hallinto ja johtaminen auttavat saavuttamaan toiminalle asetetut
tavoitteet. Organisaation kehittaminen edellyttda johdon tekemaa paatosta muutok-
sesta ja myos sitoutumista muutoksen lapiviemiseen. Harju (2003, 78) on todennut,
ettd muutos on vasta sitten valmis, kun ihmiset ovat muuttuneet asenteissaan, ajat-
telussaan ja konkreettisessa toiminnassaan. Harjun (mts. 78) mukaan ihmiset ratkai-
sevat muutosprosessin onnistumisen. Hyvalla johtamisella varmistetaan laadukas ja
tuloksellinen toiminta. Hyva johtaminen herattaa ja vahvistaa eri sidosryhmien luot-

tamusta ja arvostusta jarjestotoimintaa kohtaan.

Opinnaytetyon tuotoksena syntyneet perehdyttamisopas- ja suunnitelma tulevat jat-

kossa toimimaan KYTin perehdytyksen kdaytannonlaheisinad apuvalineina. KYTissa ei
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ollut kdytossa lainkaan vastaavanlaista materiaalia ja siita syysta naille perehdytyksen
tyokaluille oli tarvetta. Perehdyttamismateriaalin laatimisen Iahtokohtana oli tydyh-
teisobn omat tarve ja materiaalin kehittamistyéhon on vaikuttanut koko henkil6sto.
Lisaksi esimiesten ja viimeksi tulleiden henkiléiden kanssa on testattu materiaalin toi-
mivuutta. Perehdyttamisopasta tulee jatkossa paivittaa ja kehittda, jotta se palvelisi
perehdyttamista ja toimisi kaikille tyontekijoille luotettavana tietolahteena. Tydnteki-
jat toivoivat kyselyssa tehtavakuvauksia perehdytysoppaaseen. Opasta olisikin hyva
taydentaa tehtavakuvauksilla joista kavisi ilmi eri tyotehtavissa toimivien vastuut ja
velvollisuudet. Jatkossa perehdyttamisen suunnittelua ja toteutusta helpottaa pereh-
dyttamissuunnitelma. Tarkeinta kuitenkin on se, etta esimiehet ja vastuuhenkil6t ym-
martavat perehdyttdamisen tarkeyden ja haluavat toteuttaa perehdyttamisen mah-
dollisimman hyvin. Palautekeskustelu perehdytyksen toteutuksesta ja sen onnistumi-
sesta auttaa perehdyttdamisen kehittamisessa myos jatkossa. Perehdyttamisen hy-
vana apuna toimii perehdyttamisen tarkistuslista, jonka opinnaytetyontekija laati yli-
maaradisena tuotoksena organisaation kayttéon. Opinndytetyohon on liitetty pereh-

dyttdmisoppaan sisallysluettelo (liite 2) seka perehdyttamissuunnitelma (liite 3).
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Liitteet

Liite 1. Tyontekijan perehdyttaminen —kysely

Arvoisa vastaanottaja!

Teen opinnadytetyotani, joka koskee tyontekijan perehdyttamista Keski-Suomen Yh-

teisdjen Tuen organisaatiossa.

Kyselyn tarkoituksena on kerata tietoa ja kokemuksia perehdyttamisestd, jotta sen

onnistumista voidaan arvioida ja kehittda oikeaan suuntaan.

Vastauksenne on siis erittdin arvokas perehdyttdmisprosessin kehittamisen kannalta!
Kyselyyn vastaaminen on vapaaehtoista. Kyselyyn osallistuvat tyosuhteessa, tyoko-
keilussa ja kuntouttavassa tyotoiminnassa olevat henkilot seka harjoittelijat etta

tyossdoppijat. Kyselyyn vastaaminen vie aikaa noin 10 — 15 minuuttia.

Vastaukset kasitelldadn ehdottoman luottamuksellisesti ja nimettomina. Kyselyn tu-

lokset esitetdan tilastollisina taulukoina.

Kyselyn vastausaika on kaksi viikkoa. Kyselyyn vastaamaan paaset klikkamalla alla

olevasta linkista.
Yhteistyoterveisin
Seija Oksanen

Liiketalouden opiskelija

Jyvaskylan ammattikorkeakoulu



TYONTEKIJAN PEREHDYTTAMINEN -KYSELYTUTKIMUS

1. VASTAAJAN TAUSTATIEDOT

1. Tybsh letkd or " i

O Johto- tai esimi htavissa ( esim. i i voil | tyosuh tai projektipaallikkona)

(O Tyontekijana (esim. projektityontekijana tai toistaiseksi voimassa olevassa tyosuhteessa)
O Palkkatukityossa

(O Eityosuhteessa oleva (tyokokeilussa, kuntouttavassa tyotoiminnassa, harjoittelijana, tyossaoppijat)

2. Vastaajan ika

(O alle 45 vuotta (O 45 vuotta tai yli

2. PEREHDYTTAMISEN KEHITTAMISTARPEIDEN SELVITTAMINEN
KYSELYN TAYTTOOH)E

Kerro mielipiteesi jokaiseen vaittamaan alla olevan asteikon mukaisesti,

3.  Miten hyvin tyoyhteisossasi y arretaan perehdyttamisen merkitys?

O Kiitettavasti5 (O Melkohyvin4d (O Jonkinverran3 (O Erittdinvahan2 (O Eilainkaanl (O En osaa sanoa 0

4. Onko Sinulle tehty henkilokohtai perehd itelma?

yty

O Kiitettavasti5 (O Melkohyvind (O Jonkinverran3 (O Erittdinvahan2 (O Eilainkaanl (O En osaa sanoa 0

Sivu 3

5. Onko op k lahtokoh gani ion tarpeiden ja tehtavi il lisaksi myos perehdytettavan
odotukset ja tarpeet?

O Kiitettavasti5 (O Melkohyvind (O Jonkinverran3 (O Erittdinvahan2 (O Eilainkaanl (O En osaa sanoa 0

6. Miten hyvin perehdyttajasi osasi op Sinua?

O Kiitettavasti5 (O Melkohyvind (O Jonkinverran3 (O Erittdinvahan2 (O Eilainkaanl (O En osaa sanoa 0

Sivu 4
7.  Miten hyvin perehdyttajasi seurasi oppimista?

O Kiitettavasti5 (O Melkohyvind (O Jonkinverran3 (O Erittdinvahan2 (O Eilainkaanl (O En osaa sanoa 0

8. Miten hyvin tyopaikkasi perehdyttamisainei maara ja laatu perehdyttami: tarpeita?

O Kiitettavasti5 (O Melkohyvind (O Jonkinverran3 (O Erittdinvahan2 (O Eilainkaanl (O En osaa sanoa 0
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Sivu 5

9. Kehitetaanko tydpaikallasi perehdyttamista ja tydonopastusta jatkuvasti?

O Kiitettavasti5 (O Melko hyvin4 (O Jonkin verran3 (O Erittdin véhdan2 (O Eilainkaan1l (O En osaa sanoa 0

10. Miten hyvin henkildoston valinen tiedonkulku ja yhteistyd sujuvat perehdyttiamiseen liittyvissa asioissa?

(O Kiitettavasti5 (O Melko hyvin4 (O Jonkinverran3 (O Erittdin véhan2 (O Eilainkaan1l (O En osaa sanoa 0

Sivu 6
11. Oletko saanut palautetta oppimisestasi perehdyttamisvaiheessa?

O Kiitettavasti5 (O Melko hyvind (O Jonkinverran3 (O Erittdinvahdn2 (O Eilainkaan1l () En osaasanoa0

12. Oletko tyytyvainen toteutuneeseen henkilokohtaiseen perehdytykseen?

O Kiitettavasti5 (O Melko hyvin4 (O Jonkinverran3 (O Erittdinvahan2 (O Eilainkaan1l (O En osaa sanoa 0

3. AVOIMET KYSYMYKSET

Seuraavat kysymykset 13 - 15 ovat aveimia kysymyksia joihin Sinun tulisi kirjoitta vastauksesi.

iehesi osallistumista perehdytykseesi. Mika perehdytyl a istui mielestasi hyvin ja missa voisi olla
a?

Sivu 8

14. Miten kehittaisit tyoyhteis6on ja tyotehtaviin perehdyttamista tyopaikallasi?

Sivu 9

15. Mainitse vahintaan kolme asiaa, mitka mielestasi tulisi I6ytya tyopaikan perehdytysoppaasta.
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Liite 2. Perehdyttamisoppaan sisallysluettelo

SISALTO
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Liite 3. Perehdyttamissuunnitelma

Gor

Perehdytettdva:
Tyotehtdva:
Tyb- [palvelusuhde alkanut: Esimies:

Perehdyttijid/perehdyttijat:

PEREHDYTTAMISSUUNNITELMA

1. Ennen palvelukseen tuloa

v Valintapiatos, tydsopimus Esimies

¥v" Annetaan Tervetuloa taloon —paketti? Esimies

¥’ Tyétilat, vlineet ja avaimet valmiiksi Esimies

v Tiedotetaan tyéntekijista tydyhteisdlle Esimies

v Perehdyttajien nimedminen Esimies

¥ Perehdyttdmisen suunnittelu Esimies ja perehdyttdjét

¥ Ajan varaaminen perehdyttimiseen Esimies ja perehdyttajat

v" Perehdytysmateriaalin kokoaminen Nimetty perehdyttaja
2. Ensimmadinen tydpaiva

¥’ Vastaanottaminen ja aloituskeskustelu Esimies

v VYleisperehdytys ja aloituspaketti Esimies

¥v" Omaan tydpisteeseen ja tiloihin Nimetty perehdyttaja

tutustuminen

v" Tybkavereiden esittely Nimetty perehdyttaja
3. Tydehdot

v' Tydsopimus Esimies

v Tydajan kiyttd, liukumat Esimies

v" Tyomatkat Nimetty perehdyttaja

v Sairastumiseen liittyvat menettelyt Nimetty perehdyttaja

v Tyéterveyshuolto Nimetty perehdyttdja
4, Tyopaikan kdytdnnot

v" Puhelimet, kopiointi Nimetty perehdyttaja

v ATK-laitteet, ohjelmistot, verkon toiminnot | Nimetty perehdyttéja

¥ Taloushallinnon kaytinnét Nimetty perehdyttaja

v Turvallisuusasiat Nimetty perehdyttaja

¥’ Organisaation projektit ja asiakkaat Nimetty perehdyttaja

¥ Muihin yksikéihin tutustuminen
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5. Omaan tyétehtdvaan perehdyttdminen
Tyontekijan tehtdvat ja vastuut

Oman tiimin tehtavat ja tavoitteet
Tiimin jasenten tyonkuvat

Tiimin toimintatavat

Tiimin kdyttdmat ohjelmistot ja valineet

ANENENENEN

Esimies

Esimies

Kukin tiimin jasen
Nimetty perehdyttaja
Nimetty perehdyttdja

6. Tehtavit kahden viikon kuluttua
v Henkil6ston kehittdminen
v Yhteistoiminta
v Tiedotustoiminta
v' Tydympdristdasiat

Esimies

Nimetty perehdyttdja
Nimetty perehdyttdja
Nimetty perehdyttdja

7. Tehtdvit kuukauden kuluttua saapumisesta
v Perehdyttimiseen sisdltyneiden asioiden
omaksumisen tarkastaminen
v" Palautekeskustelu tulokkaan kanssa
perehdytyksen onnistumisesta

Esimies

Esimies

Suunnitelmanmukainen perehdytys on suoritettu.

Paivays / 2014

Perehdytettava

Esimies
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Liite 4. Perehdyttamisen seuranta

SEURANTAHAASTATTELU

7.7.2014

KESKI-SUOMEN YHTEISOJEN TUKI

PEREHDYTTAMISEN KEHITTAMISEN SEURANTA JA ARVIOINTI OSANA OPINNAYTE-

TYOTA

Pyydan seka esimiesta etta perehdytettdavaa vastaamaan seuraaviin kysymyksiin. Ky-

symykset ovat avoimia kysymyksid. Koska kyseessa on toiminnan kehittaminen, olisi

hyva jos vastaukset esitetdaan perusteluineen.

1. Oliko perehdyttamista suunniteltu etukateen?

2. Suunnittelitteko yhdessa perehdytettava/esimies perehdyttdmisen sisaltoa?

3. Miten perehdyttdaminen toteutui kaytannossa?

4. Oliko perehdyttamisprosessi mielestasi onnistunut?

Kiitos antamastasi palautteesta!

Seija Oksanen

Liiketalouden opiskelija

Jyvaskylan Ammattikorkeakoulu



