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TIIVISTELMA

Tana paivana tyontekijoiltd odotetaan yhad enemman ja vihemmassa
ajassa. Tyon taytyy olla tuloksellista ja tuottavaa. Tdma asettaa haasteita
myds perehdytykselle. Perehdyttaminen pitaa sisallaan paljon erilaista
tietoa, joka uuden tyontekijan on omaksuttava valilla hyvinkin lyhyessa
ajassa. Taman opinnaytetydn tavoitteena on pohtia, minkalaisia yksilon
ominaisuuksia tulisi huomioida perehdyttamisessa, jotta siitd saataisiin
mahdollisimman tuottava ja tehokas. Opinnaytetyon kohdeyrityksena on
Yritys X, joka toimii finanssialalla.

Teoriaosuudessa kasitelladn perehdyttamista, erilaisia
perehdyttamistyyleja seka niita asioita, joita hyva perehdyttaminen pitaa
sisallaan. Perehdyttamisella tarkoitetaan niité toimenpiteita, joiden avulla
uusi tyontekija oppii tuntemaan oman ty6paikkansa seka tyénkuvansa,
roolinsa osana tyoyhteisoa seka kasvaa luontevaksi osaksi organisaation
toimintaa. Hyvin hoidetusta perehdytyksesta hyotyvéat kaikki.

Tutkimusmenetelména kaytettiin kvalitatiivista tutkimusmenetelmaa ja
aineisto tutkimukseen kerattiin sekd haastatteluin etta kyselylomakkein.
Tietoa kerattiin kohdeyrityksen perehdytyksen taman hetkisesta
tilanteesta, tydyhteison roolista perehdytysprosessissa seka niista yksilon
ominaisuuksista, joita tulisi huomioida perehdyttamisessa.

Taman tutkimuksen tuloksista kay ilmi, kuinka suuri rooli tydyhteisolla on
perehdyttdmisessa. Uuteen tyontekijaan tutustumisella ja hanen
henkilokohtaisten ominaisuuksien huomioimisella voitaisiin saada
perehdytys tuottavammaksi. Perehdyttdminen olisi tuloksekkaampaa,
mikali perehdytettava paasisi itse vaikuttamaan perehdytyksen kulkuun.
Perehdyttdjan tydssa tulisi huomioida, etté aikaa olisi varattu riittavasti
uuden tyontekijan perehdyttamiselle.

Asiasanat: perehdyttaminen, tydnohjaus, uusi tyontekija
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ABSTRACT

Today the employees are expected to do more in less time. Their work
must be both profitable and productive which poses challenges for the
orientation process. Orientation contains a lot of information that a new
employee has to assimilate, sometimes in a very short time. The purpose
of this thesis is to ponder the individual characteristics of employees are
that should be paid attention to in the orientation process. The case
company is Yritys X which operates in financial sector.

The theoretical part of this thesis gives information about the introduction
process, different kind of ways of doing it and the things that are included
in a successful introduction process. An orientation process contains
elements that help a new employee to get to know their workplace and
position there and their place in the work community. The new employee
also gets a chance to become an inherent part of organization. Everyone
benefits from a successful introduction process.

The study was carried out by using qualitative methods and the material
was collected by using interviews and a questionnaire. The questions
concerned the orientation process as it is presently, the role of the work
community and the question of which individual characteristics should be
considers in the process.

The results of this study show that the work community has an important
role in the orientation process. It is important to get to know the new
employee so that his on her individual characteristics can be taken into
account in the process. The orientation process would produce better
results if the new employee had a change to influence the process. The
mentors should make sure they allocate enough of their own time for the
introduction process.

Key words: orientation, supervision of work, new employee
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1 JOHDANTO

Taman paivan johtamistrendit pohjautuvat usein siihen, ettéd halutaan
saada aikaan enemman, nopeammin ja vahemmalla tyontekijamaaralla
(Ahlroth & Havunen 2015, 29). Tama asettaa suuria haasteita
perehdyttamiselle, jonka tulisi olla hyvin tehokas ja tuottava. Kuinka tAmén
voisi sitten kaytdnndssa toteuttaa niin, ettei se lisaa tydyhteison
kuormitusta ja itse perehdyttdmisprosessi saataisiin tiivistettya niin, etta
siité olisi seka yritykselle, tydyhteisolle etta perehtyjalle mahdollisimman
suuri hyoty? Tyontekijdille pitaa olla seka tavoitteellisuuden ettd oman
hyvinvointinsa takia heti alusta pitaen selvaa se, mita tyota he tekevat,
miten sita tehdaan ja miten se vaikuttaa isompaan kuvaan (Ahlroth &
Havunen 2015, 29). Myds tydyhteisolla on suuri rooli tAman paivan
perehdyttdmisessad. Organisaatio ja sen toiminta ovat taysin riippuvaisia
siitd, miten tydyhteistn jasenet ymmartavat seka oman roolinsa etta
tydyhteison roolin (Ahlroth & Havunen 2015, 26). Perehdyttaminen pitaa
siséllaan paljon tietoa, joka uuden tyontekijan on omaksuttava valilla hyvin
lyhyessékin ajassa. Johtamiselle erilaisuuden huomioiminen asettaa
haasteita. Kuitenkin tAman huomioiminen tulisi olla osana
asiantuntijaorganisaation toimintaa jo heti alusta alkaen, jolloin uudelle
tyontekijalle luotaisin mahdollisimman hyva pohja tydskennelld toimivana
osana tyoyhteisoa.

Perehdyttdmista on tutkittu paljon ja siitd on tehty useita oppaita. My6s
opinnaytetoitd perehdyttamisesta on paljon. Suoranaisesti yksilollisesta
perehdyttdmisesté ei ole kirjaa tai opasta kirjoitettu, vaan yksilon
ominaisuudet sivutetaan usein perehdyttdmista kasittelevassa
kirjallisuudessa. My6s tydyhteison roolia perehdyttdmisessé sivutaan

useassa teoksessa.

Opinnaytetdita koskien perehdyttamista finanssialalla on tehty muutamia.
Nama kaikki on tehty johonkin tiettyyn yritykseen tai toimipaikkaan, joten

jokainen on erilainen ja niissd on huomioitu erilaisia asioita. Tuoreimpina



naista mainittakoon Tiina Laakkosen Palveluneuvojien perehdytys — Case
Finanssialan yritys X, joka kasittelee asiakaspalvelussa toimivien
palveluneuvojien perehdyttamista seka sen kehittdmista finanssialalla.
Tama tutkimus eroaa kuitenkin Laakkosen tutkimuksesta siing, etta
mukaan on otettu seka tydyhteison rooli ettd uuden tyontekijan
yksil6llisyys. Lisaksi tyot ovat tehty eri yrityksiin, ja koska jokainen yritys on

omannakdisensa, tama tuo lisdarvoa tehdylle tutkimukselle.

1.1 Tutkimuskysymys, tutkimuksen tavoite seka rajaus

Perehdyttdminen on laaja kasite, jolla tarkoitetaan sité kaikkea jonka
avulla uusi tyontekija oppii tuntemaan tyopaikkansa, tytskentely-
ymparistdnsa ja tydyhteison seka oman tydnkuvansa ja siihen liittyvat
odotukset (Penttinen & Mantynen 2009, 2). Kasitteena perehdyttaminen
pitdé sisallaan seka yritysperehdyttamisen etta itse tyohon
perehdyttdmisen eli tydnopastuksen. Yritysperehdytys pitaa sisallaan
yritykseen ja sen toimintaan seka tydyhteisdon tutustumisen.
Tyohonopastukseen kuuluu kaikkeen omaan tyéskentelyyn liittyvaan
tutustuminen ja oppiminen: omaan tyonkuvaan tutustuminen seka siihen
liittyvien odotusten ja vastuiden ymmartdminen osana koko tydyhteison

toimintaa. (Kangas 2003, 4.)

Perehdyttamisella ei tana paivana tarkoiteta enda vain tydsuhteen alussa
tapahtuvaa perehdyttamista, vaan perehdyttdminen nahdaédn enemmankin
eraanlaisena ylakasitteena. Perehdyttamista voidaan myos tarvita niin
sanottuna yleisperehdyttamisena, eli tilanteessa, jossa tyontekijan
toimenkuva organisaation sisalla muuttuu tai han on joutunut olemaan
tyosta pois pidemman aikavalin, esimerkiksi pitkén sairasloman vuoksi.
(Kupias & Peltola 2009, 18.) Perehdyttamista tarvitaan myds, jos tyontekija
siirtyy organisaation sisalla toiseen toimipaikkaan tai uusiin tyétehtaviin

(Tyoterveyslaitos 2015).

Taman tyon tarkoituksena on tarkastella pelkkaa tyésuhteen alussa
tapahtuvaa perehdyttamista. Tyossa ei oteta kantaa tydsuhteen pituuteen

ja sen vaikutukseen perehdyttdmisprosessissa. Tutkimuksen tarkoituksena



on tarkastella perehdyttamisen nykytilannetta seka pohtia, kuinka
perehdyttdmisesta saisi yksilon tarpeet huomioivamman, jolloin
perehdyttdminen olisi joustavampi ja hyddyllisempi prosessi niin
yritykselle, tydyhteisélle kuin perehdytettavallekin. Tarkoituksena on myos
pohtia, milla tapaa uuden henkilon perehdyttaminen vaikuttaa koko
tyoyhteis66n ja millainen rooli tydyhteisdlla tulisi olla, jotta sosiaalistuminen
siihen kavisi helposti. Tutkimuksessa on tarkoitus myés ottaa huomioon
erilaisuus johtamisen nakokulmasta. Perehdytysta kaytetaan tassa tyossa
terming, joka pitaa sisallaan seka perehdyttamisen seka
ty6honopastuksen. Tama ty6 tehdaan finanssialalla toimivan konsernin
yhteen konttoriin, jota kutsutaan tutkimuksessa nimella Yritys X. Vaikkakin
konsernilta tulee ohjeita perehdyttamisen suorittamisen suhteen, nama
ohjeet ja materiaalit ovat vain suuntaa antavia, ja perehdytys voidaan
hoitaa konttorissa omalla tavalla (Yritys X 2015).

Tutkimuksen tavoitteena oli selvittda perehdyttamisen nykytilanne
Yrityksessa X seké pohtia, kuinka perehdyttamista voitaisiin kehittaa
yksilon tarpeet huomioivammaksi ja mitd hyotya siita olisi seka yritykselle,
tyoyhteisolle etta perehdytettavalle. Perehdytyksen tulisi olla samaan

aikaan seka tuottava etta tehokas.
Tyon tutkimuskysymykseksi nousi:

Kuinka perehdyttamisté voidaan kehittéd& kokonaisvaltaisesti Yrityksessa
X?

Alakysymykseksi muodostuivat kysymykset:
Millainen rooli tydyhteisélla on perehdyttamisprosessissa?

Kuinka perehdyttamista voitaisiin kehittaa yksilon tarpeet

huomioivammaksi Yrityksessa X?



1.2 Tutkimusmenetelma ja tiedonkeruu

Tutkimusmenetelméana tassé tyossa kaytettiin laadullista eli kvalitatiivista
tutkimusmenetelmaa, koska taman opinnaytetydn lahtékohtana on
ymmartaa, miten yrityksen tyontekijat kokevat perehdyttamisen yrityksessa
ja miten heidan mielestaén perehdytystéa voitaisiin kehittaa
yksil6llisemmaksi. Lisdksi tarkoitus on pohtia, mita hyotya yksilollisesta
perehdyttdmisesta olisi seka tydyhteisolle ettd perehdytettavalle.
Laadullisessa eli kvalitatiivisessa tutkimuksessa pyritéan kuvaamaan
jotakin tapahtumaa tai ilmiota tai ymmartamaan tietynlaista toimintaa, eika
siin& pyrita tilastollisiin yleistyksiin (Tuomi 2002, 87). Laadullisen
tutkimuksen tulos kuvaa yleensa tulevaa: sen avulla pyritddn kehittamaan

toimintaa tulevaisuudessa (Pitkaranta 2014, 9).

Aineistona tassa tutkimuksessa kaytetaan Yritys X:n tyontekij6ilta kerattyja
mielipiteitd ja kokemuksia sekéa perehdyttamista ja johtamista kasittelevaa

painettua ja elektronista kirjallisuutta.

Laadullisen tutkimuksen yleisimmat tiedonkeruumenetelmét ovat muun
muassa haastattelut, kyselyt seka havainnointi (Tuomi 2002, 73). Taméa
tutkimus on suoritettu kayttden menetelmina seka haastatteluja etta
kyselylomakkeita. Haastattelun ja kyselyn erona on, etta haastattelussa
tutkija padsee vuorovaikutukseen haastateltavan kanssa ja nain ollen
paasee myos selventdmaan kysymyksidén, korjaamaan vaarinkasityksia
sekad kaymaan keskustelua tiedonantajan kanssa. Kyselyssd nama eivat
ole mahdollisia, vaan silloin valitut tiedonantajat vastaavat kaikille
annettuun samanlaiseen kyselylomakkeeseen itsendisesti ja nain ollen
tutkija ei paase vaikuttamaan vaarinymmarryksiin ja epaselvyyksiin.
(Tuomi 2002, 75.)

Tutkimukseen keréttiin aineistoa teemahaastatteluin (lite 2) seka
kyselylomakkein (liite 4 ja liite 5), koska téll6in tydsta saatiin itse Yritys X:n
nakoinen. Kyselyt lahettiin haastateltaville sahkoisessd muodossa ja
Yritykseen X vietiin laatikko, johon vastaukset pyydettiin palauttamaan

ilman vastaajan nimed. N&in vastaajat saivat mahdollisuuden pysya taysin



anonyymeina ja pystyivat vastaamaan kysymyksiin avoimesti.
Vaihtoehtoisesti vastaajille annettiin mahdollisuus lahettaa vastauksensa
myo6s séhkopostitse tutkimuksen suorittajalle. Kyselyt lahetettiin kaikille
Yrityksen X tyontekijoille, jotka olivat tydskennelleet yrityksessa vahintaan

vuoden.

Liséksi yrityksessa tyoskentelevélle esimiehelle lahetettiin oma
kyselylomake (liite 4), jolloin ty6hodn saatiin myds perehdyttajan
nakokulma. Ennen kyselylomakkeiden lahettamista haastateltiin kolmea
tyontekijad, joista kaksi on tullut taloon samaan aikaan ja heidan
oppimispolkunsa ovat olleet hyvinkin erilaiset.

1.3 Toteutus ja rakenne

Tama tutkielma koostuu neljasta eri paaluvusta. Johdannossa
tarkastellaan tutkimuksen toteuttamista, kasitteita seka aikaisemmin

julkaistuja materiaaleja.

Toisessa luvussa katse kiinnitetaan perehdyttamiseen. Siind kaydaan lapi
perehdyttdminen prosessina seka kasitellaan niita asioita, jotka ohjaavat ja

vaikuttavat tah&n prosessiin.

Kolmannessa luvussa huomio kiinnitetaan johtamiseen yleensa. Huomio
Kiinnittyy niihin asioihin, jotka tukevat hyvaa perehdyttamista seka yksilon

ominaisuuksien huomioimista tydelamassa.

Neljannessa luvussa kaydaan lapi tutkimusta seka saatuja vastauksia.

Pohdinnassa kéasitelladn saatuja tuloksia, koko tutkimusprosessia seka
arvioidaan sen toteutumista ja esitetdan jatkokehitysideoita. Lopuksi on
yhteenveto koko opinnaytetydsta. Seuraavassa on kuvio opinnaytetyon

rakenteesta.



Liitteista 10ytyvat yritykseen kyselylomakkeen mukana lahetetty saate,
kyselylomakkeet seka haastattelurunko.

Perehdyttaminen

Johdanto Yritys X Pohdinta Yhteenveto

Johtaminen

KUVIO 1: Opinnaytetydn rakenne



2 PEREHDYTTAMINEN

Tassa luvussa on tarkoitus kasitella perehdyttamista prosessina,
perehdyttdmisen tarkoitusta ja tavoitteita seka lainsaadantoda, joka luo
perehdyttamiselle tiettyja edellytyksid. Luvussa kasitelladn myds erilaisia
perehdyttdmistyylejd sekd mentorointia ja hiljaisen tiedon kulkua. Lisaksi
luvussa kerrotaan eri tekijoiden rooleista perehdyttamisessa. Lopuksi

kaydaan lapi hyvan perehdyttamisen hyotyja.

2.1 Perehdyttamisprosessi

Perehdyttamisella tarkoitetaan niitd toimenpiteita, joiden avulla
perehdytettava oppii tuntemaan tyopaikkansa (Kangas 2003, 4).
Perehdyttdminen pitaa kasitteena sisallaan tana paivana seka alku- ja
yleisperehdyttamisen etta tyohdnopastuksen (Kupias & Peltola 2009, 19).
Yleisperehdyttaminen pitaa sisallaan yrityksen toiminta-ajatuksen ja
likeidean, tydpaikan tavat seka inmiset seka asiakkaat. Tyohon
perehdyttdmiseen kuuluu perehdytettavan tyétehtavien sisaistaminen,
niihin kohdistuvat odotukset seka uuden tyontekijan vastuut tydyhteisén
toiminnasta. (Kangas 2003, 4.) Hyvin hoidetulla perehdytyksella saadaan
uusi tyontekija nopeasti tybnsa osaavaksi osaksi tydyhteisda
(Tyoterveyslaitos, 2011).

Ajan saatossa perehdyttdminen on muuttunut monimuotoisemmaksi ja
laajemmaksi. Enaa ei riita, ettd uusi tyontekija perehdytetédén itse tyohon,
vaan organisaation ja sen toimintatapojen tunteminen on vahintaankin
yhta tarke&a. Ennen perehdyttaminen oli ensisijaisesti tydhon opastamista,
silla tydymparistot olivat hyvinkin yksinkertaisia, eika néin ollen niihin
perehdyttdmista pidetty tarke&na. 1910-luvulla taylorismi alkoi kiinnittaa
huomiota tyontekijdn osaamisen tarkeyteen osana tuotantoprosessia. Siita
l&htien tuotantoprosessien ja organisaatioiden kehittyminen on tehnyt
kokonaisvaltaisemmasta perehdyttdmisesta tarkedAmman prosessin, joka
kehittyy koko ajan. (Kupias & Peltola 2009,13.)



Kupiaksen & Petolan (2009, 19) maaritelmé&n mukaan hyva
perehdyttdminen pitaa sisallaan kaikki ne kaytannon toimet, jotka auttavat
uutta tyontekijaa tyon aloittamisessa, oman osaamisen tunnistamisessa ja
sen kehittamisessa seka varsinaisen opastuksen ty6tehtavaan,
tydskentely-ymparistoon seka koko organisaatioon. Kun perehdytys
hoidetaan hyvin, perehdytettava oppii tekemaan tyonsa heti oikein ja
nopeasti ja talléin tydyhteison kuormitus helpottuu. Mitd nopeammin
perehdytettava oppii hoitamaan tydnsa itsenaisesti, sitd vahemman han
kuormittaa tydyhteisoaan, silla hanen ei tarvitse enda kysya neuvoja
pieniin pulmatilanteisiin ja virheiden méara hanen tydssaan vahenee.
(Kangas 2003, 13.)

Jotta perehdytyksen kulkua ja onnistumista voidaan seurata, on toimintaa
arvioitava yhdessa esimiehen tai perehdyttajan kanssa ja pohdittava, mik&
menee hyvin ja mita pitaisi viela kehittaa. Talla tavoin uusi tyontekija oppii
ymmartamaan yrityksen toimintaa ja tyon vaatimuksia. (Helsila 2002, 53.)
Kehityskeskusteluissa tulisi esimerkiksi arvioida kriittisesti perehtymista ja
perehdyttdmisté ja pohtia, voisiko niitd jotenkin kehittaa. Nain seka
perehtyja etta organisaatio saavat palautetta omasta toiminnastaan ja
voivat tarvittaessa kehittaa toimintaansa parempaan suuntaan. (Kupias &
Peltola 2009, 107.) Mikali kehityskeskustelut ovat kaytdssa, niiden kautta
perehdytettéva oppii ja oivaltaa liséa asioita, ja nain han saa syvennettya
kasitystddn omasta toiminnastaan ja siita, mita haneltd odotetaan. Uusi ja
motivoitunut tyontekija peilaa oppimaansa ja kuulemaansa omiin
kokemuksiinsa ja kyseenalaistaa kuulemiaan asioita, ja ndin myads yritys
saa kullanarvoista tietoa siitd, miten se voisi omaa toimintaansa kehittaa.
(Helsila 2002, 53.) Kupiaksen ja Peltolan (2009, 43) mukaan
perehdyttdmisessa tulisi aina asettaa rinnakkain seka yksilon etta

yrityksen tarpeet.

2.2 Perehdyttamisen tarkoitus ja tavoite

Perehdyttdmisen tarkoituksena on luoda uudelle tyontekijalle myodnteinen

asennoituminen tydyhteis6a seka tyota kohtaan seka sitouttaa tyontekija



yritykseen ja sen arvoihin. Perehdyttdminen luo pohjan hyvélle tyon
tekemiselle seka tydyhteisdssa sujuvalle toimimiselle. (Kangas 2003, 5.)
Voitaisiin sanoa, etta perehdyttajan tarkein tehtava perehdytysjakson
aikana on tehda itsensa perehdytettavélle tarpeettomaksi. Tama tarkoittaa
sita, etta perehdytettavasta saadaan itsenainen, toisista riippumaton
toimija, joka osaa oman tyonsa liséksi toimia my6s osana tyoyhteisoa.
(Kupias & Peltola 2009, 139.)

Hyvasta perehdyttamisesta on monenlaista hyotya seka yritykselle etta
uudelle tyontekijalle. Hyvalla perehdyttamiselld tyontekija oppii tyonsa
nopeasti ja oikein, ja nain virheet vahenevéat samoin kuin niiden
korjaamiseen kaytettava aika. Uusi tyontekija oppii myds toimimaan
nopeasti itsendisesti, jolloin muut tydntekijat voivat keskittyd oman tyonsa
tekemiseen. Tama kaikki vaikuttaa myonteisesti uuden tyontekijan
mielialaan, motivaatioon seka jaksamiseen. (Kangas 2003, 5.)

2.3 Lainsaadanto

Jokaisella tydntekijalla on oikeus perehdyttdmiseen: se on lakiin kirjattu
oikeus ja osa tyoturvallisuutta (Ahlroth & Havunen 2015, 169). Useat eri
lait ohjaavat perehdyttdmisté ja uusien tyontekijoiden ottamista osaksi
yritysta. On hyva muistaa, etta lainsaadantd on aina pakottavaa, mikali
tydehtosopimuksessa ei ole muuta maaritelty. (Kupias & Peltola 2009, 20.)
Tyo6paikoilla esimies on aina vastuussa siita, etta tyontekijoitd kohdellaan
lain mukaisesti. Tydlainsaadannon toteutumista valvovat
tydsuojeluviranomaiset, ja itse yrityksissa tyontekijoiden puolta pitavat
nimetyt luottamusmiehet ja tydsuojeluvaltuutetut. (Kupias & Peltola 2009,
27.)

Tybsopimuslain 26.1.2001/55 2. luvun 1 8§ velvoittaa tyonantajaa

seuraavasti:

Tybnantajan on kaikin puolin edistettdva suhteitaan
tyontekijoihin samoin kuin tyontekijoiden keskinaisia
suhteita. Tydnantajan on huolehdittava siita, etta tyontekija
VOI suoriutua tyostddn myds yrityksen toimintaa, tehtavaa
tyota tai tydmenetelmi& muutettaessa tai kehitettaessa.
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Tybnantajan on pyrittdva edistamaan tyontekijan
mahdollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan tydurallaan
etenemiseksi.

Ty6turvallisuuslain 23.8.2002/738 2. luvun 14 § maaritellaan

perehdyttdmisesta ja tyonohjauksesta seuraavaa:

Tybnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot
tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista seka huolehdittava
siitd, ettd tyontekijan ammatillinen osaaminen ja
tyokokemus huomioon ottaen:

1) tyontekija perehdytetaan riittavasti tyohon, tydpaikan
tydolosuhteisiin, ty6- ja tuotantomenetelmiin, tydssa
kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden oikeaan kayttdon seka
turvallisiin tydtapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai
tehtavan aloittamista tai ty6tehtavien muuttuessa seka
ennen uusien tyovalineiden ja ty6- tai
tuotantomenetelmien kaytt6on ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta ty6n
haittojen ja vaarojen estamiseksi seké tydsta aiheutuvan
turvallisuutta tai terveytta uhkaavan haitan tai vaaran
valttamiseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saato-,
puhdistus-, huolto- ja korjaust6éiden seka hairio- ja
poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta
taydennetéan tarvittaessa.

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007 maarittelee paljon muutakin
kun vain irtisanomiseen liittyvid asioita. Laki velvoittaa tietyin poikkeuksin
niita yrityksia, joissa on saanndllisesti vakituisessa tydsuhteessa vahintaan
30 tyontekijaa. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 2007.)

Perehdyttdmisesta laissa 4. luvun 15 8:ssa sanotaan seuraavaa:
Y hteistoimintaneuvotteluissa on kasiteltava:
1) tydhonotossa noudatettavat yleiset periaatteet ja

menetelmat, tarvittaessa henkildsto- tai ammattiryhmittain
taikka tyotehtavittain eriteltying,
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2) tyéhontulijalle tyopaikkaan ja yritykseen perehtymiseksi
annettavat tarpeelliset tiedot; sekéa

3) yrityksessa noudatettavat periaatteet ja kaytannot siita,
mita tietoja tyontekijasta kerataan tydbhonoton yhteydessa
ja tybsuhteen aikana ottaen huomioon, mita yksityisyyden
suojasta tybelamassa annetussa laissa (759/2004)
saadetaan.

Myds tydehtosopimuksissa maaritelladn perehdyttamiseen liittyvia asioita
muun muassa perehdyttamisajan palkan suhteen (Kupias & Peltola 2009,
26).

2.4 Perehdyttamistyylit

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 142—-149) mukaan ohjaustyylit voidaan jakaa

kuuteen eri luokkaan:

e hyvaksyvaan ja ymmartavaan ohjaustyyliin

o kartoittavaan ja kyselevaan ohjaustyyliin

e ristiriitoja osoittavaan ja haastavaan ohjaustyyliin

e oOhjeita antavaan ja neuvovaan ohjaustyyliin

e esimerkkien, kokemusten ja tarinoiden avulla ohjaamiseen seké

e kannustavaan ja rohkaisevaan ohjaustyyliin.

Hyvaksyvaa ja ymmartavaa ohjaustyylia kaytetaan yleensa
perehdyttdmisen alussa, jolloin rakennetaan hyvaa ja toimivaa
luottamussuhdetta. Sen avulla uudelle tyéntekijalle saadaan aikaan tunne,
ettd hanta kuunnellaan ja perehdyttaminen on juuri hanta varten. Talle
tyylille on ominaista, ettd kuunnellaan perehdytettdvan ajatuksia, toiveita
seka kysymyksia herattavia asioita. Paaroolissa on kiireettomyys ja
rohkaisu puhumiseen. (Kupias & Peltola 2009, 143.)

Kartoittavalle ja kyselevélle ohjaustyylille on ominaista esittd& uudelle
tyontekijalle avoimia kysymyksia, jotka alkavat sanoin "mita”, "miten” ja
"millainen”. Naiden kysymysten tarkoitus on auttaa perehdytettavaa

nakemaan asiat uudesta nakokulmasta ja kehittamaan omia ajatuksiaan.
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Naiden kysymysten avulla perehdytettdva saadaan tunnistamaan omaa
osaamistaan ja annetaan hanen omille ajatuksilleen enemman tilaa.
(Kupias & Peltola 2009, 144-145.)

Ristiriitoja osoittavalle ja haastavalle ohjaustyylille on ominaista se, etta
perehdyttgja toimii peilind perehdytettavan ajatuksille ja toiminnalle ja
osoittaa niiden valisia ristiriitoja. Ohjeita antava ja heuvova ohjaustyyli taas
antaa suoria ohjeita ja neuvoja perehdytettavalle. Taman vaarana
kuitenkin on, ettad perehdytettavasta tulee niin sanotusti uusavuton, eli
tyylid on kaytettava varovasti ja harkiten. Parhaiten se toimii kuitenkin
tilanteissa, joissa on saatava aikaan nopeita paatoksia. (Kupias & Peltola
2009, 145-147.)

Esimerkkien, kokemusten ja tarinoiden avulla ohjaaminen perustuu siihen,
ettd perehdytettava antaa perehtyjélle esimerkkeja omasta elamastaan ja
toiminnastaan. Naiden tarinoiden ei ole tarkoitus toimia ohjeina, vaan
enemmankin avata asioita uudelle tyontekijalle ja saada hénet
ajattelemaan asioita erilaisista nakokulmista. Kokeneemmilla on yleensa
kerrottavanaan paljon tarinoita, joista uusi tyontekija voi oppia. (Kupias &
Peltola 2009,147-148.)

Kannustava ja rohkaiseva ohjaustyyli toimii parhaiten tilanteessa, jossa
uuden tydntekijan on tarkoitus aloittaa itsendinen tydskentely. Se nostaa
esille perehdytettavan vahvuudet ja onnistumiset. TAman ohjaustyylin
tavoitteena on tukea perehdytettavéan itsetuntoa ja opettaa hanet
kiinnittdmaan huomiota omiin onnistumisiin. (Kupias & Peltola 2009, 148—
149.)

2.5 Mentorointi ja hiljainen tieto

Mentoroinnissa kokeneempi tyontekija ohjaa uutta tydntekijaa. Uudelle
tyontekijalle valitaan kokeneempi kollega, jonka tarkoituksena on
osallistua uuden tyontekijan perehdyttamiseen. Tarkeintd mentoroinnissa
on, ettd osaavampi kollega tuo osaamisensa, kokemuksensa seka

verkostonsa uuden tyontekijan tietoon. Mentori auttaa uutta tyontekijaa
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soveltamaan oppimansa asiat kaytannon tyoskentelyyn. (Kupias & Peltola
2009, 149-150.)

Kalliomaan & Kettusen (2010) mukaan mentorin valinta tulee tehda
huolella, jotta siitéd saavat kaikki osapuolet parhaat hyddyt irti.
Parhaimmillaan mentori kokee tulleensa arvostetuksi oman osaamisensa
ja tietotaitonsa kanssa ja luottamusta tyoyhteison jasenten véalilla saadaan
rakennettua, kun mentori ja uusi tyontekija tydskentelevat yhteisen

paamaaran eteen.

Taman paivan asiantuntijaorganisaatioissa tarkein tietotaito on hiljaisessa
tiedossa. Koska hiljainen tieto on tydntekijan itsensakin hankala tunnistaa,
sen opettaminen on hyvin haasteellista. Kokenut tydntekija, jolla on paljon
hiljaista tietoa, saa valitettya tata tietoa uusille tydntekijoille mentoroinnin
avulla. Hiljainen tieto pitaé yleensa siséllan erilaisia tiedostamattomia
toimintoja ja rutiineja, jotka luovat pohjan asiantuntijoiden toiminnalle.
Vaikka hiljainen tieto onkin monissa organisaatioissa kilpailuetu, sita
valitettavan usein katoaa tyontekijéiden mukana heidan jattdessaan

yrityksen syysta tai toisesta. (Kupias & Salo 2014.)

2.6 Perehdyttamisen suunnittelu ja vaiheet

Uusien tyontekijoiden perehdyttamista varten tulisi laatia
perehdytysohjelma, josta kayvat ilmi perehdytettavat asiat.
Perehdyttdmisohjelma voidaan laatia joko tiettyja tilanteita varten tai siita
voidaan tehda niin sanottu yleisversio, jota voidaan kayttaa raataldityna
kaikenlaisissa tilanteissa. Vaikka perehdyttamisohjelmaa raataléitaisiinkin
jokaiselle uudelle tyontekijélle sopivammaksi, toimii perusrunko hyvana
muistilistana perehdytettavista asioista. (Kangas 2003, 7.) Uuden
tyontekijan esimiehen on yhdessa muiden perehdyttdmiseen osallistuvien
kanssa pohdittava, mitd asioita perehdytettavélle esitetdan ja missa
jarjestyksessé. Hyvin tarkeda on myds yhdessa sopia, ettéd kuka huolehtii
mistakin. (Lepistd 2004, 61.)
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Perehdyttdminen alkaa heti rekrytointivaineessa. Silloin hakijoille kerrotaan
tehtavaan, tydyhteisbon seka itse organisaatioon liittyvista asioista, kuten
esimerkiksi tydhon liittyvista vaatimuksista. (Kupias & Peltola 2009,102.)
Apumateriaalia on hyva kayttaa, jolloin tydntekija voi tutustua yrityksen
toimintaan ja sen tarjoamiin palveluihin itsenaisesti jo ennen tyon alkua.
Apumateriaalien tekeminen vie aikaa, mutta se saastaa paljon aikaa itse
tyopaikalla tapahtuvasta perehdyttamisesta (Kangas 2003,8).
Apumateriaalien tarkoituksena on toimia perehdytyksen tukena, jolloin uusi
tyontekija voi tarkistaa kuulemiaan asioita materiaaleista. Mikali uusi
tyontekija on saanut ennakkoon tutustuakseen materiaaleja, auttaa tama
hanta omaksumaan paremmin perehdyttamisessa esiin tulleita asioita.
Tallaisia materiaaleja ovat esimerkiksi Tervetuloa taloon -oppaat, erilaiset
yritysta koskevat aineistot kuten toimintakertomus ja erilaiset esitteet,
henkilosto- ja asiakaslehdet, tiedotteet, tydpaikan Internet-sivustot,
perehdytysohjelmat, tydohjeet, turvallisuusohjeet seka toimenkuvat.
(Kangas 2003,10.)

Kun uusi tyontekijd saapuu ensimmaista kertaa tyopaikalleen, luo han
ensivaikutelman tyoyhteisosta. Tahan tilanteeseen kannattaa satsata, silla
hyva ensivaikutelma kantaa pitkalle. Kaikista tarkeinta on, etta uusi
tyontekija tuntee itsensa tervetulleeksi taloon. Rauhallinen ja ystavallinen
vastaanotto luo hyvan pohjan tulevalle yhteistyélle. (Kupias & Peltola
2009, 103-104.)

2.7 Erilaisuuden huomioiminen perehdytyksesséa

Johtamisen lisaksi tyontekijoiden erilaisuuteen tulisi kiinnittd& huomiota jo
heti kun uusi tyontekija tulee ensimmaista kertaa uudelle tyopaikalleen,
heti perehdyttamisen alusta lahtien. Perehdyttdminen tulee suunnitella ja
toteuttaa aina tarpeen ja uuden perehdytettavdn mukaan. Perehdytettavia
on monenlaisia ja tydsuhteiden pituus vaihtelee muutamista kuukausista
useiden vuosien tyduriin. Tilapaisten tyontekijoiden, lyhytaikaisten sijaisten
seka harjoittelijoiden perehdyttamiseen on kaytettavissa vahemman

aikaan tydsuhteen pituuden huomioiden. (Kangas 2003, 4-5.)
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Yksilollisemmalla perehdyttamisella saadaan perehdyttdmisesta enemman
hyotya lyhemmassa ajassa ja néain uusi tyontekija saadaan nopeammin

yritykselle tuottavammaksi.

Perehdyttdmisen sisaltéd suunniteltaessa tulisi ottaa huomioon millaisia
tyoskentelymenetelmia kaytetaan, jotta perehtyjien oppimista tuettaisiin
mahdollisimman hyvin (Kupias & Peltola 2009, 134).

Yksilon tarpeiden huomioiminen perehdytyksessa on kuitenkin yksi
perehdytyksen vaikeimmista asioista. Kaikki tilanteet ja ihmiset ovat
erilaisia ja ainutkertaisia. Mikali perehdyttdja ei tunne uutta tyéntekijaa
ennestaan, on tutustumiseen hyva varata aikaa. Erilaisten kysymysten ja
keskustelujen avulla perehdyttaja saa kuvan uudesta tyontekijasta ja siita,
millaisiin asioihin hdnen suhteensa kannattaa kiinnittdd huomiota.
Jokaisen uuden tyontekijan tiedot ja taidot ovat erilaisia; toisella on
takanaan vankka teoriapohjainen koulutus, toisella ei taas ole
tutkintotodistusta, mutta pitkaaikaista tydkokemusta ja elaménkokemusta,
jotka tuovat mukanaan niin sanottua hiljaista tietoa. (Kangas 2003, 13.)
Myds asenteet ja motivaatio vaikuttavat oppimiseen paljon. Jos uudella
tyontekijalla on kova motivaatio, mutta luottamus omaan osaamiseen
alhainen, joutuu perehdyttgja silloin rohkaisemaan ja kannustamaan tata
enemman kuin sellaista, joka luottaa omaa osaamiseensa ja
tekemiseensa "taysilla”. Tallaisen ihmisen kohdalla taas "toppuuttelu” voi
olla kohdallaan. (Kangas 2003, 13.)

2.8 Roolit perehdyttamisessa

Perehdyttdmisen lahtokohtana on, etta uusi tyontekija saa itselleen hyvat
lahtokohdat menestya tydssaan taidokkaasti. Tama onnistuu vain siten,
ettd perehdyttaminen organisoidaan yrityksessa hyvin. (Kupias & Peltola
2009, 46-47.) Vaikka suurin vastuu perehdyttamisesta kuulukin
esimiehelle, tuen antamiseen ja kdytannon toimintoihin antaa apua myos
moni muu taho tyopaikalla: henkildstbammattilaiset, nimetyt perehdyttajat

seka tyoyhteison jasenet (Kupias & Peltola 2009, 19). Suuri vastuu
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perehdyttdmisen onnistumisesta on myds uudella tyontekijalla itsellaan
(Kupias & Peltola 2009, 134).

2.8.1 Esimies

Uuden tyontekijan perehdyttamisen suunnittelusta, toteuttamisesta seké
seurannasta vastaa hanen lahin esimiehensa. Hanella on aina vastuu
perehdyttamisen asianmukaisuudesta. Esimiehen vastuulla on myds
kertoa tydyhteisolle uudesta tyontekijasta ja ottaa hénet vastaan

ensimmaisena tydpaivana. (Lepistd 2004, 59.)

Yritys X:lla on tapana, etta ennen uuden tyontekijan tulemista yritykseen
esimies laatii hanelle tehtavankuvan ja kirjallisen perehdytyssuunnitelman.
H&an nime&éa sopivat ja motivoituneet perehdyttajat ja organisoi koko
perehdytyksen. Uuden tyontekijan tullessa taloon esimiehen vastuulla on
huomioida positiivinen vastaanotto jarjestamalla esimerkiksi
tervetulokahvit. Perehdytyksen aikana esimiehen tehtava on edistaa
perehdytettéavan oppimista ja luoda edellytyksia onnistumiselle.
Palautekeskustelut ovat myos tarked osa perehdyttamisprosessia, ja naita
keskusteluja esimies kay seka perehdyttgjien etta perehdytettdvan kanssa
itse prosessin aikana. Perehdytysprosessin paatteeksi kdydaan aina

arviointi- ja kehityskeskustelu. (Yritys X 2015.)

Hyvin onnistuneen perehdytyksen edellytyksena on, etta esimiehen tulisi
olla mydnteinen tydyhteisoa ja yritystd kohtaan seka hanella tulisi olla
kannustava ja rohkaiseva asenne (Lepistt 2004, 59).

2.8.2 Perehdyttaja

Organisaatiosta riippuen perehdyttaja voi olla kuka tahansa toimija
organisaatiossa: henkildstbammattilainen, esimies tai vanhempi kollega
(Kupias & Peltola 2009, 47). Oppimisilmapiiri muodostuu perehdyttajien
ajatuksista ja asenteista perehdytettdvaa kohtaan (Kupias & Peltola 2009,
135). Yritys X:ll& perehdyttajan tehtavaan kuuluu suunnitella
perehdyttdminen yhdessa esimiehen kanssa ja varmistaa, etta
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suunnitelmassa on selkeat tavoitteet ja aikataulu. Perehdyttaja toimii
perehdyttdmisen ajan uuden tyotekijan tukinenkilond. Esimiehen tavoin
han luo onnistumisen edellytyksia ja edistaa oppimista. Han auttaa
perehdytettdvaa luomaan verkostoja ja auttaa tydyhteisdon
sosiaalistumisessa ja sitoutumisessa. Hanen tehtavanaan on myos
arvioida yhdessa perehtyjan ja esimiehen kanssa oppimisen edistymista ja

asetettujen tavoitteiden toteutumista. (Yritys X 2015.)

2.8.3 Tydyhteiso

Kaikki tydyhteison jasenet vaikuttavat oppimisilmapiiriin. llmapiirin tulisi
olla arvostava ja kannustava ilman, etta kukaan tuntee oloaan uhatuksi.
(Kupias & Peltola 2009, 135.) Tyodyhteisolla on tarkea rooli uuden
tyontekijan tydyhteis6on sosiaalistumisessa. Usein kauan yhdessa
tyoskenneille on muodostunut omat toimintatapansa ja norminsa
sisaistanyt kiinted verkosto, jonka rakenteen uusi tyontekija voi rikkoa.
(Lepistd 2004,59.) Tydyhteison tulisi kuunnella ja kannustaa perehtyjaa ja
arvostaa taman mielipiteita, jotta tama tuntisi olonsa turvalliseksi ja
hyvaksytyksi. Turvallisuuden tunnetta voidaan lisata tekemalléa perehtyjalle
selvaksi, ettd kaikkea ei tarvitse osata heti, vaan perehdytysvaiheessa
ollaan vasta oppimassa ja kokeilemassa uutta. (Kupias & Peltola 2009,
135.) Uusi tydntekija on aluksi hyvinkin riippuvainen tydyhteisdstaan.
Héanen tulisi saada tuntea, etta on hyvaksytty ja arvostettu osa uutta
tyoyhteista. Vahitellen ajan saatossa han alkaa siséistdd muun muassa
sen, mitd saa ja mita ei missaan tapauksessa saa tehda. On kuitenkin aina
muistettava, ettd tydyhteisokin tarvitsee aikaa sopeutua uuteen
tyontekijdan. (Lepisté 2004, 59-60.)

Yritys X:lla tydyhteison tehtavana perehdyttamisessa on tukea uuden
tyontekijan kokonaiskuvan hahmottumista omasta tytkentastaan. Lisaksi
tyoyhteiso auttaa perehdytettavaa hahmottamaan hanen omaa rooliaan
osana suurempaa kokonaisuutta. Tydyhteison tulee tukea perehdytettavan
sosiaalistumista ja sitoutumista yhteis66n. Kun koko tyéyhteiso tukee

perehdytettavaa, siitéa hyotyvat kaikki. (Yritys X 2015.)
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2.8.4 Perehdytettava

Lepiston (2004, 59) mukaan tydelamassa sosiaalistuminen on oman
paikkansa l6ytamista organisaatiossa. Siihen kuuluu talon tavoille
oppiminen, erilaisten normien, arvojen ja menettelytapojen omaksuminen

seka kirjoittamattomien sdantbjen hyvaksyminen.

Onnistuneeseen perehdyttamiseen vaikuttaa perehdytettavan positiivinen
asenne tyotehtavia ja -tovereita kohtaan. Lisaksi myos perehdytettavan
itse on pidettava huolta perehdytyssuunnitelman toteutumisesta sopimalla
siihen liittyvat tapaamiset seka toimimalla aikataulun mukaisesti.
Annettuihin tehtaviin tulee tarttua aktiivisesti seka opetella ottamaan
vastuuta omasta toiminnastaan. Perehtyjan tehtavana on opiskella ja
harjoitella seka kysya ja kyseenalaistaa tarvittaessa. Suuri rooli on myos
arvioinnilla: omaa edistymista ja oppimista tulee arvioida jotta kehittyisi ja
perehdytyssuunnitelman toteutumisesta tulisi myos antaa palautetta.
(Yritys X 2015.)

2.9 Hyvan perehdyttamisen hyodyt

Vaikka hyvin hoidettu perehdytys ottaa aikaa ja sen eteen tarvitsee tehda
paljon ty6ta, loppujen lopuksi siitd kuitenkin hyotyy koko organisaatio.
Hyvan perehdytyksen tuloksena perehdytettavalta vahenee epavarmuus
ja jannitys tyota kohtaan seka sopeutuminen tydyhteiséon helpottuu.
Esimies hyotyy hyvin hoidetusta perehdytyksesta paljonkin: hanen ei
tarvitse kayttaa enaa niin paljon aikaa perehdytettavan opastamiseen, kun
asiat on opetettu jo ensimmaisella kerralla hyvin. Yrityskin hyotyy hyvéasta
perehdytyksestd, silla sen tuloksena uuden tyontekijan tyén laatu ja tulos
paranevat, asenne itse tyopaikkaa ja tyotad kohtaan paranevat seka
poissaolot vahenevat. Liséksi hyva perehdytys auttaa luomaan pohjan
hyvélle yhteistydhengelle ja ndin myos tydongelmien ratkaiseminen
helpottuu. (Lepistd 2004, 56-57.) Hyvin hoidettu perehdytys lisd&a uuden
tyontekijan kiinnostusta tyota ja tyopaikkaa kohtaan, kiinnostuksena alaa
kohtaan seka innostuneisuutena ja sitoutumisena yritysta kohtaan

(Tyoterveyslaitos 2011).
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3  YKSILOLLISYYDEN HUOMIOIMINEN JOHTAMISESSA

Tassa luvussa on tarkoitus tarkastella yksil6llisyytta johtamisen
nakokulmasta. Luvun aluksi kasitelladn yksilollisyytta tydelamassa, jonka
jalkeen mennaan osaamisen johtamisen kautta erilaisten ihmisten
johtamiseen. My0Os oppimistyyleja, tydyhteis6on sosiaalistamista sekéa

viestinnan, vuorovaikutuksen ja palautteen merkitysta kasitellaan luvussa.

3.1 Yksilollisyys tydelamassa

Yksil6llisyyden huomioiminen ei lopu asiantuntijaorganisaatiossa vain
perehdyttdamiseen, vaan sen tulisi olla koko tydsuhteen ajan kestava
prosessi. Asiantuntijoiden osaaminen on substanssiosaamista, jolloin
jokaisen oma asiantuntijuuden kentta voi olla hyvinkin erilainen. Taman
takia asiantuntijaorganisaatiossa johtamisen nakoékulman tulisi olla
yksil6llisyydessa ja sen kehittamisessa. Erilaisuuden huomioiminen
tyoyhteista johdettaessa avaa aivan uudenlaisia ovia ja auttaa
hyodyntamaan koko tydyhteisén potentiaalia. Mikali johtamisessa
keskitytddn vaan yhteen, tietynlaiseen johtamiseen, saadaan tydyhteisosta

irti vain yhdenlaista osaamista. (Ristikangas & Ristikangas 2013, 151.)

Taman paivan kilpailu ja kansainvélistyminen tytelaméassa asettavat
suuria paineita yrityksille ja niiden kehittymiselle. Tuotteet ja palvelut taytyy
raataloida asiakkaille sopiviksi ratkaisuiksi. Toiminnan tehokkuutta,
joustavuutta ja laatua taytyy jatkuvasti parantaa. Henkil6ston taytyy olla
sitoutunutta, jotta jatkuva kehittyminen olisi mahdollista. (Alasoini 2009,1-
3.) Yritykset kehittyvat massatuotannosta kohti joustavampia ja
asiakaskohtaisempia toimintatapoja. Taman myota tyontekijéiden
osaamisvaatimukset kasvavat. (Alasoini 2009, 22—-23.) Erityisesti
tyontekijdéiden osaamisvaatimukset muuttuvat tydssa tapahtuvan
ajatustyon, tietotyon seka verkostoitumisen ja tydyhteison sisalla
tapahtuvan yhteistyon osalta. Ajattelutyo edellyttaa itsendista ja
yhteisdllista ongelmanratkaisukykya ja tietoty6 taas itsenaista tiedon
etsimista ja loytamista seka sen kokonaisvaltaista kayttoa ja

hyodyntamista. Tyontekijoiden tulee hallita ja hyédyntaé useita eri
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osaamisalueita tydsséan, ja heidan on hyddynnettava erilaisia lahteita
tiedon loytamisessa. (Alasoini 2009, 28—-29.) Enaa ei riita, etta
tyomarkkinoilta poimitaan alansa parhaat, vaan tamén paivan tydelama
vaatii tyontekijoilta myo6s halua ja kykya oppia uutta (Ristikangas &
Ristikangas 2013, 18). Tama asettaa haasteita henkilostojohtamiselle ja
sita kautta myos perehdyttamiselle.

Yrityksen nakdkulmasta hyva perehdyttaminen voidaan nahda
investointina, joka lisaa henkiloston tyotyytyvaisyytta seka auttaa laadun
parantamisessa ja osaamisen kehittdmisessa. Lisaksi hyvalla
perehdyttdmisessa voidaan ehkaista tydtapaturmien sattumista. (Penttinen
& Mantynen 2009, 2.)

Hyva perehdyttaminen tukee uuden tydntekijan oma-aloitteisuutta seka
sopeutumista erilaisiin muutoksiin. Jatkuvasti muuttuvassa tyoelaméssa
naista tyontekijan taidoista on paljonkin hyétya yritykselle: tyontekija
pystyy vastaanottamaan muutoksia ja muokkaamaan omaa toimintaansa
muutosten vaatimaan suuntaan itsevarmasti. Nain tyon laatu pysyy
hyvana ja tyontekijan tyoskentely tavoitteellisena koko tyduran ajan.
(Penttinen & Mantynen 2009, 3.)

3.2 Osaamisen johtaminen

Osaamisen johtaminen onnistuu parhaiten tilanteissa, joissa arvioidaan
tyontekijan kehittymista eika kiinnitetd huomiota pelkastaan keinojen
valintaan ja kayttoon. Osaamisen johtamisessa on kyse yhteistydsta
esimiehen ja alaisen vélilla. Siinéd tarvitaan kykya nahda asioita eri
nakodkulmista ja apua pitdd osata pyytaa ja sita taytyy myos osata tarjota
ilman pyytamista. (Kiviranta 2010, 139-140.)

Vastuu omasta osaamisesta on myos tyontekijalla itsellaan. Esimiesten
vastuulla on tarjota osaamisen kehittamiselle oikea suunta ja tarvittavat
keinot. Esimiesten on myds nahtava tyontekijdiden kehittymisen
mahdollisuudet ja tartuttava niihin. (Kiviranta 2010, 141.) Ty6paikalla

tapahtuvassa oppimisessa muilla tydyhteisén jasenilla on suuri rooli.
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Toisten kanssa keskustelu ja yhdessa tekeminen, ongelmien ratkominen
seka opastus auttavat oman osaamisen kehittamisessa. Esimiesten
vastuulla on pitda huoli siita, etta uuden oppimiselle on tyénteon lomassa
varattu tarpeeksi aikaa. Vasynyt, stressaantunut tai uupunut tyontekija ei
pysty samalla tavalla kehittamaan omaa osaamistaan kuin hyvinvoiva ja
energinen tyontekija. (Kiviranta 2010,146.) Tavoitteiden asettaminen ja
seuranta on tarked osa osaamisen johtamista. Tarkeda on kuitenkin
muistaa, ettd tavoitteet asetettaisiin aina henkilon mukaan, eika kaikilla
olisi samat tavoitteet osaamisen kehittdmisen suhteen. Parhaita
seurantatapoja oman osaamisen kehittymiseen ja arviointiin ovat
esimerkiksi erilaiset oppimispéaivakirjat seka esimiehen ja alaisen valiset
kehityskeskustelut. (Kiviranta 2010, 157.)

Onnistuakseen osaamisen kehittamisessa esimiehen ja tyontekijoiden on
ymmarrettava, ettd osaamisen kehittymisen eteen pitaa tehda paljon
oppimistyota. Tietoa ja taitoa ei voi siirtda ihmiselta toiselle, vaan jokaisen
tyontekijan on muokattava uudet asiat ja asenteet osaksi jokapaivaista
toimintaansa. Jotta tyontekijat voivat kehittaa itsedan, taytyy heilla olla
siihen halua ja tahtoa. Esimiehen tulisi huomioida, ettéa oppimista edistavat
ainakin seuraavat seikat: tavoitteellisuus, motivaatio, kokonaiskuvan
hahmottaminen seka vuorovaikutus ja palaute. Esimiehen tulee siis tehda
selvaksi, mita tavoitellaan missékin tilanteessa ja millaista osaamista
tavoitteet edellyttdvat. Motivaation syntyyn tarvitaan uskoa siihen, etta
asioihin voidaan vaikuttaa ja niitd voidaan muuttaa ja kehittdad. (Kupias,
Peltola & Pirinen 2014, 112-114.)

3.3 Erilaisten ihmisten johtaminen

Kaikki ihmiset ovat erilaisia. Jos jokaista johdetaan samalla tavalla, on
riskind se, ettd johtaminen kohtaa vain osan ty6tekijoiden todellisuudesta.
Kasken ja Kianderin (2005, 139-141) mukaan tyontekijat voidaan jakaa
karkeasti neljaan eri ryhmaan: rippuvainen tyontekija, kiinnostunut
tyontekija, sitoutunut tyontekija seka itseohjautuva tydntekija. Riippuvainen

tyontekija tarvitsee tukea ja ohjaamista tydssaan, silla hanen
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itseohjautuvuutensa ei ole vield kehittynyt. Han tarvitsee seurantaa,
ohjeistusta seka valitonta palautetta tyostaan, jotta han rohkaistuu
olemaan itse aloitteellinen ja tekemaan itsendisia paatoksia. (Kaski &
Kiander 2005, 139-140.) Kiinnostunut tyontekija on yleensa motivoitunut
ja innostunut, ja han voi olla hyvinkin halukas tekemé&an to6ita, jotka han
kokee itselleen merkityksellisiksi. Esimiehen tukea ja kannustusta han
tarvitsee haastavissa tyotehtavissa. Sitoutunut tyéntekija osaa ottaa
vastuun omasta tydalueestaan ja han on avoin uusille asioille. Han ottaa
riskeja tyossaan ja etsii haasteita itsenaisesti. Sitoutunut tyontekija haluaa
kehittdd omaa osaamistaan ja kaipaa esimiehen tukea asettamaan
itselleen haasteita tavoitteissa. Itseohjautuva tyontekija tunnistaa omat
vahvuutensa ja hanen toimintansa on tavoitteellista. Han tuntee omaan
tyohonsa liittyvan vastuun ja hakeutuu usein vuorovaikutukseen
esimiehensa kanssa. Téllainen tyontekija kaipaa esimieheltdéan
luottamusta sekd mahdollisuutta toimia vapaammin. (Kaski & Kiander
2005, 140-141.)

Usein ajatellaan, ettéd uuden oppimisessa ja perehdytyksessa on hyva
menna asiaan mahdollisimman suoraan. Ennen aloittamista olisi kuitenkin
hyva pitaa pieni palaveri, jossa tutustuttaisiin uuteen tilanteeseen ja
tyontekija saisi mahdollisuuden kertoa, mitka asiat ovat hanelle ennestaan
tuttuja ja mitka asiat hanta mietityttavat. Nain myos esimies saisi kuvan
siitd, mitka odotuksen tyttekijalla asian suhteen ovat ja mihin hanen tulisi
opettamissa painottaa, jotta opetustilanne saataisiin sujumaan
mahdollisimman tehokkaasti. (Kupias ym. 2014, 121-122.)

3.4 Oppimistyylit

Ihmisill& on erilaisia oppimistyyleja. Toinen oppii parhaiten lukemalla,
toinen taas kuulemalla ja kolmas tekemalla. Jotkut oppivat parhaiten
havainnoimalla, kun taas toiset oppivat itse tekemalla. Toiset tarvitsevat
tyoskentelyssdén tukea ja rohkaisua, kun taas toiset tekevéat mieluiten
omin pain. (Kangas 2003, 13.) Erilaiset oppimistyylit tuovat uutta

ulottuvuutta ja uusia nakoékulmia asioihin. Erilaisia oppimistyyleja on
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useita, ja niitd voidaan tarkastella erilaisia nakokulmia kayttaen. Oppijat
voidaan esimerkiksi luokitella oppimiseen kaytettavan aistin perusteella:
visuaalisille ihmisille on ominaista muistaa nakemansa, auditiiviset ihmiset
oppivat parhaiten kuulemalla, kinesteettisille ihmisille on tarkeinta liike ja
tekeminen ja taktisille ihmisille koskettaminen seka kasin tekeminen.
(Kupias ym. 2014, 122 — 123.) Naiden oppimistyylien liséksi Kolbin
mukaan ihmiset voidaan jaotella oppimistyylinsa mukaan osallistuijiin,
tarkkailijoihin, paattelijéihin ja toteuttajiin. Osallistujalle tarkeimpia ovat
konkreettiset kokemukset ja han peilaa asioita omien kokemustensa ja
tuntemustensa kautta. Tarkkailija oppii parhaiten pohtimalla
kokemuksiaan. Hanelle on hyvin tarkeda hahmottaa kokonaiskuva ja tutkia
asiaa useammasta eri nakokulmasta. Paattelijalle ominaista on yleistaa
asioita ja pyrkia muodostamaan kokonaisuuksia hajallaan olevista
tiedoista ja yksityiskohdista. Toteuttaja taas oppii parhaiten tekemisen ja
kokemuksien kautta. Kukaan ei kuitenkaan toimi vain yhden aistin avulla,
joten parhaiten oppimista edistetaan yhdistelemalla erilaisia opetustyyleja.
(Kupias & Salo 2014.)

3.5 TyoOyhteis6on sosiaalistuminen

Maaritelman mukaan tydyhteis6 koostuu joukosta ihmisia, jotka
tydskentelevat vapaaehtoisesti ja odottavat saavansa suorituksistaan
palkkaa, erilaisia etuuksia ja kannustimia. Se on ryhma ihmisia, jotka
tyoskentelevat yhdessa yhteisen paamaaran eteen. Heidan oletetaan ja
odotetaan sitoutuvan organisaation strategiaan ja arvoihin seka tekevan
parhaansa koko organisaation menestymisen eteen. Tydyhteison jasenet
sitoutuvat my6ds noudattamaan tyossaan erilaisia normeja ja lakeja, jotka

koskettavat heidan omaa alaansa. (Juholin 2008, 44.)

Tyoyhteisd syntyy yhteenkuulumisen ja hyvaksytyksi tulemisen tunteesta
ja voi olla monelle ihmiselle jopa perheen korvike. TyOpaikalla solmitut
suhteet voivat kestaa jopa lapi elaman vaikka tyopaikat ja -tehtavat

vaihtuisivatkin. Yhteisollisyytté vahvistaa avoin ja luotettava kulttuuri, jossa
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jokainen voi olla oma itsensa ja tulla hyvaksytyksi juuri omana itsendan ja
omine mielipiteineen. (Juholin 2008, 47-48.)

Jokaisella tydpaikalla on omannékdisensa kulttuuri, jonka toimintatavat
perustuvat organisaatiossa hyvaksi havaittujen toimintatapojen ymparille.
Tyo6paikan kulttuuri muovaa uusista tyéntekijoista hiljalleen itsensa
nakoisia; valloillaan olevat tavat ja periaatteet heijastuvat tyontekijoiden
jokapdivaiseen toimintaan ja tyéhon. Tapojen lisaksi tydyhteison arvot,
tavoitteet seka verkostot valittyvat uusille tydntekijéille. (Kuusela 2015, 48—
49.)

Vaikka uusi tyontekija sosiaalistuukin organisaatioon vain olemalla osa
sitd, on hyva tiedostaa myos tyoyhteison erityispiirteet. Nama piirteet
huomioimalla uusi tyontekija pystyy kehittdméaén omaa rooliaan
tyoyhteistn jdsenenda. Tydyhteisdon sosiaalistumiseen ja organisaation
toiminta- ja ajattelutapoihin vaikuttavat suuresti johto ja esimiehet. Heidan
tulisi toimia tydyhteisdn roolimalleina nayttaen oikeaa suuntaa yhteison
toiminnalle ja puuttumalla vaarinkasityksiin ja muihin epakohtiin. Suuri
vastuu on myds tyoyhteison jasenilla itsellaén: jokaisella on merkittava
rooli siina, millaiseksi tydyhteisd koetaan ja miten omalla toiminnalla ja

asenteilla vaikutetaan muihin tydyhteison jaseniin. (Kuusela 2015, 49-50.)

Vastuu tydyhteisbn hengesté on jokaisella sen jasenella. Vetovastuu on
kuitenkin johdolla ja esimiehilla: heid&n tehtdvanséa on puuttua epakohtiin
ja edesauttaa uusien tyontekijdiden paédsemista toimivaksi osaksi
tyoyhteis6d. Ryhmadynamiikan ymmartamisen lisaksi esimiesten tulisi
panostaa my6s ihmissuhteiden ja identiteetin johtamiseen. Kun
ihmissuhteisiin panostetaan, lisda se tyotyytyvaisyytta, tydyhteison

tuottavuutta seka tyohyvinvointia. (Kuusela 2015, 134-135.)

3.6 Vuorovaikutus, viestinté ja palautteen merkitys

Erilaiset vuorovaikutussuhteet tydyhteisosséa lisdantyvat ja korostuvat
taman paivan tydelamassa. lhmisten véliset kanssakaymisen taidot ovat

nousseet tarkedan rooliin ja tdma lisda myos haasteita ja koettelemuksia
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tyopaikoilla. Tyokiire on toimivien vuorovaikutussuhteiden pahin vihollinen,
silla kiireelté ei ndhdéa vuorovaikutuksen hyotya ja sille ei anneta tarpeeksi
aikaa. (Perkka-Jortikka 2002, 63—64.) Kasken & Kianderin (2005, 104)
mukaan esimiehen tehtavana on luoda ymparisto, jossa asioita voidaan

sanoa &aneen ja tunteiden kokeminen ja sallittua ja hyvaksyttya.

Tieto ei liiku yrityksissa itsestaan, vaan vaatii toimivaa viestintaa ja
vuorovaikutusta tydyhteison siséalla. Suurin osa tiedosta muodostuu
ihmisten ajattelusta, oppimisesta ja kaydyista keskusteluista seka naiden
asioiden jakamisesta muille. (Juholin 2008, 175.) Viestinn&n
onnistumiseksi tydyhteistssa jokaisella sen henkil6lla tulisi olla hallussaan
viestintdosaaminen. Hyva ja toimiva viestinta edellyttaa tydyhteisén
jasenilta hyvia kommunikointitaitoja sekéa suullisesti etta kirjallisesti.
Jokaisen tulisi myds osata luoda ja yllapitdd verkostoja ja suhteita seka
yrityksen sisélla ettd ulkopuolisten toimijoiden, kuten asiakkaiden, kanssa.
Viestintavalineiden kayton osaaminen on hyvin tarkea osa toimivaa
viestintaa. Tarkeaa on myos kiinnittdd huomiota strategiaan ja siihen, etta
osataan hyodyntaa edellistd osaamista eri tilanteissa. (Juholin 2008, 30—
31.) Kuviossa 3 on kuvattu selkeasti viestintiosaamisen osatekijat.

Viestinta-
osaaminen

limaisu
suullinenja
kirjallinen

Strategia
Edellisten
hyddyntaminen

Suhteet ja
Verkostot
kumppaneihin ja
sidosryhmiin

Viestinta-
Vilineiden
hallinta ja
kehittaminen

KUVIO 2: Viestintdosaamisen osatekijat (Juholin 2008, 31.)
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Yksi tarkeimmista seikoista oppimisessa on, etta omia kokemuksiaan ja
toimintojaan voi peilata jonkun toisen ajatuksiin ja saada niista palautetta.
(Kupias ym. 2014, 118). Oikeanlaisen palautteen antamiseen tarvitaan
hyvid vuorovaikutustaitoja (Kaski & Kiander 2005, 113). Hyva palaute on
aina yksiloitya, rehellista, konkreettista seka hyvin perusteltua. (Kupias &
Peltola 2009,137). Myonteisen palautteen antaminen on hyvin helppoa, ja
tdman takia se usein unohdetaan. Silloin kuitenkaan ei saada
hyddynnettya sen tuomaa arvostusta ja tyontekijan uskon kasvattamista
omaan toimintaan. Tarkeintd on antaa palaute aina oikeaan aikaan, silla
silloin se koskettaa parhaiten koko tilannetta. Myonteinen palaute
kohdistuu parhaiten niihin tilanteisiin, joissa tyontekijalle on tullut
onnistumisen kokemus. Pieniinkin onnistumisiin kannattaa kiinnittaa
huomiota, silla silloin tyéntekija rohkaistuu ottamaan suurempiakin
askeleita. Myonteisen palautteen antamiseen kannattaa kiinnittéa
kuitenkin huomiota varsinkin silloin, kun se ei kohdistu suoraan ty6asiaan,
vaan enemman ihmisten henkilékohtaisiin piirteisiin. Talloin myonteinen
palaute saatetaan pahimmillaan kokea jopa manipulatiiviseksi. (Kaski &
Kiander 2005, 113-115.)

Kriittisen palautteen antamisessa huomio tulisi kiinnittda aina tyéskentelyn
kehittamiseen ja oppimisen edistamiseen. Parhaillaan kriittinen palaute
auttaa tyontekijaa kehittamaan tyoskentelyaan ja kasvattaa heidan
kyvykkyyden ja patevyyden tunnetta. Kriittiseen palautteeseen ihmiset
kuitenkin reagoivat eri tavalla, ja tdma on usein sidoksissa palautteen
saajan itsetuntoon. Hyvan itsetunnon omistavalle tyontekijalle kriittisen
palautteen vastaanottaminen on huomattavasti helpompaa kuin heikon
itsetunnon omaavalle. Pahimmillaan heikon itsetunnon omaava tyontekija
saattaa kokea, etta kritiikki ei kohdistu vain tydsuoritukseen, vaan han
kokee sen koskevan omaa ihmisyyttaan. Kriittisen ja rakentavan
palautteen tarkoituksena tulisi aina olla tydsuorituksen ja tilanteen
tarkastelu, eika se saisi vaikuttaa tyontekijasta moittimiselta. (Kaski &
Kiander 2005, 116-117.)
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3.7 Asiantuntijoiden johtaminen

Osaamisen kehittaminen ja jatkuva oppiminen kuuluvat jokapaivéaiseen
asiantuntijatyéhon. Asiantuntijatyd perustuu pitkéalti olemassa olevan
tiedon hallintaan, sen saatavuuteen seka vaihdantaan. (Juholin 2008, 30.)
Tiedon loytamisen tarkeys korostuu asiantuntijayhteisén toiminnassa
paivittain (Juholin 2008, 175). Loydettya tietoa taytyy myds osata tulkita ja
kayttaa oikein (Juholin 2008, 30).

Asiantuntijat haluavat usein tunnustusta tydstaan ja asiantuntijuudestaan.
Johtajuudessa paapainon tulee olla yksil6llisessd osaamisessa ja
luottamisessa asiantuntijoiden tydskentelyyn. (Ristikangas & Ristikangas
2013, 199.) Asiantuntijoille tulee antaa mahdollisuus kayttaa omaa
osaamistaan vapaasti ja hyédyntaa muita alansa asiantuntijoita
tarvittaessa. Kukaan ei voi olla asiantuntija joka asiassa, vaan
asiantuntijoiden osaaminen yleensa painottuu tiettyyn asiaan (Ristikangas
& Ristikangas 2013, 208).

Asiantuntijaty6 on ollut pitkalle yksilésuorittamista, mutta viime aikoina on
tata alettu kyseenalaistamaan ja siirtAmaan painopistetta kohti
yhteisdllisyytta ja timityoskentelyd. Kun asioita aletaan pohtimaan
yhdessa useasta asiantuntijasta koostuvan tiimin kesken, saadaan
kasiteltavaan asiaan useita eri nakokulmia ja ideoita, jolloin
lopputuotoksena voi olla jotain sellaista, jota yksilo ei olisi omalla
pohdinnallaan saanut tuotettua. (Juholin 2008, 178.)

Asiantuntijaorganisaatiossa viikoittaiset palaverit ovat hyvin tarkeitd, silla
naissa on mahdollista jakaa tietoa jokaisen asiantuntijan omalta kentalta
tyoyhteison muille jasenille. Nama viikoittaiset palaverit toimivat myos
oppimistilanteina, joihin voidaan tuoda tietoa esimerkiksi ulkopuolella
jarjestetyisté koulutuksista. (Ty6turvallisuuskeskus 2015, 9.)
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4 PEREHDYTTAMINEN YRITYKSESSA X

Yritys X on osa koko maassa toimivaa finanssialan konsernia. Yrityksessa
tyoskentelee talla hetkella noin 20 tyontekijaa, jotka tydskentelevat seka
paivittaispalveluiden etta asiantuntijapalveluiden parissa. Tassa
tutkimuksessa kasitellaan perehdyttamista yleisnakokulmasta eika
tyonkuvan merkitystd huomioida perehdyttamisen nakdkulmasta.

Perehdyttdmiseen Yritys X saa materiaalia ja tukea konsernilta, mutta
nama eivat velvoita mihinkaan. Yritys X pystyy siis luomaan
perehdytysohjelman kokonaan itse ja soveltamaan sita yksityiskohtaisesti.
Perehdyttamista tukevaa materiaalia yrityksella on virtuaalisessa
oppimisymparistdssa, jossa on tarjolla erilaisia verkkokursseja, jotka
kasittelevat muun muassa tietoturvaa, toimintaa saatelevia lakeja ja

normeja seka tyoturvallisuutta.

4.1 Menetelmat

Kvalitatiivista tutkimusta tehtaessa ja aineistoa kerattdessa on kiinnitettava
huomiota kerattavan tiedon monikanavaisuuteen, jolloin tutkittavasta

iImidistd saadaan mahdollisimman kattava kuva (Pitkaranta 2014, 27).

Materiaali tahan tutkimukseen hankittiin kayttamalla
tiedonkeruumenetelmina seka teemahaastatteluita etta kyselylomakkeita.
Haastattelu on joustava tapa keraté tietoa. Silloin haastattelija pystyy
tarvittaessa korjaamaan, pyytdmaan lisdselvennysta tai oikaisemaan
vaarinymmarryksia. Haastattelussa on tarkeinta saada lisatietoa halutusta
asiasta. Haastateltaville kerrotaan etukateen, mité asiaa haastattelu
koskee, jotta he pystyvat vastaamaan aiheen naktkulmasta.
Teemahaastattelussa edetdén tiettyjen ennalta maariteltyjen teemojen ja
kysymysten pohjalta. (Pitkaranta 2014, 91-93.)

Kolmea yrityksen tyontekijaa haastateltiin (liite 1), joista kaksi olivat tulleet
taloon samaan aikaan. Haastattelut nauhoitettiin, jonka jalkeen ne
litteroitiin (liite 2) ja analysoitiin. Haastattelemalla naita henkil6ita saatiin

kuva siitd, miten talla hetkella perehdyttamista voidaan muovata
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perehtyjan tarpeiden mukaan, silla kyse oli kahdesta hyvin erilaisen
oppimispolun valinneesta henkilosta. Esimiesasemassa olevalle henkildlle
ja muulle tydyhteisolle lahetettiin omat kyselylomakkeet (liite 4 ja liite 5),
joiden avulla selvitettiin perehdyttamiseen, tydyhteisdon seka
yksil6llisyyteen liittyvid asioita. Kyselylomakkeen mukaan laitettiin saate
(lite 3), jossa kerrottiin, mitd asioita tutkimuksessa kasitellaan.

Laadullisessa tutkimuksessa vastausten maarélla ei ole niinkaan valia,
mutta aineiston jdddessa niukaksi haasteeksi voi muodostua, saadaanko
tutkittavasta ilmiosta tarpeeksi tietoa (Pitkaranta 2014, 92). Tassa
tutkimuksessa kyselylomake lahetettiin yrityksen 20 toimihenkil6lle, joista
vastaus saatiin seitsemalta henkil6lta. Vastaukset olivat kuitenkin hyvin

samankaltaisia ja tukivat jo olemassa olevaa teoriaa.

4.2 Kysymysten muodostuminen: mitd kysyttiin ja miksi?

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on pohtia, kuinka perehdyttamista
voitaisiin muokata yksil6llisemmaksi Yrityksessa X. Yksilollisemmasta
perehdytyksesta saa suurimman hyodyn irti silloin, kun tarkastellaan koko

perehdyttdmisprosessia ja niita yleisia asioita, joita siina tulisi huomioida.

Nykytilannetta lahdettiin kartoittamaan kysymalla seka perehdyttdmisesta
vastaavalta esimiehelta ettd kolmelta muulta tydntekijalta, kuinka
perehdyttdminen hoidetaan talla hetkella yrityksesséa. Koska yritys on osa
suurempaa konsernia, kysyttiin esimiesasemassa olevalta myds, kuinka
paljon konserni méaarittelee perehdyttamisen kulkua. Nain saatiin kuva

siita, mihin asioihin konttori paése itse vaikuttamaan.

Kaikilta tyontekijoilta kysyttiin, millainen heidan mielestaan on hyva
perehdytys ja kuinka he kehittaisivat itse perehdyttamista seka millaisia
vaikutuksia silla olisi heidan omaan tydskentelyynsa. Tyoyhteisoélla on
suuri rooli osana onnistunutta perehdyttamista, joten haastatteluissa ja
kyselyssa kysyttiin myos, millainen rooli tydyhteisolla on
perehdyttdmisprosessissa talla hetkella ja millainen sen tulisi

tyontekijdiden mielesta olla.
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Yksilollisyyden nakokulmasta kysyttiin, millaisia yksilon ominaisuuksia
tulisi perehdyttamisessa huomioida sek& milla tapaa naita voitaisiin ottaa
huomioon. Haastatteluissa kysyttiin myos, kuinka naiden ominaisuuksien

huomioiminen olisi vaikuttanut heidan oman perehdyttamiseen.

4.3 Kysymykset ja niiden tulokset

Haastateltavien vastauksia ei ole yksiloity, silla talla tavoin haluttiin suojella

tydyhteistn jasenten anonyymiutta.

4.3.1 Nykytilanne

Esimiesasemassa olevan henkilon mukaan talla hetkella perehdyttaminen
hoidetaan yrityksessa niin, etta padvastuussa oleva esimies on laatinut
rungon perehdyttamiselle aihealueittain. Esimiehellda on paavastuu
perehdyttdmisesta, mutta jokaiselle aihealueelle on viela mietitty
vastuuhenkild, jolla on paras tietotaito kyseisesta asiasta.
Perehdyttdmiselle on laadittu aikataulu, joka joustaa perehdytettavan

tarpeiden mukaisesti.

Perehdyttamisessa hyddynnetaan verkkokursseja, hiljaista tietoa seka
perehdyttdjia niin, ettd perehdytettava ja perehtyja ovat paljon
tekemisessa keskenaan perehdyttamisen alussa. Alussa perehdytettava
istuu perehdyttgjan selan takana niin, etta han paasee seuraamaan, miten
asiat hoidetaan kaytannodssa. Taman jalkeen perehdytettava paasee itse
tekemaan, ja perehdyttdja seuraa ja antaa neuvoja istuen hanen selkénsa
takana. Perehdyttaminen koetaan yrityksessa pitkéna prosessina, jonka
varrella pyydetaan palautetta ja toiveita, jotta siita saataisiin
mahdollisimman paljon yksilon kehittymista tukeva. Myos perehdytettavan

vastuu omasta perehdyttdmisesta astuu tdssd mukaan kuvaan.

Haastatteluissa kuitenkin kavi ilmi, ettd vastaajien mielesta

perehdyttdminen ei talla hetkella huomioi kunnolla yksilon ominaisuuksia.
Kun haastattelussa kysyttiin, mita perehdyttamisessa voisi kehittaa, eras
vastauksista kuvaili hyvin tilannetta, joka tuli ilmi kaikissa haastatteluissa:
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No ehka vahan enemman just sellasta niinku vaha ehka
yksil6llistd koska tietenki jotkut oppii jotain asioita
nopeemmin kun toiset ni ettei ois kaikki saman sapluunan
mukaisesti.

4.3.2 Hyva perehdyttdminen

“Ei sita ihmista tunne kun se tulee tohon eteen. Mut ehka
vois vdhan enemman jutella. Se kuitenki antaa sen
ensivaikutelman ja pohjan kaikelle.”

Kysyttaessa siita, millainen hyva perehdytys tyontekijoiden mielesta on,
vastaukset olivat hyvin yhtenevié. Vastauksista kavi ilmi, etta
perehdyttdmiseen tulisi nimeta yksi henkil®, joka on paasaantoisesti
vastuussa koko perehdyttamisprosessista. Mikali perehdyttamisen hoitaisi
aina sama henkild, tulisi hanelle rutiini opettamiseen ja nain ollen
perehdyttamisen yksilollistdminenkin olisi helpompaa. Perehdyttgjalla tulisi
myds olla varahenkild, jonka puoleen uusi tyontekija voisi kaantya itse
perehdyttdjan ollessa tavoittelemattomissa, esimerkiksi sairaana tai
lomalla. Tama helpottaisi seké uutta tyontekijaa etta koko tydyhteisoa.
Yhden henkilon ollessa selkeasti vastuussa perehdyttdmisesta han nakisi
paremmin perehdytettavan etenemisen ja pystyisi myds nopeammin
tarttumaan epakohtiin. Perehdyttamisprosessi olisi talléin myds uudelle
tyontekijalle helpompi: han tietéisi kenen suuntaan kédéntya apua
tarvitessaan. Mikéli perehdyttamiseen olisi nimetty yksi tietty henkilo,
perehdytettévan ei tarvitsisi pohtia voiko kysya apua ja keneltd. Useassa
vastauksessa korostui sen tarkeys, etté kaikille on selvaé, misté tietoa voi
tarvittaessa kysya. Hyvin hoidettu perehdyttaminen vaikuttaa suoraan

uuden tyontekijan tydssa viihtymiseen.

Perehdyttamisvaiheessa tulisi olla nimetty
"perehdytyskummi”, joka on uuden tydntekijan
kaytettavissa ja jolta voi keskitetysti kysya asioista —
tarvittaessa han hankkii tiedon, tai ohjaa edelleen oikealle
vastaajalle. Uudelle ty6ntekijalle tulee kuitenkin olla yksi
selkea paikka, josta h&n saa tarvitsemansa tiedon tai
ohjeen.

Tarkedna osana hyvaa perehdyttamista koettiin myos perehdytyksen
seuranta ja kehityskeskustelut. Niissé kaytaisiin lapi tuloksia ja mahdollisiin
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puutteisiin paastaisiin puuttumaan mahdollisimman nopeasti. Keskustelut

antaisivat mahdollisuuden antaa palautetta puolin ja toisin.

Seurataan sitd oppimista: menikd perille vai ei?

Perehdytyssuunnitelman ja aikataulun tarkeytta painotettiin jokaisessa
vastauksessa. Uusi tydntekija voisi tutustua suunnitelmaan kotona ja myos
itse seurata omaa edistymistaan. Tavoitteet tulisi asettaa heti alusta
l&htien ja niita tulisi seurata. Tama vahentaisi turhautumista ja selkeyttaisi

tulevaa tydnkuvaa.

Suunnitelman tulee olla realistinen ja opastaa kaytannon
tyohon pala palalta, ei kaikkea kerralla.

Suunnitelman tulisi olla selkeé ja looginen my6s uuden tydntekijan
mielesta. Hyvin tarkeana pidettiin, etta toimintaan paasisi muodostumaan
selkea rutiini: se vahentaisi jannittamista ja ylimaaraista sahlaamista,
joiden seurauksena tulee tehtya virheita. Virheiden paikkaamiseen menee
tehokasta ty0aikaa seké tyoyhteisolta, perehdyttgjalta etta perehtyjalta.
Hyvin hoidettu ja looginen perehdytys antaa uudelle tydntekijalle
itseluottamusta ja varmuutta omaan toimintaan. Selkea
perehdytyssuunnitelma ja sen noudattaminen vahentaisi tydyhteis6on
kohdistuvaa kysymysten kuormaa ja auttaisi tydyhteisén suhtautumista

uuteen tydntekijaan positiivisena voimavarana.

Sulla on ne kaikki palikat siihen jossain jarjestyksessa, ja
mielummin viela siiné jarjestyksessa etta ne tukee toisiaan
ja sa tiedat sen perustan minka paalle sa voit teha sit
lisaa.

Ei anneta lilkkaa vastuuta, mut ei liian vahankda. Ne menee
silleen kéasi kadessa, eli aina ku oppii jotain, ni sit
annetaan lisda vastuuta.

Esiin nousi myds se, etta tydyhteison jasenet ja heidan toimialansa tulisi
heti alkuun tehda selvaksi, jotta tietoa osaisi kysya oikealta henkilolta.
Tyohon perehdyttdmisen liséksi tarkedna osana koettiin myds

tyoyhteis66n perehdyttdminen.
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Missa kohassa sa oot sita ja mik& on se sun toimikentta ja

mita sun pitaa teha?
Tybyhteisdssa on paljon osaamista ja asiantuntijoita, joiden osaaminen
taytyy myos huomioida. Parhaiten se onnistuisi niin, ettd he pitaisivat
uusille tyontekijoille niin sanottuja pikabriiffeja, joissa opettavat oman
alansa tuotteet ja ne asiat, jotka taytyy naissa tuotteissa tietaa. Mikali naita
tuotteita lahtee itsendisesti opiskelemaan, ei ole selvaa, mihin asioihin
taytyy erityisesti kiinnittdd huomiota ja mitk& ovat niité asioita, joiden

osaaminen ulkoa ei ole niin olennaista.

Kiteytettyna siis onnistunut perehdytys on uutta tyontekijaa
arvostavaa ja etenee vaiheittain sopivasti palasteltuna,
kohti vaativampia tehtavia, huomioiden uuden ty6tekijan
osaamistaustan tyotehtaviin ja organisaatioon liittyen.

Esimiesasemassa toimivan henkilén nakokulmasta onnistunut perehdytys
on sellainen, jossa perehdytettava saa valmiudet toimia itsenéisesti
organisaatiossa ja sitoutuu organisaatioon. Han myds |6ytaa oman
paikkansa tydyhteisdssa seka oppii, mistd saa apua sita tarvittaessa.
Asenteeltaan han on positiivinen ja myynnillinen, eli han tekee
tuloksekasta tyota ja ndkee mahdollisuuksia ymparillaan.
Riskienhallinnallisesta nékdkulmasta katsottuna han pystyy toimimaan

mahdollisimman vahin virhein ja tuottamaan laadukkaasti palveluita.

4.3.3 Tyoyhteison rooli

Yhden vastuuhenkilén nimeaminen vaikuttaisi myds suoraan tydyhteisoon
ja sen tuottavuuteen. Joka kerta kun uusi tyontekija joutuu kysymaan apua
tyoyhteisolta, se keskeyttad heiddn oman tyonsa. Yhden nimetyn henkilon
vastatessa perehdyttdmisesté tyoyhteison jasenten ei tarvitsisi arvailla,
mit&a asioita uuden tyontekijan kanssa on jo kayty lapi. Epaselvat roolit
perehdyttdmisessa lisaavat oletuksia siita, etta uusi tyontekija tietaa ja
osaa ottaa huomioon erilaisia asioita, vaikka todellisuudessa tietyt
tarkeatkin asiat ovat voineet jaada kertomatta perehdytettavélle siin&

uskossa, ettd joku muu on ne jo kertonut.
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Tyoyhteison tAmanhetkinen rooli perehdyttamisessa koettiin ristiriitaisesti.
Osa vastaajista sanoi, etta apua saa aina kun sita vain osaa pyytaa. Osa
koki taas, etta tydyhteisolla on talla hetkella hyvin pitkélle arvostelijan rool
ja koska uusia tyontekijoita on tullut viime aikoina paljon, tydyhteisd on
alkanut suhtautumaan heidan opastamiseensa jopa negatiivisesti.
TyoOyhteisd0on sisélle paaseminen koettiin kuitenkin helpoksi. Tydyhteisoa
verrattiin haastatteluissa jopa "pieneksi perheeksi”. Tydyhteison sisaan
paasemiseen vaikuttavia asioita kysyttdessa esiin nousi useassa
vastauksessa uuden tyontekijan luonteen piirteet: positiivisuuden ja
ystavallisyyden koettiin helpottavan sisélle padsya. Myods onnistunutta
perehdyttamista pidettiin tirkedna osana tydyhteis66n paasemista.
Yleisen ty6ilmapiirin, tydyhteison hyvan hengen seké kiireettdmyyden

koettiin myds auttavan uutta tyontekijaa sopeutumaan tyoyhteisoon.

Myds tydyhteison rooli korostui osana hyvin onnistunutta perehdyttamista.
Kysyttdessa, millainen rooli tydyhteisolla tulisi olla perehdyttamisessa,
vastaukseksi saatiin, etta tydyhteison tulisi tukea uutta tyontekijaa ja
auttaa ja opastaa mahdollisesta kiireesta huolimatta. Sen tulisi toimia
avoimesti ja luoda tervetullut ilmapiiri. TyOyhteison jasenten tulisi
kunnioittaa ja tukea uusia alalle tulevia ja kuunnella myds heidan
mielipiteitddn. Myds tydyhteison tulisi ottaa uusia ndkdkulmia ja ideoita
vastaan uudelta tyontekijalta. Tyoyhteison tulisi myés muistaa, ettd uudet
tyontekijat ovat perehdyttamisvaiheessa vasta oppimassa eivatka tieda
viela kaikkea. Palautteen antamiseen pitaisi kiinnittdd huomiota:
pahimmassa tapauksessa vaarin annettu palaute rikkoo uuden tydntekijan

itseluottamuksen ja uskon omaan osaamiseen.

Uudet tyontekijat kuormittavat tydyhteis6a, mikali perehdyttamista ei ole
suoritettu hyvin. Hyvalla perehdytyksella uusista tyontekijoista saadaan

nopeasti osaavia tekijoita, jotka helpottavat tyotaakkaa.

Esimiesasemassa oleva henkild kertoo, ettd han on yrittanyt tukea
mahdollisimman paljon uusien tyontekijoiden tutustumista ja sopeutumista

tyoyhteiston, silla tama helpottaa avun saamista ja hakemista.



35

"Olen yrittdnyt meillé tukea sopeutumista tybyhteiséoén
esimerkiksi laittamalla ensimmaisina paivind sydmaan ja
kahville tunniksi kuumimpaan taukoaikaan. Samoin
perehdyttamisen vastuuhenkildihin olen pyrkinyt
valitsemaan mahdollisimman laajasti henkildita, jotta
parhaan osaamisen varmistamisen lisdksi tutustuu
automaattisesti tydyhteis6on ja hankkii itselleen verkostoa
ja nékee erilaisia toimintamalleja, joista voi valita itselleen
sopivimman.”

4.3.4 Yksilollisyys

Vastaukset koskien yksil6llisyyden huomioimista perehdyttdmisessa olivat
suppeita ja keskittyivat paasaantoisesti muutamaan asiaan, jotka ovat

vastaajien mielesta tarkeitd huomioida.

Perehdyttdmisessa tulisi vastausten mukaan osata huomioida, etta
jokainen tydntekija on erilainen ja jokainen pitdd myos ottaa eri lailla.
Asioiden omaksumiskykyyn tulisi kiinnittéa huomiota. Toinen oppii
lukemalla, toinen taas tekemalla. Toinen voi ottaa vastaan isojakin
kokonaisuuksia ja toinen taas vain yhden asian kerrallaan. Myos
aloitteellisuuteen ja sen puutteeseen tulisi kiinnittdd huomiota ja

tarvittaessa rohkaista oma-aloitteellisuuteen.

Myds uuden tyontekijan tukeminen perehdyttamisen aikana koettiin
tarkeaksi. Yksilon ominaisuudet korostuvat tassa hyvin: koettiin, etta toiset
eivat uskalla kysya apua yhta helposti kuin toiset. Toinen taas tarvitsee
tyoskentelyssaan enemman tukea ja toinen jarruja. Palautteen
antamiseenkin tulisi aina muistaa kiinnittdé& huomiota: toinen ottaa
mielellaan vastaan palautetta, toinen ei taas kesté kritiikkia. Hyvan

perehdyttdjan kuitenkin koettiin osaavan huomioida ndma asiat.

"Tulee huomioida, etta perehdytettavaa ei saa jattaad yksin
painiskelemaan asioiden kanssa, etenkin jos huomaa, etta
han on pihalla asioista tai kyseessa on uusi asia.”

My6s oppimistahtiin tulisi kiinnittd& huomiota. Perehdyttamissuunnitelma
tulisi mukauttaa oppimistahdin kanssa: mikali perehdytettava oppii
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nopeasti, voitaisiin suunnitelmassa edetéa suunniteltua nopeammin. Mikali
oppiminen on hitaampaa, tulisi suunnitelman pystyéa joustamaan
aikataulullisesti niin, etté hitaamminkin oppiva ymmartaisi asiat. Myos
uuden tydntekijan tausta ja aikaisempi kokemus tulisi huomioida
perehdyttdmisessa. Toiset opettelevat asioita ulkoa, toiset taas haluavat
ymmartaa kokonaisuuden kautta. Vastauksista nousi esiin myods
selittamisen tarkeys: ei kerrota pelkastdan miten asia tehdééan, vaan

perustellaan tekeminen selkedasti.

Karjistettyna pomminpurkajaesimerkki: Ei: "katkaise ensin
punainen johto ja sitten sininen” vaan: "katkaise ensin
punainen johto, jottei pommi rajahda ja sitten sininen, ettet
saa vahingossa sahkoiskua, kun kannat rojuja pois”.

Esimiesasemassa olevan henkildn mukaan perehdyttamisessa tulisi
kiinnittd& huomiota yksilon ominaisuuksista rohkeuteen ja sen
puutteeseen, itseohjautuvuuteen, ohjeorientoituneisuuteen seka
tydyhteisotaitohiin. Hanen mielestaan uusia tyontekijoita pitaisi pyrkia
rohkaisemaan ja riskienhallinnallisen pohjan varmistamisen jalkeen
kannustamaan itsenéiseen tyéhon. Lisdksi heidan haluaan etsia ja l0oytaa
ohjeita seka kykya sisaistaa lukemaansa halutaan tukea. Ajan mittaan
heille yritetaan saada aikaan kyky soveltaa ja toimia asiakaslahtoisesti ja

joustavasti riskienhallinnallisten viitekehyksien puitteissa.
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5 POHDINTA

5.1 Tulokset

Perehdyttdmisen selkea suunnittelu ja yhden vastuuhenkilén nimeéaminen
nousi selvasti esiin tutkimuksesta. Mikali perehdyttamisprosessista ei
vastaa selvasti yksi henkil®, johtaa se tydyhteison korostuneeseen roolin
perehdyttdmisessa. Jos selvaa vastuunjakoa ei ole, pahimmillaan
perehdytys jopa rasittaa tyoyhteisda. Hyvin hoidettu perehdytys vahentaa
tydyhteisbn kuormaa ja auttaa uutta tyontekijaa loytamaan paikkansa
toimivana osana tyoyhteisoad. Selkea vastuunjako auttaisi tdssa asiassa,
silla talloin jokaiselle tydyhteison jasenelle olisi selvaa, kenen vastuulla
mikakin asia perehdyttdmisessa on. Taman vastuunjaon tulisi myds olla
kaikille selva, jotta tilanteen vaatiessa uusi tydntekija osattaisiin ohjata
oikeaan paikkaan. TyOyhteisolla on kuitenkin tarkea rooli osana
perehdytysprosessia, jotta sielta l16ytyva tietotaito saadaan myos osaksi

uuden tyontekijan tydoskentelya.

Yksilollisyydessa huomiota tulisi kiinnittaa perehdytettavan tapaan oppia ja
ottaa vastaan uusia asioita. Jo perehdyttdmistd suunniteltaessa huomiota
pitaisi kiinnittaa siihen, millaiset opetusmenetelmat tukisivat parhaiten
perehdytettavan oppimista. Aikataulun tulisi tarvittaessa voida joustaa,
jotta voitaisiin varmistaa uuden tyontekijan oppiminen. Aikaa tulisi ottaa
uuteen tyontekijaén tutustumiseen ja luottamussuhteen luomiseen, ja heita
tulisi rohkaista antamaan palautetta omasta perehdytysprosessistaan jo
sen aikana. Talléin suunnitelmaa voitaisiin tarpeen mukaan muokata

perehdytettavan oppimistarpeiden mukaan.

Saatujen vastausten perusteella esimiesasemassa ja tyontekijdasemassa
olevat henkilot nakivat ja kokivat joitakin perehdytyksessa huomioitavia
asioita hyvinkin eri lailla. Selvastikin tyokalut hyvélle perehdyttamiselle
ovat olemassa, mutta niiden kayttéa voisi kehittaa, jotta perehdyttdmisesta
saataisiin enemman irti. Palat hyvaan perehdyttdmiseen on jo valmiina, ne
eivat vain vield valttamatta ole loksahtaneet kohdilleen niin, etta

perehdyttdmisesta koettaisiin tydyhteisén mielestéa saatavan paras
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mahdollinen hyoty irti. Esimerkiksi perehdyttamissuunnitelma on laadittu
esimiehen toimesta hanen omaan kayttoonsa ja haastatteluissa kavi ilmi,
ettd sen saaminen myos perehdytettavélle helpottaisi oman
perehdyttdmisprosessin ja sen onnistumisen seuraamista. Kun kerran
tallainen hyva tytkalu on jo olemassa, se voisi olla myds uusien
tyotekijoiden saatavilla. Taméa selventaisi perehdytysprosessia myos
perehdytettavalle, ja siitd han paasisi seuraamaan oman

perehdytysprosessinsa kulkua.

Suurin ero, johon vastauksissa kiinnitin huomiota oli se, ettéd esimiehen
mielesta tulisi yksilon ominaisuuksissa kiinnitté& huomiota rohkeuteen,
itseohjautuvuuteen, ohjeorientoituneisuuteen seka tydyhteisotaitoihin, kun
taas tyontekijoiden mielestd huomio tulisi kiinnittdd oppimistapoihin ja -
nopeuteen. Mahdollisesti tama ero johtuu henkilon asemasta ja
lahtokohdista. Perehdyttamista tulisi kehittaa niin, etté toisten lahtokohdat
ja nakdkulmat osattaisiin huomioida paremmin ja jopa yritettaisiin asettua

toisten saappaisiin.

Kyselyiden vastauksia analysoidessa kiinnitin kaiken kaikkiaan huomiota
siihen, etta perehdyttaminen ndhdéaan hyvinkin eri ndkdkulmista esimiehen
ja tydyhteison silmissa. Esimies nakee asiat selvastikin yrityksen kannalta
ja muutenkin laajemmassa mittakaavassa kun taas tydyhteison

vastauksissa korostuu selvasti konkreettinen tekeminen.

5.2 Opinnaytetydprosessin arviointi ja tutkimuksen luotettavuus

Tutkimuksen tarkoituksena oli |0ytaa vastaukset kolmeen kysymykseen:

1. Kuinka perehdyttamista voidaan kehittdd kokonaisvaltaisesti

Yrityksessa X?
2. Millainen rooli tydyhteisdlla on perehdyttamisprosessissa?

3. Kuinka perehdyttamista voitaisiin kehittaa yksilon tarpeet

huomioivammaksi Yrityksessa X?
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Tutkimus vastaa hyvin asetettuihin kysymyksiin. Tutkimus muotoutui
yrityksen nakdiseksi ja enemman yrityksen tarpeet huomioivammaksi
kyselyiden perusteella. Alkuperdisen suunnitelman mukaan paapainon piti
olla yksilollisemmasséa perehdyttamisessa, mutta niin kuin
kyselylomakkeiden kanssa saattaa kayda, tassakin tutkimuksessa
paapaino siirtyi saatujen vastausten perusteella siihen millainen on hyva
perehdytys. Kyselylomakkeilla suoritettavassa tutkimuksessa tutkija ei
paase vaikuttamaan samalla tapaa vastauksien muodostumiseen ja
painoon kuin haastatteluissa. Uskon kuitenkin, ettd paapainon siirtyminen
kertoo siita, ettd tama on se todellinen asia, mihin yrityksen tyontekijoiden

mielesta tulisi perehdyttamisessa kiinnittaa huomiota talla hetkella.

Tutkimuksen validiteetti arvioi tutkimuksen patevyytta ja tuloksien
oikeellisuutta. Tutkimuksen reliabiliteetilla arvioidaan sita, onko jokin
metodi johdonmukainen ja luotettava tietyissa olosuhteissa. Liséksi silla
arvioidaan, onko tutkimus toistettavissa eri aikoina ja kaytettaessa eri
metodeja. Tutkimuksen luotettavuutta arvioitaessa tulisi kiinnittaa
huomiota siihen, ovatko tutkimuksen aihe ja luonne vaikuttaneet siihen,
miten vastaajat ovat vastanneet. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka
2006.)

Tutkimuksen validiteetti on hyva, silla saadut vastaukset ja jo olemassa
oleva teoria tukivat hyvin toisiaan. Saaduissa vastauksissa oli paljon
yhtenevaisyyksia, joten tama liséé tutkimuksen luotettavuutta. Suoritetut
haastattelut nauhoitettiin ja ne litteroitiin heti haastattelujen jalkeen
analysointia varten. Tutkimuksen reliabiliteettia tukee se, etté tyontekijat
vaikuttivat antaneen rehellisen mielipiteen kysymyksiin. Vaikka vastauksia
ei saatu montaa, oli niissa kuitenkin hyvin paljon yhtenevaisyyksia. Mikali
toinen tutkija suorittaisi tutkimuksen, saisi han luultavasti samankaltaisia
vastauksia. TAma tutkimus on tietenkin aikasidonnainen, ja jos tutkimus
suoritettaisiin esimerkiksi vuoden paasta, voisi vastauksista l6ytya

eroavaisuuksia.
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6 YHTEENVETO

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli tutkia perehdyttamisen nykytilaa
Yrityksessa X seké pohtia, milla tapaa perehdyttamisesta saataisiin yksilon
ominaisuudet huomioivampi. Tyon tarkoituksena oli saada vastauksia
siihen, kuinka perehdyttamista voitaisiin kehittdd kokonaisvaltaisesti
Yrityksessa X, sekd saada nédkdkulmia siihen, miten tydyhteisdon ja
yksilén ominaisuuksiin voitaisiin kiinnittdd paremmin huomiota

perehdyttdmisprosessin aikana.

Menetelméana kaytettiin kvalitatiivista tutkimusmenetelmaa ja tutkimuksen
aineisto kerattiin sekd teemahaastatteluin etta kyselylomakkein. Lisaksi
teoriapohjana kaytettiin perehdyttamista ja johtamista koskevaa painettua

kirjallisuutta.

Tybelaman vaatimusten kasvun myotd myds perehdyttamisen rooli on
muuttunut organisaatioissa. Perehdyttamisen kunnollisen suunnittelun ja
yksilén oppimistyylien huomioimisen tarkeys korostuu. Enaa ei riita, etta
uusi tyontekija perehdytetaan pelkkaan tyéhon, vaan hanet on saatava
toimivaksi osaksi koko organisaation toimintaa. My6s tyéyhteisolla on
tarkea rooli osana taté prosessia. Hiljaisen tiedon kulun, erilaisten
kaytannon taitojen ja tydyhteisdn toimivuuden varmistamiseksi on tarkeaa,
ettd koko tydyhteis6 huomioidaan perehdyttamisprosessissa. Jokaiselle
tyoyhteison jasenelle tulisi olla selvilla hdnen oma roolinsa
perehdyttdmisessa. Pahimmillaan puutteellinen perehdytys saattaa jopa
kuormittaa koko tydyhteis6d. Perehdyttdmisessa huomiota tulee myos

kiinnittda lakeihin, jotka saatelevét perehdyttamista.

Taman paivan perehdyttdmisessa huomiota tulisi kiinnittaa yksilon
ominaisuuksiin, jotta oppiminen olisi uudelle tydntekijalle mahdollisimman
helppoa. Uuteen tyontekijaan tutustumiseen kannattaa aluksi varata aikaa,
jotta saadaan kuva siita, millainen perehdyttamistyyli sopisi juuri hanelle.
Jokaisella ihmisella on erilainen tapa sisaistaa tietoa ja oppia uusia asioita.
Toisilla uuden opetteluun menee enemman aikaa kuin toisilla.

Oppimistyylejakin on monia. Yksilollisyyden huomioiminen ei pitaisi
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kuitenkaan rajoittua asiantuntijaorganisaatiossa pelkkaan
perehdyttdmiseen, vaan sen tulisi jatkua koko tydsuhteen ajan.
Osaamisen johtamiseen ja tydyhteison toimimiseen tulisi Kiinnittaa
huomiota, jotta yhteison taidot saataisiin mahdollisimman hyvin kayttéon.
Vuorovaikutus, viestinté ja palaute nayttelevéat suuressa roolissa taman

paivan tyoyhteisgissa.

Tutkimustulokseksi tassa tydssa saatiin, etta kokonaisvaltaisen
kehittamisen kannalta perehdyttamisessa tulisi kiinnittda huomiota
suunnitelman tekemiseen, aikatauluttamiseen seké vastuuhenkilGiden
maarittamiseen. TyGyhteison roolissa perehdyttdmisesséa korostui
esimiestyon tarkeys. Perehdyttamisessa tulisi ottaa huomioon uuden
tyontekijan oppimistavat ja oppimisnopeus, jolloin perehdyttamisesta
saataisiin yksiloa hyodyttavampi. Keskeisena asiana esiin nousi asemasta
riippuva ndkemysero perehdyttdmisen kulusta ja niista asioista, joihin siiné

tulisi kiinnittda huomiota.

Taman tutkimuksen tuloksissa kavi ilmi, kuinka erilainen nakékulma
perehdytykseen on vastaajan asemasta riippuen. Sen takia mielestani olisi
mielenkiintoista l&hte& jatkokehittdmaan asiaa niin, etta tutkittaisiin, mita
eroa on esimiesasemaan ja tyontekijagasemaan tulevien henkildiden
perehdyttamiselld. Liséksi tutkimusta voitaisiin jatkokehittaa niin, etta
yksilllistéa perehdyttamista [&ahdettaisiin tutkimaan myds erikseen seké

paivittaispalveluissa etta asiantuntijapalveluissa.
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LIITE 1
HAASTATTELURUNKO
Nykytilanne:

Miten perehdyttamien hoidetaan kaytannossa talla hetkella?
Mitad hyvaa perehdyttamisessa on?

Mink& asian koet onnistuneen parhaiten perehdyttamisessa?

w0 NP

Mita mielestasi voisi kehittaa?
Tyobyhteiso:

5. Millainen rooli ty6yhteisolla on perehdyttamisessa mielestasi talla
hetkella? Koitko paasevasi helposti osaksi tydyhteista?

6. Millainen rooli tydyhteisolla mielestasi tulisi olla onnistuneessa
perehdytyksessa?

7. Miten onnistunut/ epaonnistunut uusien tyéntekijoiden

perehdyttdminen vaikuttaa omaan ty6hosi? Perustele.
Yleista:

8. Millainen on mielestasi onnistunut perehdytys?

9. Mité yksilon ominaisuuksia tulisi mielestasi huomioida
perehdyttdmisessa?

10. Miten nama ominaisuudet tulisi mielestasi ottaa huomioon
kaytannossa?

11.0Olisiko viela jotain, mita haluaisit lisata liittyen yksilollisempé&aéan

perehdyttdmiseen?



LIITE 2

Saatekirje 13.10.2015

Heil

Opiskelen Lahden ammattikorkeakoulussa ja teen opinnaytetyota koskien
perehdyttamista yrityksessa, jossa tyoskentelette. Tyon tarkoituksena on
kasitelld uuden tyontekijan perehdyttdmistd, sen vaikutusta tyoyhteis6on
seka yksiléllisemman perehdyttdmisen hyotyja. Tyo tullaan tekemaan niin,

etta yrityksen nimea ei mainita eika yritysta voida tydsta tunnistaa.

Toivoisin saavani vastauksen mahdollisimman monelta, mutta kyselyyn
vastaaminen on kuitenkin vapaaehtoista. Vastaukset tullaan kasittelemaan
luottamuksellisesti eik& vastaajan henkilollisyys tule ilmi missaan

vaiheessa.

Pyydan toimittamaan vastaukset perjantaihin 23.10. mennessa joko
minulle sahkoisesti tai tulostamalla lomakkeen ja toimittamalla sen
yritykseen toimittamaani laatikkoon. Vastauksiin ei tarvitse laittaa

vastaajan nimea.

Kiitos vaivannaodstanne ©

Terveisin,

Krista Taipale



KYSELYLOMAKE LIITE 3

Perehdyttdminen:

1. Miten perehdyttdminen hoidetaan kaytannossa talla hetkella?
2. Kuinka paljon konserni maarittelee uusien tyontekijoiden
perehdyttdmisesta?
3. Kuinka paljon itse toimipiste pystyy vaikuttamaan uusien
tyontekijoiden perehdytysohjelmaan?
4. Millainen on mielestasi onnistunut perehdytys?
Yksilollisyys:
5. Onko perehdytysohjelma kaikille uusille tyontekijoille talla
hetkella samanlainen?
6. Mita yksilon ominaisuuksia tulisi mielestasi huomioida
perehdyttamisessa?
7. Miten ndma ominaisuudet tulisi mielestasi ottaa huomioon
perehdyttdmisessa?
Tyobyhteiso:
8. Millainen rooli tydyhteisolla on perehdyttamisessa mielestasi
talla hetkella?
9. Millainen rooli tydyhteisolla tulisi mielestasi olla onnistuneessa

perehdyttdmisessa?



LIITE 4
KYSELYLOMAKE

Perehdyttaminen:

1. Millainen on mielestasi onnistunut perehdytys?

2. Milla tapaa uusien tyontekijoiden perehdyttaminen vaikuttaa
omaan tyohosi? Perustele.

3. Milla tapaa kehittaisit perehdyttamista? Millaisia vaikutuksia silla
olisi omaan ty6hosi?

4. Millainen rooli tydyhteisolla on perehdyttamisessé mielestasi
talla hetkella?

5. Millainen rooli tydyhteisdlla tulisi mielestasi olla onnistuneessa
perehdyttdmisessa?

6. Mitkd asiat mielestasi vaikuttavat siihen miten uusi tyontekija
paasee sisalle tybyhteisoon?
Yksilollisyys:

7. Mita yksilon ominaisuuksia tulisi mielestasi huomioida
perehdyttdmisessa?

8. Miten naméa ominaisuudet tulisi mielestasi ottaa huomioon
perehdyttdmisessa?

Motivointi:

9. Kuinka mielestasi asetetut tavoitteet voitaisiin huomioida jo heti
perehdyttdmisessa? Miten tdma olisi vaikuttanut omaan
tyohosi?



