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Opinnaytetyon aiheena oli perehdyttamisen ja tyonopastuksen nykytilanteen kartoittaminen
ja kehittaminen yrityksen kirjanpito-, palkanlaskenta- ja reskontratiimeissa. Tyo tehtiin toi-
meksiantona naita taloushallinnon palveluita tarjoavalle tilitoimistolle. Yrityksen pyynnosta
opinnaytetyossa ei julkaista yrityksen nimea.

Tyon tavoitteena oli luoda tukilistaus yrityksen tiimiesimiesten kayttoon perehdyttamisen ja
tyonopastuksen tueksi tiimien eri tyonluonteet huomioon ottaen. Listauksen tarkoituksena oli
taata yritykseen rekrytoitaville uusille tyontekijoille tasalaatuinen ja kattava alku uudessa
tyossa riippumatta toimipisteesta tai tiimista.

Opinnaytetyon teoreettinen viitekehys muodostui perehdyttamisesta, tyonopastuksesta ja
niiden menetelmista osana perehdytysprosessia. Perehdytysmenetelmia tarkasteltiin yleisesti
kaytossa olevien mallien nakokulmasta. Lisaksi viitekehyksessa pohdittiin esimiehen roolin
tarkeytta tyoyhteisossa.

Tutkimusprosessi suoritettiin kayttamalla kvalitatiivista eli laadullista tutkimusmenetelmaa.
Perehdyttamisen ja tyonopastuksen nykytilaa ja kehittamisen kohteita tutkittiin lomake-
kyselyn avulla. Kyselyrungon sisalto pohjautui opinnaytetyon teoriataustaan perehdyttamises-
ta ja tyonopastuksesta. Kyselyn vastausten avulla suunniteltiin tukilistaus, joka esiteltiin esi-
miehille jarjestetyissa workshopeissa. Workshopien tarkoituksena oli osallistaa tiimiesimiehet
pohtimaan tarvittavia kohtia tukilistaukseen, koska perehdyttaminen ja tyonopastus on esi-
miesten vastuulla.

Opinnaytetyon lopputuloksena laadittu tukilistaus kokosi yhteen perehdytysprosessin vaiheet,
jotka ovat valttamattomia tyontekijan aloittaessa uudessa tyossa. Tukilistauksesta laadittiin
kolmeosainen. Alkuun laadittiin kohta, jossa uusi varmistetaan uuden tyontekijan tutustutta-
minen uuteen tyoyhteisoon ensimmaisten paivien aikana. Toiseksi maariteltiin, etta esimie-
hen tulee kayda alkukeskustelu tyontekijan kanssa, jossa maaritellaan yhteiset odotukset ja
tavoitteet uuden tyontekijan tyolle. Loppuun listattiin kohtia, joiden avulla varmistetaan
tyontekijan valmiudet toimia tyotehtavassa itsenaisesti.

Asiasanat: perehdyttaminen, tyonopastus, perehdytysmenetelma, perehdytysprosessi
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The topic of this thesis was to identify the current state of orientation and working instruc-
tion and to develop them in accounting, payroll computation and ledger in each respective
team in a chosen company. The thesis was conducted as an assignment in an accounting
agency offering these services. Due to the company’s request, the company name is not pub-
lished in this thesis.

The aim was to create a supporting document for the company s team supervisors to support
the orientation and working instruction. The supporting document was designed for each
team taking into account the differences within working practises. The document was intend-
ed to guarantee a unified and comprehensive orientation for the new employees of the com-
pany, regardless of office location or team.

The theoretical framework consisted of the methodology of orientation and working instruc-
tion as a part of the orientation process. The methodology was studied from the perspective
of commonly used orientation models. In addition, the importance of the supervisor’s role in
the work community was discussed in the framework.

The study was conducted using a qualitative research method. The current state and the de-
velopment areas of orientation and working instruction were charted by a questionnaire. The
content of the questionnaire was based on the theoretical framework of the orientation and
working instruction. The frame of supporting document was designed based on the responses
of the questionnaire and it was introduced to the supervisors in workshops. The aim of the
workshops was to participate the supervisors to discuss the necessary parts of the supporting
document because the managers are the persons who lead the orientation and working in-
struction.

The supporting document compiled the steps of the orientation process, necessary for a new
employee to be successful in the job. The document consisted of three sections. One was a
section where it was confirmed that new employee would meet the new work community and
its people during the first days. The second section was that the supervisor was expected to
have an introduction discussion with the new employee. In the discussion the goals for the
employee s new job was expected to be defined. In the end of the supporting document were
listed those themes what the new employee needed to know about before being able to work
independently.

Keywords: orientation, working instruction, orientation methods, orientation process
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1 Johdanto

Opinnaytetyo kasittelee perehdyttamista ja tyonopastusta osana perehdytysprosessia. Ty0ssa
kuvataan perehdytysprosessi kokonaisuutena, rekrytoinnin tarpeen havaitsemisesta tyosuh-
teen paattymiseen. Opinnaytetyo tehdaan toimeksiantona Suomessa toimivalle tilitoimistolle,
joka tarjoaa taloushallinnon kirjanpito-, palkanlaskenta- ja reskontrapalveluita. Toimeksian-

tajan pyynnosta tyossa ei julkaista yrityksen nimea.

Opinnaytteen tavoitteena on luoda yrityksen kirjanpito-, palkanlaskenta- ja reskontratiimien
esimiehille tukilistaus uuden tyontekijan perehdyttamisen ja tyonopastuksen tueksi. Listauk-
sen tarkoituksena on taata jokaiselle tyontekijalle tasalaatuinen ja kattava alku uudessa tyos-

sa riippumatta toimipisteesta tai tiimista.

Perehdyttaminen ja tyonopastus ovat aiheina laajoja, joten on tarkeaa alkuvaiheessa maari-

tella opinnaytetyon rajaus tarkkaan. Taman opinnaytteen rajauksena voidaan pitaa yritykseen
rekrytoitavia uusia tyontekijoita ja heidan perehdytysprosessia. Rajaus on maaritelty toimek-
siantajan tarpeen pohjalta, koska yritys laajentaa toimintaansa jatkuvasti perustamalla uusia

toimipisteita ja yritysostojen kautta.

Tutkimusprosessissa kaytetaan kvalitatiivista eli laadullista tutkimusmenetelmaa. Tukilistauk-
sen suunnittelussa kaytetaan apuna seka opinnaytetyon teoreettista viitekehysta perehdytta-
misesta ja tyonopastuksesta etta lomakekyselya. Lomakekyselyssa kartoitetaan perehdyttami-
sen ja tyonopastuksen nykytilaa niin yrityksen tiimiesimiehilta kuin tyontekijoilta. Kyselyssa
pyydetaan vastaajia myos kertomaan omia kokemuksiaan naista ja pohtimaan kuinka niita
voidaan kehittaa. Kyselyn vastaukset tyypitellaan laadullisen tutkimusmenetelman periaattei-
den mukaan. Tyypittelyn pohjalta tukilistaukselle muodostuu runko, joka esitellaan tiimiesi-
miehille workshopeissa. Esimiehille jarjestetaan workshopeja tiimeittain, joissa muodoste-

taan tukilistauksen lopullinen runko eri tiimien tyonluonteet huomioon ottaen.

Opinnaytetyon lopputuotoksena muodostuu tavoitteiden mukainen tukilistaus tiimiesimiesten
kayttoon perehdyttamisen ja tyonopastuksen avuksi. Tukilistaus koostuu kolmesta osasta. En-
sin maaritellaan kaksi kohtaa, jotka ovat kaikille tiimeille yhteiset kohdat. Naissa kohdissa
kehotetaan esimiehia tutustuttamaan uusi tyontekija heti ensimmaisesta paivasta lahtien uu-
teen tyoyhteisoon ja sen ihmisiin esimerkiksi kutsumalla kaikki tiimin jasenet yhteiselle kahvi-
tauolle. Lisaksi kehotetaan esimiesta kaymaan tyontekijan kanssa alkukeskustelu, jossa yh-
dessa maaritellaan odotukset ja tavoitteet uuden tyontekijan oppimiselle ja tyolle. Kolmas
osio kasittelee kohtia, jotka uuden tyontekijan tulee osata ja tietaa tyosta, etta voi tyosken-

nella itsenaisesti.



2  Perehdyttaminen ja tyonopastus

Perehdyttaminen ja tyonopastus ovat suoraan liitoksissa yrityksen henkilostojohtamiseen.
Henkilostojohtamisen tavoitteena on muun muassa rekrytoida yrityksen palvelukseen oikean-
laisilla taidoilla varustettuja henkiloita, motivoida ja kehittaa tyontekijat parhaisiin suorituk-
siin. (Kauhanen 2010, 16.)

2.1 Perehdyttamisen ja tyonopastuksen erottaminen toisistaan

Perehdyttaminen nahdaan usein yleistermina, johon sisaltyy myos tyonopastaminen. Kasittei-
den sisalto ja eroavaisuudet on hyva kuitenkin erottaa toisistaan. Perehdyttamisella tarkoite-
taan kokonaisuudessaan niita toimenpiteita, joilla perehdytettava oppii tuntemaan tyopaik-
kansa seka sen tavat ja ihmiset etta haneen liittyvat odotukset. Perehdyttaminen ei koske
vain uuden tyosuhteen alkuvaihetta, oli kyseessa uuden tyouransa aloittava tai jo pidempaan
tyoelamassa ollut perehtyja, vaan myos tyontekijan vaihtaessa tyorooliaan oman organisaati-
onsa sisalla. Lisaksi perehdyttamista voidaan tarvita tyontekijan palatessa tyohon pidemman
poissaolon jalkeen esimerkiksi sairauslomalta tai perhevapaalta. (Kupias & Peltola 2009, 17-
20.) Tyonopastuksella taas tarkoitetaan kaikkia niita asioita, jotka liittyvat konkreettisesti
tyon tekemiseen. Naita ovat muun muassa tyonkuva, sen osat ja vaiheet seka minkalaista tie-
toa ja taitoa tyon tekeminen edellyttaa. Nain ollen tyonopastus ei ole irrallinen kerran tehta-
va toimenpide tyouran alussa, vaan sita tulee saada ja paivittaa koko uran ajan. (Kangas &
Hamalainen 2008.) Tyoturvallisuuskeskus (2016) erottelee perehdyttamisen ja tyonopastuksen

toisistaan seuraavasti:

Perehdyttaminen

Perehdyttaminen

Yleisperehdytys; "talo tutuksi”
«Tyoyhteisoon, sen henkiloihin ja
tapoihin perehdyttaminen

Kuvio 1: Perehdyttamisen kokonaisuus

Perehdyttaminen ja tyonopastus tapahtuvat joka tyopaikalla omalla tavallaan riippuen tar-
peesta, tilanteesta ja perehtyjasta. Perehdytyksen runko voi olla samankaltainen, mutta ti-
lanteet vaihtelevat riippuen perehtyjasta ja hanen tyonkuvastaan. Perehdyttamisesta on hyo-
tya niin tyontekijalle, -antajalle kuin yrityksen sidosryhmille. Perehtyjan tyon oppimiseen
kayttama aika lyhenee ja han oppii sen kerralla oikein. Nain ollen virheiden mahdollisuus pie-

nenee, kun perehtyja on saanut tarpeellisen opastuksen tyotehtaviinsa. Samalla myos virhei-



den korjaamiseen meneva aika pienenee ja voidaan valttaa myos ikavat yrityksen imagoon ja
talouteen vaikuttavat virheet. Uutta tyota aloittaville sattuu tyotapaturmia yleensa useammin
kuin sen jo osaaville, joten naitakin voidaan valttaa kunnollisella perehdyttamisella ja opas-

tuksella. (Kangas & Hamalainen 2008.)

Tyontekijalle jaa yrityksesta positiivinen kuva, kun perehdyttaminen on alusta asti johdonmu-
kaista ja suunniteltua. Talloin tyomotivaatio todennakoisesti vahvistuu ja halutaan jaada ta-
loon tyontekijaksi. Riittavalla tyonopastuksella taataan tyontekijoiden motivaatio tehda tyota
kannattavasti. Tyomotivaatio onkin yksi poissaolojen maaraan vaikuttava tekija, joko niita
lisaten tai vahentaen. Tyoterveyslaitoksen (2016) tutkimusten mukaan henkilo, joka tuntee
tyon imua eli positiivista tunne- ja motivaatiotilaa, voi tyossaan paremmin ja suoriutuu tyos-
taan hyvin ja tuloksellisesti. Lisaksi tutkimusten mukaan tyon imussa oleva henkilo muun mu-
assa omaa aloitteellisen ja kehittavan tyoasenteen omaa ja muiden tyota kohtaan seka on

nain ollen motivoitunut oppimaan uutta.
2.2  Perehdyttamisen ja tyonopastuksen suunnittelu

Perehdyttamisen ja tyonopastuksen suunnittelu kannattaa. Se takaa tasalaatuisen ja riittavan
maaran naita jokaiselle perehtyjalle. Molempien suunnittelussa tarkeinta on maarittaa tavoit-
teet. Mita halutaan oppia ja missa ajassa? Tavoitteiden maarittelyn lahtokohtana voidaan
kayttaa yrityksen henkilostojohtamiseen liittyvia yleisia periaatteita ja pelisaantoja. Suunnit-
telussa on hyva ottaa huomioon perehtyjan tausta: onko uusi tyontekija yrityksessa vai jo "ta-
lon tavat” tunteva henkild. Lisaksi suunnittelussa tulee huomioida henkilon valmiudet suorit-
taa tyotehtava. Vaikka suunnitelmassa otetaankin huomioon perehtyjan tausta, on vastuu op-
pimisesta, sen onnistumisesta ja haasteista kertominen myos perehtyjalla. Liian helpot ja yk-
sinkertaiset, tai vaikeat ja haastavat tehtavat eivat motivoi perehtyjaa. Vaativan tehtavan
kiinnostavuus heikkenee, varsinkin jos siita suoriutumiseen ei saa apua. (Kupias & Peltola
2009, 70.)

Perehdyttamisen ja tyonopastuksen tueksi voidaan laatia myos oheismateriaalia. Materiaalia
voi olla monenlaista esimerkiksi jaettava "Tervetuloa taloon” - opas, perehdyttamiskansio,
tarkat tyoohjeet koneiden ja ohjelmien kayttoon tai perehdyttamisen muistilistat. On myos
suositeltavaa sopia oheismateriaalin paivittaja tyoyhteisossa ja kuinka usein materiaali paivi-
tetaan vastaamaan todellisuutta. (Kangas & Hamalainen 2008, 7.) Esimerkiksi perehdyttami-
sen muistilistojen kaytto edesauttaa uusien tyontekijoiden perehdyttamista ja tyonopastusta
takaamalla kaikkien tyovaiheiden lapikaymisen perehdytysvaiheessa. Nain mahdollistetaan

myos kaikille uusille tyontekijoille samat lahtokohdat tyon suorittamiseen.

Seuranta ja arviointi ovat myos tarkeita osa-alueita perehdytyksen ja tyonopastuksen suunnit-

telussa seka toteutuksessa. Naiden avulla voidaan selvittaa saavutettiinko tavoitteet ja tarvit-



seeko perehtyja mahdollisesti lisaa opastusta tyotehtavaansa tai johonkin sen osa-alueeseen.
Lisaksi seurannan ja arvioinnin myota saadaan tietoa kehittamiskohteista perehdytyksen ja
tyonopastuksen osalta. Esimerkiksi seurantakeskustelu on hyva olla perehdytyssuunnitelmas-
sa. Keskustelut ja niissa saatu palaute ovat arvokasta tietoa perehdyttamisen ja tyonopastuk-
sen kehittamisessa. Lisaksi jatkuva ja saannollinen palaute motivoi perehtyjaa kehittymaan,
erityisesti hanen saadessaan enemman positiivista kuin kehittavaa palautetta. (Tyoturvalli-
suuskeskus 2016.)

2.3  Perehdyttaminen ja tyonopastus lainsaadannossa

Suomen laeista loytyy useita suoria maarayksia ja viittauksia liittyen perehdyttamiseen ja
tyonopastukseen. Nama maaraykset ja viittaukset koskevat usein niin tyonantajaa kuin - teki-
jaa, mutta huomiota on erityisesti kiinnitetty tyonantajan vastuisiin. Naita lakeja ovat muun
muassa tyosopimuslaki ja tyoturvallisuuslaki. Edella mainitut lait velvoittavat tyonantajaa
antamaan riittavaa perehdyttamista ja opastusta niin uusille kuin vanhoille tyontekijoille.
Olennaista yrityksissa on tehda perehdyttamisesta ja tyonopastuksesta kaikille tyontekijoille
nakyvaa ja selkeaa. Avoin tiedottaminen ja keskustelu naista lisaavat luottamusta ja vahenta-

vat epavarmuutta tyoyhteison keskuudessa. (Kupias & Peltola 2009, 20-26.)

Tyosopimuslain (55/2001) 1 § mukaan "TyOnantajan on kaikin puolin edistettava suhteitaan
siita, etta tyontekija voi suoriutua tyostaan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tyo-
menetelmia muutettaessa tai kehitettaessa. Tyonantajan on pyrittava edistamaan tyontekijan

mahdollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan tyourallaan etenemiseksi”.

Tyoturvallisuuslain (738/2002) 14 § maarittaa seuraavaa: ” Tyonantajan on annettava tyonte-
kijalle riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista seka huolehdittava siita, etta tyon-

tekijan ammatillinen osaaminen ja tyokokemus huomioon ottaen:

1) tyontekija perehdytetaan riittavasti tyohon, tyopaikan tyoolosuhteisiin, ty0- ja tuotanto-
menetelmiin, tyossa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka turvallisiin
tyotapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista tai tyotehtavien muuttues-

sa seka ennen uusien tyovalineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kayttoon ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi seka

tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huolto- ja korjaustoiden

seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja
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4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta taydennetaan tarvittaessa.”

Kaytannossa edella mainitut kohdat tarkoittavat tyonantajan velvollisuutta huolehtia tyonte-
kijoiden turvallisuudesta ja terveydesta niin fyysisesti kuin henkisesti. Lisaksi tyoturvallisuus-
lakia taydentavat tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki. Tasa-arvolaki (609/1986) 6 §:ssa muun
muassa velvoittaa tyonantajaa edistamaan tasa-arvoa naisten ja miesten valilla seka kieltaa
syrjinnan niin tyon tekemisen kuin siihen hakemisen hetkella. Yhdenvertaisuuslaki
(1325/2014) kieltaa syrjinnan ian, alkuperan, kansalaisuuden, kielen, uskonnon, vakaumuk-
sen, mielipiteen, poliittisen toiminnan, ammattiyhdistystoiminnan, perhesuhteiden, tervey-
dentilan, vammaisuuden, seksuaalisen suuntautumisen ja muiden naiden kaltaisten henkiloon

liittyvien syiden perusteella.
3 Perehdytysprosessin kuvaus

Yrityksissa kaytossa olevat perehdytysprosessit eroavat toisistaan, koska jokaisen yrityksen
tulee luoda ja loytaa prosessi, joka sopii parhaiten juuri oman yrityksen paamaaraan ja tar-
koitukseen. Koko prosessin nakeminen kokonaisuutena auttaa perehdytyksen ja tyonopastuk-
sen suunnittelussa ja toteutuksessa. Kupias ja Peltola (2009, 102) kuvaavat eraan perehdyt-

tamisprosessin nain:

S

Kuvio 2: Perehdyttamisprosessi

Ennen rekrytointia yrityksessa havaitaan tarve uudelle tyontekijalle ja hanen osaamiselleen.
Perehdyttamisen painopiste maaraytyy tarpeen mukaan. Haetaanko yritykseen vahvistukseksi
henkiloa, jonka tyotehtavat ovat jo valmiiksi selvasti rajatut vai sellaista, joka taydentaa

omalla osaamisellaan tyOyhteison osaamista. Rekrytointivaiheessa saadaan puolin ja toisin
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tietoa hakijan soveltuvuudesta tehtavaan. Samoin hakija muodostaa jo tassa vaiheessa kuvan
yrityksesta ja mahdollisesta uudesta tyoyhteisostaan. Kun valittu henkilo on tiedossa tehta-
vaan, voi perehdyttamisen ja tyonopastuksen tarkemman suunnittelun aloittaa. Tata varten
onkin hyva olla olemassa perehdytyssuunnitelma, jonka mukaan edetaan. (Kupias & Peltola
2009, 102-103.)

Uuden tyontekijan vastaanottaminen ja tervetulleeksi toivottaminen tyoyhteisoon on ensiar-
voisen tarkeaa. Hyva ensivaikutelma kantaa pitkalle ja paikkaa pienia puutteita, kun taas
huonosti hoidettua ensivaikutelmaa on hankala korjata. Hyvaa ensivaikutelmaa edesauttaa
suunnittelu ja varautuminen uuden tyontekijan tuloon tyoyhteisoon. Eras merkittava tekija on
myos vanhojen tyontekijoiden suhtautuminen tulokkaaseen. Uuden henkilon valinnan jalkeen
on tarkeaa kertoa koko muulle tyoyhteisolle uudesta tyontekijasta ja aloituksesta yrityksessa,
jotta se ei tule heille yllatyksena tulokkaan ensimmaisena tyopaivana. Mikali tyoyhteiso on
unohtanut tai ei tieda uuden tyontekijan tulosta, todennakoisesti tyontekija ei koe itseaan

tervetulleeksi tyoyhteisoon ja ei halua jatkaa tyosuhdetta yrityksessa. (Loraine 2015, 19.)

Tulokkaan ensimmaisen paivan suunnitteluun kannattaa kayttaa aikaa hyvan ensivaikutelman
luomisen lisaksi. Tulokkaan on hyva saada jo heti ensimmaisena paivana tyon aloittamista
helpottavat luvat, valineet ja tyopiste. Samoin esimies kertoo talon yleisista kaytannoista ja
tyopaikan pelisaannot. Tulokas tutustutetaan myos yrityksen tiloihin ja tyotovereihin. On tar-
keaa muistaa, etta tulokas saa tarpeeksi tietoa ensimmaisen paivan aikana, mutta kuitenkin
niin etta tietomaara on viela omaksuttavissa. Seuraavien paivien aikana tulokas aloittaa var-

sinaisen tyotehtavansa opettelun eli han saa tyonopastusta. (Kupias & Peltola 2009, 103-104.)

Saadakseen hyvan ja kannustavan alun uudessa tyosuhteessa perehtyjan ja esimiehen olisi
tarkeaa kayda ensimmaisen viikon aikana keskustelu, jossa kaydaan lapi tyotehtavat ja niihin
liittyvat odotukset. Nain saadaan molemmille osapuolille sama kasitys ja odotukset heti tyo-
suhteen alkuvaiheista asti. Samoin ensimmaisen kuukauden aikana tulokkaalla tulisi olla mah-
dollisuus kertoa palautetta saamastaan perehdytyksesta ja tyonopastuksesta. (Kupias & Pelto-
la 2009, 103-107.) Nama keskustelut ovat hyvia tapoja esimiehelle saada ajankohtaista tietoa
perehdytysprosessin ajantasaisuudesta organisaatiossa. Samalla keskustelujen avulla saadaan
tietoa kehittamisenkohteista perehdytysprosessissa. Esimerkiksi, jos jokin tyotekotapa on
muuttunut, todennakoisesti tyonopastus niilta osin vaatii paivittamista. Loraine (2015, 21)
painottaakin, etta esimiehella tulee olla aikaa uuden tyontekijan kysymyksille tai ongelmille.
Esimiehen on hyva myos kayda aika ajoin itse kysymassa tulokkaalta onko ilmennyt kysytta-

vaa, eika olettaa tyontekijan tulevan niista kertomaan.

Tamanhetkisen tyolainsaadannon mukaan koeaika on korkeintaan nelja kuukautta. Taman ai-

kana tulokkaalle viimeistaan muodostuu kuva tyotehtavasta ja - yhteisosta seka mielipide jat-
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kaako yrityksen palveluksessa vai ei. Samoin yrityksella on tama aika selvittaa onko rekrytoitu
henkilo sopiva tehtavaan. Viimeistaan tassa vaiheessa esimiehen ja tulokkaan tulisi jarjestaa
aikaa keskustelulle, antaa palautetta puolin ja toisin perehdyttamisen kulusta. Koeajan paat-
tymisen jalkeen on kuitenkin hyva muistaa, etta perehdyttaminen ja tyonopastus jatkuvat
edelleen. Esimerkiksi tyosuhteen aikana kaytavat keskustelut ovat osa perehdyttamista. Naita
keskusteluja on hyva kayda suunnitellusti ja saannollisin valiajoin muun muassa tyohon liitty-

vasta motivaatiosta ja haasteista. (Kupias & Peltola, 2009, 109.)

Tyosuhde voi paattya joko tyotekijan tai - antajan toimesta. Riippumatta kumman tahdosta se
paattyy, olisi hyva kayda lahtokeskustelu. Jokainen tyontekija on tyota tehdessaan oppinut
jotakin itse tyosta, yrityksesta ja sen toimintatavoista, joten on hyva pyytaa tyontekijalta
palautetta oppimastaan tyosuhteen aikana. Tama voi olla arvokasta tietoa suunnitellessa ja
kehittaessa yrityksen toimintatapoja tulevaisuudessa. Samoin lahtevalla tyontekijalla on usein
hallussaan hiljaista tietoa tyotehtavista ja yrityksen toimintatavoista. Naista tiedoista voi olla
korvaamatonta apua toimintatapojen kehittamisessa ja jokapaivaisessa tyonteossa. (Kupias &
Peltola 2009, 110.)

3.1 Tyonopastuksen vaiheita

Tyonopastuksen suunnittelua ja toteuttamista voi kuvata useilla eri menetelmilla. Seuraavas-
sa on kuvattu Tyoturvallisuuskeskuksen (2016) ehdottama viisivaiheinen malli. Kuitenkin en-
nen ensimmaista vaihetta kannattaa paneutua kunnolla alkuvalmisteluihin. Ainakin tyopiste ja
- valineet kannattaa varata perehdytettavalle valmiiksi, samoin suunnitella etukateen ensim-
maisen paivan ohjelma. Silla saastaa aikaa, kun opastaja on miettinyt valmiiksi mita asioita
esittaa, ja missa jarjestyksessa, opastustilanteessa. Talla saadaan luotua myos tervetullut ja

positiivinen tunne uudelle tyontekijalle heti ensimmaisesta paivasta lahtien.

1 3. Mielikuva- 4. Taidon kokeilu

o ja
harjoittelu harjoitteleminen

Opetusti'lanteen 2.0petus 5. Opitun

aloittaminen

varmistaminen

Kuvio 3: Tyonopastuksen vaiheita (Tyoturvallisuuskeskus 2016)

Opastustilanne aloitetaan motivoimalla ja yrittamalla saada uusi tyontekija asennoitumaan
positiivisesti tyonkuvaansa. Tarkoituksena on luoda avoin ja luottamuksellinen ilmapiiri, jol-

loin perehtyja uskaltaa kysya avoimesti hanta askarruttavista asioista. Lisaksi aluksi selvite-
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taan perehtyjan lahtotaso tyotehtavaan. Tarvitaanko perusteellista opastusta esimerkiksi tyo-
valineiden tai - ohjelmien kayttoon vai onko perehtyjalla jo tarvittavat valmiudet suoriutua
tyotehtavasta. (Tyoturvallisuuskeskus 2016.) Ennen varsinaisen opettelun aloitusta perehdyt-
taja ja perehtyja sopivat yhdessa tavoitteet oppimiselle. Esimerkiksi voidaan sopia miten ja
kuinka nopeasti halutaan paasta tilanteeseen, jossa perehtyja selviytyy itsenaisesti tyotehta-

vastaan.

Toisessa vaiheessa perehtyjalle annetaan kokonaiskuva tyotehtavasta ja kaikesta siihen liitty-
vasta ohjeistuksesta. Tarkoituksena on opettaa tyohon liittyvat tekotavat ja - menetelmat
perehtyjalle esimerkiksi kaymalla yhdessa lapi perehtyjan tyotehtava. Talloin perehtyjalla on
mahdollisuus kysya neuvoa ja lisaohjeita niihin kohtiin joita ei viela hallitse. Perehdyttajan
kannattaakin ottaa perehtyja mukaan aktiivisesti esimerkiksi kokeilemaan ja nayttamaan
opastettavaa asiaa, koska nain perehdyttajan on helpompi seurata oppimista ja sen edistymis-
ta. Taman avulla perehdyttajan on myos mahdollista heti alkuvaiheessa huomata, mikali jokin
asia on jaanyt epaselvaksi tai toimintatavoissa on muutoin korjattavaa. Opetusvaiheessa pe-
rehdyttajan on hyva myos perustella tyoprosessia ja - tapoja, miksi tyo tehdaan nain ja mita
hyotya siita on. Tama voi madaltaa perehtyjan kynnysta kysya ja kertoa omia aiempia koke-

muksiaan vastaavista toista. (Kangas & Hamalainen, 2008, 14-16.)

Mielikuvaharjoittelulla on hyva harjoitella uutta tyotehtavaa oikeasti mielikuvitusta ja muistia
hyodyksi kayttaen. Perehtyjaa voidaan pyytaa kuvittelemaan mielessaan tyoprosessi ja kuvai-
lemaan kuinka se tehdaan, missa jarjestyksessa edetaan ja mita tyovalineita siihen kaytetaan.
Tama on hyva keino saada kuva tarvitseeko perehtyja joissain tyovaiheissa viela lisaa opastus-
ta tai neuvoja. (Tyoturvallisuuskeskus 2016.) Jo harjoitteluvaiheessa on hyva antaa positiivis-
ta palautetta ja nayttaa, etta tyontekijaan luotetaan. Positiivisella palautteella luodaan
avointa ilmapiiria ja perehtyjan kynnys kysya tyontekoon liittyvista asioista todennakoisesti

madaltuu.

Neljannessa tyonopastuksen vaiheessa tarkoituksena on kokeilla tyota kaytannossa. Perehtyja
suorittaa tyotehtavan itsenadisesti ja perehdyttaja seuraa vain taustalla. Suorituksen jalkeen
tyotehtava on hyva kayda yhdessa lapi niin etta ensin perehtyja itse arvioi oman suorituksen-
sa, jonka jalkeen perehdyttaja vasta antaa palautteen. Nain perehtyja oppii itse arvioimaan
oman tyoskentelynsa tulosta ja arvioimaan sita. Konkreettisen kokeilun jalkeen nahdaan tar-
vitseeko jotain tyovaihetta harjoitella viela lisaa yhdessa ennen siirtymista itsenaiseen tyos-
kentelyyn. Loraine (2015, 21) painottaa, etta perehtyjaa kannattaa kannustaa nimenomaan
positiivisen palautteen kautta harjoittelu- ja kokeiluvaiheissa, jolloin saadaan luotua luotta-
musta esimiehen ja tyontekijan valille. Myoskaan uusi tyontekija ei opi tyotaan ellei paase

itse harjoittelemaan ja kokeilemaan tyota kaytannossa.
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Aivan lopuksi varmistetaan saavutettiinko oppimistavoitteet, jotka aluksi maariteltiin. Pereh-
dyttaja voi joko pyytaa perehtyjaa neuvomaan tyotehtavansa toiselle tyontekijalle tai kokei-
lemaan taitojaan jossain vastaavan kaltaisessa tilanteessa. Viimeistaan tassa vaiheessa kay
ilmi onko opetettu asia todella opittu vai onko jossain tyonopastuksen askeleessa jaaty tavoit-
teista. (Kangas & Hamalainen 2008, 14-16.)

3.2 Perehdyttamisen eri malleja

Perehdyttamisen toteuttamiseen on olemassa erilaisia malleja, joita voidaan hyodyntaa pe-
rehdyttamisen suunnittelussa ja kehittamisessa. Toteutettava malli riippuu yhtion koosta ja
toimintastrategiasta. Perehdytysta suunniteltaessa ja toteutettaessa onkin hahmotettava mita
perehdyttamiselta ja tyonopastukselta halutaan organisaatiotasolla. Onko yrityksessa kiinnos-
tusta ja resursseja perehdyttaa tulokas innostavalla ja motivoivalla tavalla. Kupias ja Peltola
(2009, 36) toteavat, etta usein organisaatioissa perehdytettava otetaan yksilollisesti vastaan
ja perehdyttaminen toteutetaan kadesta pitaen nayttamalla. Yrityksen koon, tyontekijoiden
vaihtuvuuden ja tehostustarpeen kasvaessa siirrytaan massatuotantomaisempaan perehdytta-

mistapaan. Talloin esimies voi jakaa perehdyttamisvastuuta muulle tyoyhteisolle tai tiimille.

Vierihoitoperehdyttamiseksi kutsutaan mallia, jossa perehdytettavaa neuvotaan ja opastetaan
kadesta pitaen. Tassa usein esimies tai vastaava henkilo ottaa perehdytettavan henkilokohtai-
seen opastukseen. Perehdyttaja perehdyttaa ja opastaa uutta tulokasta oman tyonsa ohella,
joten perehtyja on mahdollista huomioida yksilona, olemassa olevat taidot ja tarpeet huomi-
oon ottaen. Tassa mallissa perehdyttajan taidot ja ajankaytto ovat ratkaisevassa osassa. Sa-
moin perehdyttajalla tulee olla taito ohjata perehtyjaa uuden tyon alkuvaiheessa ja jattaa
omat henkilokohtaiset mielipiteensa ja asenteensa perehdyttamisen ulkopuolelle. Hyva pe-
rehdyttaja saa uuden tulokkaan oppimaan alusta alkaen tarvitsemiaan asioita oikein ja tun-

temaan itsensa tervetulleeksi. (Kupias & Peltola 2009, 36-37.)

Malliperehdyttamista voidaan kayttaa kun halutaan yhtenaistaa, tehostaa tai auttaa yksittais-
ta perehdyttajaa jasentamaan perehdyttamista kokonaisuutena. Tassa mallissa luodaan erilai-
sia malleja ja suunnitelmia osasto- tai tiimikohtaisesti perehdyttamisen selkeyttamiseksi.
Mallien avulla maaritellaan selkeasti tyon- ja vastuunjako tyoyhteisossa seka luodaan tarpeel-
lisia apuvalineita ja - materiaalia perehdyttamisen tueksi. Esimerkkeina naista ovat perehdyt-
tamisohjelmat, erilaiset perehdyttajan muistilistat, tervetuloa taloon - oppaat tai yhteisesti
luodut minimivaatimukset perehdyttamiselle. Usein tassa mallissa on yleisperehdytysosio,
joka on henkildstoosaston vetama, ja se voidaan toteuttaa samanlaisena lapi organisaation.
Yleisperehdytykseen kuuluu tyosuhteeseen ja yhtioon perehdyttaminen, kun taas itse tyohon
perehdyttaminen ja opastaminen tapahtuvat uuden tulokkaan osastolla tai tiimissa. (Kupias &
Peltola 2009, 37-39.)
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Laatuperehdyttamisen tarkoituksena on antaa perehdyttamisen jarjestaminen ja kehittami-
nen tyoyksikoille tai tiimeille. Tata kautta saadaan taattua perehdyttamisen laadun jatkuva
kehittyminen ja parantuminen. Tassa mallissa on valittava kuka tai ketka ottavat vastuun pe-
rehdyttamisesta. Vastuu voidaan antaa esimiehelle tai tyoyhteisosta voidaan valita perehdyt-
taja, jolle esimies siirtaa perehdyttamisen. Esimies on usein kiireinen omien tyotehtaviensa
kanssa, joten tasta syysta perehdyttaminen voidaan antaa toisen tyontekijan tehtavaksi. Ku-
pias & Peltola 2009, 39-40.) Esimiehen usein ollessa kiireinen uudella tulokkaalla voi olla myos
matalampi kynnys jakaa ajatuksiaan uudesta tyostaan tasavertaiselleen kollegalle. Toisaalta
esimies ei aina ole se henkilo, jolla on ajantasaisin tieto uusimmista tyonteon vaiheista, vaan

tieto saattaa loytya niin kutsutusti ruohonjuuritasolta.

Mikali perehdytettavan tyotehtava ei ole ennalta tarkkaan suunniteltu ja maaritelty, voidaan
yhtiossa toteuttaa myos niin kutsuttua dialogista, vuorovaikutteista, perehdyttamista. Tassa
mallissa perehdytettavan on tarkoitus tuoda uusia tuulia uuteen tyoyhteisoonsa omilla tiedoil-
laan ja taidoillaan. Tarkeaa on sopia perehdytysprosessin kulusta yhdessa uuden tulokkaan
kanssa, koska tarkoituksena on antaa hanen tuoda oma osaaminen ja nakemykset esiin. Jokai-
sessa yhtiossa on kuitenkin pysyvia asioita, joihin kaikkien tyontekijoiden tulee sitoutua, ku-
ten arvot. (Kupias & Peltola 2009, 41-42.) Dialoginen perehdyttaminen perustuu vuorovaiku-
tukseen ja keskusteluun, joten erityisesti tassa mallissa on syyta kiinnittaa huomioita avoimen

ja kannustavan ilmapiirin luomiseen.

Mentorointi on myos eras tapa perehdyttaa uutta tulokasta organisaatioon. Tavallisimmin
mentoroinnin perusideana on ollut malli, jossa kokeneempi tyontekija kouluttaa nuorempaa
kollegaa. Tavoitteena on siirtaa pidempaan tyouralla olleen henkilon tietoa ja taitoa koke-
mattomammalle henkilolle. Tyoelaman ja - tapojen muuttuessa on huomattu kuitenkin men-
toroinnin kehittavan ja oivalluttavan niin perehdyttajaa kuin perehdytettavaa. Mentoroinnin
tavoitteena on luoda pitkakestoisempi ja ammatillista kehittymista tukeva prosessi kuin mita
esimerkiksi vierihoito- tai malliperehdyttamisella. Ensisijaista mentoroinnissa on, etta pereh-
dytettava kehittyy ja asetetut tavoitteet tayttyvat. Perehdyttajan tulee osata kuunnella naita
tarpeita ja antaa oma kokemuksensa ja asiantuntevuutensa perehdytettavan kayttoon. (Kupi-
as & Salo 2014, 22-26.)

Mentorointia voidaan toteuttaa monella eri muotoa. Perinteisesti se on tapahtunut parimen-
torointina, jonka etuina ovat joustavuus ja mahdollisuus saada nopeammin solmittua luotta-
on useita ja heilla on yksi yhteinen perehdyttaja. Pienryhmassa tapahtuvan perehdyttamisen
etuna on, etta samanaikaisesti useampi henkilo paasee osallistumaan perehdyttamisen aikana
kaytaviin keskusteluihin ja harjoitteisiin ja sita kautta jakamaan omia tietojaan ja nakemyksi-

aan muille. Nain voidaan oppia laaja-alaisemmin muiden kokemuksista ja saada vertaistukea
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toisilta samassa tilanteessa olevilta henkiloilta. On mentorointi toteutettu pari- tai pienryh-
mamuotoisena, voidaan se edelleen toteuttaa seniori-juniorimallisena, vertaismentorointina

tai kaanteismentorointina. (Kupias & Salo 2014, 26-30.)

Perinteisesti mentorointi on toteutettu seniori-juniorimallisena, jonka tarkoituksena on antaa
kokeneemman ja osaavamman henkilon osaaminen uuden tulokkaan kayttoon. Yha useammin
se kuitenkin toteutetaan organisaatioissa vertaismentorointina. Siina niin perehdyttajalla kuin
perehdytettavalla on jaettavana osaamista ja tietoa toisilleen. Edellytyksena talle mento-
roinnin mallille on osapuolien arvostus omaa ja toisten asiantuntijuutta kohtaan. Taytyy osata
asettua niin perehdyttajan kuin perehdytettavan rooliin ja asettaa tavoitteet realistisesti ot-
taen huomioon kaikki osapuolet. Kaanteismentoroinnin tavoitteena taas on, etta perehdytet-
tava opettaa perehdyttajaa. Uusi tulokas katsoo uutta tyoyhteisoaan ja - tehtavaansa viela
uusin, tuorein silmin, jolloin han voi saada ajatuksillaan ja ideoillaan uutta nakokulmaa orga-
nisaation toimintatapoihin ja parhaassa tapauksessa saada muutettua niita parempaan suun-
taan. Onnistuakseen kaanteismentorointi vaatii rohkeasti omat ajatuksensa ja kokemuksen
esiintuovan perehdytettavan. On tarkeaa myos varmistaa, etta tavallisesti perehdyttajan roo-

lissa olevat henkilot suostuvat perehdytettaviksi. (Kupias & Salo 2014, 30-33.)

Kuviossa 4 esitetaan eri perehdyttamismallien etuja. Kuvio on koostettu teorian pohjalta

opinnaytetyon lopputuotoksen rungon suunnittelun avuksi.

.. .. *Vierihoitoperehdyttaminen
Huomioiminen yksilona «Mentorointi
«Dialoginen perehdyttaminen

«Vierihoitoperehdyttaminen

Selkea vastuuhenkilo  <Mentorointi
«Laatuperehdyttaminen

Tasalaatuisuus «Malliperehdyttaminen
tukimateriaalien avulla -Laatuperehdyttdminen

»Mentorointi
eLaatuperehdyttaminen
«Dialoginen perehdyttaminen

Molemminpuolinen
oppiminen

Kuvio 4: Perehdytysmallien etuja

Uuden tulokkaan huomioiminen yksilona perehdytyksessa ja tyonopastuksessa edesauttaa no-
peampaa sopeutumista tyoyhteisoon. Lisaksi tulokas tuntee itsensa tervetulleeksi ensimmai-
sesta paivasta lahtien ja nain todennakoisesti sitoutuu uuteen tyohonsa paremmin. Tulokkaal-

le selkeasti tietyn vastuuhenkilon osoittaminen tyosuhteen alusta asti madaltaa kynnysta ky-
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sya ja pyytaa neuvoa, kun sita tarvitaan. Yritysten tulisi pyrkia perehdyttamaan kaikki uudet
tyontekijat samoilla kriteereilla. Samoin ennakkoon suunnitellut apumateriaalit selkeyttavat
ja nopeuttavat tulokkaan oppimista. TyOyhteiso oppii aina uuden jasenen liittyessa joukkoon,
mutta se voi olla myos tarkoituksenmukaista ja suunniteltua. Erityisesti aloilla, joissa tyoteh-
tavat ja - tekotavat muuttuvat tiheaan, tulokkaan uudet ajatukset ja tiedot voivat suurestikin

kehittaa organisaation toimintatapoja.
3.3 Perehdyttaminen ja tyonopastus tyosuhteen aikana

Kuten aiemmin todettiin perehdyttamisen ja tyonopastuksen ei tule paattya tyosuhteen en-
simmaisiin viikkoihin tai koeajan paattymiseen. Jokainen tyontekija tarvitsee naita siirtyes-
saan tyourallaan eteenpain tai uusiin tyotehtaviin organisaation sisalla, ja samalla ne ovat
tarkea osa henkiloston kehittymista. Arvioimalla ja seuraamalla perehdytyksen ja tyonopas-
tuksen etenemista tyontekijan tyosuhteen alkuvaiheesta asti voidaan saada uutta tietoa mah-
dollisista kehitys- tai muutoskohteista yrityksen eri toimintaprosesseissa. Arvioinnilla ja seu-
rannalla saadaan myos selville onko asetetut tavoitteet saavutettu, vai tarvitaanko jossain

osa-alueella viela lisaa perehdytysta tai tyonopastusta. (Tyoturvallisuuskeskus 2016.)

Eras tapa arvioida ja seurata tyontekijan oppimisen ja motivaation tasoa on esimiehen kanssa
kaytavat keskustelut. Keskusteluita kutsutaan yleisesti eri nimikkeilla, riippuen niiden sisal-
losta. Esimerkiksi tavoite-, tulos-, kehitys-, tai palkkakeskustelut ovat yleisimpia nimikkeita.
Keskusteluja voidaan kayda kerran tai kaksi kertaa vuodessa, kvartaaleittain tai kuukausittain
riippuen yrityksesta. Olennaisinta on, etta keskustelut vastaavat yritykselle ja henkilostolle
suunniteltua strategiaa ja tarpeita. Suunnitellut ja onnistuneet keskustelut antavat runsaasti
tietoa esimiehelle johtamistyohon, ja toisaalta ajantasaista tietoa suoraan tyontekijoilta esi-
merkiksi tyoprosessien kehittamisen kohteista. Samalla keskustelut mahdollistavat tyonteki-
joille tiedonkulun koko yrityksen tavoitteista seka toiminnasta etta oman tiimin osuudesta
naihin. Oman roolin ja aseman ymmartaminen organisaatiossa on tarkeaa, jotta tyontekija

osaa ottaa vastuuta hanelle annetuista tyotehtavista. (Meretniemi 2012, 19-21.)

Suunnitellut ja organisoidut keskustelut eivat saa olla ainut kanava saada antaa palautetta.
Ahosen ja Lohtaja-Ahosen (2011) mukaan palaute kuuluu kaikille asemasta riippumatta lapi
organisaation. Useimmiten palaute koetaan tyoyhteisoissa negatiivisten asioiden ilmaisumuo-
tona, ei ymmarreta kehujen olevan myos palautetta. Palautteen kuuluukin olla osa yrityksen

paivittaista viestintaa ja kommunikaatiota, ei vain kerran tai kaksi vuodessa annettava asia.

Saadulla palautteella on suora yhteys motivaatioon, oli se positiivista tai negatiivista. Puhu-
taankin sisaisesta tai ulkoisesta motivaatiosta. Sisainen motivaatio kumpuaa jokaisesta tyon-
tekijasta itsestaan ja saa tyoskentelemaan kohti henkilon omia tavoitteita ja paamaaria. Ul-

koinen motivaatio taas kannustaa tyoskentelemaan kohti valineellista hyotya, kuten organi-
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saation tarjoamaa bonuspalkkaa, ja se on aina riippuvainen muista ymparistotekijoista. (Me-
retniemi 2012, 135.)

Tyytyvaiset,
motivoituneet

Parempi
organisaation

Erinomaiset Tyy;cyvg;s'ez;c ’
tuotteet ja e ollise taloudellinen
palveluprosessit

tulos ja maine

uskolliset
asiakkat

ja innostuneet
tyontekijat

Kuvio 5: Henkilosto ja organisaation tulos ja maine (Meretniemi 2012, 134)

Kuvio 5 osoittaa motivaation tasolla olevan suoran yhteyden tyontekijan tuottavuuteen ja tu-
lostasoon. Motivoitunut ja innostunut tyontekija tuottaa erinomaisia tuotteita ja palvelupro-
sesseja. Nama ovat suoraan nakyvissa yrityksen sidosryhmille ja erityisesti asiakkaille. Moti-

voituneen henkilokunnan avulla saadaan luotua pitkaikaisia ja uskollisia asiakassuhteita. Kat-
tavalla ja tyytyvaisella asiakasverkostolla taas nostetaan ja vakautetaan organisaation talou-
dellista asemaa markkinoilla. Yritykselle ei juuri ole tarkeampaa asiaa markkinoilla kuin hyva

imago, ja tahankin motivoituneet tyontekijat vaikuttavat positiivisesti.

4  Esimiehen rooli tyoyhteisossa

Isoin vastuu uuden tyontekijan perehdyttamisesta ja tyonopastuksesta on esimiehella. Esimies
on se henkilo, joka on mukana maarittelemassa yrityksessa toteutettavaa henkilostostrategiaa
ja tata kautta vaikuttamassa perehdytysprosessin alkuvaiheista saakka muun muassa uuden
henkilon rekrytointiin. Heti prosessin alussa on maariteltava tarkkaan, minkalaista tyontekijaa
tyoyhteisoon tarvitaan, ja esimiehella on tieto minkalaista juuri oma osasto tai tiimi kaipaa.
Esimiehella on myos suuri rooli paatettaessa mihin suuntaan uutta tyontekijaa koulutetaan ja
kehitetaan. (Kauhanen 2010, 92.) Edellisessa kappaleessa mainitut keskustelut ovat tarkeita
kohtia tyontekijan kehittymisen kannalta. Naissa esimiehelle usein kerrotaan halusta oppia
uutta ja toivotaan lisaa haasteita omaan tyohon, tai esimies voi ehdottaa tyontekijalle esi-

merkiksi uutta tyonkuvaa tyoyhteisossa.

Nykypaivana esimiehen rooli on suuren murroksen alla. On yleisesti todettu tyon tekemisen
muuttuvan ja kehittyvan koko ajan. Aiemmin kaytetyt johtamistyylit eivat enaa toimi nyky-
ajan tyopaikoilla tyonteon tapojen ja tyylien muuttuessa jatkuvasti. Meretniemi (2012, 139)
sanoo oman johtamistyylin loytamisesta: ”... Dialogi, keskinainen vuoropuhelu, hakkaa men-
nen tullen kaskyttavan johtamistyylin ja yksisuuntaisen viestinnan. Jos tyontekijoiden moti-
vaatio ja tuloksentekokyky kiinnostavat organisaatiota, kannattaa unohtaa kaskytys- ja kont-
rollijohtaminen.” Nain ollen ei ole nykyajan johtajuuden mukaista, etta yhta ja samaa johta-
mistyylia kaytetaan sellaisenaan kaikissa yrityksissa. Jokaisen organisaation taytyy itse maari-

tella ja hakea heille sopiva tyyli ja peilata sita asetettuun visioon ja tavoitteisiin.
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Esimerkkeja hyvan johtajan ominaisuuksista:

e innostunut omaa ja muiden tyota kohtaan
e tukee ja kannustaa tyouralla etenemiseen
e antaa mahdollisuuksia

e tasa-arvoinen kaikkia kohtaan

e tietaa paamaaran ja tavoitteen tyolle

e kirkastaa paamaaraa ja tavoitteita muille

e johdonmukainen, selkea

Naita asioita toivovat tyoyhteisossa lahes kaikki tyontekijat riippumatta sukupuolesta, iasta,
koulutustaustasta tai tyovuosien maarasta. Halutaan olla innostuneita omasta tyosta, mika
nakyy ja tarttuu. Toivotaan tyouralla etenemista ja lisaa haasteita taitojen karttuessa. Nyky-
paivan tyon ei enaa tarvitse olla niin valvottua, vaan toivotaan joustoa ja luottamusta tyonte-
komahdollisuuksiin. Halutaan kuulua yhteisoon, porukkaan, joten esimiehen on tarkeaa huo-
mioida kaikki persoonallisuudet ja luonteet tyoyhteisossa. Tahdotaan esimiehen kertovan yri-
tyksen vision ja yhteisen paamaaran, jota tavoitellaan. Mihin ollaan menossa? Samalla esimie-
hen tulee muistuttaa ja havainnollistaa tyontekijoita milla toimilla ja teoilla yhteinen paa-
maara saavutetaan. Myos siina vaiheessa mikali huomataan, etta ollaan menossa vaaraan
suuntaan tai tehdaan vaaria asioita, esimiehen tulee ottaa asia puheeksi tyoyhteisossa. Esi-
miehelta toivotaan myos johdonmukaisuutta ja selkeaa viestintaa. Tyontekijat haluavat tietaa
oman roolinsa organisaatiossa, mita heilta odotetaan ja toivotaan, etta yhteinen paamaara

voidaan saavuttaa. (Meretniemi 2012, 153-154.)

Esimiehella on myos tarkea rooli hiljaisen tiedon tunnistamisessa tyoyhteisossa. Mita hiljainen
tieto on? Sita on vaikea maaritella yhdella termilla, mutta useimmiten se kasitetaan syno-
nyymina osaamiselle ja ammattitaidolle. Virtainlahti (2009, 47) kuvaa hiljaista tietoa seuraa-
vasti: ”Hiljaisen tiedon avulla tyonteosta tulee sujuvaa: se parantaa tehtavista suoriutumista,
laatua, tehostaa paatoksentekoa ja asiakaspalvelutilanteita.” Esimerkkina hiljaisen tiedon
siirtamisesta voidaan pitaa perehdytys- tai tyonopastustilannetta, jossa kokeneempi kollega
ohjeistaa perehtyjaa uuteen tyotehtavaan. Naissa tilanteissa hiljaisen tiedon siirtaminen
eteenpain voi jopa lyhentaa opetteluvaihetta ja nopeuttaa perehtyjan uuden tyotehtavan
omaksumista. Jotta paastaan hiljaisen tiedon siirtamiseen, on esimiehen tiedostettava kenel-

la tyoyhteisossa on perehdyttamisen ja tyonopastuksen kannalta hyodyllista tietoa.

Ylipaataan esimiehen ja yrityksen johdon roolia tyoyhteisossa, mukaan lukien perehdytyspro-
sessissa, ei voida vahatella. Se kuinka sitoutunut ja avoin johto on, nakyy ulospain esimiesten

kautta tyontekijoille. Yrityksen johdon toimintatavat myos maarittelevat pitkalti kuinka moti-
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voitunutta ja tuloksellista henkilostoa yrityksessa tyoskentelee. (Jarvinen 2000, 18.) Erityises-
ti perehdytysprosessin alkuvaiheessa esimies on usein ainut linkki uuden tyontekijan ja johdon
valilla, joten sitouttamisen kannalta on tarkeaa tuoda myos johdon toimintatavat uuden tyon-

tekijan tietoon.
5  Tutkimusprosessi

Opinnaytetyo suoritettiin tyoelamaa kehittavana toiminnallisena tyona Suomessa toimivalle
taloushallinnon palveluita tarjoavalle Tilitoimistolle. Aihe muodostui toimeksiantajan tarpees-
ta kehittaa tasalaatuinen ja yhtenainen perehdytys- ja tyonopastusprosessi tyontekijoille toi-
mipisteesta tai tiimista riippumatta. Tarpeen pohjalta opinnaytetyossa paadyttiin luomaan
yhtenainen, mutta tiimien eri tyonluonteet huomioiva tukilistaus tiimiesimiehille perehdyt-

tamisen ja tyonopastuksen tueksi.

Opinnaytetyon aihe saatiin toimeksiantona, jonka ymparille tyon runko alkoi muodostua. Ai-
heena perehdyttaminen ja tyonopastus koettiin liian laajoina, joten yhdessa toimeksiantajan
kanssa paadyttiin rajaamaan aihe koskemaan vain perehdyttamista ja tyonopastusta uuden

tyontekijan nakokulmasta.
5.1 Tutkimusprosessin suunnittelu

Aiheen rajauksen jalkeen alkoi hahmottua opinnaytetyon muoto ja teoreettinen viitekehys.
Teoreettinen viitekehys muodostui perehdyttamisen ja tyonopastuksen seka niiden menetel-
mien ymparille. Perehdyttamista ja tyonopastusta tarkasteltiin osana perehdytysprosessia.
Alkuun teoriapohjassa maariteltiin mita perehdyttaminen ja tyonopastus tarkoittavat, kuinka
niita suunnitellaan ja kuinka ne vaikuttavat tyonantajaan lakien ja saadosten puolesta. Nai-
den tarkoituksena oli linkittaa perehdyttaminen ja tyonopastus osaksi perehdytysprosessia, ei

vain irralliseksi kerran suoritettavaksi asiaksi uuden tyosuhteen alussa.

Osana perehdytysprosessia kuvattiin myos eri menetelmia perehdytysmallien nakokulmasta.
Naita malleja ja erityisesti niiden etuja perehdyttamiselle hyodynnettiin opinnaytetyon tuo-
toksen rungon suunnittelussa. Tutkimusprosessin alkuvaiheessa suunniteltiin myos perehdy-
tysmenetelmien ohjeistamista tiimiesimiehille, mutta tutkimuksen edetessa todettiin sen ole-
van taman tyon rajauksen ulkopuolella. Lisaksi viitekehyksessa pohdittiin esimiehen roolin
tarkeytta tyoyhteisossa. Esimies on usein henkilo, kenet tulokas tapaa tyoyhteisosta ensim-
maisena ja antaa ensivaikutelman tyontekijalle yrityksesta. Samoin esimies valittaa omalla
toiminnallaan ja tyollaan tyontekijoille koko organisaation toimintamalleja, joten esimiehen

roolia ei pida aliarvioida tyoyhteisossa.
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Teoreettisen viitekehyksen pohjalta muodostui myos rajaus kaytettyyn tutkimusmenetel-
maan. Tutkimusmenetelmaksi valikoitui kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimusmenetelma.
Menetelma valittiin, koska opinnaytetyo tehtiin toiminnallisena tutkimuksena ja ”Toiminnalli-
nen opinnaytetyo tavoittelee ammatillisessa kentassa kaytannon toiminnan ohjeistamista,
opastamista, toiminnan jarjestamista tai jarkeistamista. Se voi olla alasta riippuen esimerkik-
si ammatilliseen kaytantoon suunnattu ohje, ohjeistus tai opastus, kuten perehdyttamisopas,

ymparistoohjelma tai turvallisuusohjeistus.” (Vilkka & Airaksinen 2003, 9.)

Tutkimustavaksi valikoitui lomakekysely, koska ”toiminnallisissa opinnaytetoissa laadullinen
tutkimusasenne palvelee myos tilanteessa, jossa tavoitteena on toteuttaa kohderyhman na-
kemyksiin nojautuva idea. Kysymykset muotoillaan alkavaksi sanoilla mita, miten, miksi, jotta
vastaajan on helpompi kuvailla ja selittaa ajatuksiaan ja nakemyksiaan.” (Vilkka & Airaksinen
2003, 63.) Taman pohjalta suunniteltiin kysely yrityksen tiimiesimiehille ja tyontekijoille liit-

tyen perehdytykseen ja tyonopastukseen henkilon omassa tiimissa. (Liite 4-5)

Lomakekysely oli ensimmainen tutkimusvaihe, jolla saatiin tietoa perehdyttamisen ja tyon-
opastuksen nykytilasta niin tiimiesimiesten kuin tyontekijoiden nakokulmasta. Lomakekysely
lahetettiin 15 tiimiesimiehelle ja 12 tyontekijalle ja tavoitteena oli saada vastauksia 12 tii-
miesimiehelta ja 9 tyontekijalta. Kyselyn vastaukset analysoitiin tyypittely - menetelmalla,
jonka pohjalta maaritettiin ja kehitettiin ehdotelma tukilistauksen rungoksi tiimiesimiehelle
pohdittavaksi workshopeissa. Toinen laadullinen tutkimusmenetelma oli osallistava kehitta-
mismenetelma, johon osallistuivat tiimiesimiehet workshopin muodossa. ”"Yhdessa kehitetty
on usein parempi ratkaisu kehittamisongelmaan kuin yksinomaan ulkopuolelta tulevat ajatuk-
set. Yhteison jasenet nimittain tuntevat toimintansa haasteet paremmin kuin muut, jos he
vain ovat valmiita muutoksiin.” (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2014, 59.) Kyselyiden ja
workshopin avulla saatujen tietojen pohjalta luotiin jokaiselle tiimille oma, raataloity tukilis-

taus jokaiselle tiimille perehdyttamisen ja tyonopastuksen tueksi.

Opinnaytetyon suunnittelu, toteutus- ja raportointivaiheissa noudatettiin tutkimuseettisen
neuvottelukunnan Hyva tieteellinen kaytanto - ohjeistusta. Kaikki tutkimuksen aikana saatu
tieto lisattiin raporttiin yrityksen tietosuojaa rikkomatta. Kyselyjen tulokset kasiteltiin nimet-
tomina ja luottamuksellisesti. Tulokset julkaistiin tyypittelyn jalkeen eika vastauksista otettu
suoria lainauksia tyypittelyn avuksi. Toimeksiantajan pyynnosta opinnaytetyossa ei julkaista
yrityksen nimea. Nain ollen lopullinen tuotos, tukilistaus, voitiin julkaista kokonaisuudessaan

opinnaytetyon liitteena. (Tutkimuseettinen neuvottelukunta 2014.)
5.2 Tutkimusprosessin kuvaus ja arviointi

Opinnaytetyon tutkimusprosessista muotoutui kolmivaiheinen. Ensin tutkittiin teoriataustaa

perehdyttamisesta tutustumalla henkilojohtamisesta, perehdyttamisesta ja tyonopastuksesta
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aiemmin julkaistuihin materiaaleihin. Teorian pohjalta laadittiin kaksi eri lomakekyselya tii-
miesimiehille ja tyontekijoille. Kyselyyn muotoutui kaksi osiota, ensimmainen osio kysyi pe-
rehdyttamisen ja tyonopastuksen nykytilaa yrityksessa. Toinen osio kasitteli naiden kehittami-
sen kohteita vastaajan oman kokemuksen pohjalta. Kysymykset laadittiin avoimiksi kysymyk-
siksi, joihin pyydettiin perusteltuja vastauksia. Lomakekyselyn runko naytettiin toimeksianta-
jalle suunnitteluvaiheessa, ja saadun palautteen pohjalta kyselyt muokattiin julkaistavaan

muotoon.

Lomakekysely lahetettiin sahkopostitse 15 tiimiesimiehelle ja 12 tyontekijalle. Vastaajiksi
valikoitiin yrityksen kaikki tiimiesimiehet ja tyontekijat, jotka olivat olleet yrityksen palve-
luksessa 4-6 kuukautta. Tutkimussuunnitelmassa asetettiin tavoitteeksi saada vastauksia 12
tiimiesimiehelta ja 9 tyotekijalta. Loppujen lopuksi vastauksia tiimiesimiehilta saatiin 10 kap-
paletta ja tyontekijoilta 9 kappaletta. Kyselyyn oli kaksi viikkoa aikaa vastata, ja siita muistu-
tettiin vastaajia lahettamalla uusi viesti muutama paiva ennen vastausajan paattymista.
Opinnaytetyon lopputuotoksen kannalta paastiin haluttuun lopputulokseen, vaikka kyselyyn ei
saatu niin montaa vastausta kuin tavoiteltiin. Saadut vastaukset olivat kattavia ja hyvin yksi-
mielisia. Avoimiin kysymyksiin vastattiin perustellen vastaukset kattavasti, siksi kyselyn tulok-

sia voitiin pitaa luotettavina ja informatiivisina.

Vastaukset tyypiteltiin lomakekyselyn osioiden ja niista saatujen vastausten aiheen perusteel-
la eri teemoihin. Vastaukset tyypiteltiin yhteen riippumatta oliko vastaaja tiimiesimies vai
tyontekija. Tahan paadyttiin, koska vastaukset olivat hyvin yksimielisia vastaajasta riippumat-
ta. Teemojen pohjalta maariteltiin ratkaisu aiheeseen opinnaytetyon teoreettisen viitekehyk-
sen avulla. Samoin maariteltiin konkreettinen tekotapa aiheelle kuinka sita voidaan kehittaa.
Tyypittelyn tulokset ja johtopaatokset kaytiin yhdessa lapi toimeksiantajan kanssa, jolloin
paatettiin mitka tekotavat toteutettiin tassa opinnaytetyossa. Osaa aiheista ei toteutettu tas-
sa opinnaytetyossa, koska ne olivat taman tyon rajauksen ulkopuolella ja vaativat jatkotutki-

muksia aiheesta.
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Teema Ratkaisu Tekotapa
Epatietoisuus prosessista Prosessikuvaus Tehtavakohtainen tukilistaus
kokonaisuutena
Valmistautuminen ja vas- Selkea suunnitelma Tyovalineet kuntoon ajoissa /
taanotto Tutustuminen tiimiin alussa
Kaytannossa opiskelu Alkuun helppoja keisseja Apua ja neuvoa pitaa ja saa
itsenaisesti opeteltavaksi kysya tarvittaessa
Tuutorointi / vierihoito Maaratty opastaja Opastajalle perehdytysta mista
on kyse /
Tyontekijalle tuki

Taulukko 1 Lomakekyselyn nykytilanteen vastausten tyypittely

Kaikilla vastaajilla oli samankaltaiset kasitykset ja kokemukset perehdyttamisen ja tyonopas-
tuksen nykytilanteesta. Esille nousi epatietoisuus perehdyttamisprosessista kokonaisuutena
yrityksessa, johon ratkaisuna paadyttiin lisaamaan tietoisuutta tiimiesimiesten keskuudessa
henkilostohallinnon toimesta. Tehtavakohtainen tukilistaus taas voitiin toteuttaa opinnayte-
tyossa, ja se oli opinnaytteen suunniteltu lopputuotos. Tama vahvisti ajatusta, etta opinnayt-
teen aiheelle ja sen lopputuotokselle oli kysyntaa ja tarve kirjanpito-, palkanlaskenta- kuin

reskontratiimeissa.

Kysyttaessa uuden tyontekijan tuloon valmistautumisesta ja vastaanottamisesta tyoyhteisoon
jokainen vastaaja kommentoi, etta vahintaan tyopiste ja tyovalineet tulisi olla kunnossa heti
ensimmaisena paivana. Tama kohta lisattiin selvennykseksi toimeksiantajan suunnittelemaan
oppaaseen perehdytysprosessista. Samoin toivottiin niin esimiesten kuin tyontekijoiden puo-
lesta nopeammin ja enemman tutustumista oman tiimin jaseniin heti kun uusi tyontekija saa-
puu tyoyhteisoon. Tama kohta lisattiin tukilistaukseen ehdotuksena pitaa tiimin yhteinen kah-
vihetki ensimmaisen paivan aikana. Riippumatta tiimista kaikki vastaajat olivat samaa mielta,
etta tyota oppii parhaiten tekemalla. Tahan ratkaisuksi maariteltiin, etta perehtyjalle tulee
antaa alkuun oman tason tyotehtavia ratkaistavaksi, tausta ja valmiudet huomioon ottaen.
Tassa kohtaa painotettiin, etta apua tulee ja pitaa kysya aina kun silta tuntuu. Ketaan ei ha-
luta jattaa yksin pohtimaan ja ratkaisemaan ongelmia, joista ei ole kokemusta. Neuvoa uskal-
taa matalammalla kynnyksella pyytaa, kun on luotu avoin ilmapiiri tyoyhteisoon. Joten sen
edesauttamiseksi listaukseen ehdotettiin ensimmaisena paivana tutustuminen tyoyhteisoon ja
sen jaseniin seka saannollisia keskusteluja esimiehen ja tulokkaan valille heti ensimmaisesta

viikosta lahtien.

Kysyttaessa kuinka uutta tyontekijaa perehdytetaan tiimeissa tai kuinka uusi tyontekija on
kokenut perehdytyksen, vastausten perusteella kaytetyimmat perehdytysmenetelmat olivat

tuutorointi ja vierihoito. Palkanlaskennan ja kirjanpidon tiimeissa kaytettiin enemman vieri-
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hoitomenetelmaa, koska naissa tiimeissa perehdytys ja tyonopastus kestavat useimmiten kau-
emmin ja on syvallisempaa kuin reskontratiimissa. Reskontratiimissa taas kaytetympi mene-
telma oli tuutorointi, joka sopii tyon hektisyyteen nahden paremmin. Molemmissa menetel-
missa tarkeana asiana mainittiin maaratty perehdyttaja, johon uusi tyontekija voi tarvittaessa
tukeutua. Tasta paatettiin myos lisata kohta toimeksiantajan suunnittelemaan perehdytyspro-

sessin oppaaseen.

Teema W Ratkaisu  Tekotapa

Jarjestelmien opettaminen | Koulutus Omat selkeat ohjeet joka

tiimiin

Seuranta ja arviointi

(mika se on?)

Keskusteluja esimiehen ja
tyontekijan valille jo ensim-

maisten viikkojen aikana

Kerran kuussa pidettavat Mis-
sa mennaan - tapaamiset

ennen koeaikakeskustelua

Perehdytykselle tyorauha

Selkea suunnitelma

Vastuunjako tiimissa pereh-

dyttajien kesken

Taulukko 2 Lomakekyselyn kehittamisen kohteiden tyypittely

Kysyttaessa kehityskohteita perehdyttamisesta ja tyonopastuksesta vastaukset olivat myos
samansuuntaisia riippumatta oliko vastaaja tiimiesimies vai tyontekija. Eniten toivottiin kehi-
tysta jarjestelmien opettamiseen ja tapoihin kuinka sita tehdaan. Ratkaisuna tahan pidettiin
koulutuksen lisaamista heti tyosuhteen alussa. Samoin maariteltiin, etta tarvitaan jo olemassa
olevien ohjeiden lisaksi uusia ajantasaisia ohjeita kaytettavista jarjestelmista. Nama teot oli-
vat myos taman opinnaytteen rajausten ulkopuolella, joten nama kehittamisen kohteet ker-

rottiin toimeksiantajalle ja jatettiin toteuttamatta taman tyon puitteissa.

Kyselyn tuloksena huomattiin myos, etta yrityksessa ei ole yhtenaista kaytantoa perehdytta-
misen ja tyonopastuksen seuraamiseksi ja arvioimiseksi. Tahan ratkaisuksi suunniteltiin tuki-
listaukseen kohta, jossa kehotettiin esimiesta pitamaan seka alkukeskustelu heti ensimmais-
ten viikkojen aikana etta kuukausittain pidettavia Missa mennaan - tapaamisia. Alkukeskuste-
lun tavoitteeksi maariteltiin yhteisten odotusten ja tavoitteiden sopiminen, kertoa yleisesti
asiakkaista, joiden kanssa tyontekija tulee tyoskentelemaan ja selventaa tyonjakoa eri tiimi-
en valilla yrityksessa. Missa mennaan - tapaamisten tarkoituksena taas oli lisata seurantaa ja
arviointia perehdyttamisen ja tyonopastuksen tilasta tyosuhteen alusta lahtien. Naissa tapaa-
misissa ehdotettiin esimiehen kayvan tyontekijan kanssa lapi itsenaisen tyoskentelyn edelly-
tyksia. Yhteisten tuokioiden tavoitteena oli my0s lisata avoimuutta ja lapinakyvyytta perehdy-

tysprosessista keskustelun kautta esimiehen ja tyontekijan valilla.
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Lisaksi kyselyn vastaukset osoittivat, etta perehdytyksella ja tyonopastuksella koetaan usein
olevan kiire, ja varsinkin perehdyttaja tekee sita omien toidensa ohella. Tahan ratkaisuksi
ehdotettiin selkean suunnitelman laatimista ja noudattamista, kun tiedetaan uuden tyonteki-
jan saapuvan tyoyhteisoon. Osana tata suunnitelmaa oli taman opinnaytteen lopputuotoksena
laadittu tukilistaus tiimiesimiehille perehdytyksen ja tyonopastuksen tueksi. Vastausten poh-
jalta ehdotettiin tiimiesimiehille, etta mahdollisuuksien ja tilanteen mukaan osan perehdyt-
tamisesta tai tyonopastuksesta voi delegoida jollekin toiselle tiimin jasenelle. Esimerkiksi eh-

dotettiin, etta tuutoroinnin tai vierihoidon voi suorittaa joku toinen tiimin jasen.

Kyselyn vastausten tyypittelyn avulla suunniteltiin alustava runko tukilistaukselle, joka esitel-
tiin esimiehille osallistavan tutkimustavan kautta workshopeissa. Suunniteltu runko kaytiin
myos erikseen toimeksiantajan kanssa kohta kohdalta lapi. Samalla arvioitiin kuinka hyodylli-
sia ja kattavia kyselyn vastaukset olivat opinnaytetyon lopputuloksen kannalta. Molemmat
osapuolet olivat tyytyvaisia vastausten tasoon ja maaraan. Workshopit jarjestettiin kirjanpi-
don, palkanlaskennan ja reskontran tiimiesimiehille erikseen, jotta voitiin huomioida jokaisen
tiimin eri tyonluonteet. Naissa tapaamisissa maariteltiin esimiesten kokemuksia ja nakemyksia
kuunnellen tiimikohtaisesti tulokkaan minimivaatimustaso, jonka jalkeen voi tyoskennella it-
senaisesti tyotehtavassa. Samoin pohdittiin tiimiesimiesten kesken vastuunjakoa tiimissa pe-
rehdyttamisesta. Esimiehet olivat samaa mielta, etta aikataulun ja tilanteen salliessa pereh-
dyttamisen tai tyonopastuksen voi delegoida tiimin toiselle jasenelle. Tahan toivottiin kuiten-
kin lisaa selvennysta varsinkin vastuunjakoon eri tiimien valilla. Workshopeissa kasiteltiin
myos kyselyjen vastauksia yleisella tasolla, ja varsinkin palautteen antamisesta ja saamisesta
saatiin mielenkiintoista keskustelua aikaan. Tama vahvisti suunniteltua kohtaa tukilistaukses-
sa, jossa ehdotettiin esimiehen ja tyontekijan kayvan keskusteluja varsinkin tyosuhteen alku-
vaiheessa. Kaikki workshopeissa esille tulleet asiat ja kehitysideat kirjattiin ylos ja kerrottiin

toimeksiantajalle.

Listaukseen suunniteltiin kaikille tiimeille samanlainen alku, ainoastaan itsenaisen tyoskente-
lyn edellyttamat asiat raataloitiin tiimikohtaisiksi. Alkuun suunniteltiin kohta, jossa uusi tyon-
tekija tulee tutustuttaa tyoyhteisoon heti ensimmaisena paivana esimerkiksi kutsumalla kaikki
tiimin jasenet yhteiseen kahvihetkeen. Lisaksi kehotettiin tiimiesimiesta kaymaan alkukeskus-
telu uuden tyontekijan kanssa, jossa yhdessa maaritellaan odotukset ja tavoitteet tyontekijan
oppimiselle ja tyolle. Tukilistauksen loppuun suunniteltiin tiimikohtaisesti asiat, jotka uuden

tyontekijan tulee hallita, jotta selviytyy itsenaisesti tyotehtavasta.

Tukilistaukset julkaistiin kayttoon tiimiesimiesten yhteisessa palaverissa, jossa samalla esitel-
tiin taman opinnaytetyon tutkimusta ja prosessia kokonaisuutena. Palaverissa saadun sanalli-
sen palautteen mukaan opinnaytteen lopputuotokseen oltiin tyytyvaisia ja innoissaan otta-

maan tukilistaus kayttoon. Myos toimeksiantajalta saadun palautteen perusteella voidaan sa-
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noa opinnaytetyon tavoitteen ja tarkoituksen tayttyneen. Yritys sai tiimikohtaisen tukilistauk-
sen esimiesten kayttoon perehdyttamisen ja tyonopastuksen tueksi. Nain ollen jokainen uusi

tyontekija saa samat lahtokohdat uuteen tyohon riippumatta toimipisteesta tai tiimista.

5.3 Tutkimusprosessin luotettavuus

Opinnaytetyon luotettavuuden arviointiin kaytettiin apuna Hirsjarven, Remeksen ja Sajavaa-
ran (2010, 232) maaritelmaa laadullisen tutkimuksen luotettavuuden arvioinnista: oleellisinta
on avoimesti kuvata prosessin kaikki vaiheet. Opinnaytetyoprosessi kuvattiin aiheen maaritte-
lysta, suunnittelun kautta toteutukseen. Toimeksiantajan kanssa pidettiin tapaamisia, joissa
tarkastettiin tasaisin valiajoin, etta opinnaytetyo pysyy rajauksen mukaisena.
Tutkimustapojen luotettavuutta voitiin pitaa hyvana, koska ne antoivat ajantasaista ja rele-
vanttia tietoa tutkimusaiheesta. Lomakekyselyjen kysymykset muotoiltiin avoimiksi kysymyk-
siksi alkavaksi ”mita, miten, miksi” - sanoilla, joten vastauksiksi saatiin perusteltuja, omia
set ja kokemukset otettiin huomioon tukilistausta suunnitellessa. Naiden perusteella voitiin
luoda luotettava tukilistaus, joka sisalsi tarpeelliset kohdat perehdyttamisen ja tyonopastuk-

sen kehittamiseksi.

6  Johtopaatokset

Kuten aiemmin todettiin, opinnaytetyon asetettu tavoite saavutettiin. Tyon lopputuloksena
onnistuttiin luomaan tiimeille tukilistaus esimiesten kayttoon perehdyttamisen ja tyonopas-
tuksen tueksi jokaisen tiimin eri tyonluonteet huomioon ottaen. Tyota tehtiin tiiviissa yhteis-
tyossa toimeksiantajan kanssa, mika edesauttoi opinnaytetyon tekijaa ymmartamaan organi-
saation perehdyttamisprosessia syvemmin. Tama taas puolestaan auttoi tyon lopputuotoksen
suunnittelussa ja toteuttamisessa. Toimeksiantaja seka opinnaytetyon tekija olivat tyytyvaisia
valittuihin tutkimusmenetelmiin. Niiden avulla saatiin ajantasaista tietoa perehdyttamisen ja
tyonopastuksen nykytilasta ja kehittamisen kohteista niin esimiesten kuin tyontekijoiden na-
kokulmasta. Tama loi vankan pohjan tukilistauksen tarpeelle tiimeissa, ja motivoi opinnayt-
teen tekijaa luomaan kaytannonlaheisen ja hyodyllisen listauksen tiimiesimiesten kayttoon.
Samoin kaikki kyselyyn ja workshopeihin osallistuneet esimiehet olivat tyytyvaisia valittuihin
tutkimusmenetelmiin lopputulokseen ja motivoituneita ottamaan listauksen kayttoon seuraa-

van uuden tyontekijan saapuessa.

Samalla tutkimuksella onnistuttiin selvittamaan muitakin kehittamisen kohteita, jotka liitty-
vat perehdyttamiseen ja tyonopastukseen yrityksessa. Nama kehittamisideat kerrottiin toi-
meksiantajalle, joka voi nain kehittaa niita eteenpain. Jatkotutkimuksen aiheeksi nousi pe-
rehdyttamisprosessin selventavaa tutkimusta ja selvitysta yrityksen tyontekijoiden keskuudes-

sa. Taman opinnaytteen lomakekyselyn vastausten perusteella tietamys perehdytysprosessista
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kokonaisuutena oli osalle vastaajista hamaran peitossa. Toinen jatkotutkimus, joka vastausten
perusteella maariteltiin, oli kaytossa olevien tyoskentelyjarjestelmien kouluttamisesta ja oh-
itse opiskeltavaksi, ja joiltain osin olemassa oleva kirjallinen ohjeistusmateriaali on vanhen-
tunutta. Toimeksiantajan kanssa kaydyssa keskustelussa todettiin, etta ohjeistuksia tarvitaan

tiimeille erikseen, koska tiimeissa kaytetaan tyoskentelyyn eri ohjelmia.

Toimeksiantajalta saadun palautteen mukaan opinnaytetyo loi selkeytta ja yhteisia pelisaan-
toja yrityksen perehdyttamiseen ja tyonopastukseen. Lisaksi pidettiin hyvana asiana tyon ai-
kana ilmenneiden jatkotutkimuskohteiden selviamista. Erityisen tyytyvaisia oltiin nykytilan-
teen kartoittamisen tuloksiin, koska niiden pohjalta voidaan kehittaa toimintaa ja prosesseja
yrityksen sisalla. Opinnaytteen lopputuotokseen oltiin myos tyytyvaisia. Osallistava tutkimus-
menetelma, jolla tukilistaus valmisteltiin ja lopulta muodostettiin, koettiin hyvaksi ja toimi-
vaksi tavaksi. Nain kaikilla tiimiesimiehilla oli mahdollisuus vaikuttaa lopputulokseen ja he

saivat myos arvokasta tietoa tyontekijoiden kokemuksista aiheesta.

Selkein parannus opinnaytetyon tutkimuksessa oli perehdyttamisen ja tyonopastuksen seuran-
nan ja arvioinnin kehittaminen. Lomakekyselyn vastausten perusteella havaittiin, etta naissa
on suurta vaihtelua tiimien valilla, joten seurantaa ja arviointia haluttiin ehdottomasti yhte-
naistaa. Tasta kohdasta keskusteltiin toimeksiantajan kanssa, ja se haluttiin tukilistaukseen
omaksi kohdakseen selkeyden vuoksi. Tyokaluksi seurantaan tiimiesimiehille luotiin tukilista-
ukseen kohta, joka maarittelee tarkeimmat itsenaiseen tyoskentelyyn edellyttamat tiedot ja
taidot tiimikohtaisesti. Arvioinnin avuksi ehdotettiin tukilistauksessa keskustelujen lisaamista
esimiehen ja uuden tyontekijan valille. Ehdotettiin, etta esimies kay uuden tyontekijan saa-
puessa tyoyhteisoon alkukeskustelun, jossa muun muassa kerrotaan mita tyontekijalta odote-
taan ja yhdessa sovitaan tavoitteet jotka halutaan saavuttaa tyosuhteen alkuvaiheessa. Lisak-
si ehdotettiin kuukausittain pidettavia Missa mennaan - tapaamisia, joissa voidaan tasaisin

valiajoin paivittaa todellista tyontekijan oppimisen tasoa ja motivaatiota uutta tyota kohtaan.

Tukilistauksen rungon suunnittelu ja lopullinen toteutus pohjautui suurilta osin opinnaytetyon
teoreettiseen viitekehykseen. Kuten teoriaosuudessa kaytiin lapi, on ensiarvoisen tarkeaa
luoda tulokkaalle tervetullut ja lammin vastaanotto heti ensimmaisena paivana. Tahan poh-
jautuen tukilistaukseen suunniteltiin kohta, jossa kehotettiin tuolloin jarjestamaan esimerkik-
si yhteinen kahvihetki tiimin kesken, jotta tyontekija tapaa uudet kollegat heti. Samoin kes-
kustelujen tarkeytta korostettiin useassa kohdassa viitekehyksessa. Niiden pohjalta suunnitel-
tiin listaukseen kaksi kohtaa esimiehen ja tulokkaan keskusteluille, alkukeskustelu ja Missa

mennaan - tapaamiset.
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Tutkimussuunnitelmassa suunniteltiin myos perehdytysmenetelmien ohjeistamista tii-
miesimiesten kayttoon. Tama kohta jatettiin pois tukilistauksesta, koska koettiin, ettei se ole
relevantti osa sita. Perehdytysmenetelmien tarkentaminen ja tarkoituksen mukainen kayt-
toonotto koettiin enemman olevan osa perehdytysprossia kuvaavaa opasta kuin osa tukilis-
tausta. Opas perehdytysprosessista tiimiesimiehille maariteltiin toimeksiantajan seuraavaksi

kehityskohteeksi tulevaisuudessa.

Opinnaytetyon tutkimuksen aikana saadut tiedot kerattiin nimettomina ja luottamuksellisesti.
Tuloksia ei julkaistu sellaisenaan, vaan ne tyypiteltiin yhteen ennen julkaisua. Lisaksi loppu-
tuotoksen kohtiin kirjattiin kohdat yleisesti kaytossa olevalla ammattisanastolla spesifioimatta
esimerkiksi ohjelmaa, jolla tyo tehdaan. Nain ollen opinnaytteen lopputuotos antoi mahdolli-

suuden hyodyntaa sita muissakin alalla toimivissa yrityksissa.
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Liite 1

Liite 1 Tukilistaus reskontratiimiin

Tyontekija:

Opastaja:

Tukilistaus reskontran tiimiesimiehelle ja tyonopastajalle tyontekijan perehdytyksen ja tyonopastuksen tueksi. Lista-
uksessa on muistikohtia, jotka tulee kayda lapi uuden tyontekijan aloitettua tiimissa ennen koeaikakeskustelua. Kuit-
taa opastus paivamaaralla ja molempien allekirjoituksilla.

Tiimiin tutustuminen

e  Toivotetaan uusi tyontekija tervetulleeksi tiimiin esim. yhteisella kahvihetkella

Alkukeskustelu esimiehen kanssa ensimmaisen viikon aikana

kerrotaan mita seuraavien viikkojen aikana tapahtuu

sovitaan yhdessa tyontekijan kanssa mita hanelta odotetaan

asetetaan yhteiset tavoitteet ensimmaisille viikoille

kerrotaan yleisesti asiakkaista, joiden kanssa tyotekija tulee tyoskentelemaan (koko, toimiala jne.)
selvitetaan tyonjakoa eri tiimien valilla, mika tehtava kuuluu reskontraan, kirjanpitoon ja palkanlaskentaan

Missa mennaan - tapaamiset

e  Ensimmaisten viikkojen aikana kysytaan tyontekijan tuntemuksia ja kokemuksia uudesta tyosta ja tyoympa-
ristosta

e Muutaman viikon kuluttua tyon aloittamisesta kaydaan yhdessa lapi onko perustoiminnot itsenaiseen tyos-
kentelyyn opittu ja sisaistetty

Itsendisen tyoskentelyn edellyttamia asioita:

Riittava Lisaa
Aihe opastus opastusta

tyonjako- ja lomalista

skannauksen esittely

reskontra meilin esittely

kirjanpito-ohjelman opastus

kassa-alennuksien kaytto

laskun tallennus

maksumuistutukset

perintalaskut

ulkomaanmaksut

sepa-maksut

verottajan laskut

hyvityslaskut ja niiden kohdistaminen

tratat

rahan palautukset

svea-tilitykset

liitteen liittaminen erikseen

myyntilaskujen kohdistukset

vuokraexcel

Paivamaara

Perehdyttaja Perehdytettava
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Liite 2

Liite 2 Tukilistaus palkkatiimiin

Tyontekija:

Opastaja:

Tukilistaus palkanlaskentatiimin esimiehelle ja tyonopastajalle tyontekijan perehdytyksen ja tyonopastuksen tueksi.
Listauksessa on muistikohtia, jotka tulee kayda lapi uuden tyontekijan aloitettua tiimissa ennen koeaikakeskustelua.
Kuittaa opastus paivamaaralla ja molempien allekirjoituksilla.

Tiimiin tutustuminen

e  Toivotetaan uusi tyontekija tervetulleeksi tiimiin esim. yhteisella kahvihetkella

Alkukeskustelu esimiehen kanssa ensimmaisen viikon aikana

kerrotaan mita seuraavien viikkojen aikana tapahtuu

sovitaan yhdessa tyontekijan kanssa mita hanelta odotetaan

asetetaan yhteiset tavoitteet ensimmaisille viikoille

kerrotaan yleisesti asiakkaista, joiden kanssa tyotekija tulee tyoskentelemaan (koko, toimiala jne.)
selvitetaan tyonjakoa eri tiimien valilld, mika tehtava kuuluu reskontraan, kirjanpitoon ja palkanlaskentaan

Missd mennaan - tapaamiset

e  Ensimmaisten viikkojen aikana kysytaan tyontekijan tuntemuksia ja kokemuksia uudesta tyosta ja tyoympa-
ristosta

e Muutaman viikon kuluttua tyon aloittamisesta kaydaan yhdessa lapi onko perustoiminnot itsenaiseen tyos-
kentelyyn opittu ja sisaistetty

Itsendisen tyoskentelyn edellyttamia asioita:

Riittava Lisaa
Aihe opastus opastusta
Tekstit - kansio

tiimin kansio

poissaoloseuranta -excel

aloituspalaverin poytakirja

palkanlaskennan ohjelma: tyosuhteiden luominen ja muuttaminen
palkanlaskennan ohjelma: ilmoituskeskus

palkanlaskennan ohjelma: raportit

palkanlaskennan ohjelma: syottotositteiden ja palkkalaskelmien kaytto
palkanlaskennan ohjelma: maksatus

palkanlaskennan ohjelma: yhtion asetukset: palkkakaudet/ maksutili/ vakuutus-
prosentin muuttaminen

palkanlaskennan ohjelma: palkansaajan asetukset: palkkalaskelma sahkopostil-
la/ tehtavanimike/ ammattiluokka

TAS

TyEL

lomavaraus

ammattiliittojasenmaksujen tilitys

ulosottotilitys

Paivamaara

Perehdyttaja Perehdytettava



35
Liite 3

Liite 3 Tukilistaus kirjanpitotiimiin

Tyontekija:

Opastaja:

Tukilistaus kirjanpitotiimin esimiehelle ja tyonopastajalle tyontekijan perehdytyksen ja tyonopastuksen tueksi. Lista-
uksessa on muistikohtia, jotka tulee kayda lapi uuden tyontekijan aloitettua tiimissa ennen koeaikakeskustelua. Kuit-
taa opastus paivamaaralla ja molempien allekirjoituksilla.

Tiimiin tutustuminen

o  Toivotetaan uusi tyontekija tervetulleeksi tiimiin esim. yhteisella kahvihetkella

Alkukeskustelu esimiehen kanssa ensimmaisen viikon aikana

kerrotaan mita seuraavien viikkojen aikana tapahtuu

sovitaan yhdessa tyontekijan kanssa mita hanelta odotetaan

asetetaan yhteiset tavoitteet ensimmaisille viikoille

kerrotaan yleisesti asiakkaista, joiden kanssa tyotekija tulee tyoskentelemaan (koko, toimiala jne.)
selvitetaan tyonjakoa eri tiimien valilld, mika tehtava kuuluu reskontraan, kirjanpitoon ja palkanlaskentaan

Missd mennaan - tapaamiset

e  Ensimmaisten viikkojen aikana kysytaan tyontekijan tuntemuksia ja kokemuksia uudesta tyosta ja tyoympa-
ristosta

e Muutaman viikon kuluttua tyon aloittamisesta kaydaan yhdessa lapi onko perustoiminnot itsendiseen tyos-
kentelyyn opittu ja sisaistetty

Itsendisen tyoskentelyn edellyttamia asioita:

Riittava Lisaa opas-
Aihe opastus tusta
Tekstit - kansio
tiimin kansio
poissaoloseuranta -excel
aloituspalaverin poytakirja
pankkitilien tasmayttaminen

. automaattitilicinti

. tilidinnin poistaminen

e  viitteettomien suoritusten kohdistaminen
myyntilaskut

e tiliginti

. tasmayttaminen

. kauden sulkeminen
ostolaskut

e tiliginti

e  tasmayttaminen

. kauden sulkeminen

e  hyvityslasku ja sen kohdistaminen
palkkojen kirjanpitotositteen sisaanluku (alv-oikaisut)
kassa-, muistio- ja jaksotustositteiden syotto
arvonlisaveron ilmoitus ja sen ostolasku
tase / tuloslaskelma
saldoluettelo
paakirja

Paivamaara

Perehdyttaja Perehdytettava
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Liite 4

Liite 4 Kysely tiimiesimiehille

Tyonopastuksen nykytilanteen kartoittaminen ja kehittaminen

Tama kysely on osa Nelli Kukkapuron tekemaa opinnaytetyota. Opinnaytetyon tavoitteena on
kartoittaa tyonopastuksen nykytilanne yrityksen kirjanpito-, palkanlaskenta- ja reskontratii-

meissa.

Tyonopastuksella tarkoitetaan uuden tyontekijan yleisperehdytyksen lisaksi niin itse tyotehta-

viin perehdyttamista kuin tyouran jatkumoa yrityksessa.

Nykytilanteen pohjalta laadimme yhdessa, opinnaytetyontekija ja tiimien tyonopastuksesta
vastaavat, kehityslinjauksia perehdytysprosessin kehittamiseksi. Taman kyselyn ensimmainen
osio keskittyy selvittamaan tyonopastuksen nykytilaa sinun tiimissasi. Toisessa osiossa pohdi-
taan kehittamiskohteita sen parantamiseksi. Vastaukset kasitellaan nimettomina ja luotta-

muksellisesti.

Kiitos panoksestasi tyonopastuksen kartoittamiseen ja kehittamiseen!

Nelli Kukkapuro

Nykytilanteen kartoitus

1. Kuka vastaa tiimissasi tyonopastuksesta? (Onko aina sama henkilo jne.)

2. Kuinka tiimisi valmistautuu uuteen tyontekijaan ja hanen tyonopastukseen?

3. Kuinka kauan tyonopastus osastollasi kestaa? (Muutaman paiva, viikon jne.)

4. Minkalaisia perehdytysmenetelmia osastollasi kaytetaan? (opastus luennoimalla, koulutta-

malla, mentoroimalla, itse opiskeluna jne.)

5. Kerro lyhyesti uuden tyontekijan ensimmaiseen paivan valmistautumisestasi ja paivan ku-

lusta.
Perehdytysprosessin kehittaminen
1. Minkalaista ohjeistusta tai apua toivoisit tyonopastuksen tueksi? (selkealinjaisen ohjeen,

vapaamuotoisen ”to-do”-listan jne.)

2. Mita asioita ja kohtia perehdytysprosessissa mielestasi kuuluisi ehdottomasti olla?
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Liite 5 Kysely tyontekijoille

Tyonopastuksen nykytilanteen kartoittaminen ja kehittaminen

Tama kysely on osa Nelli Kukkapuron tekemaa opinndytety6ta. Opinndytetydn tavoitteena on kartoittaa

tyonopastuksen nykytilanne yrityksen kirjanpito-, palkanlaskenta- ja reskontratiimeissa.

Tyonopastuksella tarkoitetaan uuden tyontekijan yleisperehdytyksen lisdksi niin itse tydtehtaviin pereh-

dyttamistad kuin tyéuran jatkumoa yrityksessa.

Nykytilanteen pohjalta laadimme yhdessé, opinndytetydntekija ja uudet tyontekijat, kehityslinjauksia
perehdytysprosessin kehittdmiseksi tiimiesimiehille kaytettdavaksi. Taman kyselyn ensimmainen osio
keskittyy selvittdmaan tydnopastuksen nykytilaa sinun tiimissasi. Toisessa osiossa pohditaan kehittamis-

kohteita sen parantamiseksi. Vastaukset kasitellddn nimettémina ja luottamuksellisesti.

Kiitos panoksestasi tydonopastuksen kartoittamiseen ja kehittamiseen!

Nelli Kukkapuro

Nykytilanteen kartoittaminen

1. Minkalaisena olet kokenut tyonopastuksen?

2. Milta osin kaipaisit lisaa tai vahemman tyonopastusta tyotehtaviisi?

Tyonopastuksen kehittaminen

1. Mita lisaisit tai muuttaisit tyonopastus vaiheessa?

2. Mita toivot tulevaisuudessa tyonopastukselta?



