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Taman opinnaytetyon tarkoituksena on tutustua perehdyttamiseen sekd huomioida valmen-
tavan johtajuuden vaikutusta siihen. Tassa opinnaytetydssa perehdyttamista pyritdan tarkas-
telemaan kaksisuuntaisena prosessina, jossa perehdyttéja ja tulokas toimivat yhteistydssa.
Kaksisuuntainen nakemys perustuu molemminpuoliseen kehittymiseen, jonka kautta proses-
sista hyotyvat kaikki.

Opinnaytetydssa otetaan huomioon perehdyttamisen suunnittelua seka prosessin lapivientiin
tarvittavia toimia. Suunniteltu perehdytys tukee perehdyttajaa tydssaan seka toimii ohje-
nuorana tulokkaalle tytsuhteen alkuaikoina. Prosessia on hyva suunnitella yleisien huomioi-
den lisdksi tulokaskohtaisesti, jolloin perehdytyksessa painotetaan yksildllisyytta. Jokainen
perehdytysprosessi on erilainen, ja perehdytys on tehokkaampaa, kun siina on huomioitu
tulokkaan henkilokohtaiset ominaisuudet, tarpeet seka erityispiirteet. Kappaleessa tarkastel-
laan my®s oheismateriaalin osuutta perehdyttamisessa seka seurannan ja perehdyttamisen
varmistamisen jarjestamista ja merkitysta osana prosessia.

Valmentava organisaatiokulttuuri koostuu luottavaisesta ja avoimesta ilmapiirista. Oppimis-
myonteinen, kuunteleva ja ihmisiin keskittyva valmentava tyéote tukee oppimista ja on siksi
perehdyttamista tukevaa toimintaa. Valmentava johtamiskulttuuri tukee esimiesten ja pereh-
dyttdjien toimintaa huomioiden alaisen tarpeet. Valmentava tydote koskee jokaista organisaa-
tion jasentda, minka kautta kaikki toimivat samoilla pelisaanngilla ja valmentava kulttuuri kos-
kee pelkan johtamisen sijaan koko organisaatiota. Opinnaytetyon toimeksiantaja tavoittelee
valmentavaa organisaatiokulttuuria, minka vuoksi valmentava johtajuus ja kulttuuri on osana
opinnaytetyon viitekehysta. Kulttuurin huomioon ottaminen kaikissa prosesseissa yhdistaa
niita, eivatka prosessit jaa irralliseksi organisaation muusta toiminnasta. Siksi on tarke&a ot-
taa valmentavat piirteet huomioon myds perehdyttdmisessa.

Toiminnallisena tuotoksena toimeksiantajalle suunnitellaan perehdyttdmispaivan runko seka
lomakemuotoinen perehdyttamiskalenteri, jonka tarkoituksena on perehdyttdmisen varmista-
minen. Tuotoksen perustana on kaytetty erindisia organisaation perehdyttamiseen liittyvia
ohjeita sekd muiden yksikdiden perehdyttamismalleja.

Asiasanat
perehdyttaminen, kaksisuuntainen perehdytysprosessi, perehdytyssuunnitelma, valmentava
johtajuus, valmentava organisaatiokulttuuri
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1 Johdanto

Opinnaytety6n aihe - perehdyttaminen - kilnnostaa minua, silla koko tydsuhde pohjautuu
perehdyttamiseen sen ollessa tulokkaan ensimmainen toimenpide osana organisaatiota.
Opinnéaytetydssa perehdyttaminen ndhdaan kaksisuuntaisena prosessina, jolloin keskity-

tdan seka organisaation ja perehdyttdjan etta tulokkaan tarpeisiin ja kehityskohteisiin.

Opinnaytety6n teoreettiseen viitekehykseen olen pyrkinyt ottamaan mahdollisimman tuo-
reita niin sahkoisia kuin kirjallisiakin lahteitd. Kappaleessa 2 kayn lapi teoriaa perehdytta-
misesta prosessina ja kappaleessa 3 perehdyttamisen suunnitteluun seka jarjestelyyn

littyvaa teoriaa. Kappaleessa 4 tutustutaan valmentavan johtajuuden teoriaan perehdyt-

tdmisen ndkokulmasta. Valmentava johtajuus on otettu mukaan opinnaytetyon tietoperus
taan, silla toimeksiantajan organisaatiokulttuurista tavoitellaan valmentavaa. Luvussa on
tarkoituksena tarkastella valmentavan johtajuuden elementteja, jotka tukevat perehdytta-

jaé tyossaan seka organisaatiota valittAmaan oppimismydnteista ilmapiiria.

Taman jalkeen tutustutaan toimeksiantajaan paapiirteittain seka perehdyttamisen nykyti-
laan ja tavoitetilaan yleisella tasolla, muissa osin toimeksiantaja jaa anonyymiksi. Opin-
naytetydssa keskitytadn yleiseen perehdyttamiseen, jota voidaan hyddyntaa jokaisen
saapuvan tyontekijan kohdalla ja kayttaa yksikkokohtaisen perehdyttamisen pohjana. Tar-
kempiin perehdyttdmisen keinoihin ja tydhdon opastamiseen ei syvennytd, silla kohdeorga-
nisaatiossa on monia yksikoita, joissa tyotehtavat ja kaytettavat jarjestelmat eroavat kes-
kendan. Yhteen yksikkdon keskittyminen ei tuottaisi perehdytykseen kaivattavaa lisar-
voa, silla yleisperehdytyksen tulee olla kunnossa ennen itse tyéhén syventymista. Tuotok-
seen tarvittavaa tietoa olen kerdnnyt organisaation sisaisista lahteista seka keskustele-
malla perehdyttamista jarjestavien henkildiden kanssa. Keskusteluja olen kaynyt seka

oman organisaation jasenten etta organisaation ulkopuolisten henkildiden kanssa.

Toiminnallisen opinnaytetydn tarkoituksena on vastata tydelaman todelliseen tarpeeseen
ja tuottaa sita edesauttavia tuloksia. Opinnaytety6 on tutkimuksellinen, mika tarkoittaa,
etta siind yhdistetddn teoriaa ja ammatillisia kaytantdja. (Roivas & Karjalainen 2013, 79)
Toiminnallinen opinnaytetyd on suoritettu toimeksiantona ja tarkoituksena on luoda perus-
perehdyttamissuunnitelma vastaten kohdeorganisaation tarpeita. Tavoitteena on saada
toimeksiantajalle asianmukainen ja toteutettavissa oleva perehdyttamisprosessi. Proses-
sin pitéisi olla helppokayttdinen, jotta kaytannot jalkautuisivat koko organisaatioon pysy-
vasti. Esimiehen ja perehdyttdjan osalta prosessista tulisi saada helppokayttéinen, jotta
perehdyttamisen suunnittelu toteutuisi tehokkaasti. Tulokas on usein uusi koko organisaa-

tiossa, joten hanta varten suunnitelman tulisi olla mahdollisimman selked, jotta han paa-



see perehtymaan mahdollisimman pian aloituksesta. Opinnaytety6n tuotos on kaksiosai-
nen, joista ensimmainen on viikkotasoisesti kirjattu perehdyttdmiskalenteri, josta kay ilmi
tehtavat toimet aikajarjestyksessa. Kalenteriin on helppo paivittaa lisda kohtia seka seura-
ta lapikaydyt toimet. Toisena osana on suunnitelma perehdyttamispaivasta. Se on suun-
nattu uusille ja pitkd&an poissaolleille tyontekijéille. Tuotoksena on perehdyttdmispaivan
runko: aikataulutus ja teemat. Perehdyttamiskalenteri ja -péaivan runko esitelladn paapiir-

teittain kappaleessa 5, valmiit suunnitelmat ovat opinnaytetyon liittein&.

Toimeksiantaja saa tuotoksesta perustan toimivalle perehdyttdmisprosessille, mutta pro-
sessi kokonaisuudessaan ei ole viela valmis. Toimeksiantajan tulee jalkauttaa prosessi
kaikille yksikoille seka perehdyttamispaivaé varten maaraté vastuuhenkiltt ja luoda esitet-
tadva materiaali. Molemmat tuotokset on luotu Excelilld, mink&a ansioista suunnitelmien
paivittdminen on helppoa. Perehdyttamisprosessi ei ole koskaan valmis, vaan se paivittyy
uusien kaytantojen ja tulokkaiden mukaan, joten helpot muokkaamismahdollisuudet ovat
tarkeitd. Kappaleessa 6.1 kayn l&pi perehdyttdmisprosessin kehitysehdotuksia toimeksi-
antajaorganisaatiossa. Kehittdmisehdotukset liittyvat esimiesten perehdyttdmiseen seka

yksikkdkohtaiseen perehdyttamiseen.



2 Perehdyttaminen

Perehdyttaminen tarkoittaa kaikkia toimia, joilla uutta tyontekijaéa opetetaan tuntemaan
organisaatio sen toiminta-ajatuksesta ihmisiin seka tulevaan tydhon kohdistuvat vastuut ja
odotukset. Perehdyttdmisessa tutustutaan seka itse tydhon etta ymparodivaan organisaa-
tioon, ja tullaan osaksi sité. Prosessi jakautuu "talo tutuksi” -perehdytykseen, joka kasittaa
tutustumisen organisaatioon, tydyhteisoon seké talon tapoihin. Toinen perehdyttdmisen
muoto on "ty6 tutuksi”, jossa keskitytdan tydhon valittdmasti liittyviin tietoihin ja taitoihin.
(TTK 2007, 2, 13; Joki 2018, 111) Helsila (2019, 48) mainitsee kolmantena osa-alueena
yritysperehdyttdmisen, jonka tarkoituksena on tutustua organisaation ominaisuuksiin, ku-
ten toiminta-ajatukseen, visioon ja yleisiin menettelytapoihin. Perehdyttdmisen laajuus voi
vaihdella riippuen organisaatiosta ja organisaationkin sisalla yksikosté tai toimenkuvasta,
sen tulee kuitenkin sisaltaa edella mainitut osa-alueet. Eri toimintatapojen kautta varmiste-
taan uuden tydntekijan sopeutuminen tydyhteisdon ja tydtehtavien hallinta. Perehdyttami-
sen tarkoituksena on uuden oppimisen lisdksi soveltaa jo hallittua tietoa organisaation ja
tyonkuvan tarpeiden mukaisesti. Vaikka tyontekija olisi alansa ammattilainen, uudessa
tydpaikassa on opittavana uusia yhteisia toimintatapoja, taitoja ja tietojarjestelmia. (Eklund
2018, 25)

Tulokas ei kuitenkaan ole ainoa, jonka kannattaa oppia uutta. Tulokkaan myé6téa organi-
saatio saa uutta tietoa ja mahdollisuuden kehittda aiempia toimintatapoja. Perehdytyspro-
sessi perustuu vuorovaikutukseen organisaation jasenten ja tulokkaan valilla. Jotta mah-
dollisiin muutoksiin sopeudutaan puolin ja toisin, on perehdyttamista varten varattava ja
kaytettava tarpeeksi resursseja. (Eklund 2018, 25-26) Tulokkaaksi lasketaan taysin uuden
tyontekijan lisaksi organisaation sisalla tydtehtaviaan tai yksikkdaan vaihtava henkild (Joki
2018, 111). Tulokkaaksi voidaan laskea myds organisaatioon pidemman tauon tai suu-
remman muutoksen jalkeen palaava henkild. Tulokkaat tulevat tehtéaviin eri asemista; toi-
set ovat kokonaan uusia, toiset organisaation sisalla tehtavaa vaihtavia ja osa tulee vas-
taavasta tehtavasta eri organisaatiosta. Tulokasasema vaikuttaa perehdyttamisen laajuu-
teen ja osa-alueiden painotukseen, mika pitdd ottaa huomioon perehdytysprosessia

suunniteltaessa.

2.1 Kaksisuuntainen perehdytysprosessi

Perinteisesti perehdytys nahdéén yksisuuntaisena toimintona; uuden tydntekijan opasta-
misena ja sopeutumisena organisaatioon. Modernimpana seka tehokkaampana tapana on
mieltdd prosessi kaksisuuntaisena yhteistoimintana, jolloin myés organisaatio ottaa pereh-

tyjan roolin suhtautuen myonteisella asenteella tulokkaalta saatavia uusia néakdkulmia ja



toimintatapoja kohtaan. Perehdyttajan ja perehtyjan roolit eivat ole ehdottomia, mutta on
tarkeda, ettd eri nakdkulmat huomioidaan. Tama on tarkeaa varsinkin suunnitteluvaihees-
sa, joka on aina muokattavissa tulevia perehdytyksia varten. Jos toteutus ei toimi kaksi-
suuntaisesti, ei prosessi ole kaksisuuntainen, vaikka niin olisikin suunniteltu. Kaksisuun-
tainen prosessi antaa mahdollisuudet kehittymiseen pitkalla aikavalilla. (Eklund 2018, 39-
40; Alhanen 2016, 18) Ajattelutapa on hyddyksi jokaisen tulokkaan kohdalla; kokenut
ammattilainen tuo mukanaan uusia ja hyddyllisid toimintatapoja, kun taas alan uudella
tydntekijalla on mahdollisuus arvioida tilannetta puhtaalta péydalta ja esittdd nakokulmia
tuttujen raamien ulkopuolelta. (Osterberg 2005, 92) Organisaation kehitys mahdolliste-
taan, kun vuorovaikutus yksildiden, ryhmien ja organisaation vélilla on kannustavaa ja
riittavaad (Tuomi & Sumkin 2012, 52).

Kaksisuuntaista prosessindkdkulmaa havainnollistetaan alla olevan kuvion 1 nelikentassa.
Perehdytyksen molemmat osapuolet — tydntekija ja organisaatio — toimivat sekd perehdyt-
tdjan etta perehtyjan roolissa. Osapuolet tukevat toistensa oppimista ja onnistuneen pe-
rehdytysprosessin aikana molemmat kehittyvét ja saavat uusia nakemyksia, vaikuttavat

toiseen ja tulevat vaikutetuksi.

YKSILO

TYONTEKIJA
PEREHTYJANA:

- Oma-aloitteisuus ja tiedon
etsiminen

TYONTEKIJA
PEREHDYTTAJANA:

- Omien mielipiteiden
esittdminen

- Palaute ja kehitysideat
- "Uudet silmat’

- Osaamisen esille
tuominen

- Oppiminen ja reflektointi

PEREHDYTTAMINEN PEREHTYMINEN

ORGANISAATIO
PEREHTYJANA

T - Jatkuva kehlttymlne_n
tydymparistoon - Perehdytysprosessin
- Ohjaus ja opetus kehittaminen

. - - Palautteen
- Seuranta ja tukeminen vastaanottaminen
- Palaute

ORGANISAATIO
PEREHDYTTAJANA:

- Avoimuus uusille ideoille

ORGANISAATIO

Kuvio 1. Perehdytyksen nelja nakokulmaa. (Eklund 2018, 39)



Uusi tydntekija toimii niin sanotusti uusina silmind, mik& mahdollistaa palautteen ja kehi-
tysideoiden kautta organisaation kehittymisen. Mikali tulokkaan vastuulle annetaan myds
"perehdyttajan” rooli — uusien ideoiden ja ajatuksien jakaminen — on samalla organisaation
vastuulla tutustua tulokkaaseen, pitda ylla avointa keskustelukulttuuria ja olla avoinmieli-
nen etenkin kehittavalle palautteelle. Tulokkaan roolista on myo6s syyta keskustella, etta
han on tietoinen, milloin ja millainen oman ndkemyksen esille tuominen on toivottua ja
sallittua. (Eklund 2018, 39-40)

Avoin keskustelukulttuuri ja tiedon molemminpuolinen liikkuminen luovat perehdytyksestéa
tehokkaan ja joustavan. Jokaisen tulokkaan perehdytysprosessi yksiloityy entisestaan,
kun tuodaan esille asioita, joita muut tulokkaat eivat mahdollisesti osaisi kertoa. Keskinai-
nen tiedonvaihto yhtenaistaa tavoitteet ja parantaa sitoutumista. Tuntemalla mahdollisuu-
den olevansa mukana vaikuttamassa toimintaan, tulokas kokee roolinsa perehdytyksessa
merkitykselliseksi. (Eklund 2018, 40) Ristikangas ja Ristikangas (2010, 86-86) ottavat esil-
le dialogin merkityksen vaikuttamisen ja vaikutetuksi tulemisen vélineena. Dialogi tarkoit-
taa vuoropuhelua vahintdan kahden osallistujan kesken. Se vaatii taitoa kohtaavaan vuo-
rovaikutukseen, jonka kautta laajennetaan omaa nakemysta seka loydetaan uusia nako-
kulmia kasiteltdvaan teemaan liittyen. Kahden osapuolen valinen keskustelu laajenee
trialogiksi, kun kolmas taho — me eli yhteinen hyva — on osana keskustelua. Alhanen
(2016, 19) mainitsee dialogin olevan vélttdmaton tyokalu kaksisuuntaisessa perehdytta-
misprosessissa. Kun tydnohjauksen tarkoituksena on hytdynt&a yhteistoiminnan mahdol-
lisuuksia maksimaalisesti, on myds ohjaajan yritettdva oppia muilta. Dialogisessa tyénoh-
jauksessa ohjaaja luopuu “kaikkitietdvan” roolista ja toiminta perustuu keskindiseen vuo-
rovaikutukseen. Vuorovaikutuksellisessa oppimisessa "kaikki oppivat toinen toisiltaan ja

jokainen oppii toisten avulla myds itsestaan”.

Kaksisuuntaisen perehdytyksen onnistumista voi tukea erilaisilla kaytéanndilla. Perehdyttdja
voi varmistaa, etta tulokas on ymmartanyt lapikdydyt asiat ja organisaation normit. Pe-
rehdyttdjan lisdksi muu tydyhteisd auttaa luomaan ilmapiiristad suvaitsevaista ja keskuste-
levaa. Yhdessa kasitelty tieto kannattaa antaa tulokkaalle myds paperisena tai sahkdpos-
tilla seka maaritelld yhteyshenkil6t ja toimintaohjeet jatkotoimia varten. Nain tulokas osaa
palata itsendisesti kasiteltyihin teemoihin ja osaa olla yhteydessa oikeaan henkil66n avun
tarpeessa. (Talouselama 2016) Organisaatiota, jossa tieto kulkee molempiin suuntiin, kut-
sutaan myds alykkaaksi organisaatioksi. Talldin organisaatiossa vallitsee luottamus ja
avoimuus. Strategisen henkildstdjohtamisen toimenpiteet vaikuttavat muun muassa tyo-

hyvinvointiin, jaksamiseen ja tydon mielekkyyteen. (Pakarinen & Maki 2014, 80)



2.2 Lainsdadanto ja perehdyttdmisen merkitys

Perehdyttdminen ei ole organisaation vapaaehtoista toimintaa, vaan sen jarjestamisesta
on maaratty myos lainsdadannossa. Yksi merkittavimmista perehdyttamiseen liittyvista
saadoksista 1oytyy tyoturvallisuuslaista, jossa maarataan tydnantajan vastuu perehdytta-
misesta. Monilla organisaatioilla perehdyttdminen huomioidaan esimerkiksi toiminta- tai
koulutusohjelmissa. Perehdyttdminen on osa tydnantajan huolehtimisvelvoitetta ja ndin
ollen pakollista jarjestaa. Perehdyttamisen laadusta tai jarjestamisesta ei maarata tar-
kemmin, joten tydnantajan vastuulle jaa maariteltavaksi perehdyttdmisen laajuus seka

toteuttaminen.

Organisaatio

Tyoturvallisuuslain (738/2002) toisessa luvussa méaaratéaan tydnantajan yleinen huolehti-
misvelvoite. Tybnantaja on tarpeellisilla toimenpiteillda velvollinen huolehtimaan tydnteki-
jéiden turvallisuudesta seka terveydesta tyossa huomioiden seikat liittyen tyéhdn, tydolo-
suhteisiin, tydymparistoon seka tyontekijan henkilokohtaisiin edellytyksiin. Tytnantajan
kuuluu suunnitella, valita, mitoittaa ja toteuttaa tarvittavat toimenpiteet tydolosuhteiden
parantamiseksi. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 2. 88)

Tyoturvallisuuslain 14 § maaraé tyontekijélle annettavasta opetuksesta ja ohjauksesta
seuraavasti:
Ty6nantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaarateki-
joista seka huolehdittava siitd, etta tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tyokoke-

mus huomioon ottaen:

1) tydntekija perehdytetaan riittavasti tydhon, tydpaikan tydolosuhteisiin, ty6- ja tuo-
tantomenetelmiin, tytssa kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka
turvallisiin ty6tapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista tai tyo-
tehtavien muuttuessa sekd ennen uusien tydvalineiden ja tyd- tai tuotantomenetel-
mien kaytt6on ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tydn haittojen ja vaarojen estamiseksi
seka tyodsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan haitan tai vaaran valtta-

miseksi;

3) tydntekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saat6-, puhdistus-, huolto- ja korjaus-

toiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tadydennetaan tarvittaessa



Pykalan viimeisessa momentissa maarataan tarvittaessa taydentdmaan opetusta ja oh-
jausta. Samoin Tydsopimuslaissa (55/2001 2. 18) todetaan tydnantajan velvollisuudeksi
huolehtia siita, etta tyontekija suoriutuu tydstaan myos silloin, kun toiminta, ty6 tai mene-
telmat muuttuvat. Tydnantajan on myds pyrittava edistamaan tyontekijan kehittymis- ja
uralla etenemisen mahdollisuuksia. Huomioitavaa on, ettei laissa puhuta uudesta tyonteki-
jasta vaan tyontekijasta yleisesti. Tama merkitsee sit, ettd jokaisella tydntekijalla on oi-
keus saada tietoonsa muutokset liittyen esimerkiksi tydohon seka mahdollisiin uusiin vaara-
tekijoihin. Taydentéava perehdytys koskee jokaista organisaation tyontekijaéa ajallaan, silla

yksik&aan tydymparistt ja -tehtava ei saily muuttumattomana.

Onnistuneessa perehdyttamisessa implisiittinen eli hiljainen tieto valittyy eteenpéin tulok-
kaalle. Implisiittinen tieto on syvalla organisaatiossa ja tydntekijoissa, joten sen jakaminen
edellyttaa niin halukkuutta kuin avoimuuttakin tiedon jakamiselle. (Pakarinen & Méaki 2014,
85) Hiljainen tieto on intuitiivista ja vaikeaa kuvailla verbaalisesti. Se on opittu ja tulee op-
pia tydn ohessa havaintojen ja kokemuksien kautta. Tallainen tieto auttaa selviytymé&an
erilaisista tilanteista. Parhaiten sitd saadaan jaettua eteenpéain mentoroimalla. (Surakka
2008, 82) Mikali implisiittista tietoa ei jaeta eteenpdin, se poistuu organisaatiosta lahtevien
tydntekijoiden mukana. Tiedon haviaminen heikentaa yrityksen osaamista, jolloin toista ei

ehka suoriuduta yhta hyvin kuin aiemmin.

Organisaatiokuva kertoo yksildiden mielikuvan sen henkilgstdsta ja toiminnasta. Negatii-
vista mielikuvaa on vaikea muuttaa ja se pysyy mielessa kauan. Taman takia perehdytta-
mista ei kuulu hoitaa huolimattomasti, vaikka kyseessa olisi lyhytaikainenkin tyontekija.
Onnistuneen perehdytyksen kautta luodaan positiivista imagoa, mielikuvaa organisaatios-
ta. (Osterberg 2005, 92) Koska mielikuva syntyy nopeasti, on tarkeaa, etta positiivista
mielikuvaa luodaan jo tydsuhteen alkuaikana, jolloin perehdytysta suoritetaan eniten. Kun
myds ty0 koetaan positiivisena, vaihtuvuus vahenee (TTK 2007, 4). Perehdyttdmiseen
kuluu aina ajallisia seka taloudellisia resursseja, joten perehdyttdmisen toistaminen usein
vaihtuvuuden vuoksi ei ole organisaatiolle eduksi. Hyvaa mielikuvaa luomalla tulokkaasta
saadaan mahdollisesti pitkdaikainen ja motivoitunut tyontekija tai hanen poistuessaan

takaisin palaaminen organisaatioon on mahdollista.



Tulokas

TyOsopimuslaissa (2001/55) maaritellaan yleisia tyontekijan velvollisuuksia. Lain mukaan
tydntekijan kuuluu muun muassa tydskennellda annettujen maarayksien mukaisesti nou-
dattaen tydolojen vaatimaa huolellisuutta sekad varovaisuutta. Velvollisuuksiin kuuluu myoés
kertominen ty6paikan tai -valineiden vioista ja puutteista. (Tydsopimuslaki 2001/55 §1-2)
TyOnantajan on ohjeistettava tyontekijaa, jotta han pystyy toimimaan lain maaraamalla

tavalla.

Tulokas luo mielessaan nopeasti alitajuisen paattksen siita, tuleeko han jaamaan kysei-
seen tydpaikkaan vai ei. Perehdyttdmisen kautta saadut onnistumisen kokemukset vaikut-
tavat positiivisesti motivaatioon, mielialaan seka jaksamiseen tydssa. (TTK 2007, 4) Jo
ensimmaista kertaa organisaatioon saapuvalla tulokkaalla on joitakin uskomuksia organi-
saatiosta tai tydyhteisdsta. Kaiken toiminnan myoéta uskomuksia voidaan tukea tai korjata,
joskin perehdyttdmisen aikana uskomuksiin vaikuttaminen on helpointa, silla ne eivat viela
perustu useaan kokemukseen. Jos tulokkaan vaaria ja rajoittavia uskomuksia ei heti ha-
vaita, ne voivat vaikuttaa jadmispaatokseen seka tydskentelymotivaatioon. Avoimella kes-
kustelukulttuurilla voidaan kartoittaa mahdollisia uskomuksia ja myds ennalta ehkaista

vadrien tilanneuskomusten syntya.

Sidosryhmat

Perehdyttdja auttaa opastettaviaan kehittdmaan ty6ta koskevia teemoja. Naihin kuuluvat
muun muassa yhteistoiminta asiakkaiden, yhteistyokumppaneiden seka tyétovereiden
kanssa. (Alhanen 2016, 18) Kun tyontekija osaa tydnsa hyvin, han on myos kykeneva
palvelemaan sidosryhmia paremmin. Varsinkin asiakaspalvelutydssa tytén osaaminen ja
ammattitaitoisuus valittyy suoraan asiakkaalle vaikuttaen palvelukokemukseen. Osaava ja
perehdytetty tyontekija osaa my6s neuvoa sidosryhmia ja kertoa heille organisaation toi-
mintatavoista tehokkaasti. Tydntekijan on tunnistettava ja verrattava sidosryhmien odo-
tukset oman tydn tarjontaan sekéa kehittymiseen. Kaikki tyé on jossain muodossa sidos-
ryhmiin liittyvaa. (Tuomi & Sumkin 2012, 59) Todellisessa yhteistyossa tehdaén kaikkia

osapuolia hyddyntavaa toimintaa perustuen omaan haluun.

Sidosryhmiin kuuluvat my6s organisaation sisaiset sidosryhmat; tyétoverit, alaiset, esi-
miehet sekd muiden yksikdiden tyontekijat. Tyoyhteis66n perehdyttaminen auttaa tulokas-
ta integroitumaan yhteis6on. Kun tulokas on osa yhteisda, han toimii tehokkaasti osana

ryhmaa ja organisaatiota seka kayttaytyy yhteisén normien mukaisesti.



2.3 Perehdyttamisen hyddyt

Perehtymisen toteutumisen kannalta oleellisinta on prosessin lapivieminen, ei tapa, kuinka
se hoidetaan. Se voi onnistua seké tarkan suunnitelman ettd tapauskohtaisen luovan me-
netelmén mukaisesti (Joki 2018, 122). Perehdyttamisen mydta tulokas oppii tydn heti oi-
kein. Tybn tunteminen vahentéaa virheita ja niiden korjaamiseen kuluvaa aikaa sekéa kolle-
goilta etta tulokkaalta. (TTK 2007, 4; Joki 2018, 111). Perehdytyksen tuloksena tyonteki-
jan on turvallista tehda tyota ja liikkkua tyOpaikalla. Vaikka tydymparisto olisi turvallinen ja
suunniteltu hyvin, on tulokkaalle kerrottava tydympéariston mahdolliset vaarat ja haitat seka
tyovalineiden kayttdohjeet. Turvallisuuteen liittyen tulee huomioida fyysisten edellytysten
lisaksi my6s henkiset edellytykset. Tydymparistdasioissa tydsuojeluvaltuutetuilla on tarkea
rooli niin toimintojen suunnittelussa, kehittamisessa seka asian viestintaan liittyen. (TTK b)
Tulokkaalle on kerrottava tyOpaikan vaaralliset kohteet, silla h&neltd puuttuu organisaation
turvallisuuteen liittyvat perustiedot ja -taidot. Jakamalla tietoa vahennet&én turvallisuusris-
keja. (Joki 2018, 111) Samassa yhteydessa tulee huomioida muun turvallisuuden liséksi

tietoturvallisuusriskit ja -kaytannot.

Perehtynyt ja perehdytetty tulokas 16ytda nopeammin roolinsa organisaatiossa (Tuomi &
Sumkin 2012, 62). Perehdytyksellda saadaan tuettua kollegiaalisuutta seka tydyhteisdon ja
tyéhon sitoutumista. Se tukee tyéhyvinvointia suojaamalla henkiseltd uupumukselta seka
lisaamalla onnistumisen kokemuksia. (Surakka 2008, 82) "Luottamuksellinen ja positiivi-
nen ilmapiiri on tarked voimavaratekija osaamisen kehittymiselle” (Uutela 2019, 50). Pe-
rehdyttajan tehtavana on edistaé luottamuksen syntya. Luottamuksen kautta saadaan
hyétyja sitoutumiseen, tyon laatuun seka tyon mielekkyyteen liittyen. (Eklund 2018, 151)
Hyva perehdyttdaminen vaatii kiinnostusta tulokasta ja héanen taitojaan kohtaan (Joki 2018,
122). Osaamisen ja tyon johtamisen perspektiivista potentiaalisimmat tulokset syntyvét
yhdistamalla ja vahvistamalla omaa ja yhteistd osaamista. Usein parhaiden ratkaisujen
valmistelussa on hyédynnetty vuorovaikutusta ja yhteisty6ta. (Tuomi & Sumkin 2012, 39)
Kun tulokas omaksuu organisaation kaytannot ja tydtavat seka saa ne yhdistettyd omaan
toimintaansa, tulos on parasta. Talléin myds tulokkaan tyétapa tukee organisaation toimin-
taa eika ole irrallinen muusta toiminnasta. yhteisdéllisyys paranee, kun kaikkien tydtavat

kohtaavat osallaan.

Perehtyessa uuteen tydhdn oppiminen perustuu aiempiin kokemuksiin, jolloin esille nou-
see esimerkiksi puutteita tydnteossa ja organisaation epékohtia. Toisaalta, tydntekijdiden
osaamisen vahvuudet ja organisaation mahdollisuudet kehittymiseen huomataan. (Alha-
nen 2016, 21) Ydinosaaminen, eli organisaation strateginen osaaminen, muodostuu yKksit-

taisten tyontekijoiden osaamisesta. Se kuvaa olemassa olevaa seké kehitettavaa osaa-



mista. Ydinosaamista kehittdessa tavoitteena on saada osaaminen hyddyksi koko organi-
saatiolle. (Tuomi & Sumkin 2012, 20, 58)

2.4 Perehdyttgjan ja tydyhteistn vaikutus perehdyttamisprosessissa

Hyva perehdyttdja on ammattitaitoinen, motivoitunut ja suhtautuu opastamiseen myontei-
sesti. Perehdyttdjana voi toimia yksi tai useampi nimetty tyéntekij&, rooli voi myds vaihdel-
la tilanteen mukaan. Organisaation on pohdittava, mitkd ovat perehdyttdjien valmiudet,
vastuut sekd millaista koulutusta perehdyttaja tarvitsee perehdyttdmiseen? (TTK 2007, 6)
Perehdyttaja on henkild, joka vastaa uuden tyontekijan opastamisesta. Kokonaisuudes-
saan vastuu prosessista on esimiehella, mutta kdytannon perehdytyksen voi suorittaa
kuka tahansa esimiehen delegoima henkild (Joki 2018, 114; Eklund 2018, 140). Jos pe-
rehdyttajia on useita, heilla kuuluu olla selva vastuunjako, jonka mukaan eri vastuualueet
on jaettu ja delegoitu perehdyttgjien valilla. Vastuunjaon olisi hyva olla maéaritelty mahdol-
lisimman pitkalle jo perehdytyssuunnitelmassa. (Eklund 2018, 140) Jos vastuita tai pereh-
dyttamisen osa-alueita ei jaotella, voi perehdytys jaada joiltain osin vajaaksi, kun vastuuta

ei ole.

Perehdyttaja on tulokkaalle tukihenkild seka vayla tydyhteis66n. Hanen kauttaan tutustu-
taan tydtehtaviin ja tunnetaan olo tervetulleeksi. Tasta syysta perehdyttajiksi tulisi valita
ammattitaidon lisaksi toimeen halukkaita tekijoitéa. (Eklund 2018, 140) Ammattitaidon ja
perehdytyshalun lisaksi hyva perehdyttaja tarvitsee seuraavia ominaisuuksia: sitoutunei-
suutta niin tehtavaan kuin rooliinkin, vuorovaikutustaitoja seka karsivallisyytta, silla pereh-
dytystakaan ei hoideta yhdeltd seisomalta. Hanen tulee mahdollisuuksiensa mukaan saa-
da tydntekija tuntemaan itsensa tervetulleeksi ja huomioimaan olennaiset asiat niin tydssa
kuin tulokkaan erilaisuudessakin. (Eklund 2018, 141) Perehdyttdjan tulee luoda turvalli-
suuden ja luottamuksen tunnetta, jolloin kaikenlaisten tunteiden jakaminen mahdollistuu
(Alhanen 2016, 32). Perehdyttdjan kannattaa olla sellainen tydntekija, jolla on halukkuutta,
tietoa, taitoa ja valmiuksia tehtavaan. Varsinkin perehdyttdjan kiinnostuksella perehdytta-
mista kohtaan on suuri merkitys prosessin onnistumisessa seké tulokkaan sopeutumises-
sa. Perehdyttajan valitseminen on tarkead, jotta tulokas sopeutuu ymparistoon ja prosessi

toteutuu suunnitelman mukaan. (Osterberg 2005, 93)

TyoOyhteis6 koostuu vuorovaikutuksesta ja jasenten asenteista. Naihin asioihin ja sitd myo-
ta ilmapiiriin vaikuttavat jokaisen tydntekijan motivaatio, kayttaytyminen, yhteisty6- ja vuo-
rovaikutustaidot. Kun ilmapiiri on luottamuksellinen ja keskusteleva, jokainen tuntee olon-
sa tervetulleeksi ja yhteison jaseneksi. (TTK, 2017) Useimmiten perehtymiseen osallistu-

vat kaikki tyontekijat, jotka tydskentelevat tulokkaan kanssa myohemmin. Perehdyttami-
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sen tarkoituksena on luoda todellinen kuva organisaatiosta ja tuottaa tulokkaalle positiivi-
sia kokemuksia tyosta seka tyopaikasta. (Kauhanen 2009, 151) Ryhma — tassa tapauk-
sessa tydyhteisd — vaikuttaa yksilon kasitykseen itsestaan. Paastakseen osaksi rynmaa
uuden tyontekijan on opittava ja hyvaksyttava ryhman tavat. (Havunen 2007, 52) Yksilon
tavoitteiden tulee olla samansuuntaiset organisaation kanssa (Tuomi & Sumkin 2012, 52).
Tyotovereilla on osuutensa tulokkaan perehdyttdmisessa yhteisoon. Taman vuoksi orga-
nisaation tulisi tukea positiivista suhtautumistapaa uusia tydntekijoitd kohtaan, jotta jokai-
nen tyontekija olisi valmiina tukemaan tulokaan integroitumista organisaatioon. Tulokasta
voidaan ohjata hyvaan organisaatiokayttaytymiseen antamalla todenmukainen kasitys
tulevasta tyosta ennen sen alkua seka perehdyttamalla tulokas haluttavien kayttaytymis-
mallien mukaisesti. lImapiiria ei voida sellaisenaan séadella, joten organisaatiolla tulisi olla
valmius kehittda yhteisollisia ominaisuuksia. Puusa ym. (2012, 236) maadrittelee tydyhtei-
sOn toimintaa ja yhteistyota edistavan kayttaytymisen organisaatiokansalaisuudeksi.
"Kansalaisuuteen” yhdistetddn muun muassa auttamishalukkuus, tunnollisuus, hyvatapai-

suus seka kiinnostus ja osallistuminen organisaation asioihin.

Uuden tydntekijan odotukset tydta ja tydyhteisda kohtaan muodostavat niin sanotun psy-
kologisen sopimuksen. Hanellda on ndkemys siitd, mitd haneltd voidaan kohtuullisesti vaa-
tia seka siitéd, mik& on oikeudenmukainen vastine odotuksien tayttamiselle. (Puusa ym.
2010, 238) Alainen odottaa tydnantajalta taloudellisen vastineen lisaksi reiluutta, jousta-
vuutta seka oppimismahdollisuuksia. TyOnantaja sitd vasten odottaa tulokkaalta sitoutu-
mista, tydssa tarvittavaa tietoa seka tehtavien hoitamista. Osa sopimuksen "ehdoista” on
erikseen sovittuja ja kirjattuja, kuten palkka ja tyétunnit, mutta osa on aaneen lausumat-
tomia odotuksia. (Ristikangas & Griinbaum 2014, 228) Kun namé odotukset kohtaavat —
psykologinen sopimus toteutuu — tyontekija toimii organisaation normien mukaisesti ilman
erillistd edellytystd. Organisaatiokayttaytymiseen vaikuttaa omien kokemuksien lisaksi
my0s kulttuuriset ja yhteisolliset tekijat, kuten ilmapiiri. (Puusa ym. 2012, 238) Paastes-
saan osaksi tydporukkaa, tulokkaalle syntyy halu tydskennellda yhdessa ja saavuttaa hyvia
tuloksia. N&in prosessin vaikutus laajenee koko toimintaan ja vaikuttaa menestymiseen.
(Joki 2018, 122) Tyohon suhtautuminen on muuttunut, silld organisaation sijaan tyénteki-
jat sitoutuvat tyéhon ja kulloiseenkin tehtavaan. Odotetaan, etté tyd antaa palkan lisaksi
mielellista siséltéa ja pysyvyyden tunnetta. Tyon pitda tarjota riittavasti mahdollisuuksia
kehittymiseen, jolloin osaamisen johtaminen on ty6n johtamista. Tydtd ja osaamista tulee
kehittaa samanaikaisesti. (Sumkin & Tuomi 2012, 9-10.)
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3 Perehdyttamisen suunnittelu

Perehdyttamisella tavoitellaan oppimista. Perehdyttamisen tavoitteita laadittaessa pohdi-
taan mité tietoja, taitoja, asenteita ja valmiuksia tulokkaan on opittava missékin ajassa.
Oppimistavoitteissa tulee huomioida yksilélliset erot. (TTK 2007, 6) Perehdyttamisen
suunnittelun pohjana on organisaation henkilostdpolitikka. Suunnittelun tarkoituksena on
vaikuttaa tulevaisuuteen, luoda johdonmukaisuutta ja tehostaa toimintaa. (TTK 2007, 6)
Suunnitelma luodaan tydkaluksi perehdyttamisen molemmille osapuolille. Henkilostoasi-
antuntija hoitaa yleiskuvan esittelyn seka kokonaisuuden, kun taas esimiehen rooli pereh-
dytyksessa on tydtehtavien, vaatimusten ja odotusten lapikdyminen. Heidan lisakseen
perehdytyksen muissa osissa voidaan kayttaa tilanteeseen sopivinta tyontekijaa, kunhan
heidat on opastettu perehdyttajan rooliin. (Joki 2018, 114) Oikeiden perehdyttdjien valinta
on osa suunnittelua. Perehdytys on vaikuttavampaa ja tehokkaampaa, kun opastajana

toimii ammattilainen.

Toiset perehdytykset ovat tehokkaampia kuin toiset. Ohjatusti tai ei, loppujen lopuksi jo-
kainen tydntekija on perehtynyt uuteen tydhonsa jollakin tasolla. Prosessista kuitenkin
hyddytaan eniten silloin, kun perehdytys on suunniteltua. Yksi suunnitelmallisen perehdy-
tyksen eduista on perehdytyksen laadun ja tasapuolisuuden huomioiminen. Jokaisella
tulokkaalla seké tyontekijalla on oltava yhtenaiset mahdollisuudet tytssé onnistumiseen.
Suunnitelmallista toimintaa voidaan myos kehittaa tietoisesti, mik& on valttamatonta tyon
muuttumisen rinnalla. (Eklund 2018, 31) Perusteellisesti luotu perehdytyssuunnitelma hel-
pottaa toimintojen kayttddnottoa seka tiedon jalkauttamista organisaation kaikille tasoille.
Hyvin suunniteltuna suunnitelmaa voidaan paivittdd muokkaamalla osia tarpeiden mu-

kaan, jolloin koko suunnitelmaa ei tarvitse aloittaa alusta.

Perehdyttamisprosessia suunniteltaessa kannattaa pohtia seuraavia kysymyksia; mita
etua perehdyttaminen tuo tiimille ja mita hyotyd perehdyttdmisestd on? (Kurttila & Aalto
2015, 180) Suunnitelmallisuuden avulla saavutetaan etuja tuottavuuden, tyotyytyvaisyy-
den seka prosessin kehittamisen nakokulmista. Prosessin kehittdminen suunnitelmallisesti
muodostaa perehdytyksesta kilpailukykyisen, ja se saadaan vastaamaan sen hetken tar-
peita. Perehdytys ei ole koskaan taydellista, mutta kehittymalla saadaan prosessista
mahdollisimman tavoitteita vastaava. (Eklund 2018, 31, 134) Perehdyttdmisen erityistilan-
teita ovat esimerkiksi organisaation fuusioituminen, jolloin koko organisaation jasenet toi-
mivat perehdytettavind, kun kaikkia koskevat tiedot ja toimintatavat muuttuvat (Joki 2018,
120).
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Perehdyttamisen ensimmainen vaihe on uuden tydntekijan vastaanottaminen seka aloi-
tuskeskustelu. Aloituskeskustelun tarkoituksena on esimiehen tutustuminen tulokkaaseen
ja tulokkaan tutustuminen toimenkuvaansa ja rooliinsa organisaatiossa. Liséksi siina tulee
myos esittad perehdyttamisohjelma seka sen aikataulu. (Joki 2018, 112; Osterberg 2005,
91) Perehdyttdmisprosessin kesto voi olla ajassa mitattu tai suhteutettu oppimisnopeu-
teen. Perehdyttdminen ei kuitenkaan kokonaisuudessaan lopu perehdyttamisajan jéalkeen,
silla sitd seuraa taydentava perehdytys, joka jatkuu koko tyéuran ajan. Taydentava pereh-
dytys ei kuitenkaan ole kokoaikaista, vaan jarjestetaan ajoittain jo opitun kertausta ja

osaamista paivitetdan muutoksien myo6ta.

3.1 Perehdyttamisen yksildllisyys

Kaikki tyot ja tulokkaat ovat erilaisia, joten perehdytyksen tarkan sisallon tulee olla yksilol-
linen. Vaikka kaikki perehdytysprosessit on personoitava jokaista uutta tydntekijaé varten,
prosesseissa on luonnollisesti paljon samankaltaisuuksia. Tavoite, oppimisprosessin
kaynnistaminen, on aina sama kaikille. (Eklund 2018, 26) Uutta esimiesta perehdyttaessa
tulee kayda lapi perusperehdytyksen liséksi organisaation kaytannot sekd oma rooli muun
muassa paatdksentekoon, viestintdan, suunnitteluun seka henkildstéhallinnollisiin toimiin
littyen (Osterberg 2005, 92). Laatimalla kattavan, ei kuitenkaan ehdottoman, perehdytta-
missuunnitelman voidaan kayttaa kaikille tulokkaille samaa kehysta muokkaamalla tai

lisaamalla tyohon liittyvia yksityiskohtia.

Perehdyttamisen suunnittelussa ja sen laajuudessa tulee huomioida tydsuhteen pituus ja
luonne — vakituinen ty, harjoittelu, organisaatioon palaaminen (Osterberg 2005, 92). Va-
kituiseksi ja todennakdéisesti pitkdaikaiseksi tytntekijaksi saapuva tulee perehdyttaa pe-
rusteellisesti, kun taas harjoittelijalle riittda tietyin osin pintapuolisempi perehdytys. Tar-
keinta on, ettd tyontekija osaa hoitaa tyonsa ja tuntee tydymparistonsa. Suunnittelussa on
huomioitava perehdyttamisen osa-alueiden painotus; Helsildn (2009) mainitsemaa yritys-
perehdyttamista ei juuri tarvita silloin, kun kyseessé on organisaation sisalla tyttehtavaa
vaihtava henkild. Talldin painotetaan ty6 tutuksi — aluetta, silla siina tyontekijalla on uutta

opittavaa.

Osterberg (2005, 92) ja Eklund (2018, 130) painottavat tulokkaan taustan ja henkilkoh-
taisten ominaisuuksien vaikutusta prosessin suunnitteluun ja lapivientiin. Tassa ominai-
suuksiksi voidaan laskea muun muassa sosiaalinen verkosto, tiedot, kiinnostuksen koh-
teet, kielitaito ja arvot. Mitd enemman tulokkaasta tiedetdan ennen perehdytysprosessia,
sita yksil6llisempi siitd voidaan tehda. Valmista prosessia voidaan myés tarkentaa ajan

kanssa samalla kun tulokkaaseen tutustutaan. Esimerkiksi pidempaan alalla tydskennellyt
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kirjanpitaja tuntee jo monia tydssa tarvittavia ohjelmistoja, kun taas ensimmaiseen tyéhon

palkatulle nuorelle kannattaa kertoa lisdksi tydelamaan liittyvia yleisia kaytantoja.

Tulokkaan identiteettid korostavan perehdytysprosessin on tutkittu vaikuttavan positiivi-
sesti perehdytyksen tehokkuuteen. Nain tyontekijaa kannustetaan hydédyntamaan omia
vahvuuksia ty6ssaéan ja lI0ytamaan niitd lisda. Kun perehdytys koetaan myonteisend, tydlle
saadaan lisaa merkityksen tunnetta ja lopulta kasvatetaan luovuutta, tehokkuutta ja yh-
teenkuuluvuutta. Tulokkaan identiteettia voidaan Eklundin (2018, 128) mukaan korostaa
esimerkiksi seuraavilla tavoilla:

1. Tehtavankuvien joustavuus tydntekijan mukaan

2. Tulokkaan avustaminen vahvuuksien ldytamisessa.
3. Luoda mahdollisuus tutustua kanssatyontekijdihin.
4

Vahvuuksien esille tuonti ja itsensa kehittdminen

Perehdytysmateriaalissa ja -kaytadnnoissa tulisi ottaa huomioon tulokkaan erityistarpeet.
Erityistarpeisiin kuuluvat muun muassa kielitaito ja normista poikkeava kulttuuritausta.
Eritystarpeita vaativaan perehdytykseen kannattaa varata aikaa normaalia enemman.
Jotta uusi tydntekija saa selkean kuvan tydnkuvastaan, pitdd perehdytyksen alussa sel-

ventaa vastuut, velvollisuudet seka oikeudet. (TTL 2017)

Prosessia ja sen sisaltda tulee aika ajoin muuttaa ja paivittda. Jos arkista toimintaa ohjaa-
vat rutiinit ja jarjestelmat ovat joustamattomia, syntyy rutiinien loukku. Tallaisessa tilassa
organisaatiossa ei ole tilaa kokeiluille ja innovatiivisuudelle. (Tuomi & Sumkin 2012, 75)
Uskomukset muodostuvat elaméankatsomuksen myo6ta ja ne ohjaavat ajattelutapoja seka
toimintaa. Ne vaikuttavat jatkuvasti jokapéivaiseen elamaan rajoittavasti tai mahdollista-
vasti. Uskomukset voidaan jakaa yleisiin sek& niin kutsuttuihin tilanneuskomuksiin. Yleiset
uskomukset ovat laajempia ja ne voi tunnistaa muun muassa seuraavanlaisista lauseista:

L]

"Mina olen...”, "Johtaminen on...” seka "lhmiset ovat...” Kayttaytymista ohjaavat tilan-
neuskomukset rakentuvat hyvéaksi havaittuihin kokemuksiin, joita mieli pyrkii toistamaan.
Tilanneuskomukset ovat muotoa: "Jos A..., niin B...”. (Ristikangas ja Ristikangas 2010,
71-72) Perehdyttamisen ei tulisi perustua rutiineihin tai uskomuksiin, silla talloin tulokas
voi saada vanhentunutta, vaaraa tai vajaata informaatiota. Varsinkin vaarien uskomuksien

valittaminen tulokkaalle vaikuttaa hanen kokemukseensa organisaatiosta ja sen jasenista.

3.2 Oheismateriaali

Perehdyttamissuunnitelma on hyva antaa tulokkaalle jo alussa, jotta hdn péaésee heti osal-

listumaan prosessiin konkreettisesti. Samalla han saa omaksuttua rauhassa tyota koske-
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vat asiat. On hyodyllistd antaa tulokkaalle myds tietopaketti, johon on koottuna aineistoa
organisaatiosta. Tahan tarkoitukseen sopivia aineistoja ovat esimerkiksi toimintakerto-
mukset, ohjeet henkilostélehdet ja tarkeimmat yhteystiedot. Tulokkaalle on heti tyésuh-
teen alussa taattava paasy kaikkeen perehdytyksessa tarvittavaan aineistoon. Tietoa voi
olla myds séhkodisessd muodossa, esimerkiksi intranetissa tai muissa tietojarjestelmissa.
Tarkeaa on, ettd aineisto on koko henkiloston saatavilla. (Osterberg 2005, 97; Joki 2018,
119; Kurttila & Aalto 2015, 180)

Tieto, joka on keratty organisaation kotisivuille, on kaikkien, myés ulkopuolisten kaytdssa.
Intranetissé tieto jakautuu organisaation jasenille ja tietojarjestelmiin tallennettuun tietoon
paasevat kasiksi kayttdoikeudet saaneet henkildt. Tulokkaalle tulee taata heti alussa paa-
sy kaikkeen perehdytyksessa tarvittavaan séhkoiseen tietoon. Hanelle on myos ilmoitetta-
va, mista mikékin tieto 16ytyy sekad antaa aikaa tiedon etsimiseen ja omaksumiseen. (Joki
2018, 119) Valmiit lomakkeet voivat estaa osaamisen kehittymisen ja kiinnostuksen sii-
hen. Valmiiden lomakepatteristojen sijaan tulisi kayttaa aktivoivia ja raataloitavia toiminta-
valineita. (Tuomi & Sumkin 2012, 37) Taman vuoksi perehdyttdmisenk&én ei tulisi perus-
tua pelkkaan lomakkeiden seuraamiseen, vaan toimintaan, jonka kulkua voidaan tukea

lomakkeen avulla.

3.3 Seurantaja prosessin onnistumisen varmistaminen

Oppimista tulee myods seurata, silld sen kautta varmistetaan oppiminen. Seuranta kannat-
taa sisallyttda suoraan perehdyttamisohjelmaan. Vaiheen tukena voi kayttaa perehdytta-
misen tarkistuslistaa. (TTK 2007, 7) Perehdyttdmisen osapuolten kannattaa sopia, milloin
tavataan perehtymisen varmistamisen merkeissa. Talloin tulee kayda lapi, onko tyotehté-
vat saatu haltuun ja kuinka tyoyhteis66n on sopeuduttu. Seuranta viestittaa tulokkaalle
merkittavaa ja tarkedd suhtautumista hanta koskevaan perehdytysprosessiin. Kun seuran-
takeskustelusta on sovittu, tulokas tietdd, ettd palautteen antamiselle on varattu aikaa.
Esimies voi varautua keskusteluun esimerkiksi seuraavilla valmiilla kysymyksilla; ”Mitka
asiat tuntuvat jo tutulta?”, "Millaista tukea olet tarvinnut?” seka "Keiden puoleen on ollut
helppo kaantya?”. (Joki 2018, 121) Suoraan kohdistettuihin kysymyksiin vastaaminen voi
olla helpompaa kuin laajoihin yleismuotoisiin kysymyksiin. Niiden lisdksi on my@s annetta-
va mahdollisuus avoimiin kommentteihin. Palautteen tarkoituksena on kannustaa kehitta-
maan pidemmalle jo hallittua osaamista seka tunnistaa ongelmallisia osaamisalueita (Ek-
lund 2018, 124).

Perehdyttamisen etenemista voidaan seurata, kun on méaariteltyna ja kirjattuna ylos suun-

nitelma, aikataulu seké vastuuhenkilot. Perehdyttdmisen varmistamiseksi esimiehen olisi
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hyva seurata sen etenemistd; samalla hdn saa organisoitua kokonaisuutta ja kiireellisia
toita. (Kurttila & Aalto 2015, 180) Virheiden huomioiminen on yleisesti oppimiseen liitetty
normi. Jos panostus kohdistuu virheisiin ja niitd seurataan systemaattisesti, tyé koostuu
epaonnistumisista. (Ristikangas & Ristikangas 2010, 76) Organisaation ja esimiehen on
pohdittava, tapahtuuko suorituksen arviointi onnistumisen vai virheen kautta. Nakokul-
maan voi vaikuttaa esimerkiksi ohjeistuksen luonteella ja kysymysten asettelulla.
Vahvuuksien ja kehittymismahdollisuuksien merkille paneminen lisdé sitoutuneisuutta
seka innostusta tyohon. Vaikeatkin asiat on helpompi valittda positiivisen palautteen avul-
la. (Ristikangas & Ristikangas 2010, 79)

Paivittaminen Suunnitelma

Arviointi Tekeminen

Seuranta

Kuvio 2. Perehdyttamisen seurannan sykli. (Eklund 2018, 121)

Perehdyttamisprosessi alkaa suunnitteluvaiheella. Suunnitelma voi pohjautua aiempaan
tai muuhun valmiiseen suunnitelmaan tai sen voi luoda alusta alkaen omia tarpeita vas-
taavaksi. Suunnittelussa tulee huomioida koko prosessin kulku seké kaikkien prosessiin
osallistujien roolit. Suunnitelman valmistuessa tai sen kokeiluasteella aloitetaan suunni-
telman mukainen prosessin toteuttaminen. Toinen vaihe "tekeminen” koostuu kaytannon
toimista ja on tulokkaan kannalta aktiivisin vaihe. Prosessista tai sen osista voidaan tehda
kokeiluversioita ennen virallista kayttdonottoa, jolloin kaavion syklin ensimmaiset kierrok-
set pohjautuvat testaamiseen. Taman jalkeen prosessi voidaan ottaa kayttdon ja nah-
daan, miten se toimii kdytanndssa. Tekemisvaihe on pitkakestoinen vaihe ja seurantaa voi

tehda myds vaiheittain; ensimmaisten viikkojen aikana voidaan seurata, kuinka perehdyt-
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taminen on lahtenyt kayntiin ja perehdyttdmisen loppuvaiheessa voidaan huomioida seu-
rannassa koko prosessi alusta loppuun saakka. Seurannassa tutkitaan, kuinka prosessin
toteutumista seka perehdyttdjan etta tulokkaan nakdékulmasta. Naiden ajatusten perusteel-
la prosessia ja sen toteutumista arvioidaan. Arvioinnin paatelmien mukaan prosessia
paastaan paivittamaan, jolloin myés suunnitelma todenndkdisesti muuttuu ainakin osittain.
Arviointia voidaan tehda lomakkeen, kyselyn tai keskustelun muodossa. Seurannan huo-
mioiden kirjaaminen muistiin ja arvioiminen ovat tarkeita vaiheita, silla niiden perusteella
prosessia voidaan paivittaa. Huomioiden perusteella prosessista muokataan toimivampi ja

sopivampi, kun huomiot siirretdan prosessin suunnitelmaan.

Perehdyttamisprosessin seuraaminen on jatkuva kehd, silla sita voidaan ja kuuluu aina
kehittda. Aiempien toimintojen kautta prosessiin syntyy uusia nakdkulmia, jotka kehittavat
prosessia toimivammaksi. Kuvion 2 sykli ei ole ehdoton; vaiheiden kestot vaihtelevat tilan-
teen mukaan ja niita voi myos jaada valista. Esimerkiksi sujuvaa ja tuloksellista perehdyt-

tamista voi paivittaa kerran vuodessa, ei jokaisen tulokkaan perehdytyksen jalkeen.
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4 Valmentava johtajuus perehdytyksessa

"Valmentava johtajuus on kokonaisvaltainen tapa olla, vaikuttaa toisiin ja tulla vaikutetuksi.
Se on arvostavaa, osallistavaa ja tavoitteellista yhteistoimintaa, jossa yksildiden potentiaa-
li vapautuu ryhmén ja organisaation kayttéon. Ryhman potentiaali tukee vastavuoroisesti
yksiléiden voimaantumista. Valmentava johtajuus perustuu luottamukseen ja se kuuluu
kaikille.” (Ristikangas & Ristikangas 2010) Valmentavan johtajan tehtdva on tukea alaisen
ammattitaitoa ja sen kehittdmista, ja siksi osaamisen johtaminen kuuluu valmentavaan

johtamiseen.

Tyontekijan kehittyminen on osa valmentavaa esimiestyota. Esimies mahdollistaa tydym-
paristosta ja -tilanteista oppimista tukevia. (Uutela 2019, 48) Viitalan (2002) mukaan hy-
vassa ja valmentavassa esimiestydssa on nelja komponenttia:

1. henkiléston oppimisen suuntaaminen yhteistd paamaaraa kohti

2. henkil6ston oppimista edistavan ilmapiirin luominen
3. henkildston oppimisprosessin tukeminen arjessa
4

esimerkilla johtaminen

Perehdytys on yksi johtamisvaline, jonka avulla saavutetaan tavoitteita ja toteutetaan stra-
tegiaa. Taméan johdosta perehdytysprosessin ja organisaation strategian tulee kulkea sa-
massa linjassa. Perehdytys ei saa olla irrallinen toiminto, vaan sen tulee tukea organisaa-
tion muuta toimintaa. (Eklund 2018, 27) Jos organisaatiossa vallitsee valmentava johta-
miskulttuuri, on myds perehdyttamisessa toteutettava siihen kuuluvia normeja ja piirteita.
Valmentavan johtamisen tunnusmerkillisyyksia kannattaa hyédyntaa myos perehdytyk-
sessa niin perehdyttajan kuin esimiehenkin roolissa. Kun organisaation johtamistyyliksi
tavoitellaan valmentavaa, kannattaa se aloittaa jo virkasuhteen alkutaipaleella. Kun tulo-
kas saa oppinsa valmentavalta perehdyttdjalta, saa han kuvan organisaatiokulttuurista ja
toimii opitulla tavalla. Mikali tulokas aikanaan nousee esimiesasemaan, on hanelld jo ko-
kemus valmentavasta johtamisesta, miké tekee hanesta luontevamman valmentavan joh-
tajan. Tulokas siséistaé ja oppii kulttuurin, jonka myo6téa h&n toimii kulttuurin edistamalla

tavalla.

4.1 Valmentavatyotote

"liman luottamusta ei ole valmentavaa johtajaa” (Ristikangas & Ristikangas 2010, 165).
Valmentavassa suhteessa tarvitaan luottamusta, silla vain luottamuksen kautta valmen-
taminen auttaa menestymaan. Esimerkin nayttajan, roolimallin, on helppo ansaita luotta-

musta. (Simpson 2014, 43) Jotta johtajuus voi vaikuttaa ymparistdonsa, taytyy johtamisen
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ja kaiken vuorovaikutuksen koostua luottamuksesta. Luottaminen perustuu siihen, etta
uskotaan toisen tarkoittavan sanomaansa. Luottamus ilmenee muun muassa rehellisyy-
den, virheiden myoéntamisen seka kriittisen palautteen annon kautta. Parhaassa skenaa-
riossa valmentava johtaja saa vaikutettua koko ryhman luottamukseen. (Ristikangas &
Ristikangas 2010, 163, 192)

Valmentavassa johtamisessa keskitytd&n asioiden sijasta ihmisiin. Alaisen kanssa pyri-
téan luomaan kumppanuussuhteen kaltainen suhde, jossa tietoa ja kokemuksia voidaan
jakaa avoimesti. (Moksi 2016, 11) Johtajuustapa korostaa tavallisuutta, jolloin esimies
pyrkii olemaan johdettavan kanssa niin sanotusti samalla tasolla. Johtamistavan perusta-
na on keskindinen luottamus sek& suhteiden lujittaminen. (Ristikangas & Ristikangas
2010, 51) Luottamuksen rakentaminen vaatii pitkdjanteisyytta seka yhteista aikaa. Naiden
avulla luottamus paasee kasvamaan ja vahvistumaan. Luottamus syntyy ihmisten valilla,
toiminnasta, olemisesta ja puheista. Luottamuksen tuomia positiivisia puolia on motivaati-
on ja sitoutumisen vahvistuminen sek& myodnteisyys uuden kokeilemiseen ja riskinottoon.
Innostunut ja luottava tyéntekija on tuottavampi kuin turhautunut ja epédvarma. (Ristikan-
gas & Ristikangas 2010,166, 170) Kommunikaatioluottamuksessa luottamus on kaksija-
koista. Toinen osa koskee sitd, millaisella asenteella ja tahtotilalla viestitdén ja tuodaan
asioita esille. Toisessa fokus on ilmaisussa, eli siind, kuinka vuorovaikutus todellisuudes-
sa toimii. Kommunikaatioluottamuksen puuttuessa syntyy vajetta tiedonkulkuun organi-

saation sisalla ja tyontekijoiden valilla. (Ristikangas & Ristikangas 2010, 184)

Osaaminen koostuu taidoista, tiedoista, kokemuksista, asenteista sek& kontakteista. Nai-
den kayttaminen yhdessa luo mahdollisuudet hyvélle suoritukselle. (Otala 2008, 47) Tu-
lokkaan oppimista pyritddn suuntaamaan organisaation padmaaran mukaisesti, jotta tyén-
tekijan tavoitteet vastaavat organisaation tavoitteita. Tulokkaan tietoja ja taitoja muoka-
taan tai vahvistetaan organisaation toimintaa tukeviksi. Tulokas tiedostaa omat velvolli-
suutensa yhteisten tavoitteiden saavuttamisessa ja toimii tydyhteisén normien mukaisesti.
Oppimista edistavaa ilmapiiria voidaan luoda valmentavalla johtamistyylilla. Ulkoisista
edellytyksistd muokataan oppimiselle suotuisia ja oppimisesta tulee mieluista. limapiiriin
vaikuttaa kaytannossa tydyhteisén hyva ja positiivinen asenne seka toisten tukeminen.
Oppimista voidaan tukea myds arjessa kaytettavien tydvalineiden avulla. Joitakin proses-
seja voidaan esimerkiksi pelillistaa, jolloin oppiminen tapahtuu pelin valityksella. Tavoit-
teena on saada oppiminen tuntumaan miellyttavalta ja simuloida todellisuutta vastaava
tilanne. Valmentavassa kulttuurissa johdetaan esimerkin kautta, jolloin esimiesta koskevat

samat normit kuin alaisiakin. Tulokasta ei jatetd yksin, vaan hanta tuetaan.
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Vastakohtana valmentavalle johtamistyylille on niin sanotusti suora johtamistapa, jossa
esimiehen katsotaan tietdvan parhaiten ja sitd myota ohjeistavan ja kaskevéan alaisiaan.
Vaikka valmentava johtamistyyli perustuu kuuntelulle ja vuorovaikutukselle, se ei poista
jamakan esimiestyon tarvetta. (Kurttila & Aalto 2015, 18) Kappaleen 4.2 taulukossa 1 ver-
rataan perinteisen ja valmentavan johtajuuden ominaispiirteitéa tarkemmin. Uuden tyonteki-
jan kannustaminen kertomaan ideoitaan ja nakemyksidan on avuksi toimintatapojen kehit-

tymiselle ja uusien ideoiden saamiselle. (Kurttila & Aalto 2015, 180)

Uutela (2019, 3) tutkii vaitoskirjassaan, millainen yhteys valmentavalla esimiestyélla ja
tyon oppimisella on. Uutelan paatutkimuskysymys kuuluu: "Miten valmentava esimiestyo
edistaa tyohyvinvointia ja tydssad oppimista kohdeorganisaation asiakasneuvojien ja la-
hiesimiesten kasitysten mukaan?” Vastauksia paakysymykseen kerattiin analysoimalla
haastateltavien lahiesimiesten ja asiakasneuvojien kasityksia. Uutelan tutkimustulokset
osoittivat valmentavan esimiestydtteen tarkeaksi tydssa oppimiseen vaikuttavaksi tekijaksi
ja mahdollistajaksi. Tulosten mukaan valmentava esimiesty, tydhyvinvointi seka tyossa
oppiminen ovat toisiaan tukeva ja vahvistava kokonaisuus. Valmentaen johdettujen tyon-
tekijoiden vointi on parempi, jolloin myds tuloksellisuus paranee. Voinnin parantuminen
nakyy muun muassa stressitason laskemisella seka poissaolojen vahentymisella. Valmen-
tava kulttuuri nostaa motivaatiota, tyon iloa seka aktiivisuutta. (Kurttila & Aalto 2015, 17)
Varsinkin oppimisvaiheessa oikea motivaatio on tarkeaa, silla silloin opitaan eniten. Aktii-
visuuden noustessa tulokas my6s haluaa oppia eniten, ja siksi aktiivinen tulokas oppii

nopeammin ja enemman kuin passiivinen tulokas.

Valmentaminen on jo hallitun osaamisen tehostamista ja kehittdmista. Se eroaa koulutta-
misesta siina, etta koulutuksen tarkoituksena on opettaa uutta. Usein tydnantajan ei tarvit-
se opettaa tulokkaalle jo opittuja perustaitoja, vaan antaa vahvempi ammattilainen, val-
mentaja, joka auttaa hanta kehittymaan. (Green 2018) Oppimisella tavoitellaan suoritus-
ten parantamista tyontekijan, ryhmén seka organisaation tasolla. (Uutela 2019, 47) Toisi-
naan osaamista pitdd muokata organisaation toimintatapojen mukaan, toisinaan parempi
vaihtoehto on tuoda uutta oppia myo6s organisaatioon. (Eklund 2018, 25) Valmentava ote
keskittyy potentiaalisten osaamisten kehittymiseen, joten varsinkin vanhan osaamisen

kehittdmista tuetaan valmentamalla.

4.2 Valmentava johtamiskulttuuri

Jokainen kulttuuri on omanlaisensa, sen ominaispiirteinéd ovat toimintatavat, arvot seka
vuorovaikutus. Tama tulee huomioida tavoitekulttuurin luomisessa tai vanhaa kulttuuria

muokatessa. (Ristikangas & Ristikangas 2010, 266) Vaikka kulttuuria voidaan kehittaa,
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sen kopioiminen muualta ei ole kannattavaa pitkalla aikavalilla. Vaikka useamman organi-
saation kulttuuri olisi nimetty valmentavaksi, ne eroavat toisistaan kaytannon tasolla huo-

mattavasti.

Valmentavassa johtamiskulttuurissa seka sité tavoitellessa, henkilostolla taytyy olla

— oppimismyodnteisyytta

— luottamusta

— yhteistytta

— innostusta ja sitoutumista yhdessa tekemiseen

— kannustavaa asennetta.

(Ristikangas & Ristikangas 2010, 266-267)

Yll& mainitut ominaisuudet tukevat sek&a oppimista etté tydyhteison jasenyytta. Tallaisessa
ymparistossa tulokkaalle muodostuu positiivinen kuva, ja han suhtautuu oppimiseen
myonteisemmin. Tulokkaan on helppo integroitua kannustavaan ja yhteistyokykyiseen
tyoyhteis6on. Perehdytys jaa vajaaksi ilman ympariston apua. Yhteistybn merkitysté ava-
taan enemman kappaleen 4.3. kuviossa 3. Valmentava esimiestyo tukee oppimista, silla

sen tarkoituksena on tukea tyéntekijan oppimista ja kehittymista. (Uutela 2019, 43)

Valmentavan johtajan ei tarvitse olla tulokasta ammatillisesti kokeneempi mentori — jois-
sakin tilanteissa riittdd, etta joku samantasoinen pystyy olla tukena ja antamassa vinkkeja
ja vastata kysymyksiin. (Forbes Human Resource Council 2018) Koska monet oppivat
tekemalld, valmentava johtamistyyli sopii varsinkin heidan perehdyttdémiseensa piirteiden-
sa ansiosta. Valmentamisessa annetaan tulokkaalle mahdollisuus kokeilla itse. Ymmér-
tamalla tulokkaan vahvuudet, valmentaja padsee tukemaan sitd osaamista, jolla on par-
haat edellytykset kehittyd. (Forbes Human Resource Council 2018; Simpson 2014, 43)
Valmentava johtamistyyli on helposti lahestyttdvaa ja antaa positiivisempaa mielikuvaa

kuin perinteinen johtaminen.
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Taulukko 1. Eri johtamistyylien eroavaisuuksia (Ristikangas & Griinbaum 2014, 17;
Simpson 2014, 89)

KONTROLLOIVA VAPAAMUOTOINEN
/ PERINTEINEN [ VALMENTAVA

Johtaja tekee paatokset Luottamuksellisen kayttaytymisen malli

Johtajakeskeisyys Tyoskennellaan yhdessa

Toimitaan esimiehen mallin ja ohjeistuk- Kannustetaan oma-aloitteisuuteen ja yrit-

sen mukaan tamiseen

Virheiden pelkdaminen ja valttely Kokeillaan ja opitaan virheista

Kéasketdan ja kaytetaan pakotteita Yhdenmukaiset jarjestelméat ja prosessit

Byrokraattinen kontrolli "ylhaalta alas" Avoimuus palautteelle, mielipiteille ja ko-
kemuksille

4.3 Valmentava perehdyttaja

"Ei voi olla valmentava johtaja ellei ole kiinnostunut ihmisista” vaitetdan Ristikankaan ja
Ristikankaan teoksessa Valmentava johtajuus (2010, 90). Kiinnostus saa alkunsa vuoro-
vaikutuksesta ihmisten tai ympariston valilla. Jos kiinnostusta ihmisiin ei ole, johtaminen
on yksildsuoritus (2010, 92). Osoittamalla kiinnostusta lisataan samalla vastapuolen ar-
vostuksen tunnetta. Tama perustuu myodnteiseen ja lasna olevaan suhtautumiseen, eika
se vaadi suuria tekoja — ajan antaminen ja kuulumisien vaihtaminen ovat keinoja osoittaa
kiinnostusta. (Ristikangas & Ristikangas 2010, 97) Valmentajan tehtdvéana on auttaa joh-
dettavia kehittymaan seka tukea johdettavien hyvaa ja luottavaa suhdetta sidosryhmiin.
(Simpson 2014, 42) On kuitenkin huomioitava, ettd perehdyttamisesta kokematon valmen-
taja voi pahimmillaan haitata tulokkaan kehitysta yrittdessaan auttaa. (Forbes Human Re-
source Council 2018) Uutelan vaitdskirjan tutkimuksen mukaan esimies mahdollistaa
tydssa oppimista ja huomioi, kuinka tilanteet tukevat oppimista. Uutelan mukaan esimies
voi tybotteellaan hyddyntaa tydympariston ominaisuuksia ja tilaisuuksia oppimista tukevik-
si. (Uutela 2019, 139)

Valmentava esimies osoittaa kiinnostusta; han kysyy ja kuuntelee. Nailla ydintaidoilla esi-
miehelld on kyky toimia valmentavasti. (Kurttila & Aalto 2015, 19) Myds Ristikangas ja
Grinbaum (2014, 32) mainitsevat edelld mainitut ominaisuudet valmentajan perusosaa-
misiski. Kiinnostusta osoitetaan huomioimalla toisen kokemuksia seka aikeita, tamé osoit-

taa, etta toisella on jotain annettavaa. Kiinnostuksen kautta luodaan myos luottamusta,

22



silla se kiinnostuksen osoittaminen kertoo, ettd ajatuksia ja asiantuntemusta arvostetaan.
Kiinnostus tuo mukanaan hyotyja, joista esimerkkind on tydntekijan tyytyvaisyys ja lisdan-
tyva sitoutuminen. (Ristikangas & Griinbaum 2014, 41 — 43) Esimiehen ja tyéntekijan suh-
teen rakentaminen seka yllapitaminen vaatii aktiivista kuuntelua. Kuuntelemalla voi tukea
toisen vahvuuksia ja tavoitteita. Kuuntelun hyddyt tulevat parhaiten esille, kun keskittyy
kuuntelemaan puheen sisaltéa seka puhetapaa. Nain voi huomata, millaisia tunteita toisel-
la on, mitd han ajattelee sekd mité asioita han korostaa, keskittyyké hdn menneeseen,
nykyiseen vai tulevaan. (Ristikangas & Griinbaum 2014, 44 — 46) Kysymalla avataan uu-
sia nakodkulmia, ennakoidaan, haastetaan ajatuksia seka tehostetaan yhteistytta. (Risti-
kangas & Grinbaum 2014, 53) Kuuntelemisen ja kysymisen liséksi valmentaja tukee op-

pimista keskustelemalla ja rakentavalla palautteella. (Uutela 2019, 49)

LMX-teoria (Leade-Member-Exchange) kasittelee esimiehen ja alaisen vélista suhdetta.
Teorian mukaan johtajan tulisi luoda jokaisen alaisen valilla henkilokohtainen vuorovaiku-
tus- ja tydsuhde. Menestyva johtaja saa luotua hyvalaatuisia suhteita, joiden kautta tyon-
tekija tuntee olevansa laheisempi johtajan kanssa kokematta ulkopuolisuutta. Hyvalaatui-
sen suhteen myotavaikutuksiin kuuluu muun muassa parempi tyésuoritus ja sitoutuminen
seka vaihtuvuuden vaheneminen. Toimivan vuorovaikutussuhteen kehittdminen luo poh-
jaa oppimiselle seka keskinaiselle luottamukselle. Suhteen rakentamiseen kannattaa pa-
nostaa, silla ensivaikutelmaan perustuva suhde ei ole kestava ratkaisu. (Moksi 2016, 26-
27)

Kuviosta 3, Valmentava johtaminen olemisen ja tekemisen summana, voidaan helposti
muuttaa johtajan nimike perehdyttajaksi. Perehdyttdjan rooli prosessissa riippuu hénen
osallistuvuudestaan niin tekemiseen kuin mukana olemiseen. Kaaviossa kuvastetaan,
kuinka valmentava johtajuus koostuu oikeasta yhdistelmasta tekemista ja olemista (Risti-

kangas ja Ristikangas 2010, 42). Kuviota tulkitaan seuraavaksi perehdyttajan roolista.
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OLEMINEN +

SEURAN- VALMENTAVA
PITAJA JOHTAJA

TEKEMINEN - TEKEMINEN +

VAISTELIJA

OLEMINEN -

Kuvio 3. Valmentava johtajuus olemisen ja tekemisen summana (Ristikangas & Ristikan-
gas 2010, 41)

Perehdyttajad, joka ei osallistu prosessiin, kuvataan kaaviossa robottina. Han voi esimer-
kiksi antaa kaiken materiaalin tulokkaalle itsenéisesti opiskeltavaksi sen sijaan, etta itse
osallistuisi perehdyttdmiseen. "Robotti” kuvaa roolia hyvin, silla tallaisessa tilanteessa
perehdyttaminen voisi olla taysin automatisoitua. "Vaistelija” ei ole mukana perehdyttami-
sessd, eikd myoskaan tee mitdan tulokkaan oppimisen edistamiseksi. Han jattaa tulok-
kaan yksin tai muiden vastuulle, pahimmassa tapauksessa tulokas ei saa ollenkaan pe-
rehdytysta. "Seuranpitaja” on tulokkaan mukana mahdollisesti prosessin alusta loppuun,
mutta han on vain pitamassa seuraa ja mahdollisesti antamassa henkisté tukea. Hanesta
ei kuitenkaan juuri ole hyotya, silla han jattaa kaiken tulokkaan hoidettavaksi. Tassé ske-
naariossa haitallisimpana tuloksena tulokas oppii asiat vaarin, kun perehdyttdja istuu vie-
ressd, muttei korjaa tai neuvo oikeaa tai tehokkainta menetelmaa. Han voi myés hairita

prosessia houkuttelemalla tulokasta jatkuvasti kahvitteluun ja yleiseen seurusteluun.

Valmentava johtaja (tasséa tapauksessa perehdyttaja) on tulokkaan mukana konkreettises-
ti. Han tukee, neuvoo ja opettaa tulokasta, jolloin tulokas saa perehdytyksesté eniten irti
rasittamatta itseaan tai hairitsematta muita tyétovereita. Valmentava perehdyttajakaan ei
ole automaattisesti taydellinen — jos han tekee liikaa tulokkaan puolesta oppiminen voi
karsia myds siitd. Valmentava perehdyttaja on kiinnostunut myds itsensa kehittamisesta

(Ristikangas 2010, 44), mika tukee kaksisuuntaisen perehdytysprosessin toteutumista.
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Yksinkertaisimmillaan valmentaminen on kokonaisvaltaista keskittymista valmennetta-

vaan. Toiseen keskittyminen saa valmennettavan kukoistamaan. (Simpson 2014, 19)

Ensimmaiset kolme perehdyttajaprofiilia — robotti, vaistelija ja seuranpitaja — pitkittavat
perehdytysprosessia joko tahattomasti tai tahallaan. Prosessi ei ole tehokas ajallisesti tai
tuloksellisestikaan, jokaisessa skenaariossa tulokkaalle jaa suuri vastuu ja vaikutus pereh-
tymisen onnistumiseen. Perehdyttdjan rooli on kuitenkin perehdyttamisessa tarkein, ilman

sité kokonaisvaltainen perehtyminen on lahes mahdotonta.
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5 Toimeksiantaja ja tuotos

Toimeksiantajasta kerrottakoon, etta organisaation tavoitteena on muokata organisaa-
tiokulttuurista valmentavan johtajuuden mukainen. Valmentavaan johtajuuteen ja ty6ot-
teeseen koulutetaan ensin esimiehid, joiden jalkeen koko henkiléstd saa kolutusta aihee-
seen liittyen. Tavoitetilaan kuuluvia ominaisuuksia ovat muun muassa avoimuus ja kes-
kusteleva kulttuuri, kokeilevuus ja yrittdminen seké oppimisen tukeminen. Nama piirteet
ovat tarkeita myo6s perehdyttamisprosessissa. Oppiminen perustuu avoimuudelle ja kes-
kustelulle, ilman niitd tulokas ei saa lisé tietoa. Kokeileminen ja epaonnistumisien salli-
minen auttavat kehittym&an tydssa. Oppimisen tukeminen yleisesti tekee prosessista po-

sitiivisen, eika tulokas koe jaavansa yksin.

Kohdeorganisaatiossa esimiehen velvollisuuksiksi mainitaan muun muassa vastata henki
I6stbnsa hyvinvoinnista seké valvoa alaisten tehtavien suorittamista. Henkiloston velvolli-
suutena on ilmoittaa lahiesimiehelle ajankohtaisista toimenpiteitéd vaativista asioista. Tyo-
turvallisuuslaissa (278/2002) ma&arataén tydnantajan vastuulle tyontekijan perehdyttami-
nen, miksi se on osa henkildstén hyvinvointia ja myds siksi esimiehen velvollisuus. Orga-
nisaation toimintaohjelman mukaan perehdyttamisen tarkoituksena on helpottaa uuteen
tybhon tai tehtavaan siirtyvaa henkiloéa tuntemaan tydymparisto ja tehtavat. Prosessin
yhten& perustehtavéna on luoda kokonaiskuva kohdeorganisaation toiminnasta ja
ydinprosesseista. Toimintaohjelmassa todetaan, ettéd hyva perehdyttdminen vaatii suunni-
telmallisuutta ja se vaikuttaa positiivisesti tydilmapiiriin. Perehdyttdmisen vastuu on asetet-
tu yksikoiden esimiehille, joiden tulee myds vastata sen jarjestelyista. Perehdyttajana voi
kuitenkin toimia esimiehen liséksi myos muu tyotoveri. Uuden tydntekijan lisaksi toimi-
paikkaa vaihtavalle tai pitkaltd poistumalta palaavalle tyontekijalle on jarjestettava pereh-
dytysta ty6tehtaviin ja -yhteis6on liittyen. Toimeksiantajan tavoitteena on muokata pereh-
dyttamisprosessista systemaattinen ja toimiva. Osaksi prosessia tavoitellaan ensimmai-
sen viikon perehdyttdmiskalenteri lomakemuodossa (Liite 1) sek& saanndéllisesti jarjestet-

tava perehdyttamispaiva (Liite 2).

TyOnantajana perehdyttdmisen tavoitteena on saada ydinasiat valitettya tulokkaalle niin
hyvin, etta hanella on valmius tydéskennella organisaatiossa. Perehdyttdessa tydnantaja
suorittaa perehdyttdmisvelvoitteen, jonka tuloksena tydntekijalla on hyva ja turvallinen
l[ahtokohta tyon aloittamiseen. Onnistuneen perehdyttéamisen jalkeen tyontekija kokee,
ettd han osaa ja voi tydskennella turvallisesti seka tietad, mitd hanen kuuluu tehda.
Toimeksiantajan jakautuessa useampiin yksikoihin timéan opinnaytetydn perehdyttamis-

suunnitelma tulee painottumaan hallinnollisiin ja yleisiin asioihin. Itse tyon tekoa koskeva
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perehdyttamisen vastuu on yksikéilla. Perehdyttamisen suunnitteleminen ja toteuttaminen
yksikaittain tekee tydhon opastamisesta tehokkaampaa, ja kaikki saavat vain tarvitseman-
sa informaation. Yksikot tietavét parhaiten omat toimintatapansa ja sen, kuinka ty6 sisais-

tetdan parhaiten.

Toimeksiantajalla on olemassa lomakemainen perehdyttamissuunnitelma, joka kasitelladn
tyontekijakohtaisesti esimiehen toimesta. Lomake kuuluu antaa esitaytettynd uudelle tyon-
tekijalle, ja han toteuttaa suunnitelman toimenpiteet siihen kirjattujen vastuuhenkildiden
kanssa mahdollisiin maaraaikoihin mennessa. Tyontekijan nakékulmasta perehdyttamis-
prosessi alkaa henkilostoyksikon lahettdmésta sahkopostista. Sahkoposti lahetetdan tyon-
tekijalle jo ennen tydn aloittamista ja siind otetaan esille muutamia kaytannon jarjestelyja,
kuten terveystarkastuksen suorittaminen. Tulokasta kehotetaan muun muassa ottamaan
yhteytta turvallisuusasiantuntijaan organisaatio- ja tietoturvallisuuskoulutusta varten seka
tutustumaan intranetin henkiléstboppaaseen. Ensimmaisina tydpaivina tulokas saa vas-
tuuhenkil6ilta tarvittavat valineet, kuten puhelimen ja avaimet. Tulokas kierratetddn orga-

nisaation tiloissa ja tutustutetaan muihin tyéntekijoihin.

5.1 Perehdyttamismateriaali

Perehdyttamisen tukena prosessin aikana on perehdyttamissuunnitelmaan pohjautuva

perehdyttamiskalenteri, jonka avulla tulokas tietéad, kehen ottaa yhteytta eri perehdyttamis-
tarpeiden kanssa. Kalenteriin voi lisata myds madaraaikoja, jos jokin asia tarvitsee olla hal-
lussa tiettyyn paivaan mennessa tai hoidettuna ennen perehdyttdmispaivaa. Lomakemuo-
toisuuden ansiosta on helppoa myds seurata, missa vaiheessa prosessi on. Lomake toimii

my0s viikko-opastuksena lyhytaikaista perehdyttamista varten.

Intranetissé on paljon sdhkoistéa materiaalia, joista perehdytyksen kannalta yksi tarkeim-
mista on henkiléstdopas, johon on koottuna tarkeitd kaytantoja aihepiireittéin. Henkilosto-
opas on avoin kaikille organisaation jasenille, joten sita voi tarvittaessa kayttaa myéhem-
massa vaiheessa taydentavan perehdytyksen vélineena. Osa perehdytyksesta suorite-
taan sahkoisind koulutuksina, joihin on koottuna seka teoria etta lopputesti. Tulokas saa
suorittaa koulutukset omatoimisesti maaraaikaan mennessa. Henkiléstdoppaan liséksi on

hyva kayda lapi myos tydtapaturmaohjeet seka erindisia toimintaohjeita.

Perehdyttajan vastuulla on kehottaa tulokasta lukemaan perehdyttamismateriaali ja ker-
toa, mistd mikakin tieto 16ytyy. Vaikka materiaali on tarkoitettu itsendiseen opiskeluun,
tulokkaalla on aina oikeus kysya tarkennusta esimiehelta tai tyotovereilta. Materiaalin ja-

kaminen lisda organisaation lapinakyvyytta seka kokemusta avoimuudesta. Sailytyspaik-
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kana toimii hyvin paikka, johon kaikilla organisaation jasenilla on paasy ja jota kautta sisal-

I6n paivittdminen on helppoa myds useamman tyontekijan toimesta.

5.2 Vastuut

Perehdyttamisen vastuu on yksikdiden esimiehilla. Esimiehen tulee huolehtia, etta tulok-
kaan saapumiseen on valmistauduttu myods yksikon tasolla. Esivalmisteluihin kuuluvat
esimerkiksi tydskentelypaikan ja -vélineiden valmistelu seka perehdyttamisvastuiden ja-
kaminen. Perehdyttgja valittda ja opettaa tarvittavat tiedot ja taidot tulokkaalle. Tydtehta-
vien opettamisen lisdksi tulokas on tutustutettava tydymparistoon ja -yhteiséon. Perehdyt-
tdjan vastuulla on luoda sellainen ilmapiiri, ettéa tulokas pystyy pyytamaan apua. Muiden
tyodyhteisdn jasenten osuus on tydyhteis6on perehdyttdminen. Taméa onnistuu parhaiten,
kun ilmapiiri on kannustava sekéa avoin. Myés oman yksikon ulkopuolisia tyontekijéita olisi
hyva informoida tulokkaan saapumisesta, jolloin hanen tuloonsa osataan varautua ja kai-
killa on aikaa huomioida uusi tyontekija, esimerkiksi lyhyen tervehtimisen muodossa. Tu-
lokkaan saapumisesta ilmoittaminen ja tutustuttaminen ovat myds turvallisuutta lisdavia

tekijoita, silla nain tunnistetaan, keta tiloissa liikkuu.

Tulokkaan vastuuna on toteuttaa esimiehen suunnittelemat perehdyttamistoimet, esimer-
kiksi ottamalla yhteytta kerrottuihin vastuuhenkiléihin. Hanen tulee tutustua omatoimisesti
kerrottuun itseopiskelumateriaaliin ja suorittaa tarvittavat sahkoiset koulutukset. Hanen

kuuluu antaa palautetta perehdyttamisesta seka pyydettava lisaa tukea tarvittaessa.

5.3 Perehdyttamiskalenteri

Perehdyttamiskalenterin tarkoituksena on toimia ensimmaisen viikon opastuksena yleisiin
asioihin liittyen. Lomakkeen ansioista esimies tai perehdyttdja osaa varata aikaa tiettyjen
teemojen kasittelyyn, eikd asioita unohdu kun ne on kirjattuna ylés. Lomake annetaan
tulokkaalle, nain han tietda milloin mitakin asioita késitellaan ja voi tarvittaessa varata ky-
symyksia aiheeseen liittyen. Perehdyttamiskalenteri on tehty lomakemuotoiseksi Exceliin,
jotta sen muokkaaminen ja toimenpiteiden lisddminen on yksinkertaista. Toimet on merkit-
ty paivakohtaisesti aikajarjestyksessa seka lisatty sarakkeet vastuuhenkilén ja maaraajan
maarittelyyn. Viimeinen sarake on "suoritettu” -sarake, johon voi seurantaa varten merkita
tehtavan suoritetuksi.

Lomakkeessa on lueteltuna ensimmaiselle viidelle tydpaivalle kasiteltavia aiheita ja toi-
menpiteitd. Ensimmaisena tydpaivana on tarkoitus keskittya tyon perusteisiin, ja suoritet-
tavat toimenpiteet liittyvat konkreettisesti tyon aloitukseen. Tulokkaan toimenkuva kay-

daan lapi, han saa avaimet tiloihin ja tutustuu tyopisteeseen seka -ymparistoon. Toiselle
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paivélle varataan aikaa turvallisuusasioihin liittyen - talloin k&ydaan tarkeimmat tieto- ja
organisaatioturvallisuusasiat, silla turvallisuutta kasitelladn myéhemmin myds perehdyt-
tamispaivana. Kolmantena paivana tulokas on saanut eri jarjestelmiin kayttdoikeuksia ja
paasee tutustumaan tarkemmin tyossa kaytettaviin jarjestelmiin. Paivan aikana kasitellaan
tyoterveysasioita; tyoterveyshuoltoa seka esimerkiksi sairauspoissaolokaytannot. Neljan-
tend paivana perehdyttdmisen teema on tydhyvinvointi ja viidentena tydsuojelu. Monet
ensimmaisten paivien aikana kaytavista asioista kasitelladn syvallisemmin myohemmin
jarjestettavassa perehdyttamispaivassa. Teemoista kdydaan kuitenkin tarkeimmat lapi jo
virkasuhteen alussa, silld osa asioista tulee kertoa tulokkaalle heti, ettéa tydskentely on

turvallista.

Perehdyttamiskalenteriin on merkitty lisaksi perehdyttamispaivassa kaytavat teemat, min-
k& ansiosta perehdytyksen osapuolet tietavat, mita asioita kasitelladn mydhemmin tar-
kemmin. Lomakkeessa on varattu rivit itsenaiselle opiskelulle. Riveille kirjataan asioita,
jotka tulokas kay itsendisesti lapi. Kategoriaan kuuluvat muun muassa sahkdiset koulu-
tukset seka osa ty6hdn liittyvastd materiaalista. Viimeisena kohtana lomakkeessa on ty6-
tehtaviin perehtyminen, joka jatetddn yksikko- ja tulokaskohtaisesti taytettavaksi. Kohtaan
voi kirjata tyotehtaviin liittyvia toimenpiteita tarkemmin, esimerkiksi jarjestelmiin tutustu-

mista.

5.4 Perehdyttamispaiva

Perehdyttamispéiva on suunnattu uusille ja pitkddn poissaolleille tydntekijdille, joille osal-
listuminen on pakollista. Tilaisuus on samalla avoin muullekin henkildstolle tietojen paivit-
tamisen merkeissa. Uusimmat tulokkaat kokoontuvat tilaisuuteen paatalolle, mutta osallis-

tuminen on tarvittaessa mahdollista myds videoyhteyden valityksella.

Ennen perehdyttamispdaivaa tulokkaalle on annettu perehdyttdmiskalenteri, jonka mukai-
sesti han on jo hakenut tiettyja tietoja ja perehtynyt yleisiin asioihin omatoimisesti esimer-
kiksi henkilostdoppaan avulla. Tilaisuuden tarkoituksena on uuden oppimisen liséksi ker-
rata ja syventaa jo opittuja tietoja ja taitoja. Tulokkaalle on jo voinut muodostua tarkenta-
via kysymyksia, joita on helpompi kysya, kun kaikki tieto ei ole aivan uutta. Samalla muut-
kin samaa pohtivat saavat vastauksen ja uudemmat tulokkaat saavat tiedon heti. Tilaisuus
kestda hieman lyhyemman tydpéivan verran. Vaihtoehtoisena jarjestelyna olisi jakaa tilai-
suus kahdelle paivéalle. Tarkoituksena, etté tietoa saa oikean méarén, jotta se voidaan

sisdistad. Paivaan on varattu 45 minuutin pituinen lounastauko seka kaksi kahvitaukoa.

Tilaisuuden alussa organisaation johto esittaytyy esitellen organisaation rakenteen, toi-

mintaa sekd muita yleisia asioita liittyen organisaatioon ja toimialaan. Henkilostoyksikko
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vastaa virkamiehena poliisihallinnossa -puheenvuorosta, jonka aikana kaydaan lapi vir-
kamiehen oikeudet ja velvollisuudet seka yleisia kaytantoja. Henkilostoyksikon toinen ka-
siteltdva teema on palvelussuhde ja tyévuorot, jossa kerrotaan palvelussuhteeseen, tyo-
vuoroihin ja lomiin liittyvista kaytannoista ja jarjestelyista. Turvallisuusasiantuntija kertoo
organisaation toimitila- ja tietoturvallisuuskaytannoista tarkemmin - oman tydpisteen osal-
ta turvallisuustiedot kdydaan kuitenkin jo ensimmaisella viikolla. Tydsuojeluvaltuutettu kay
lapi kaytantoja tyoturvallisuuteen, -suojeluun seké -hyvinvointiin liittyen, esimerkiksi poik-
keusilmoitusten tekemisen. Tietopalvelut -puheenvuorossa esitellaan poliisin eri jarjestel-
mid seka kerrotaan, mita toimintoa varten hallinnolliset jarjestelmét ovat. Puheenvuorossa
kaydaan lapi tydaika ja asiakirjahallintojarjestelmien perusteet. Taloushallinto vastaa kah-
desta puheenvuorosta, joista ensimmainen koskee virkamatkustamista: kaytantoja, ohjeita
sekd matkanhallintajarjestelmaa. Toisena kasitellaan virkavaatteita ja niiden hankintaa.

Viestinnalla on myds varattu lyhyt puheenvuoro.

Tilaisuuden lopuksi kdydaan palautekeskustelu tilaisuuden vetajan ja osallistujien kesken.
Keskustelun tarkoituksena on vastata paivan aikana ilmenneihin kysymyksiin sekd saada
palautetta suoraan osallistujilta. Tilaisuuden jalkeen osallistujille l[&hetetéaan viela lyhyt
kysely, jossa kartoitetaan kokemuksia tilaisuuden luonteesta, onnistuneisuudesta, sisal-
I6sté ja hyodyllisyydesta. Perehdyttamispaivaa kehitetaan saadun palautteen ja kokemuk-
sien mukaan. Kyselyssé& huomioidaan myds perehdyttdminen yleisesti, joten siitékin voi
jattéa positiivista palautetta tai kehitysehdotuksia. Varsinkin muutamien ensimmaisten
perehdyttamispaivien jalkeen on hyva pyytaa palautetta, jolloin tilaisuutta voidaan kehit-
téaa. Mikali jossain vaiheessa palaute alkaa olla toistuvaa, voidaan kysely poistaa ja hoitaa
palautteen antaminen paivan lopussa palautetuokiossa. Perehdyttdmispaivan kasiteltavat

teemat, puheenvuorot ja aikataulutus I6ytyvat tarkemmin liitteesta 2.

Perehdyttamispaiva tulisi jarjestaa sadnnollisesti ja tarpeeksi usein, jotta siita olisi hyotya
jokaiselle tulokkaalle. Hyddyllisin aika perehdytyspéivalle olisi muutaman kuukauden jal-
keen aloituksesta, mika tarkoittaa tilaisuuden pitdmista kolme — nelja kertaa vuodessa.
Talloin tulokkaalla on jo jonkinlainen késitys organisaation toiminnasta ja tilaisuus toimisi
taydentavana perehdyttdmisend tukien ja tdydentéen jo opittua tietoa. Tallbin ei mydskaan
tulisi suurta maaraa uutta informaatiota, joka jaa helposti omaksuttamatta. Vaihtuvuuden
ja rekrytointitilanteen mukaan perehdyttamispaivia voi jarjestdaa joko normaalia useammin
tai harvemmin. Perehdyttamispéivaa ei saa kuitenkaan pitaa liian harvoin, silla siina ta-
pauksessa on riskina, etta

1. tulokas ei saa tietoonsa tarkeitd asioita tarpeeksi ajoissa, jolloin tieto- ja tyoturvalli-
suusriskit kasvavat

2. perehdyttamispaiva koetaan turhana, kun kaydaan asioita, jotka on opittu aiemmin
muuta kautta.
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Tulevista perehdyttamispdivista uutisoidaan intranetissa seka ne lisatdan ohjelmineen
tapahtumakalenteriin. Tilaisuuden sisalto pidetaan kaikille saatavilla, jolloin myds tilaisuu-
desta poisjaaneet saavat tarvittavan tiedon ja vanhemmat tyéntekijat mahdollisuuden ylla-
pitdd osaamistaan. Yksikot valitsevat perehdyttamispaivaa varten vastuuhenkilot, jotka

pitdvat puheenvuorot ja huolehtivat esitysmateriaalin ajantasaisuudesta.

5.5 Seuranta

Organisaation nykyisessa perehdyttamissuunnitelmassa on oma kohtansa seurannalle,
josta voidaan varmistaa perehdytyksen toteutuminen. Perehdyttdmiskalenterissa seuranta
on merkitty "suoritettu”-sarakkeena. Prosessin kulkua voidaan seurata myds perehdytyk-
sen aikana, kun lomakkeeseen merkitaan jokainen kohta suoritetuksi ajallaan.

Jos perehdyttamispaiva otetaan pakollisena kayttoon jokaiselle tulokkaalle, niin osallistu-
jalistaa seuraamalla saadaan tietoon kaikki perehdyttamispaivan suorittaneet. Talldin
my0s tiedetaan, kuka ei ole saanut yhteista perehdyttamistd, joten se voidaan jarjestaa
erikseen estyneille tai ilmoittaa seuraavan perehdyttamispéivan aika. Osallistujia seuraa-
malla ja perehdytyksen jarjestelmallisyydella voidaan olla varmoja, etté jokainen tulokas

saa tietoonsa organisaatiossa tydskentelyyn tarvittavat tiedot ja taidot.

Mikéali perehdyttdmisen loppuvaihe ei osu tavoitekeskustelujen ajankohdalle, kannattaa
perehdyttamispaivassa kehottaa jokaista tulokasta varaamaan lyhyt seurantakeskustelu
[&hiesimiehen tai perehdyttdjan kanssa, jossa hanella on mahdollisuus kysya viela joitakin
askarruttavia asioita ja esimies saa varmistettua tulokkaan osaamistason ja perehdytyk-
sen onnistuneisuuden. Seuranta olisi tarkea jarjestdd myos perehdyttajan kannalta. Pa-
lautteen kautta perehdyttaja saa tietdd, mikéa opastuksessa toimii ja mita prosessin osaa
kannattaisi kehittd&. Suora palaute joko perehdyttgjalle tai esimiehelle on yleensé tehok-
kainta, mutta my6s muut keinot mahdollisia. Palaute- ja seurantahetkista kannattaa luoda
rentoja ja vapaamuotoisia, jolloin palautettakin on helpompi antaa avoimen keskustelun
muodossa. Tasta huolimatta perehdyttdjan kannattaa kayttaa myos suoria kysymyksia,

kuten "Missa asiassa kaipaat viela opastusta?" ja "Mika tuntuu jo sujuvan hyvin?"
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6 Johtopadatokset ja oman oppimisen arviointi

Pohjimmiltaan perehdyttamien on yksinkertainen toiminto ja sen itsestaanselvyys on sa-
malla sen suurin heikkous. Mitd&n tehtdvaa ei voi suorittaa kunnolla, ellei siihen ole pe-
rehdytetty tai opastettu. Perehdyttdmisen jarjestaminen mallikkaasti, onnistuu vain, kun
siihen panostetaan tietoisesti. Prosessin suunnittelu helpottaa perehdyttamisen jarjesta-
mistd, mutta valmiin suunnitelman ei tarvitse olla ehdoton. Suunnitelma tai perehdyttamis-
kehys auttaa varmistamaan, etta tulokas saa kaiken tarvittavan tiedon. Perehdyttamisen
suunnittelussa tulee huomioida prosessin koko kaari suunnitteluvaiheesta seurantaan,
etté se onnistuu parhaiten. Taman lisdksi on tarke&é hoitaa perehdytysprosessi yksilokoh-
taisesti ja korostaa tulokkaan tarpeita. Perehdyttdmiseen vaikuttavat useat organisaation
ominaisuudet. Organisaation jasenet, yleinen ilmapiiri seka suhde perehdyttdjan kanssa
vaikuttavat suurilta osin varsinkin organisaatioon integroitumiseen. Perehdyttajan toimin-
taa tukevat hyvat ominaisuudet — kuunteleminen, lasnéolo seké kokeilemisen mahdolli-
suus — tuntuvat kovin yksinkertaisilta seka automaattisilta, mutta silti ne eivét aina toteudu
prosessissa tarvittavissa maarin. Perehdyttamisprosessissa tulisi kiinnittda huomiota laa-
ja-alaisesti organisaatioon liittyvia kokonaisuuksia pelkén tulokas - perehdyttgja suhteen

sijaan.

Valmentava kulttuuri korostaa ihmislaheisyyttd, avoimuutta seka luottamusta. Tydotteen
ominaispiirteet tukevat oppimista seké tydyhteisdon perehtymista. Tasta syysta valmenta-
va kulttuuri tulisi saada jalkautettua koko organisaatiolle niin, etta kaikki perehdyttajat
osaisivat ja tahtoisivat ottaa perehdyttamisprosessiin valmentavan otteen. Samalla tulokas
tutustuu heti perehdyttamisesta lahtien valmentavaan organisaatiokulttuuriin, jonka jal-
keen kulttuuriin kuuluvat k&ytannot ja toimintatavat tulevat hanelté luonnostaan. Valmen-
tava johtamiskulttuuri sisaltdd monia perehdyttamistéa ja oppimista tukevia ominaisuuksia,

minka takia kulttuuria kannattaa hyddyntaa prosessissa mahdollisimman paljon.

Perehdyttaminen ei ole koskaan taysin valmis prosessi, vaan sita pitaa kehittda ajan
kanssa. Jokainen tulokas muuttaa prosessia omanlaisekseen ja jokainen muutos vaikut-
taa prosessiin ja sen jarjestamiseen. Siksi on tarkead, ettei perehdytyssuunnitelmaan ja -
kaytantoihin jahmetyta sen valmistuessa, vaan pidetdén aina valmius sen paivittdmiseen.
Prosessia voi myds muuttaa kokemuksien perusteella, kun huomataan, etté jokin kohta ei
toimi tai toinen I&Ahestymistapa toimisi paremmin. Hyvaa perehdytyssuunnitelmaa voidaan
kayttda uuden pohjana, jolloin koko prosessia ei tarvitse aloittaa alusta vaan olemassa

olevaa pohjaa saa muokattua lisddmalla tai poistamalla toimenpiteita.
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6.1 Kehitysehdotukset

Kohdeorganisaatiossa perehdyttamisen kaytannot vaihtelevat yksikésta riippuen; toisaalla
perehdyttaminen on tarkasti suunniteltu prosessi, jonka mallia toteutetaan kaikkien tulok-
kaiden kanssa — toisaalla taas prosessia ei ole kirjattu ja jokainen perehdyttaja toimii paa-
saantoisesti omien kokemuksiensa ja tahtotilansa mukaisesti. Perehdyttdmisen ei tule olla
identtista eri yksikdiden tai tulokkaiden valilla — térkeinta on se, etta jokainen tulokas saa
kaiken ty6ssdan tarvittavan informaation ja paasee tekeméan ty6taan. Yksikoita voisi kui-
tenkin kehottaa kirjaamaan jonkinlaiset perehdyttamisen tukikohdat ja lyhyen kuvauksen
tarkeimmista tydtehtavista. Ylos voi kirjata esimerkiksi ydintehtavat, kaytettavat jarjestel-
mat (oikeuksien hakemista varten) seka lisdksi muuta tarkeda informaatiota tyotehtaviin
liittyen. Tallainen ohjepaperi auttaa tulokasta tutustumaan ja valmistautumaan tuleviin
tyotehtaviinsd. Kehittdmisprosessin voisi aloittaa uusi tyontekija kerrallaan; tulokkaan
kanssa samaa tehtavaa hoitava kirjaisi ylos tarvittavat kohdat, joita muutkin voisivat tay-
dentaa. Tulokkaalle annettaisiin yksi kopio ja yksikdn ohjeisiin jatettaisiin yksi kappale.
Pikkuhiljaa jokaisesta tehtavésta olisi olemassa jonkinlaiset kehykset tehtavalle. Toimen-
kuvaa voisi tarvittaessa paivittda tarvittavin kohdin, sen sijaan etté prosessi aloitettaisiin

joka kerta aivan alusta.

Uuden esimiehen perehdyttamiseen on panostettava tavallista tyontekijad enemman.
Vaikka uusi esimies olisi samasta organisaatiosta, han ei valttamatta ole tietoinen kaikista
esimiehen vastuista ja jarjestelmien kayttoa esimiesroolissa. Esimiehen tulee tietéa vas-
tuunsa seka toimintaohjeet eri tilanteisiin. Esimiehen velvollisuuksiin kuuluu ohjeistaa ja
auttaa alaista, muun muassa kiusaamistapauksessa. Lisaksi esimiehen tulee kayttaa eri
jarjestelmia perusoikeuksien lisdksi esimiesroolissa ja esimerkiksi kayda tavoitekeskuste-
luja. Naihin jokaiseen han tarvitsee opastusta. Esimiehen perehdyttdminen vaihtelee
myds sen mukaan, minka tasoinen esimies han on alaisilleen. Esimiesten perehdyttami-
sen pitdisi olla my@s systemaattinen prosessi ja varmistaa, ettd uudella esimiehella on

kaikki valmiudet toimimaan roolissaan.

Organisaation tulee viela kehittdd perehdyttAmisprosessia, etta siitd saadaan valmis to-
teutusta varten. Toimeksiantajan on maaritettdva perehdyttamispaivaan ajat seka vastuu-
henkil6t, joiden on myds laadittava materiaali paivaa varten. Prosessi pitaa jalkauttaa or-
ganisaatioon ja saada perehdyttdmiskalenteri kayttoon uusien tyontekijoiden saapuessa.
Perehdytysprosessin jalkauttaminen vaatii toimia johdolta, yksikdilta, jokaiselta perehdyt-

tajalta seka tulokkailta.
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6.2 Opinnaytetyoprosessi

Opinnaytetyon aihe on sellainen, etta se koskettaa jokaista, joka tydoskentelee tai on kos-
kaan ty6skennellyt. Tasta syysta opinnaytetyoprosessi heratti itsessani ajatuksia omista
perehdytyskokemuksista. Mietin, kuinka minut on otettu huomioon tulokkaana sek& missa
asioissa perehdytys on ollut onnistunutta ja toimivaa. Samalla herasi ajatuksia, mita tietoa
olisi itse tarvinnut tydsuhteen alussa. Tarkeimpind miettein&d ovat kuitenkin ajatukset,
kuinka itse tahtoisi toimia perehdyttajan roolissa; millaiset toimintatavat ovat minulle luon-
tevia ja kuinka ne palvelisivat tulokasta mahdollisimman paljon. Koen oppineeni syvalli-
semmin perehdyttamisen ja valmentavan johtajuuden teoriaa. Teorian liséksi tunnen ym-
martavani perehdyttamisprosessin paremmin kaytannodssa. Jatkossa osaan toimia pa-
remmin niin perehtyjan kuin perehdyttajankin roolissa seka tukea toisen osapuolen toimin-

taa.

En aikatauluttanut opinnaytetydprosessia tarkemmin valitavoitteiden kautta, silla se ei ole
minulle mieluisin tai toimivin tydskentelytapa. Jos aloittaisin prosessin alusta, en edelleen-
kédan asettaisi itselleni tarkkoja ajallisia valitavoitteita. Sen sijaan maarittelisin opinnayte-
tyota kohden ty6- ja vapaapdivat. Kirjoittamisen aikana huomasin, etta toisiinaan pieni
etaisyys ja vapaapaivét saivat ottamaan enemman otetta projektista. Koska perehdytta-
minen on yleisesti tuttu aihe, halusin etsia tydhdni uudempia lahteita. Valmentavan johta-
juuden otin mukaan viitekehykseen, jotta opinnaytetyoni palvelee paremmin toimeksianta-
jaa seka siksi, ettéa tuotokseeni tulisi hieman eri nakdkulmaa kuin muihin perehdyttamista

koskeviin opinnaytetoihin.

Opinnaytety6 on opintojeni viimeinen osuus, ja koko kirjoittamisen aikana olen ollut koko-
aikaisessa tyosuhteessa koulussa opiskelemisen sijaan. Tama on vaikuttanut osaltaan
opinnaytetyoprosessin etenemiseen. Loppujen lopuksi ty0 valmistui aikataulussa ja olen
tyytyvainen prosessin lapivientiin, itse opinnaytetyéhon seka tuotokseen toimeksiantajalle.
Tybskentelen kohdeorganisaatiossa, minkd ansiosta olen saanut kdyttda hieman tydaikaa
opinnaytetyoprosessiin, vaikka paasaantdisesti opinnaytetyé on syntynyt vapaa-ajalla.
Tybajan kayttaminen on helpottanut prosessia varsinkin organisaation sisaisesséa tiedon-
keruussa. Toimeksiantajan suhtautuminen opinnaytetyéhdoni on ollut pelkastaan myonteis-
ta ja kannustavaa, mika on kannustanut prosessin lapiviemiseen seka antanut prosessille
konkreettista tarkoitusta. Minulle on myods suositeltu joitakin lahteitd sek& henkil6ita, joihin
kannattaa olla yhteydessd, joten toimeksiantaja on antanut minulle konkreettista tukea

prosessiin.
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