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1 Johdanto

1.1 Opinnaytetyon ja kohdeyrityksen tausta

Tama opinndytetyo kasittelee kuljetussuunnittelupalveluja tarjoavan yrityksen kulje-
tussuunnittelutehtavissa toimivien tyontekijoiden perehdyttamista. Keskeisena tee-
mana on selvittad, millaisilla keinoilla nykyisia perehdytyskadytanteita voitaisiin kehit-
taa, ja milla tavalla perehdytysprosessista on mahdollista tehda yksilollista, seka tasa-
laatuista. Opinnadytetyon kohteena oleva yritys toimii kotimaan maantielogistiikan
alalla, ja yritys jarjestelee paivittaisella tasolla satoja kotimaan maantielogistiikan kul-
jetuksia. Kuljetusten jarjestely vaatii runsaasti tydovoimaa, jonka vuoksi kohdeyritys
on hiljattain kiinnostunut tutkimaan ja kehittamaan uuden tyévoiman perehdyttami-
seen kaytettavia tapoja, sekda menetelmia. Tassa opinnaytetydssa kasiteltava kohde-

yritys pitaytyy nimettémana.

Ty6hon perehdyttamistd voidaan pitda tarkeimpana yksittdisena yrityksen tarjoa-
mana sisdisena koulutuksena, silla tyontekijan perehdyttaminen sisaltdaa opastuksen
yrityksen arvomaailmaan. Ty6hon perehdyttamisen tulisi antaa tyéntekijalle koko-
naisvaltainen kasitys siitd, milld tavalla toimintaa harjoitetaan. Oikealla tavalla suori-
tettu perehdytys voi vaikuttaa positiivisesti esimerkiksi yrityksen menestykseen, tyo-

ilmapiiriin, seka turvallisuuteen tyopaikalla.

1.2 Tavoitteiden maarittely

Tutkittavan yrityksen tavoitteena on luoda uusien kuljetussuunnittelijoiden pereh-
dyttamiselle malli, jota seuraamalla uuden tekijan perehdyttamisprosessista olisi
mahdollista tehda johdonmukaisempaa ja tehokkaampaa. Malli voisi toimiessaan
helpottaa oikean, seka tiedon jakamista uudelle tyontekijalle, ja samanaikaisesti aut-

taa perehdyttdjaa jakamaan tyon oppimisen kannalta oleellisia tietoja eteenpain.
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Taman opinnaytetyon tavoitteena on ensin tutkia, millaisia vaihtoehtoisia tapoja ta-
man perehdytysprosessin toteuttamiseen on, ja punnita kuinka hyvin esitetty opetta-
misen tyokalu soveltuu toimeksiantajan tavoitteisiin. Taman jalkeen tyon tavoitteena
on esitelld, ja ehdottaa toimintamallia yrityksen nykyisen kuljetussuunnittelijoiden
perehdytysprosessin kehittamiseksi. Lopuksi opinnaytetyon tarkoituksena on muo-
dostaa toimeksiantajalle konkreettinen ohje siita, millaisilla toimilla tyéhon perehdyt-
tdminen voidaan toteuttaa. Opinndytetyon lahtokohtana on toimeksiantajan halu ke-
hittaa kuljetussuunnittelijoiden perehdyttamisprosessia, ja 16ytaa siihen uusia vaihto-

ehtoisia toimintatapoja.

1.3 Kehitystehtavien maarittely

Opinnaytetyon tehtdvana on etsia ja ehdottaa ratkaisuja opinndytetyon tavoitteisiin.
Opinndytetyon kehitystehtaviin kuuluu vastausten etsiminen ja analysointi kysymyk-
seen siita, millaisilla tavoilla tai toimilla yrityksen perehdytysprosessia voitaisiin kehit-

taa.

Taman lisaksi opinndytetyon tehtavana on kasitelld, millainen henkilostdéjohtamisen
rooli on uuden tyontekijan perehdytysprosessissa, eli miten uuden tyéntekijan onnis-
tuneeseen perehdyttamiseen voidaan myotavaikuttaa henkildstdéjohtamisen tyoka-
luja hyvaksi kayttdaen. Henkilostdjohtamisen rooli on aina merkittava organisaatiossa,
jonka prosessit toimivat ihmisten kautta. Tutkimuksessa kdaydaan lapi henkildstéjoh-
tamisen tydkaluja, joita voidaan kokeellisessa tarkoituksessa soveltaa uuden tyonte-
kijan perehdyttamisprosessiin. Teoreettisesta ndkdkulmasta aihetta lahestyttdessa
voidaan sanoa, ettd oikealla tavalla henkiléstéjohtamisen tydkaluja soveltamalla voi-
daan perehdytysprosessia kehittda niin pitkalla kuin lyhyelldkin aikavalilla tarkastelta-

€ssa.



2 Teoreettinen viitekehys

2.1 Henkilostojohtamisen tyokaluja

Henkilostdjohtamistydkalujen tutkimisen haasteena on tydkalulle ominainen haas-
tava mitattavuus. Henkilést6johtamisen laadun mittaaminen perustuu useimmissa
tapauksissa mielipidekyselyihin, eikd tdman vuoksi tasmallisia tai yhtenaisia tuloksia

ole aina mahdollista saada.

Hiljaisen tiedon jakaminen on yksi henkilostdjohtamisen tyokaluista, jolla on suoraan
myonteisia vaikutuksia kuljetussuunnittelijan perehdytysprosessin kulkuun. Hiljaisen
tiedon jakaminen helpottaa tyotehtdavaan perehtyjan omaksumisvaihetta, ja sita voi-
daan tehokkaasti jakaa suullisesti tai kirjallisesti perehtyjan tarpeiden mukaan. Ty6-
kalun hyvaksi kdyttaminen perehdytyksessa edellyttaa perehdyttajalta hyvaa tieta-
mysta tydtehtavan oleellisista yksityiskohdista, joita tyotehtavassa ei valttamatta pai-
vittaiselld tasolla tule vastaan. Tydkalun kdyttaminen perehdytysprosessissa antaa
perehtyjalle uusia onnistumiskokemuksia, jotka parhaimmillaan johtavat perehtyjan

motivaation ja uuden tiedon sisdistamiskyvyn paranemiseen. (Virtainlahti 2009, 132.)

Oppimista tukevan tydympariston luomista tai kehittamista voidaan kayttaa henki-
I6stojohtamisen tydkaluna edistamaan suotuisasti perehdytysprosessia. Perehtyjana
toimivan henkilon myodnteinen mielikuva avoimesta, vastaanottavasta ja auttavasta
tyoymparistosta edistaa perehtyjan kykya sisdistaa harjoiteltavia asioita. Henkilosto-
johtamisen nakokulmasta tydymparistda voidaan hallita pienilla arkisilla teoilla, ku-
ten jakamalla hyvaa palautetta, pitamalla tyontekijoiden tarpeista huolta ja olemalla
tyontekijoiden tukena aina tarvittaessa. Oppimista tukevalla tydymparistolla on usein
myo6s perehdytysprosessin ulkopuolelle ulottuvia positiivisia vaikutuksia tyoyhtei-
s60n. Oppimista tukevan tyoympariston hyvaksi kayttaminen perehdytysprosessissa
edellyttaa perehdyttavalta taholta positiivista asennetta, uskoa rakennettavaan tyo-

yhteis006n, sekd ajantasaista kasitysta tyoyhteison tilasta. (Viitala 2005, 356.)
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Henkilostdjohtamisen tyokaluna uuden tyontekijan perehdytyksessa voidaan kayttaa
kirjallista perehdyttamisopasta tai perehdyttamissuunnitelmaa. Kirjallisen perehdyt-
tdmisoppaan tai -suunnitelman tavoitteena on varmistaa, etta perehdytysprosessissa
kdaydaan lapi kaikki tarvittava tieto tyotehtavasta suoriutumista varten. Perehdytys-
suunnitelmaa kaytettdessa henkilostéjohtamisen tydkaluna suunnitelman laatijan on
syyta olla perehtynyt laajasti tydtehtavaan, jota varten perehdytyssuunnitelma on
laadittu. Suunnitelman laatiminen voi olla haastava ja pitkdjanteinen prosessi, silla
tyotehtavat tai -kaytanteet voivat muuttua, jolloin suunnitelmaa tulee paivittaa nyky-
tilannetta vastaavaksi. Mikali perehdytyssuunnitelmassa kasiteltdava toimenkuva on
monimutkainen, voi suunnitelman laatiminen yhdelta istumalta olla haastavaa. Tal-
[6in suunnitelman laatiminen voi edellyttaa laatijaltaan myohemmin tehtavia lisayk-
sid ja huomautuksia. Kirjallinen ja kattava perehdytyssuunnitelma on tehokas tapa
tehda perehdytysprosessista tasalaatuista. Kirjallinen perehdytyssuunnitelma sitoo
myo0s kaikkia organisaation jasenia toimimaan perehdytyssuunnitelmassa maaritelty-

jen yhteisten tavoitteiden mukaisesti. (Hatonen 1999, 69.)

2.2 Oppimisen menetelmat

Toimihenkil6-, ja asiantuntijatehtaviin perehdyttdamista harjoitetaan yritysmaail-
massa kaikkialla alasta riippumatta. Tydkulttuurillisten tottumuksien vuoksi useim-
milla asiantuntija-aloilla Suomessa kadytetaan tyohon perehdyttamisen paaehtoisena
tyokaluna tekemisen ja opastajan tyon seuraamisen kautta saatavaa oppia. Perehdy-
tysprosessiin liittyy laheisesti oppimisen kasite. Uuden tyontekijan perehdytys on op-
pimis- ja opetusprosessi. Uuden oppinen edellyttdd kokemuksia ja erilaisia toiminta-
tapoja, joiden kautta tyontekija hankkii kokemuksia ja kehittyy. Kokemusten kautta
hankittu oppiminen auttaa uutta tyontekijad ymmartamaan toiminnan tavoitteita,
vaatimuksia ja tyon tekemiseen sovellettavia toimitapoja. Tyontekijan ymmarryksen
laajentuessa henkilo pystyy omatoimisesti hyddyntdmaan opittua tietoa ja sovelta-

maan sita oppiakseen uutta. (Helsila 2002, 53.)



Valtaosa tyontekijan perehdytysprosessin kehitystyokaluista eivat ole konkreettisia,
kuten opetusmateriaali tai tyokalut ja laitteet, joilla opetusta suoritetaan. Taman si-
jaan kehitystyokaluilla viitataan useammin toimintatapoihin, joiden avulla perehdyt-
taja pyrkii valittamaan perehtyjalle tietoa ja oppia siten, etta perehtyjan olisi vaiva-

tonta ottaa tietoa vastaan. Opin jakamiseen voidaan kayttaa esimerkiksi NLP- tai ko-

kemuksellisen oppimisen mallia. (Kupias & Peltola 2009, 121-122.)

Oppiminen on henkildkohtainen prosessi, ja tdaman vuoksi opettelemisen tavoilla on
myo0s yksil6llisia eroja yksilén oppimiseen. Oppimisen tapoja voidaan jasennelld use-
alla tavalla. Yksi naista tavoista on NLP-malli (Neurolingvistinen ohjelmointi), joka jar-
jestdaa oppimistapoja sen aistin mukaan, jota kautta yksilo ottaa tietoa vastaan. NLP-
mallin mukaisesti visuaalinen oppija sisdistdaa uutta tietoa parhaiten erilaisten havain-
nollistavien kaavioiden, seka kokonaisuutta hahmottavien kuvien avulla. Vastaavalla
tavalla auditiivinen oppija sisdistda NLP-mallin mukaisesti uutta tietoa parhaiten
kuuntelemalla esimerkkeja, teoriaa ja vaihtamalla ajatuksia muiden auditiivisten op-
pijoiden kanssa. Auditiiviselle oppijalle kerronnan selkeys ja kronologinen kerronta-
tapa ovat avainasemassa tehokkaan oppimistuloksen saavuttamiseksi. Vastaavalla ta-
valla NLP- mallin kinesteettinen oppija sisdistaa asioita parhaiten tekemalla asioita
konkreettisesti itse. Kinesteettiselle oppijalle liikkeiden kautta oppiminen on omi-
naista, jonka vuoksi kinesteettiselle oppijalle konkreettiset toimenkuvat ovat myds

helpoimpia oppia. (Helsila 2002, 53.)

Kokemuksellisen oppimisen malli on toinen vaihtoehto kasitella oppimisen menetel-
mia. Kokemuksellisen oppimisen malli perustuu ajatukseen syklisesta oppimisproses-
sista, joka ei koskaan lopu. Mallin mukaan ihminen ehdollistaa itsedan uusille asioille
peilaamalla tilannetta omiin entisiin kokemuksiin. Tekoihin johtavat entiset koke-
mukset tuottavat tuloksen, jonka pohjalta yksilo saa uuden oppimiskokemuksen ja
syklinen prosessi alkaa alusta. Kun oppimiskokemuksia kertyy paljon, yksilon koko-
naisvaltainen kasitys opeteltavasta asiasta laajenee. Nain ollen yksild pystyy koke-
muksellisen oppimisen kautta kohtaamaan yha haastavampia ongelmia, joiden rat-
kaisemiseen yksilo pystyy hyodyntamaan kokemuksellisen oppimisen kautta saa-

maansa tietoa ja ymmarrysta opeteltavasta asiasta. (Kupias & Peltola 2009, 122.)



2.3 Opetustyokalut

2.3.1 Kokemuspohjainen opetusmalli

Kokemuspohjainen opetusmalli perustuu mahdollisuuteen oppia muiden oppijoiden
kanssa kaytdavan kommunikaation avulla. Kokemuspohjaisessa opetusmallissa pereh-
tyja opettelee asioita jakamalla kokemuksia ja mielipiteita kanssaperehtyjien kesken.
Kokemuspohjainen opetusmalli soveltuu erityisesti ihmiselle, joka kokee sisdista-
vansa uusia asioita parhaiten konkreettisten kokemusten kautta. Kokemuspohjainen
opetusmalli tarvitsee tehokkaasti toimiakseen perehtyjalle mielekkdaan oppimisympa-
ristdn, jossa konkreettinen oppija voi luontevasti jakaa ja peilata omia kokemuksiaan
opeteltavaa asiaa kohtaan. Kokemuspohjaisen opetusmallin hyédyntaminen edellyt-
taa perehdyttdjalta kykya kertoa omakohtaisia konkreettisia kokemuksia ja esimerk-
keja tyostaan, joiden kautta perehtyja sisdistda opeteltavia asioita. (Kupias & Peltola

2009, 123.)

2.3.2 Objektiviinen opetusmalli

Objektiivinen opetusmalli pyrkii kdsittelemaan opeteltavia asioita mahdollisimman
monesta erilaisesta nakokulmasta. Opetusmallin tavoitteena on valittaa perehtyjalle
kokonaisvaltainen objektiivinen kasitys opeteltavasta asiasta. Talla tavoin perehtyja
sisdistda opeteltavan asian omien pohdintojen ja havaintojensa kautta. Objektiivisella
opetusmallilla parhaiten asioita sisdistavat ihmiset kayttavat oppimisprosessiinsa ai-
kaa saadakseen mahdollisimman kattavan kasityksen opeteltavasta asiasta. Opetus-
mallin hyédyntaminen edellyttdaa perehdyttdjalta kykya perustella opeteltavan asian
toimintatapoja ja esittaa loogisesti minka vuoksi opeteltavia asioita tehdaan jollakin
tietylla tavalla. Objektiivisen opetusmallin hyotyihin kuuluu uusien toimintatapojen
etsiminen ja l6ytdminen, joka ideaalissa tilanteessa voi johtaa totuttujen toimintata-

pojen kehittymiseen. (Kupias & Peltola 2009, 123.)



2.3.3 Luennoiva opetusmalli

Luennoiva opetusmalli on perinteinen, laajasti koulutusmaailmassa kaytetty ja sovel-
lettu opetusmetodi. Luennoiva opetusmalli perustuu teoria-aineistoon, jota pereh-
tyja pyrkii sisdistamaan muodostamalla opeteltavista asioista jarjestelmallisia kon-
septeja ja asiakokonaisuuksia. Opetusmetodia hyddynnetaan kertomalla perehtyjalle
luennoivalla tavalla erilaisia toimintatapoja esimerkkien kautta. Perehtyva henkil6 si-
saistaa esimerkkien kautta valmiita toimintamalleja erilaisia vastaantulevia tilanteita
varten. Luennoivalla opetusmallilla parhaiten uusia asioita sisaistaville ihmisille yksi-
tyiskohdat ja toiminnan periaatteet ovat tarkeita, heita kutsutaan abstrakteiksi kasit-
teellistajiksi. Luennoivan opetusmallin kayttaminen perehdytysprosessissa edellyttaa
perehdyttajalta hyvaa taustatietoa opetettavasta asiasta, seka kykya esittaa luonte-

vasti laajakasitteisia asiakokonaisuuksia. (Kupias & Peltola 2009, 123 —124.)

2.3.4 Kokeileva opetusmalli

Kokeilevalla opetusmallilla tarkoitetaan opetustapaa, jossa opetettavaa asiaa pyri-
taan soveltamaan kaytannon harjoitteiksi mahdollisimman varhaisessa vaiheessa. Ko-
keilevalla opetusmallilla uusia asioita parhaiten sisdistavat ihmiset suosivat niin kut-
suttuja yritykseen ja erehdykseen perustuvia omatoimisia harjoitteita. Kokeilevaa
opetusmallia suosiva ihminen voi olla luonteeltaan kdrsimaton kuuntelemaan toimin-
nan teoriaa tai perusteita, ja haluaa selvittaa opeteltavaan asiaan liittyvat toimintata-
vat ja haasteet itse. Kokeilevaa opetusmallia sovellettaessa perehdyttajalta edellyte-
taan kykya tiivistaa toiminnan kannalta olennaisia asioita helposti ilmaistaviksi, ja 10y-

tda keinoja harjoitella opeteltuja asioita tehokkaasti. (Kupias & Peltola 2009, 124.)
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2.4 Tyohonopastusmallit

Tybhonopastusmallin tarkoituksena on auttaa perehdyttdjaa kehittdmaan perehty-
jalle mahdollisimman hyvin yksilon tarpeita tukeva tyohdnopastussuunnitelma. Tyo-
hénopastusmalli sisaltaa yleisella tasolla oppimisprosessiin liittyvia konkreettisia toi-
menpiteitd, joiden pohjalle tybhdénopastussuunnitelma voidaan rakentaa. Valmiita
tyohonopastusmalleja on erilaisia, ja ne useimmiten jaetaan vaiheisiin. Tyéhénopas-
tusmallien vaiheet riippuvat siitd, millaiselle oppimiskasitykselle tydhénopastusmalli
perustuu ja miten tyéhonopastusmalli on rakennettu. Pirneksen vuonna 1984 kehit-
tdma tyohonopastusmalli (Kuvio 1) on neljavaiheinen, ja se kuvaa opetusprosessia
seuraavien opetuksen vaiheiden kautta: Opetuksien lahtokohtien valmistaminen,
ydinasioiden opettaminen selostamalla, kokeilemisen kautta opetteleminen, Harjoit-
telun tarkastelu / palautteen kautta kehittaminen. Pirneksen tyohonopastusmalli on
yleispateva runko tydhonopastussuunnitelmalle, silla malli lahtokohtaisesti tukee
useita NLP-mallin mukaisia erilaisilla tavoilla oppijoita eri vaiheiden opetustapojen

erilaisuuden ansiosta. (Viitala 2003, 263.)

eLuonteva suhde

eYleiskuva tyosta ja opetuksesta
ePerustelut

eKokemuksen ja valmiuden tarkastus
eToimintamallin laatiminen tyosta

Valmista

eSijoita sopivasti
- Opeta eN3yts ja selosta
ydinkohteet

eSisdisesti (lapiajateltu)
eUlkoisesti (tekeminen)
eAnna selostaa tehdessa

Kokeile

taitoa

¢ Harjoittelu
Tarkasta EEEENE
e P3attaminen

—

Kuvio 1.Neljan vaiheen tyéhonopastusmalli (Pirnes 1984).



11
Kuvion 2 mukainen viiden askeleen tychonopastusmalli on Tyoturvallisuuskeskus
TTK:n julkaiseman painoksen mukaan suosituimpien uusien tyontekijoiden perehdyt-
tamiseen kaytettavista tydhonopastusmalleista. Pirneksen mallin tavoin viiden aske-
leen tydhdnopastusmalli sisdaltda samoja perehdyttamisen elementteja, mutta pai-
nottaa enemman yksilén omatoimisen harjoittelun merkitysta niin mielikuvien kuin

kaytannon tasolla. (Penttinen & Mantynen, 2009.)

-~
Opitun
Y Ivarmistaminen
Taidon kokeilu ja ™=
- Iharjoitteleminen
Mielikuva- *Anna
V| - tyoskennella
Opetus I harjoittelu eAnna kokeilla itsendisesti
Opastustilanteen
aloittaminen ' ePyyd3 ePyydi selostamaan *Anna palaute eAnna palaute
i analysoimaan tyd
tehtava eAnna kokeilla *Rohkaise
-Kanpusta eSeuraa uudestaan kysymaan
oppimaan *Nayts tyd prosessointia
o eArvioi taitotaso *P&atd opastus
°AI’.VIO.I tietojen ja «Selosta ja eAnna pelkistetyt
taitojen taso perustele miksi saannot
*Kuvaa tehtava eAnna *Pyyda toistamaan
toimintasdannot ajatuksissa

e Aseta tavoitteet

Kuvio 2.Viiden askeleen tydhonopastusmalli (Penttinen & Mantynen, 2009).

Viiden askeleen tyohdnopastusmalli muodostuu seuraavista osista: Opastustilanteen
aloitus, opetusvaihe, mielikuvaharjoitteluvaihe, opeteltavan taidon kokeilu- ja har-
joitteluvaihe, seka opitun varmistamisen vaihe. Opetustilanteen aloitusvaiheen ta-
voitteena on kartoittaa perehtyjan oppimisen lahtékohdat ja luoda oppimiselle otolli-
nen ymparisto, seka ilmapiiri. Taman jalkeen seuraa opetusvaihe, jossa perehdyttdja
nayttaa esimerkkien avulla milla tavalla ty6ta harjoitetaan, samalla selostaen miksi
opeteltavia asioita tehddan kyseisella tavalla. Tdssa vaiheessa on usein myos luonte-

vaa tuoda esille opeteltavan toiminnan yleiset pelisadnnot, joiden puitteissa tyota ja
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sen valintoja tehdaan. Opetusvaiheen jalkeen siirrytdan mielikuvaharjoitteluvaihee-
seen. Mielikuvaharjoittelun tavoitteena on auttaa perehtyjaa sisaistamaan opetelta-
via asioita opetusvaiheessa lapikdydyn teorian jalkeen. Mielikuvaharjoittelu toimii te-
hokkaana kertauksena opetusvaiheessa lapikaydyille asioille, ja se on samanaikaisesti
mahdollisuus perehtyjalle kokeilla, kuinka hyvin luennoiva opetusmalli hanelle sovel-
tuu. Mielikuvaharjoitteluvaiheessa perehtyja pyrkii sisdistamaan vastaanottamaansa
tietoa kaymalla sita tietoisesti mielessaan lapi. Mielikuvaharjoittelun tehokkuus oppi-
mismetodina on yksilollisesti vaihteleva. Mielikuvien selostaminen ddneen voi auttaa
perehtyjaa keskittymaan ja sisdistamaan opeteltavia asioita. (Penttinen & Mantynen,

2009.)

Mielikuvaharjoitteluvaiheen jalkeen siirrytdaan opeteltavan taidon kokeilu- ja harjoit-
teluvaiheeseen. Vaiheen tavoitteena on antaa perehtyjalle vapaat kadet harjoitella
opeteltavaa taitoa kdaytannon tekemiselld. Menettelytapa on tehokas, silla harjoitte-
lua voidaan vapaasti jatkaa niin kauan kuin sille koetaan tarvetta. Perehtyja kokeilee
taitoa, jonka jalkeen vastaanottaa kokeilusta rakentavaa palautetta. Kokeilun ja pa-
lautteen avulla perehtyja pyrkii jatkuvasti muokkaamaan tekemistaan palautetta vas-
taavaksi, jolloin toiminta kehittyy. Taidon kokeilun ja harjoittelemisen vaihe on erityi-
sen tehokas NLP-mallin mukaisille kinesteettisille oppijoille. Kun opeteltavan taidon
kokeilu- ja harjoitteluvaihe on saatettu paatdkseen, siirrytaan viiden askeleen ty6-
honopastusmallin viimeiseen vaiheeseen, opitun varmistaminen. Tdssa vaiheessa pe-
rehtyja saa tyoskennellad itsendisesti, jonka pohjalta perehdyttdja antaa lopuksi ra-
kentavaa palautetta. Ennen opastuksen paattamista perehtyjaa on hyva muistuttaa
perehdytyksen jatkumisesta niin pitkdan kuin perehtyja kokee siihen tarvetta, opetel-
tavaan asiaan liittyvia mieleen tulevia kysymyksia siis voi ja kannattaa kysya myos
opastuksen paattymisen jalkeen. Kun perehtyja ja perehdyttdja ovat yksimielisesti to-
denneet perehdytysprosessin onnistuneeksi, voidaan opastus lopettaa. (Penttinen &

Mantynen, 2009.)
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2.5 Henkilostdéjohtamisen merkitys

Organisaatiossa, jonka toiminnot perustuvat yksildiden valisiin vuorovaikutuksiin, oi-
kealla tavalla toteutettu henkildstéjohtaminen on avainasemassa oleva tyokalu orga-
nisaation tavoitteiden saavuttamisessa. Oikealla tavalla toteutettu henkiléstéjohta-
minen voi mahdollistaa sellaisten yksilon toiminnan ulottumattomissa olevien arvo-
jen toteutumisen, joiden varaan koko organisaatio perustuu. Tallaisia arvoja ovat esi-
merkiksi terve ja avoin tyoyhteisd, yhteinen luottamus, yhteenkuuluvuus, rohkeus ot-
taa riskeja, sinnikkyys vastoinkdaymisissa ja tuottavuus. Hyva henkilostéjohtaminen
edellyttaa johtajalta rehellisyytta, oikeudenmukaista kaytosta, kaikkien organisaation
tahojen intressien huomioimista, seka kykya kannustaa ja motivoida yksiloita ylitta-

maan itsensa. (Haaslahti, 2017.)

Vastapainona hyvan henkilostéjohtamisen merkittavalle asemalle osana organisaa-
tion toimivaa ja onnistunutta perehdytysta, tarvitaan vastuullisuutta. Esimiehen kat-
sotaan yleisesti olevan vastuussa uuden tyéntekijan perehdyttamisen oikeellisuu-
desta, suunnittelemisesta ja toteutumisesta. Samanaikaisesti esimiehen katsotaan
vastaavan organisaation sisaisista hallinnoimista ja johtamista edellyttavista tehta-
vistd, eikd naista vastuista kumpaakaan voida jattda huomiotta tasapainoa etsitta-
essa. Henkilostojohtamisella voidaan perehdytyksessa vaikuttaa positiivisesti tyohy-
vinvointiin. Tila voidaan saavuttaa varmistamalla, etta perehtyja kasittaa milla tavalla
hdnen toimintansa vahvistaa yrityksen kilpailuetua, ja perehtyja tietda millaisilla toi-
milla han voi edesauttaa yrityksen tuottavaa toimintaa. Esimiehen tehtaviin kuuluu
henkildstojohtamisen puitteissa varmistaa, etta yrityksen tyontekijat tuntevat hallit-
sevansa tehtdvansa ja huolehtia siitd, etta tydilmapiiri on hyva. (Kupias & Peltola

2009, 53-70.)
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Mentorointi on oleellisen osa henkilostdjohtamista, ja perehdytysprosessissa sita voi-
daan pitaa merkittdvana esimiehen tehtavana. Mentorointi antaa uuteen tyéhon pe-
rehdyttajalle mahdollisuuden saada vaikutteita esimiehesta seuraamalla tdman toi-
mia ja ajattelutapoja. Mentoroinnilla voidaan edesauttaa uuden tydntekijan sopeutu-
mista uuteen tyoyhteisdon, eika tulokas jaa yhteison ulkopuolelle. Talla tavoin henki-
|6stojohtamisen tyokaluja hyvaksikdyttaen voidaan edesauttaa tydyhteison positii-

vista kehitysta. (Honkanen, P. 2008.)

3 Perehdyttamisen tarve ja haasteet

3.1 Haasteiden maarittely

Perehdytysprosessiin liittyy useita erilaisia haasteita. Jokaisella perehdytysprosessin
lapikdyvalla henkilolla on henkil6kohtaiset Iahtokohdat sille, millaisilla tavoilla yksilo
oppii ja ehdollistaa uusia asioita parhaiten. Tama perustarve tulee ottaa huomioon
suunniteltaessa perehdytysprosessin jalkauttamista. Tama johtaa helposti perehdy-
tysprosessin raataléimiseen yksil6llisesti, joka sindnsa ei ole edunmukaista organisaa-

tion tavoitteita tarkasteltaessa.

Opetustapojen yksildimistarpeen lisdksi on perehdytysprosessissa otettava huomi-
oon organisaation asettamat tavoitteet toiminnan kehittamiselle. Organisaation aset-
tamat tavoitteet kannustavat perehdytysprosessin yhtendistamiseen ja yksinkertais-
tamiseen siten, ettd uuden tyontekijan perehdyttiamiseen liittyvat opetustilanteet
ovat mahdollisimman yksinkertaisia toteuttaa sekd ymmartaa. Toisin sanoen pereh-
dyttamisesta pyritdan tekemaan prosessimaista ja tehokasta, jolloin perehdyttaja ky-
kenee antamaan uudelle tyontekijalle mahdollisimman paljon tyon suorittamisen
kannalta hyodyllista ja oikeaa tietoa. Tama organisatorinen tavoite on kuitenkin osit-
tain ristiriidassa opetuksen yksildllistamisen kanssa, joka luo perehdytysprosessin ke-

hittamiselle haasteen.
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Perehdytysprosessissa hyvaksi kdytettavat opetusmenetelmat ovat itsessaan pereh-
dytysprosessille haaste, silla tutkimuksen on pystyttava osoittamaan, milla tavalla jo-
kin esitelty opetusmenetelma on yksil6tasolla parempi kuin toinen. Opetusmenetel-
mia tulisi siis pystya mittaamaan joko tulos- tai kokemuspohjaisesti. Perehdytyspro-
sessin kehittdahdn haasteena on maarittaa, millaiset opetusmenetelmat sopivat tyon-
kuvaan ja organisaation tavoitteisiin parhaiten, ja luoda naiden pohjalta ehdotuksia

siitd, milla tavalla perehdytysprosessin onnistumista olisi hyva mitata.

3.2 Tarpeiden madrittely

Perehdyttamisen tarpeen lahtokohta on tuottaa uusia osaajia ammatilliselle alalle,
joka kohdeorganisaation tapauksessa on kuljetussuunnittelija. Uusi tyontekija ei ole
padssyt ehdollistumaan organisaation tavoitteisiin tai toimintamalleihin, jolloin orga-
nisaatiolle syntyy luonnollinen tarve perehdyttda uusi tydntekija toimimaan organi-

saation intressien ja tavoitteiden mukaisesti.

Perehdyttamisen tarve ei kuitenkaan ulotu ainoastaan tietojen ja taitojen jakami-
seen. Taman lisaksi organisaatiolla on lainsdaadannéllinen tarve perehdytysprosessin
suorittamiselle. Tyoturvallisuuslaki maarittelee Suomessa tyontekijoiden ja tyénanta-
jien yleisia oikeuksia ja velvollisuuksia. Naista oleellisimpana uuden tyontekijan pe-
rehdyttamiseen liittyvana saadoksena voidaan pitaa tyoturvallisuuslain pykalaa 14,
jonka maarittelee yleisella tasolla tydnantajan velvollisuudet koskien tyontekijan pe-
rehdyttamistd. Lainkohdan mukaan tydnantaja on velvollinen antamaan tyontekijalle
riittdvan maaran opastusta tydtehtavan suorittamiseksi turvallisesti, ja tdydenta-

maan opastukseen liittyvia asioita tarvittaessa. (Tyoturvallisuuslaki §14.)
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4 Nykytilan tutkiminen

4.1 Perehdytysprosessin kuvaus

Toimin opinnaytetyon kirjoittajana itse tarkasteltavan kohdeyrityksen uutena tyonte-
kijana, ja seuraavat yrityksen nykytilan tutkimista koskevat |6yddkset perustuvat hen-
kilokohtaisiin havaintoihini yrityksen perehdytysprosessin kdytanteista seka nykyti-
lasta. Nykytilassaan yrityksen perehdytysprosessi pohjautuu perehdyttdjan ja uuden
tyontekijan valiseen vuorovaikutukseen, jossa perehtyja seuraa vieresta millaisia toi-
mintatapoja ja menetelmia kayttaen tyota tehddan. Kun tydn toimintojen kannalta
oleelliseksi katsotut toiminnot ovat tutustutettu uudelle tyontekijalle, vaihtavat pe-
rehdyttaja ja perehtyja tyopisteellad paikkoja keskendan. Tata voidaan kutsua harjoit-
teluvaiheeksi. Harjoitteluvaiheessa perehdyttdja neuvoo ja tukee perehtyjaa tyén
harjoittamisessa niin pitkaan kuin tarpeellista. Nykytilassaan perehdytysprosessin
laajuutta ja sisaltéa muokataan tapauskohtaisesti peilaten perehtyjan aikaisempaan
tyokokemukseen, seka osaamisen tasoon. Kohdeyrityksessa perehdyttadjan roolissa
toimii useimmiten perehdytyksen kohteena olevan tyétehtavan vanhempi tyontekija,

jonka vastuulla perehtyjan laadukas koulutus on.

Tutustuminen
tydymparistéon

asioiden omatoiminen

Lakisaateisten Vapaamuotoinen
lapikaynti perehtyminen

Tutustuminen

henkil6stoon Harjoittelu

TyoOpistekierros
(tutustuminen
mita kukin tekee)

Oman tyopisteen
toiminnot

Kuvio 3.Nykyisen perehdytysprosessin kuvaus (Kohdeyrityksen sisdinen aineisto,
2019).
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4.2 Kaytossa oleva perehdytystyokalu

Nykytilassaan yritys kayttaa perehdyttamisen tyokaluna vapaamuotoista perehdytta-
mistd, joka voidaan madaritelld seuraavalla tavalla: Uuteen ty6tehtavaan perehtyva
tyontekija on vapaa itsenadisesti tutkimaan tyon toimenkuvaan liittyvia kdaytanteita ja
haasteita, joista perehtyja esittda kysymyksia perehdyttijalleen. Perehdyttdja vastaa
aina perehtyjan kohdatessa haasteen, jonka kaytanteita perehtyja ei tunne. Talla me-
netelmalla tyontekija perehdytdan vahitellen tyétehtavaan ja samalla varmistutaan
siitd, etta perehtyjalla on ajan myo6ta kaytettavissaan kaikki tyotehtavaan tarvittava

tieto.

Tyokalun etuja

Taman perehdytystavan merkittavimpiin etuihin kuuluu tarpeelliseksi koetun tiedon
jakaminen, joka johtaa ajallaan kokonaisvaltaiseen tyotehtavan osaamiseen. Toisena
vapaamuotoisen perehdyttamismenetelman merkittdvana etuna voidaan pitaa me-
netelman toteuttamisen helppoutta. Menetelman kayttaminen ei valttamatta edel-
lytd perehdyttdjalta erityista osaamista jakaa hiljaista tietoa ja tydmenetelmia tehok-
kaasti. Vapaamuotoisen perehdyttamisen menetelmaa kayttaen tyontekija kohtaa
luonnollisessa rytmissa tyohon liittyvia haasteita, joita oppija voi sisdistaa itselleen
sopivaan tahtiin. Lisaksi vapaamuotoisen perehdyttamisen tyokalu sisaltda aina kat-
tavan paketin tyossa tarvittavia taitoja, jotka tulevat luonnollisesti esille tyon tavan-

omaisessa tahdissa.
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Tyokalun ongelmia/haasteita

Vapaamuotoisessa perehdyttdmisessa perehtyja on pitkdan riippuvainen niin sano-
tusta hiljaisesta tiedosta. Hiljaisella tiedolla viitataan ty6tehtavan suorittamiseen tar-
vittavaa sellaista tietoa, jota ei ole kirjoitettu mihinkaan, ja jota perehdyttdjakaan ei
valttamatta osaa antaa perehtyjalle ilman asian esilletuomista. Hiljainen tieto on
luonteeltaan usein tyon suorittamisen kannalta tarkeaa, vaikka hiljaista tietoa valtta-
matta tarvita paivittdin tyota suorittaessa. Hiljaisen tiedon ominaisuuksiin liittyy
olennaisilta osin tapauskohtaisuus ja poikkeukset totuttuihin toimintatapoihin, joiden
vuoksi hiljaisen tiedon kohtaaminen ja sisdistaminen voi vapaamuotoista perehdytta-

mista suorittaessa vieda paljon aikaa.

Vapaamuotoinen perehdyttaminen on opetusmenetelmana lahtékohtaisesti hidas,
eika sita siis voida pitaa kovin tehokkaana. Opetusmenetelman tehokkuus karsii tilan-
teissa, joissa perehtyja ei osaa kysya opeteltavasta toimintatavasta, eikd perehdyttaja
vastaavasti osaa kertoa tydsuoritteen toimintatavasta, koska se ei tule puheeksi. Me-
netelman vapauksista (kysymys ja vastaus -periaate) menetelma ei poista perehdyt-
tajan vaateita hyvan perehdytyksen takaamiseksi. Hyvin onnistuneelta perehdytyk-
seltd edellytetdaan perehdyttdjan positiivista ja motivoitunutta asennetta tyontekoon,
seka kokemusta siita milla tavoilla eri tyyppiset oppijat voidaan saada tehokkaasti op-

pimaan uusia asioita.

Kohdeyritys pitdaa nykytilassa olevan perehdytysprosessin suurimpana ongelmana
prosessin hitautta ja sitd, ettei opastuksen tasalaatuisuutta seuraamaan tai toteutta-
maan nykyisin kaytossa olevien keinojen avulla. Yrityksessa ei ole aikaisemmin tut-
kittu perehdytysprosessin opetusmenetelmia, jonka vuoksi yrityksen on haastavaa
kohdentaa sopivia opetusmenetelmia perehtyjan tarpeisiin. Nain ollen voidaan aja-
tella nykyisen perehdytyskdaytannon sopivan satunnaisesti paremmin toisille tyonte-

kijoille kuin toisille.
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5 Kehitysehdotukset ja tulokset

Nykytilatarkastelun perusteella kohdeyrityksen olisi kannattavaa pyrkia jatkossa ke-
hittdmaan uusien kuljetussuunnittelijoiden perehdytysprosessia ottamalla kokeilulli-
seen kayttdéon valmiita tydbhonopastusmalleja, kuten Penttisen ja Mantysen esitte-
lema viiden askeleen tyohdnopastusmalli tai Pirneksen vastaava neliaskelinen tyo6-
honopastusmalli. Saatavilla olevista tyéhénopastusmalleista erityisen suositeltavaa
olisi pyrkia soveltamaan Penttisen ja Mantysen esittelemaa viiden askeleen tyo-
honopastusmallia, silla malli painottaa erityisesti perehtyjan itsenaista harjoittelua ja
kokeilemista, joka tukee kohdeyrityksen tavoitteita perehdytysprosessin uudistami-
sessa. Viiden askeleen tyohonopastusmalli ottaa myos vaihtoehtoisia tydhénopastus-
malleja monipuolisemmin huomioon erilaisilla oppimismenetelmilla parhaiten uusia
asioita sisdistavia yksiloitd, joka tekee viiden askeleen tyéhdnopastusmallista muita
malleja yleispatevamman. Tama ei kuitenkaan tarkoita sita, ettei yksil6llisille oppi-

joille olisi tarvetta luoda henkil6kohtaista perehdytyssuunnitelmaa.

Perehdytysprosessin toteuttamiseen voidaan kayttaa hyvaksi useita eri oppimisen
menetelmia ja oppimistyokaluja. Useimmissa tapauksissa tdma on myds suositelta-
vaa kohdeyrityksen perehdytysprosessin kehittamisen kannalta, silla luotettavin tun-
nettu tapa tarkastella yksilén oppimiskykyyn liittyvia ominaisuuksia on kokeellisuu-
den kautta. Kupiaisen ja Peltolan mukaan oppijoille on myds erittdin yleista, etta yk-
sittdisella oppijalla on enemman kuin yksi tehokas oppimistapa (Kupias & Peltola
2009, 124). Perehdytysprosessin kehittamisen kannalta voidaan suositeltavana toi-
mintamallina pyrkid varmistamaan, ettad perehdytysprosessin toteutuksessa tapah-
tuva opetus on mahdollisimman monikanavaista. Perehdyttdjan kannattaa vapaasti
kokeilla erilaisia johdattelevia kysymyksia pyrkiessaan selvittdmaan perehdytettavan
oppijan tehokkaimpia kanavia sisdistaa uusia oppeja. Oppimismenetelmien ja oppi-
mistydkalujen monipuolisen kdayton varmistamisella voidaan taata yksil6llisen tehok-
kaimman oppimiskanavan loytyminen, joka vastaa yrityksen tavoitteeseen kuljetus-

suunnittelijoiden perehdytysprosessin tehostamisesta.
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Henkilostdjohtamisen tyokalujen hyvaksi kdyttdminen perehdytysprosessissa voi par-
haillaan parantaa yksilon tuottavuutta, tydilmapiirin viihtyisyytta ja tydyhteison kehi-
tysta. Uusien kuljetussuunnittelijoiden perehdytysprosessia voitaisiin kehittda otta-
malla kokeilulliseen kayttoon uusia henkildstojohtamisen tydkaluja, kuten mentori-
toiminta ja jatkuvan avoimen rakentavan palautteen keraaminen. Kohdeyrityksen ny-
kytilan tarkasteluosiossa vapaamuotoisen perehdyttamisen tydkalussa havaitaan
haasteita perehdytysprosessin tasalaatuisuuden hallinnassa. Kohdeyritys voisi tule-
vaisuudessa pyrkia vastaamaan haasteeseen kehittamalla mentoriohjelmaa uusien
kuljetussuunnittelijoiden perehdytysprosessia varten. Ohjelmalla olisi mahdollista
varmistaa ja vahvistaa perehdyttadjan lahtokohtia uuden tyontekijan kouluttamiseen.
Talla tavoin uusien kuljetussuunnittelijoiden perehdytysprosessista voitaisiin saada
jarjestelmallisempaa ja tasalaatuisempaa. Mentoriohjelma tukee myds perehtyjan

sisdlle padasemista tyoyhteisdon.

Palautteen keraaminen ja hydédyntaminen henkilostéjohtamisen tyokaluna voi par-
haillaan toimia tehokkaana suuntaviittana yhteison jasenten ajatuksista, milla tavalla
jatkuvaa parantamista voitaisiin yrityksessa toteuttaa. Mielipiteiden yksityisyyden-
suoja kuuluu rakentavan palautteen kerdaamisen toimenkuvaan, mikali tallaista henki-
l6stojohtamisen tyokalua kaytetdan yrityksen sisdisten toimintojen kehittamistarkoi-
tuksiin. Rakentavan palautteen kerdaminen voi auttaa kohdeyritysta tekemaan uu-
sien kuljetussuunnittelijoiden perehdytysprosessista jatkuvan parantamisen periaat-
teella toimivan kehitysprosessin, jonka vuoksi rakentavan palautteen keraamista on
suositeltavaa kayttdaa henkilostojohtamisen tyokaluna, seka osana uusien kuljetus-

suunnittelijoiden perehdyttamissuunnitelmaa.

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli luoda kotimaan maantielogistiikan alalla toimi-
valle yritykselle perehdytyssuunnitelman malli uusien kuljetussuunnittelijoiden pe-
rehdyttamista varten. Kohdeyrityksen tavoitteena oli kehittdd perehdytyssuunnitel-
man mallin pohjalta yrityksen kayt6ssa olevaa uusien tyontekijoiden perehdytyspro-
sessia ja saada siitd jarjestelmallisyyden, sekd tehokkuuden mukanaan tuomia etuja.
Opinndytetyon nykytilan tutkiminen -osiossa todettiin yrityksen nykytilassa kaytossa

olevan perehdytystyokalun haasteiksi perehdytysprosessin hitaus ja hiljaisen tiedon
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vélittdmisen haasteet. Hiljaista tietoa on suositeltavaa kerata ja jakaa tyoyhteison si-

salla kirjallisesti tyopisteittdin. Ndin epatietoisuuden tuomia haittoja voidaan valttaa.

Tata tavoitetta varten tdman opinnadytetyon liite 1 on kuljetussuunnittelijan perehdy-
tyssuunnitelmalomake. Perehdytyssuunnitelmalomakkeen tavoitteena on toimia esi-
merkkina uutta kuljetussuunnittelijaa tukevasta perehdyttamisen apuvalineests, ja
lomaketta on suositeltavaa kayttda uuden tyontekijan perehdytysprosessin apuvali-
neend. Yhtena lomakkeen tarkoituksista on sen kehitettavyys. Lomaketta voidaan va-
paasti taydentaa tai muokata perustuen kayttokokemuksiin tai lomakkeen palaute-
keskustelujen avulla saatuihin tuloksiin siita, millaisia toimia on mahdollisimman hyo-
dyllista suorittaa perehdytysprosessin eri vaiheissa. Perehdytyssuunnitelmaloma-
ketta voidaan kayttaa perehdytyksessa sellaisenaan, mutta se ei kerro millaisilla ta-
voilla perehdytysta tulisi suorittaa. Taman vuoksi perehdytyssuunnitelman kanssa on
erittdin suositeltavaa kayttaa perehdytyssuunnitelman kanssa hyvin toimivaa tyo-
honopastusmallia. Liitteessa 1 olevaa perehdyttamissuunnitelmaa on ensisijaisesti

tarkoitettu kaytettavaksi viiden askeleen tyohonopastusmallin kanssa.

Perehdyttaminen Tyonopastus

"Talo tutuksi®, yritykseen, Tyotehtaviin perehdyttaminen
tyoyhteisoon ja talon tapoihin ja opastaminen.
perehdyttaminen.

Kuvio 4.Perehdyttaminen on kaksiosainen prosessi (Ahokas & Makeldinen, 2013).



22

Taulukko 1. Opinnaytetyon kehitysehdotukset/tulokset taulukoituna.

ja tehostaminen

Kehitysehdotus Tavoite Perustelu
Ty6honopastusmal- Perehdytysprosessin toimin- | Tyohdnopastusmallit tukevat uuden
lien kaytto tojen jarjestelmallistaminen | tyontekijan perehdytysprosessia,

tehden siita tasalaatuisempaa ja te-
hokkaampaa

Useiden oppimisme-
netelmien ja oppimis-
tyokalujen samanai-
kainen hyédyntami-
nen

Yksilon oppimisprosessin te-
hostaminen

Enemmisto ihmisista kokee yhden
tai kaksi oppimistapaa muita tapoja
helpommaksi sisdistda uutta tietoa.
Monikanavaisella opetusmenetel-
mien ja -tyokalujen kadyto6lla voidaan
yksil6llisen oppijan tehokkaimpia
oppimiskanavia hyédyntaa. Mene-
telmalla voidaan myo6s huomioida
yksil6llisten oppijoiden tarpeita.

Mentoriohjelman
kdyttaminen pereh-
dytysprosessissa

Perehdytysprosessin tasalaa-
tuisuuden hallinnan paranta-
minen ja perehdyttdjan val-
miuksien kehittaminen

Mentoriohjelmalla voidaan edesaut-
taa uuden tyontekijan sopeutumista
tyoyhteis6on, ja se antaa perehdyt-
tajalle valmiuksia toimia tasalaatui-
sena kouluttajana.

Rakentavan palaut-
teen keradaminen ja
hyodyntdminen

Perehdytysprosessin jatkuvan
kehittdmisen varmistaminen

Systemaattinen rakentavan palaut-
teen antaminen rakentaa kestdvan
pohjan perehdytysprosessin kehitta-
miselle. Rakentava palaute seuraa
yrityksen tarpeita.

Hiljaisen tiedon ke-
raaminen ja kirjalli-
nen jakaminen tyoyh-
teison sisalla.

Hiljaisen tiedon puutteesta
johtuvien vadrien toimien, ja
muiden haittojen torjuminen.

Hiljainen tiedon puuttuminen ai-
heuttaa haasteita tyotehtavaan pe-
rehtymisessa. Tata on mahdollista
yrittaa ennaltaehkaista kirjoitta-
malla perehdyttavan tyopisteen toi-
mintoja koskevia oleellisia tietoja
ylos.

Perehdytyssuunnitel-
man jatkuva kehitta-
minen palautteen
avulla.

Perehdytyssuunnitelman ma-
teriaalin ajantasaisuuden ja
hyédynnettavyyden varmista-
minen.

Ajantasainen ja relevantti opetus-
materiaali auttaa kuljetussuunnitte-
lijan kehittymista alan asiantunti-
jaksi.
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6 Pohdinta

6.1 Tavoitetarkastelu

Perehdytyssuunnitelma

Opinndytetyon tavoitteena oli luoda konkreettinen ohje uusien kuljetussuunnittelijoi-
den perehdytysprosessin hallintaa varten. Taman tavoitteen saavuttamiseksi opin-
nadytetyon liitteeseen on luotu kuljetussuunnittelijan perehdyttamissuunnitelma, jota
suositellaan kaytettavaksi opinndytetyon teoriaosuudessa esitellyn viiden askeleen
tyohonopastusmallin kanssa (Penttinen & Mantynen, 2009). Perehdytyssuunnitel-
man ja tydhonopastusmallin yhteisena tavoitteena tehda kohdeyrityksen kuljetus-

suunnittelijoiden perehdytysprosessista tehokkaampaa ja johdonmukaisempaa.

Perehdytysprosessin vaihtoehtoiset toteutustavat

Opinndytetyon toisena tavoitteena oli tutkia perehdytysprosessin toteutustapoja,
punnita kuinka hyvin ne vastaavat toimeksiantajan tarpeisiin, ja antaa kehitysehdo-
tuksia. Tyon teoreettisessa viitekehyksessa tutkittiin erilaisia oppimismenetelmia,
opetustyokaluja, seka tydhonopastusmalleja, joiden avulla perehdytysprosessi voi-
daan toteuttaa. Esiteltyjd vaihtoehtoja punnittiin toimeksiantajan arvottamien omi-
naisuuksien mukaan, jonka perusteella opinnaytetyon tuloksissa kohdeyritysta suosi-
tellaan kdyttamaan viiden askeleen tydhonopastusmallia, kuljetussuunnittelijan pe-
rehdytyssuunnitelmaa, seka kayttaa opetuksessa hyviksi yksilollisia oppimiskanavia.

Kohdeyrityksen nykyisen toiminnan kehitysehdotukset 16ytyvat taulukosta 1.
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Henkilostdjohtamisen merkitys perehdytysprosessissa

Kolmantena tavoitteena oli tutkia henkilostojohtamisen merkitysta kuljetussuunnit-
telijan perehdytysprosessin toteuttamisessa. Toisin sanoen vastata kysymykseen
siitd, milla tavoin hyvalld henkilostojohtamisella voidaan edesauttaa uuden tyonteki-
jan perehtymista uuteen tydtehtavaan. Kysymyksen vastauksena henkiléstojohta-
mista harjoittava esimies pystyy vaikuttamaan perehdytysprosessin tehokkuuteen
myonteisesti toimimalla esimerkillisesti tydyhteistssa, huomioimalla yhteisén intres-
seja, tekemalla oikeudenmukaisia ratkaisuja, seka motivoimalla tydyhteison jasenia
ylittdmaan itsensa. Edelld mainitut toiminnot edesauttavat oppimiselle otollisen tyo-

ilmapiirin syntymista.

6.2 Reliabiliteetti ja validiteetti

Opinnaytetyon loydokset perustuivat Suomalaiseen ja englanninkieliseen tietokirjalli-
suuteen tyohon perehdyttamisesta, seka ammatillisiin lehtiartikkeleihin ja verkkojul-
kaisuihin aiheesta. Loydokset ovat niiden lahdemateriaalin puitteissa toistettavissa ja
lahdemateriaali vastaa yleispatevalta osin todellisuutta, josta tyon tulokset ovat
saatu. Opinndytetyon tuloksien validiteettia voidaan lahdemateriaalin luotettavuus-
tarkastelun lisaksi arvottaa palaute- ja mielipidekyselyillad kehitysehdotuksia jalkaut-

taessa kohdeorganisaatioon.

6.3 Ajatuksia tutkimusaiheesta

Opinnaytetyoprojekti oli kokonaisuutena moniulotteinen ja opettavainen kokemus.
Varsinaista asiantuntijatehtaviin perehdyttamista koskevaa kirjallisuutta oli projektia
varten saatavilla hyvin maltillisesti, jonka vuoksi opinnaytetyo soveltaa tyohon pereh-
dyttamistd koskettavan kirjallisuuden teoriaa asiantuntijatehtaviin. Opinnaytetyo tu-
kee lahtokohtaisesti asiantuntijatehtavien ammattiin kasvamisen ja kokemuspohjai-
sen oppimisen ldhtokohtia. Projektin haasteena oli soveltaa teoreettisia I0ydoksia
kdaytannon toimien kehitysehdotuksiksi, silla tutkittava tyonkuva perustuu pitkalti ko-
kemuspohjaiseen ratkaisujen etsintaan, eika etsittaville ratkaisulle useinkaan ole ole-

massa yleispatevaa mallia.
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Liitteet

Liite 1 Kuljetussuunnittelijan perehdyttamissuunnitelma

Perehdyttamissuunnitelma
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Perehdyttdjat:
Tyontekijan nimi:
Aloituspdiva:
Lapi-
Tavoite kaynti Kuittaus | Kommentti
pvm

1. Esivalmistelut

Tiedottaminen uudesta tyontekijasta

Toimenkuvan esittelyn ajankohdan
sopiminen

Ensimmaisten tyotehtdvien lapikaynti

Perehdyttédjan/ tehtavien esittelijan
sopiminen

2. Aloituspdivan tehtavat

Aloituskeskustelu ja uuden tyontekijan
vastaanottaminen

Tyosopimuksen lapikdynti

Perehdytyssuunnitelman lapikaynti

Tyctilojen ja tydporukan esittely

Yrityksen esittely

Ty6suojeluvaltuutettu ja
luottamushenkil

Perehdyttdjan esittely

Kaytannon asiat (Tauot, ruokailu jne.)
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3. Ensimmainen viikko

Tyontekijoiden oikeudet

Ty6suhteen ehtojen lapikaynti

Tyo6turvallisuusasioiden lapikaynti

Perehdytysprosessin aloittaminen
(Tyohonopastusmalli)

Jarjestelmiin tutustuminen

Tavoite

Lapi-
kaynti
pvm

Kuittaus

Kommentti

4. Kahden viikon kuluttua saapumi-
sesta

Yrityksen luottamuksellisten tietojen
kasittely

Jatkuva kehittyminen ja hiljai-
sen tiedon jakaminen

Yrityksen tiedotuskanavat ja niiden
hyddyntaminen

Henkilostopalvelut

Ty6hyvinvointi- ja tydympadristdasiat

Sairastuminen, ensiapukaappi ja
Tybterveysasiat

Ty6vaatteet, sosiaalitiloihin paasy

Perehdytyspalautteen kerdaminen
(Eri metodien kokeilut)

5. Noin 1-2kk kuluttua saapumisesta

Perehdytyskeskustelu tulokkaan kanssa

Palautekeskustelu perehdytyksen
sisallostd, ja miten jatketaan




