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Perehdyttdminen on uuden tyon tai ty6tehtavan alkuvaiheessa tapahtuvaa kehittdmista ja valmen-
tamista. Sen aikana tyéntekija opastetaan uuteen tydhonsa, tehtéviinsa ja talon tapoihin. Kun uu-
den tyontekijan tuloon valmistaudutaan huolellisesti, han tuntee itsensa tervetulleeksi ja sitoutuu
uuteen tydhonsé ja tydyhteisdonsé jo tydsuhteen alkumetreiltd. Hyvin suunniteltu ja toteutettu pe-
rehdytys sitouttaa, lisa tuloksellisuutta ja luo positiivista tydnantajamielikuvaa. Tydeldma ja tyon
sisallot muuttuvat jatkuvasti ja perehdytysta tarvitaan muuttuvissa tilanteissa. Aihe on siis tarkeé ja
ajankohtainen myds yhteiskunnallisesti.

Opinndytetyo I&hti likkeelle toimeksiantajan, Stora Enso Oulu Oy:n, tarpeesta selkiyttdd olemassa
olevia perehdyttdmisen prosesseja ja tyokaluja seka loytaa moderneja perehdyttamisen keinoja,
joilla uudessa tehtavéassaan aloittava tyéntekija saadaan parhaiten perehdytettya uuteen tydympé-
ristdonsé ja tydohonsa. Sen avulla pyritddn selkiyttdméan toimeksiantajan olemassa olevia pereh-
dyttdmisen prosesseja ja tyokaluja seka loytamaan sellaisia perehdyttdmisen keinoja, jotka koe-
taan mielekkaiksi tehdasymparistossa.

Tutkimuksen tietoperusta koostuu alan monipuolisesta ja ajantasaisesta ammattikirjallisuudesta ja
-julkaisuista seka teemahaastattelujen tuloksista. Tutkimuksessa kaytettiin laadullisia tutkimusme-
netelmid. Aineisto keréttiin teemahaastatteluilla ja benchmarkkaamalla.

Tutkimuksen perusteella I6ytyi useita kehityskohteita, joista selkeimmin nousi esiin perehdytysma-
teriaalin paivittdmisen tarve ja niiden kokoaminen yhteen paikkaan, josta ne ovat helposti kaikkien
loydettavissa. Myos perehdytysprosessin selkiyttdminen ja suunnitelmallisuus, seurannan ja arvi-
oinnin kehittdminen sek& koulutuksen jarjestaminen perehdyttéjille koetaan térkeina kehitettavina
asioina.

Tutkimuksesta saatua tietoa ja sen pohjalta mietittyja kehitysehdotuksia voi hyddyntaa perehdytyk-
sen kehittdmiseen vaikuttavammaksi ja mielekkaammaksi.
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The concept of orientation (familiarisation, onboarding) can be used in the context of human re-
sources management. It refers to the process during which a new employee is introduced to the
workplace roles and responsibilities, the organizational policies and other attributes and concepts,
thus enable an efficient transfer into the new position.

This thesis deals with orientation processes, tools and methods used at Stora Enso Oulu Mill. The
overall aim of the study was to clarify the current orientation processes and tools as well as find
measures which are considered effective and meaningful in mill environment.

The theory section of this thesis is focused on learning, competence management and orientation.
The theory basis of the thesis consists of a versatile and up-to-date material, books and publica-
tions together with the results of the interview and benchmark study. This thesis was undertaken
as qualitative research. The data were collected by interviewing Stora Enso Oulu Mill personnel
and benchmarking the Finnish units of the company together with certain external organisations in
different fields of operation.

As a result, several targets for development were found. The most significant findings related to
the material used in orientation, the orderliness and clarity of the orientation process, follow-up and
assessment methods and training of the mentors. The information provided by the study and sug-
gested development proposals can be utilized in developing orientation and its effectiveness.

Familiarisation, orientation, onboarding
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1 JOHDANTO

Kun typaikka vaihtuu, tydymparisto tai tyétehtédva muuttuu, se tuo tarpeita kouluttautumiselle. Uu-
den tydn tai tydtehtdvan alussa tapahtuvaa kehittdmisté ja valmentamista nimitetdén perehdytta-
miseksi. Sen aikana tyéntekija opastetaan uuden tyonsa ja tehtéviensa lisaksi organisaation toi-
mintatapoihin. Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytys auttaa uutta tyéntekijad oppimaan tyonsa
nopeammin. Se lisaa tuloksellisuutta, sitouttaa ja luo positiivista tydnantajamielikuvaa. Kun uuden

tydntekijan tuloon valmistaudutaan huolellisesti, hén tuntee olevansa tervetullut uuteen tyéhonsa.

Perehdyttaminen litetdén yleensa tydsuhteen alkuun, jolloin silla tarkoitetaan tyopaikalla tehtavaan
alkuohjaukseen ja uuden tyontekijan vastaanottoon liittyvia toimenpiteitd. Sen tarkein tavoite on
saada uusi tyontekija tuntemaan itsensa tervetulleeksi ja tarkedksi osaksi uutta tydyhteisoaan. Hy-
vin suunniteltu ja toteutettu perehdyttdminen on I&htdkohta positiiviselle tyontekijakokemukselle ja
tarked perusta uuden tyontekijan turvalliselle ja tehokkaalle tekemiselle. Perehdyttdémisen kokonai-
suuteen mielletddn yleisesti myds tyonopastus, jonka tavoitteena on, ettd tulokas omaksuu uudet
tybtehtdvansa ja hallitsee ne siten, ettd han kykenee itsendiseen tydskentelyyn.

Aiemmin riittdvana perehdyttdmisend pidettiin tyéhén opastusta. Nykyisin, organisaatioiden ja tyo-
tehtdvien monimutkaistuttua, laajemmasta perehdyttamisesta on tullut yha tarkedmpaa. On tar-
ke&d, etta tyontekijd ymmartad, miten organisaatio toimii ja miksi se on olemassa, mutta yht lailla
oleellista on, ettd han tietdd oman tyonsa tarkoituksen, tavoitteet ja mité hénelta uudessa tehtavas-

saan odotetaan.

Teknologioiden kehittyminen, kansainvalistyminen ja tydsuhteiden monimuotoisuus, esimerkiksi
etatyon lisadntyminen, vaikuttavat ty6hon ja tyén luonteeseen. Myds muutokset organisaatioiden
toimintatavoissa ja rakenteissa muuttavat tyoelamaa. Jatkuva muutos vaikuttaa siis tyon sisallén
lisdksi myos tydsuhteisiin ja niiden kestoon. Tydurista on tullut lyhyempid; pitk&t tyosuhteet ovat
vaihtuneet péatkiin. Muutos edellyttaa paitsi tyontekijan nopeaa oppimista, myods organisaation ky-
kya reagoida muutokseen joustavasti sekd halua auttaa tyontekijoita padsemaéan kiinni tuottavaan
tekemiseen mahdollisimman nopeasti. Kun tydntekija perehdytetédén uuteen tehtavéénsa hyvin, se
vaikuttaa hanen tyonsé laatuun. Tehokas ja laadukas tekeminen heijastuvat suoraan asiakkaan
saamaan laatuun ja siten yrityksen tuottavuuteen, tuloksellisuuteen ja kilpailukykyyn. Namé& puo-
lestaan tukevat alueellista elinkeinoeldmaa ja sen kehitysta.
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1.1 Tausta ja tavoite

Opinnaytetyoni lahti likkeelle toimeksiantajan tarpeesta selkiyttdd olemassa olevia perehdyttami-
sen prosesseja ja tyokaluja seka l0ytd&d moderneja perehdyttdmisen keinoja, joilla uudessa tehta-
vassadn aloittava tyontekij@ saadaan parhaiten perehdytettyd uuteen tydymparistoonsa ja tyo-
honsé. Toimeksiantajayritykselle on laadittu henkiléstéryhmékohtaiset perehdyttdmissuunnitelmat,
joita sovelletaan yksilollisesti tehtdvan asettamat vaatimukset, perehdytettdvan koulutustaso ja
aiempi tyokokemus huomioiden. Perehdytyksen aikana tulokkaalle selvitetdén yhtioon, tydsuhtee-
seen ja tehtévaan liittyvaa tietoutta, minka lisaksi esimies opastaa alaistaan tuleviin tehtéviinsa.
Alkuperehdyttamisen jalkeen uusi tyontekija opastetaan tulevaan tyéhénsa. Opastajana toimii joko
koulutuettu tyénopastaja tai perehdytettavén tehtavan hallitseva henkild. Toimeksiantajalla on pal-
jon perehdyttamiseen liittyva& materiaalia, mutta se on hajallaan useassa eri paikassa ja osin van-

hentunutta. Myds perehdytyskaytannot vaihtelevat.

Tutkimuksen avulla pyritadn selvittdméan toimeksiantajayrityksen perehdyttdmisen nykytilaa ja ke-
hittdmiskohteita. Tutkimuskysymyksia olivat: miten toimeksiantajayrityksen perehdytys toteutuu
kaytanndsséa, mitd nykyinen perehdyttaminen siséltad, minkalaiset perehdyttaémisen keinot koetaan
tehokkaiksi ja mielekkaiksi tehdasymparistdssa ja miten nykyista perehdyttdmisprosessia uudiste-

taan ja muokataan vaikuttavammaksi.

Opinn&ytetyoni on tapaustutkimus, jossa kaytetaan laadullisen tutkimuksen menetelmi&. Teoriaosa
ké&sittelee henkiloston osaamista kilpailutekijand, osaamisen johtamista ja tiedon hallintaa, pereh-
dyttdmistd, sen maaritelmid, merkitystd ja tavoitteita sekd perehdyttdmisprosesseja ja
-malleja seka viestintad. Tietoperusta koostuu monipuolisesta ja ajantasaisesta ammattikirjallisuu-

desta seka luotettavista internetlahteista.

Toimeksiantajalle on tehty tehtdvakohtaisesta tyonopastuksesta opinndytetydt vuonna 2008 (Suvi
Tervakoski: Perehdyttdminen ja tyénopastus, Case Stora Enso Oyj Oulu, Kuivatusprosessi) ja 2018

(Sakke Luokkanen: Prosessinhoitajan tydnopastuksen kehittdminen).



1.2 Toimeksiantajayritys

Stora Enso Oulu Oy on Stora Enso -konsernin suurin paallystettyja papereita valmistava tehdas ja
yksi maailman suurimmista ja nykyaikaisimmista puuvapaiden taidepainopapereiden valmistajista.
Tehtaaseen kuuluvat sellutehdas, kaksi paperinvalmistuslinjaa ja arkittamo. Se tyollistaa talla het-

kella noin 550 henkilga.

Oulun tehtaalla valmistettavan paperin kysynté on heikentynyt ja samalla tuotannon tarkeimpien
raaka-aineiden hinnat ovat nousseet. Jotta tehtaalla olisi menestyksen evaat myds tulevaisuu-
dessa, yhtio on selvittdnyt mahdollisuutta muuttaa tehtaan tuotantosuuntaa paperista kartonkiin.
Tuotantosuunnan muutokseen liittyen Stora Enso aloitti maaliskuussa 2019 yhteistoimintaneuvot-
telut suunnitelmistaan muuntaa Oulun tehdas paperinvalmistuksesta kraftlainerin valmistukseen ja
sulkea toinen paperinvalmistuslinjoista seka arkittamo. Yt-neuvottelut paattyivat toukokuussa, jol-
loin iimoitettiin myds konsernin hallituksen tekemasta investointipdatoksesta. Sen mukaan pape-
rinvalmistus Oulussa jatkuu syyskuuhun 2020 saakka. Investoinnin jalkeen Oulun tehdas ty6llista
noin 180 henkiloa.



2 OSAAVA HENKILOSTO - VOIMAVARA JA MENESTYSTEKIJA

Osaamisesta on tullut yksi liiketoiminnan tarkeimmista kilpailueduista ja osaava henkilosté nah-
daan organisaation tarkeimpana voimavarana ja menestystekijana. Yritysten arvon méaarittelyssa
ihmiset ovatkin nousseet fyysisten resurssien, koneiden ja laitteiden, rinnalle ja ohi. Viimeisin tek-
nologia tai uusimmat koneet ja laitteet voivat tuoda hetkellisté kilpailuetua, mutta vasta ihmisten
erilaisella osaamisella, oppimiskyvylla ja luovuudella ne saadaan tuottamaan uusia tuotteita, pal-
veluja tai ratkaisuja. (Otala, 2008, 15-16.)

2.1 Osaaminen on tietoja, taitoja ja toimintaa

Sumkin & Tuomi (2012, 26) madrittelevat osaamisen tiedoista, taidoista ja kokemuksesta muodos-
tuvaksi toiminnaksi, jolloin ty on yhdistelma osaamista ja toimintaa. Myds Kupias, Peltola & Pirinen
(2014, 50) toteavat osaamisen olevan yhdistelma tietoja, taitoja ja asenteita, mik& nékyy yksittaisen
tydntekijéan, tiimin tai koko organisaation taitavana ja tarkoituksenmukaisena toimintana. Otala puo-
lestaan tarkastelee osaamista organisaation nakokulmasta. Han méarittelee osaamisen yksilon ky-
vyksi suoriutua tehtévistaan, parantaa ja kehittada tyotaan ja ratkaista ongelmia. Koska tyon tulok-
seen vaikuttavat my6s ryhma, tiimi tai organisaatio, jossa yksilo toimii, on osaaminen koko organi-

saation osaamista. (2008, 47.)

Yksilon osaaminen muodostuu tiedoista, taidoista, kokemuksesta, verkostoista ja kontakteista seka
asenteesta ja henkilékohtaisista ominaisuuksista, joita sovelletaan tyétilanteeseen sopivalla ta-
valla. Tiedot ja taidot hankitaan koulutuksen, opiskelun, lukemisen ja kaytannén tekemisen avulla,
kokemus Kkarttuu tekemélld ja henkilékohtaiset ominaisuudet, kuten persoonallisuus ja asenteet,
auttavat sopeutumaan uusiin muuttuviin tilanteisiin. (Otala 2008, 50-51.) Kupiaksen ym. (2014, 50)
mukaan yksilon osaamisessa tarkeinta on osata yhdistdd ammattiin liittyvat tiedot ja taidot siten,

etté niisté on hyotya tydn suorittamisen kannalta.

Tiedot ja taidot, jotka voidaan ilmaista sanallisesti tai kirjallisesti, tai jotka ovat siirrettavissa, ovat
nakyvad, eksplisiittista tietoa. Hiljaista tietoa puolestaan on kokemuksen kautta syntynyt henkil6-
kohtainen osaaminen ja syvempi ymmarrys. Hiljaista tietoa voi olla vaikea kuvata sanoin, ja se
syntyy yleens& pitkdn tyokokemuksen myotd. Sen avulla pystytddn ennakoimaan, tekemé&an
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tilannearvioita ja nopeita paatoksia kulloinkin k&sill4 olevan tilanteen ratkaisemiseksi. Hiljainen tieto
on perinteisesti ollut tarked osa ammattitaitoa. (Otala 2008, 52.)

Kun yksil6t jakavat, yhdistavat ja kehittdvat osaamistaan yhdessé, se muuttuu organisaation osaa-
miseksi; yhteiseksi ndkemykseksi paaméaéarést, tavoitteista, toiminnasta ja toimintatavoista (Otala
2008, 53). Myds Sumkinin & Tuomen (2012, 27-28) mukaan organisaation visio toteutuu yhteisen
osaamisen ja tydn tekemisen kautta, minka vuoksi osaaminen on sen menestyksen kannalta ensi-
sijaisen tarke&a. Organisaation osaamisesta kaytettavid termeja on useita ja ne vaihtelevat yrityk-
sesta riippuen. Puhuttiinpa strategisesta osaamisesta, avainosaamisesta, ydinosaamisesta tai tu-
kiosaamisesta, kaytettyd termia tarkedmpaa on, etta yrityksen toiminnan kannalta tarvittava osaa-
minen on maaritelty. Organisaation on tiedostettava, minkélainen osaaminen on tarkeinta sen stra-
tegian ja tavoitteiden toteutumisen kannalta, koska niiden pohjalta madritelldén ensisijaiset osaa-
misen kehittdmistarpeet. (Otala 2008, 53.)

2.2  Osaamisen kehittdminen

Se, mitd organisaatiossa osataan, kuinka nopeasti se pystyy oppimaan uutta ja miten organisaa-
tiolla olevaa osaamista kéytetaan, vaikuttaa yrityksen kilpailukykyyn (Viitala 2013, 170). Osaami-
sen kehittdmisella varmistetaan, ettd organisaatiossa on liketoiminnan vaatimaa osaamista nyt ja
tulevaisuudessa. Osaamisen kehittdminen onkin pitkdjénteista ja jatkuvaa osaamisen yll&pitoa ja
ammattitaidon kehittdmista. Se voi olla 0saamisen paivittdmista, sen laajentamista tai syventamista
tai kokonaan uusien tietojen ja taitojen oppimista. Ammattitaitoinen ja osaava henkildsto toimii tuot-
tavammin, mink& vuoksi osaamiseen panostaminen on myds investointi tulevaisuuteen. (Kaartinen
& Roiha 2011, 10.)

Osaamisen kehittdminen vaatii omistautumista molemmilta osapuolilta; henkilésto sitoutuu kehitta-
méaén ja yllapitdmééan omaa osaamistaan, tyénantaja puolestaan tukemaan osaamisen kehitté-
misté. Vastuuta osaamispadoman kartuttamisesta kannetaan yhdessa. Jotta organisaation toimin-
taa ja osaamista kehitetd&n oikeaan suuntaan, on silla oltava yhteinen visio ja nakemys tavoitteista
ja paamaarista. Osaamisen kehittamiseen kuuluvat oleellisesti myds saannéllinen osaamisten tun-
nistaminen ja arviointi sekd osaamisten arviointi ja vertailu tulevaisuuden tarpeisiin. Niiden avulla

voidaan madritelld kehittdmistarpeet ja laatia kehittdmissuunnitelmat. Kun arviointi, tunnistaminen

11



ja vertailu tehddan saannollisesti, osaamisen kehittdmisesta tulee jatkuva prosessi, joka tukee
osaamisen johtamisen kokonaisuutta. (Viitala 2006, 86-87; 2013, 182, 189.)

2.3 Osaamisen johtaminen

Otalan mukaan organisaatiossa olevaa osaamista on johdettava muiden resurssien tapaan, jolloin
osaaminen tukee yrityksen toimintaa ja tavoitteita, kehittyy tarpeita vastaavaksi ja karttuu osaamis-
padomaksi. Jotta organisaatiossa hajallaan olevaa yksildiden osaamista voidaan hallita ja hyédyn-
taa sielld, missa sitd tarvitaan, on osaamista johdettava ja kehitettdva strategisena resurssina.
(2008, 81.) Myos Viitala kytkee osaamisen johtamisen organisaation pdadmadriin ja tavoitteisiin.
Hén toteaa, ettd osaamisen johtaminen sisaltdé kaiken toiminnan, jonka keinoin kehitetéén, uudis-
tetaan ja hankitaan yrityksen strategian edellyttdmaa osaamista. (2013, 170.) Loew esittad, etta
osaamisen johtamisen avulla voidaan tunnistaa ja hyddyntaa organisaation strategian toteuttami-
seen tarvittavaa osaamista ja taitoja. Jos osaamisen johtamista ei nahda liiketoiminnan kannalta
valttdmattomana, se vaikuttaa koko organisaation suorituskykyyn. Han nékeekin osaamisen johta-
misen suorituskyvyn parantamisen mittarina niin yksilo- kuin organisaatiotasolla. (2016, viitattu
6.6.2019.)

Viitala esittad, ettd osaamisen johtamisen tarkein tekija on henkilgston osaamisen tason nostami-
nen, sen arvostaminen ja tehokas hyddyntaminen. Hanen mukaansa organisaation osaaminen pe-
rustuu yksiléiden osaamiseen, silld osaamista syntyy ainoastaan ihmisten kautta. Ymmaértaakseen
osaamisen johtamista, on siis ymmarrettava yksilon oppimista ja osaamista. Kun yksildiden osaa-
minen kytketd&n organisaation padmaariin ja tavoitteisiin, se parantaa koko organisaation toimin-
taa ja kilpailukykyé ja kartuttaa myds yksilon omaa osaamispadomaa. (2013, 170.) Osaamisen
johtaminen koostuu organisaation osaamistarpeista seké& henkiléston osaamisesta ja ammattitai-
dosta. Kun yksildiden henkilokohtaiset tiedot, taidot ja asenteet vastaavat yrityksen osaamistar-

peita, osaaminen on lahtokohtaisesti kunnossa.

2.4 Osaamisen kehittyminen ja oppiminen

Osaaminen kehittyy yleensa vahitellen, eika valmista tule koskaan, sillé tyd, toimintaymparisto ja
teknologiat muuttuvat koko ajan. Kupias ym. viittaa Dreyfus & Dreyfusin jaotteluun asiantuntijuuden

kehittymisen vaiheista. Sen mukaan osaaminen ja asiantuntijuus kehittyvét portaittain ja niitd on
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edettava askelma kerrallaan (kuvio 1). Noviisista tulee osaamisen karttuessa kehittynyt aloittelija
ja pateva ongelmanratkaisija. Ammattitaidon kehittyessa patevasta ongelmanratkaisijasta kypsyy
taitava suorittaja ja lopulta asiantuntija tai ekspertti. (2014, 59-65.)

Ekspertti
Suorittaja

Ongelman-
ratkaisija

Aloittelija
Noviisi
KUVIO 1. Osaaminen ja asiantuntijuus kehittyvat portaittain.

Otala maarittelee oppimisen pysyvéksi muutokseksi yksilon tai organisaation toiminnassa tai ajat-
telussa. llman oppimista ei synny osaamista. Oppiminen voidaan jakaa tietoiseen ja tiedostamat-
tomaan. Tietoinen oppiminen perustuu oppijan omaan aktiivisuuteen ja toimintaan, ja siinen vaikut-
tavat ymparisto, ilmapiiri ja toiset oppijat. Oppiminen tapahtuu tekemisen kautta, kun aiemmin opittu
jalostuu uudeksi tiedoksi. Tiedostamattomassa oppimisessa tieto siirretadn oppijalle, joka on itse
passiivinen. Oppimiseen vaikuttavat ympéristésta tulevat arsykkeet, oppimisesta saatu palkkio tai

ei-toivotusta kéyttaytymisesta saatu rangaistus. (2008, 65.)

Oppiminen on yksildllisté ja jokainen oppii omalla tavallaan. Otala viittaa Dryden & Vosin tutkimuk-
seen, jonka mukaan ihminen oppii 10 % lukemastaan, 15 % kuulemastaan ja perati 80 % koke-
mastaan. Aikuiselle tyd on paras oppi ja opettaja. Tutkimusten mukaan véhintaan puolet aikuisen
oppimisesta on tekemisen tulosta, loppu syntyy uuden tiedon hankkimisesta, sen ymmartamisesta

ja vuorovaikutuksesta muiden ammattilaisten kanssa. (2008, 68-69.)

Myds oppimistyylej& on useita. Niitd voidaan tarkastella sen mukaan, mika aistikanava painottuu
uusien asioiden oppimisessa ja havainnoinnissa. Visuaalisille oppijoille ndkeminen, kuvat, vérit ja
kokonaisuuksien hahmottaminen on tarke&a ja auditiiviset oppijat oppivat parhaiten kuuloaistinsa
avulla. Kinesteettisille oppijoille liike ja tekeminen on tarke&a, kun taktiiliset oppijat oppivat koske-
malla ja kasin tekemélld. (Kupias ym. 2014, 123; Kupias & Peltola, 2009, 120--122.) Kupias ym.
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viittaa myos Kolbin ryhmittelyyn, joka jakaa oppimistyylit neljadn ryhméaan: paattelija, tarkkailija,
osallistuja ja toteuttaja. P&éttelijan toiminta on loogista ja han jasentaa tietoa, laatii malleja ja hah-
mottaa kokonaisuuksia. Tarkkailija keskittyy harkitsevaan havainnointiin ja osallistuja haluaa k&si-
tella omia kokemuksiaan ja konkreettisia tapahtumia. Toteuttajan oppimistyylissa korostuu aktiivi-
nen kokeilu ja harjoittelu. (2014, 124-125.) Olipa oppimistyyli mik& tahansa, se on hyvé tiedostaa

ja huomioida eri oppimistilanteissa, esimerkiksi uutta tyéntekijaad perehdytettdessa.
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3 PEREHDYTTAMINEN

Uusi tyopaikka, tydympdristo tai uusi tytehtdva tuo tarpeita kouluttautumiselle. Uuden tyon alku-
vaiheessa tapahtuvaa kehittdmistd ja valmentamista nimitetd&n perehdyttdmiseksi. Sen aikana
tydntekija opastetaan uuden tyonsé ja tehtéviensé liséksi talon tapoihin. Kun uuden tyntekijan
tuloon valmistaudutaan huolellisesti, han tuntee itsensa tervetulleeksi uuteen tyéhénsa. Hyvin
suunniteltu ja toteutettu perehdytys sitouttaa, lisaa tuloksellisuutta ja luo positiivista tydnantajamie-

likuvaa.

Kupias & Peltola kiteyttavat perehdyttdmisen toimenpiteiksi ja tueksi, jotka tukevat uuden tyonteki-
jan tai uuteen tyGtehtdvéén perehtyvan osaamista siten, ettd han paésee mahdollisimman hyvin
alkuun uudessa tydssaan ja selviytyy tydssaan riittdvan itsendisesti mahdollisimman nopeasti. He
nostavat osaamisen kehittdmisen rinnalle myds tydyhteison ja tydympariston kehittdmisen, koska
perehdyttaminen muokkaa perehtyjan liséksi koko tydyhteisoé ja organisaatiota. (2009, 19.) Oster-
bergin (2014, 115) mukaan perehdyttamisellé tarkoitetaan niiden toimintojen kokonaisuutta, jonka
avulla uusi tydntekija tai uusiin tehtviin siirtyvé saadaan mahdollisimman nopeasti osaksi tydyh-
teisdd ja organisaatiota seka oppimaan oma tyonsa. Myés Kjelin & Kuusisto tarkastelevat pereh-
dyttamista kokonaisuutena, jolla tuetaan yksiléa hanen aloittaessaan uudessa tydssé. He késitte-
levét perehdyttdmista tapahtumasarjana, jossa on suunniteltujen peruskokonaisuuksien lisaksi

muiden organisaatiossa tydskentelevien ihmisten omaa suunnittelematonta toimintaa. (2003, 14.)

Kuten edelliset, myds Eklund ndkee perehdytyksen niiden kdytanteiden kokonaisuutena, joilla var-
mistetaan, ettd tulokas hallitsee uuden tyonsa ja sopeutuu tydyhteisdonsa. Perehdytys on molem-
minpuolista uuden oppimista ja tiedon soveltamista, koska perehdytettdvan lisaksi myds organi-
saatio ottaa vastaan uutta tietoa, haastaa omia toimintatapojaan ja sopeutuu muutokseen. (2018,
25.)

Perinteisten mééritelmien rinnalla — tai sijaan — perehdyttdmisesté voidaan kayttd&d myos englan-
ninkielista termi& onboarding, joka on ké&sitteend laajempi kuin orientation (yleisperehdytys). Kun
tyosuhteen alun yleisperehdytykselld tahdatdan tyon tekemisessa tarvittavien perusvalmiuksien
hankkimiseen, onboardingin tavoitteet ovat korkeammalla. Se on pitk&kestoinen prosessi, jolla
tyontekija pyritdédn saamaan mahdollisimman nopeasti kiinni tuottavaan tekemiseen, ja varmista-

maan hénen sitoutumisensa ja toimintansa kohti yhteisesti sovittuja strategisia tavoitteita. (Luoto
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2012, viitattu 8.6.2019; Little 2015, viitattu 8.6.2019.) Tutkijat kayttavat onboardingista myos termia
organisaatioon sopeuttaminen (organizational socialization). Nahdaanpa perehdyttdminen toimen-
piteind tai tukena, toimintojen kokonaisuutena, molemminpuolisena oppimisena tai prosessina, on
selvad, ettd hyva perehdytys on tydnteon perusedellytys. Se tukee organisaation ja uuden tyonte-
kijan vuorovaikutusta, edistaé sitoutumista, lisaa tuottavuutta ja tehokkuutta, parantaa ty6turvalli-

suutta ja vahvistaa organisaatiokulttuuria.

3.1 Perehdyttdmiseen liittyvé lainsédadanto ja vastuut

Perehdyttamista ja tydnantajan vastuuta opastaa tyontekija tydhonsa kasitelladn useissa laeissa,
mutta erityisesti tydsopimuslaissa, ty6turvallisuuslaissa seké laissa yhteistoiminnasta yrityksissa.
Tydsopimuslain mukaan tyénantaja on velvollinen huolehtimaan siita, etté tyontekijalla on edelly-
tykset suoriutua tydstdan mydos silloin, kun tyétehtéavia, tydmenetelmia tai yrityksen toimintaa muu-
tetaan tai kehitetdén. Tyonantajan on myds pyrittava edistdmaan tyontekijéidensa mahdollisuuksia
kehitty& urallaan. (Tyésopimuslaki 55/2001 2:1 8.)

Myds tyoturvallisuuslaki saételee perehdyttamistd. Sen mukaan tyonantajan on huolehdittava, etta
tyontekijalla on riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoisté ja ettd tyontekija perehdytetaan
riittavasti tydhonsa, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyd- ja tuotantomenetelmiin seka tydssa kaytettaviin
tydvalineisiin, niiden oikeaan kayttoon ja turvallisiin ty6tapoihin. Opetusta ja ohjausta on annettava,
ja niitd on tarvittaessa tdydennettavd, ennen uuden tyon tai tehtdvan aloittamista, tyotehtavien
muuttuessa tai kun otetaan kayttoon uusia tyovalineita tai tyd- tai toimintamenetelmid. (Ty6turvalli-
suuslaki 738/2002, 14 8.)

Yhteistoimintalaki k&sittelee tydnantajan ja tydntekijan yhteistoimintaa ja vuorovaikutusta. Sen mu-
kaan ty6nantajan on neuvoteltava tyontekijéidensé kanssa, kun organisaatiossa on tapahtumassa
henkiléston asemaan vaikuttavia muutoksia tai muita jarjestelyja (337/2007, 20 8). Yhteistoiminta-
neuvotteluissa on kasiteltdva myds sellaiset tydhon tulijalle annettavat tiedot, joiden katsotaan ole-
van tarpeellisia tydpaikkaan ja yritykseen perehtymiseksi (337/2007, 15 8). Neuvoteltavia asioita
olisivat esimerkiksi kysymykset yrityksen esittelysta ja tyontekijalle annettavista tarpeellisista kay-
tannoista, toimintatavoista ja jarjestelyista seka tydterveyshuollon kaytosta, mahdollisesta tyopaik-

karuokailusta ja muista vastaavista tyopaikkaan liittyvista jarjestelyista. Kyseisté yhteistoimintalain
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pykalad sovelletaan yrityksissa, joissa tyoskentelee séénnallisesti vahintddn 30 tyontekijaa. (HE
254/2006.)

Yrityksen koosta riippuen perehdyttdminen saattaa olla yksissa tai useammissa kasissa, mutta
vastuu perehdyttamisen kokonaisuudesta on aina esimiehelld. Esimiehen lisaksi perehdyttamiseen
voivat osallistua erikseen nimetyt perehdyttdjat: tyonopastajat, tyopaikkakouluttajat tai

-kummit.

3.2 Perehdyttdmismallit

Kupias & Peltola tarkastelevat perehdyttdmista viiden toimintamallin kautta. Vierihoitoperehdytté-
misessa perehtyminen tapahtuu tyon lomassa seuraamalla kokeneemman tyontekijan tydskente-
ly&. Vierihoitoperehdyttdminen edellyttaa perehdyttdjalta osaamista, ammattitaitoa ja paneutumista
tulokkaan auttamiseen. Perehdytyksen onnistumisen edellytyksend on myds perehdyttajan
asenne, silla hanen on pysyttava jattdméén omat mielipiteensé ja asenteensa perehdyttdmisen
ulkopuolelle. (2009, 36-37.)

Malliperehdyttdmisessé perehdyttamiskaytantoja pyritdén yhtendistaméaéan ja tehostamaan erilais-
ten toimintamallien ja mallisuunnitelmien avulla. Malliperehdyttdminen jaetaan tyypillisesti yleispe-
rehdytykseen ja varsinaiseen tyotehtavaan perehdyttdmiseen tai tydnopastukseen. Tallgin yleispe-
rehdyttdminen voidaan toistaa samanlaisena kaikille perehdytettaville ja varsinaisesta tyotehta-

vaan perehdyttamisesté vastaa oma tyoyksikko tai osasto. (Kupias & Peltola 2009, 37-39.)

Laatuperehdyttdmisesséa lahtokohtana on perehdyttamisen jatkuva parantaminen. Perehdyttami-
nen on luonteeltaan jatkuvaa ja vastuuta perehdyttdmisen toteuttamisesta siirretdan tyoyksikoille
ja timeille. Perehdyttdmisprosessi on suunniteltu ja kuvattu yksityiskohtaisesti, jotta sité voitaisiin
jatkuvasti kehittad. Laatuperehdyttdminen sisaltdd elementteja vierihoitoperehdyttdmisesté ja mal-
liperehdyttdmisestd; perehdyttajan kyky ohjata tulokasta ja erilaiset toimintamallit ovat osa laatu-
perehdyttamista. (Kupias & Peltola 2009, 39-40.)

Raataldidyssa perehdyttamisessa otetaan huomioon uuden tyéntekijan oppimistarpeet ja osaami-

nen. Perehdyttdmisprosessissa ovat mukana organisaation eri osien liséksi yksittdiset osastot ja
tyoyksikot. Raataloidylle perehdyttdmiselle on ominaista, ettd perehdyttdmiseen liittyvista
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palveluista ja tuotteista rakennetaan perehdytettavan yksilollisia tarpeita vastaava kokonaisuus.
(Kupias & Peltola 2009, 40-41.)

Dialogista perehdyttdmistd voidaan kayttaa tilanteissa, joissa perehdytettdvén tehtivaa tullaan
muokkaamaan hénen oman osaamisensa ja organisaation tarpeiden mukaan. Talldin tulokas tuo
organisaatioon omaa osaamistaan ja perehdytysprosessi voidaan néhda koko tyéyhteison yhtei-
send kehittdmisend, josta molemmat osapuolet hyotyvét. Dialogisessa perehdyttamisessa pereh-
dyttamista ei valttaméatta pysty suunnittelemaan tarkkaan, sillé se eléé ja hakee muotoaan koko

prosessin ajan. (Kupias & Peltola 2009, 41-42.)

3.3 Perehdyttdmisen prosessi

Perehdyttdminen on muuttunut vuosien varrella, ja siitd on tullut organisaatioiden kasvaessa ja
tydtehtdvien muuttuessa entistd monimuotoisempaa ja laajempaa. Pelkka tydnopastus ei enaa
riit4, vaan tyontekijan on ymmarrettdvé, miten organisaatio toimii ja miksi se on olemassa. Pereh-
dyttdmisen kasite on laajentunut kattamaan tydnopastuksen lisaksi myos alku- ja yleisperehdytta-
misen. (Kupias & Peltola 2009, 13, 18.)

Kjelinin & Kuusiston mukaan perehdyttdminen on prosessi, jonka aikana uudesta tyontekijasta tu-
lee osa tyOyhteisdd. Prosessi alkaa aina tulokkaan ja organisaation ensimmaéisesta kontaktista.
(2003, 14). Myos Kupias & Peltola kuvaavat perehdyttamista prosessina. He ovat jakaneet pereh-
dyttdmisen vaiheisiin ennen rekrytointia, rekrytoinnin aikana, ennen tyn aloittamista ja tydsuhteen
alussa. (2009, 102.)

Myos Eklund ja Ketola nékevat perehdyttamisen prosessina. Edellisisté poiketen he kuitenkin miel-
tavét rekrytointiprosessin ja perehdyttamisprosessin omina toisiaan tukevina kokonaisuuksina. Ek-
lund toteaa, ettd on maarittelykysymys, milloin rekrytointivaihe pééttyy ja perehdytysvaihe alkaa.
Tiettyja perehdytykseen liittyvid asioita on kuitenkin huomioitava jo rekrytointiprosessin aikana,
jotta perehdytys olisi toimivaa ja tehokasta. (Eklund 2018, 88; Ketola 2010, 139.)

Eklundin mukaan perehdyttamisen sisélté on helpompi hahmottaa, kun se ryhmitelladn pienempiin

osa-alueisin. Han havainnollistaa perehdytysprosessia ympyrand, joka jakautuu kuuteen sektoriin
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ja siséltad vastuualueet ja tavoitteet, tydtehtdvadn opastaminen, organisaation toiminta, prosessit
ja kaytanteet, verkostot ja kehittymisen seuranta. (2018, 91-93.)

Tyotehtavaan | Organisaation
opastaminen toiminta

Vastuualueet \ = . Prosessit ja

ja tavoitteet kaytanteet

Kehittymisen
seuranta

KUVIO 2. Perehdytysprosessi jaettuna kuuteen osa-alueeseen (Eklund 2018, 92).

Ketola on tutkinut vaitdskirjassaan perehdyttamisprosessien ja -mallien toimivuutta ja laatinut nii-
den pohjalta kaavion, joka havainnollistaa toimivaa perehdyttamistd. Mallin mukaan perehdytys-
prosessi alkaa, kun uusi tyontekijé allekirjoittaa tydsopimuksen. Tulokas saa tyéhdnsa liittyvaa en-
nakkomateriaalia ja tietoja viimeistdan perehdytyksen alkaessa, mutta yleensa jo rekrytointivai-
heessa. Kun ty alkaa, hanelle tehddén perehdytyssuunnitelma, joka siséltaa yleisperehdytyksen
eli tydympéristoon ja tiimiin tutustumisen sek& tyotehtaviin opastamisen. Prosessiin siséltyy pereh-
dyttdmisen eri osa-alueita, kuten vuorovaikutus ja verkostoituminen, ja se péattyy perehdytysjak-
son paattavaan seurantaan. Ketolan mukaan perehdytys tulee ndhda prosessina, joka siséltaa ta-
voitteellisuuden, suunnitelmallisuuden, selkedt prosessit ja vastuut, hyvin toimivan vuorovaikutuk-
sen, verkostoitumisen, tulokkaan kannustuksen ja tuen sek& seurannan. Sitd ei tule kuitenkaan
ohjata liian tiukasti. (2010, 135-139.)
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KUVIO 3. Perehdyttdmisen prosessi (Ketola 2010, 138)

Kangas puolestaan kuvailee perehdyttamista prosessin sijaan suunnitelmallisena toimintana. Han
jakaa perehdyttdmisen neljaan vaiheeseen: suunnittelu, perehdyttdminen ja tyénopastus, oppimi-

sen seuranta ja arviointi seka perehdytyksen kehittaminen. (2008, 6-17.)

3.3.1  Suunnittelu

Perehdyttdmisen lahtokohtana ovat yrityksen tarkoitus, arvot ja strategia seka yrityksen henkilgs-
topolitikka ja henkilostoasioihin liittyvat yleiset periaatteet ja pelisdannot (Kjelin & Kuusisto 2003,
10; Kangas 2008, 6). Hyvin suunniteltu perehdyttdmisprosessi on johdonmukainen ja tehokas, jo-
ten perehdyttamisen suunnittelu ja valmistelu on hyva aloittaa hyvissé ajoin ennen tulokkaan en-
simmaista ty0péivaé. Perehdyttdmisen tavoitteiden lisaksi suunnitellaan ohjelman sisélto ja aika-
taulutus seka kéytettava oheismateriaali. (Kangas 2008, 6-7.) Etukateen tehty kirjallinen perehdyt-
tamissuunnitelma toimii perehdytyksen runkona ja aikatauluna (Kjelin & Kuusisto 2003, 198). Suun-
nitteluvaiheessa sovitaan myds perehdyttamisen tydnjako ja suunnitellaan, miten oppimista seura-

taan ja miten se varmistetaan (Kangas 2008, 6-7).
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Perehdyttdminen alkaa jo rekrytointivaiheessa, jolloin tulokas saa tietoa tehtdvasta, organisaa-
tiosta, tydyhteisosta ja sen toimintatavoista. Kun tehtdvaan valittu henkild on tiedossa, voidaan
perehdyttdmisen sisltoa raatéldida hanen osaamisensa ja tehtdvan vaatimusten mukaan. Myon-
teinen ensivaikutelma on hyvén yhteistyon perusta, joten siihen kannattaa panostaa. Kun uudesta
tyontekijasta viestitadn etukateen ja sovitaan hanen vastaanottoonsa liittyvista yksityiskohdista,
koko tydyhteisd voi valmistautua tulokkaan saapumiseen. Kun perehdytys suunnitellaan ja valmis-
tellaan huolellisesti, tulokas tuntee itsensa tervetulleeksi ja odotetuksi. (Kupias & Peltola 2009,
102-103.)

3.3.2 Toteuttaminen

Osterbergin mukaan perehdyttaminen tulisi aina aloittaa tutustumiskeskustelulla, jossa kaydaan
lapi perehdyttdmissuunnitelma, tulokkaan toimenkuva seka hénen tehtévansa ja roolinsa yrityksen
tavoitteiden ja strategian toteuttamisessa (2014, 116). Yhteistyon aloittamista helpottaa, jos pereh-
dyttdja ja tulokas ovat tavanneet toisensa aiemmin. Jos néin ei ole, on perehdyttdmisen alkuun
syyta varata jonkin verran aikaa tutustumiseen. Nain perehdyttdja saa arvokasta tietoa tulokkaan
aiemmasta kokemuksesta, hanen toiveistaan ja odotuksistaan perehdytyksen suhteen. (Kangas
2008, 9).

Ensimmaisen tyopdivan aikana keskitytddn tarkeimpiin k&ytdnnén asioihin, avainten luovuttami-
seen, kulkulupiin ja muihin ty6n aloittamiseen liittyviin k&ytantoihin. Uudelle tyontekijélle esitellaan
hanen [ahimmat ty6toverinsa, tydpisteensa ja muut tilat. (Kupias & Peltola 2009, 105.) Tavoitteena
on, ettd tulokas saa yleiskuvan omasta osastostaan, ty6tehtavastaan ja inmisistd. Ensimmaisen
tydpéivan aikana saadun tiedon mééré on valtava. Jotta ne jadvat tulokkaan muistiin, asioita ker-

rataan ja tdydennetdén seuraavien paivien aikana. (Kangas 2008, 10.)

Kun uusi tyontekija pystyy peilaamaan perehdyttdmisen aikana kasiteltyja asioita omaan tydhonsa
ja tarkastelemaan asioita konkreettisten tyotehtavien kautta, hén paasee kiinni tekemiseen mah-
dollisimman pian. Uuden tyén oppiminen vaatii aikaa ja harjoitusta ja opitut asiat jalostuvat osaa-
miseksi vasta, kun niitd padsee toteuttamaan kaytanndssa. Ensimmaisten viikkojen jalkeen tulokas

on pééssyt kiinni tuottavaan ty6hon ja organisaation toimintatapoihin. Perehdyttdminen jatkuu
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suunnitelman mukaan, mutta pd&vastuu perehtymisesta siirtyy véhitellen hanelle itselleen. (Kupias
& Peltola 2009, 105-107.)

3.3.3 Seuranta ja arviointi

Perehdytysprosessiin kuuluu myds oppimisen seuranta ja arviointi. Kankaan mukaan vain seuran-
nan avulla voidaan varmistaa, onko perehdyttamissuunnitelma onnistunut ja oppiminen toteutunut
suunnitellusti. Oppimisen arvioinnilla ohjataan koko oppimisprosessia. Sen avulla tarkistetaan,
onko oppiminen edistynyt ja oppimistavoitteet saavutettu, kuten suunniteltu. Perehdyttamisen tuli-
sikin olla vuorovaikutteista oppimista, johon liittyvét kysyminen ja kyseenalaistaminen, kuuntelemi-
nen ja kannustaminen seka palautteen antaminen ja saaminen. Tydskentelyn ja perehdyttdmisen
ohessa kéytyjen keskustelujen liséksi tulokkaalle on hyva jarjestaa palautekeskustelu, jossa arvi-

oidaan perehdyttamisen lisdksi hanen omaa oppimistaan. (2008, 17-18.)

3.3.4 Perehdyttdmisen kehittdminen

Perehdyttamisen seurannalla ja arvioinnilla saadaan arvokasta tietoa myos perehdyttdmisen kehit-
tamisen nékokulmasta, silla ne voivat nostaa esiin kehittdmistarpeita joko koko prosessissa tai yk-
sittaisissa toimenpiteissé. Koneet ja laitteet kehittyvat jatkuvasti, joten myds uusien teknologioiden
asettamat vaatimukset saattavat edellyttdd perehdyttamisen kehittamista. (Eklund 2018, 132-133.)
Jotta perehdyttdmistd voidaan kehittad, on lahtétilanne kartoitettava perusteellisesti. Kun kehitta-
mistarpeet on selvitetty, suunnitellaan kehittdmisohjelma, madritella&n toimenpiteet, vastuuhenkilot
ja aikataulu. (Kangas 2008, 25.) Perehdyttdmisen suunnitelmallisella kehittamisella perehdytys
muotoutuu ja jalostuu kilpailukykyiseksi ja organisaation tarpeita vastaavaksi prosessiksi (Eklund
2018, 134).

Perehdytyksen kehittdmisen apuna voidaan kéyttaa kuvion 6 mukaista PDCA-toimintamallia (Plan—
Do—Check-Act), niin sanottua Demingin ympyréa. Se on lean-filosofiaan pohjautuva neliportainen
ongelmanratkaisumalli, jonka avulla organisaatiot voitavat kehittdd prosessejaan, tuotteitaan tai
palvelujaan jatkuvasti. Malli perustuu ympyréan, jossa kehittdminen voidaan nahda paattymatto-
mané prosessina — ensin suunnitellaan (plan), sitten tehddén (do), jonka jélkeen tarkistetaan

(check) ja tehdaan tarvittavat muutokset (act). Jotta PDCA-toimintamalli toimisi, sitd on toistettava
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jatkuvina sykleind tai spiraaleina, jolloin jokaisen kierroksen jélkeen ollaan l[&hempéné tavoitteen
saavuttamista. (Logistiikan Maailma 2019, viitattu 15.7.2019.)

A Solved!

N

KUVIO 4. PDCA-toimintamalli

3.4 Menetelmét ja tyokalut

Perehdyttamisessa voidaan hyddyntaa erilaisia johtamistapoja seké oppimista tukevia menetelmia
ja tydvalineitd. Vaihtoehtoja on runsaasti, joten valinnassa on hyva huomioida organisaation arvot
ja tavoitteet, menetelmien monipuolisuus ja erilaiset oppimistyylit. (Kjelin & Kuusisto 2003, 205-
206.) Perehdytysmenetelmia ja tyGvalineitd ovat muun muassa perehdyttdmissuunnitelma, pereh-
dyttdmista varten suunniteltu materiaali ja intranet. MyGs erilaiset oppimisympaéristot, digitaaliset
materiaalit ja verkko-opiskelu seka koulutukset ja muut yhteiset tilaisuudet ovat hyvi& perehdytté-
misen keinoja. (Eklund 2018, 173-183.)

Perehdytyssuunnitelmalla varmistetaan perehdytyksen tasalaatuisuus. Siind kerrotaan kaikki ne
asiat, jotka perehdytettdvan kanssa on kéaytava lapi. (Eklund 2018, 173.) Kun suunnitelma on ker-
ran perusteellisesti mietitty, se toimii tyokaluna kaikille perehdytykseen osallistuville (Osterberg
2014, 118). Kjelin & Kuusisto huomauttavat, etta erityisesti perehdyttamista varten suunnitellun ja
toteutetun materiaalin sijaan kannattaa hyddyntaa jo olemassa olevaa henkilostélle, asiakkaille ja
sidosryhmille suunnattua materiaalia, koska niiden avulla on helpompi hahmottaa yritysta ja sen
toimintatapoja. (2003, 206.) Intranet on monipuolinen viestinnén tyékalu, jota voidaan kéyttaa myos
henkildstéjohtamisen vélineend ja perehdyttamisen tukena. Jotta tulokas paasee késiksi kaikkeen
tarvittavaan tietoon, jota hén perehdyttdmisensé aikana tarvitsee, on tarkeda huolehtia, ettd hanella

on riittavat kayttoikeudet jo ensimmaisesta tyopaivasta lahtien. (Osterberg 2014, 125.)
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Organisaation siséisten koulutusten ja yhteisten tilaisuuksien etuna on, etta siséltd on suunniteltu
vastaamaan organisaation tarpeita ja niitd voidaan muokata tarpeen mukaan. Digitaalisia materi-
aaleja ja verkkokoulutusta puolestaan voidaan hyédyntaa ajasta ja paikasta riippumatta. Perehdy-
tettdva voi hakea niista itse hanelle olennaisia ja tarkeita asioita. Materiaaliin on myds helppo palata
tarvittaessa. (Eklund 2018, 152-153.) Perehdyttdmisessa voidaan hyddyntad myos lisattyé todelli-
suutta (augmented reality, AR). Sen kaytt6& on helppo laajentaa lahes rajattomasti, joten etenkin
isot yritykset voivat saastaa perehdytyskustannuksissa suuriakin summia. (Huotilainen 2017, vii-
tattu 9.6.2019.) Perehdytysté voi tehostaa myds pelillistamisen avulla. Pelillistimisessé opetusta
tehostetaan soveltamalla siihen erilaisia peleissa kaytettavia elementteja, keinoja ja tekniikoita, ku-
ten pisteiden keraamisté ja kilpailua. (Eklund 2018, 184, 186,)

3.5 Hyvan perehdyttdmisen ominaisuuksia

Hyvan perehdyttamisen edellytyksena on hyvin suunniteltu ja organisaation tarpeisiin vastaava pe-
rehdytysprosessi (Eklund 2018, 74-75). Hyva perehdytys huomioi tulokkaan aiemman osaamisen,
ja sita pyritddn hyddyntamaan perehdytysprosessin aikana mahdollisimman paljon (Kupias & Pel-
tola 2009, 19, Osterberg 2014, 116). Kupias & Peltola ovat kartoittaneet hyvan perehdyttamisen
tunnuspiirteité. Niistd osa kuvailee perehdyttdmisen laatua, osa perehtyjan saamaa oppia, oival-
lusta tai muutosta toiminnassa. Vaikka onnistunut perehdytys vaikuttaa koko organisaation toimin-
taan, sen taloudelliseen tulokseen ja toiminnan laatuun, niita ei mielletd hyvan perehdyttdmisen
tunnuspiirteiksi. Ne tosin nousevat esiin silloin, kun tiedustellaan, mit& hyotya perehdyttdémisesta
on. (2009, 112-113))

Perehdytyksen avulla uusi tydntekija saa selkeén kasityksen paitsi organisaation toiminnasta myos
omasta roolistaan ja tavoitteistaan. Kjelin & Kuusisto jakavat perehdytyksen sailyttdvaan eli perin-
teiseen perehdytykseen, jossa lahtokohtana on tulokkaan tyd. Se perustuu yhtendiseen suunnitel-
maan ja toteutuu samanlaisena kaikille. Uudistavassa perehdyttdmisessé lahtdkohtana ovat uuden
tydntekijan osaaminen ja yrityksen arvot, visio ja strategia. Myds uudistava perehdyttdminen on
suunniteltua, mutta sen siséltda ja tavoitteita voidaan muokata tilanteen ja tarpeen mukaan. (2003,
169-170.) Kaytettinpa perehdytyksessa kumpaa tahansa tapaa, tarkeintd on, ettd tulokas saa

mahdollisimman kattavan kuvan organisaation toiminnasta, sen kulttuurista ja arvoista.
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Eklundin mukaan perehdyttamisen onnistumisen edellytyksid ovat muun muassa selkedt tavoitteet,
riittdvé palaute, toimiva seuranta ja perehdytyksen jatkuva kehittdminen. Myés perehdyttdjien taidot
vaikuttavat perehdytyksen onnistumiseen, minkd vuoksi heidan osaamistaan on pidettava ylla.
Jotta heidan koulutustarpeensa pystytaan kartoittamaan, on maariteltavé, minkalainen on hyva pe-
rehdyttéja ja mitk& ovat perehdytyksen yleiset tavoitteet. Perehdyttdjien osaamista voidaan kehittaa

ja yllapitaa esimerkiksi yhteisilla koulutuksilla. (2018, 191.)

3.6  Perehdyttdminen muutostilanteissa

Kun tyd, tydymparisto ja tytoverit pysyvét pitkaan samanlaisina, olo on tuttu ja turvallinen. Muutos
sen sijaan aiheuttaa epavarmuutta, luo turvattomuutta ja lisaa virheitd, kun ajatukset ovat tyon si-
jaan muualla. Muutosvastarinta on ihmisen luonnollinen tapa reagoida muuttuviin olosuhteisiin ja
tilanteisiin. Se on sita voimakkaampaa, mitd enemman muutos vaikuttaa omaan tyéhon ja ihmiseen
itseensd. Jos tilanteeseen tai sen korjaamiseen ei voi itse vaikuttaa, vastustus lisdantyy. (Kangas
2008, 20.) Myds myonteiset muutokset voivat aiheuttaa kuormittumista. Olipa kyseessa keltanokka
tai konkari, han tarvitsee opetusta ja tukea muutoksen mukanaan tuomassa uudessa tilanteessa

tai siirtyesséan uusiin tehtaviin.

3.7 Tyobnopastus

Uusien henkildiden rekrytointi, tydtehtavien muutokset seka uudet laitteet, jarjestelmét ja teknologia
vaativat uusien asioiden oppimista. Kun uudet tai muuttuneet tehtdvat saadaan haltuun nopeasti,
rekrytointiin, koneisiin ja laitteistoihin tehdyt investoinnit muuttuvat kannattaviksi. Samalla henkilds-
ton ammattitaito kehittyy ja organisaation osaamispadoma kasvaa. (Valpola & Aman 2008, 3.)

Kangas méaarittelee tydnopastuksen tyopaikalla tehtévaksi valittémasti tyéhon liittyvien tietojen ja
taitojen opettamiseksi (2008, 13). Ahokkaan & Makeldisen (2013, viitattu 9.6.2019) mukaan tyén-
opastukseen sisaltyvat kaikki itse tyén tekemiseen liittyvat asiat, esimerkiksi tydkokonaisuus, tyo-
vaiheet seka tyon edellyttdma tieto ja osaaminen. Myds Eklund allekirjoittaa madritelman, vaikkakin
kéayttaa siita termiad tyotehtavaan opastaminen. Hanen mukaansa se tarkoittaa kaytannon opas-
tusta niihin saantdihin, tekniikoihin ja toimintatapoihin, jotka on hallittava, jotta tehtévasta voidaan

suoriutua onnistuneesti. (2018, 96.)
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Tybnopastuksen tarkoituksena on tukea opastettavaa tydssaan, niin ettd hén suoriutuu siita itse-
ndisesti ja omatoimisesti. Opastuksessa keskitytaan tyon tekemiseen liittyviin tiedollisiin ja taidolli-
siin vaatimuksiin ja niiden oppimiseen. Tydnopastus on olennainen osa tydyhteison ja sen toimin-
tojen jatkuvaa kehittdmistd. Kun tyonopastus toteutetaan hyvin ja suunnitelmallisesti, opastettava
oppii ty6tehtévat heti oikein, hdanen ammattitaitonsa kehittyy ja tyon laatu ja tehokkuus paranevat.
Myos ongelmatilanteet ja virheet véhenevét, miké helpottaa muiden ty6té ja sééstaa aikaa ja voi-
mia. (Kangas 2008, 13.)

Koska opastettavat ovat yksildita, tydnopastus tulisi raataloida ja soveltaa kunkin opastettavan sen
hetkiseen tilanteeseen, jolloin oppiminen on mahdollisimman tehokasta. Yhtendinen malli ei sovellu
kaikkiin tilanteisiin niiden erilaisuuden ja ainutlaatuisuuden vuoksi. Opastustilanteessa on huomioi-
tava erilaiset oppimistyylit ja asenteet, opastettavien tiedot ja taidot seka fyysiset ja psyykkiset omi-
naisuudet. (Kangas 2008, 13.) Tyénopastuksen tukena on hyva olla kirjallinen opastussuunnitelma,

jonka avulla seurataan opastuksen etenemisté.

Ahokkaan & Mé&keldisen mukaan tydnopastusta tarvitaan aina, kun ty6 on sen tekijdlle uutta tai
hanen tyotehtavansa vaihtuvat tai tydmenetelmét muuttuvat. Tyénopastusta tarvitaan myds silloin,
kun hankitaan ja otetaan k&yttdon uusia koneita, laitteita ja aineita, tai kun ty toistuu harvoin tai
tydtilanne poikkeaa tavanomaisesta. Jos turvallisuusohjeita laiminlyodaan tai tyépaikalla sattuu
tyGtapaturma tai jos annetussa tyonopastuksessa havaitaan puutteita, on tydnopastuksen kertaus
paikallaan. (2013, viitattu 9.6.2019.)

Tybnopastusta tarvitaan toimialasta tai tydpaikan koosta rippumatta. Omalla tyopaikalla tehtévan
tyon lisaksi tyénopastuksen on ulotuttava myds asiakkaan luona tehtaviin tdihin. Tyénopastus kos-
kee my0s esimiehié ja ulkopuolisen tyénantajan tydntekijoita. Ulkopuoliset tyéntekijat on yhté lailla
perehdytettava tyopaikkakohtaisiin kéyténtéihin ja asioihin, vaikka he olisivat suorittaneet tyotur-
vallisuuskortin. (Ahokas & Makeléainen 2013, viitattu 9.6.2019.)

Tydnopastus on turvallisuustoimintaa ja tarked osa ennakoivaa tyésuojelua. Tydnantajalla on laki-
saateinen velvollisuus huolehtia tyontekijoidensa tyohon ja tydolosuhteisiin seka tydvalineiden oi-
keaan kayttoon ja turvallisiin tyGtapoihin liittyvasta perehdyttamisesta (Tyo6turvallisuuskeskus 2019,
viitattu 9.6.2019.) Hyva tydnopastus korostaa turvallisia tyétapoja ja tuo esille tydssa mahdollisesti
esiintyvid vaaratekijoitd. Myos erilaisissa héiridtilanteissa seké puhdistus- ja huoltot6issé tarvittava
oppi saadaan tyonopastuksen kautta. (Ahokas & Mékeldinen 2013, viitattu 9.6.2019).
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Tybnopastajan tehtavé on luottamustehtéva, jonka edellytyksia ovat tyénopastajan oma ammatti-
taito, myonteinen asenne ja motivaatio. Myos hyvét vuorovaikutustaidot, selkeys, johdonmukaisuus
ja motivaatio oman opastustaidon kehittdmiseen ovat tyénopastajalle tarpeen. Organisaatiossa voi
olla erikseen nimetty ja koulutettu tydnopastaja. Nain on usein varsinkin isommissa yrityksissa.
(Kangas 2008, 14.)

3.8 Tyonopastuksen viisi askelta

Tybnopastus vaatii samanlaista suunnitelmallisuutta kuin mikd tahansa muu tyd. Kun suunnitteluun
ja valmistautumiseen varataan riittavasti aikaa, se ei ole pois itse opastuksesta. Tyonopastusta
suunniteltaessa on huomioitava oppimistarpeet ja -tavoitteet; millainen opastettava on, mita han

tietdd aiheesta seka mita hanen tulee oppia ja kuinka hyvin. (Kangas 2008, 14.)

Ty6nopastuksen suunnittelun ja toteutuksen apuna voi kayttaa erilaisia menetelmia, joista tunne-
tuimpia on Vartiaisen, Teikarin & Pulkkiksen ns. viiden askeleen menetelmé (kuvio 3). Sitd voi so-
veltaa omaan opastukseensa joustavasti ja itse parhaaksi katsomallaan tavalla. Ennakkovalmis-
tautumisen, jarjestelyjen, tarvikkeiden ja opastustilanteen suunnittelun jalkeen ensimmainen vii-
desta askeleesta on opastustilanteen aloittaminen eli aiheen ja oppimistavoitteiden selvittdminen
seka lahtotason arviointi. Toisen askeleen tarkoituksena on saada opastettava hahmottamaan ko-
konaiskuva opastettavasta tehtavésté ja sen tekemiseen liittyvista ohjeista. Jos kokonaisuus on
lagja, se kannattaa palastella pienempiin kokonaisuuksiin ja kasitellda ne osa kerrallaan. Ennen
seuraavaan 0saan etenemisté varmistetaan, etté opastettava on oppinut aiheen. Kun opastettava

on aktiivisesti mukana, opastajan on helpompi arvioida oppimisen etenemista (Kangas 2008, 15.)
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5. Opitun varmistaminen
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3. Mielikuvaharjoittelu

4. Taidon kokeilu ja harjoittelu
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KUVIO 5. Tydnopastuksen viisi askelta.

Kolmas askel on mielikuvaharjoittelu, jonka avulla ajatukset on helpompi keskittaa tydsuoritukseen
ja sen onnistumiseen. Mielikuvaharjoittelu auttaa toimintaa ohjaavien sisaisten mallien kehittami-
sessd. Mielikuvaharjoittelussa opastettava kuvaa hanelle opetetun tyévaiheen yksityiskohtaisesti.
Kuvatessaan tehtévaa vaihe vaiheelta, hanen on keskitettava ajatuksensa tyohon, siind kéytetta-
viin vélineisiin ja suoritusjarjestykseen. Mielikuvaharjoittelua tehdessaan han siis harjoittelee teh-
tavéaa ajatuksen tasolla. Neljannen askeleen, taidon kokeilun ja harjoittelemisen tarkoituksena on
harjaannuttaa opastettavan taitoja. Siind opastettava tekee opastetun tyGvaiheen kokonaan
omassa tahdissaan opastajan seuratessa tyoskentelyd. Tyon valmistuttua sekd opastettava etta
opastaja arvioivat tuloksen. Viidennelld askeleella varmistetaan opitun oppiminen ja oppimistavoit-
teen saavuttaminen. Opastettava tydskentelee yksin opastajan seuratessa tyoskentelya silloin tal-
I6in. Opastettava voi kokeilla taitojaan myds muissa saman tyyppisissa tilanteissa tai opettaa oppi-
mansa tehtévan toiselle, jolloin oppimisen taso ja syvyys kéyvat ilmi. (Kangas 2008, 15.) Kun oppi

on varmistettu, voidaan siirtyd seuraavan tehtévan tai typkokonaisuuden opastamiseen.

Suunniteltiinpa ja toteutettiinpa tydnopastus minka tahansa menetelmén avulla, opetustilanteiden
on oltava kannustavia ja vuorovaikutteisia. Nain syvennetéédn opastettavan mydénteista asennetta
ja vahvistetaan hanen motivaatiotaan. Pelkka tiedollinen ja taidollinen osaaminen ei valttdmatta

takaa tyon vaatimaa tulosta, silla siihen vaikuttavat myés asenne ja ammattietiikka.
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3.9 Hiljainen tieto

Tieto voidaan jakaa nakyvan eli eksplisiittisen tiedon lisaksi implisiittiseen, hiljaiseen tietoon (tacit
knowledge). Nakyva tieto voidaan iimaista sanallisesti tai kirjallisesti, tai se on siirrettavissa. Hiljai-
nen tieto puolestaan on henkilokohtaista osaamista ja asian syvempaa ymmartamista, joka syntyy
pitkan tyékokemuksen tuoman ammattitaidon myo6té. (Otala 2008, 52.) Juuselan mukaan hiljainen
tieto on henkilokohtaista, tilanteeseen tai asiaan sidonnaista tietoa tai osaamista, jota on vaikea
kuvata sanoin. Sité voi luonnehtia termilla ammattilaisen nappituntuma. Hiljainen tieto siséltaa tyon-
tekijan ammattitaidon, koulutuksen ja osaamisen liséksi hédnen omia uskomuksiaan, mielikuviaan,

kokemuksiaan ja nakemyksiaan. (2010, 6.)

Eklund liittda hiljaisen tiedon kasitteeseen intuition ja nappituntuman liséksi myds organisaation
kulttuurin, toimintatavat ja kaytanteet seka kirjoittamattomat saannét (2008, 155). Kukapa meisté
ei olisi kuullut lausahdusta "ndinh&n tdma on meilla tehty aina”. Eklund nakee hiljaisen tiedon tér-
kedksi tyossa suoriutumisen edellytykseksi, minka vuoksi sit tulisi pystya siirtdmaan myos uusille
tyontekijoille (2018, 155).

Valpolan mukaan suurin osa osaamisesta on hiljaista tietoa ja sen saaminen nakyvéksi tai siirret-
tdvaan muotoon on haastavaa. Han viittaa Nonakan & Takeuchin kehittdmaan SECI-malliin (kuvio
4), jota kaytetddn kuvaamaan hiljaisen tiedon siirtymista organisaatiossa. Prosessiin liittyy nelja
vaihetta, sosialisaatio, ulkoistaminen, yhdistdminen ja sisaistaminen. Sosialisaatio on hiljaisen tie-
don tiedostamatonta omaksumista ja valittamista. Ulkoistaminen liittyy hiljaisen tiedon purkamiseen
ja muokkaamiseen toimintamalleiksi tai ohjeiksi ja yhdistaminen tiedon kokoamiseen ja yhdistami-
seen. Sisdistaminen on uuden tiedon ja kaytantéjen omaksumista ja jalostumista hiljaiseksi tie-
doksi. Malliin kuuluu olennaisesti tiedon spiraali, joka kuvaa nékyvan ja hiljaisen tiedon jatkuvaa
keskinéisté vuorovaikutusta. (2005,13-14.)
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Dialogi

Sosialisaatio Ulkoistaminen

Eksplisiittisen tiedon

Kaytannot linkittaminen

Sisaistaminen Yhdistaminen

Tekemalla oppiminen

KUVIO 6. Nonakan & Takeuchin SECI-malli.

Suuri 0sa organisaation osaamisesta syntyy tilanteissa, joissa ihmiset keskustelevat, ideoivat ja
jakavat ja jalostavat oivalluksiaan. Hiljaisen tiedon siirtymiseen tarvitaan yhteydenpitoa ja vuoro-
vaikutusta, minka vuoksi organisaatioon tulisi luoda avoimen tiedon jakamiseen kannustava kult-

tuuri ja tydymparisto.

3.10 Mentorointi

Hiljaisen tiedon siirtoon on useita menetelmia. Yleisin, ja yksi parhaaksi havaituista, on mentorointi.
Se on menetelmd, jota kaytetaan tiedon jakamiseen ammattilaiselta aloittelijalle joko tietoisesti tai
tiedostamatta. Mentorointi perustuu vanhaan oppipoikajarjestelmaéan, jossa kisélli oppi tyén mes-
tarin ohjauksessa. Mentoroinnin osapuolia ovat mentori ja aktori. Mentori on osaava, kokenut ja
arvostettu tyontekija, joka jakaa kokemustaan nuoremmalle kehityskykyiselle ja -haluiselle kolle-
galle ja aktori oppija, joka haluaa ottaa vastuun kasvustaan ja kehittymisestaan. (Juusela 2010, 4.)
Mentorin ei tarvitse olla ohjaamisen ammattilainen. Riitt44, ett han jakaa oman kokemuksensa ja
ammatillisen osaamisensa aktorin kanssa. (Kupias & Salo 2014, 20,)

Mentorointi voi olla spontaania tai organisoitua. Jos organisaatiossa on vahva tiedon ja osaamisen

jakamiseen kannustava ilmapiiri, suunnittelemattomia, itsestdén tapahtuvia mentorointitilanteita
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syntyy ty0ssé tuon tuostakin kollegoiden auttaessa toinen toistaan. Spontaanin mentoroinnin rin-
nalla voidaan jarjestaa erilaisia mentorointiohjelmia ja -ryhmid, joiden tukena voi olla koulutusta tai
muuta ohjausta. (Kupias & Salo 2014, 20-21.) Kun ammattilaisten hiljaista tietoa halutaan saada
esille ja siirretyksi nakyvaksi tiedoksi, mentorointi on siihen erinomainen keino. Leppoisa ja luotta-
muksellinen keskustelu samasta aiheesta kiinnostuneen kollegan kanssa on omiaan houkuttele-
maan hiljaisen tiedon esiin. Mentorointi voi myds rohkaista mentoroijaa hyédyntamaéan hiljaista tie-

toa oman asiantuntemuksensa laajentamiseen ja vahvistamiseen. (Kupias & Salo 2014, 233.).

Mentoroinnin tavoitteet maaritelladn siihen osallistuvien tarpeen mukaan. Organisaatiokohtaisia ta-
voitteita voivat olla esimerkiksi uuden tyontekijan sitouttaminen tai elakkeelle siirtyvéan tyéntekijan
osaamisen jakaminen. Se voi aluksi painottua perehdyttdmiseen, mutta muuttuu edetessaan, ja
luottamuksen lisdéntyessd, henkilokohtaisemmaksi ja ammatillista kasvua tukevaksi. (Kupias &
Salo 2014, 33.) Mentoroinnin tarkoituksena on valittdd monipuolista osaamista, kokemusta ja na-
kemystd. Se on ihmislaheinen valmennuksellinen keino, joka sopii tiimi- ja yhteisty6ta, erilaisuuden
johtamista ja kohtaamista sek& vuorovaikutustaitoja ja kokemusten vaihtoa korostaville organisaa-
tioille. (Juusela 2010, 4-5.)
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4  TYONTEKIJAKOKEMUS

Yksi organisaation menestykseen vahvasti vaikuttavista tekijoistd on hyva tyontekijakokemus. Se
motivoi henkildsté ja sitouttaa heidat toimimaan yrityksen vision, arvojen ja strategian mukaisesti.
Edella mainittujen lisaksi hyva tydntekijakokemus houkuttelee organisaatioon uusia osaajia ja luo
pohjan hyvalle tyénantajamielikuvalle. AAC Globalin tutkimuksen mukaan tyontekijakokemuksen
huomioiminen perehdytyksen onnistuneessa toteutuksessa on nousemassa entisté tarkedmpaan
rooliin (2017, 41).

4.1  Tyontekijakokemuksen méaéaritelma ja siihen vaikuttavat tekijat

Luukan mukaan tyontekijakokemus on yksittaisen tyontekijan henkilokohtainen kokemus tyopai-
kastaan. Tyontekijakokemukseen vaikuttavat hanen omat odotuksensa ja organisaation antamat
lupaukset. Kun odotukset ja lupaukset kohtaavat toisensa arjen tekemisessa, ne luovat tyytyvéi-
Syytta, lujittavat sitoutumista ja siten vahvistavat tyéntekijakokemusta. (2019, luku 2, Tydntekijéko-
kemus ja tydnantajalupaus.) Myds Morgan yhdistaa yksilon toiveet ja odotukset organisaation an-
tamiin lupauksiin. Han maarittelee tyontekijakokemuksen tyontekijan odotusten, tarpeiden ja toivei-
den seké organisaation lupausten ja niiden lunastamisen valiseksi leikkauspisteeksi. (2017, luku 1,

Defining Employee Experience.)

Positiiviseen tyontekijikokemukseen vaikuttavat mielekas tyd, kannustava johtaminen, positiivinen
tydyhteisd, mahdollisuus kasvaa ja kehittya tyéssaan seka luottamuksen kulttuuri ja johtajuus (Ber-
sin, Flynn, Mazor & Melian 2017, 55). Fritcherin mukaan tyontekijakokemus koostuu useista teki-
j6istd, kuten organisaatiokulttuurista, tydymparistosta, yrityksen imagosta ja maineesta, johtami-
sesta sek& prosesseista ja teknologiasta. Tyontekijakokemus alkaa muotoutua jo ensimmaisesta
kontaktista, minka vuoksi rekrytointiin ja perehdyttamiseen kannattaa kiinnittaa erityisesti huomiota.
(2017, viitattu 10.6.2019.) Vaikka tyontekijakokemusta rakennetaan koko tydsuhteen elinkaaren
ajan, matkan alku on térkein, jotta organisaatioon saadaan motivoituneita, tyéhénsa sitoutuneita

osaajia, jotka haluavat pysya tydssaan pitkaan. (Kitani 2019, viitattu 10.6.2019.)
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4.2 Psykologinen sopimus ja sitoutuminen

Viitalan mukaan ty0 on jakautumassa ja pirstaloitumassa. Kiinnostavien, innovointia ja itsensa to-
teuttamisen mahdollistavien tehtévien rinnalle on syntyméssa yksinkertaisia rutiinitehtévia sisalté-
vid tyopaikkoja, joiden tekijat vaihtuvat usein. Ty voi vaihtua ty6ttomyysjaksoon, pitkd tydsuhde
patkaan, tyopaikka toiseen ja rooli asiantuntijasta tyontekijaan. Epavarmuus ja tarve joustaa kas-

vaa, mika vaikuttaa sitoutumiseen ja motivaatioon. (2013, 14-15.)

Kirjallisen tydsopimuksen liséksi tydntekijan ja tydnantajan vélille syntyy psykologinen sopimus,
johon kuuluu molempien osapuolten tyésuhteeseen liittyvien odotusten lisaksi se, mité he ovat val-
miita antamaan, jotta tydsuhde olisi toimiva ja oikeudenmukainen. Psykologinen sopimus voi sisél-
taa esimerkiksi tydnantajan odotukset oma-aloitteisuudesta ja aktiivisuudesta, johon hén on valmis
panostamaan esimerkiksi tukemalla tyontekijan kehittymista. Tyontekijan puolelta odotukset voivat
litty& esimerkiksi tyohon ja itsensa kehittdmiseen sek& siihen, minka verran hén on valmis otta-
maan vastuuta onnistumisista tai kayttdmaén aikaansa ja energiaansa tyontekoon. (Eklund 2018,
62.)

Kun psykologisen sopimuksen ehdot tayttyvat, tydntekija on tydssaan tehokas, motivoitunut ja si-
toutunut. Viitalan mukaan tyontekija voi olla sitoutunut tyéhonsa tai tydyhteisdonsa seké vélineelli-
sesti ettd tunneperaisesti, joista jalkimmainen on molempien osapuolten kannalta hyva asia. Tun-
neperdisesti sitoutunut tyontekija kokee, etté tyélla on muutakin merkitysté kuin siitd saatava toi-
meentulo, asema tai muu vélineellinen hy6ty. Sitoutumisen syntymisen edellytyksend on molem-

minpuolinen luottamus. (2013, 15-16.)

4.3 Motivaatio

Luukka madrittelee motivaation ihmisen toimintaa muovaavien vaikuttimien kokonaisuudeksi. Mo-
tivaatio jaetaan yleensa ulkoiseen ja sisaiseen. Ulkoisessa motivaatiossa tekemisen syy ei liity itse
tekemiseen, vaan siitd saatavaan palkkioon tai rangaistuksen valttamiseen. Sisdinen motivaatio
puolestaan tarkoittaa sitd, ettd ihminen hakeutuu tekemaan hantd kiinnostavia asioita. Sisdinen
motivaatio voidaan jakaa edelleen sisasyntyiseen ja sisdistettyyn. Sisasyntyinen on vahvin moti-
vaation muodoista, ja se tarkoittaa sitd, ettd ihminen kokee tyon itsessaan innostavaksi ja nautin-

nolliseksi. Sisaistetty motivaatio liittyy tekijalle tarkeisiin arvoihin ja padméaériin, mink& vuoksi han
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kokee tekemansa tyon tarkeaksi ja arvokkaaksi. (2017, luku 2, Miksi kulttuurilla on merkitysté, Mo-
tivaatiosta ja sitoutumisesta.) Tyon mielekkyys syntyy mahdollisuudesta tehd& ty6td, jolla on tar-
koitus.
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5 VIESTINTA TYOYHTEISOSSA

Perehdyttdminen perustuu tydnantajan ja tyontekijan véliseen viestintdan ja vuorovaikutukseen.
Kun viestinta on toimivaa, tehokasta ja suunniteltua, myds perehdytykselld on kaikki edellytykset
onnistua. Viestinnalla on tarkea rooli perehdytysprosessissa jo rekrytointivaiheesta lahtien. Kun
tehtévan tarkoitus ja tavoitteet viestitaan selkedsti, ei uudelle tyontekijéalle synny vaaria odotuksia
tydn suhteen. Koska suurin osa oppimisesta tapahtuu vuorovaikutuksessa, hyva viestinta rakentaa

pohjan onnistuneelle perehdytykselle ja osaamisen kehittamiselle.

Abergin (1999, 14) mukaan viestinta on sanomien vaihtamista l&hettéjan ja vastaanottajan valilla.
Han ndkee viestinnén prosessina, jossa asioille annetaan merkityksid, joiden avulla niité tulkitaan
ja kyseinen tulkinta vélitetd&n edelleen vuorovaikutteisen verkoston kautta (2000, 54). Lohtaja &
Kaihovirta-Rapo (2007, 11) toteavat viestinndn olevan ihmisten valisté toimintaa ja vuorovaikutusta
ja Juholin (2001, 35) madrittelee viestinnan jatkuvaksi keskindiseksi kommunikoinniksi ja ilmai-
suksi. Kortetjarvi-Nurmen & Murtolan mukaan viestinta on perustoiminto, jonka avulla luodaan edel-
lytykset tydyhteisdjen toiminnalle. Viestinndn perustehtavét pysyvat samana organisaatiosta riip-
pumatta, silla niiden toiminta edellyttaa tietojen vaihtamisen ja yhteiséllisyyden rakentamisen li-

saksi johdettua péivittaisviestintad. (2016, luku 1, Viestinta on yhteison elinehto.)

5.1 YhteisOviestinta

ProCom - Viestinnan ammattilaiset ry (2019, viitattu 23.6.2019) madrittelee yhteiséviestinnan suh-
teiden rakentamiseksi ja yllapitdmiseksi sidosryhmien ja muiden tyéyhteisélle tarkeiden ryhmien
kanssa. Yhteisgviestinnasta kaytetdan yleisesti myos kasitteita yritysviestinta ja organisaatiovies-
tintd. Yritysviestinté tarkoittaa lahinna yksityisella sektorilla toimivien organisaatioiden viestintaa,
kun organisaatioviestinta sisaltdé kaiken virallisen ja vapaamuotoisen viestinnan, jota organisaa-
tiossa tapahtuu. (Juholin 2011, 22.) Aberg sen sijaan erottaa yhteiséviestinnan organisaatiovies-
tinnéstd. Hanen mukaansa yhteisoviestinta on toimintaa, jolla tuetaan tydyhteison tavoitteiden saa-
vuttamista viestinnan keinoin, kun organisaatioviestinta on laajempi kokonaisuus, joka sisaltaa tyo-
yhteison kaiken viestinnan. (2000, 95-96.)
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Lohtaja & Kaihovirta-Rapo sisallyttavat yhteisgviestintd&n yhteison ja sitd ymparoivan yhteiskun-
nan valilla tapahtuvan viestinnén ja siihen liittyvat viestinnalliset toimenpiteet. Heiddn mukaansa
yhteisoviestinté voidaan jakaa siséiseen ja ulkoiseen viestintaan, jolloin ulkoinen viestinta suuntau-
tuu yhteison ulkopuolisiin toimijoihin ja siséinen viestintd on yhteison tyontekijoiden keskindista
viestintaa. (2007, 13-14.)

Kortetjarvi-Nurmi & Murtola kayttévat yhteison sisélla tapahtuvasta viestinnésta termié tyoyhteiso-
viestintd. He maarittelevét tydyhteiséviestinndn yhteisén jasenten valiseksi suulliseksi ja kirjal-
liseksi viestinnéksi joko fyysisessa tai virtuaalisessa tydymparistossa. Sen tavoitteena on huolehtia,
etta kaikilla tydyhteison jasenilld on omaa ty6taan, tydyhteisddan ja toimialaansa koskeva tarvittava
ajan tasalla oleva tieto ja 0saaminen, jolloin viestinta tukee organisaation toimintaa ja sen tavoittei-

den saavuttamista. (2016, luku 2, Mit& kuuluu?, Tydyhteisdviestinta.)

Aberg tarkastelee tydyhteison viestintd sen suunnan ja painopisteiden seké viestinnan muotojen
kautta. Viestinndn suunta voi painottua joko tydyhteison sisdiseen tai ulkoiseen viestintdan ja si-
sallén painopiste yksittdiseen tehtdvaan, tuotteeseen, palveluun tai koko tydyhteisdon. Viestinnan
muotoja ovat perustoimintojen tuki, tydyhteison pitk&janteinen profilointi, informointi ja kiinnittami-
nen. Kun viestinnan suunta, painopisteet ja muoto yhdistetaan, tuloksena on kokonaisviestinnan
malli, joka siséltad organisaatioviestinnan kokonaiskuvan (kuvio 7). Koska viestinnan eri muodoilla
voi vaikuttaa suoraan tyyhteison tuloksellisuuteen, Aberg kayttaa niistd yleiskasitetta tulosvies-
tintd. Toiminnoista tarkein on perustoimintojen tuki, silla se koskee ty6td, tuotteita ja palveluja,
minka liséksi se siséltaa operatiivisen viestinnan. Profilointi liittyy ulkoisiin kohderyhmiin ja niiden
mielikuviin yrityksen tuotteista ja palveluista. Informointi siséltaa sisaisen ja ulkoisen viestinnan eri
muodoissaan ja kiinnittdminen oman henkildston sitouttamisen ja tydyhteiséén sosiaalistamisen.
Kiinnittdmisen pddmuodot ovat tydyhteisdon ja tydhon perehdyttdminen. Tulosviestinndn rinnalle
Aberg nostaa sosiaaliset suhteet ja vuorovaikutuksen, jotka ovat erittéin tarkeéd osa tydyhteison
viestintad. (2000, 99-103.)
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KUVIO 7. Abergin mallin mukaan tydyhteison viestinta vaikuttaa yrityksen tuloksellisuuteen.

5.2  Tyobyhteisoviestinndn merkitys

Juholinin mukaan tydyhteisviestinté on olennainen osa tydyhteison tekemista ja toimintaa, jossa
sen jasenet tuottavat ja vaihtavat tietoa ja kokemuksia itseohjautuvasti, vastuullisesti ja yhteisolli-
sesti. Tietoa ei enda valuteta organisaatioon hierarkkisesti, vaan viestinta painottuu tydyhteison
jasenten valiseen viestintaan, joka pohjautuu tai tdydentyy kaikille yhteisesti ja yhtaaikaisesti tuo-
tetulla tiedolla. Viestinta tapahtuu sielld, missa tydyhteison jasenet toimivat, ja sen tarkoitus on
luoda tydskentelylle edellytykset; tukea, vahvistaa ja kehittda tydyhteisoa ja sen jasenten yksilol-

listd ja yhteista oppimista. (2011, 143.)

Yksi tydyhteisoviestinnan tarkeimmista tehtévista on kehittaa ja vahvistaa henkildston sitoutumista
ty6honsa ja tydyhteisoonsa. Sitoutunut ja motivoitunut henkilostd voi hyvin, innostuu tydstaan ja
haluaa kehittda tyotaan ja tydyhteisoaan. Palautteen saaminen, hyva perehdytys, vuorovaikutus
sekd mahdollisuus vaikuttaa omaan tyéhonsa ja ty0yhteisoonsa tukevat sitoutumista. (Juholin
2011, 45-47.)

5.3 Hyvan ty0yhteisdviestinndn ominaisuuksia

Hyva tydyhteisoviestintd on avointa ja perustuu vuorovaikutukseen. Se motivoi, lisad tydhyvinvoin-

tia sekd rakentaa ja vahvistaa yhteisollisyyttd, yhdessd tekemisen tunnetta ja luottamusta.
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Vuorovaikutteinen viestinta luo pohjan osaamisen jakamiselle, seka yksilon ja yhteison oppimiselle
ja kehittymiselle ja edistda innovointia. (Kortetjarvi-Nurmi & Murtola 2016, luku 2, Mit& kuuluu?,
Tybyhteisoviestinta.)

Juholin (2007, 43) on jakanut hyvan tydyhteiséviestinndn ominaisuudet viiteen luokkaan: siséltdjen
mielekkyys ja laatu, roolien selkeys ja hallinta, tiedon saatavuus ja tiedon lahteille paasy, sisdinen
keskustelu seka viestinnan hyvét seuraukset. Hyva tydyhteiséviestinta on avointa, vuorovaikut-
teista ja kannustaa henkiléstéa vuoropuheluun. Tarvittava tieto seka organisaation perustehtéviin
littyvista isoista asioista etta paivittaiseen tydskentelyyn liittyvista ajankohtaisista aiheista on kaik-
kien saatavilla ja sitd voidaan hyddyntaa tarvittaessa. Rento tunnelma seka mahdollisuus osallistua
ja vaikuttaa helpottavat vuoropuhelua ja yhdessa oppiminen ja osaamisen jakaminen tukevat niin
yksil6ita kuin koko tydyhteisod. Hyva tydyhteisdviestinté on erilaisilla foorumeilla ja kanavilla tapah-

tuvaa avointa tiedon vaihtamista ja vuoropuhelua. (Rissa 2016, 4, viitattu 23.6.2019.)

5.4  Tyoyhteisoviestinnan vélineet, kanavat, areenat ja foorumit

Viestintavalineen ja -kanavan rinnalla on alettu kéyttad myos termeja areena ja foorumi, jotka ko-
rostavat viestinnan vuorovaikutuksellisuutta. Kortetjarvi-Nurmi & Murtola jakavat tydyhteiséviestin-
nan kanavat valillisiin ja valittomiin. Vélillisessa viestinndssa viestin valittdmiseen kaytetaan intra-
netid, sahkdpostia, painettua viestia tai muuta vélinettd, kun vélitdn viestintd on suoraa ja tapahtuu
kasvokkain. (2016, luku 2, Mitd kuuluu?, Tydyhteisoviestintd). Lohtaja & Kaihovirta-Rapo puoles-
taan jaottelevat viestintdkanavat kirjallisiin ja suullisin sen mukaan, onko viesti vélitetty tekstin

avulla vai kasvokkain keskustellen (2007, 51).

Abergin mukaan tydyhteisd voi hyddyntaa viestinnassaan useita muotoja ja kanavia. Han luokitte-
lee ne neljaén ryhmaan; lahi- ja kaukokanaviin seké suoraan keskinéisviestintddn ja vélitettyyn
viestintdén. Lahikanavien kautta viestitdén yksittaisille tydyhteisdjen jasenille, tyéryhmille tai
-yksikdille ja kaukokanavia kéytetadn koko viestittdessa koko tydyhteisolle. Keskindisviestinnan
lahtdkohtana on henkilokohtainen kanssakayminen, kun vélitetyssa viestinnassa kaytetaan vies-
tinnan tekniikoita ja valineitd. Suoran keskinaisviestinnan lahikanavia ovat esimerkiksi esimies, tyo-
kaverit ja erilaiset kokoukset. Kaukokanavina ovat muun muassa ylimman johdon suora yhteyden-
pito, muissa yksikdissa tydskentelevét tyotoverit seka tiedotustilaisuudet. Valitettya viestintdé edus-
tavat esimerkiksi verkkoviestintd seka henkilosto- ja asiakaslehdet (2000, 173-174.)
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Muutokset ty0ssé ja toimintaymparistdssa muuttavat myods tydyhteisoviestinnén kéytantoja. Perin-
teisten vélineiden rinnalle on muodostunut lukuisia uusia kanavia, areenoja ja foorumeja. Kortet-
jarvi-Nurmi & Murtola maarittelevéat myos fyysinen tydskentelytilan viestintdkanavaksi, jossa vies-
tintd&n seka suunnitellusti ettd spontaanisti. Suunniteltuja viestintakanavia ovat esimerkiksi ko-
koukset, spontaaneja, ennalta suunnittelemattomia kanavia puolestaan ovat kaytavakeskustelut ja
kahvitauot. (2016, luku 2, Mita kuuluu?, Tydyhteiséviestintd). Juholinin mukaan tyétila itsesséén on
viestintdfoorumeista tarkein, silla siella tehdaan tyéta, pidetaan taukoja ja kommunikoidaan tydyh-
teisén muiden jasenten kanssa. Tydtila voi olla my6s virtuaalinen. Viestintateknologia onkin muut-
tanut viestinnan foorumeja. Internet ja intranet, sahkoposti, mobiilit viestintaverkot seka virtuaaliset
tydtilat mahdollistavat reaaliaikaisen viestinnén, vaikka tydyhteison jasenet eivét ole fyysisesta la-

hekkain ja valitttmassa vuorovaikutuksessa keskenaan. (2011, 170-173.)

Jokaisessa tydyhteisGssé on oma viestintakulttuurinsa ja tapansa toimia. Siind missa yksi vannoo
suoran kasvokkaisviestinnan voimaan, toinen suosii viimeisinta viestintateknologiaa. On hyva huo-
mioida, etté eri kanavat, areenat ja foorumit sopivat erilaisiin viestinttilanteisiin. Mitd paremmin
viesti, kohderyhma ja kanava kohtaavat toisensa, sit4 paremmin viestint& onnistuu. (Lohtaja & Kai-
hovirta-Rapo 2007, 50.)
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6 TUTKIMUKSEN TOTEUTTAMINEN

Opinnaytetyd on kehittdmistehtava tai tutkimushanke, jonka tavoitteena on syventéa opiskelijan
osaamista ja kehittad hanen valmiuksiaan soveltaa opintojensa aikana hankittuja tietoja ja taitoja.
Vilkan (2015, 17) mukaan ammattikorkeakoulun tutkimustyon tulisikin olla kéytannénlaheista, tyo-

elamélahtdista ja ajankohtaista, jolloin se palvelisi seka tydelamaa etté alueellista kehitysta.

Opinnaytetyoni idea lahti toimeksiantajayrityksen tarpeesta kehittaa perehdyttdmisprosessiaan vai-
kuttavammaksi. Tyon tavoitteena on selvittdd perehdytyksen nykytilaa, kartoittaa, minkalaiset pe-
rehdyttdmisen keinot koetaan tehokkaiksi ja mielekkaiksi tehdasymparistdssa seka tarkastella, mi-
ten nykyista perehdyttdmisprosessia voitaisiin uudistaa ja muokata vaikuttavampaan suuntaan.
Opinnaytety0 toteutettiin tapaustutkimuksena, ja siind kaytettiin laadullisen tutkimuksen menetel-
mi&. Aineistonkeruumenetelmand kéytettiin puolistrukturoitua teemahaastattelua, joka on yleisim-
min kaytetty tutkimushaastattelun muoto (Vilkka 2015, 124). Koska tutkimukselle haluttiin tuke-
vampi pohja, kartoitettiin opinndytetyGta varten myos toimeksiantajayrityksen eri yksikoiden pereh-
dyttdmisen kéaytantoja ja menetelmid sekd benchmarkattiin neljan ulkopuolisen organisaation kay-

tanteita.

6.1 Tutkimusmenetelmét

Tamé opinndytety6 on tapaustutkimus (case study), joka toteutettiin laadullisen tutkimuksen me-
netelmia hyddyntéen. Tapaustutkimuksen tavoitteena on saada yksityiskohtaista tietoa tiettyyn asi-
aan, tapaukseen tai pienempaan joukkoon liittyen. Sen lahtokohtana on yleensé tutkijaa kiinnos-
tava ilmid ja kohteena yksild, ryhmé tai yhteis6. Tapaustutkimus kohdistuu usein prosesseihin.
(Hirsjarvi, Sinivuori, Remes & Sajavaara 2007, 130-131.)

Laadullisen tutkimuksen lahtokohtana on yleensé todellisen elamén kuvaaminen ja siind pyritdan
tutkimaan kohdetta mahdollisimman kokonaisvaltaisesti. Tutkimusta tehtdess4, ja tutkimustuloksia
analysoitaessa, onkin syyta huomioida tutkijan arvot ja objektiivisuus, ja missé méarin ne vaikutta-
vat hanen tulkintaansa. Koska arvot vaikuttavat siihen, miten ymmarramme ilmiéita ja asioita ja

tutkijan kiinte& suhde tutkittavaan asiaan voi vaikuttaa hanen objektiivisuuteensa, voidaan todeta,

40



ettd laadullisessa tutkimuksessa pyritdan pikemminkin |6ytdmaan tai paljastamaan tosiasioita kuin
todentamaan olemassa olevia olettamuksia. (Hirsjarvi ym. 2007, 157)

Laadullisessa tutkimuksessa suositaan ihmisté tiedon keruun valineen&. Tutkimustyypille on omi-
naista laadullisten menetelmien kayttd aineiston hankinnassa, jolloin tutkittavien nékékulmat ja &éani
paasevat esille. Aineiston hankinnassa voidaan kéyttaa esimerkiksi teema- tai ryhméhaastatteluja,
joiden kohdejoukko valitaan tutkimuksen tarkoitukseen sopivaksi, ei satunnaisotannalla. Laadulli-
nen tutkimus on menetelménd joustava. Tutkimussuunnitelma voi muotoutua viela tyén edetessa.
Myos itse tutkimus voidaan toteuttaa joustavasti ja suunnitelmia muuttaa olosuhteiden mukaisesti.
(Hirsjarvi ym. 2007, 160.)

Tamén opinndytetyon tutkimusaineiston keraamiseen kéytettiin puolistrukturoitua teemahaastatte-
lua ja benchmarkkausta. Tutkimusmenetelmé&né haastattelu on joustava ja aineiston keruuta voi
saadelld joustavasti tilanteen ja haastateltavien mukaan. Haastattelija voi toistaa kysymyksen, oi-
kaista mahdollisia vaarinkasityksia, selventdd sanamuotoja seké kdyda keskustelua haastatelta-
vien kanssa ja vaihtaa kysymysten jérjestysta. Haastattelun eduksi voidaan laskea myds se, etta
haastateltaviksi voidaan valita ne henkil6t, joilla on tietoa tai kokemusta tutkittavasta aiheesta tai
ilmiosta. (Hirsjarvi ym. 2007, 199-200; Tuomi & Sarajérvi 2018, 85-86.)

Haastattelu voidaan toteuttaa yksilohaastatteluna, parihaastatteluna tai ryhméhaastatteluna joko
strukturoituna lomakehaastatteluna, teemahaastatteluna tai avoimena haastatteluna (Hirsjarvi ym.
2007, 204-205). Teemahaastattelussa edetadn tiettyjen etukateen valittujen tutkimusaiheeseen
littyvien teemojen ja niihin liittyvien tarkentavien kysymysten mukaan. Niille on ominaista, etta ky-
symyksille ei ole tarkkaa muotoa ja jarjestysta. (Tuomi & Sarajérvi 2018, 87; Hirsjarvi ym. 2007,
203.) Puolistrukturoidussa haastattelussa haastateltava vastaa kysymyksiin omin sanoin ilman val-
miita vastausvaihtoehtoja, kun strukturoidussa lomakehaastattelussa kysymysten muoto ja esitté-
misjarjestys on madaratty ja jopa vastausvaihtoehdot ennalta méaaritelty (Hirsjarvi ym. 2007, 207;
Tuomi & Sarajarvi 2018, 87).

Benchmarkkausta (vertailuanalyysi tai vertailukehittdminen) kdytetddn oman toiminnan kehittami-
seen ja toisten toiminnasta oppimiseen. Sen avulla voidaan vertailla organisaatioiden toimintata-
poja ja oppia parhaista kaytannoista. Benchmarkkaus on ennen kaikkea mielenkiintoa muiden or-

ganisaatioiden toimintaa kohtaan, jolloin oman organisaation toimintaa vertaillaan ja arvioidaan

41



muiden kéaytantéihin. Benchmarkkausta voidaan tehda myos yli toimialarajojen. (Tuulaniemi 2011,
138-139).

6.2 Aineiston hankinta

Opinndytetyon tutkimusaineisto keréttiin yksilohaastatteluina. Nykyisten perehdytyskéyténtdjen
selvittdmiseksi haastattelin tehtaan henkildstopaallikkod, tydsuhdeasiainhoitajaa, tydntekijéiden
tydsuojeluvaltuutettua ja paéluottamusmiestd. Paaluottamusmies toimi myds koehaastateltavana,
jolloin pystyin testaamaan haastattelun teemoja, siséltod ja kestoa. Varsinaisen tutkimusaineiston
kerd&miseksi haastattelin tyontekijoité, jotka on perehdytetty uuteen tyéhon tai tydtehtavaan 1-3
vuoden sisélla tutkimuksen teosta. Saadakseni tutkimukseen mukaan myés perehdyttdjien nako-

kulmaa, valitsin haastateltaviksi myds tyénopastajia.

Haastateltavien valintaa varten pyysin HR:Ita ja tuotanto-osastojen henkildstdasiainhoitajilta listan
henkilBista, jotka ovat kéyneet lapi perehdytyksen viimeisten kolmen vuoden aikana. HR:Itd sain
myds listan tydnopastajakoulutuksen kayneista henkilGista. Neljan tyontekijatehtévissa tyoskente-
levén tydnopastajan liséksi valitsin nelja henkiloa kustakin henkildstoryhméasta (tyontekijat ja toimi-
henkilot) siten, ettd kaikki osastot olisivat mahdollisimman hyvin edustettuina. Sen jalkeen l&hetin
kaikille henkilokohtaisen séhkdpostiviestin, jossa esittelin itseni, opinnéytetyoni aiheen ja taustat ja
kysyin, suostuisivatko he haastateltaviksi. Kaikki myontyivét, joskin yksi tydnopastajista halusi vas-
tata kirjallisesti, koska h&nen tyévuoronsa ei sopinut yksiin haastatteluaikataulun kanssa.

Benchmarkkausta varten haastattelin viiden muun Suomessa toimivan Stora Enson yksikén hen-
kilostopaallikkoja seka neljan ulkopuolisen organisaation perehdytyksesté tai perehdytysproses-
sista vastaavia henkil6itd. Ulkopuoliset organisaatiot toimivat eri toimialoilla; yksi metalliteollisuu-
dessa, yksi terésteollisuudessa ja kaksi ohjelmistosuunnittelun ja valmistuksen toimialalla.
Benchmarkattavat yritykset olivat Outokumpu Steinless Oy, SSAB Europe Oy Raahen tehdas, Vin-
cit ja Valamis. Outokummun ja SSAB:n valitsin, koska niilld on samankaltainen organisaatiora-
kenne kuin toimeksiantajayritykselld, Vincit ja Valamis puolestaan ovat menestyneet aiemmin erin-

omaisesti Great Place to Work -tutkimuksessa.

Myds benchmarkattavien organisaatioiden edustajia lahestyin sdhkopostitse ja kysyin heidén ha-
lukkuuttaan haastatteluun. Stora Enson Suomen yksikoiden henkilostopaallikoista haastateltaviksi
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suostuivat kaikki, joista yksi halusi vastata kysymyksiin kirjallisesti. Muiden organisaatioiden edus-
tajista nelja suostui haastatteluun, joista yksi vastasi kysymyksiin kirjallisesti. Yhdella organisaa-
tiolla oli parhaillaan menossa perehdyttdmisen kehittdmiseen liittyvé projekti, mink& vuoksi he kat-
soivat, ettd heidan vastauksensa ei toisi lisdarvoa tutkimukselle, joten he eivat halunneet olla mu-
kana tutkimuksessa. Benchmarkattaville organisaatiolle lahetin haastattelurungon kysymyksineen

etukateen.

6.3 Haastattelun suunnittelu ja toteuttaminen

Haastattelujen runko rakennettiin teemoittain ja kunkin teeman alle koottiin siihen liittyvia kysymyk-
sid. Koska tavoitteena oli 16ytdd mahdollisimman paljon merkityksellisié vastauksia, kysymysten
sisdlto toistui kussakin teemassa samankaltaisena. Haastattelua varten laadittiin kolme erillista
haastattelurunkoa kysymyksineen. Henkiléille, jotka on perehdytetty uuteen tydhon tai ty6tehté-
vaan (12 haastateltavaa), laadittiin litteen 1 mukainen runko, josta benchmarkattavien organisaa-
tioiden haastattelurungot muokattiin lynyemmaksi. Niissé keskityttiin toimintatapoihin ja kaytantoi-
hin. Stora Enson muille yksikaille kéytetty haastattelurunko on liitteend 2 ja muiden benchmarkat-
tavien organisaatioiden haastatteluissa kéytetty liitteend 3.

Haastattelujen alkuun esittelin itseni ja kertasin vield tutkimuksen aiheen ja tarkoituksen. Lisé&ksi
pyysin lupaa haastattelun nauhoitukseen, mihin kaikki haastateltavat suostuivat. Taustatiedoiksi
kerasin haastateltavien sukupuolen, ian, henkiléstoryhmén, toimiiko esimiestehtavissa, onko haas-
tateltava tyénopastaja tai kdynyt tydnopastajakoulutuksen seké tyésuhteen laadun (toistaiseksi voi-
massa oleva/maaraaikainen) ja keston. Taustatiedot esitelld&n tutkimustulosten yhteydessa. Haas-
tattelun alussa sovimme myds, ettd vastaukset kasitelladn nimettémind ja etta aineisto, seké& nau-
hoitukset ett4 litteroinnit, tuhotaan tyon valmistuttua. Benchmarkattavien organisaatioiden edusta-
jilta kerasin taustatiedoksi nimen, yrityksen ja tehtavén edustamassaan organisaatiossa, minka li-

saksi kysyin lupaa niiden kéyttoon lahdetiedoissa, mihin kaikki suostuivat.

Haastattelut jarjestettiin joko haastateltavien omassa tyéhuoneessa, tyopisteessa tai osastolla ole-
vassa neuvotteluhuoneessa, jolloin haastateltava tunsi olonsa mukavammaksi tutussa ymparis-
tossa. Haastattelut kestivat 30—40 minuuttia, kun benchmarkkaus-haastattelut suppeammalla ky-

symysrungolla veivat selkedsti vahemman aikaa (15-20 minuuttia). Benchmarkkaus-haastattelut
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jarjestettiin Skypen tai Teamsin kautta. Yksi haastattelu kaytiin kyseisen organisaation toimipis-
teessa Oulun keskustassa. Haastattelut tehtiin elo-syyskuun aikana.

Nauhoitettua haastatteluaineistoa kertyi yhteensa 9 tuntia 48 minuuttia. Kerétty ja tallennettu ai-
neisto jarjestettiin litteroimalla. Ensimmaiset viisi haastattelua purettiin ja kirjoitettiin puhtaaksi sana
sanalta, mutta tydn nopeuttamiseksi loput haastattelut litteroitiin siten, ettd tdytesanat (niinku, tota)
jatettiin litteroimatta. Litteroitua materiaalia syntyi yhteensa 117 sivua, minka liséksi kirjallisia vas-
tauksia oli 4 sivua. Haastattelujen purkamisen ja litteroinnin jalkeen aineisto luokiteltin ennalta va-

littujen teemojen mukaisesti. Kyseiset teemat muodostivat myds haastattelurungon.

6.4  Tutkimuksen luotettavuus

Vaikka kaikissa tutkimuksissa pyritaan siihen, etté ne olisivat virheettémia, tulosten luotettavuus ja
patevyys voivat vaihdella. Tulosten luotettavuuden arvioimiseksi on olemassa erilaisia mittaus- ja
tutkimustapoja. (Hirsjarvi ym. 2007, 226). Luotettavuuden arvioinnissa yleisesti kaytettyj kasitteita
ovat validiteetti — tutkimuksessa on tutkittu sitd, mita on luvattu — ja reliabiliteetti — tutkimustulokset
ovat toistettavissa. Koska kasitteet ovat syntyneet maarallisen tutkimuksen yhteydessa, niiden
kéayttoa pyritdén vélttdmaan laadullisen tutkimuksen luotettavuutta arvioitaessa. (Tuomi & Sara-
jarvi, 2018, 160-161; Hirsjarvi ym. 2007, 227.)

Vilkan (2015, 196) mukaan laadullisessa tutkimuksessa luotettavuuden kriteerit ovat tutkija itse ja
hanen rehellisyytensa. Tutkimuksen luotettavuutta lisad tarkka ja selked raportointi sen kaikkien
vaiheiden toteuttamisesta, esimerkiksi haastattelututkimuksen olosuhteista ja paikoista, haastatte-
luihin kéytetysté ajasta sek& mahdollisten hairidtekijoiden vaikutuksesta haastatteluihin (Hirsjarvi
ym. 2007, 227). Koska laadullinen tutkimus perustuu kielellisiin ilmauksiin ja tulkintoihin seké tutki-
jan niista tekemiin pohdintoihin ja johtopaatdksiin, on tarkeéa, etta tutkija pysyy neutraalina, eiké
tuo omalla kielenkéytollaén ja sanavalinnoillaan omia kokemuksiaan ja ennakkokasityksidén haas-
tattelutilanteisiin (Vilkka 2015, 127; Hirsjarvi ym. 2007, 224.) My6s tulosten tulkinnassa on oltava
yhté lailla huolellinen. Tehdyt tulkinnat on perusteltava, missé auttavat esimerkiksi suorat lainauk-

set haastatteluista. (Hirsjarvi ym. 2007, 228.)
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7 TULOSTEN TARKASTELU

Tassa luvussa kayn lapi haastattelujen tulokset aineistolahtéisesti. Aineisto luokiteltiin ennalta va-
littujen teemojen mukaisesti. Teemat, jotka muodostivat myds haastattelurungon, ovat oma pereh-
dytyskokemus, hyvan perehdytyksen ominaisuudet, merkitys ja tavoitteet, toimintatavat ja kaytan-
not, seuranta ja arviointi seka kehittdmiskohteet. Kukin teema on kasitelladn omana alalukunaan.
Haastateltavien oma aani on pyritty saamaan kuuluviin nostamalla esiin otteita heidan vastauksis-

taan. Vastaajien taustatiedot on koottu alla olevaan taulukkoon.

TAULUKKO 1. Vastaajien taustatiedot

Tybnopastaja Esimies

Tyontekija 10 7
Toimihenkild 6 5
Tydsuhteen laatu Toistaiseksi voimassa | Maaraaikainen

15 1
k& 20-29 30-39 40-49 50-

2 2 8 4
Tydsuhteen kesto alelv [1-9 10-19 [20-29 |yli30v ‘

1 9 0 5 1 ‘

7.1  Perehdytyskokemus

Kaikki haastateltavat olivat mielestdén saaneet riittdvan perehdytyksen ja perehdytykseen liittyvat
vastuut olivat kaikille selvét. Kokonaisuutena perehdytys koettiin hyvaksi. Positiivisina asioina ko-
ettiin hyvét tydkalut ja keinot sekéd perehdytyksessa kaytetty materiaali, joka on paasaantoisesti
hyvaa ja selkead, vaikkakin kaipaa paivitystd. Hyvét keskustelut ja kierros tuotannossa seké eri-
laisten kokouskaytantojen (aamupalaverit, vuorokeskustelut) hyddyntdminen perehdytyksessa

koetaan jarkevaksi perehdyttdmiseksi. Aikaa on padsaantoisesti riittavasti ja lisdé saa tarvittaessa.
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Perehdyttdjien mielestd oman osaamisen siirtdminen toiselle opiksi ja vuorovaikutus perehdytetté-

vien kanssa ovat tarkeita.

"...[parasta on] niinku ne immee sit4 tietoa ihan tolokuttomia. Sitte ne kyselee, ja ossaa ky-
selld kaikkia. Sita joutuu ittekki miettimaéan, etta miksi maa tein néin ja mitdhan tuossa ta-
pahtu.”

Perehdyttdjien asenne ja osaaminen on padsaantéisesti kohdallaan, mutta poikkeuksiakin on. Jot-
kut perehdyttajat eivat ole valttdmatta tienneet, mitd heidan pitdisi perehdytystilanteessa kertoa ja

joissakin perehdytystilanteissa perehdyttaja ei ollut valmistautunut tilanteeseen lainkaan.

"...hén ei ollu valamistautunu patkaak&an. Ja sitte materiaalit, ne ei koskenu edes sita
koko aihealuetta. Ne ei ollu ajan tasalla. Siind ei ollu niinku mietitty yhtaan mittaan.”

Aika, tai pikemminkin sen puute, nousi esiin myGs negatiivisessa mielessé. Tiiviin perehdytystahdin
vuoksi joutuu olemaan pois omasta tydyhteisostd, eik& hankitun tiedon pureskeluun ja sulattami-

seen jaa valttamatta riittdvasti aikaa. Toisaalta aikaa saattoi olla likaakin.

"...se mun perehdytys oli vaan sité, ettd mentiin koppiin istuun ja ooteltiin, etté jotaki tapah-
tuu. --se mennee nyt vaha sillaviisiin, ettd mennaan tonne -- istuun, ootellaan, etta tulee
hairiota ja kaytanndssa perehytys on vaha niinko sitd, etta opetettaan mahollisimman moni
hairid korjaamaan. Ja sitte se -- parjaa yksin tdssa ku se ossaa korjata ne hairiét. Enka
vaha karrikoijusti sanottu, sillai maa koin, etta se mennee.”

7.2 Hyvén perehdytyksen ominaisuudet

Haastateltavat kokevat, ettd hyva perehdytys on riittdvéan kattava ja kokonaisvaltainen, ja siind huo-
mioidaan tehtdvan sisallon ja vaatimusten lisdksi myds vastaanottajan aiempi osaaminen. Hyva
perehdytys siséltaa tyétehtaviin perehdyttdmisen liséksi myos yleisperehdytyksen organisaatioon,

sen arvoihin, kulttuuriin ja toimintaymparistoon.

"...piti mulle semmosen kahen tai neljan tunnin [yleisperehdytyksen]... Oli se hyddyllinen,
mutta ois kait siitd voinu pariki paivaa perehyttaé naista. Tasta ois jollaki tappaa karryilla
vield enemman t&std kokonaisuuesta...Ainaki itti& se kiinnostas.”

Hyva perehdytys on hyvin suunniteltu ja etukédteen valmisteltu kokonaisuus, joka etenee loogisessa

jarjestyksessa. Itse perehdytyksen lisaksi on varattava riittdvasti aikaa myés tiedon siséistamiselle.
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"...ettd se joka ottaa sen uuen henkilon vastaan, niin se on oikeesti valamistautunu siihen.”

"...0is riittdva se ajanjakso --jos se oppi on laaja esimerkiks, niin menis semmosessa jon-
kulaisessa loogisessa jarjestyksessa.”

Perehdyttajalla on térkea rooli perehdytyksen onnistumisessa. Hyvalla perehdyttdjalla on vahva
ammattitaito, vankka kokemus seka halu ja kyky jakaa osaamistaan. Hyva perehdyttdja on helposti

lahestyttava, han opastaa ja kannustaa seka rohkaisee kysymaan ja kyseenalaistamaan.

"...ettd siind on vahva ammattitaito takana, vuosien ammattitaito, sehan auttaa hyvin pit-
kélle...mutta taas sitte se verbaalinen ulostulo ja muutenki se ihimistuntemus.”

"Ensinnéki pitta4 olla hyva perehdyttdja ja sitte se, etté se perehdyttdja tietad, tuntee jo sen
alueen, mitd hén perehdyttaa. Silla pitaa olla ensinnéki kokemusta siité, etta silla on kom-
petenssia perehdyttaa. Ja sitte se, etté riittdvan hyva kommunikaatio perehdyttajalla.”

Hyvan perehdytyksen ominaisuuksiin kuuluu myés sen arviointi. Jotta perehdytyksen onnistumista
pystytd&n seuraamaan — ja tulokkaan osaamisen taso varmistamaan, olisi perehdytyksen onnistu-

mista seurattava ja arvioitava jatkuvasti.

"Ja sen ymmartamisen tason varmistaminen. Tietenki kysymalla aina, ettd mitd tdma sinun
mielesta tarkottaa, mitd maa tasta kerroin tai mista eilen puhuttiin.”

7.3 Merkitys ja tavoitteet

Hyva perehdytys luo puitteet turvalliselle tekemiselle, mik& nékyy myGs haastateltavien vastauk-
sissa. Haastateltavat nakivét, ettd perehdyttamisella on tarked merkitys etenkin turvallisuuden ja

turvallisen tekemisen kannalta.

"...se nakyy turvallisena tydskentelyné tietenki. Ja se, etté se oppilas osaa tehd turvallisesti
ja pystyy tekemé&an ja suorittamaan ne tyonsa.”

"Se on téarkee turvallisuustekija, varmistettaan silld, etta henkild tullee tekkeen toité taalla
turvallisesti.”

Hyvéa perehdyttdminen koetaan tarkeéksi myos yhteisollisyyden ja verkostoitumisen kannalta. Tu-

lokas tuntee olonsa tervetulleeksi, kuuluvansa joukkoon ja olevansa toivottu jasen tydyhteisossa.
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"Siksi, ett& osais toimia oikein. Siksi, ettd kokis, ettd on tervetullu ja kuuluu siihen jouk-
koon.”

"...tulee selvaksi, millaisessa yrityksessa on ja mika on oma tehtéva sielld. — Talldin ha-
nelle tulisi olo, etta on toivottu jasen tydyhteisdon.”

Hyvé perehdytys nopeuttaa ja tehostaa omien tehtévien sisdistamistd, jolloin perehdytettava paa-
see nopeammin kiinni tydhonsa. Myos virheiden marginaali vahenee ja saa varmuutta omaan te-

kemiseensa.

"...se nopeuttaa ja tehostaa sité, ettd s&é padset kiinni niihin sun omiin tyotehtaviin.”
"...sieltd tullee tasaseen tahtiin tavaraa. Sillohan sen téytyy jotaki osata.”
”...uskaltaa tehd itsendisesti jotaki [--], eik riko tietdmattomyyttdén naité vehkeita.”

Hyvé perehdyttdminen tutustuttaa tulokkaan myos organisaation kulttuuriin ja toimintatapoihin. Se
my0s vahvistaa kasitystd oman tyén merkityksesté ja vaikutuksesta organisaation sisalla.

"Kylla méa nakisin, etta sité tietds paljo paremmin sen oman paikkansa ja sillain. Ymmar-
tas paremmin tata tehastelua.”

"...ettd kun saa tavallaan tiiat sen, mit& sulta odotetaan ja mika se on se ympéristo.”

Hyva ja onnistunut perehdytys nakyy turvallisena tyoskentelynd, motivaationa ja innostuksena. Kun
tulokas tietdd, mita hanelt4 odotetaan ja oppii toimintamallit, hdnen on helpompi toimia ja tayttaa
ne odotukset, jotka hanelle on asetettu. Hyvén ja onnistuneen perehdytyksen myéta tulokas péaa-

see nopeasti kiinni tehtéviinsa osaa ja hallitsee tyonsa

7.4 Toimintatavat ja kdytannot

Haastateltavien mukaan perehdytyssuunnitelma auttaa jasenteleméan perehdytysta. Se yhtendis-
tad ja harmonisoi toimintatapoja, joskin suunnitelmaa tulisi muokata tehtdvan mukaan. Perehdy-
tyssuunnitelmaa kéytetaan lahinna muistilistana, mutta parhaimmillaan se luo rungon oppimispo-

lulle ja tukee seka perehtyjaé etta perehdytettavaa.

"...se harmonisois sitd perehdytysta... sitte ku mennéan sinne tehtévakohtasiin perehytyk-
siin, niin sillonhan sita taytyy vaha muokata sen mukaan, ettd kuka sinne on tulossa ja mita
tehtavia - - ja tavallaan sen kiinnostuksen ja tehtdvan mukaanki.”
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Perehdytysmateriaalia 10ytyy seké paikkakuntakohtaisesti ettd konsernitasolla. Erilaisia perehdyt-
tamisen keinoja ja tyokaluja on runsaasti perehdytyssuunnitelmasta ja tydnopastusmuistiosta yh-
tiblaisen oppaaseen, erilaisiin eLearning-ratkaisuihin ja verkkokoulutuksiin sek& muihin verkosta
l6ytyviin dokumentteihin, manuaaleihin ja sovelluksiin. Myés sellun- ja paperinvalmistuksen oppi-

misymparist6ja, KnowPulpia ja KnowPapia, kdytetaan perehdytyksen tukena.

"Meilla on ainaki niita eLearningeja, joita tulee kaya. Turvallisuuteen omat, sitten on naita
tammosié tietoturvallisuuteen, Code of Conductia...”

”...onhan meilla tuo - - tyénopastusohjeet on tietenki yksi ja sitte on KnowPulp ja KnowPa-
per... EcoOnline - - ja sitte justiin kaikkea, mita Turvassaki on.”

Perehdytysmateriaalin, keinojen ja tyokalujen osalta huomiota ei heraté niiden véhyys tai puute,
vaan se, ettd ne eivét ole ajan tasalla tai ne ovat hankalasti l6ydettavissé. Tydnopastuskansiot
loytyvat yleensa tyopisteestd, mutta niissakin voi tieto olla vanhentunutta. Muulle materiaalille ei

ole selke&a séilytyspaikkaa.

”...mutta ne on jotaki kymmenen vuotta vanahoja lappuija, joista joutuu aina raksiin yli niita
asioita. Etta tammaGsté ei 00 ja tdhédn tehtdvaan ei oo kuulunu tdmmaosté asiaa pitkdan ai-
kaan.”

"...onhan ne mulle ndytetty tuolta tietokonneen ihimeellisestd maailmasta, mutta jos nyt pi-
tas lahta ettiin, niin en varmasti loytas.”

Perehdytykseen kaytettavat keinot ja tydkalut voivat ja saavat olla mahdollisimman monipuolisia ja
monimuotoisia, jolloin niista pystyy valitsemaan kunkin oppimistyyliin sopivimman. Ihmisten tapaa-
minen ja vuorovaikutus seka kaytannon tekemisen kautta oman tehtévan oppiminen koetaan mie-

lekkaiksi perehdyttdmisen keinoiksi.

"...koska ei tiedd, mika oppilaaseen uppoaa, onko kertomalla suullisesti vai lukemalla vai
katsomalla videon tai vastaavaa. Pitéis olla monelaisia tyokaluja, josta pystyis valitse-
maan.”

Koska perehdyttdminen on aktiivista oppimista, kerdsin haastatteluilla aineistoa myds oppimisesta
ja oppimistyyleista. Tuloksissa korostuivat toiminnallisuuden ja kaytannon tekemisen kautta oppi-

minen seka yhdistetty tekeminen ja yhden tai useamman aistikanavan kayttd oppimistilanteessa.
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"...tekemalla, kyll& se sitd kautta on tullu... Kylla sita pitt&4 ite napuloija, niin sielta se tul-
lee.”

Oppia, etenkin teknista tietoa ja peruskasityksid, haetaan mielelladn verkosta, mutta selkeésti mie-
luiten toiselta ihmiseltd; tydkaverilta tai kokeneemmalta kollegalta.

"Taallahan méé kyselen vanahemmilta tydkavereilta ja, tai kaikilta oikeestaan.”

7.5 Seuranta, arviointi ja palaute

Kaikki haastateltavat kokivat saaneensa riittdvan perehdytyksen tyéhénsa, mutta perehdytyksen
onnistumisen seuranta ja arviointi sen sijaan ontuvat. TyontekijGille jarjestetdén tydnopastuksen
jalkeen lopetuskeskustelu, johon osallistuvat tyénopastaja, opastettava ja hanen esimiehensa. Toi-

mihenkildiden perehdytyksen onnistumista ei mitata eika arvioida millaan lailla.

"Ei varmasti arvioija.--Sita arvioijaan silla tavalla, ettd mestari kyssyy, etta onko perehytta-
jan mielesté perehytetty valamis ja voiko sen paastaa tekemaan. Siind se on se arviointi.”

"...opastajahan se sitte kuittaa ne laput ja sannoo mestarille, ettd annetaaha menné vaan.
Kokkeillaan ja katotaan.”

7.6 Kehittamiskohteet

Selkeimmiksi kehityskohteiksi nousivat materiaalien paivittdminen ajan tasalle ja niiden siirtdminen
paikkaan, josta ne olisivat helposti kaikkien I6ydettavissa. Myds perehdytysprosessin selkiyttami-
nen, suunnitelmallisuus ja systemaattisen arvioinnin ja seurannan kehittdminen seké koulutuksen

jarjestdéminen perehdyttéjille koetaan tarkeina kehitettaviné asioina.

"...ehka niitten perehyttdjien tavallaan myoski perehyttdminen ja sitte se materiaalin péivi-
tys. Ettd ne materiaalit vastais siihen tehtévaan, johon ne on tarkotettu. Ett& ne olis ajan
tasalla.”

"...etté se on piirun verran selekedmmin aikataulutettu, odotukset, tavotteet kayty lapi ja ne

valikeskustelustepit on yks semmonen. Sois niinkd systemaattisemmin seurattu ja ohjattu
prosessi.”
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7.7 Parhaat k&ytannot

Koska benchmarkattavat organisaatiot ovat erilaisia, myds niiden perehdytyskaytannét poikkeavat
toisistaan huomattavasti. Stora Enson yksikoiden toimintatapa pohjautuu konsernin malliin, joten
niiden prosesseissa, malleissa ja kdytdnnoissé eroavaisuuksia ei juurikaan ole. Outokummun ja
SSAB:n perehdytyskaytannét ovat hyvin samankaltaisia, miké todennakdisesti johtuu organisaa-
tiorakenteesta. Sen sijaan asiantuntijaorganisaatiossa, kuten Valamis ja Vincit, toimintatapa on hy-
vin erilainen, mika nékyy myds menetelmissa, tyokaluissa ja keinoissa. Benchmarkkauksen tavoit-
teena olikin l6ytaa erilaisia perehdyttamisen keinoja, "villeja ideoita laatikon ulkopuolelta”, joiden

avulla toimeksiantajan perehdytysprosessia voitaisiin uudistaa ja muokata vaikuttavammaksi.

Benchmarkkaus vahvisti haastattelujen kautta esiin nousseita kasityksia kautta linjan. Hyva pereh-
dytys on kokonaisvaltainen prosessi, jonka aikana tulokas pitaisi perehdyttaa tydtehtavansa lisaksi
my0ds organisaation arvoihin, toimintatapoihin ja kulttuuriin. Prosessi alkaa jo rekrytointivaiheessa
ja etenee suunnitelmallisesti ja systemaattisesti riittdvan pieniin osiin palasteltuna. Laadukas pe-
rehdyttdja on ensiarvoisen tarked, olipa kyseessé tyonopastaja tai tulokkaalle sovittu mentori,
buddy tai kaveri. Tyéhon opastamisen liséksi hanelld on iso rooli uuden tydntekijan sitouttamisessa.
Opastuksen ja ohjauksen lisaksi hanen tehtdvénsa on ottaa tulokas mukaan uuteen tydyhteiséon,

innostaa ja kannustaa hanté uudessa roolissaan.

"...se on kokonaisvaltasta, ettd siis musta tuntuu, ettd moni unohtaa just sen, etta pereh-
dyttamisen pitas sisaltad just sitd pehmedmpadki puolta, etta just niinko yrityksen arvoihin
ja toimintatapoihin ja kulttuuriin ja niihin semmosiin tarkeimpiin sidosryhmiin.”

Myods benchmarkattujen organisaatioiden mielesté hyvé perehdytys luo pohjan turvallisuudelle ja
turvalliselle tekemiselle. Kun osaa tyénsa, virheet vahenevét ja tekeminen on turvallisempaa. Pe-
rehdytyksen koetaan vaikuttavan myds tyéhyvinvointiin. Hyvallakaan perehdytyksellé tulokas ei opi
kaikkea, eika niin ole tarkoituskaan. Perehdytyksen kautta rakennetaan verkostoja ja luodaan yh-
teisollisyyttd. Se antaa valmiudet I6ytaa oikeat yhteyshenkilét. Kun nimet saavat kasvot, tai pain-
vastoin, uskalletaan ja osataan kysya. Perehdytystd on muistettava arvioida ja kehittdd. Seuran-
taan, arviointiin ja kehittdmiseen kannattaa hy6dyntaa organisaatiossa olevaa osaamista ja uusien,

vasta taloon tulleiden tuntemuksia ja kokemuksia.
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"...ei tyydyttais siihen, ettd kerran tehtiin perehdytysopas... pitais muistaa uudelleen arvi-
oida ja kehitt&a, hyddyntaa uusien vasta taloon tulleiden ihmisten tuntemuksia ja kokemuk-
sia siita...”

Perehdytyksen onnistumisen edellytyksend on, etté tulokkaalle kerrotaan, minne hén on tulossa,

miksi hanen tehtavéansa on tarked ja mitd hanelta odotetaan.

"...tarkeetd siind on, etta kerrotaan siitd yrityksesta mahollisimman paljon, ett& ihminen si-
sdistyy siihen ja kokee olevansa osa sita yritystd, mutta sitte myds ne tehtavat ja ne odo-
tukset, ettd mitd me sinulta odotamme. Monesti jos henkild palkataan ja sit vaan kerrotaan,
et no sun tehtéva on tassd, muttei sit kerrota, ettd mitd me odotamme sinulta... [sitten] tu-
lee esimieheltd viesti, etté ei se suoriudu ja ei tasta tullu mittdan... Ja sitten kysytaan, etta
ootko kertonu, mit& hanelté odotetaan. No sit& en oo muistanu kertoa. Tavallaan, etta et
voi odottaa ja vaatia, jos et 00 mydskaa itse kertonu, etta mité ja miksi.”

Hyvin suunniteltu perehdytysprosessi alkaa jo rekrytointivaineessa ja perehdyttdminen voidaan
aloittaa hyvissé ajoin ennen ensimmaista tyopaivaa. Talléin henkildlle valmistellaan tyon aloittami-
seen liittyvat kdytannon asiat valmiiksi. Myos tydyhteison jasenid on hyvd muistuttaa uuden tyon-

tekijan tulosta etukéateen.

"...perehdyttdminenhan jo alkaa etukéteen, etta henkildlle tavallaan valmistellaan se, etta
kun han tulee t6ihin, hén tuntis olonsa tervetulleeksi, etta hanta varten on hoiettu, riippuen
tietenki tehtévasta, ettd onko se tietokone vai pukukaappi vai mik&, mutta ettd ndma tam-
mdset kaytannon asiat, ettd hanella on tervetullu olo tdihin, niin olis hoiettu etukateen.”

"...niin se sitte alkaa siitd ensimmaisesté paivasta asti..., ettd muutamaa paivaa ennen lai-
tetaan timmadset welcome-letterit, missa kirjotettaan, etta jos saavut autolla ja jos tuut tal-
leen ja tuuthan kello 8.30... meill& on aina semmoset julisteet ovessa..., niin siind lukkee,
ettd Welcome to Valamis ja sit siind lukkee vield [nimi ja tehtévd], ettei tuu semmonen, etta
onko taa remppamies vai uus tyontekija... niin silla muistutetaan sitte, etté tannaan alot-
taa.”

Benchmarkattujen organisaatioiden perehdytysmateriaalissa, -keinoissa ja -valineissa oli ilahdut-
tavan paljon hajontaa ja erilaisia variaatioita. Vaikka ohjeet ja materiaali pyritdén pitdmaéan ajan

tasalla paivittamalla niitd sdannéllisesti, myods vuorovaikutus on tarkeé.

"...pyritaan siihen, ettd kukaan ei perehdy vaan paperista lukemalla vaan aidosti tekemalla
ja keskustelemalla ja sparraamalla. Ihan oikeesti niin sanotusti vierihoidossa, ettei tarvi
jadha kenenkaan yksin.”

Prosessikierrokset, perehdyttamispaivat ja tapaamiset tulokkaalle térkeiden kontaktien kanssa ovat

hyva keino tutustuttaa tyontekij@ uuteen toimintaymparistoonsa. Erilaisia perehdyttamisohjelmia,
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nettipohjaisia tyokaluja ja digitaalisia oppimisymparistdja voidaan hyddynt&é kasvokkain tapahtu-
van perehdytyksen liséksi. Nimettyjen perehdyttéjien tai tydnopastajan liséksi voidaan nimet& men-
tori, olipa se sitten Vincitin buddy tai Valamiksen Valamis-kaveri, joka opastaa ja ohjaa tulokasta

ensimmaisten viikkojen aikana.

"Kaks kertaa vuojessa jarjestetaan talla hetkelld timmaonen uuen henkilén perehdyttamis-
paivat, joihin ndma henkilét osallistuu. Tai vaikka nyt talla hetkelld meilla on tammdset pro-
sessikierrokset menossa, joille henkilot, uuet henkil6t osallistuu elikk& me kierretd&n koko
prosessi taalla, ettd mité taélla tapahtuu.”

"...digitaalinen oppimisalusta eli tdm& Valamis LXP eli Learning Experience Platform, niin
tietenki me kaytetaan sita. Elikk& meilla aiemmin oli semmonen paljon enemmén, mihin
meilld ihmislté sitoutu aikaa... niin nyt se on hyvin paljon laitettu silleen, etté kaikki, mit&
voidaan digitalisoida, niin se on digitalisoitu, mutta kuitenki jatetty sopivasti sité face-to-
face, et sitéki jalelle.”

"...buddy on semmonen saman tyylisissé tyotehtavissa, ehk& samassa projektissa oleva
tyyppi, joka sitten opastaa ja ohjaa siiné ekojen viikkojen aikana.”

Perehdytyksen onnistumista voidaan seurata, arvioida ja dokumentoida erilaisilla oppimisen hallin-
tajarjestelmilla. Erilaisten palautekyselyjen avulla saadaan tietoa perehdytyksen onnistumisesta.

Perehdytysprosessin aikana kaytyjen keskustelujen kautta saadaan valiténta palautetta puolin ja

toisin.

"...meidan LMS:sta elikka tuolta, missa meijan koulutuksia jarjestetaan, niin sielld |oytyy
perehytysohjelmat, niin niissa on sellanen palautekysely, jonka henkilo aina tekkee. Ja sen
lisdks me tehhaan vield tammonen viela erillinen palautekysely. Pyrkimyksené teha kahesti
vuojessa, eli kaikille uusille taloon tulleille ja ty6td, tehtdvéé vaihtaneille lahetettd&n palau-
tekysely siitd perehdyttamisen onnistumisesta.”
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8 JOHTOPAATOKSET

Opinndytetyoni avulla pyritddn selkiyttdmé&én toimeksiantajan olemassa olevia perehdyttamisen
prosesseja ja tydkaluja seké loytamaan sellaisia perehdyttamisen keinoja, joilla uudessa tehtévas-
sddn aloittava tyontekija saadaan parhaiten perehdytettyd uuteen tydymparistdonsa ja tydhonsa.
Perehdyttaminen ja tydnopastus on yhtenaistetty kaikissa toimeksiantajan Suomen yksikoissa. Pe-
rehdyttdmisen suunnittelussa ja seurannassa kaytetaan yhteista perehdyttamissuunnitelmaa, joka
sisaltdd henkilostoryhmékohtaiset perehdyttdmisohjelmat. Perehdytyssuunnitelmaa voi muokata
yksikon tarpeiden mukaan. Suunnitelmassa olevia perehdytysohjelmia sovelletaan yksildllisesti si-
ten, ettd perehdytyksessa huomioidaan tehtdvan asettamat vaatimukset, perehdytettavan koulu-
tustaso ja aiempi tyokokemus.

Toimeksiantajayrityksessa asiantuntijatehtavissa toimivien toimihenkildiden perehdytys on onboar-
ding-tyyppinen prosessi, jonka tavoitteena on saada tulokas kiinni tuottavaan ja tehokkaaseen te-
kemiseen sek& varmistaa hanen sitoutumisensa organisaatioon ja sen tavoitteisiin. Tyontekijoiden
perehdytys puolestaan painottuu enemmén tyonopastukseen. Sen aikana opetetaan varsinainen
tydtehtéva, esimerkiksi koneiden, laitteiden ja tyévélineiden oikeat kdyttotavat seka turvallisuus-
méaéaraykset. Opastettavalle opastetaan oikeat toimintatavat ja tydmenetelmat seka katsotaan
tydssé tarvittavat tydvaatteet ja henkilokohtaiset suojavalineet. Lisaksi paneudutaan tyékohteen ja
osaston suojeluohjeisiin. Perehdyttdjind toimivat osastojen vetdjat, perehdytettavdn osa-alueen
hallitsevat asiantuntijat tai tehtdvassa aiemmin toiminut henkild. Tyonopastajina toimivat koulutetut

tydnopastajat ja kyseisen prosessin tai sen osa-alueen hallitsevat tyontekijat.

Tutkimuksen tavoitteena oli selvittdé toimeksiantajayrityksen perehdyttdmisen nykytilaa ja kehitta-
miskohteita. Tutkimuskysymyksia olivat: miten toimeksiantajayrityksen perehdytys toteutuu kaytan-
nossa, mitd nykyinen perehdyttdminen siséltad, mink&laiset perehdyttdmisen keinot koetaan te-
hokkaiksi ja mielekk&iksi tehdasymparistossa ja miten nykyista perehdyttdmisprosessia uudiste-

taan ja muokataan vaikuttavammaksi.

Haastattelujen perusteella selkeimméksi kehityskohteeksi nousi perehdytysmateriaalien paivitté-
minen ajan tasalle ja niiden siirtdminen paikkaan, jossa ne olisivat selkedsti esilla ja helposti kaik-
kien loydettavissa. Myos perehdytysprosessin selkiyttdminen ja suunnitelmallisuus, seurannan ja
arvioinnin  kehittdminen sekd koulutuksen jarjestdminen perehdyttdjille koettiin tarkeina
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kehitettdvind asioina. Vaikka perehdytyksen kattavuuteen ja kokonaisvaltaisuuteen oltiin paasaan-
tisesti tyytyvaisia, omiin tydtehtaviin liittyvan perehdytyksen rinnalle ja tueksi kaivattiin yleispereh-
dytysta, joka kirkastaisi kuvaa organisaatiosta, sen toiminnasta, toimintaymparistosta, arvoista ja
organisaatiokulttuurista. T&ma ilmeni erityisesti niiden tyontekijéiden vastauksissa, joiden perehdy-

tys painottuu tyénopastukseen. Kehittdmiskohteet késitelladn omissa alaluvuissaan.

8.1 Perehdytysmateriaali

Vastauksista korostui, etta toimeksiantajalla on riittdvasti perehdytysmateriaalia, mutta se ei ole
ajan tasalla. Myés materiaalin [6ytdminen tuottaa ongelmia ja tietoa on haettava useasta paikasta.
Kjelinin & Kuusiston mukaan perehdytysmateriaalin suunnittelun lahtékohtana tulee huomioida
kaytanndllisyys. Koska kaikki perehdytyksessa vélitettdva tieto on yleensa tarke&é koko henkils-
tolle, materiaalin ja vélineiden tulisi olla helppoja kayttada. Jotta materiaali pysyy ajan tasalla, on
niiden paivittdmisvastuut sovittava jo suunnitteluvaiheessa. Jo olemassa olevia lahteitd, esimer-
kiksi henkilosto-, asiakas- ja sidosryhmamateriaaleja kannattaa hyddyntdd perehdyttamisen tu-
kena, silla ne auttavat samalla uutta tydntekijad hahmottamaan organisaatiota ja sen toimintaa
(2003, 206.)

Yksi tydyhteison viestinnén tehokkaimmista keinoista on intranet. Intranet on mygs erinomainen
henkilostojohtamisen véline, ja sitd voidaan hyodynt&é esimerkiksi viestintd&n ja vuorovaikutuk-
seen seka oppimisympéristond. Silld voidaan myds tehostaa tarkeimpié henkilostoprosesseja, ku-
ten koulutusta, huomattavasti. Intranetid kannattaa hyodyntad myos perehdyttamisessa. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 206-207, 210.) Henkiloston valmennusta voidaan toteuttaa myos erilaisissa verk-
koympéristéissa. Jos organisaatiolla on hyva ja toimiva intranet, osa perehdytyksesta voidaan to-
teuttaa digitaalisesti. Tulokkaalle voidaan suunnitella perehdytyspolku myds digitaalisia oppimis-

ympéristdja ja verkko-opintoja hyddyntéen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 209.)

8.2  Perehdytysprosessin selkiyttdminen ja suunnitelmallisuus

Haastateltavien vastauksissa tuli esille, ettd perehdytyksen tulee olla selkedmmin ohjattu ja joh-
dettu prosessi, jossa on yhteisesti sovitut toimintatavat. Toimeksiantajayrityksessa perehdyttami-
nen on jatkuva prosessi, jota kehitetdédn Suomessa sijaitsevien yksikdiden henkiloston ja yksikoi-

den tarpeiden mukaan. Perehdyttamiskaytannot vaihtelevat ja niiden kirjo on laaja. Toimintatavat
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vaihtelevat yksikoittain, mutta myds osastoittain ja jopa tyovuoroittain. Koska perehdyttdminen ja
tyonopastus on yhtendistetty kaikissa toimeksiantajan Suomen yksikéissd, on hyva tarkastella
my0s paikallisia toimintatapoja.

Eklundin (2017, 74-75) mukaan hyvén perehdyttdmisen edellytyksend on hyvin suunniteltu ja or-
ganisaation tarpeisiin vastaava perehdytysprosessi, joka aikana tulokkaasta tulee osa tydyhteisoa.
Prosessi alkaa jo rekrytointivaiheessa ennen uuden tyontekijan ja organisaation ensimmaisté koh-
taamista ja jatkuu perehdytyssuunnitelman tai tarpeen mukaan (Kupias & Peltola 2009, 102, 109).
Toimeksiantajayrityksessa perehdytysprosessi ja sen eteneminen on ohjeistettu selkeasti ja yksi-
tyiskohtaisesti ja prosessin tueksi on laadittu selked perehdytyssuunnitelma eri vaiheineen kuvion
8 mukaisesti. Perehdytys alkaa jo rekrytointivaiheessa. Perehdytyksen jélkeen tulokkaalle laadi-
taan koulutussuunnitelma, joka tukee hénen osaamistaan ja osaamisen jatkuvaa kehittdmista. Pro-

sessin kuvaus loytyy toimeksiantajayrityksen intranetin Suomi-tason HR-sivustolta.
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KUVIO 8. Toimeksiantajan perehdytysprosessin eteneminen (Stora Enso 2019, viitattu 23.9.2019).

Omaan organisaatioon soveltuvien periaatteiden kehittdmista ja soveltamista voidaan tarkastella
my0s lean-periaatteiden kautta. Lean-periaatteiden mukainen kehittdminen koostuu arvon maarit-
telystd, arvoa tuottavien ja tuottamattomien toimintojen tunnistamisesta, arvoa tuottamattomien toi-
mintojen poistamista ja arvoa tuottavan toiminnan jéarjestamisesta mahdollisimman sujuvaksi toi-
minnaksi. Tasainen, toiminnaltaan varma ja laadukas prosessi edellyttdd myds toiminnan yhden-
mukaistamista, yhteisten toimintatapojen luontia, yll&pitamisté ja kehittamista. (Logistiikan Maailma
2019, viitattu 15.7.2019.)
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8.3  Seuranta ja arviointi

Vastauksista ilmeni myds, ettd perehdytyksen seurantaa ja arviointia tulee kehittdd. Oppimisen
seuranta ja arviointi ovat kiinted osa perehdytysprosessia. Vain seurannan avulla voidaan varmis-
taa, ettd oppi on toteutunut suunnitellusti ja perehdytys viety onnistuneesti I&pi eli ovatko oppimis-
tavoitteet saavutettu, kuten suunniteltu, ja onko oppiminen edistynyt toivotusti. (Kangas, 2008, 17.)
Eklundin mukaan perehdytysta kannattaa seurata vaiheittain ja asettaa niille osatavoitteita. Pie-

nemmiksi kokonaisuuksiksi palastellut tavoitteet ohjaavat toimintaa tehokkaammin (2018, 120).

Perehdytys on mitd suurimmassa maarin vuorovaikutteista oppimista, johon liittyy oleellisesti pa-
lautteen antaminen ja saaminen. Perehdytysprosessin arvioinnin lisaksi on uudelle tyontekijélle
hyva jarjestdd perehdytyksen aikana seurantakeskusteluja ja sen paatteeksi palautekeskustelu,
jossa voidaan prosessin liséksi arvioida tulokkaan omaa oppimista. (Kangas 2008, 17-18; Eklund
2018, 122.)

8.4  Perehdyttdjien kouluttaminen

Haastattelun vastauksista vélittyi huoli perehdyttéjien osaamisesta. Osastoilla on nimettyja tyon-
opastajia, jotka ovat kdyneet tyénopastajakoulutuksen, mutta myds opastajia, jotka eivat ole kou-
lutusta k&yneet. Haastatelluista toimihenkildista yksik&én ei ole osallistunut tydnopastajakoulutuk-
seen, mutta kaikki ovat perehdyttaneet uusia tyontekijoita.

Perehdyttajalla on tarkea rooli uuden tyéntekijan oppimisen edistdjana. Jotta perehdytyksen taso
voidaan varmistaa, on huolehdittava perehdyttéjien riittdvasta osaamisesta. Eklundin mukaan pe-
rehdyttdjan taidot perustuvat aitoon sitoutumiseen. Hyva perehdyttdja ymmartad oman merkityk-
sensa ja roolinsa perehdyttdjané ja haluaa jakaa omaa osaamistaan. Organisaation tehtdva on
huolehtia siita, ettd perehdyttdja saa tarvitsemaansa tukea ja koulutusta tehtédvansa hoitamiseksi.
(2018, 142-143).

Perehdyttdjille ja tydnopastajille on tarjolla erilaisia koulutuksia, joiden avulla voi vahvistaa omaa
rooliaan ja ammattimaista opastusotetta seka kehittdd omia ohjaus- ja opastustaitojaan. Perehdyt-
tajan henkilokohtaisten ominaisuuksien, osaamisen ja taitojen liséksi on ensiarvoisen tarkeaa, etta

perehdyttdja tuntee myds oman organisaationsa perehdytysprosessin ja toimintatavat.
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8.5 Organisaation toiminta, arvot ja organisaatiokulttuuri

Kyselyn tulosten perusteella perehdytys kokonaisuutena koettiin hyvéksi ja kattavaksi, mutta tyon-
opastuksen rinnalle kaivattiin nykyista syvempaa yleisperehdytysta. Vastaajat, joiden perehdytyk-
seen se siséltyi edes jollain tasolla, kokivat sen hyddylliseksi, mutta silti vield turhan niukaksi. Hyva
perehdytys siséltda tyétehtaviin perehdyttdmisen liséksi myos yleisperehdytyksen organisaatioon,
sen toimintaymparistdon, arvoihin ja kulttuuriin. Eklundin mukaan perehdytysprosessi on johtami-
sen véline, jonka avulla organisaatiota voidaan johtaa kohti sen tavoitteita. Perehdytys tukee orga-
nisaation strategiaa, vahvistaa organisaatiokulttuuria ja tyon merkityksen kokemusta. (2018, 27,
30.) Kun uusi tydntekija saa kattavan kuvan organisaation toiminnasta, se auttaa hanta hahmotta-

maan oman tehtdvansé ja sen merkityksen organisaatiossa.

Kjelin & Kuusisto toteavat, etta arvot, visio ja strategia luovat perustan ja organisaation tavoitteet
suuntaviivat jokaisen tydlle. Myds organisaation madrittelemat tavoitearvot eli menestystekijat
méaarittavat tyotd, minka vuoksi ne on tehtéva konkreettisiksi sekd avattava ja selitettavé, miten ne
vaikuttavat tilannekohtaiseen toimintaan. Organisaatiokulttuurin on tuettava tavoitearvoja, jotta nii-

den valille ei synny ristiriitaa. (2003, 79-80.)

8.6  Kehitysehdotuksia toimeksiantajalle

Perehdytyksen vaikuttavuus lisdantyy, kun sen sisélté ja menetelmat tukevat toisiaan (Kjelin &
Kuusisto 2003, 199). Hyvin suunniteltu, kattava ja tulokkaan aiemman osaamisen ja tarpeet huo-
mioiva perehdytys tukee tulokkaan oppimista ja edistdd hanen osaamistaan. Tutkimuksen perus-
teella toimeksiantajalle tehtiin perehdytysprosessiin ja perehdyttdmisen keinoihin sek& organisaa-
tion toimintaan, arvoihin ja organisaatiokulttuuriin liittyvia kehitysehdotuksia. Kehitysehdotukset on
esitelty omissa kappaleissaan (kuvio 9). Tutkimuksen perusteella tehtyjen kehitysehdotusten Ii-
saksi kehitysehdotuksiin on nostettu benchmarkattujen yritysten hyviéa kaytantoja, joita toimeksian-

tajayritys voi kdyttaa sellaisenaan tai soveltaen.
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Keinot
Arvot Perehdytysmateriaalit
Prosessi Johda ja Toimi oikein Osaavat perehdyttajat

Prosessin kuvaus Organisaatiokulttuuri Prosessikiemokset

e £ Pelillistiminen
Omistajuus ja selkeat vastuut Oulun tehdas #1 Oppimistehtavat

Suunnitelmallisuus Tavoitearvot Perehivrisoaivakin
L ymispaivakirja
SR L Turvallisuus, tuotelaatu ja Mentorointi
tuottavuus Digitaalinen oppimisympéristo
Tervetulokirje ja -paketti

KUVIO 9. Kehitysehdotuksia toimeksiantajalle

8.6.1 Perehdytysprosessi

Koska perehdyttaminen ja tydnopastus on yhtendistetty toimeksiantajan kaikissa Suomen yksi-
koissd, perehdytysprosessin selkiyttdmisen ja suunnitelmallisuuden kehittdmisehdotukset painot-
tuvat paikallisiin toimintatapoihin ja niista sopimiseen. Toimeksiantajayrityksen perehdytysprosessi
tulee kuvata selkedsti ja sille tulee méaritella omistaja, joka vastaa perehdytyksesté ja sen kehitta-
misestd. Perehdytykseen liittyvat vastuut tulee esitelld prosessikuvauksessa. Selked suunnitelma
sujuvoittaa prosessia. Kun ensimmaiselle viikolle on laadittu ohjelma, johon on valmiiksi sovittu

tapaamisia ja perehdytyskeskusteluja, paastéaan perehdytykseen kiinni nopeammin.

Perehdyttdmisen seurannassa, arvioinnissa ja palautteessa on huomioitava perehdytyksen onnis-
tumisen arvioinnin lisaksi myds oppimisen arviointi. Jotta perehdyttamista voidaan seurata ja arvi-
oida, tulee tavoitteiden ja odotusten olla selvét niin perehdytettévalle kuin perehdyttgjalle. Tavoit-
teiden seurantaa helpottavat perehdytyksen aikana pidettévat séannalliset, etukateen aikataulute-
tut valikeskustelut ja perehtymisjakson péaattymisen jalkeen pidettéva loppukeskustelu. Myos tulok-
kaan ensimmaisessa perehdytyksen jalkeisessa vuosikeskustelussa tulee arvioida, onko perehdyt-
taminen onnistunut ja onko tulokas matkalla kohti tavoitteitaan. Tulokkaan oppimista voidaan arvi-

oida ja todeta esimerkiksi hdnen omaan tyéhdnsa liittyvén kehittdmistehtavén tai muun vastaavan
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oppimisen néyton avulla. Kaikille uusille tulokkaille ja tehtdvaan perehdytetyille vuosittain jarjestet-
tavalla erillisella palautekyselylla saadaan arvokasta palautetta prosessin ja tyokalujen toimivuu-
desta ja vaikuttavuudesta.

Perehdytystd ja sen vaikuttavuutta voidaan myds tehostaa lean-tydkalujen avulla, jolloin perehdy-
tykseen lisétdan arvoa tuottavia elementtejd ja poistetaan turhat, arvoa tuottamattomat vaiheet eli
hukka. Arvoa tuottavia elementteja voivat olla esimerkiksi sitoutuminen ja sen vahvistaminen, jonka
apuna toimivat esimerkiksi tervetulokirje tulokkaalle ennen ensimmaista tyopaivaa ja perehdytys-
jaksolle nimetty mentori seka tapaamiset tarkeiden henkildiden kanssa osaston ja yksikén johtoa

myaoten.

8.6.2 Perehdyttamisen keinot

Jotta perehdytysmateriaali on saatavilla silloin, kun sité tarvitaan, se on loydettava helposti. Yhta
tarkedad on, ettd materiaali on ajan tasalla, jolloin sitd on paivitettdva séénndllisesti. Materiaalin
tulee olla mahdollisimman monipuolista ja monimuotoista, jolloin voidaan huomioida erilaiset oppi-
mistyylit. Toimeksiantajan paikalliseen intranetiin on hyva rakentaa perehdytykselle oma sivunsa,
jossa on paikallisen materiaalin liséksi linkit Suomi-tason HR-sivustolla oleviin toimintaohjeisiin ja
ké&ytossé oleviin eLearning-materiaaleihin. Sivulla tulee esittdd myods edellisessé kappaleessa mai-
nittu perehdytysprosessin kuvaus vastuineen. Paikallisen perehdytysmateriaalin ajantasaisuus var-
mistetaan sopimalla selkeét paivitysvastuut ja -aikataulu. Materiaali on paivitettdva vahintaéan ker-
ran vuodessa. Maalis-huhtikuu on otollinen ajankohta myos kesétyontekijoiden perehdyttamisté
silmalla pitaen. Materiaalin yllapitoon, kehittdmiseen ja paivittdmiseen tulee ottaa mukaan myos
perehdyttdjid ja tydnopastajia. Talléin he paitsi tietévat, mista materiaali I6ytyy, myds saavat ajan-

tasaista tietoa, jota voivat hyddyntad opastuksessaan.

Jotta perehdytyksen laatu saadaan halutulle tasolle ja tasalaatuiseksi, on huolehdittava perehdyt-
tdjien ja tydnopastajien koulutuksesta ja heidan osaamisensa yllépitamisesta. Oulussa tyénopas-
tuskursseja jarjestavat muun muassa Pohto ja Valmennustalo Virta. Ulkoisten palveluntarjoajien
koulutusta tarkeampi on huolehtia organisaation sisaisestd, omaan toimintaymparistoon raaté-
I6idysta koulutuksesta. Perehdyttéjien ja tydnopastajien ottaminen mukaan perehdytysmateriaalien
tekemiseen ja yll&pitoon paitsi sitouttaa, myds tukee heidédn osaamistaan ja siten perehdytyksen

vaikuttavuutta.
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Tutkimuksen tulosten perusteella kehittdmiskohteiksi nousseiden perehdytysmateriaalin ja pereh-
dyttajien koulutuksen liséksi perehdyttamisen keinoina voi kayttdd benchmarkkauksen kautta esiin
nousseita hyvia kaytantoja, kuten prosessikierroksia, pelillistamistd, oppimistehtavid, perehtymis-

paivékirjaa ja mentorointia seké digitaalista oppimisympaéristoa.

Tulokkaan on tarked saada kattava kuva organisaation toiminnasta, jolloin hdnen on helpompi hah-
mottaa oman tehtdvénsa merkitys osana kokonaisuutta. Prosessikierroksilla kokonaiskuva hah-
mottuu selkedmmin, miké auttaa ymmaértamaan, miten eri osa-alueet liittyvét toisiinsa. Pelillista-
misté voidaan kéyttdd omana keinonaan tai prosessikierrosten tukena. Prosessikierrosten tueksi
voi kehittaa pelin, jonka ideana on kerata pelissa esitettyihin kysymyksiin mahdollisimman monta
oikeaa vastausta prosessikierroksen aikana esitetyista faktoista. Pelillistamista voi hyodyntaa myés
esimerkiksi perehdytyspassina, johon keratdan merkintoja suoritetuista tehtévista. Tehtaviksi tulee
valita toimeksiantajayrityksen arvoja, organisaatiokulttuuria ja tavoitearvoja tukevia tehtavia, esi-
merkiksi "tee 3 turvallisuushavaintoa turvallisista toimintatavoista” (turvallisuus) tai "pitakaa timinne

kanssa yhteinen kahvihetki, jonne jokainen tuo oman lempipullansa” (yhdesséa tekeminen).

Tulokkaan oppimista voi tukea erilaisilla oppimistehtévilld, nayttétehtavilla tai testeilld. Osaamisen
kehittdmisen liséksi oppimistehtavilla voidaan seurata ja todentaa hénen edistymistaén. Myos pe-
rehtymispaivékirja tukee oppimista. Sen avulla uusi tyontekija voi punnita opittavaa asiaa, omaa
osaamistaan ja vahvuuksiaan. Perehtymispéivakirjaa voi k&yttad oppimistehtévien ohella tai sijaan
osaamisen arviointiin. Tulokkaalle nimetty mentori tai kummi voi toimia h&nen tukenaan koko pe-
rehdytyksen ajan. Mentorin rooli korostuu etenkin tydsuhteen alussa, jolloin hanella on tarkeé teh-

tavé huolehtia siitd, ettd tulokas "ui” organisaatioon ja tutustuu tydyhteiséonsa.

Perehdytystd ja sen vaikuttavuutta voidaan tehostaa digitaalisella oppimisymparistélla tai oppimi-
sen hallintajarjestelmalld, jotka on helppo integroida erilaisiin sisaisiin ja ulkoisiin jarjestelmiin. Di-
gitaalisilla oppimisympéristéilla on se etu, etta niihin voidaan sisallyttaa tiedon ja erilaisten materi-

aalien lisaksi myds oppimisanalytiikkaa ja koulutustapahtumien hallintaa.
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8.6.3 Organisaation toiminta, arvot ja organisaatiokulttuuri

Perusteellinen perehdytys on paras tapa tutustuttaa tulokas organisaation toimintaan, arvoihin ja
kulttuuriin. Jotta uusi tydntekija tuntee olevansa térked osa tydyhteiséa heti ensimmaisesté pai-
vasta alkaen, hanen tuloonsa tulee valmistautua hyvissa ajoin etukateen. Etukéateen tehtavia toi-
menpiteitd ovat selked suunnitelma ja ensimmaiselle viikolle etukateen laadittu ohjelma perehdy-
tysprosessin kehitysehdotuksissa esitetyn mukaisesti seké muut valmistelevat toimenpiteet, kuten
tydvaatteiden tilaaminen, pukukaapin, avainten ja tarvittavien tydvélineiden ja tunnusten hankkimi-
nen seka mahdollinen liittymén siirto. Myds tydssa tarvittavat henkilonsuojaimet hankitaan etuké-
teen mahdollisuuksien mukaan. Ennen ensimmaista tyopaivaa tulokkaalle voi lahettaa sahkopos-
tiviestin, jossa hanet toivotetaan tervetulleeksi téihin, annetaan ajo-ohjeet tyopaikalle ja toimitetaan
linkit eLearning-koulutuksiin. Tydyhteiséd on muistettava informoida uudesta tyontekijasta etuka-
teen. Jos uuden tydntekijan tulevalla tiimilla on yhteisia tapahtumia ennen ensimmaista tyopaivaa,

huolehditaan, ettd hanet kutsutaan mukaan.

Tutkimuksen tulosten mukaan syvemmalle yleisperehdytykselle on selked tarve etenkin tehtdvissé,
joissa perehdytys painottuu tyénopastukseen. Kaikille perehdytettaville, tehtavasta rippumatta, tu-
lee kertoa perustiedot yrityksestd, sen arvoista ja toimintatavoista heti ensimmaisené tydpéivang,
jolloin he p&&sevét mahdollisimman nopeasti osaksi tydyhteisod. Yleisperehdytys tuleekin siséllyt-
tad kaikkien tulokkaiden perehdyttamisjaksoon. Jotta uusi tyontekijé sisdistda organisaation arvot
ja tavoitearvot, ne on kéytéva hanen kanssaan lapi kaytdnnon tekemisen tasolla. Mentori tai kummi
voi olla apuna avaamassa ja johdattelemassa keskustelua siihen, miten ne nakyvét tulokkaan
tydssé. Tulokkaan merkityksellisyyden tunnetta vahvistaa, jos yleisperehdytys annettaisiin iso-
iséperiaatteella, jolloin perehdyttéjana toimisi esimiehen esimies. Nain uusi tyéntekija tutustuu or-
ganisaatioon laajemmin jo tyosuhteen alkumetreilld. Ensimmaisen tyGpéivan toimia voivat olla
my0s yhteinen lounas esimiehen ja nimetyn perehdyttéjan kanssa seka tapaaminen tiimin kanssa
tervetulokahvien merkeissa. Tulokkaille voi valmistella myds pienen tervetulopaketin, joka siséltaa
esimerkiksi yrityksen logolla varustetun avainkaulanauhan ja kahvimukin, johon on painettu uuden
tydntekijan nimi ja yrityksen logo. Tervetulopakettiin voi pakata myds muuta perehdytyksen aikana

tarvittavaa materiaalia.

Perehdytysohjelmaan kannattaa siséllyttaa riittdvasti aikaa tutustua uusiin kollegoihin. Kun tulokas
saa arvojen ja kulttuurin mukaisen perehdytyksen, se ohjaa myds héanet toimimaan niiden mukai-

sesti.
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9 POHDINTA

Opinndytetyoni tavoitteena on kehittdd toimeksiantajan perehdyttamisen prosesseja ja tyokaluja
seka loytaa moderneja perehdyttamisen keinoja, joilla uudessa tydssaan aloittava tyontekija saa-
daan parhaiten perehdytettyd uuteen tydhonsé ja tydymparistdonsa. Tutkimuksen avulla pyrittiin
selvittdméaan toimeksiantajayrityksen perehdyttamisen nykytilaa, jotta saataisiin selville, miten pe-
rehdytysté voitaisiin kehittda ja muokata vaikuttavammaksi seké l6ytdmaan uusia perehdyttamisen
keinoja, jotka koettaisiin tehokkaiksi ja mielekkéiksi tehdasympéristossa. Aihe on tarked myos yh-
teiskunnallisesti. Muutokset tydelaméssa ovat jatkuvia, joten myds perehdyttdminen on jatkuvaa
toimintaa. Toimeksiantajayrityksen tuotantosuunnan muutos, ja sen vaikutus niin paikallisesti kuin

alueellisestikin, on erinomainen esimerkki tyéeldman muutoksista.

Opinnéytetyd on kvalitatiivinen tapaustutkimus, jonka aineisto hankittin teemahaastattelujen
avulla. Lisaksi benchmarkattiin toimeksiantajayrityksen viiden muun yksikon ja neljan ulkopuolisen
organisaation perehdyttdmisen kéytantoja ja keinoja. Benchmarkkaus-haastattelujen tarkoituksena
oli kartoittaa muiden yksikéiden toimintatapoja, mutta myds 16ytéa uutta ja erilaista ndkokulmaa
perehdyttdmiseen. Tavoitteena oli [6ytaa "villejé ideoita laatikon ulkopuolelta”, joita voitaisiin hyo-

dyntaa toimeksiantajayrityksessa joko sellaisenaan tai muokattuna sen tarpeisiin sopivaksi.

Perehdyttdminen nahdaan toimeksiantajayrityksessa tarkeana kokonaisuutena, silla se nopeuttaa
ja tehostaa omien tehtédvien sisdistamistd. Kun tavoitteet ja odotukset ovat selkeat, on tulokkaan
helpompi toimia ja tayttdd oma paikkansa organisaatiossa. Turvallisuus ja turvallinen tekeminen
nousivat haastatteluissa voimakkaasti esiin. Organisaatiossa onkin viime vuosien aikana panos-
tettu turvallisuuskulttuurin kehittdmiseen voimakkaasti. Hyva ja onnistunut perehdyttdminen nékyy

paitsi tavoitteellisena, tehokkaana ja turvallisena tekemisend, myés innostuksena:

"Sen nékee oikeestaan siité ku tallaa paikan p&élle niin millanen possis siel on... Sieltdh&
my6 saahaan ne tulevaisuuden tekijét ja isojen positioitten hoitajat.”

Tutkimuksessa kéytettya tietoperustaa loytyi suhteellisen helposti, joskin perehdytykseen liittyvan
materiaalin vahyys yllatti. Samoin se, etta tuoretta teoriaa ja tutkimustietoa oli suhteellisen vahan
tarjolla. Tutkimusaineisto keréttiin teemahaastatteluilla, mika oli ihmisléhtdisyydessaan mielestani
erinomainen tapa tutkia henkiloston kokemuksia perehdytyksestd. Koska ennalta madrattyja
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vastausvaihtoehtoja ei ole annettu, kuten esimerkiksi strukturoidussa lomakehaastattelussa, vas-
taukset ovat todennakoisesti Iahempana todellista kokemusta. Toki tutkijan on pysyttéva neutraa-
lina, eikd tuoda haastattelutilanteisiin omia ennakkokésityksidan ja johdatella haastattelua toivot-
tuun suuntaan, missé mielesténi onnistuin oikein hyvin. Kiireettomat "pullakahavien” aaressa vie-
tetyt haastattelutuokiot olivatkin mielesténi opinndytetyon parhaita hetkia. Myos benchmarkkaus-
haastattelut asiantuntijoiden kanssa olivat antoisia. Vaikka suurin osa haastatteluista kaytiin
Skypen tai Teamsin valitykselld, niista valittyi into ja palo omaan tekemiseen ja halu kokemusten

jakamiseen.

Suurin haaste opinnéytety6ta tehdessa oli tutkimustulosten purkaminen, analysointi ja tulosten tul-
kinta, joihin kului my0s eniten aikaa. Pelkastaan aineiston litterointiin meni noin 40 tuntia. Haastat-
telujen aloitus viivastyi kesélomakauden vuoksi, ja ne paastiin aloittamaan vasta elokuun puolella,
minka vuoksi tydn valmistuminen viivastyi noin kahdella viikolla. Aikataulu oli suunniteltu valjaksi,
mitd se olisikin ollut, jos olisi toteutunut suunnitellun mukaan. Viimeisille viikoille jai kohtuullisen
paljon tyota, mutta siitakin selvittiin tiukalla asenteella ja riuskalla tydotteella. Mita lahempana maa-
litolppa nakyi, sitd korkeammaksi motivaatio kasvoi.

Opinn&ytetyon tekeminen on pitkd prosessi, johon on hyvé varata runsaasti aikaa. Kiinnostava aihe
innostaa ja tuo tydskentelyyn mielekkyyttd. Omassa tutkimuksessani perehdyin monipuolisesti
henkildstdosaamiseen, mutta myos johtamisen valineisiin kuten viestintdn ja lean-ajatteluun. Sa-
mojen teemojen tutkintaa voisi jatkaa kehittdmalla toimeksiantajan tarpeisiin sopiva perehdytyspor-

taali intranetiin esimerkiksi toiminnallisena opinndytetyona.

Uuden tydntekijan kokemukset ensimmaisten tyopaivien, -viikkojen ja -kuukausien aikana rakenta-
vat perustan koko tydsuhteelle. Perehdytysta ei kuitenkaan saa unohtaa tydsuhteen myéhemmés-
sakaan vaiheessa. Organisaatioissa tapahtuvat muutokset vaikuttavat tydhon ja toimintatapoihin,
jolloin myds kokeneemmat tydntekijat tarvitsevat tukea ja opastusta. Perehdytys voidaankin nahda
tydsuhteen tarkeimmaksi koulutukseksi. Se on osa osaamisen kehittdmista ja prosessi, jonka tulisi

jatkua lapi koko tydsuhteen elinkaaren.
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LITE1

Taustatiedot
1. Tehtéd a)tydnteklia b toimikenkils
Z. Esimies a) kylla b} ei
3. Tydnopastzia a) kylla b} &i
4 k3 ___wuoita
3. Tyisuhde a) vakituinen b} m3drdaikainen
Tydsuhtzsn kesto ___wuoita
Oppiminenfoppimistyyli

Cppiminen on yksildliista ja jokainen oppii omalla tavallaan. Myds oppimistyylejd on useita, ja niitd woidaan tarkastella
zen mukaan, mika aistkanava painotiuy uusien asiciden oppimisessa ja havainnoinnissa (visuaalinen: kuvat,
kokonaisuudet, audiivinen: kuulosisti, kinesteettinen: like ja tekeminen, takfiilinen: kosketus ja kisin tekeminen myds
pEStt=Ra: loooinen ja fieton jSsentivalzsti mallejahahmottaa kokonaizuuksiz, farkkailija; harkitseva havainnoija,
caalliztuja; omat kokemuksed ja konkreetiizet tapahiumat, toteutiaja; akivinen kokeilu j2 harjoittelu)

1. Miten sind opit parhaiten?
2. Mink3lsinen on sinun oppimistyyisi?
3. Misid haet andtsemasi opin misliten?

Perehdytiamisestd vieiaeati

1. Mink3ksinen on hyed perehdytys?

2. Mit3 hyvd perehdytys sizdliaa?
3. Miksi perehdyttiminen on tirkead?

Proaessit ja tydkalut — perehdytyaohjelma ja -suunnitelma

ruka hoitaa perehdyitdmizen organizastiossasi?

Kenen vastuulla perehdytys on?

Unko peschdyitdmizen tueksi laaditiu perehdytyssuunnitzima?

Miten perehdytyssuunnitelma auitas uuteen tehidvasn sirtymisesea?
Mink3laisiin asioihin perehdyiylkzessd tulisi Kiinnitiad huomiota?

Tiedatxd, mitd matzriaalia perehdytvksen tueksi on t=hty ja mistd ze Kyhy?
Wit3 keimojatyokalua perehdytiamisen tukens k3yietEan?

Miten hyvd Ja onnistunut perehdytiaminen nakyy?

Miten perehdytysta’san cnnistumizia arvicidaan?

CI Miten kehittdisit nykyistia pershdytyeprosessia?

Perehdyiyksen toteutuminen kaytannidaad

Miten simut perchdyistiin nykyizeen tehiguassi?

Clivatxo vastuut s=kedt? Cliko maaritelty vastuuhankild?

Mik3 perehdyliamiszssa oli parazia?

Cliko perchdyttdmizessd puutizita?

Mit3 tydkaluja kayttSist mieluiien pershdytidmizsen tukena?

Mitkd perehdytyksessd kdwdyi asiat autioivat oman tehtdvasi oppimisessa?
Miten kenitidisit perchdytiamistsd omien kokermustesi ponjaia?

ED2a N Lh ke L pa o

M OELR e L P
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LITE 2

Vastaathan taustatietojen lisaksi ainakin perehdytysprosessiin ja -tyokaluihin littyvaan neljaan
ensimmaiseen kysymykseen, kiitos!

Taustatiedot:
Vastaajan nimi ja tehtéva organisaatiossa:
Saako vastaajan nimen ja organisaation mainita lahdetiedoizza? Kylld/el

Perehdytysprosessi ja -tydkalut:
1. Kéytetéankd organisaatiossasi perehdytyssuunnitelmaa tai -ohjelmaa perehdyttdmisen tukena?
»  Onko kaytossd oma yksikdn tarpeisiin laadittu suunnitelma vai SE Suomen henkilostdasioiden sivustolta
|oytyva?
2. Kuvailisitko organisaatiosi perehdytysprosessin lyhyesti?
o Esim. Milloin perehdyttaminen alkaa/pasttyy? Kuka hoitaa perehdyttamisen? Kenen vastuulla se on? Mita
perehdyttdminen sisaltaad? Miten perehdyttdmista ja sen onnistumista seurataan ja arvioidaan?
3. Mita keinoja tai tyokaluja organisaatiossasi kéytetddn perehdyttédmisen tukena?
4. Minkalaista materiaalia organisaatiossasi on tehty perehdyttamisen tueksi?

Seuraaviin kolmeen kysymykseen vastaaminen on vapaaehtoista.

Yleistd perehdyttamisesti

1. Minkalainen hyva perehdyttdminen mielestasi on ja mita se sisaltaa?
2. Miksi perehdyttaminen on tarkeda?

3. Miten hyva ja onnistunut perehdyttdminen mielestasi nékw#ilmenee‘?{
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LITE 3

Vastaathan taustatietojen lisaksi ainakin perehdytysprosessiin ja -tyokaluihin littyvaan neljaan
ensimmaiseen kysymykseen, kiitos!

Taustatiedot:

Ynitys:

Wastaajan nimi ja tehtiva organisaatiossa:

Saako yrityksen ja vastaajan nimen mainita ldhdetiedoissa? Kyllalei

Perehdytysprosessi ja -tydkalut:
1. Onko yrityksessasilorganisaatiossasi kaytossa perehdytyssuunnitelma tai -ohjelma?
2. Kuvallisitko yrityksesi/organisaatiosi perehdytysprosessin lyhyesti?
o  Esim. Milloin perehdyttaminen alkaa/paattyy? Kuka hoitaa perehdyttamisen? Kenen vastuulla se on? Mitd
perehdyttaminen sisaltaa? Miten perehdyttamista ja sen onnistumista seurataan ja arvioidaan?
3. Mita keinoja tai tyokaluja yrityksessasiforganisaatiossasi kaytetaan perehdyttamisen tukena?
4. Minkalaista materiaalia yrityksessasiforganisaatiossasi on tehty perehdyttdmisen tueksi?

Seuraaviin kolmeen kysymykseen vastaaminen on vapaaehtoista.

Yleista perehdyttamisesta

1. Minkalainen hyva perehdyttaminen mielestdsi on ja mita se sisaltaa?
2. Miksi perehdyttdminen on tarkeda?
3. Miten hyva ja onnistunut perehdyttaminen mielestasi nakw#ilmenee‘ﬂ
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