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The objective of this functional thesis was to create an orientation plan to support
the orientation of the new Payroll Specialists in the target company. The orienta-
tion plan serves as an induction tool and a tracking tool helping the orientation
process.

The theoretical section of this thesis was based on competence management,
orientation and well-being at work. The first theoretical sections dealt with com-
petence management and orientation. The orientation section of this Thesis fo-
cused on the whole orientation process including the legal provisions for orienta-
tion. The theoretical section also included theory about well-being at work which
the orientation can be seen as a big part in the eyes of the new employees.

The research method used in this Thesis was group discussion which is one of
the methods of qualitative research. The group discussion was attended by four
payroll specialists who started in the target company in the year of 2019. The
purpose of the discussion was to find out how the payroll specialists have expe-
rienced the current orientation process and what steps should be taken to de-
velop the orientation process in the future.

The results of the research and the theoretical section were used to implement
an orientation plan for the target company. The induction plan was implemented
for a software management tool Trello. A browser-based tool enables the devel-
opment and updating of the orientation plan according to the needs of the com-

pany.

Key words: orientation, orientation plan, orientation process, well-being at work,
Trello, development
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1 JOHDANTO

Yrityksen kilpailukyky on riippuvainen yrityksen osaamisesta ja siita, kuinka no-
peasti kyetaan oppimaan uutta. Yrityksen toiminnan lahtokohtana toimii yksiloi-
den osaaminen, ilman ihmista yritykseen ei synny osaamista. Yksittaisten ihmis-
ten osaaminen tulisi aina kytkea yrityksen padmaaraan ja tavoitteisiin. (Viitala,
2014, luku 5.) Yrityksen osaamisen kehittamiseen Idytyy useita menetelmia ja
yksi niista on perehdytys.

Perehdyttaminen kattaa uuden henkilon tai uusiin tehtaviin siirtyvan henkilon vas-
taanoton ja alkuohjauksen tyopaikkaan. Keskeisena tavoitteena on saada henkild
tuntemaan olevansa tervetullut tyoyhteiséon. Perehdyttamisen pohjaksi laadi-
taan perehdytyssuunnitelma, jonka avulla perehdytykseen liittyvat toimenpiteet
on mietitty etukateen jo ennen henkilon ensimmaista tyopaivaa. Perehdyttamisen
seurauksena syntyy luontevat suhteet muihin tyOyhteison jaseniin, jannityksen
tunteet poistuvat ja tydymparistoon tutustuminen helpottuu. Tybétapaturmien seka
turhien virheiden todennakdisyys vahenee ja luodaan hyva perusta tyossa viihty-

miselle ja tydnilon kokemiselle. (Juuti & Vuorela, 2015, luku 3.)

Opinnaytetyon aiheena on uusien palkka-asiantuntijoiden perehdytys itseohjau-
tuvassa organisaatiossa taloushallinnon alalla. Opinnaytetyon tavoitteena on to-
teuttaa perehdytyssuunnitelma palkka-asiantuntijoiden tydnopastukseen liittyvan
perehdytyksen apuvalineeksi. Lopullinen perehdytyssuunnitelma toteutetaan
sahkdisesti organisaatiotyokalu Trelloon, joka mahdollistaa perehdytyssuunnitel-

mapohjan paivittdamisen tarvittaessa.

OpinnaytetyOssa tarkastellaan lisdksi perehdytysta kokonaisprosessina seka tut-
kitaan perehdytyksen vaikutusta tyOhyvinvoinnin nakokulmasta. Palkka-asian-
tuntijoiden paasaantoisena tyotehtavana on ulkoistettujen palkkapalveluiden ko-
konaisvaltainen hoitaminen. Palkanlaskennan tyo on aikataulutettua ja osittain
hektista, mika aiheuttaa omat haasteensa perehdytykselle. Perehdytykseen tulisi
kuitenkin olla kaytettavissa riittavasti aikaa, silla etenkaan asiantuntijatydssa pe-
rehdytys ei tapahdu hetkessa. Onnistuneella perehdytyksella on merkitysta seka
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yrityskuvan etta sitouttamisen nakokulmasta, kasvavassa yrityksessa molem-

milla on suuri merkitys toiminnan takaamiseksi.

Opinnaytetydssa selvitetdan hyvan perehdyttdmisen merkitystd ennalta suunni-
teltuna kokonaisuutena, prosessina. Laadukkaasti hoidettuna perehdytyspro-
sessi auttaa uutta tyontekijaa sopeutumaan yritykseen, lisaa tyohyvinvointia ja on
sita kautta yhteydessa tyon imuun. Perehdyttdmisen avulla saadaan uusi tyonte-
kija osaksi yrityksen vahvuutta nopeammin ja sujuvammin. Opinnaytetydssa sel-
vitettiin perehdytyksen tarpeita laadullisella tutkimuksella, joka toteutettiin koh-
deyrityksessa ryhmakeskusteluna. Ryhmakeskustelussa kaytettiin puolistruktu-
roituja kysymyksia eri teemoista. Teoreettisena viitekehyksena toimivat osaami-
sen johtaminen, perehdyttaminen seka tyohyvinvointi.

Opinnaytetyon aihe nousi opinnaytetydn tekijan omasta kiinnostuksesta osaami-
sen kehittamista ja perehdyttamista seka tyohyvinvointia kohtaan. Pohjan kay-
tannon toteutukselle antoi toimeksiantajan tarve perehdytyksen ja sen tyokalujen
kehittamista kohtaan.



2 KOHDEYMPARISTO

2.1 Toimeksiantaja

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimii konsultointialan yritys, joka tarjoaa seka
tietojarjestelmia etta HR-alan palveluja. Toimeksiantajan nimea ei julkaista opin-
naytetyossa vaan toimeksiantajaan viitataan nimityksella kohdeyritys. Yrityksen
palveluksessa toimii asiantuntijoita mm. HR-, tydajanhallinnan seka palkkahallin-
non alalta. Yrityksessa tyoskentelee talla hetkella noin 80 asiantuntijaa kolmella
eri paikkakunnalla. Palkka-asiantuntijoiden osuus asiantuntijoista on talla hetkella
noin 30. Taman opinnaytetyon tekija on toiminut yrityksessa palkka-asiantunti-
jana kevaasta 2017 alkaen. Perinteisesta johtamismallista poiketen yrityksessa
ei ole esimiehia ohjaamassa paivittaista toimintaa vaan yrityksen toimintamalli

pohjautuu vahvasti itseohjautuvuuteen.

OpinnaytetyOssa keskitytaan palkkahallinnossa tydskentelevien palveluasiantun-
tijoiden ammatillisen osaamisen perehdytyksen kehittamiseen. Tarkeita paino-
pisteita perehdytykselle ovat tavoiteasetanta, seuranta ja arviointi. Naiden avulla
voidaan varmistua siita, etta henkilo kykenee tyoskentelemaan organisaatiossa
paaosin itsenaisesti. Lisaksi oman roolin ja tavoitteiden selkeyttamisella on vai-
kutusta tyohyvinvointiin.

Palkka-asiantuntijoiden osalta toimeksiantajalla on kaynnissa kasvuvaihe ja uu-
sia palkka-asiantuntijoita rekrytoidaan saannodllisesti. Taman vuoksi on tarkeaa,
etta positiivisen yrityskuvan avulla heratetaan kiinnostusta mahdollisten tulevien
tyontekijoiden keskuudessa. Yrityksen toiminnan kasvaessa on tarkeaa, etta pe-
rehdyttdminen on suunnitelmallista ja sen toteuttamiseen 10ytyy tyokaluja seka
tueksi etta seurantaan. Toiminnallisen opinnaytetyon tarkoituksena on peilata
teoriaa nykyisen kaytannon tarkastelemiseksi ja kehittaa tyokaluja perehdytys-
prosessin kehittamiseksi. Uusien palkka-asiantuntijoiden sitouttamiseksi pereh-
dytysprosessissa tulisi keskittya ammatillisen nadkdkulman lisaksi tarkastelemaan
perehdytysta myos tyohyvinvoinnin nakokulmasta. Tyohyvinvoinnilla on tarkea

osa henkilon sitoutumiseen ja tyon tuloksellisuuteen.



2.2 Itseohjautuvuus

Yleisesti itseohjautuvaisuudella tarkoitetaan kykya johtaa itse itseaan, ilman ul-
kopuolisen ohjauksen ja kontrollin tarvetta (Savaspuro, 2019, 26). Itseohjautuvai-
suus voidaan jakaa kahteen tasoon: yksilon ominaisuuteen, itseohjautuvuuteen
seka ryhman ominaisuuteen, itseorganisoitumiseen. ltseohjautuvuuden |ahto-
kohtana on henkilon itsemotivoituneisuus tehda asioita ilman, etta pakote tulisi
ulkopuolelta. Lisaksi henkilolta tulee 16ytya paamaara, eli tavoite itseohjautuvuu-
delle. ltseohjautuvuus ei myodskaan toteudu, ellei henkildlta I10ydy taitoja ja osaa-
mista tdman paamaaran tavoitteluun. (Martela & Jarenko, 2017, 12.) Itseohjau-
tuvassa organisaatiossa oman tyon sisaltoon ja tekemisen tapaan on mahdolli-
suus vaikuttaa. Toimintaa voidaan kehittaa yhteisvastuullisesti, paatokset ja pa-
rannukset eivat vaadi pitkia hyvaksyntaketjuja. Toimintaa jasentaa tietyt pelisaan-
not, kaytannot ja rakenteet, mutta ne ovat muokattavissa, mikali keksitaan jarke-
vampi tapa toimia. (Martela & Jarenko, 2017, 15.)

Tyohyvinvoinnin asiantuntijat nakevat itseohjautuvien organisaatioiden haas-
teena tyontekijoiden liiallisen kuormittumisen, joka on valtettavissa asettamalla
jokaiselle tyontekijalle hyvin selvat tavoitteet (Savaspuro, 2019, 49). Epatietoi-
suus omasta roolista ja tyon paamaarasta vaikeuttaa yritykseen sitoutumista ja
aiheuttaa jaksamisongelmia. TyOhyvinvoinnin kannalta on tarkeaa, etta tyonteki-
jat ymmartavat oman tydnsa merkityksen yrityksen perustehtavassa. (Osterberg,
2014, 174-175.) Yksilossa tydhyvinvointi nakyy tydnilona, joka toimii organisaa-
tiolle voimavarana, hyvinvoivat tyontekijat saavat aikaan tuloksellista tyota. Li-
saksi hyva ilmapiiri houkuttelee lisaa tyontekijoita yritykseen ja auttaa kestamaan
tilapaisia vastoinkaymisia. (Manka, Heikkild-Tammi & Vauhkonen, 2012, 13.)
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3 OSAAMISEN JOHTAMINEN

3.1 Strategialahtdéinen osaamisen johtaminen

Yrityksen kilpailukyky on riippuvainen yrityksen osaamisesta ja siita, kuinka no-
peasti yrityksessa kyetaan oppimaan uutta. Osaamisen johtamisen avulla yrityk-
sen strategian edellyttdmaa osaamista vaalitaan ja kehitetdan. Lisaksi osaami-
sen johtamisen avulla uudistetaan olemassa olevaa seka hankitaan uutta osaa-
mista. Tarkein osa osaamisen johtamista on yksilétason osaamisen nostaminen,
vaaliminen ja tehokas hyodyntaminen. Yritykseen ei synny osaamista ilman ih-
mista ja yksildiden osaaminen on koko yrityksen osaamisen Iahtdkohta. (Viitala,
2014, luku 5). Parjatékseen kovassa kilpailussa organisaatioiden on uudistuttava
ja kehityttava. Tama vaatii osaamisen ja toimintatapojen jatkuvaa kehittamista
koko henkildston osalta. (Hyppanen, 2013, luku 4.) Osaamista on mahdollista
tarkastella yksittaisen tyontekijan, timin seka organisaation nakdkulmasta (Ku-
pias, Peltola & Pirinen, 2014, luku 2).

Osaamisen johtaminen on laaja ja vastuullinen alue, ja se edellyttda paljon orga-
nisaatiolta, johtamiselta ja esimiestyolta. Johdon tehtaviin lukeutuu esimerkiksi
kriittisten osaamisalueiden tunnistaminen ja resurssien varmistaminen. Esimies-
ten tehtavana on oman yksikon osaamisen varmistaminen, kehittymisen tukemi-
nen, kannustaminen ja palautteen anto. Johdon ja esimiesten tehtavana on li-
saksi nayttaa omalla toiminnallaan esimerkkia. Henkilostoasiantuntijoiden tehta-
vakenttaan lukeutuu kehittamismahdollisuuksien ja -menetelmien nakyvaksi te-
keminen ja aktiivinen kehittaminen seka osaamisen hallinnan kehittaminen. Tyo-
yhteisOn jasenet jakavat omaa osaamistaan, neuvoja, tukea seka antavat pa-
lautetta seka tyOkavereille etta esimiehille. Jokaisen yksilon vastuulla on positii-
vinen asenne oppimista kohtaan, oma-aloitteisuus, rohkeus ja osaamisen hyo-
dyntaminen. Tyontekijoilta edellytetaan aktiivisuutta, omatoimisuutta ja vastuuta
omasta osaamisestaan. (Hyppanen, 2013, luku 4.) Itseohjautuvassa organisaa-
tiossa tyontekijoiden ja tydyhteisdn vastuu osaamisesta korostuu. Organisaatio
tarjoaa mahdollisuuksia oppimiselle, mutta vaaditaan oma-aloitteisuutta hyodyn-
taa tarjottuja mahdollisuuksia seka rohkeutta ilmaista osaamistarpeensa.
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Organisaation osaamisen johtaminen perustuu strategiaan. Yrityksen strategia
on toimintamalli, jonka perusteella osaamista kehitetaan. Sen perusta muodostuu
arvoista, toiminta-ajatuksesta ja ydinosaamisesta. Arvot maarittelevat toiminnan
periaatteet, toiminta-ajatus ohjaa olemassaoloa ja ydinosaamisen avulla strate-
gia saadaan toteutettua. (Tuomi & Sumkin, 2012, luku 1.1.) Juutin (2015) mukaan
organisaation ydinosaaminen liittyy keskeisesti organisaation missiossa, visiossa
ja strategiassa kuvattuun perustehtavaan. Osaamisen johtamisen kehittami-
sessa olisi pitdydyttava ydinosaamisen kasittdvassa korkeintaan kymmenessa
osa-alueessa. Ydinosaamisen tulisi liittya keskeisesti asiakkaiden tarpeiden tun-
nistamiseen ja tyydyttamiseen, mikali organisaation perustehtava tahan liittyy.
Organisaatiosta muodostuu vahitellen rutiinitoimintoja mekaanisesti tekeva sys-
teemi, jos ydinosaaminen irrotetaan asiakkuudesta ja asiakkaiden tarpeista. Te-
kemisen keskiossa tulisi olla ne paamaarat, joiden vuoksi toimintaa on alun perin
ryhdytty tekemaan. (Juuti, 2015, luku 5.) Keskeinen osa strategiaa on asiakkai-
den maarittdminen, keita varten olemme olemassa nyt ja tulevaisuudessa (Tuomi
& Sumkin, 2012, luku 1.1).

3.2 Osaamisen kehittaminen ja arviointi

Muutos on pysyva olotila, jonka vuoksi yksil6ilta ja organisaatioilta vaaditaan so-
peutumista ja uusiutumista. Uusiutuminen edellyttaa jatkuvaa uuden opiskelua ja
osaamisen kehittaminen on entista useammin osa organisaation strategiaa. Ke-
hittdmistarpeiden analysointia voidaan toteuttaa osaamiskartoitusten avulla. Or-
ganisaation nakokulmasta osaamiskartoituksia voidaan kayttaa henkiloston ke-
hittdmisen tukena ja apuna rekrytoinnin suunnittelussa. Yksilon nakokulmasta
osaamiskartoituksen avulla voi saada selkean nakokulman omasta tyonkuvasta
ja osaamisesta. Osaamiskartoitukset mahdollistavat lisaksi kannustavan palaut-
teen antamisen tiimin jasenille. (Kauhanen, 2012, 144-148.)

Osaamiskartoituksen avulla saadaan selville ne osa-alueet, joissa nykyosaami-
nen on vahvaa seka ne, joissa osaamisessa on puutteita. Osaamiskartoituksen
tulisi olla mahdollisimman kaytannonlaheinen, jolloin osaamiset kuvataan toimin-

tana. Toimivan osaamiskartoituksen avulla tyontekijan osaamista pystyisi arvioi-
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maan ulkopuolinenkin henkild. Osaamiskartoitusta voidaan tehda nykyisten ja tu-
levien tarpeiden pohjalta tai ilman kytkentaa naihin. Tulevaisuuspainotteinen
osaamisen kuvaaminen voi kuitenkin tehda kehittymistarpeiden tarkastelusta va-
hemman uhkaavan. Taman paivan vaatimuksia tarkastellessa voi helpommin
tulla tunne, ettd osaamista olisi pitanyt jo olla ja ilman sitd tuntee itsensa vaja-
vaiseksi. Tulevaisuuspainotteisesta osaamisesta tallaista tunnetta ei synny, tule-
vaisuudessa tarvittavaa osaamista ei kenellakaan tarvitse viela olla. (Kupias, Pel-
tola & Pirinen, 2014, luku 2.) Kehittamistarpeiden analysoinnista saatujen tulos-
ten perusteella organisaation osaamista voidaan kehittaa erilaisten toimenpitei-
den avulla. Koulutukset ovat naista vain yksi vaihtoehto (Kupias, Peltola & Piri-
nen, 2014, luku 3).

Osaamista on mahdollista kehittdd ulkopuolisten tuella tai ilman ulkopuolista
apua (Kupias, Peltola & Pirinen, 2014, luku 3). Osaamisen kehittdmisessa on
mahdollista hyddyntaa lisa- ja taydennyskoulutuksia, verkko-oppimista, verkos-
toja ja kehittamishankkeita. Yrityksen sisaisia osaamisen kehittdmisen mahdolli-
suuksia ovat perehdyttaminen ja tydhonopastus, tehtava- ja tyokierto seka kehi-
tyskeskustelut ja niistd saatu palaute. (Kuntatydnantajat, n.d.) Selvét tavoitteet
ohjaavat osaamisen kehittamista. Osaamisen tason kehittamisen tulisi saada ai-
kaan toiminnan tehostumista ja laadun kehittymista. Viime kadessa se parantaa
yrityksen menestymisen edellytyksia ja kannattavuutta. Osaamisen kehittdmisen
arviointi voi kuitenkin olla haasteellista ja laskennallinen selvittaminen Iahes mah-
dotonta. (Viitala, 2005, 281-282.) Parhaimmillaan arviointi kattaa kehittdmispro-
jektin kaikki vaiheet, suunnittelun, toteutuksen ja tulokset. Arvioinnin tueksi on
saatavilla joitakin malleja ja viitekehyksia. (Viitala, 2014, luku 5.)

Yksi tunnetuimmista ja laajemmin kaytetyistd malleista on Donald Kirkpatrickin
(1994) neljan askeleen malli (Four-Step Approach), jossa arvioiminen muodostuu
reaktioista, oppimisesta, kayttaytymisesta ja tuloksista (kuvio 1). Ensimmaisella
askeleella tarkastellaan osallistujien reaktioita koulutusta, ohjaajien ammattitai-
toa ja oppimisymparistda kohtaan. Toisella tasolla mitataan oppimista sen kautta,
miten osallistujat ovat saaneet parannettua tietojaan ja taitojaan aiempaan ver-
rattuna. Kolmannella tasolla maaritetdan, saadaanko opitut tiedot ja taidot siirret-
tya tyohon. Neljannen tasolla tuloksia mitataan koulutuksen vaikutuksia organi-



13

saation tavoitteisiin. Asiaa voi miettia kysymyksien avulla, esimerkiksi: kuinka or-
ganisaatio hyoétyi koulutuksesta? Onko asiakaspalautteen laatu parantunut?
(Bassi & Russ-Eft, 1997, 110-111.)

level 1 level 2  level 3  Level 4
Reaction Learning Behavior  Results

KUVIO 1. Donald Kirkpatrick neljan askeleen malli (Kirkpatrick Partners n.d.)

Osaamisen kehittamisen arviointi on tarkeaa, koska sen perusteella toimintata-
poja voidaan parantaa. Arviointi kehittaa lisaksi oppimista arvostavaa organisaa-

tiokulttuuria. (Kuntatydénantaja, n.d.)
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4 PEREHDYTTAMINEN

4.1 Perehdyttamisen maaritelma

Rekrytointi on yritykselle arvokas sijoitus, jonka voi valitettavasti pilata huonolla
perehdytyksella. Monet uudet tyontekijat kokevat, etta perehdytys on heidan vas-
tuullaan, vaikka tyohon perehdytys on tyonantajan tehtava. Perehdyttamisen tar-
kein osuus on henkilon perehdyttaminen tyotehtavaan, johon hanet on palkattu.
(Tyéhonperehdytys 2018.) Aiemmin perehdytyksessa oli kyse ensisijaisesti tyo-
hon opastamisesta. Tyoymparistot eivat olleet kovin monimutkaisia ja tyon suo-
rittamiseksi ei tarvittu laajempaa yhteytta yritykseen ja tyoyhteisoon. Tyoympa-
riston ja -tehtavien monimuotoistuessa tyon suorittamiseksi vaaditaan muutakin
kuin tiettyjen tyotehtavien perehdyttaminen. Perehdyttamisen voidaankin katsoa
sisaltavan perehdyttamisen organisaation toimintaan ja tavoitteisiin. Yhta tarkeaa
on myOs perehdyttdminen tydyhteiséon. (Kupias & Peltola 2009, 13.)

Perehdytyksen kasite kattaa toimenpiteet, joiden avulla uusi tyontekija tehdaan
tutuksi tydympariston kanssa. Se sisaltaa esimerkiksi tyopaikan tapojen opetta-
misen seka tyohon liittyvien odotuksien esille tuomisen. Tyonopastus kattaa ne
tehtavat, joiden avulla uusi tyontekija suoriutuu hanelle tarkoitetuista tyotehta-
vista. Perehdyttamisen voidaan katsoa nykyisellaan sisaltavan seka perehdytta-

misen etta tydnopastuksen. (Ahokas & Makelainen 2013.)

Perehdyttaminen Tyonopastus

“Talo tutuksi®, yritykseen, Tydtehtaviin perehdyttaminen
tydyhteiston ja talon tapoihin ja opastaminen.
perehdyttaminen.

KUVIO 2. Perehdyttamisen kasitteet (Ahokas & Makelainen, 2013)
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Perehdyttaminen ja tydnopastus tukevat ihmisen tyohyvinvointia ja ovat olennai-
nen osa tyon hallintaa (Juuti & Vuorela, 2015, luku 3). Perehdyttdminen antaa
uudelle tyontekijalle valmiuden hoitaa menestyksekkaasti tehtava, johon hanet
on palkattu (Hyppéanen, 2013, luku 7).

Uuden tyontekijan motivaation kannalta on tarkeaa, etta han kokee olevansa osa
organisaation tavoitteiden saavuttamista, osana kokonaisuutta. Tydyhteisoon pe-
rehdyttdmisessa korostuu erityisesti tunne, ettei jaa yksin, mikali kaipaa tukea.
Perinteisesta hierarkkisesta organisaatiomallista itseohjautuvaan organisaatioon
siirtyvalle voi alkuun tuottaa haasteita johtaa omaa ty6taan. Organisaation on ky-
ettdva tarjoamaan tyokaluja, tukea ja valmennusta itsensa johtamisen taitojen
oppimista varten (Martela & Jarenko, 2017, 319). Taman vuoksi on tarkeaa, etta
uudelle tyontekijalle on selvilla eri asioiden vastuuhenkilt ja tahot, joihin voi ottaa
yhteytta, mikali kaipaa tukea oman tyonsa hallinnan lisaksi itsensa johtamiseen
liittyen. Edward Decin ja Richard Ryanin itseohjautuvaisuusteorian (Self-Deter-
mination Theory) mukaan ihmiset alkavat motivoitua saadessaan positiivista vah-
vistusta omasta kyvykkyydestaan, omaehtoisuudestaan seka kuulumisesta yh-
teis6on (Savaspuro, 2019, 27-28).

4.2 Perehdyttaminen osana tyosuhteen alkua

Yrityskuvamarkkinoinnin nakokulmasta perehdytyksen huomioiminen tulisi aloit-
taa jo hakuprosessin yhteydessa. Taman toteutuminen edellyttaa, etta hakijoille
annetaan tietoa tyohon liittyvista yksityiskohdista ja tyopaikasta jo haastattelujen
yhteydessa. Valitulle tyontekijalle tulisi antaa mahdollisuus kayda tapaamassa
ennakkoon tulevaa esimiesta ja saada ennakkoon materiaalia yritykseen ja tyo-
tehtavaan liittyen. Perehdyttamisvaihetta edeltanyt valmistautuminen auttaa te-
kemaan perehdyttamisesta tehokkaampaa. Valmistautuminen auttaa myos uu-
den tydn konkretisoitumista valitulle tydntekijalle. (Viitala, 2005, 356—-357.)

Tyontekijoiden ja tydnantajan nakemykset perehdytyksen hyotyja kohtaan voivat
poiketa toisistaan. Tydonantajan nakemyksen ollessa kokonaisvaltainen ja pitkan
tahtaimen kattava tyontekijat paasaantodisesti haluavat tuntea olonsa tervetul-
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leiksi. Tama on saavutettavissa pienella vaivalla. Tyontekijat kaipaavat ennen en-
simmaista tyopaivaa tietoa erityisesti asioista, jotka vaikuttavat heihin henkilokoh-
taisella tasolla. Yrityksen historialla tai edellisen vuoden tuloksella ei ole tassa
vaiheessa niin suurta merkitysta. (Arthur, 2006, 293.) Kohdeyrityksessa valitaan
uudelle tyontekijalle tukihenkild vanhojen tyontekijoiden joukosta. Kyseinen hen-
kilo on yhteydessa uuteen tyontekijaan ennen ensimmaista tyopaivaa ja he ta-
paavat lisaksi lounaan merkeissa. Lounaalla uuden tyontekijan on mahdollista
keskustella mieltaan askarruttavista asioista tulevan tyoyhteison jasenen kanssa.
Tallainen toiminta on osa uuden tyontekijan henkilokohtaisen tason huomioimista

ja omiaan lisaamaan tervetulleeksi kokemisen tunnetta.

Ennen uuden tyontekijan ensimmaista tyopaivaa hanelle tulisi olla varattuna tyo-
piste, tyovalineet seka sovittuna perehdyttaja(t). Uuden tydntekijan tulee kokea,
ettd han on saapunut tydyhteisdon, jossa han voi viihtya ja jossa hanta arvoste-
taan. Pahimmassa tapauksessa, kun perehdytys alkutoimenpiteineen laimin-
lyddaan, vaihtaa rekrytoitu tyOpaikkaa. (Tyohonperehdytys 2018.) Edellisessa
kappaleessa mainittu tukihenkil6 on vastuussa kohdeyrityksessa uuden tyonteki-
jan tyopisteen jarjestamisesta. Tavoitetilana on, etta tyovalineet ovat kayttoval-
miina ensimmaisena tyopaivana. Aina nain ei kuitenkaan ole esimerkiksi tyovali-
neiden toimitushaasteiden vuoksi ja tallaisessa tilanteessa on tarkeaa hoitaa
viestinta aikataulutuksesta. Lisaksi tyontekijalle olisi hyva aikatauluttaa sellaista
ohjelmaa, ettei hanen ei tarvitsisi istua ilman tyovalineita tyopisteellaan ensim-

maisia paiviaan uudessa tyopaikassa.

Ensimmaisena tydpaivana tyontekija on vastaanottavaisella mielella ja aistii her-
kasti tunnelmia. Mieleen jaa erityisesti tilanteet, joissa vastaanotto on ollut valin-
pitamaton. Yrityskuvan kannalta ensikohtaaminen on tarkea. (Viitala, 2005, 357.)
Uusi tyontekija voi aiheuttaa tyOyhteisossa myonteisia tai kielteisia reaktioita.
Vuorovaikutus tyoyhteison kesken on osa tydssa viihtyvyytta. Ihmisissa on kui-
tenkin eroja, eivatka kaikki koe tyoyhteison merkitysta niin suurena. Positiivisella
ja turvallisella tyOyhteisolla on kuitenkin merkitysta uuden tyontekijan motivoitu-
misen kannalta. (Kupias & Peltola, 2009, 68-69.) Aloituksesta olisi hyva tiedottaa
muuta tyoyhteisda ajoissa, etta he osaavat huomioida uuden tyontekijan. Koh-
deyrityksessa uuden henkildn valinnasta tiedotetaan sahkoisesti sisaisessa vies-

tinnassa koko organisaatiolle ja tarkemmin tulevan tiimin keskuudessa.
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Uudesta tyontekijasta on hyva kertoa tarkentavana tietona mita han tulee teke-
maan seka lisaksi kuka hanen perehdyttajansa tulee olemaan. Avoimen viestin-
nan avulla valtytaan epatietoisuudelta ja saadaan taattua onnistunut tydsuhteen
alku. (Kupias & Peltola, 2009, 76-77.) Ensimmaisena tydpaivana uusi tydntekija
tulisi esitella ainakin lahimmille kollegoilleen. Tutustumista helpottaa esimerkiksi,
etta istahdetaan juttelemaan kahvikupin aarelle (Juuti & Vuorela, 2015, luku 3).

4.3 Perehdyttamisella saavutettavat hyodyt

Perehdyttamisella saavutetaan kansantaloudellisia hyotyja, koska sen avulla
tyontekija on tyytyvaisempi, pysyy kunnossa ja sairastaa vahemman. Lisaksi
tyontekijalld on edellytykset huolehtia tyon tuottavuudesta. (Kupias & Peltola,
2009, 20.) Hyva perehdytys luo perustan tydssa viihtymiselle ja tydnilon kokemi-
selle (Juuti & Vuorela, 2015, luku 3). Yksi tydhyvinvoinnin perustekijoista on, etta
ihminen kokee osaavansa tyonsa. Puutteellisen osaamisen kautta koettu tunne
tyon hallinnan menettadmisesta voi johtaa ylikuormitukseen, joka jatkuessaan voi
aiheuttaa tydbuupumusta ja pahimmillaan masennusta. (Repo, Ravantti & Paak-
kénen, 2015, 12.)

Tyontekijoiden oppiminen tehostuu ja oppimiseen kaytetty aika lyhenee, kun pe-
rehdytys hoidetaan huolellisesti (Repo, Ravantti & Paakkonen, 2015, 12). Pereh-
dyttamisen avulla saavutetaan nopeammin tilanne, jolloin uusi tyontekija kykenee
suoriutumaan tyotehtavistaan itsenaisesti. Hyvan perehdyttamisen avulla tyoteh-
tavista suoriudutaan todennakoisimmin oikein, jolloin valtytaan virheilta. Virhei-
den korjaamisiin kaytetyn ajan vahenemisella voi suoraan olla hyétya useamman
tydntekijan ajankayttoon. (Osterberg, 2014, 115.) Sen sijaan, etta keskityttaisiin
miettimaan perehdyttamiseen vaadittua aikaa ja tydpanosta, tulisi ensisijaisesti
miettia niitd hyotyja, joita hyvalla perehdytyksella saadaan aikaan.

Perehdytyksen avulla tyon tulos ja laatu paranevat, jonka avulla voidaan saada
aikaan kilpailuetua. Pahimmillaan huonosti hoidetun perehdytyksen johdosta
saatetaan olla tilanteessa, jossa menetetaan asiakas. Tallaisessa tilanteessa he-
raa kysymys siitd kenen on vastuu, jos perehdytys on hoidettu huonosti ja silla

on vaikutusta yrityksen maineelle ja tydyhteisdlle. (Tyohonperehdytys 2018.)
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Asiakaslahtoisessa tyossa perehdytyksen hyoddyt nakyvat myos asiakkaalle ja
asiakkaiden kautta vaikuttavat positiivisesti yrityskuvaan. Asiakkaalle on tarkeaa,

etta palvelu ja tyonlaatu ovat tasalaatuista henkilostovaihdoksista huolimatta.

Perehdytysprosessissa tulisi aina huomioida tyontekijan Iahtotilanne ja olemassa
oleva osaaminen. Perehdyttamisen avulla voidaan parhaimmillaan auttaa tyon-
tekijga hyodyntamaan hanen omia tietojaan ja taitojaan seka auttaa tunnista-
maan aiempaa osaamista (Kupias & Peltola, 2009, 20). Tama huomioiden pereh-
dytysprosessista voidaan siirtya nopeammin siihen tilanteeseen, etta uusi tyon-

tekija on valmis tyoskentelemaan itsenaisesti.

4.4 Perehdyttamisessa huomioitava lainsaadanto

Lainsaadanndsta I0ytyy viittauksia perehdyttamiseen. Erityisesti tydnantajan vas-
tuuseen tyotehtaviin liittyvaan opastamiseen on kiinnitetty huomiota. Tydsopi-
muslaki, tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta kasittelevat perehdytysta.
Tyolainsdadannossa on erikseen mainittu ne asiat, joiden osalta tyontekijoiden
oikeuksia voi heikentaa tyosopimuksilla ja tydehtosopimuksilla. Useimmat normit
jaavat naiden ulkopuolelle, perehdyttamiseen ja kouluttamiseen liittyvat vaati-
mukset ovat tydnantajia velvoittavia sdadoksia, joita ei voi sopia toisin. (Kupias &
Peltola, 2009, 20.) Tyéehtosopimuksilla voidaan poiketa esimerkiksi sairausajan
palkkaa koskevista saannoksista seka joistain tydaikoja koskevista sdannoksista
(Tyd- ja elinkeinoministerid, 2015, 5).

Perehdytyksen voidaan katsoa onnistuneen, kun tyontekija tekee tyonsa oikein
ja noudattaa tyoskennellessaan oikeita tyotapoja. Tyoturvallisuuslaki edellyttaa,
etta tydnantaja puuttuu tarvittaessa, mikali annettuja ohjeita ei noudateta. (Tyo-
suojelu 2018.) Ty6turvallisuuslain lisaksi tydsuhteissa ja perehdytyksen yhtey-
dessa tulee huomioida tyosopimuslaki ja laki yhteistoiminnasta.
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4.41 Tyosopimuslaki

Tybsopimuslakia sovelletaan tyontekijan ja tydnantajan valisessa sopimuksessa
(tydsopimus), jonka perusteella tydntekija tai tyontekijat tekevat tyota tydnantajan
lukuun. Tyota tehdaan tyonantajan johdon tai valvonnan alaisena palkkaa tai
muuta vastiketta vastaan. (Hietala, Kahri, Kairinen & Kaivanto, 2016, 27.) Edella
mainittujen tunnusmerkkien tayttyminen on edellytys tydsuhteelle (Ty6- ja elinkei-
noministerio, 2015, 6).

Tyb6sopimuksessa on mahdollista sopia enintaan kuuden kuukauden koeajasta.
Maaraaikaisessa tyosuhteessa koeajaksi voidaan sopia korkeintaan puolet tyo-
suhteen kestosta, koeaika ei voi kuitenkaan ylittda kuutta kuukautta. (Tyosopi-
muslaki 26.1.2001/55, 4§.) Koeajan aikana perehdyttamisen positiiviset vaikutuk-
set korostuvat. Perehdyttamisellda annetaan tyontekijalle edellytykset menestya
tydssaan. (Operaria 2014.) Koeaika antaa seka tydntekijalle ettéd tydnantajalle
mahdollisuuden arvioida tyotehtavan ja organisaation soveltuvuutta tyontekijalle.
Koeajan aikana tyOnantajan tulisi antaa tyontekijalle palautetta ja palautteen
avulla mahdollisuuden kehittya tydossaan. Tyon tavoitteet tulee olla selvilla mo-
lemmille osapuolille. TyOtekijan osaamista on aina verrattava annettuun pereh-
dytykseen (Kupias & Peltola, 2009, 22-23).

Tybsopimuslaissa on lisaksi maaritelty tydnantajan ja tyontekijan velvollisuudet.
Tyonantajan velvollisuuksista perehdyttamisen yhteydessa voidaan mainita pyr-
kimys edistaa tyontekijan mahdollisuuksia kehittya tyourallaan ja sen avulla aut-
taa tyduralla etenemista. (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55, 1§.) Tydntekijan yleinen
velvollisuus on tehda tyonsa huolellisesti ja valttaa toimia, jotka ovat ristiriidassa
tyontekijan aseman ja siina vaadittavan menettelyn kanssa. Tyosopimuslaissa on
lisaksi maaritelty tyoturvallisuudesta seka oman ettd muiden tyOntekijoiden
osalta. Tyotehtavissa ja tyooloissa on noudatettava niiden edellyttamaa huolelli-
suutta ja varovaisuutta. (Tydsopimuslaki 26.1.2001/55, 2§.)

Ulkoistetun liiketoiminnan alalla tydskentelevan yrityksen osalta ei voida liikaa
korostaa liikesalaisuuksia, joista on maaritelty tydsopimuslain 26.1.2001/55 3. lu-
vun 4§: ssa. Tyosuhteen kestaessa tyontekija ei saa kayttaa oikeudettomasti
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hyddykseen tai ilmaista muille tydnantajan liikesalaisuuksia. Kielto jatkuu tyosuh-
teen paattymisen jalkeen, mikali tyontekija on hankkinut tiedot oikeudettomasti.
(Ty6sopimuslaki 26.1.2001/55, 3. luku, 48§.) Liikesalaisuus ei ole ammattitaidon
piiriin kuuluvaa tietoa ja osaamista, eli yleisesti alan ammattilaisten keskuudessa
tunnettua tietoa ja taitoa. Liikesalaisuuden maaritelman mukaan tiedolla tulee olla
taloudellista arvoa elinkeinotoiminnassa, etta se tayttaa liikkesalaisuuden edelly-
tyksen. Mikali tieto tulee julkiseksi tai menettaa taloudellisen merkityksen, se ei
saa enaa suojaa lain mukaan. (Yrittajat 2018.) Liikesalaisuuksiin liittyvista asi-
oista on lisdksi voitu erikseen mainita tydsopimuksessa tai erikseen kirjatussa
salassapitosopimuksessa. Perehdyttdmisen yhteydessa on hyva rajata asiat, joi-
den osalta toimitaan liikesalaisuuksien piirissa, mikali tama ei perehdytettavalle
ole ennalta selkea asia.

4.4.2 Tyoturvallisuuslaki

Tyoturvallisuuslaki ottaa kantaa tyontekijalle annettavaan opetukseen ja ohjauk-
seen liittyen. Lisaksi tyoturvallisuuslaista |0ytyy viittaukset tyontekijan perehdy-
tyksesta tydohon, tydolosuhteisiin seka turvallisiin tydtapoihin liittyen. (Ahokas &
Makelainen, 2013.) Tydturvallisuuslain 23.8.2002/738 tarkoituksena on tydympa-
riston ja tyoolosuhteiden parantaminen. Nailla toimilla turvataan ja yllapidetaan
tyontekijoiden tyokykya. Tydturvallisuuslain avulla torjutaan ja ennaltaehkaistaan
tyotapaturmia ja ammattitauteja. Lisaksi huomioidaan mahdolliset tyosta ja tyo-
ymparistosta johtuvat fyysisen ja henkisen terveyden haitat ja niiden torjuminen.
(Tydturvallisuuslaki 23.8.2002/738, 1§.)

Tydturvallisuuslain 23.8.2002/738 14. § 1 momentin mukaisesti tyontekija tulee
perehdyttaa riittdvasti tydhon, tydolosuhteisiin ja tydmenetelmiin. (Tydturvalli-
suuslaki 23.8.2002/738, 14§.) Lainkohdan voidaan tulkita soveltuvan erityisesti
tehtaviin, joissa tyotehtavat voivat aiheuttaa haitta- ja vaaratilanteita, mutta tyo-
suojelulaki velvoittaa kuitenkin kaikenlaista yritystoimintaa. Ohjauksen ja opetuk-
sen laatu ja maara riippuu tyontekijan aiemmasta osaamisesta ja kokemuksesta,
mutta tdma on kuitenkin varmistettava aina perehdyttamisen yhteydessa (Kupias
& Peltola, 2009, 23).
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Kohdeyritykseen liittyen tyoturvallisuuslaista voidaan viitata 26 §., jossa kasitel-
laan nayttopaatetyota. Tyonantajan on jarjestettava tyonteko mahdollisimman
turvalliseksi, jonka avulla vahennetaan haitallisia ja vaarallisia kuormitustekijoita.
(Ty6turvallisuuslaki 23.8.2002/738, 26§.) Nayttopaatetydssa rasituksessa ovat
tuki- ja liikuntaelimistot seka silmat. Haitallisia tyotapoja nayttopaatetydssa voivat
olla esimerkiksi pitkakestoinen istuminen, samoina toistuvat liikkeet seka hanka-
lat ja tukemattomat asennot. (Tyosuojelu 2017.) Paras mahdollinen tulos saa-
daan aikaan nayttopaatetyota tekevan omalla aktiivisuudella tyopisteensa kehit-
tamiseksi ja korjaamiseksi. Tyontekijoilta edellytetaan talloin ergonomian perus-
asioiden tuntemista. (Aluehallintovirasto, 2014, 5.) Tybnantaja tarjoaa edellytyk-
set turvalliselle ja terveelliselle nayttopaatetyoskentelylle tarjoamalla valineet sen
toteuttamiseksi. Kohdeyrityksessa on kaytdossa sahkotyopodydat, joiden avulla
tyontekijat voivat vaihdella tydasentoa paivan aikana. Lisaksi tyontekijoilla on
mahdollisuus useamman nayton kayttoon, joka helpottaa tydskentelya erityisesti
manuaalisia toimenpiteita vaativan materiaalin kasittelyssa. Ergonomiaan liittyvia
tyonantajaa koskevia velvoitteita on mahdollisuuksien mukaan noudatettava
my0s etatydssa (Rauramo 2017).

4.4.3 Laki yhteistoiminnasta

Yhteistoimintalain piiriin kuuluvat kaikki yritykset, muut yhteisot ja saatiot. Osa-
puolena ovat tyonantaja ja yrityksen henkilostd. Luottamusmies toimii yleensa
henkiloston edustajana. Mikali henkilostoryhmalla ei ole luottamusmiesta toimii
luottamusmiehen tilalla henkildstén keskuudestaan valitsema edustaja. (Oster-
berg, 2014, 79.) Lakia yhteistoiminnasta ei sovelleta valtioon eika kuntiin (Alue-
hallinto, 2015, 22).

Lainsaadannossa on maaritelty tydnantajan ja tyontekijan yhteistoimintaa ja sen
muotoja. Keskeinen tavoite yhteistoimintalailla on, etta yrityksen toimintaa kehi-
tetdan yhteistydssa johdon ja tyontekijoiden kanssa. Yhteistoimintalain tavoit-
teena on lisdksi vuorovaikutuksen parantaminen henkilostoryhmien kesken.

(Ty6- ja elinkeinoministerié n.d.) Laki maaraa neuvottelemaan, kun tapahtu-
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massa on muutoksia, hankintoja tai jarjestelyja, jotka vaikuttavat henkiloston ase-
maan. Yhteistoimintalain tavoitteena on edistaa yleista tiedottamista seka tyon-
tekijoiden vaikutusmahdollisuuksia ty6paikalla. (Kupias & Peltola, 2009, 25.)

Yhteistoimintamenettelyn piiriin kuuluvat esimerkiksi muutokset tyotehtavissa ja
siirrot tyotehtavista toisiin, jotka vaikuttavat henkiloston asemaan olennaisesti.
Lisaksi yhteistoimintamenettelyn piiriin kuuluvat yrityksen tai sen osan lopettami-
nen tai siirto toiselle paikkakunnalle ja yrityksen toimintaan oleellisesti vaikuttava
supistaminen tai laajentaminen. Naiden lisaksi yhteistoimintamenettelyyn kuulu-
vat mm. henkil0sto- ja koulutussuunnitelmat seka tyosuojeluohjelma. Yhteistoi-
mintamenettelyssa on mainittu tydhonoton periaatteet ja menetelmat, tydhonoton
yhteydessa ja tyosuhteen aikana kerattavat ja annettavat tiedot. Lisaksi yhteis-
toimintamenettelyn piiriin kuuluu tyéhén perehdyttdmisen jarjestelyt. (Osterberg,
2014, 79-80.) Yli 20 hengen tydpaikassa tydsuojeluyhteistoiminnan piiriin kuuluu
perehdyttaminen. Yhdessa lapikaytavia asioita ovat tyontekijoille annettava ope-
tus, ohjaus ja perehdyttaminen, niiden tarve ja jarjestaminen. (Kupias & Peltola,
2009, 25-26.)
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5 YKSILOLLISYYS PEREHDYTYKSESSA

5.1 Oppimistyylit

Aiemmin puhuttaessa oppimisesta nousivat paallimmaisena puheenaiheeksi eri-
laiset oppimistyylit. Jaotteluna toimi visuaalinen, auditiivinen ja kinesteettinen op-
pimistyyli. Visuaalinen oppija hyddyntaa oppimisessa nakodaistia ja vaatii tueksi
kokonaisuuksien hahmottamista kuvia ja kaavioita hyddyntaen. Auditiivinen op-
pija hyodyntaa kuuloaistia, jolloin oppimista tukee puhe ja eteneminen loogisesti.
Kinesteettinen oppija hyodyntaa liike- ja lihasaistia ja tarvitsee oppimiseen konk-
reettista tekemista. (Kupias & Peltola, 2009, 121.) Kyseinen VAK- malli (Visual,
Auditory, Kinesthetic) tarjoaa yksinkertaisen tavan selittda ja ymmartaa oppimis-
tyyleja (The Peak Performance Center n.d).

Uusiseelantilainen kouluttaja Neil Fleming omisti uransa oppimistapojen tutkimi-
seen. Vuonna 1987 Fleming lisasi VAK-malliin yhden lisdalueen, luku- ja Kirjoi-
tusoppimisen (Read/Write Learning Style), jossa oppijat luottavat vahvasti kirjoi-
tettuun sanaan seka tiedon keraamisessa etta jakamisessa. Syntyi Flemingin
VARK- oppimistyyli. (Atkinson 2017.) Kasvatuspsykologian professori Markku
Niemivirta kehottaa kuitenkin unohtamaan oppimistyylit ja niiden mukaisen jaot-
telun. Oppimisessa tulisi korostaa enemman yksildllisten erojen painotusta, esi-
merkiksi temperamentissa, persoonallisuudessa ja motivaatiossa. Erilaisia oppi-
mistyyleja on arvioilta yli seitsemankymmenta, koska niita on kehitelty runsaasti
ja kehitellaan edelleen. (Aamulehti 2018.)

Sydanmaanlakka (2006) jaottelee oppimistyylit neljaan perustyyppiin. Perustyypit
ovat kaytannon toteuttaja, harkitseva tarkkailija, looginen paattelija ja aktiivinen
osallistuja. Kaytannon toteuttaja oppii kaytanndssa ja hanelle on avuksi tiedon
keraaminen, suunnittelu ja kokeileminen. Harkitseva tarkkailija havainnoi ja si-
saistaa asiat parhaiten saadessaan rauhassa kerata ja arvioida saamaansa tie-
toa. Harkitsevalla tarkkailijan oppimistyylille ominaista on muiden tekemista si-
vusta seuraamalla oppiminen. Loogista paattelijaa oppimisessa tukee johtopaa-
tosten tekeminen, jarkeily ja loogisten mallien rakentaminen. Loogiselle paatteli-
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jalle tarkeaa on asioiden sisaistaminen. Aktiiviselle osallistujalle ominaista on op-
piminen osallistumalla ja yhdessa toimimalla. Painvastoin kuin harkitseva tarkkai-
lija aktiivinen osallistuja pitda nopeatempoisesta toiminnasta. (Sydanmaanlakka,
2006, 85.)

Yksinkertaistamisen valttamiseksi ei ihmisia kannata luokitella yksioikoisesti. Op-
pimistyyleja avuksi kayttaen voidaan kuitenkin saavuttaa etuja oppimistilanteen
saatelyn suhteen. Oppija voi niiden avulla saada helpotusta oppimistilanteeseen
saatelemalla oppimista tarpeidensa mukaisesti. Tarve ei valttamatta pysy muut-
tumattomana vaan vaihtelee ajan ja tilanteen mukaan. Vastaavasti perehdyttgja
havainnoi erilaiset tarpeet, eika jokaiseen perehdyttamistilanteeseen pade samat
tydskentelymenetelmat. (Kupias & Peltola, 2009, 120-121.) Perehdytysproses-
sissa on hyva kayda lapi perehdytettavan yksildllisyys oppimistyylien avulla. Koh-
deyrityksessa pohjana voi hyvin kayttaa edellisessa kappaleessa listattuja Sy-
danmaanlakan (2006) neljaa perustyyppia oppimistyyleille. Mikali perehdytettava
kokee olevansa harkitseva tarkkailija ja haluavansa perehtya seuraamalla mui-
den ty6ta, voi hanelle koitua lilkkaa paineita perehdytystilanteesta, jossa hanen
ty6taan tarkkaillaan. Sydanmaanlakka (2006) kuitenkin korostaa, etta itselleen
ominaisen oppimistyylin lisaksi tehokas oppiminen edellyttaa myds muiden oppi-
mistyylien kehittamista ja kayttdmista (Sydanmaanlakka, 2006, 85).

5.2 Nuorten tyontekijoiden perehdytys

TyoOntekijoita voidaan jaotella useaan eri ryhmaan, esimerkiksi ian, koulutuksen
tai kulttuuritaustan perusteella. Tyoelama on moninaistunut ja tyOyhteisdssa tyos-
kentelee erilaisia ihmisia, kirjavammin kuin aiemmin. (Kupias & Peltola, 2019,
luku 6.2.) Perehdytyksessa tulee huomioida tydntekijoiden erilaiset tarpeet ja 1ah-
tokohdat. Erityisen tarkeaa perehdyttdminen on kuitenkin silloin, kun tydyhtei-
so6on tulee tyoskentelemaan nuori tyontekija, jolla ei valttamatta ole viela niin pal-

jon vastaavaa tyokokemusta taustalla.

Nuoren tyontekijan osalta on erityisen tarkeaa seurata tyoskentelya ja varmistaa
oppiminen keskustelemalla nuoren kanssa. Nuorelle tyontekijalle on hyva koros-
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taa, etta tyoyhteison muilta jaseniltad voi aina kysya neuvoa ja tukea muillakin ta-
voin nuoren verkostoitumista tyOyhteisoon. Lisaksi nuorelle tyontekijalle on hyva
kertoa yleisia asioita esimerkiksi tauoista ja lounaskaytannoista seka neuvoa eri-
tyisesti mista han tarvittaessa I0ytaa ohjeistusta mm. tyon hoitamiseen ja turval-
lisuuteen liittyen. (Airila & Nykanen 2019.) Nuoren tydntekijan saapuessa tydyh-
teisoon vaaditaan kollegoilta yhteistyokykya ja ymmarrysta, joiden avulla uuden
kollegan mahdollinen aiempi kokemattomuus huomioidaan. Nuorelle tyontekijalle
ei saa tulla tunnetta, ettei hanella olisi oikeutta kysya toisilta heidan nakokulmas-

taan selkeilta tuntuvia asioita.

Nuorten tyontekijoiden etuna on heidan itsensa kehittamiskyky, omien taitojen
kehittaminen ja aktiivisuus. Taman paivan kouluelama valmistaa yha useampaa
itseohjautuvuuteen. (Kupias & Peltola, 2019, luku 6.) Nuorta aikuista ohjaa muu-
tosavoimuus, motivoituneisuus ja halu oppia uutta. Nuorilta on lisaksi mahdollista
saada raikkaita ideoita, mikali heille annetaan mahdollisuus tuoda ne esille eika
niita torjuta. (Jabe, 2017, luku 2.1.) Kohdeyrityksen kaltaisessa itseohjautuvassa
organisaatiossa nuoren tyontekijan kyvykkyydesta toimia jo valmiiksi itseohjautu-
vasti on hyotya. Itseohjautuvuus vaatii kuitenkin tuekseen vahvan ammatillisen
osaamisen. Tahan perehtymista tukemassa ovat nuorten tyontekijoiden aktiivi-

suus ja motivoituneisuus, joiden merkitys uuden oppimiselle on suuri.

Aloittelijan perehdytyksessa perehdyttajan osalta tarkeaksi muodostuu palaut-
teen antaminen. Perehdyttgjasta arkipaivaiselta tuntuvat asiat voivat olla pereh-
tyjan kannalta sellaisia mista han ei osaa itse arvioida milloin on onnistuttu ja
milloin ei. Palaute helpottaa oppimista ja auttaa keskittymaan niiden asioiden ker-
taamiseen, jotka eivat viela suju. (Kupias & Peltola, 2009, 136—-137.) Oppimisen
kannalta on tarkeaa kyeta keskittymaan, liittaa opittavaan asiaan myonteisia tun-
teita ja harjoitella seka kerrata. Virheet ovat omalta osaltaan osa oppimisproses-
sia ja usein vaistamaton osa sita. Asiantuntijuutta on mahdollista kehittaa koke-
musten ja harjoittelun kautta. Tyoyhteisdssa virheita voi parhaimmillaan kayttaa
koko tyoyhteisdn hyotyna ja oppina. Tyopaikalla tehdyt virheet on hyva jattaa tyo-
paikalle, eikd niitd kannata vieda kotiin mietittavaksi. (Kupias & Peltola, 2019,
luku 2.1.)
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5.3 Kokeneiden tyontekijoiden perehdytys

Aikuinen pyrkii oppimisessa itseohjautuvuuteen ja oppimisen kiinnekohtana toimii
aiempi kokemusmaailma. Oppimiseen aikuisella on luontaisesti ongelmalahtoi-
nen ote. Aikuisella tulee kuitenkin olla oppimista kohtaan aito koettu tarve, jotta
oppimisesta tulee tehokasta. Aikuisen oppimisessa ratkaisevaa on motivaatio op-
pimista kohtaan. (Viitala, 2005, 141.) Oppimista saatelevat aiemmat tiedot, taidot
ja kokemukset, joita peilataan uuden oppimiseen. Naissa voi olla seka oppimista
helpottavia tekijoita etta esteita uuden oppimiselle. Uuden toimintamallin opettelu
voi tuntua turhalta, mikali aiempi kaytanto tuntuu hyvalta ja toimivalta. Vastaa-
vasti, mikali aiempi toimintatapa kaipaa uudistamista, uuden toimintamallin oppi-
miseksi 16ytyy motivaatiota. (Kupias & Peltola, 2019, luku 2.1.) Saman sisaltdi-
sesta ammattitaustasta tulevan uuden tyontekijan yleiskasitys tulevista tyotehta-
vista on selkeampi kuin erilaisesta taustasta tulevan tyontekijan. Uudella tyonte-
kijalla voi olla sokaistuille toimintatavoille havaintoja aiempia vertailukohtia hyo-
dyntaen. Talléin kannattaakin antaa mahdollisuus kyseenalaistaa ja kertoa vaih-
toehtoisista tavoista ja toiminnoista. (Osterberg, 2014, 114.)

Kokeneemman perehdytyksessa ei huomioida enaa niin paljon perusasioiden pe-
rehdyttamista kuin nuoren tyontekijan kohdalla. Kokeneella on jo taustaa aiem-
min erilaisissa tyotehtavissa ja tyOyhteisdssa toimimisesta. Tama nakyy usein
oma-aloitteisempana ja aktiivisempana tyootteena. Kokeneemman tyontekijan
perehdytys on paasaantoisesti lyhytkestoisempaa kuin nuoren tydntekijan. (Os-
terberg, 2014, 116-117.) Perehdyttajan tulee antaa perehdytettavalle mahdolli-
suus tuoda esille aikaisempaa osaamista ja kokemuksia esimerkiksi kysymyksilla
liittyen naihin. Aiemman osaamisen tunnistaminen voi auttaa uusien asioiden si-
saistamisessa. Vastaavasti ne voivat tuoda esille muutosvastarintaa, mikali aiem-
mat tiedot ovat ristiridassa uuden tiedon kanssa. (Kupias & Peltola, 2009, 127.)
Negatiivisen muutosvastarinnan yhteydessa uudelle tyontekijalle on hyva tuoda
ilmi, miksi yrityksessa toimitaan tietylla tavalla, mikali esitettya vaihtoehtoista toi-
mintatapaa ei ole yrityksessa mahdollista noudattaa. Haasteena uuden oppimi-
sessa voi olla poisoppiminen vanhasta (Viitala, 2005, 141).
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6 PEREHDYTTAMISPROSESSI

6.1 Perehdyttamisprosessi luo tyonantajakuvaa

Perehdyttamisen tavoitteena on antaa uudelle tyontekijalle valmius hoitaa me-
nestyksekkaasti tehtavaa, johon hanet on palkattu. Organisaation esimiehen vas-
tuulla on se, etta yrityksesta 10ytyy perehdytysprosessi seka resurssit sen kaytet-
tavaksi. Perehdyttamiseen liittyvat toimenpiteet on syyta aloittaa jo ennen tyon
alkamista. Nain varmistetaan, etta kaikki tarpeellinen on valmiina, kun tyontekija
aloittaa uudessa tydssaan. (Hyppanen, 2013, luku 7.) Tyontekijan ensivaikutelma
yrityksesta on paaasiallisesti se tieto, jonka han kertoo yrityksesta eteenpain. Hy-
vin hoidettu perehdyttamisprosessi lisda positiivista yrityskuvaa, kun vastaavasti
huonosti hoidettu perehdytys saattaa antaa ulospain kuvan, ettd organisaatiota

on johdettu huonosti. (Nguyen 2018.)

Perehdyttamisprosessi vahvistaa seka sitoutumista etta lisaa tuottavuutta. Orga-
nisaation kannalta se helpottaa uuden tyontekijan integroitumista yritykseen ja
henkilotasolla se on osana nayttamassa suuntaa ja asettamassa tavoitteita. Uu-
den tyontekijan kannalta tarkeinta on kuitenkin tuntea olevansa osa organisaa-
tiota seka tunne, etta hanella on tarkea rooli organisaatiossa. Perehdyttamispro-
sessissa tarkeana osana onkin luoda tunteita. (Haperlund, Hojberg & Nielsen,
2019, 9.) Perehdyttamisen avulla uusi tydntekija saadaan nopeammin osaksi or-
ganisaatiota, tyoyhteisoa ja yrityksen sidosryhmia. Lisaksi tyontekija saadaan op-
pimaan hanelle tarkoitetut tyotehtavat. Hyvin hoidettuna perehdytys vie aikaa,
mutta perehdyttamisesta saadun hyddyn mukana kaytetty aika saadaan monin-
kertaisena takaisin. (Osterberg, 2014, 115.)

6.2 Perehdyttamisprosessin sisalto

Viitalan (2005) mukaan perehdyttamisen tulee sisaltaa nelja osa-aluetta. Ensim-
maisena tiedottaminen ennen tyon aloittamista ja sen jalkeen vastaanottaminen
ja yritykseen perehdyttaminen. Naiden jalkeen vuorossa on tyosuhdeperehdytta-

minen ja viimeisena vaiheena ty6hoén opastaminen. (Viitala, 2005, 356.)
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Tydbturvallisuuskeskus (2003) on laatinut perehdyttamisen tarkistuslistan, jota voi-
daan kayttaa tukemassa perehdytysta. Perehdyttamisen tarkistuslista sisaltaa
ensimmaisessa vaiheessa perehdyttamisen yritykseen, sen toimintaan ja asiak-
kaisiin liittyvat tiedot. Seuraavana perehdytetaan uusi tyontekija mm. yrityksen
organisaatioon, henkildstodn ja yhteistoiminta- ja tydsuojeluorganisaatioon. (Tyo-
turvallisuuskeskus: Perehdyttamisen tarkistuslista 2013.)

Yritykseen ja sen sidosryhmiin liittyvan perehdyttamisen jalkeen Tyoturvallisuus-
keskuksen (2003) perehdyttamisen tarkistuslistalla ovat yrityksen toimintatavat,
tyosopimukseen ym. tydsuhde-ehtoihin liittyvat asiat, palkkaukseen ja tydsuhteen
paattymiseen liittyvat asiat. Tyoterveyshuoltoon, tyopaikan tiloihin, tydymparis-
toon ja turvallisuuteen liittyvat asiat on listattu tarkistuslistalla ennen omaan teh-
tavaan liittyvaa perehdytysta. Omaan tehtavaan perehdyttamisen liséksi tulee pe-
rehdyttaa mm. koulutusmahdollisuuksiin, sisadiseen viestintaan seka muihin asi-
oihin, kuten harrastusmahdollisuuksiin. (Tyéturvallisuuskeskus: Perehdyttamisen
tarkistuslista 2013.) Perehdyttajan tarkistuslista on pohja, jonka avulla perehdyt-
tamisessa tulee huomioitua mahdollisimman laajasti toimenpiteitd uuden tyonte-

kijan saattamiseksi osaksi tyoyhteisa ja -ymparistoa.

Osterberg (2014) on kuvannut Tyéturvallisuuskeskuksen tarkistuslistan pohjalta
esimerkin perehdyttdmisohjelmasta. Ohjelma sisdltdd ennakkotoimenpiteet,
jotka tulee huomioida ennen tyontekijan aloittamista. Naihin lukeutuu perehdytta-
miseen liittyvat ennakkotoimenpiteet kuten perehdyttajan valinta, perehdyttamis-
ohjelma ja perehdyttamiseen liittyvan materiaalin laatiminen. Lisaksi ennakkotoi-
menpiteet sisaltavat ennakkoon hoidettavat asiat kuten tyovalineiden hankinnan
ja tyopisteen valmistelemisen. Ty0suhteen ensimmaisen paivan aikana tulisi hoi-
taa alkutoimenpiteet kuten keskustelu, tutustuminen, esittely seka tyotiloihin etta
tyoyhteis6on. Tyohonopastukseen, yritykseen ja sen sidosryhmiin liittyvat toi-
menpiteet kdydaan lapi useamman paivan aikana. Perehdyttdmisohjelmasta ei
sovi unohtaa seurantaa ja palautekeskustelua, jotka tulisi kdyda perehdyttamis-
ohjelman lopuksi. (Osterberg, 2014, 121-122.) Mahdollinen perehdyttamissuun-
nitelma toimii perehdytyksen tukena. Hyvin suunniteltuna sitd on mahdollista pai-
vittd ja pitad ajantasaisena — kerran tehty ei ole aina kayttékelpoinen (Osterberg,
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2014, 118). Perehdytyksen runko esiintyy paasaantdisesti eri lahteissd saman-
muotoisena, toteutukset tulee aina suunnitella yrityskohtaisten tarpeiden mu-

kaan.

6.3 Perehdyttamisprosessin osapuolet

Esimies tai henkilostdasiantuntija ovat vastuullisia perehdytyksen vastuuttami-
sesta ja toteuttamisesta (Osterberg, 2014, 118.) Perehdytyksessa voi hyddyntaa
valittuja ja nimettyja henkil6ita, tutoreita tai kummeja. Osaamisen lisdksi heilta
tulisi I0ytya halua perehdyttaa ja auttaa uusia tyontekijoita. Lisaksi on hyva olla
nimettyna henkild, joka voi auttaa uutta tyontekijaa kaytannon asioissa. Tutoriksi
tai kummiksi tulisi valita henkild, jolta uuden tyontekijan on helppo kysya asioita.
Perehdytysvaiheeseen on hyva varata vahintaan yhta paljon aikaa kuin henkilon

koeaika kestaa. (Hyppanen, 2013, luku 7.)

6.3.1 Perehdyttaja

Perehdyttaja toimii omalta osaltaan perehtyjan oppimisen edistajana ja tukijana.
Perehdyttajan tulisi ottaa huomioon perehdytettavan yksilolliset oppimistarpeet ja
-tavoitteet ja olla osaltaan tukemassa oppimisilmapiiria. (Kupias & Peltola, 2009,
125-126.) Perehdyttajaksi on hyva valita ammattitaitoinen henkild, joka on esit-
tanyt halukkuutensa perehdyttamista kohtaan. Perehdyttajan motivaatiolla tehta-
vaa kohtaan on suuri merkitys perehdytyksen onnistumisen kannalta. Lisaksi se
vahvistaa uuden tyontekijan tervetulleeksi tuntemisen kokemusta. Hyvana vaih-
toehtona perehdyttajaksi voidaan nahda henkilo, joka ei ole tydoskennellyt itse-
kaan viela kauaa yrityksessa. Talloin perehdyttamiseen liittyvat asiat ovat oma-
kohtaisesti muistissa. (Osterberg, 2014, 119.) Mikali perehdytt&jan rooliin valitaan
uusi henkild, on hyva varmistua, ettd perehdyttaminen on hanen kohdallaan jo
katsottu suoritetun loppuun. Organisaatioissa on paljon dokumentoimatonta, ko-
kemusperaista tietoa, jollaista voi oppia tydskentelemalla pitkaan talossa olleiden
henkildiden kanssa (Hyppanen, 2013, luku 7). Tdman vuoksi on tarkeaa, etta
osaamista ja kokemuksia jaetaan nimetyn perehdyttajan lisaksi myos muiden

tyontekijoiden toimesta.
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Suurissa organisaatioissa perehdytykseen on yleensa osallisena useampi hen-
kilo tyoyhteisosta. Yhdella naista henkilGista tulisi kuitenkin olla vastuu perehdy-
tyksen kokonaiskuvasta ja sen koordinoinnista. Vastuun jakaminen valitettavan
usein tarkoittaa, ettei vastuuta ole kenellakaan tai pahimmassa tapauksessa vas-
tuu jaa perehdytettavalle. Tallainen malli ei yleensa ole toimiva. Kokonaiskuvasta
vastaava perehdyttaja hoitaa lisaksi perehdytyksen seurannan. (Kupias & Pel-
tola, 2009, 95-98.) Kohdeyrityksen itseohjautuvassa organisaatiossa perehdyt-
tamisprosessin osapuolina toimivat nimetty perehdyttaja tai perehdyttajat seka
perehdytettava tyontekija. Kaytannonasioiden perehdyttajana toimii eri henkild
kuin tyotehtavan perehdyttamisessa. Nain perehdytyksen painetta saadaan jaet-
tua useammalle henkildlle ja uusi tyontekija paasee tutustumaan heti tydsuhteen

alkaessa useampaan tydyhteison jaseneen |[ahemmin.

6.3.2 Perehtyja

Mieluisassa tyopaikassa uuden tyontekijan motivaatio perehdytysta kohtaan on
todennakoisesti hyva. Motivaatio auttaa lisddmaan perehtyjan halukkuutta asian
oppimiseen. Sisallollisessa motivaatiossa kohdistuu motivaatio opittavan asian
sisaltoon ja se on talloin kestavampi. Perehtyjan tulee siis 10ytaa sisallollinen mie-
lekkyys asiaa kohtaan. Motivaatio ei itsessaan takaa oppimista vaan se on apuna
kaynnistamassa oppimista, jossa asiat opitaan mielessa tydstamalla. (Kupias &
Peltola, 2019, luku 2.4.)

Perehtyjan oma aktiivisuus on avainasemassa perehtymisessa ja sen onnistumi-
sessa. Perehdyttaminen jaa helposti pintapuoliseksi, ellei perehtyjalta 10ydy ha-
lua ymmartaa kokonaisuutta. (Pentikainen, 2009, 28.) Uudessa tydpaikassa aloit-
taessa on paljon opittavaa, vaikka taustalla olisikin aiempaa osaamista. Alkuun
tulee sietaa myos epavarmuutta, koska kokenutkin osaaja on hetkellisesti noviisi
uudessa tydssa. (Kupias & Peltola, 2019, luku 2.5.) Sen liséksi, etta perehtyjan
tulee olla aktiivinen ja rohkea esittamaan kysymyksia, perehtyjalta tulee 16ytya
valmius myds selvittda asioita itsenaisesti (Tyoterveyslaitos: Perehdyttdmisen
muistilista 2018).
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6.4 Seuranta ja arviointi

Tulosten seuranta on tarkea osa perehdytysprosessia. Tavoitteisiin padsemisen
seurannan lisaksi tarkastelun kohteena ovat perehdytysprosessin eteneminen
suunnitelmien mukaan ja mahdolliset korjaustoimenpiteet tulevaa varten. Pereh-
dytettavien mielipiteet ovat tarkeita tyOkaluja perehdytyssuunnitelman kehitta-
mista varten. (Ahokas & Makelainen 2013.)

ltsearviointi on paras tyokalu osaamisen arvioimisessa. Arvioimalla omaa oppi-
mista on mahdollista vahvistaa seka oppimaansa ettd ymmarrysta tekemalla yh-
teenvetoa opituista tiedoista. Lisaksi itsearviointi tekee oppimisen nakyvaksi ja
auttaa lisaamaan oppimisen taitoja. Perehdytyksen hyoty organisaatiolle tulee
esille, kun voidaan todeta perehdyttavalle syntyneen ymmarrys asiasta eika ai-
noastaan taito toistaa jotain asiaa. Oppimista arvioidessa on tarkeaa kuitenkin
arvioida koko prosessia, ei ainoastaan sen lopputulosta. (Kupias & Peltola, 2019,
luku 5.5.)

Organisaatio- ja tapauskohtaiseksi maariteltdvaksi jaa se, milloin voidaan katsoa
uuden tyontekijan paasseen hyvin tydssaan alkuun ja missa vaiheessa han pys-
tyy suoriutumaan tehtavistaan itsenaisesti. Organisaatiossa tulisikin miettia etu-
kateen, milloin perehdyttaminen voidaan katsoa loppuun suoritetuksi. (Kupias &
Peltola, 2009, 86.) Varsinainen oppiminen tapahtuu, kun henkilé aloittaa suorittaa
tyotaan itsenaisesti. Tahan harjaantumisaikaan on hyva varmistaa lisatuki muilta

tyopaikalla tydskentelevilta. (Juuti & Vuorela, 2015, luku 3.)
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7 TYOHYVINVOINTI

7.1 Tyohyvinvoinnin maaritelma

Tyohyvinvoinnille I0ytyy useita eri maaritelmia. Sosiaali- ja terveysministerio
maarittelee tyohyvinvoinnin kokonaisuutena, jonka keskiossa ovat tyo ja tyon
mielekkyys, terveys, turvallisuus seka hyvinvointi. Ammattitaitoiset tyontekijat
seka tyoyhteison hyva ilmapiiri lisdavat tyohyvinvointia yhdessa motivoivan joh-
tamisen kanssa. TyOhyvinvointia ei kuitenkaan tydnantaja voi yksin edistaa vaan
se kuuluu myds tydntekijan vastuulle. (Sosiaali- ja terveysministerié 2019.) Tyo-
terveyslaitoksen maaritelman mukaan hyvinvoiva tyoyhteisd6 on paikka, jossa
tyonantaja ja tyontekijat yllapitavat ja kehittavat yhdessa tyohyvinvointia. Tyohy-
vinvointi syntyy paaasiassa arjessa, eika sita saavuteta yksittaisilla tempauksilla,
vaan sen edistaminen on pitkajanteista tyota. Hyvinvoivassa tydyhteisossa ilma-

piiri on avoin ja luottavainen. (Hakanen n.d.)

Organisaatiot joutuvat taloudellisesti panostamaan tyohyvinvointiin. Vuodesta
1978 on ollut pakollista jarjestaa ennaltaehkaisevaa tyoterveyshuoltoa tyo- ja vir-
kasuhteessa oleville henkildille. Mikali tutkitaan tyohyvinvoinnin taloudellisia pa-
nostuksia, voidaan siihen sisallyttaa esimerkiksi tyopaikkaliikunta, harrastus- ja
virkistystoiminnot seka henkildstén koulutukset. (Kauhanen, 2016, luku 3.) Tyo-
hyvinvointiin panostaminen tulisi kuitenkin nahda kilpailukeinona, silla on las-
kettu, etta tyohyvinvointiin sijoitettu raha voidaan saada takaisin 10 — 20 kertai-
sena. Pitkalla aikavalilla se my0Os edistaa organisaation jaksamista, uudistumista
ja tuloksentekokykya. (Kehusmaa, 2011, 81.)

Tyohyvinvointi on laajimmillaan yksilon sijasta koko tyoyhteison toimivuutta ja ter-
veyden edistamista. Tama on muutakin kuin fyysisen kunnon edistamista tai vir-
kistyksen tarjoamista, vaikka nama sisaltyvat toki myos tyohyvinvointiin. Tyohy-
vinvoinnin vaikuttavat tekijat ovat organisaatio, johtaminen, tyoyhteiso, tyo ja yk-
silo itse. Tyohyvinvointi on usean tekijan summa, johon vaikuttavat myos asia-
kassuhteet seka tydntekijan persoona ja kotiolot. (Manka, Heikkila-Tammi &
Vauhkonen, 2012, 12-13.)
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Tyohyvinvointi termina tuli laajempaan kayttoon Suomessa 2000-luvulla. Taman
myo6ta saatiin tyokyvyn alle sisaltymaan myos tydn mielekkyys. (Alahuhtala &
Huhta, 2018, 18.) Kasitteiden kayttd ei kuitenkaan ole vakiintunut viela selkeasti
vaan niita kaytetaan edelleen rinnakkain. Tyokykyyn vaikuttavat yksilon kokemat
asiat ty6- ja yksityiselamassa ja sen kantava voima on ihminen. (Suonsivu, 2011,
18.)

7.2 Tyokyky

Professori Juhani limarinen on kehittanyt Tyoterveyslaitokselle Tyokykytalo-mal-
lin (kuvio 3), joka kuvaa tyokykyyn vaikuttavia tekijoita. Talon perustan luo terveys
ja toimintakyky. Toimintakyky kasittaa fyysisen, psyykkisen ja sosiaalisen toimin-
takyvyn. Tyokykytalon toisessa kerroksessa sijaitsee osaaminen, jonka perus-
tana on aiempien tietojen ja taitojen lisaksi osaamisen paivittaminen. Talon kol-
mannessa kerroksessa sijaitsevat arvot, asenteet ja motivaatio. Kyseisessa ker-
roksessa kohtaa tydelaman yhteensovittaminen muun elaman kanssa. Talon
ylinta kerrosta asuttavat johto, tyoyhteiso ja tydolot. Tama kerros kuvastaa konk-
reettisesti tyOpaikkaa seka esimiehien ja johdon velvollisuutta olla osana organi-
soimassa ja kehittdmassa tyopaivan tydkykytoimintaa. (Pehkonen n.d.)

Tyokykytalo

TYOKYKY

Johtaminen,
tybdyhteiso ja tydolot

TOIMINTAYMPARISTO Arvot, asenteet
ja motivaatio

Osaaminen

Terveys
ja toimintakyky

TYOKYKYTALO
LAHIYHTEISO

PERHE

Tyiiterveyslaitos

KUVIO 3. Tydkykytalo (Tyodterveyslaitos, n.d.)
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Tyokyvyn maarittelyssa kokonaisvaltaisuus on tarkea tavoite, mutta tyokyvyn te-
kija ja -kokija on aina ihminen. TyOkykyyn voivat vaikuttaa kaikki asiat niin ihmisen
yksityis- kuin tydelamassakin. (Suonsivu, 2011, 18.) Tydkykya yllapidetaan yh-
teisty0ssa tyontekijan ja tydonantajan kesken. Tyontekijan tulisi aktiivisesti huoleh-
tia itsestdan ja tyOnantajan huolehtia tyokykya edistavista toimenpiteista. Hy-
vassa tyokykyjohtamisessa perustana ovat avoin keskustelu seka ennakointi.
(Mannermaa, 2018, 27.)

Tyokyvyn heikentymisen varoitusmerkkeja ovat jaksamisongelmat, tyosuorituk-
sen heikentyminen seka ongelmat tyoajanhallinnassa. Lisaksi halytysmerkkina
voi ilmaantua tyokavereiden huoli tyontekijan jaksamisesta. (Mannermaa, 2018,
27.) Tydkykya heikentavat mielenterveyden ongelmat ovat keskeinen syy suo-
malaisten sairaslomiin ja tyokyvyttdmyyselakkeisiin (Suonsivu, 2011, 19-20). It-
seohjautuvissa organisaatioissa voidaan valttaa tyontekijoiden liiallista kuormit-
tumista asettamalla tyontekijoille selkeat tavoitteet. Tyontekijoilla tulisi olla selvilla
vastuut ja oman tyon rajat. Motivaation kannalta keskeista on tietaa oma rooli,

tekeminen ja syyt tekemiselle. (Savaspuro, 2019, 49.)

7.3 Tyopahoinvointi

Usein organisaatioissa tarkastellaan tyohyvinvoinnin sijasta tyopahoinvointia.
Seurataan esimerkiksi sairauspoissaolojen maaraa ja kestoa ja verrataan niita
aikaisempiin kuukausiin. Tydpahoinvointi voi kasityksena olla tyohyvinvoinnin
vastakohta tai kertoa puutteellisesta tyohyvinvoinnista. Tyopahoinvointi ilmenee
usein henkisind oireina vasymyksesta masennukseen. (Suonsivu, 2011, 13.) Ar-
vioitaessa henkildston tyokyvyn ja hyvinvoinnin tilaa, ovat sairauspoissaolot yksi
tarked mittari. Ongelmana esiintyy my6s sairaana tydskentelyn lisdantymista,
mika voi johtaa tyon tehokkuuden vahenemisen lisaksi vakavien sairauksien ris-
kiin. (Viitala, 2014, luku 6.)

Tyohyvinvoinnin puutteen suorat kustannukset nakyvat yrityksille sairauspoissa-
olojen lisaksi tyoterveyshuollon kustannuksissa, varhaisissa elakoitymisissa seka
osa-aikaelakkeissa. Naiden lisaksi se voi aiheuttaa henkildston vaihtuvuutta.

Epasuorana tyohyvinvoinnin puute voi nakya muiden tydmaaran lisaantymisena,
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jonka kautta esimerkiksi poissaolot voivat aiheuttaa jaksamisongelmia muille tyo-
yhteisdssa. Pahimmillaan tydhyvinvoinnin puute voi aiheuttaa lisaksi henkiloston
vaihtuvuutta, jonka myota yrityksessa tapahtuu hiljaisen tiedon katoamista ja li-
saksi uusien henkildiden perehdyttaminen tuo yritykselle epasuoria kustannuk-
sia. (Osterberg, 2014, 175.) Ty6terveyslaitoksen emeritusprofessori Guy Ahosen
mukaan tyopahoinvointi nakyy tyopaikoilla sairaspoissaolojen ja tyokyvyttomyy-

den lisdksi sitoutumisen puutteena (Yle 2016).

Fyysisten kuormitusten lisaksi henkiset kuormitukset voivat aiheuttaa sairaspois-
saoloja. Tyon vaatimukset kuormittavat ja tyontekijat saattavat asettaa myos it-
selleen korkeita vaatimuksia. Tybajanhallinta ontuu, jonka vuoksi tyota tehdaan
vapaa-ajalla seka ylityona. Tybajanhallinnan ongelmien on todettu koskevan eri-
tyisesti seka tyontekija- ettd esimiesasemassa olevia naisia. (Suonsivu, 2011, 18-
19.) Mielenterveysongelmat ovatkin nousseet yhdeksi yleisimmista syista tyoky-
vyttomyydelle. Masennuksen vuoksi tyOkyvyttomyyselakkeelle jaa lahes 3000
henkil6a vuosittain. (Kuokkanen 2017.) Mielenterveysongelmissa tarkein tyokalu
on ennaltaehkaisy. TyoOpaikalla tulee tunnistaa oireet haitallisen tyoperaisen
stressin, uupumuksen ja masennuksen osalta. Kaikkia ilmenevia oireita ei voida
pitda tyoperaisena vaan tyopaikan ulkopuoliset oireet voivat aiheuttaa oireilua
myds tyOpaikalla. (Suonsivu, 2011, 33.) Ty6- ja toimintakykya voidaan tukea oi-
kea-aikaisella ja aktiivisella hoidolla. Valtaosa masennuksesta karsivista hyotyvat
hoidosta huomattavasti. On kuitenkin huomioitava, ettei sairauspoissaolo ole asi-

anmukaista hoitoa. (Suonsivu, 2011, 21)

TyOperaisia oireita voidaan tunnistaa, ehkaista ja hallita kiinnittamalla huomiota
mm. tyQjarjestelyihin, tydoloihin, tydymparistoon ja viestintaan. Viestinnassa ha-
vaitut haasteet tyohon liittyvien odotusten tiedostamisessa ja tulevaisuuden mah-
dollisissa muutoksissa voivat aiheuttaa epatietoisuuden kautta tyOperaista stres-
sid. (Suonsivu, 2011, 35.) Mikali tyontekijan pahoinvoinnin syyt liittyvat yksityis-
elamaan, tyonantajalla voi olla mahdollista tehda tyojarjestelyja, jotka tukevat
tyontekijan selviytymista. Tyojarjestelyt voivat liittya esimerkiksi muutoksiin tyon
sisallossa tai tyoajoissa. Joskus on riittavaa, etta lahiymparisto tai esimies on tie-
toinen tydntekijan tilanteesta ja osaa suhtautua siihen. (Kehusmaa, 2011, 33.)
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Tyohon liittyvan vasymisen ja turhautumisen taustalla on yha useammin osaami-
sen puute. Puutteellinen osaaminen aiheuttaa epavarmuutta ja haasteita tyon
suorittamiseen ja sy0 sita kautta motivaatiota. Osaamisen kehittdmisen mahdol-
lisuuksien lisaaminen ja tukeminen ovat valttamattomia tyon toimivuuden ja suju-
vuuden kannalta. Lisaksi niiden avulla vaalitaan ihmisten tydhyvinvointia. (Viitala,
2014, luku 6.)

Tyon rytmittaminen sopivasti on tarkeaa psyykkisen hyvinvoinnin huomioimista.
Tyontekijalla tulisi olla mahdollisuus raskaiden jaksojen jalkeen kevyemmalle jak-
solle, jonka aikana voi palautua ja hoitaa loppuun kesken olevia asioita. Kesken
olevat asiat ovat omiaan aiheuttamaan psyykkista rasitusta. Rutiininomaisten
tehtavien avulla tulisi olla mahdollista katkaista alyllisesti haastavia tehtavia. (Vii-
tala, 2014, luku 6.)

7.4 Tyohyvinvoinnin vaikutukset yksiloon ja tyoyhteis66n

Ihminen on kokonaisuus, jonka osa-alueet seka vapaa-ajalla etta tyossa vaikut-
tavat toisiinsa. Tyohyvinvointiin vaikuttavat tyoyhteison toimivuuden lisaksi jokai-
sen tyontekijan toiminta (Mannermaa, 2018, 3). Ihmisen fyysinen, psyykkinen ja
sosiaalinen kunto ovat tyohyvinvoinnin pohjana. Yrityksen menestyksen keski-
0ssa ovat hyvinvoivat tyontekijat, jotka pystyvat vastaamaan sidosryhmien odo-

tuksiin seka yrityksen liketoiminnallisiin tavoitteisiin. (Osterberg, 2014, 174.)

Tyontekijan oma vastuu tyohyvinvoinnista on suuri. Tyohyvinvointia ei voida ul-
koistaa kokonaan tyOnantajan vastuulle, vaikka tyonantajalla on lain velvoittamia
vastuita ja velvollisuuksia tyohyvinvoinnin pohjaksi. Kun yksilo pitda huolta ter-
veydesta, suorituskyvysta ja jaksamisestaan jaa hanella voimaa tyoarjen lisaksi
vapaa-ajalle. Suurin hyoty tydhyvinvoinnin vaalimisesta syntyy tyontekijalle itsel-
leen, vastaavasti hyvinvoinnin puute voi nakya erilaisten ongelmien kautta tyon-

antajan tappiona. (Polus 2018.)

Tyohyvinvointia voidaan tydyhteisdssa parantaa miettimalla tavoitteita hyvinvoin-
nin lisaamiseksi. Yhteisia kehittamiskohteita voi olla esimerkiksi tyoilmapiirin pa-
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rantaminen ja vastuualueiden selkeytys. TyGilmapiirin parantamisella saavute-
taan yksilotason hyotyna stressin vahenemista ja motivaation kasvamista. Tyon-
antajalle hyoty nakyy tuloksellisuutena. Vastuualueiden selkeytys edistaa yksilon
tietamysta odotuksista tyota kohtaan ja nakyy tyonantajalle parempana asiantun-
tevuutena ja vahentaa peraan katsomisen tarvetta. (Manka & Manka, 2016, 97.)
Hyvinvoivassa tyOyhteisdssa on avoin ja luottavainen ilmapiiri, jossa kannuste-
taan toisia. TyOyhteison jasenet antavat myoOnteista palautetta toisilleen, mutta
uskaltavat puhua ongelmatilanteistakin. Hyvinvoiva tyoyhteisd kykenee sailytta-

maan toimintakyvyn myds muutostilanteissa. (Hakanen n.d.)

7.5 Tyo6nimu

Tyohyvinvoinnin parasta mahdollista tilaa kuvataan sanoilla tyon imu. Kokies-
saan tyon imua tyontekijan on yleensa mielekasta lahtea toihin ja sen lisaksi han
kokee tyonteon mielekkaaksi. Tyon imua voidaan kuvata termeilla tarmokkuus,
omistautuminen ja uppoutuminen. Tyon imua voidaan kokea kaikilla aloilla ja kai-
kissa tyotehtavissa. (Hakanen, 2011, 38—40.) Ty6n imua voidaan havaita tyéolo-
suhteissa, joissa on mahdollista kayttaa omia vahvuuksia seka kehittya. Tyon
imun kokemista tukevat myoOs ty0ssa saatu tuki ja arvostus seka vaikutusmah-

dollisuudet yhdistettyna hyvaan johtamiseen. (Viitala, 2014, luku 6.)

Myonteinen suhtautuminen tyopaikkaan, tyohon sitoutuminen, tuloksien aikaan-
saaminen ja kehittyminen ilmenevat tydn imua kokevassa ihmisessa (Viitala,
2014, luku 6). Tyon imun yllapitdminen ja edistdminen on mahdollista erilaisin
toimin (Hakanen, 2011, 41). Ty6n imua voidaan edistaa esimerkiksi palvelevan
johtamisen avulla, jossa johtaminen on mahdollistavaa ja kannustavaa. Yksilo voi
my0s vaikuttaa oman tyon imun kokemiseen, vaikka tyossa tai tyoyhteisossa olisi
samaan aikaan itselle vastentahtoisia piirteitd. (Hakanen, 2011, 76 & 82.) Edis-
taminen kannattaa jo sen vuoksi, etta tyon imua kokevat tyontekijat ovat aikaan-
saavia ja tuottavia, lisaksi he ovat sitoutuneita tydohonsa ja tydpaikkaansa. Heidan
tydon imunsa tarttuu tyétovereiden lisaksi myds lahipiiriin vapaa-ajalla. (Hakanen,
2011, 41.)
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TyOn imun saavuttamista lisaavat voimavarat, jotka auttavat onnistumaan ja edis-
tavat hyvaa tyontekoa. Tallaisia voimavaroja ovat tehtavaan liittyvat voimavarat
kuten tydn monipuolisuus ja palkitsevuus. Vaikutusmahdollisuudet omaan tyohon
ovat tyon jarjestamiseen liittyvia voimavaroja ja toimiva tyOyhteis6 osana vuoro-
vaikutukseen liittyvia voimavaroja. TyOn ja vapaa-ajan yhteensovittamista tukevat
asenteet ja kdytannot ovat osana organisaatioon liittyvia voimavaroja. (Hakanen,
Kaltiainen & Seppala n.d.) Toimivassa tyOyhteis0ssa, jossa yksildon tydpanosta
arvostetaan ja tyoyhteison valilla vallitsee hyva ilmapiiri, on tydn imun saavutta-

minen ja yllapitaminen tehty mahdolliseksi.
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8 LAADULLINEN TUTKIMUS

8.1 Tutkimussuunnitelma ja tutkimusongelmat

Tutkimussuunnitelman laatiminen on yksi tutkimuksen suunnitteluvaiheen kes-
keisimpia asioita. Tutkimussuunnitelma kertoo mita tutkitaan ja minka vuoksi.
Tutkimussuunnitelman avulla tutkimuksen merkityksellisyys voidaan osoittaa ky-
symyksella: Miksi tallaista tutkimusta tarvitaan?. (Saaranen-Kauppinen & Puus-
niekka 2006.) Laadullisessa tutkimuksessa tutkimussuunnitelma voi elaa tutki-
muksen mukana. Talldin korostuu tutkimuksen vaiheiden, eli aineistonkeruun,
analyysin, tulkinnan ja raportoinnin, yhteen kietoutuminen. Tutkimussuunnitel-
man lisaksi myos tutkimusongelmaa saattaa joutua tarkistamaan aineistonkeruun
yhteydessa. (Eskola & Suoranta, 1988, luku 1.) Tutkimusongelmien tarkea teh-
tava on pitaa tutkimus kasassa. Tutkimusongelmat sisaltavat kiteytyksen siita
mita halutaan tutkia ja tietda. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006.)

Tutkimuksen perusteella oli tarkoitus selvittaa kohdeyrityksen palkka-asiantunti-
joiden perehdytyksen nykytilanne seka perehdytyksen tulevaisuuden tavoitetila.
Tutkimustulosten avulla oli tarkoitus toteuttaa opinnaytetyon toiminnallinen
osuus, eli perehdytyssuunnitelma palveluasiantuntijoiden tydhon perehdyttami-
sen tueksi. Tutkimuksella pyritdan saamaan vastaukset seuraaviin tutkimuson-

gelmiin:

e Miten perehdytys yritykseen, tydymparistoon ja tyotehtaviin vuonna 2019
aloittaneiden keskuudessa koettiin?
e Millaisilla toimenpiteilla palkka-asiantuntijoiden perehdytysta voidaan jat-

kossa kehittaa?

8.2 Tutkimuksen toteutus ja osallistujat

Laadullinen eli kvalitatiivinen tutkimus pyrkii ymmartamaan kohteen laatua, omi-

naisuuksia ja merkityksia kokonaisvaltaisesti (Jyvaskylan yliopisto, 2015). Laa-
dullinen aineisto on pelkistetyimmillaan tekstia, joka voi olla syntynyt tutkijasta
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riippuen tai rippumatta. Laadullisena aineistona voi kayttaa esimerkiksi erimuo-
toisia haastatteluja ja havainnointia tai muuta tarkoitusta varten tuotettua materi-
aalia, kuten kirjallista ja kuvallista aineistoa. Laadullisessa tutkimuksessa pyri-
taan mahdollisimman perusteelliseen analyysiin, jonka vuoksi aineiston tieteelli-
syyden kriteeri ei ole maara vaan laatu. (Eskola & Suoranta, 1998, luku 1.) Erilai-
sia laadullisen tutkimuksen menetelmia voi kayttdd myds rinnakkain (Tuomi &
Sarajarvi, 2018, luku 3). Tassa opinnaytetydssa tutkimuksen aineisto kerattiin
ryhmakeskustelun avulla. Aineistonkeruumenetelma toteutettiin puolistrukturoi-
tuna menetelmana, eli kysymyksiin ei ollut valmiita vastausvaihtoehtoja vaan

haastateltava sai vastata omin sanoin (Eskola & Suoranta, 1998, luku 3).

Ryhmakeskustelun tavoitteena on saada aikaan keskustelua tutkijan valitse-
masta aiheesta tai teemoista (Eskola & Suoranta, 1998, luku 3). Ryhmakeskus-
telu on yleistynyt 1990- ja 2000- luvuilla monien tieteenalojen aineistonkeruume-
netelmaksi. Ryhmakeskustelun avulla voidaan analysoida ryhman keskinaista
vuorovaikutusta seka vuorovaikutuksessa ilmenevia kulttuurisia merkityksia.
Ryhmakeskustelut pohjautuvat yleensa tiettyyn teemaan, jonka perusteella haas-
tattelija ohjaa keskustelua, mutta ryhman keskinaiselle vuorovaikutukselle jate-
taan paljon tilaa. (Hyvarinen, Nikander & Ruusuvuori, 2017, luku 4.) Taman opin-
naytetyon ryhmakeskustelussa kaytossa oli kolme teemaa, joiden pohjalle oli
tehty valmiiksi kysymysrunko (liite 1). Teemat esiteltiin osallistujille ennen ryhma-
keskustelun alkamista. Kysymysten jarjestysta ja asettelua ohjasi aiheista muo-

dostunut keskustelu.

Sopivana haastateltavien maarana ryhmakeskustelussa voidaan pitaa 4-8 hen-
kilba yhta keskustelua kohden (Eskola & Suoranta, 1998, luku 3). Taman opin-
naytetyon ryhmakeskusteluun osallistui nelja vuoden 2019 aikana kohdeyrityk-
sessa aloittanutta palkka-asiantuntijaa. Ryhmakeskusteluun osallistuneista
kolme oli aloittanut yrityksessa kevaalla 2019 ilman tai vahaisella alan tyokoke-
muksella ja kokeneimmalla, kesalla 2019 kohdeyrityksessa aloittaneella, oli ta-
kana jo 20 vuotta alan tyokokemusta. Ryhmakeskusteluun osallistuminen oli va-
paaehtoista ja osallistujat kartoitettiin sdhkoisesti Iahetetylla kyselylla (liite 2).

Ryhmakeskustelu aanitettiin laadun varmistamiseksi seka matkapuhelimella etta

kannettavalla tietokoneella. Keskustelun aineisto litteroitiin ja aineiston analyysin
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jalkeen tallennukset poistettiin molemmista tallennusvalineista. Litteroinnin avulla
aineisto muuntuu muodoltaan helpommin hallittavaksi (Ruusuvuori, Nikander &
Hyvarinen, 2010, luku 1). Litteroitua aineistoa kertyi yhteensa kuusi sivua. Litte-
roitu aineisto ei sisalla tunnistetietoja, kuten vastaajien nimia. Rajatun osallistu-
jamaaran ja siihen liittyvan tunnistettavuuden vuoksi litteroitua aineistoa ei jul-

kaista opinnaytetyon liitteena.

8.3 Aineiston analyysi

Laadullisen aineiston analyysissa haasteeksi voi muodostua liikka kiinnostavuus,
eli aineistosta voi 10ytya paljon kiinnostavia aiheita, joita haluaisi tutkia ja rapor-
toida omassa tutkimuksessaan. Aineistosta on kuitenkin valittava rajattu alue ja
kertoa siita kaikki minka saa irti. Muu mielenkiintoinen materiaali tulee siirtaa seu-
raavaan tutkimukseen. (Tuomi & Sarajarvi, 2018, luku 4.1.) Rajattaessa aineistoa
tulisi miettia lisaksi validiteettia ja reliabiliteettia, eli tarkastella vastaako rajattu
aineisto tutkimuskysymyksiin riittavalla tasolla ja voidaanko olettaa, etta tutkimus
tuottaa luotettavaa seka jollain tavalla yleistettavaa tietoa tutkitusta aiheesta.
(Ruusuvuori, Nikander & Hyvarinen, 2010, luku 1.) Ryhmakeskustelun osallistu-
jamaara oli pieni, mutta vastauksissa toistuneiden samankaltaisuuksien vuoksi
sita voidaan pitaa riittdvana. Lisaamalla haastateltavien maaraa olisi voitu saada
erilaisia nakokulmia kasiteltyihin aiheisiin, mutta tdman opinnaytetyon kannalta
sita ei koettu tarpeelliseksi. Peilaten aiempiin kohdeyrityksessa tehtyihin aihee-
seen liittyviin tutkimuskyselyihin ja kartoituksiin, seka niiden tuloksissa ilmennei-
siin samankaltaisuuksiin, voidaan toimintaa lahtea kehittamaan jo taman tutki-

muksen perusteella.

Analyysitapoja kvalitatiivisiin aineistoihin 10ytyy paljon ja niita kehitellaan koko
ajan lisaa. Harvoin onnistuu myodskaan ainoastaan yhden analyysitavan sovelta-
minen. (Eskola & Suoranta, 1998, luku 4.) Taman opinnaytetydn aineiston ana-
lyysin pohjana toimivat luvussa 8.1 esitetyt tutkimusongelmat. Analyysissa ai-
neisto pilkottiin ryhmakeskustelussa esiin nousseisiin teemoihin. Teemoittelussa
painottuu se, mita kustakin teemasta tutkimuksessa on sanottu (Tuomi & Sara-

jarvi, 2018, luku 4.1). Opinnaytetydn aineiston analyysin teemat ovat yrityskuva,
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tyoyhteiso, aikataulutus ja suunnitelmallisuus. Sisallonanalyysi toteutettiin aineis-
tolahtdisena sisallonanalyysina, jossa yhdistelemalla kasitteita saadaan vastaus
tutkimustehtavaan (Tuomi & Sarajarvi, 2018, luku 4.4.3).
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9 TUTKIMUKSEN TULOKSET

9.1 Yrityskuva

Ryhmakeskustelussa lapi kaytyjen aiheiden yhdistavaksi teemaksi muodostui
osallistuneiden vastauksista valittynyt positiivinen yrityskuva. Yrityksesta oli joko
ennalta saatua tietoa, joka vahvisti kiinnostusta hakeutua yritykseen toihin, tai
tarvittava tieto saatiin jo ennen tyosuhteen alkamista. Ennen tyOsuhteen alka-
mista osallistujat kokivat saaneensa tarvittavan tiedon myos tulevasta tyotehta-
vasta. Yksi ryhmakeskusteluun osallistunut mainitsi, ettda hanen kohdallaan etu-
kateen saadut tiedot koskien tydnkuvaa olivat suppeammat, kuin mita todellisuu-
dessa tyonkuva oli. Laajempi tyonkuva ei kuitenkaan nayttaytynyt negatiivisena

asiana.

Kaikki osallistujat kokivat, etta heidan tuloonsa oli valmistauduttu etukateen. Tyo-
piste oli valmiina ja omien mahdollisuuksien mukaan paasi kaymaan lounaalla
yrityksesta valitun tukihenkilon kanssa ennen tyosuhteen alkamista. Tiedotus tu-

levien kollegoiden suuntaan oli onnistunut:

"Mulla oli sellainen olo, kun tulin tdnne, etté olin odotettu ja tervetul-
lut.””

Nykytilanteessa nahtiin kuitenkin haasteena, ettei esimerkiksi tyopisteen val-
miiksi laittaminen ollut toteutunut enaa kaikkien uusien, aloittavien tyontekijoiden

kohdalla. Tiedottaminen toimi kuitenkin nykyisellaankin hyvin.

Kenellakaan ryhmakeskusteluun osallistuneista ei ollut aiempaa kokemusta itse-
ohjautuvassa organisaatiossa tyoskentelemisesta, kuitenkin tyon suorittaminen
on aiemminkin koettu itseohjautuvaksi. Tyonjaon kannalta nykyinen organisaa-
tiomalli nahtiin toimivaksi, koska asioista pystytaan keskustelemaan ja sopimaan
yhdessa.
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9.2 Tyoyhteiso

Positiivisen yrityskuvan lisaksi osallistujien vastauksista oli havaittavissa tyoyh-
teison merkitys. Yritykseen ja toiminta-ajatukseen liittyvassa perehdytyksessa
nahtiin kehityskohteeksi tyokavereihin tutustuminen:

"Yrityskulttuurissa on se, ettd tunnetaan tydkaverit hyvin, mutta meisté

uusista ei sinélldén vanhoista tieda perhetaustoja, koulutusta...”

Tama todettiin haasteelliseksi tyOyhteison kasvaessa. Vastauksissa koettiin tar-
keaksi ainakin Iaheisimpien tyoyhteison jasenten keskuudessa, etta esittaydyttai-
siin kunnolla ja annettaisiin hieman taustatietoa itsesta. ltseohjautuvuuden toimi-
misen kannalta koettiin merkitykselliseksi se, etta asioista pystyy puhumaan ja
sopimaan yhdessa. Henkilokemioiden tulisi toimia ja kaikilla tulisi olla tasapuoli-
set mahdollisuudet. Tydyhteison merkitys korostui vastauksissa myds siina, etta
kollegoihin tukeutuminen nahtiin mahdollisuutena. Kaikkien osallistujien mielesta
asioita oli helppo kysya suoraan kollegoilta, vaikka tukena kayttaisikin viestinta-

valineita:

"Ei me t&éllg tydpaikalla kukaan itsedmme varten ole, vaan muita

varten. Jos joku tarvitsee apua, niin miksi sité ei antaisi.”

Perehdytyksen merkitys tyoyhteisdssa korostui uuden tyontekijan lisaksi vaiku-
tuksena lahimpaan tyopiiriin seka yleiseen ilmapiiriin. Vastaajat kokivat, etta il-
man perehdytysta olo voi olla ulkopuolinen ja omaa paikkaa tydyhteisossa joutuu
hakemaan. Vastaavasti uuden ihmisen saapumisesta ei voi kukaan ulkoistaa it-

seaan, vaan se vaikuttaa kaikkiin:

“Uusi ihminen on muutenkin pallo hukassa ja silla on epédvarma ja
huono olo. Silloin mun mielesta muitten pitéisi tehdé kaikkensa siiné,

etté hén viihtyy ja tuntee olonsa turvalliseksi.”
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9.3 Aikataulutus

Aikatauluttaminen nousi keskeiseksi teemaksi keskusteltaessa seka tydosuhteen
aloittamisajankohdasta etta perehdyttamisesta. Vuosilomien aikaan ja kiireellisen
palkanlaskennan jakson aikaan aloittaneet kokivat, etta asioita joutui aika paljon
miettimaan itsekseen ja kehittelemaan itselleen tekemista:

“Siiné tuli semmoinen tunne, ettd oonks méa vaan tiella taalla.”

Hyvana kehitysaskeleena osallistujien kesken nahtiin aloituspaivamaarien niput-
taminen, eli useampi uusi tyontekija aloittaisi samana paivana, jolloin tiettyja pe-
rehdytystoimenpiteita voitaisiin keskittda samanaikaisesti usealle ihmiselle. Tal-
I6in uudet tyontekijat toimisivat myos toistensa henkisena tukena, mika auttaisi

lisaamaan yhteenkuuluvuuden tunnetta.

Osallistujien keskuudessa todettiin, ettei kaikilla uusilla tyontekijoilla ole ollut ai-
kaa perehtya yritykseen ja tydymparistoon, koska tyotehtavien suorittaminen oli
vienyt tydajan jo heti tydsuhteen alussa:

"Pitaisi 16ytéé sellainen kultainen keskitie. Ei saisi liikaa luottaa ihmi-
seen, vaikka sulla on kokemusta kuinka paljon, niin uus talo on aina

uus talo.”

“Ja toimintatavat on aina erilaisia.”

Perehdytykseen liittyen aikataulutus koettiin erityisen tarkeaksi. Perehdyttajille tu-
lisi olla varattuna aikaa perehdyttamiseen ja perehdytettavan tulisi saada rau-
hassa keskittya uuden oppimiseen. Osallistujien kesken nousi lahes poikkeuk-
setta esille, ettei perehdytysta ollut suunniteltu kovinkaan paljon etukateen. Aino-
astaan yksi osallistuneista koki, ettd hanen osaltaan suunnitelmallisuutta oli, pe-
rehdytettavia kokonaisuuksia oli mietitty etukateen ja perehdyttgjille oli varattu
perehdytykseen aikaa.
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9.4 Suunnitelmallisuus

Erityisesti perehdytyksen osalta suunnitelmallisuus nousi merkittavaksi teemaksi.
Kysyttaessa vastuuperehdyttajasta kukaan ryhmakeskusteluun osallistuneista ei
kokenut, etta heilla olisi ollut yksi nimetty, vastuullinen perehdyttaja. Perehdyttajat
maaraytyivat perehdytettavien asiakkuuksien mukaan, eli perehdyttajana toimi

aina kyseisesta asiakkuudesta vastaava palkka-asiantuntija:

"Ei ollut sellaista yhté joka musta on vastuussa tai mun oppimisesta.”

Vastuuperehdyttajaa pidettiin kuitenkin tarkeana, koska talldin kynnys kysya on
matalampi. Koettiin kuitenkin, etta vastuu tulisi olla jaettu ja kaikilta tulee saada
apua. Vastuuperehdyttajan valinta auttaa siirtdmaan pois painetta vierustoverilta:

"Kokemuksesta voin sanoa, etté se uusi kysyy aina silta viereiselta.”

Nimetyn vastuuperehdyttdjan koettiin tuovan turvallisuuden tunnetta uudelle

tyontekijalle:

"Joku on siina tukemassa ja auttamassa tarvittaessa.”

Tyo6tehtaviin perehdytyksen osalta osallistujat olisivat kaivanneet suunnitelmalli-
suutta perehdyttajan valinnan lisaksi oppimisympariston valintaan. Perehdytyk-
selle tulisi varata jo etukateen rauhallinen tila, mikali sellainen edesauttaa pereh-
dytettavan keskittymista ja sita kautta oppimista.

Suunnitelmallinen perehdytys toteutui yhden osallistujan kohdalla tilanteessa,
jossa perehtyjalla oli aikaa perehdyttaa asiakkuuksiin 2—3 kuukautta, jonka jal-
keen kyseisista asiakkuuksista pystyi suoriutumaan paaosin itsenaisesti. Osallis-
tujien keskuudessa oli myos tilanteita, ettei perehdytettavaa asiakkuutta ollut val-
miiksi paatetty tai perehdytettava kokonaisuus oli lilan laaja. Suunnitelmallisuus
olisi osallistujien mielesta lisaksi auttanut siina, ettd perehdyttajalle olisi osattu
varata aikaa perehdytysta varten. Taita olisi tullut tarvittaessa siirtda perehdytta-
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jalta hetkellisesi toisaalle, etta perehdytyksen suorittamiselle olisi jaanyt tilaa. Ko-
ettiin, etta perehdytystilanteessa muiltakin kuin perehdyttavalta tyontekijoilta vaa-

ditaan joustamista.

Osaksi suunnitelmallista perehdytystd muodostui osallistujien mielesta lisaksi
seuranta ja arviointi, joita ei koettu nykyiselldan olevan. Osaamistason tarkista-
minen keskustelun ja asiakasprosessin lapikaynnin kautta auttaisi selventamaan
milta osin perehdytys oli onnistunut, ja mihin vaiheisiin olisi kaivattu lisaa pereh-
dytysta. Samalla olisi myods hyva paivittda asiakaskohtaiset ohjeet yhdessa pe-
rehdyttajan kanssa.

9.5 Palkka-asiantuntijan perehdytyssuunnitelma

Opinnaytetydn tuotoksena syntyi palkka-asiantuntijoiden perehdytyssuunnitelma
tydnopastuksen tueksi (liite 3). Perehdytyssuunnitelma laadittiin selainpohjaiseen
projektinhallintajarjestelma Trelloon. Trellon etuna voidaan nahda juurikin selain-
pohjaisuus ja sen myota helppo paivitettavyys, jolloin esimerkiksi kehitysehdo-
tusten perusteella perehdytyssuunnitelmaa voidaan muokata helposti. Trello-
taulu sisaltada toimenpiteet ja niihin sisaltyvat tarkistuslistat, joiden avulla pereh-
dytyssuunnitelmaa voidaan kayda lapi ja sen toteutumista seurata. Opinnayte-
tyossa ei avattu perehdytyssuunnitelman Trello-kortteja ja niihin sisaltyvia tarkis-
tuslistoja, silla ne sisaltavat yrityskohtaista tietoa. Perehdytyssuunnitelma esitet-
tiin opinnaytetydssa otsikkotasolla.

Perehdytyssuunnitelma perustui opinnaytetyon tietoperustaan seka laadullisen
tutkimuksen analysoinnista muodostuneisiin johtopaatoksiin. Perehdytyssuunni-
telma lahdettiin muodostamaan alusta saakka, silla tutkimuksessa selvisi, ettei
tyohon perehdytyksen pohjalle ole talla hetkella yhtenaista suunnitelmaa. Pereh-
dytyssuunnitelman ensisijainen kayttotarkoitus on olla tukemassa uuden palkka-

asiantuntijan tyohon perehdyttamista.

Perehdytyssuunnitelman avulla voidaan seurata perehdytyksen toteutumista, pe-
rehtyjan itsearviointia oppimisesta ja suorittaa perehdytyksen loppuarviointi. Ny-
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kyisellaan perehdytykselta puuttui kokonaan seuranta ja arviointi. Perehdyttami-
seen on mahdollista liittaa palaute- ja arviointikeskusteluja, silla kehittyakseen
ihminen tarvitsee palautetta (Kupias & Peltola, 2009, 136-137).

Laadullisen tutkimuksen analysoinnissa selvisi, ettei uusille palkka-asiantunti-
joille ollut erikseen nimetty vastuuperehdyttajaa. Tulokkaan perehdytykseen voi
olla varattu useampi henkild, mutta kokonaiskoordinoinnin vastuu tulisi olla jolla-
kin henkilolla. "Kaikille” jaettu vastuu tarkoittaa valitettavan usein sita, etta vas-
tuuta ei yleensa ole kenellakaan (Kupias & Peltola, 2009, 96-97). Vastuupereh-
dyttajan valinnan osalta oli jo aloitettu toimenpiteet ja osalle loppuvuonna 2019

aloittaneista oli valittu vastuuperehdyttaja.

Perehdytyssuunnitelmaan sisaltyy kaksi osiota: toimenpiteet ennen tyosuhteen
alkamista ja palkka-asiantuntijaksi perehdyttaminen. Perehdytyssuunnitelman

toimenpiteet ennen tydsuhteen alkamista havainnollistaa kuva 1.

Toimenpiteet ennen
tydsuhteen alkamista

Nimetty vastuuperehdyttéja

= 02

Perehdytyksen aikataulun laatiminen
= &0/9

Perehdyttdjien téiden tasaaminen

Tyopisteen ja -valineiden
jérjestaminen

= & 0/3

Tervetuloa taloon!

= ®02

KUVA 1. Toimenpiteet ennen tydosuhteen alkamista palkka-asiantuntijan pereh-
dytyssuunnitelmassa
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Ennen uuden palkka-asiantuntijan tyosuhteen alkamista tulevat tiimilaiset valit-
sevat joukostaan vastuuperehdyttdjan ja tdman varahenkilon seka laativat alus-
tavan aikataulun perehdytykselle. Tutkimuksessa selvisi, etta haasteita on ai-
heuttanut se, ettei perehdyttgjalla ole ollut kaytettavissa perehdytykseen riitta-
vasti aikaa. Taman vuoksi osana ennen tyosuhteen alkua tapahtuvassa pereh-
dytyssuunnitelmassa on lisaksi perehdyttajien tdiden tasaaminen. Tarvittaessa
perehdyttajalta tulee siirtaa hetkellisesti tydtehtavia esimerkiksi toisille tiimilaisille,
jotta voidaan varmistua siita, ettd perehdytykseen on kaytettavissa riittava aika.
Lisaksi toimenpiteissa ennen tyosuhteen alkamista on varmistaa, etta tyopiste ja
-valineet on valmiina tydsuhteen alkaessa. Tutkimuksessa selvisi tyOyhteisolla
olevan tarkea merkitys uudelle tyontekijalle. Taman vuoksi perehdytyssuunnitel-
maan on lisatty Tervetuloa taloon- vaihe, jonka tarkoituksena on sopia tiimille yh-
teinen kokoontuminen uuden tyontekijan tydsuhteen alkuun. Kokoontumisen tar-
koituksena on esittaytya uudelle tyontekijalle ja vastaavasti uusi tyontekija paa-
see esittaytymaan kollegoilleen.

Perehdytyssuunnitelman palkka-asiantuntijaksi perehdyttamisen osiota havain-
nollistavat kuva 2 ja kuva 3.

Palkka-asiantuntijaksi
perehdyttaminen

Asiakkaat
= = 0/8

Oma vastuualue, tavoite ja laatu &

= [ 0/15

Tyohodnopastus osa 1
= [ 0/24

Muut kuin asiakaskohtaiset
tyotehtavat

e

= [ 0/20

KUVA 2. Palkka-asiantuntijaksi perehdyttamisen asiakas- ja tyokohtaiset pereh-
dytystoimenpiteet
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Palkka-asiantuntijaksi perehdyttamisen toimenpiteiden rungoksi perehdytys-
suunnitelmaan muodostuivat asiakkuuksiin perehdyttaminen, oman vastuualu-
een ja tavoitteiden lapikaynti, tydhonopastus seka muut kuin asiakaskohtaiset
palkka-asiantuntijan tyotehtavat.

ltsearviointi ja oma oppiminen -
perehtyja

= 06

Perehtymisen arviointi - perehdyttaja

= 06

Seuranta ja valiarviointi

= 4015

Tyohonopastus osa 2

= © 0/24

Loppuarviointi ja kehitystoimenpiteet
= 016

KUVA 3. Palkka-asiantuntijaksi perehdyttamisen arvioinnit, mahdollinen tyo-
honopastuksen kertaaminen ja loppuarviointi

Tutkimuksessa selvisi, ettd seurantaa ja arviointia ei koettu nykyiselldan olevan,
vaikka se koettaisiin perehtymisen ja oppimisen nakokulmasta hyodylliseksi. Pe-
rehdytyssuunnitelmasta [0ytyy palkka-asiantuntijan tydhonopastuksen ja siihen
liittyvien toimenpiteiden jalkeen itsearviointiin ja arviointiin liittyvat toimenpiteet.
Seurannan ja valiarvioinnin jalkeen tulisi olla viela mahdollista kerrata tyo-
honopastukseen liittyvia asioita, jotka perehtyja tai perehdyttaja kokevat viela tar-
peelliseksi kdyda lapi. Loppuarvioinnin yhteydessa kaydaan lapi lisaksi mahdolli-
set kehitystoimenpiteet, joiden avulla perehdytysta ja siihen liittyvia toimenpiteita

on mahdollista kehittaa tulevaisuudessa.
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10 KEHITYSEHDOTUKSET

Tutkimuksessa selvisi, etta nykyisellaan suunnitelmallisuuden puuttumisen
ohella yksi perehdytyksen suurimpia haasteita on ollut 16ytaa aikaa perehdytyk-
selle. Mikali perehdytykselle ei ole varattu erikseen aikaa, pahimmassa tapauk-
sessa sita suoritetaan muiden tdiden ohella. Talloin perehdyttgjan kuormittumi-
nen voi kasvaa suureksi ja perehdytettavalle voi aiheutua tunne, etta han rasittaa
kiireista kollegaa kysymyksillaan.

Tulevaisuudessa suunnitelmallisuuden lisaksi tulisikin huomioida perehdytyksen
ajankayttd. Olemassa olevan osaamisen ja ammattitaidon hydédyntaminen uusien
tyontekijoiden perehdyttdmisessa on mahdollista ainoastaan, mikali perehdytta-
jalle on varattu riittavasti aikaa perehdytyksen suorittamiseen. Vastaavasti uu-
delle tyontekijalle tulee olla riittavasti aikaa suorittaa perehtyminen loppuun. Pe-
rehdytyssuunnitelman lisaksi kaivataan tyokaluja tyotilanteen tasaamiseen pe-
rehdytyksen ajalle. Kasvuyrityksessa perehdytys on jatkuva toimenpide, jonka
vuoksi se tulisi ennakoida perehdyttajaksi nimettyjen henkildiden tydsuunnitte-
lussa. Perehdyttaminen on toimenpide, joka onnistuessaan takaa yritykselle am-
mattitaitoiset ja sitoutuneet tyontekijat. Taman vuoksi sen merkitysta kokonaisku-

vassa ei voida pitaa vahaisena.

TyoOelama kokee jatkuvaa muutosta, jota ohjaa mm. digitalisoituminen ja automa-
tisointi. Muistellessa tydoelamaa esimerkiksi viimeisen viiden vuoden ajalta, voi-
daan huomata sen muuttuneen jo suhteellisen lyhyessa ajassa. Vaaditaan siis
jatkuvaa oppimista ja kehittymista, koska muutoksessa ei voi jaada paikalleen.
Uusien tyontekijoiden perehdyttamisen lisaksi kohdeyrityksessa tulisi huomioida
olemassa olevan osaamisen kehittaminen. Osaamistarpeiden selvittamisen tu-
eksi voidaan toteuttaa erilaisia osaamiskartoituksia, joiden avulla nykytilaa voi-
daan arvioida ja suunnitella toimenpiteitd sen kehittamiseksi. Toimenpiteina voi-
daan kayttaa esimerkiksi erilaisia koulutuksia, verkko-oppimista tai tyonkiertoa
tiimissa. Nain varmistutaan, etta yrityksessa oleva ammattitaito kohtaa nykypai-
van vaatimukset. Talldin myos uusille tyontekijoille perehdytyksen kautta jaettu
tieto ja ohjeistukset ovat ajantasaiset.
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11 POHDINTA

Opinnaytetyon tavoitteena oli luoda palkka-asiantuntijan perehdytykselle kehyk-
set, joiden avulla perehdyttaminen suoritetaan suunnitelmallisesti. Toiminnalli-
sena osuutena toteutettiin perehdytyssuunnitelma, joka sisaltda toimenpiteet
palkka-asiantuntijan tydnopastukseen liittyen. Olennaisena osana suunnitelmal-
lista perehdytysta ovat lisaksi tavoitteiden asettaminen seka seuranta ja arviointi.
Opinnaytetyd lahti liikkeelle tekijan omasta kiinnostuksesta tydhyvinvoinnin kehit-
tamista kohtaan, jonka olennainen osa perehdyttaminen on.

Opinnaytetydn tarkoituksena oli peilata teoriaa perehdytyksen nykyiseen kaytan-
non toteutukseen. Opinnaytetydn tutkimus suoritettiin laadullisena tutkimuksena,
jonka toteutustapana oli ryhmakeskustelu. Keskustelua ohjasivat puolistruktu-
roidut kysymykset eri aihepiireista. Ryhmakeskusteluun osallistui nelja vuoden
2019 aikana aloittanutta palkka-asiantuntijaa. Ryhmakeskusteluissa sopivana
osallistujamaarana voidaan pitda 4—8 henkil6a yhta keskustelua kohden (Eskola
& Suoranta, 1998, luku 3). Tutkimustulosten perusteella vahvistui nakemys siita,
etta sen hetkisen perehdytyksen tueksi kaivattiin suunnitelmallisuutta seka erityi-
sesti seurannan ja arvioinnin osalta kehittamistoimenpiteita. Keskusteluun osal-
listuneiden vastauksissa toistui samankaltaisuuksia ja ne eivat olleet ristiriidassa
aiemmin tehtyjen havaintojen kanssa, joten taman perusteella osallistujamaaraa
voidaan pitaa riittdvana. Suuremmalla osallistujamaaralla ja otannalla vastauk-
sissa olisi voinut tulla esille eroavaisuuksia, mutta nykytilan tarkasteluun talla ei
koettu saatavan toimeksiantajalle tai tutkimukselle lisdarvoa. Ryhmakeskustelun
perusteella kyettiin tarkastelemaan palkka-asiantuntijoiden omaa kokemusta
saamastaan perehdytyksesta. Ryhmakeskustelussa palkka-asiantuntijat saivat
lisaksi mahdollisuuden tuoda esille kehitysehdotuksia perehdytysprosessiin. Tut-
kimustulosten lapinakyvyytta on korostettu julkaisemalla opinnaytetydssa suoria

lainauksia annetuista vastauksista.

ltseohjautuvassa organisaatiossa toimintaa kehitetaan jatkuvasti. Muutosten to-
teuttamiseen ei vaadita pitkia hyvaksyntaketjuja, joten kehitystoimenpiteet saa-
daan tarvittaessa kaytantdon nopeasti. OpinnaytetyOprosessin aikana yrityk-
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sessa on jo tehty toimenpiteitd perehdytyksen kehittamiseksi. Valilla opinnayte-
tyoprossin aikana oman tyon tarpeellisuudesta herasi epailyksia, koska asiat
muuttuvat niin nopeasti. Aiheen tarkempi rajaaminen jo heti alussa olisi voinut
auttaa asiassa. Talloin perehdytyksen kehittamisesta olisi saanut varattua tietyn,

rajatun alueen, jonka toteutuksesta olisi ollut kokonaisuudessaan itse vastuussa.

Koen, etta opinnaytetyOprosessi antoi itselle paljon uutta osaamista kaytannon
tyohon perehdytykseen liittyen. Suurin oppiminen opinnaytetydprosessin aikana
muodostui kasitellyn perehdytyksen teorian seka tehdyn laadullisen tutkimuksen
avulla. Molemmista sai paljon uutta tietoa sekd kaytannon ideoita oman toimin-
nan kehittdmiseen. Opinnaytetydn toiminnallinen osuus on toteutettu sahkdisesti,
joten sita voidaan muokata ja kehittdd olemassa olevien tarpeiden mukaisesti.
Perehdytyssuunnitelman tarkistus ja testaus suoritetaan kohdeyrityksessa kay-

tannon tyossa.
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LIUTTEET

Liite 1. Ryhmakeskustelun kysymyspohja

Ryhmékeskustelun pohjana kaytetyt kysymykset

Taustatietoa
Kuinka kauan olet tyoskennellyt yrityksessa?
Aiempi kokemus kyseiselta alalta?

Yritykseen ja tydymparistoon perehdytys

Saitko tietoa tulevaan tyohosi ja yritykseen liittyen jo ennen ensimmaista tyopai-
vaasi?

Koetko, ettd saapumiseesi oli valmistauduttu etukateen? (tydpiste, tydvalineet,
tiedottaminen muulle henkildstolle jne.)

Miten saapumiseesi valmistautuminen vaikutti ensivaikutelmaasi yrityksesta ja
sen henkilostosta?

Mita voisi tehda paremmin valmistautumiseen liittyvien toimenpiteiden suhteen
tulevaisuudessa?

Saitko mielestasi heti alussa tarvittavan perehdytyksen yritykseen ja sen toi-
minta-ajatukseen?

Mika yritykseen ja sen toiminta-ajatukseen perehdyttamisessa olisi voitu tehda

toisin?

ltseohjautuvaisuus

Oliko itseohjautuvan organisaation malli sinulle aiemmin tuttu?

Miten perehdyttaminen itseohjautuvassa organisaatiossa toimimiseen hoidet-
tiin?

Mika itseohjautuvaan organisaatioon perehdyttdmisessa olisi voinut menna pa-
remmin?

Koetko, etta sinulla on talla hetkella tarvittavat tiedot itseohjautuvassa organi-
saatiossa toimimiseen vai kaipaisitko naiden osalta viela lisatietoa?

Mita kautta sinun olisi kaikista helpoin hakea tietoa aiheesta?



Perehdytys tyotehtaviin

Oliko sinulla nimetty perehdyttaja/t?

Oliko perehdytyksesi hoidettu suunnitelmallisesti?

Huomioitiinko perehdytyksessa taustasi seka mahdollisesti aiempi osaamisesi
ja kokemuksesi?

Koetko, ettd aiemman osaamisen ja kokemuksen / kokemattomuuden huomioi-
misesta aiheutui haasteita?

Mita olisit hoitanut toisin alkuperehdytyksessa tyotehtaviin?

Mitka asiat koit erittain tarkeaksi perehdytyksesi osalta?

Mita jait kaipaamaan perehdytyksen osalta?

Koetko, etta sinulla oli/on tieto siitd mita sinulta odotettiin ja mitka olivat henkil6-
kohtaiset tavoitteesi?

Koetko, etta perehdytystasi seurattiin ja arvioitiin?

Miten seuranta & arviointi olisi mielestasi tullut hoitaa?

Mitka perehdytyksen haasteet olisi hyva ottaa huomioon paremmin tulevaisuu-
dessa?

Mitka asiat toimivat nykyisellaan hyvin?
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Liite 2. Ryhmakeskusteluun osallistujien kartoittamiskysely

Loytyisikd osallistujia ryhmakeskusteluun?

Ryhmakeskustelu Tampereella vuoden 2019 aikana aloittaneille palveluasian-
tuntijoille (5-6 osallistujaa).

Liittyen xx palkkapalvelun perehdytyksen kehittdmiseen

Aihealueet:

Yritykseen ja tydymparistoon perehdytys

ltseohjautuvaisuus ja siihen perehdytys

Tyotehtaviin perehdytys

Tarkoitus kayda rentoa & avointa keskustelua liittyen yllaoleviin teemoihin ja
niista esitettyihin kysymyksiin.
Haastattelujen avulla kuvataan perehdytyksen nyky- ja tavoitetilaa opinnayte-

tyossani.

Aika: Maanantai 16.12.2019 klo 12-14

Paikka: Tampere, xx

Keskustelu aanitetaan ainoastaan opinnaytetyota varten, joten tallenne tuho-
taan litteroinnin (aukikirjoituksen) jalkeen.
Vastaukset kasitellaan nimettomina ja haastattelun litterointeja ei julkaista opin-

naytetyossa.

Terkuin Paivi
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Liite 3. Palkka-asiantuntijan perehdytyssuunnitelman runko

Palkka-asiantuntijaksi

Toimenpiteet ennen .
perehdyttdaminen

tydsuhteen alkamista
Asiakkaat

Nimetty vastuuperehdyttdja
= =02 = [4 0/8
Oma vastuualue, tavoite ja laatu

Perehdytyksen aikataulun laatiminen
& 0/15

L4 0/9

Tyohénopastus osa 1

Perehdyttdjien tdiden tasaaminen
= [« 0/24

Muut kuin asiakaskohtaiset

Tydpisteen ja -valineiden
jarjestaminen tydtehtavat
= W3 = & 020
Tervetuloa taloon! Itsearviointi ja oma oppiminen -
= @02 perehtyja
= [ 0/6

+ Lisaa toinen kortti
Perehtymisen arviointi - perehdyttaja

ks 0/6

i f Seuranta ja viliarviointi
b 015

| | Tybhdnopastus osa 2
= 0/24

Loppuarviointi ja kehitystoimenpiteet

]|
|I llr 'I:
' ' = I« 016



