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Opinnaytetyon tavoitteena oli kehittaa eraan yrityksen perehdytysta toteuttamalla heille pe-
rehdytysopas. Yrityksella ei ollut entuudestaan perehdytysopasta ostotehtavassa tyoskentele-
valle henkilolle. Opas koettiin erittain tarkeaksi siita syysta, etta se mahdollistaisi uuden
tyontekijan perehdytyksen uuteen tyotehtavaan ja perehdytysoppaan avulla uusi tyontekija

oppisi uudet tyotehtavansa nopeasti ja oikein.

Opinnaytetyo on toiminnallinen opinnaytetyo, joka koostuu toiminnallisesta osuudesta ja tay-
dentyy teoriaosuudella. Opinnaytetyon toiminnallisena tuotoksena syntyi perehdytysopas.
Opinnaytetyossa kerrotaan oppaan toteutuksesta ja siita saadusta palautteesta. Teoriaosuu-
dessa kasitellaan perehdytykseen liittyvia keskeisia asioita kuten esimerkiksi mita on perehdy-
tys? perehdytyksen merkitys, aikuisten oppiminen, perehdytyssuunnitelma, muutoksiin pereh-
dyttaminen, tyossaoppiminen, lait perehdytyksessa esim. tyoturvallisuuslaki, tyosopimuslaki
ja yhteistoimintalaki. Teorian viimeisen osuuden muodostaa perehdytyksen seuranta, arviointi
ja kehittaminen. Opinnaytetyon viimeisessa luvussa Johtopaatokset ja kehitysehdotukset an-

netaan kehitysehdotuksia yrityksen perehdytysjarjestelman kehittamiseen.

Opinnaytetyon tuloksena syntyi erittain kattava perehdytysopas ostotehtavissa tyoskentele-
valle henkilolle. Perehdytysopas kasittaa 8 lukua ja 60 sivua kuvallisine tyoohjeistuksineen.
Perehdytysopas koettiin erittain hyodylliseksi yrityksessa ja se liitettiin osaksi yrityksen laatu-

jarjestelmaa.

Asiasanat: Perehdytys, aikuisten oppiminen, perehdytyssuunnitelma, tyossaoppiminen, oppi-

misen seuranta, arviointi ja kehittaminen
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The aim of this thesis project was to develop a company’s induction processes by producing
an orientation guidebook for employees involved in carrying out purchasing tasks. The com-
pany X did not have an orientation guidebook before for a person who does purchase tasks.
The management of Company X felt that such an orientation guidebook would be very im-
portant for the new worker to adapt quickly to new work tasks and learn to do them cor-

rectly.

This thesis is a functional thesis, in which the development work is complemented by theory.
The functional output of the thesis was the orientation guidebook. The thesis report explains
how the guidebook was created and what kind of feedback it was given. In the theoretical
section the focus is on orientation, including a definition of orientation and discussion of its
importance. Also discussed are issues related to adult learning, the orientation plan, on-the-
job learning, and legislation regarding orientation, such as work safety law, contract of em-
ployment law and the co-operation law. The last part of the theoretical section is following,
evaluating, and developing the orientation. At the end of this thesis report development pro-

posals for Company X are offered.

The outcome of this thesis was a comprehensive orientation guidebook for a worker who does
purchase duties. The orientation guidebook has 8 chapters and 60 pages with pictures and in-
structions. The guidebook was considered very beneficial in the company and it was added to

the company’s quality standard system.

Keywords: orientation, adult learning, orientation plan, on-the-job learning, evaluating orien-

tation
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1 Johdanto

Tyoskentelin harjoittelijana ja sittemmin kesatyontekijana yrityksessa x. Ennen harjoittelun
alkamista keskustelin tyonantajan kanssa siita, etta olisiko heilla tarvetta kehittaa jotakin
osa-aluetta tyossa ja voisin tehda siita opinnaytetyon. Opinnaytetyon aiheeksi valikoitui pe-
rehdytysopas. Yrityksella oli tarve perehdytysoppaalle, koska pidempiaikainen tyontekija oli
siirtymassa pois. Oli paljon hiljaista tietoa, mika piti saada dokumentoitua ylos uutta tyonte-
kijaa varten. Ensisijaisesti perehdytysopas haluttiin palvelemaan uutta pitkaaikaista tyonteki-
jaa. Lisaksi toimenkuvassa oli tapahtumassa mahdollisesti muutoksia eli tyotehtavat tulisivat
tulevaisuudessa olemaan hieman erilaiset ja jakautumaan eri tyontekijoiden kesken. Perehdy-
tysoppaan tulisi hyodyttaa myos kesasijaisia ja toimia apuna mahdolliselle sairaslomanaikai-
selle sijaiselle. Aiemmin kesatyot ovat yrityksessa hoitaneet tyontekijoiden lapset tai tyonte-
kijoiden laheiset, mutta nyt siihen oli tullut muutos, koska tyontekijoiden lapset olivat aikuis-

tuneet ja tyoskentelivat toisissa tyotehtavissa.

Tassa opinnaytetyossa tullaan kasittelemaan miten perehdytysopas valmistui, mika oli oppaan
merkitys ja hyoty yritykselle. Tyossa kerrotaan oppaasta saatu palaute. Opinnaytetyon teoria-
osuus kasittelee perehdytysta ja sen osa-alueita. Teorian osa-alueita ovat mita on perehdytys?
perehdytyksen merkitys, aikuisten oppiminen, perehdytyssuunnitelma, tyossaoppiminen, muu-
toksiin perehdyttaminen, lait perehdytyksessa ja perehdytyksen varmistaminen, arviointi ja
kehittaminen. Teoria osuus alkaa perehdytyksen kasitteen maarittelylle, jossa todetaan, etta
perehdytys jakaantuu osa-alueisiin yleinen perehdytys ja tyossaoppiminen. Taman jalkeen ka-
sitellaan perehdytyksen merkitysta yksilon ja yrityksen kannalta ja perustellaan sita miksi pe-
rehdytykseen kannattaa panostaa. Taman jalkeen siirrytaan lukuun Aikuisten oppiminen. On
tarkea ymmartaa, miten aikuiset oppivat, jotta voidaan ymmartaa erilaisia oppijoita ja suun-
nitella perehdytysta oppija lahtoisesti. Sen jalkeen kasitellaan perehdytyksen suunnittelua ja
siihen liittyvia asioita. Perehdytyksen suunnittelun jalkeen siirrytaan lukuun Tyossa oppimi-
nen, mika on perehdytyksen keskeinen osa-alue, jota tekemani opas vahvasti tukee. Taman
jalkeen kasitellaan muutoksiin perehdyttamista ja mita siina tulisi ottaa huomioon ja kuinka
keskeisessa asemassa tyossaoppiminen luvussa on. Taman jalkeen kasitellaan perehdytysta
koskevaa lainsaadantoa. On tarkeaa ymmartaa, etta perehdytys on lainsaatajien toimesta
suojeltua. Teoriaosuuden viimeinen luku on perehdytyksen seuranta ja arviointi. On tarkeaa,
etta perehdytysta seurataan ja arvioidaan perehdytettavan kannalta, mutta myos siksi, etta
voidaan kehittaa varsinaista perehdytys konseptia yrityksessa. Teoriaosuuden jalkeen kasitel-
laan perehdytysoppaan toteutusta, siita saatua palautetta ja arviota. Lopuksi luvussa Johto-
paatokset ja kehitysehdotukset annetaan kehitysehdotuksia yritykselle X heidan perehdytyk-

sensa kehittamiseen.



Yritys on tunnettu kotimainen metallialan yritys, joka on osa suurta suomalaista konsernia.

Yritys valmistaa metallialan tuotteita, tarvikkeita ja jalleenmyy niita eteenpain.

Opinnaytetyon tavoitteena oli kehittaa yrityksen perehdytysjarjestelmaa valmistamalla yri-

tykselle perehdytysopas ostotehtavissa tyoskentelevalle tyontekijalle.

2 Perehdytys
2.1 Perehdytyksen maaritelmia

Perehdytykselle loytyy useita erilaisia maaritelmia ja esitan alla muutaman niista. Perehdy-
tyksen maaritelmissa on havaittavissa pienia vivahde eroja, mutta paaasiassa voidaan todeta,
etta perehdyttamisessa on kyse siita, etta uusi tyontekija oppii tyotehtavat ja oppii tunte-

maan tyopaikkansa kaytanteet ja ihmiset.

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 9) mukaan perehdytys on uuden tyon alkuvaiheissa tapahtuvaa
kehittamista (Kupias&Peltola 2009,9). Eklundin (2018, 25) mukaan perehdytys koostuu erilai-
sista kaytanteista, joiden tarkoituksena on huolehtia siita, etta tyontekija oppii hallitsemaan
tyonsa ja sopeutuu tyoyhteisoon (Eklund 2018, 25). Piilin (2006, 124) mukaan perehdyttami-
sella tarkoitetaan kaikkia niita keinoja, joilla uusi tulokas oppii tuntemaan tyopaikkansa tavat
ja ihmiset seka tyohon liittyvat odotukset. Piili, mainitsee viela tyonopastuksen erillaan ylei-
sesta perehdyttamisesta ja toteaa, etta tyonopastuksen avulla tulokas oppii konkreettisem-
mat tyotehtavansa. (Piili 2006, 124.)

Kankaan ja Hamalaisen (2007, 2.) mukaan perehdyttaminen kasitteena jakautuu “talo tu-
tuksi” ja tyo tutuksi” aihepiireihin. Talo tutuksi tarkoittaa sita, etta perehdytettava oppii
tuntemaan tyopaikkansa toimintaperiaatteet ja tavat, tutustuu tyokavereihin ja esimiehiin ja
oppii tuntemaan asiakkaat. Tyo tutuksi tarkoittaa tyohonopastusta. Perehdytettava oppii tyo-
tehtavansa ja siihen liittyvat turvallisuusohjeet. Ymmartaa, miten oma tyotehtava vaikuttaa
koko yrityksen toimintaan. (Kangas&Hamalainen 2007, 2.) Alla olevassa kuvassa (kuvio1) on

kiteytetty perehdyttamisen jakautuminen osa-alueisiin yleinen perehdytys ja tyonopastus.
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Kuvio 1: Perehdyttaminen muokattu, (Kangas & Hamalainen 2007)
2.2 Erilaiset tilanteet ja erilaiset ihmiset vaativat yksilollista perehdyttamista

Perehdyttamisessa ja tyohonopastuksessa otetaan huomioon erilaiset perehdytettavat, ja pe-
rehdytyksen suunnittelu ja toteutus tapahtuu aina perehdytettavan tarpeiden ja tilanteen
mukaan. Perehdytettava voi olla uusi tulokas, jolle kaikki on aivan uutta tai ammattitaitoinen
ihminen. Uusi tulokas voi omaksua tyohon liittyvat perusasiat nopeasti, mutta tyon syvalliseen
oppimiseen kuuluu enemman aikaa. On huomioitava, etta ammattitaitoiseltakin ihmisellakin
menee tyon todelliseen oppimiseen viikkoja jopa kuukausia. Perehdytettava voi olla myos
vanhaan tyopaikkaansa palaava henkilo. Tyohon palaava henkilo on saattanut olla hoitova-
paalla, tyokomennuksella ulkomailla, opiskelemassa tai pitkalla sairaslomalla, vaikka henkilo
palaisi vanhaan tyotehtavaansa, niin hanen poissaoloaikanaan on saattanut tapahtua muutok-
sia tyotehtavissa, joten tarvetta perehdytykselle on. Perehdytettava voi olla myos lyhytaikai-
nen sijainen tai tilapaistyontekija. Yleensa talloin on aikaa perehdyttamiselle kaytossa vahan,
joten on tarkeaa keskittya kaikista tarkeimpiin asioihin tyon kannalta. Perehdytettava voi olla
myos opiskelija, joka tulee suorittamaan eri pituisia tyossa oppimisen jaksoja esim. peruskou-
lun tyoelamaan tutustujat (TET-opiskelijat), jotka ovat tyopaikalla yleensa kaksi viikkoa tai
ammatillisesta oppilaitoksesta tuleva opiskelija, joka on tydssa oppimassa muutamasta vii-
kosta pariin kolmeen kuukauteen. Perehdytettava voi olla myos oppisopimusopiskelija. Pereh-
dytettava voi olla myos maahanmuuttaja. Perehdyttamista voi tarvita myos koko henkilosto
tyopaikalla, jos yrityksen liike idea vaihtuu tai jos yrityksessa tapahtuu omistajavaihdos. Li-
saksi perehdyttamista tarvitaan, kun tietojarjestelmat, koneet ja laitteet ja tavat tehda toita
muuttuvat. (Kangas&Hamalainen 2007, 2-4.) Kjelin ja Kuusisto (2003, 166) lisaavat viela pe-
rehdyttamisen kohderyhmiksi yhteistyokumppanit, freelancerit, konsultit ja vuokratyonteki-
jat. Heidan mukaansa on hyvaa sidosryhmajohtamista miettia, miten edella mainitut kohde-

ryhmat otetaan mukaan yrityksen perehdytykseen. (Kjelin&Kuusisto 2003, 166.)
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Myos Eklund (2018, 25- 26) korostaa sita, etta jokainen perehdytettava ja tyotehtava on eri-
lainen, mutta perehdytyksen sisalto ja tavoitteet vaihtelevat organisaatioittain ja yksiloittain.
Eklundin mukaan perehdytys on uuden oppimista ja tietojen soveltamista. Molemmat vastaan-
ottavat uutta tietoa seka yritys etta perehdytettava perehdytyksessa. Uuden tyontekijan
myota myos yritys joutuu muokkaamaan olemassa oleviaan toimintatapoja ja sopeutumaan
uuden tyontekijan mukana tuomaan muutokseen. Uudet toimintatavat eivat synny hetkessa,
vaan vaativat aikaa ja toistoja. Eklundin mukaan perehdytykseen on oltava valmiita kaytta-
maan resursseja. (Eklund 2018, 25-26.)

2.3 Esimiehen vastuu ja tehtavat

Piilin (2006, 125) mukaan perehdytyksen lopullinen vastuu kuuluu esimiehelle, vaikka han ni-
meaisi perehdyttajan tai tutorin hoitamaan perehdytysta (Piili 2006, 125). Myos Kupiaksen ja
Peltolan (2009, 53) mukaan esimiehen tulee huolehtia tyontekijan osaamisesta ja perehdytta-
misesta, koska tyoyhteison osaamisen kehittaminen nahdaan tarkeana osana esimiestyota (Ku-
pias&Peltola 2009, 53).

Kupias ja Peltola (2009, 62) toteavat, etta esimiehen ydintehtavia perehdytyksessa ovat mm.
huolehtia siita, etta perehdyttaminen on tarkoituksenmukaista tyoyhteisossa, esimiehen tulee
olla paikalla ensimmaisena tyopaivana tai mahdollisimman pian muuna ajankohtana, varmis-
taa, etta tyontekija ymmartaa perustehtavansa, esimiehen tulee sopia oppimisen ja kehitty-
misentavoitteista ja antaa palautetta, huolehtia koeaikakeskusteluista, tukea kaikkia pereh-
dytystyota tekevia henkiloita ja huomioida, etta muu tyoyhteiso tukee myos osaltaan pereh-
dyttamista. Viimeisena, mutta ei vahaisimpana esimiehen tulee turvata tyontekijan turvalli-
suus ja tyohyvinvointi. (Kupias&Peltola 2009, 62.) Kupiaksen ja Peltolan (2009, 63) mukaan
esimies ei ole se, joka kadet savessa hoitaa perehdytyksen, vaan hanen tulee luoda edellytyk-
sia perehdytykselle. Heidan mukaansa on viisasta antaa muillekin tyoyhteisossa mahdollisuus

osallistua tyontekijan perehdyttamiseen. (Kupias & Peltola 2009, 63.)
Perehdyttamista ohjaa lainsaadanto

On tarkeaa pitaa mielessa, etta perehdyttamista ohjaa lainsaadanto. Huomiota on kiinnitetty
erityisesti siihen, etta tyonantaja on vastuussa opastaa tyontekija tyohon. Lait, jotka kasitte-
levat perehdyttamista ovat tyosopimuslaki, laki yhteistoiminnasta yrityksissa ja tyoturvalli-
suuslaki. (Kupias&Peltola 2009, 20.)

3 Perehdyttamisen merkitys ja hyoty

Kankaan ja Hamalaisen (2007, 4-5) mukaan perehdyttamisen avulla uusi tyontekija saa tarvit-

semansa tiedot ja taidot uuden tyon suorittamiseen. Heidan mukaansa perehdyttamisen takia
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uusi tyontekija pystyy tyoskentelemaan itsenaisesti ilman muiden apua. Perehdyttamisella py-
ritaan sitouttamaan uusi tyontekija tyoyhteisoon ja tyohon ja luomaan myonteinen suhtautu-
minen uutta tyota kohtaan. Perehdyttamisen myota virheiden maara vahenee, ja taten virhei-
den korjaamiseen kuluva aika. Perehdyttamisen avulla uusi tyontekija oppii asiat oikein ja no-
peasti. Hyvin hoidettu perehdyttaminen vaikuttaa uuden tyontekijan mielialaan, tyossa jaksa-
miseen ja motivaatioon positiivisesti. Tyotapaturmat ja turvallisuus riskit vahenevat. Hyvin
hoidettu perehdytys vahentaa poissaoloja ja vaihtuvuutta henkilostossa. Uusi tyontekija sitou-
tuu paremmin tyohonsa, jos han kokee saavansa riittavasti opastusta ja ystavallista asennetta
muilta tyontekijoilta. Jos uusi tyontekija jatetaan liian aikaisin yksin parjaamaan uuden teh-
tavan kanssa tai kokee olevansa hairioksi muille, niin tama vaikuttaa tyomotivaatioon heiken-
tavasti. Tyomotivaation tiedetaan vaikuttavan yhtena merkittavana tekijana poissaolojen
maaraan ja henkiloston vaihtuvuuteen, joten perehdyttamisella voidaan vaikuttaa tyomoti-
vaatioon joko vahvistaen tai heikentaen. Hyvalla perehdytyksella saastetaan kustannuksia ja
huonolla tyohonopastuksella ja perehdytyksella lisataan kustannuksia johtuen virheiden selvit-
telyyn kuluvasta ajasta ja korjauksista. Lisaksi huonon perehdytyksen myota poissaolot lisaan-
tyvat ja huono perehdytys voi vaikuttaa henkiloston vaihtuvuuteen ja jopa asiakassuhteiden
katkeamiseen. Tyotapaturmat saattavat lisaantya huonon perehdytyksen myota ja havikki.
Perehdyttamisella on myos vaikutuksia yrityskuvaan esimerkiksi yrityksessa saattaa olla tyo-
harjoittelijoita ja tyossa oppijoita ja nama kertovat kokemuksistaan muille opiskelijoille ja
lahipiirille ja nain syntyy mielikuva yrityksesta. Perehdytyskokemus vaikuttaa siis siihen halu-
aako opiskelija mahdollisesti tulevaisuudessa hakeutua kyseisen yrityksen palvelukseen ja suh-
tautuvatko opettajat myonteisesti kyseiseen yritykseen yhteistyokumppanina. (Kangas&Hama-
lainen 2007, 4-5.)

Eklund (2018, 25, 30-31) nakee perehdyttamisen valtavana kilpailuetuna yrityksille. Hanen
mukaansa perehdytyksella tuetaan ja vahvistetaan organisaation strategiaa. Eklund toteaa,
etta perehdyttaminen edesauttaa tyontekijoiden sitoutumista. Perehdyttamisen avulla opi-
taan tuntemaan uuden tyontekijan potentiaali ja autetaan nostamaan uuden tyontekijan
osaaminen tarvittavalle tasolle. Eklundin mukaan perehdytys tukee uuden tyontekijan amma-
tillista ja henkilokohtaista kehittymista. Hanen mukaansa perehdytyksen avulla uusi tyonte-
perehdytys vahvistaa tyon merkityksen kokemusta tyontekijassa. Eklund nakee, etta suunni-
telmallisella perehdytyksella varmistetaan laatu ja tasapuolisuus. Talloin jokaisella uudella

tyontekijalla on yhtalaiset mahdollisuudet onnistua tyossaan. (Eklund 2018, 25, 30-31.)

Eklundin (2018, 32-33) mukaan hyvin johdettu perehdytys vaikuttaa merkittavasti yrityksen
tuottavuuteen ja tehokkuuteen, kun taas vastaavasti huonosti hoidettu perehdytys johtaa
tuottavuuden laskuun. Pahimmillaan huonosti johdettu perehdytys voi Eklundin mukaan joh-
taa tyontekijan irtisanomiseen tai irtisanoutumiseen. Uuden tyontekija liittyminen organisaa-

tioon nakyy hetkellisena tehokkuuden laskuna nykytasoon verrattuna. Ammattimaisesti
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hoidetulla perehdytyksella pystytaan varmistamaan se, etta muutoksesta johtuva tehokkuu-

den lasku ja siihen kuluva aika pystytaan minimoimaan. (Eklund 2018, 32-33.)

Ammattimaisella perehdytyksella on myos vaikutusta odotuksiin. Yrityksella saattaa olla kor-
keat ja eparealistiset odotukset uutta tyontekijaa kohtaan. Odotetaan, etta tyontekija tuot-
taa valittomasti lisaarvoa organisaatiolle. Nain ei kuitenkaan ole Eklund sanoo. Uusi tyonte-
kija harvoin pystyy tyoskentelemaan itsenaisesti valittomasti ja tuottamaan heti lisaarvoa yri-
tykselle. Ammattimaisen perehdytyksen avulla yrityksessa ymmarretaan paremmin muutoksen
haasteet ja yrityksen odotukset tyontekijaa kohtaan ovat realistisemmat ja lahempana todel-
lisuutta. Ammattimaisen perehdytyksen avulla organisaatiossa valtytaan negatiivisilta reak-
tioilta, mita saattaisi esiintya, jos todellisuuden ja odotusten valinen ero on kovin suuri. (Ek-
lund 2018, 25, 30-33.)

Eklund (2018, 34-35) mukaan perehdyttamisella on merkittava vaikutus tyontekijan sitoutumi-
seen. Eklund esittaa kaksi tutkimusta, jotka tukevat tata nakemysta. Kammeyer-Mueller,
Wanbergin, Rubenstein& Song 2013 tekivat tutkimuksen, missa tarkasteltiin sita, mika vaiku-
tus on silla, etta uusi tyontekija saa tukea ensimmaisen 90 aikana verrattuna sen jalkeen saa-
man tuen vaikutukseen. Tutkimus osoitti, etta ensimmaisten kuukausien aikana saatu tuki vai-
kutti voimakkaammin sitoutumiseen ja tyon tulokseen kuin 90 paivan jalkeinen aika. Eklund
toteaakin taman tutkimuksen pohjalta, etta ensimmaiset kuukaudet, jotka yleensa toimivat
perehdytysjaksona ovat tarkeimpia tyontekijan sitoutumisen kannalta. Toinen tutkimus oli
Farrenin 2007 tekema tutkimus, mika osoitti sen, etta suunnitelmallisen perehdytyksen ansi-
osta todennakoisyys siihen, etta tyontekija on samassa tyotehtavassaan viela kolmen vuoden
jalkeen, kasvoi 58 prosenttia. (Eklund 2018, 34-35.)

Eklund (2018, 35) kirjoittaa, etta hyvan perehdytyksen kautta tyontekija kokee onnistumisen
kokemuksia tyotehtavassaan ja talla on suora vaikutus tyotyytyvaisyyteen ja sitoutumiseen.
Tyotyytyvaisyytta vahvistavat positiivinen palaute ja kannustus ja se, etta uusi tyontekija ko-
kee, etta hanen tekemallaan tyollaan on merkitysta ja etta sita arvostetaan. Eklund korostaa,
etta tyotyytyvaisyyteen ja sitoutumiseen vaikuttaa esimiehen ja perehdyttajan lisaksi koko
organisaatio. (Eklund 2018, 35.)

Kjelinin ja Kuusiston (2003, 167) mukaan perehdytyksen merkitys on korostunut entisestaan
tyon litkkuvuuden ja itsenaisyyden lisaantymisen myota. Heidan mukaansa aiemmin tyokentta
maarittyi ohjeiden ja valvonnan kautta, kuitenkin tana paivana itseohjautuvuus on tyonteon
keskiossa. Jotta tyontekija kykenisi tyoskentelemaan itseohjautuvasti Kjelinin ja Kuusiston
mukaan, niin se vaatii ymmarrysta organisaation arvoista ja tavoitteista seka tietoa omalle
tyolle kohdistuvista odotuksista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 167.)
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4 Aikuisten oppiminen

Oppiminen on monimutkainen aivoissa tapahtuva tapahtumasarja, joka perustuu vuorovaiku-
tukseen yksilon ja yhteison valilla. Oppimiseen sisaltyy kyky tallentaa ja palauttaa informaa-
tiota muistiin nopeasti ja tehokkaasti. Oppimisen avulla ihminen pystyy ratkaisemaan ongel-
mia ja luoda uutta tietoa yhdistamalla sita jo olemassa olevaan tietoon. Kaytannossa oppimi-
nen ilmenee uuden tiedon ja taidon osaamisena tai suorituksen nopeutumisena. Oppimisen
myota virheet vahenevat tyosuorituksissa ja toimintavaihtoehdot lisaantyvat. Oppiminen lisaa
tilanteiden ja asioiden ymmartamista ja vaikuttaa myonteisesti asioiden, ihmisten ja tilantei-

den suhtautumiseen. (Kangas&Hamalainen 2007, 29.)

Aivot ja oppiminen

Kupias ja Peltola (2019, 40) kirjoittavat siita, etta aivotutkimus on tuonut lisavalaistusta ihmi-
sen oppimisesta ja puoltaa sita kasitysta, etta opimme jatkuvasti ja elinikainen oppiminen on
mahdollista. Aivokuvauksissa on saatu selville, etta harjoitteleminen vaikuttaa aivojen toimin-
taan, aineenvaihduntaan ja jopa rakenteeseen. Tasta Kupias ja Peltola kayttavat esimerkkina
lontoolaisia taksikuskeja. Lontoon taksikuskeilla hippokampus on hammastyttavan suuri. Hip-
pokampus on alue aivoissa, joissa kasitellaan paikkatietoja. Kupias ja Peltola kirjoittavat,
etta Lontoon taksikuskit harjoittavat koko ajan aivojensa niita osia, jotka kasittelevat paikka-
tietoja ja nain nama alueet aivoissa vahvistuvat. Kupias ja Peltola toteavatkin, etta harjoitte-

lun myota ihmisen aivot muuttuvat koko ajan. (Kupias & Peltola 2019, 40.)

Kupiaksen ja Peltolan (2019, 40-41) mukaan ihmiset aivot ovat hyvin muovautuvat. Heidan
mukaansa aivot tottuvat ja harjaantuvat siihen, mihin niita kaytetaan. He kirjoittavat, etta
oppiessa aivojen hermoverkot luovat uusia verkostoja ja aivojen hermoverkot muuttuvat viela
aikuisiallakin. Kyky oppia siis sailyy koko elaman heidan mukaansa. (Kupias & Peltola 2019,
40-41.)

4.1 Oppiminen ja ika

lasta riippumatta ihmisella on kyky oppia ja muistaa asioita koko elamansa ajan. Aikuisilla on
samat mahdollisuudet oppia uusia asioita kuin nuorilla. Ehka merkittavin ero nuorten ja ai-
kuisten oppimisessa on se, etta aikuisten yksilolliset erot ovat suuremmat kuin nuorilla ja
tama on tarkea asia ottaa huomioon, kun perehdytetaan ja tyohon opastetaan aikuista ih-
mista. Aikuisilla oppijoilla on se etuna verrattuna nuorempiin oppijoihin, etta heilla on paljon
kokemusta ja aiempaa tietoa, jota voivat hyodyntaa uuden oppimisessa, koska uuden oppimi-
nen rakentuu aikaisemman opitun pohjalle. Lisaksi oppiminen itsessaan pitaa ihmisen aivot
virkeina. On myos hyva muistaa, etta aiemmin opittu saattaa joskus toimia myos esteena uu-

den oppimiselle. Saattaa esiintya muutosvastarintaa, etta aina on tehty nain, mutta yleensa
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muutosvastarinta lientyy, kun omat asenteet uuta opittavaa asiaa kohtaan muuttuvat positii-

visemmaksi. (Kangas&Hamalainen 2007, 29.)

Aikuisen ihmisten oppimismotivaatioon vaikuttaa hyoty nakokulma, etta han paasee heti so-
veltamaan oppimaansa uutta asiaa kaytantoon ja omaan toimintaansa. Joskus motivaatiota
voi nakertaa se, etta on pitka aika siita, kun on opiskellut tai on hyvin vahan opiskelukoke-
muksia. On hyva ottaa huomioon myos se, etta ikaantyminen aikuisilla voi vaikuttaa aistien
toimintaan, motoriikkaan ja reaktionopeuteen. Tosin edella mainitut asiat ovat yksilollisia.
Ulkoiset hairiotekijat, kiire ja vasymys vaikuttavat iakkaammilla ihmisilla enemman oppimi-

seen, muistamiseen, keskittymiseen kuin nuorilla ihmisilla. (Kangas&Hamalainen 2007, 29.)

Aikuisilla ihmisilla on yleensa hyvat itsearviointitaidot. Toki joukkoon mahtuu myos poikkeuk-
sia. ltsearviointi on kuitenkin kyky, jota on mahdollista kehittaa harjoittelemalla. Itsearviointi
kehittaa itseohjaavuutta, mika tarkoittaa sita, etta aikuiselta loytyy kykya arvioida omia ta-
voitteitaan ja toimintansa tuloksia. Itseohjautuvuus ilmenee aikuisella myos kykyna muodos-
taa oma mielipide asioista ja perustella ne. Itseohjaavuutta on myos kyky ottaa vastuuta

omasta oppimisestaan, mika aikuisilta onnistuu hyvin. (Kangas&Hamalainen 2007, 30.)

Kupias ja Peltola (2019, 40-41) kirjoittavat ian tuomista vaikutuksista oppimiseen nain, etta
ikaantymisen myota ihmisen tietopankki laajenee, hermoverkot ja assosiaatioyhteydet lisaan-
tyvat. lhmisen kyky arvioida tiedon tarpeellisuutta paranee ikaantyessa heidan mukaansa ja
kyky syy-seuraussuhteiden nakemiseen ja kokonaisuuksien hahmottamiseen vahvistuvat. Ku-
pias ja Peltola puhuvat kristallisoidusta alykkyydesta ja se on parhaimmillaan 60-70 vuotiailla.
Kristallisoitu alykkyys tarkoittaa laajaa tietopohjaa ja sen taitavaa kayttoa heidan mukaansa.
(Kupias ja Peltola 2019, 40-41.)

Kupias ja Peltola (2019, 42) kirjoittavat samasta asiasta kuin Kangas ja Hamalainen iakkaiden
oppimisesta eli tyomuistissa tapahtuu muutoksia ja nain hairioherkkyys lisaantyy. Kupiaksen
ja Peltolan mukaan tama ilmenee punaisen langan katoamisena aiempaa herkemmin tilan-
teissa, joissa on keskittymista hairitsevia tekijoita. Heidan mukaansa rauhallinen ymparisto
tukee parhaiten mieleen painamista ja oppimista. He kirjoittavat myos sirpaletiedosta, mika
rasittaa enemman iakkaampaa oppijaa, jos tietoa ei voi liittaa mihinkaan aiempaa opittuun
malla oppijalle esim. informaation prosessoinnissa ja tyomuistin kapasiteetissa, niin iak-

kaampi korvaa sen suurella tieto- ja kokemusvarannollansa. (Kupias & Peltola 2019, 42.)

4.2  Muisti ja palautuminen

Muistilla on keskeinen sija oppimisessa. Ihmisen tyomuistiin mahtuu kerrallaan vain 4-6 uutta
tietoa. Tama on hyva pitaa mielessa, kun perehdyttaa ja opastaa uutta asiaa. Asioiden ker-

taaminen vaikuttaa positiivisesti muistamiseen ja oppimiseen esimerkiksi asiatieto unohtuu,
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jos sita ei kertaa vuosien kuluessa. Taitojen ja tapojen oppiminen sailyy muistissa paremmin.
Lisaksi oppimisessa on hyva ottaa huomioon se seikka, etta aikuisilla tyomenetelmat ovat au-
tomatisoituneita johtuen tyokokemuksesta ja elamankokemuksesta, joten tarkkaavaisuus ei
joudu koetukselle tutuissa olosuhteissa ja nain tyomuistiin vapautuu tilaa uusille asioille, kun
taas nuorilla tilanne on painvastainen. Juuri tyouraansa aloittavalle kaikki on uutta ja asiat
vaativat paljon keskittymista ja muisti on koetuksella. Kannattaa valttaa liian isoa tietotulvaa
opetuksessa ja keskittya vaan kaikista olennaisimpiin ja tarkeisiin asioihin. (Kangas&Hamalai-
nen 2007, 30.)

Kupias ja Peltola (2019, 40-41) kirjoittavat siita, etta vaikka tyoelama haasteineen tuo ai-
voille virikkeitta, niin se myos kuluttaa aivoja. Heidan mukaansa joka puolelta tuleva infor-
maatiotulva kuluttaa ja vasyttaa aivoja jatkuvasti. Heidan mukaansa aivot tarvitsevat sopi-
vassa suhteessa virikkeita ja lepoa. He sanovat, etta oppimiselle on tarkeaa aivojen lepo. Ku-
pias ja Peltola kirjoittavat oppimishypyista, joita syntyy usein yoaikaan, kavelylenkilla tai
rentoutuessa. Heidan mukaansa on tarkeaa tauottaa oppimista. Aivotyo vaatii heidan mu-
kaansa taukoja 2-4 tunnin valein. He sanovat, etta palautumisella on yhta suuri merkitys kuin
harjoittelemisella aivojen toiminnassa. Heidan mukaansa yli 9-10 tunnin tyopaivat eivat ole

tehokkaita oppimisen tai tyosuorituksen kannalta. (Kupias& Peltola 2019, 40-41.)

Tunteet ja oppiminen

Kupiaksen ja Peltolan (2019, 43) mukaan tunteilla on vaikutusta oppimiseen. Heidan mu-
kaansa, jos opeteltavaan asiaan liittyy tunteita kuten innostusta, iloa, uteliaisuutta jopa vi-
haakin niin luettu ja koettu asia jaa todennakoisemmin mieleen. Vahvat oppimiseen liittyvat
tunteet ovat heidan mukaansa merkki siita, etta kyse asiasta, joka on oppijalle merkittava.
Heidan mukaansa on tarkeaa pysahtya tunteiden aarelle, koska ne kertovat oppijan toiveista,

tarpeista ja arvostuksista. (Kupias & Peltola 2019, 43.)

Kupiaksen ja Peltolan (2019, 43) mukaan positiivinen mieliala ja tunnelma ovat hyodyllisia op-
pimisen kannalta, silla heidan mukaansa positiiviset tunteet parantavat tarkkaavaisuutta. He
kirjoittavatkin siita, kuinka joustavuus, tarkkaavaisuus ja myonteisyys oppimisessa mahdollis-
tavat luovan toiminnan, ruokkivat leikkimielisia kokeiluja ja uteliaisuutta. He toteavat, etta
myonteisessa tunnetilassa on helpompi muuttaa kasityksiaan, jos ne osoittautuvat virheelli-
siksi tai puutteellisiksi. (Kupias & Peltola 2019, 43.)

Kupias ja Peltola (2019, 43-44) kirjoittavat siita, kuinka pelko tai liiallinen stressi voivat ka-
ventaa ja fokusoida oppimista. Tasta heilla on tarjota esimerkkina yt-menettely prosessiin
liittyvaa tiedotustilaisuutta. He kirjoittavat, etta kutsu yt-menettelysta jaa mieleen, vaikka

itsetilaisuudesta muistaisi jalkeenpain ehka oman ja tyotovereiden vaisut ilmeet ja
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tihentyneen hengityksen. He kirjoittavat siita, kuinka ihminen kuulee vain sen, minka kuvitte-
lee kuulevansa ja tilaisuuteen osallistuneilla saattaa jaada mieleen varmoja muistikuvia tilai-
suudesta, mutta ne kaikki poikkeavat toisistansa. Kupias ja Peltola toteavat, etta kielteiset
tunteet nostavat tarpeen puolustaa totuttuja ajatuksia ja toimintamalleja. (Kupias & Peltola
2019, 43-44.)

Kupias ja Peltola (2019, 45) kirjoittavat mielenkiintoisesta havainnoista, kun teemme virheen
tai mokan hermosolut aivoissamme vilkastuvat, tasta seuraa tunnereaktio, tyypillisesti arsyyn-
tyminen ja turhautuminen. Monia virheiden tekeminen ahdistaa heidan mukaansa. He kirjoit-
tavat siita, kuinka virheiden tekemiseen liittyy riski tulla nolatuksi ja joutua naurun alaiseksi.
Heidan mukaansa monet ihmiset pelkaavat virheita suunnattomasti. Kupias ja Peltola totea-
vat, etta virheita ei voi kokonaan valttaa ja niiden tekeminen kuuluu opetteluvaiheeseen ja
myohempaakin aikaan. He sanovat, etta huippuasiantuntijoiksi kehitytaan kokemusten ja har-
joittelun kautta. He kirjoittavat, etta virheet ja epaonnistuminen ovat loistavaa oppimismate-
riaalia ja toteavat, etta tyopaikalla tehtyja virheita on turha kotiin kantaa mietittavaksi. He
sanovat kuinka arvokasta on paasta tyoskentelemaan tiimissa, jossa mokat voidaan jakaa ja
niista voidaan oppia yhdessa. Kupias ja Peltola heittavat ilmaan ajatuksen siita, etta mita voi-
taisiin tyoyhteisossa tehda, jotta virheet purettaisiin avoimesti ja saataisiin koko tyoyhteison
hyodyksi? (Kupias & Peltola 2019, 45.)

4.3  Oppimisvaikeudet

Kupiaksen ja Peltolan (2019, 46) mukaan noin joka neljannella tai viidella on oppimiseen liit-
tyvia vaikeuksia. Oppimiseen liittyvat vaikeudet ovat heidan mukaansa yksilollisia ja ne sama-
kin oppimiseen liittyva vaikeus ilmenee ihmisilla eri tavalla. Kupias ja Peltola muistuttavat
siita, etta oppimisvaikeudet eivat kerro ihmiset motivaatiosta, tyotehosta tai alykkyydesta
mitaan. Heidan mukaansa on keinoja helpottaa oppimisvaikeutta, taytyy vaan ensin tunnistaa
mika toimii itsella. He sanovat, etta esimerkiksi musiikin kuuntelu auttaa tarkkaavaisuudesta
kaavaisuuteen liittyvista ongelmista. Tosin he lisaavat, etta musiikin tiedetaan edistavan
muutoinkin oppimista. He sanovat, etta miellyttava ja nopeatempoinen musiikki 15 min kuun-
neltuna ennen oppimista aukaisee oppimisen ikkunan, joka kestaa puoli tuntia. (Kupias & Pel-
tola 2019, 46.)

Kupias ja Peltola (2019, 47-48) kehottavat itsetutkiskeluun, jos epadilee itsellensa oppimisvai-
keuksia ja miettii miten niita voisi helpottaa mahdollisesti. Heidan mukaansa nailla kysymyk-
silla paasee jo alkuun. Miten opit parhaiten? lukemalla, kuuntelemalla, keskustelemalla vai
itse kokeilemalla? Onko musiikista tai liikunnasta hyotya keskittymisessasi? Missa opit parhai-
ten? Tarvitsetko rauhallisen oppimisympariston vai auttaako pieni taustahaly keskittymaan?

Milloin opit parhaiten? Onko oppiminen helpompaa aamulla, paivalla, iltapaivalla vai illalla?
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Miten energiatasosi vaikuttavat oppimiseen? Millaisia apuvalineita kannattaa kayttaa? Tarvit-
setko korvatulppia tai kuulokkeita? Enta taustamusiikkia? Haluatko hypistella jotakin opiskel-
lessasi? Voiko peli synnyttaa oivalluksia? Kupias ja Peltola toteavat, etta oman oppimistavan
tunnistaminen auttaa kohdistamaan energiaa tarkoituksenmukaisesti ja helpottaa oppimista.
(Kupias & Peltola 2019, 47-48.)

4.4 Erilaista oppimista eri tilanteisiin

Kupias ja Peltola (2019, 48-53) kirjottavat siita, etta tyopaikalla on monenlaisia oppimistilan-
teita, jotka vaativat erilaista oppimista. Tasta he antavat esimerkin. valilla tyontekijan odo-
tetaan oppivan yksityiskohtaisia saantoja ja toimia mallin mukaan ja valilla taas odotetaan
oppiessasi uutta niin samalla kehitat toimintaa. Oppiminen voi olla heidan mukaansa toistavaa

oppimista, ymmartavaa oppimista ja luovaa oppimista. (Kupias & Peltola 2019, 48-53.)

Kupiaksen ja Peltolan (2019, 49-50) mukaan toistavaa oppimista tarvitaan silloin, kun tark-
kaan maaritellyt toimintamallit taytyy oppia seikkaperaisesti. Toistavaa oppimista tarvitaan
heidan mukaansa tyotehtavissa missa tyovaiheet ovat noudattavat yksityiskohtaisia standar-
deja ja niista poikkeaminen aiheuttaisi vaaratilanteen tai virheen palvelun tai tuotteen laa-
dussa. Toistava oppiminen vaatii oppijalta tarkkaa kuuntelua ja varmistusta siita, etta pystyt
muistamaan ja toistamaan yksityiskohtaisesti oikean tavan toimia. Kupias ja Peltola toteavat,

etta asian ymmartaminen helpottaa muistamista. (Kupias & Peltola 2019, 49-50.)

Kupias ja Peltola (2019, 50-51) kirjoittavat, etta ymmartavaa oppimista tarvitset silloin, kun
pelkka mallin mukainen toiminta ei riita. Ymmartavaa oppimista tarvitaan heidan mukaansa
silloin, kun asiat ovat monimutkaisia ja tilanteet muuttuvat tiuhaan tahtiin. Tallaisissa tilan-
teissa ei ole mahdollista opetella kaikkea mallin mukaan. Kupias ja Peltola toteavat, etta jos
tehtava vaatii kykya soveltaa opittuja asioita ja joustavuutta, niin taytyy ymmartaa, miksi
asioita tehdaan niin kuin tehdaan ja ottaa tieto haltuun omakohtaisesti. He kirjoittavat, etta
kun ymmartaa asioiden ja toiminnan taustoja niin osaa yhdistaa ja soveltaa niita sellaisiinkin

tilanteisiin, mita ei ole yksityiskohtaisesti kayty lapi. (Kupias & Peltola 2019, 50-51.)

Luovaa oppimista tarvitaan Kupiaksen ja Peltolan (2019, 52-53) mukaan silloin, kun on tarkoi-
tus luoda sellaisia ideoita ja ratkaisuja, mita ei ole aiemmin ollut. Heidan mukaansa tallainen
oppiminen vaatii uskallusta nahda asioita uudella tavalla ja rohkeutta kokeilla jotain uutta.
Luovassa oppimisessa korostuu heidan mukaansa kyky arvioida jo olemassa olevia toiminta-
malleja ja luoda uutta. (Kupias & Peltola 2019, 52-53.)

Kupias ja Peltola (2019, 53) toteavat, etta eri oppimisen tasoilla taitelu voi hammentaa uutta
tyontekijaa. Yhtena hetkena toivotaan pilkuntarkkaa ohjeiden noudattamista ja toisena het-
kena toivotaan, etta tyontekija on luova ja kykenee itseohjautuvuuteen. Kupias ja Peltola sa-

novat, etta tama ei ole mikaan ongelma, jos kaikki tietavat miksi missakin tilanteessa
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toimitaan niin kuin toimitaan. Heidan mukaansa oppijan on tarkeaa selvittaa, mita hanelta

odotetaan missakin tilanteessa. (Kupias & Peltola 2019, 53.)

5  Perehdytyksen suunnittelu
Henkilostopolitiikka ja suunnitelmallisuus keskeisessa asemassa

Kankaan ja Hamalaisen (2007, 6) mukaan perehdyttamiseen kuuluu suunnitelmallisuus. Kaikki
lahtee heidan mukaansa siita, etta millaista henkilostopolitiikkaa yrityksessa harjoitetaan.
Henkilostopolitiikassa paatetaan henkilostohankintaan liittyvia asioita kuten esim. mihin teh-
taviin palkataan ammattitaitoisia henkilgita ja mihin aloittelijoita, kaytetaanko oppisopimus-
koulutusta tai muita tyossa oppijoita, miten paljon tarvitaan osa-aikaisia tyontekijoita, vuok-
ratyovoimaa ja pikasijaisia jne. Yrityksen henkilostopolitiikassa paatetaan, miten nama erilai-
set tyontekijaryhmat perehdytetaan ja koulutetaan. (Kangas&Hamalainen 2007, 6.)

Myos Kjelin ja Kuusisto (2003, 198-199) puhuvat suunnitelmallisen perehdytyksen puolesta.
Heidan mukaansa joustava suunnitelma tukee perehdyttamista luoden rungon, aikataulun ja
tyonjaon perehdyttamiselle. He kiteyttavat lyhyesti perehdytyssuunnitelman osiksi aikatau-
lun, vaiheet, vastuut, sisaltd, menetelmat ja seurannan. Lisaksi heidan mukaansa perehdytys-
suunnitelmaan vaikuttaa tyontekijan tuleva rooli, aiempi tyokokemus, ammatillinen tausta ja
uuden tyontekijan odotukset. (Kjelin&Kuusisto 2003, 198-199.)

Samaa perehdytyssuunnitelman sisaltoperustetta kayttaa myos Kangas ja Hamalainen
(2007,6-7). Alla oleva kuva (kuvio 2) kiteyttaa edella kerrotun.

Aikataulu
Vaiheet
Vastuut

Sisiltd
Menetelmit
Tulokkaan odotukset Seuranta

Tydkokemus

Ammatillinen tausta

Kuvio 2: Perehdytyssuunnitelma muokattu, (Kjelin & Kuusisto 2003)
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5.1  Perehdytyksen sisallon suunnittelu

Kjelinin ja Kuusiston (2003, 199,202) mukaan perehdyttamisen sisallon suunnittelemisessa pa-
tevat tietyt perussaannot, joita ovat riittavan kokonaiskuvan antaminen, oikea-aikaisuus ja
konkreettisuus. Kokonaiskuvalla he tarkoittavat sita etta tyotekija oppii tuntemaan asiakkaat,
omistajat ja henkiloston seka naiden osapuolien valiset suhteet ja prosessit. Kokonaiskuvan
neljas elementti on heidan mukaansa yrityksen arvot. Kjelin ja Kuusisto korostavat arvojen
merkitysta perehdytysta suunniteltaessa. Heidan mukaansa on tarkeaa, etta yrityksen arvot
lapaisevat kaikki perehdyttamisen osa-alueet. He kayttavat esimerkkina joustavuutta eli jos
yritys painottaa arvoissa ja strategiassaan joustavuutta, niin on tarkeaa, etta uusi tyontekija
voi havainnoida sita, ja pohtia miten se nakyy hanen omassa tyossaan, yrityksen toiminnassa
ja kun toimitaan asiakkaiden kanssa. Kjelin ja Kuusisto toteavat, etta perehdytyksen sisallon
suunnittelua voidaan helpottaa esittamalla yksinkertainen kysymys, mika auttaa tyontekijaa
menestymaan tyotehtavassaan? Heidan mukaansa perehdyttamisen sisallon valintaa voidaan
lahestya hyvin yleisella tasolla, mutta tietyt asiat kuuluvat heidan mukaansa hyvaan perehdy-
tykseen yrityksesta tai tehtavasta riippumatta. Perehdyttamisen lopulliseen sisaltoon vaikut-
tavat heidan mukaansa kuitenkin yrityksen strategia ja tavoitteet, arvot, tulokkaan tehtava ja

aiempi osaaminen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 199, 202.)

Kangas ja Hamalainen lahtevat perehdyttamisen suunnittelussa liikkeelle hyvin kaytannon la-
heisesti. Kankaan ja Hamalaisen (2007, 6) mukaan perehdyttamisen suunnittelussa lahdetaan
lilkkeelle siita ketka ovat nimetyt perehdyttajat, tyopaikkaohjaajat ja tyonopastajat. Mika on
heidan toimenkuvansa ja vastuunsa perehdyttamisen ja tyohonopastuksen toteuttamisessa?
Millaiset valmiudet heilla on perehdyttamisen hoitamiseen? Onko heidat koulutettu ja mil-
laista koulutusta tarvitaan lisaa mahdollisesti? Lisaksi mietitaan mika on esimiehen ja muiden

tyokavereiden rooli perehdytyksessa ja tyonopastuksessa? (Kangas&Hamalainen 2007, 6.)
5.2 Oppimistavoitteet ja perehdytysohjelma

Seuraavaksi maaritetaan oppimisentavoitteita. Kankaan ja Hamalaisen mukaan (2007, 6) oppi-
mistavoitteiden maarittaminen kuuluu perehdyttamisen suunnitteluun. Heidan mukaansa ta-
voitteita suunniteltaessa pohditaan seuraavanlaisia asioita kuten minkalaisia asioita tietoja,
taitoja ja asenteita perehdytettavan on maara oppia, missa ajassa ja miten hyvin? Oppimista-
voitteet voivat olla kaikille samoja heidan mukaansa, mutta yksilolliset erot on muistettava

ottaa huomioon. (Kangas&Hamalainen 2007, 6.)

Oppimistavoitteiden maarittelyn jalkeen on aika siirtya suunnittelemaan perehdytysohjelmaa
ja sen sisaltoa. Perehdytysohjelmassa mietitaan mita aiheita kasitellaan, suunnitellaan aika-
taulutusta, kaydaan lapi apuvalineet ja oheisaineistot mita tarvitaan ja varmistetaan pereh-
dyttamisen vastuuhenkilot. Perehdytysohjelmat voivat yksilollisia tai tietylle ryhmalle suun-

nattuja ohjelmia. Perehdytysohjelma toimii hyvana muistilistana perehdyttajalle kuin
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perehdytettavallekin. Myohemmin perehdytysohjelman runkoon tehtyjen tarkastusmerkinto-
jen avulla on mahdollista seurata, miten perehdytysohjelma on eri tilanteissa toteutunut.
(Kangas&Hamalainen 2007, 6.)

Hyvan perehdytysohjelman ominaisuuksia

Kjelin ja Kuusisto (2003, 219-220) esittavat Kennedyn ja Bergerin tutkimuksen vuodelta 1994,
missa esitellaan hyvan maaramuotoisen perehdyttamisohjelman ominaisuuksia. Tutkimuksen
mukaan hyvassa perehdytysohjelmassa ohjelman tavoitteet ja arviointitavat on mietitty etu-
kateen. Tiedollisten tavoitteiden lisaksi on kiinnitetty huomiota oppimista tukevan ilmapiirin
luomiselle. Tutkimuksen mukaan hyvan perehdytysohjelman eri osat muodostavat mielekkaan
kokonaisuuden. Jokainen perehdytykseen osallistuva perehdyttaja ymmartaa oman roolinsa ja
ohjelman tavoitteet. Uusilla tulokkailla on mahdollisuus esittaa kysymyksia ja keskustella tun-
temuksistaan turvallisesti. Tutkimuksen mukaan perehdyttamisessa kasitellaan keinoja, joilla
uusi tyontekija voi keventaa kuormitustaan ja kerrotaan ne tukihenkilot, joilta saa pyydetta-
essa apua. Hyvassa perehdytyksessa perehdytysohjelma aloitetaan heti tyosuhteen alussa. Pe-
rehdytysohjelma nahdaan yhtena tietokanavista, jolloin siina kasiteltava tieto on rajattu. Tut-
kimuksen mukaan tiedonsaanti jaksotetaan ja ajoitetaan jarkevasti niihin tilanteisiin, joissa
tietoa tarvitaan. Lopuksi hyva perehdytysohjelma tukee yrityksen tavoitteita ja strategiaa.
(Kjelin&Kuusisto 2003, 219-220.)

Perehdytysohjelman runko

Kangas ja Hamalainen (2007, 9, 12) tarjoavat kaytannon esimerkin perehdytysohjelman run-
gosta. Ennen varsinaisen tyonaloitusta uusi tyontekija saa tietoa tyopaikasta, tyotehtavasta ja
tyohon liittyvista asioista jo tyohaastattelussa. Mahdollisesti saa mukaansa tyohaastattelusta
jotain tyohon liittyvaa oheisaineistoa, johon voi paneutua jo etukateen. Tyosopimusta solmit-
taessa asioita syvennetaan viela lisaa. Tyonantaja keskustelee uuden tyontekijan kanssa tar-
kemmin tyosuhteeseen liittyvista asioista kuten esim. salassapitovelvollisuudesta. Yrityksessa
aletaan seuraavaksi valmistautumaan uuden tyontekijan saapumiseen. Uudesta tyontekijasta
tiedotetaan muille etukateen. Yrityksessa sovitaan kuka ottaa uuden tyontekijan vastaan esi-
mies vai perehdyttaja. Yrityksessa paatetaan kuka hoitaa perehdytyksen aluksi ja kuka mah-
dollisesti myohemmin perehdyttaa. Perehdyttaja huolehtii siita, etta hanella on kaikki tarvit-
tava valmiina perehdyttamiseen liittyen esim. perehdyttamisaineisto, tyoohjeet jne. ja han
on laatinut valmiiksi ainakin ensimmaisen paivan perehdytysohjelman. (Kangas&Hamalainen
2007, 9,12.)

5.3 Ensimmainen perehdytyspaiva

Kankaan ja Hamalaisen mukaan (2007, 9, 12) ensimmaisen perehdytyspaivan tavoite voisi olla

tutustuminen. Perehdytettava ja perehdyttaja tutustuvat toisiinsa, jos eivat ole aiemmin
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tavanneet. Tutustumisen eli keskustelun avulla perehdyttaja saa arvokasta tietoa esim. uuden
tyontekijan aiemmasta tyokokemuksesta ja voi paremmin suunnitella perehdyttamista tahan
tietoon pohjautuen. Keskustelun avulla perehdytettava pystyy ilmaisemaan millaista tukea
han odottaa perehdyttajalta, kuinka paljon ja miten pian perehdytettava toivoo jo itsenaisia
tyotehtavia. Kankaan ja Hamalaisen mukaan toiseen tutustuminen toimii hyvana pohjana al-
kavalle yhteistyolle. (Kangas&Hamalainen 2007, 9,12.)

Seuraavaksi perehdyttaja esittelee tulokkaalle tulevan perehdytysohjelman ja kay sen lapi
suurpiirteisesti uuden tyontekijan kanssa. Perehdytysohjelmassa olisi hyva miettia Kankaan ja
Hamalaisen (2007, 10, 12) mukaan sita, kuinka paljon uuttaa asiaa voidaan sisallyttaa ensim-
maiseen paivaan, jos koko tyopaikka ja tyoyhteiso ovat vieraita uudelle tyontekijalle. Heidan
mukaansa on hyva tiedostaa se seikka, etta suuresta asiamaarasta jaa muistiin vain murto-
0sa, jos asiat ovat vieraita uudelle tyotekijalle. Heidan mukaansa ensimmaisena paivana kan-
nattaa keskittya sellaisten asioiden opettamiseen, mitka ovat tarkea oppia heti. Heidan mu-
kaansa asioita voidaan kerrata viela seuraavina paivina ja nain vahvistaa niiden muistamista

myohemmin. (Kangas&Hamalainen 2007, 10, 12.)
Perehdytysohjelman sisalto vaihtelee

Ensimmaisen paivan ohjelmasisalto voi vaihdella paljon. Ensimmaisen paivan ohjelmaa suun-
niteltaessa on hyva miettia, onko uusi tyontekija ammattitaidoton vai ammattitaitoinen hen-
kilo. Jos tyontekija on ammattitaidoton aloittelija niin hanta ei jateta ensimmaisen paivana
yksin, vaan han kulkee perehdyttajansa rinnalla, tutustuu uusiin tyotehtaviin seuraamalla vie-
resta, kun perehdyttaja tyoskentelee. Ammattitaidottoman aloittelijan oppimistavoite voi
olla, etta han saa luotua yleiskuvan tyotehtavasta ja ihmisista, oppii kulkemaan yrityksen ti-
loissa ja loytaa tavallisimmat tyovalineet. Ammattitaidottoman tyontekijan tyonopastus aloi-
tetaan vahitellen huomioiden uuden tyontekijan tilanne. Ammattitaitoinen henkilo saattaa jo
tyoskennella ensimmaisena paivana yksin. On hyva suunnitella millaista perehdytysohjelmaa
myos han kaipaisi. Ammattitaitoinen henkilo saattaa kaivata tietoa siita, mista han saa tarvit-
taessa nopeasti lisatietoa, jos hanella on kysyttavaa eli mista yhdyshenkiloiden nimet ja puhe-
linnumerot ovat loydettavissa nopeasti. Ammattitaitoisen tyontekijan perehdytysohjelmaan
on hyva liittaa jo alkuvaiheessa tyossa esiintyvat riskit ja niihin varautuminen. (Kangas&Ha-
malainen 2007, 10,12.)

5.4  Ajankaytto perehdyttamisessa ja varasuunnitelmat

Kankaan ja Hamalaisen (2007, 6-7) mukaan ajankayttoon on syyta kiinnittaa huomiota suunni-
teltaessa perehdyttamista. Heidan mukaansa aikaa ei valttamatta tarvitse olla paljon kaytet-
tavissa, jos se on hyodynnetty tehokkaasti. Tarkeaa heidan mukaansa on, miten varattu aika
kaytetaan hyodyksi. Heidan mukaansa ajankayton suunnittelussa taytyy pohtia sita, miten pal-

jon aikaa taytyy varata tyopaikalla eri tehtavien oppimiseen, jos kyseessa on
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ammattitaitoinen henkilo tai vasta tyouraansa aloitteleva ammattitaidoton henkilo. (Kan-
gas&tHamalainen 2007, 6-7.) Kjelin ja Kuusisto (2003, 205) kirjoittavat perehdyttamisen kes-
tosta nain, etta perehdyttamisjakson kesto on yleensa sama kuin koeajanpituus. Heidan mu-
kaansa tietotyossa tyon hallinnan saavuttaminen ja asettuminen uuteen yritykseen kestaa va-
hintaan puoli vuotta. He mainitsevat myos, etta useammat asiantuntija- ja johtotehtavissa
olevat kokevat olevansa perehtymisvaiheessa lahes koko ensimmaisen vuoden ajan. Heidan
mukaansa on hankala antaa vastausta siihen, koska perehdyttaminen varsinaisesti loppuu, he
toteavat sen kuitenkin paattyvan silloin, kun perehdyttamisen tavoitteet on saavutettu. (Kje-
lin&Kuusisto 2003, 205.)

Kangas ja Hamalainen (2007, 7) toteavat, etta perehdyttamisen suunnitteluun kuuluu myos
varasuunnitelmien laatiminen yllattavien tai poikkeuksellisten tilanteiden varalle. Heidan mu-
kaansa tallaisia tilanteita voi olla esim. kuka toimii perehdyttajan sijaisena taman ollessa sai-
ras tai lomalla? Millaiset resurssit tyoyhteisossa on hoitaa uuden tyontekijan perehdytys, jos
perehdyttamiseen on kaytettavissa aikaa vain yksi paiva kolmen paivan sijaan? (Kangas&Ha-
malainen 2007, 7.)

Oheismateriaalit

Kankaan ja Hamalaisen (2007, 7) mukaan oheismateriaalit saastavat varsinaisessa perehdytta-
misessa kaytettavaa aikaa. Oheismateriaalit voivat olla kirjallisessa tai sahkoisessa muodossa
esim. turvallisuusohjeet, Tervetuloa taloon opas jne. Oheismateriaaleja valmistettaessa on
heidan mukaansa hyva merkita ylos tuotoksen valmistumispaivamaara ja samalla varmistaa,
etta kuka vastaa materiaalien paivityksesta ja kuinka usein, jotta ne ovat ajan tasalla. Kan-
kaan ja Hamalaisen mukaan oheisaineistosta on paljon hyotya uudelle tulokkaalle. Heidan mu-
kaansa uusi tyontekija voi tutustua materiaaliin itsenaisesti etukateen ja myohemmin kerrata

asioita oheisaineiston avulla. (Kangas&Hamalainen 2007, 7.)

Kjelin ja Kuusisto (2003, 205-206) ovat kirjoittaneet perehdyttamisen menetelmista, etta nii-
den valinnassa on tarkeaa, etta ne sopivat organisaation tavoitteisiin, arvoihin ja etta kayte-
tyt menetelmat ovat riittavan monipuolisia, jolloin uusi tyotekija saa eri nakokulmia ja arsyk-
keita opittavasta asiasta. Materiaalien suunnittelussa taytyy Kjelinin ja Kuusiston mukaan ot-
taa huomioon kaytannollisyys, etta niita on helppo kayttaa ja niihin on helppo tutustua. Myos
Kjelin ja Kuusisto korostavat materiaalien paivittamisen tarkeytta. (Kjelin & Kuusisto 2003,
205-206.)

Oppimisen seuranta

Kankaan ja Hamalaisen (2007, 7) mukaan perehdyttamisen suunnitteluun ja perehdytysohjel-
miin sisaltyy oppimisen seuranta ja varmistus. Perehdyttamisen ohjelmaan kannattaa kirjata

heidan mukaansa ylos tuleva perehdyttamisen seurantakeskustelu. Seurantakeskustelun



23

tukena voidaan heidan mukaansa kayttaa perehdyttamisen tarkistuslistaa tai muuta vastaavaa
dokumenttia. (Kangas&Hamalainen 2007, 7.) Oppimisen seurannasta ja varmistamisesta viela

lisaa sita koskevassa omassa luvussaan.

6  Tyossa oppiminen

Tyo nayttelee suurta osaa ihmisen elamassa ja tyohon sisaltyy luonnollisesti oppiminen. Uu-
sien asioiden, tietojen ja taitojen opettelu luo sisaltoa ja mielenkiintoa tyota kohtaan. Tyossa
oppiminen kehittaa ihmista itseaan ja innostaa kehittymaan ja kehittamaan. (Gronfors 2010,
17.)

Gronfors (2010, 17) kirjoittaa, etta tyossa oppiminen on muodostunut yrityksissa tarkeaksi
menestystekijaksi erityisesti 1970- luvun jalkeen. Tahan ovat vaikuttaneet hanen mukaansa
teknologian nopea kehitys, tietotekniikka uusine sovelluksineen, ympariston nopea muuttumi-

nen ja asiakkaiden vaativuuden lisaantyminen. (Gronfors 2010, 17.)
Tyo oppimisymparistona

Kupiaksen ja Peltolan (2019, 5) mukaan tyossa oppiminen on tarkeaa, mutta valitettavasti ali-
arvostettua heidan mukaansa. Heidan mukaansa tyossaoppiminen tapahtuu usein pikkuhiljaa
ja huomaamattomasti tyoohessa, ettei sita havaitse esimies, tyotoveri tai oppija itse. Heidan
mukaansa valtava muutospaine huomataan kylla yrityksessa ja siihen liittyva oppiminen koe-
taan haasteena, mutta kun tarvittava osaaminen on saatu haltuun heidan mukaansa, niin op-
pimiseen liittyvia ponnistuksia ei enaa muisteta ja saavutettua osaaminen nahdaan itsestaan-
selvyytena. Kupias ja Peltola kirjoittavat myos siita, etta tyossa oppimisesta ei saa tutkintoto-
distuksia, vaikka sen merkitys on paljon suurempi kuin oppilaitoksissa opiskeltaessa. Tyossa-
oppiminen on heidan mukaansa tyossa menestymisen ja onnistumisen kannalta valttamatonta.
Siita syysta sen kehittamiseen pitaa kiinnittaa huomiota heidan mukaansa. (Kupias & Peltola
2019, 5.)

70-20-10- Malli

Kupias ja Peltola (2019, 23) kirjoittavat 70-20-10 mallista, jolla voidaan perustella tyossaoppi-
misen ja kehittymisen tarkeytta. Mallin pohjana on kysely, joka toteutettiin vuonna 1996 kah-
dellesadalle menestyvalle yritysjohtajalle. Kyselyssa heilta kysyttiin, miten he itse ovat oppi-
neet asioita. Kupias ja Peltola sanovat, etta malli on monessa yrityksessa kaytossa viela tana-
kin paivana. Mallin mukaan 70% oppimisesta tapahtuu tyon aaressa eli tyota tekemalla, 20%
vuorovaikutuksessa muiden kanssa esim. mentorointi, perehdytys ja yhteiset projektit ja vain
10% jarjestetyssa koulutuksessa tai lukemalla. (Kupias & Peltola 2019, 23.) Alla oleva kuva

(kuvio 3) tiivistaa edella kerrotun.
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10%
Muodollinen
koulutus

20%

Vuorovaikutuksessa
muiden kanssa

Kuvio 3: 70-20-10- malli tyossaoppimisessa muokattu, (Kupias & Peltola 2019)
6.1  Moniulotteiset oppimismahdollisuudet

Kupiaksen ja Peltolan (2019, 11-12) mukaan tyopaikalla on valtavasti oppimisen lahteita. On
erilaisia ihmisia, toimintamalleja, tapahtumia ja informaatiota heidan mukaansa. Heidan mu-
kaansa olennaista on oppimisessa naiden lahteiden huomaaminen ja hyodyntaminen. Heidan
mukaansa yrityksissa voidaan luoda rakenteita ja kaytanteita, mika tukisi oppimista ja oppi-
misesta tulisi mahdollisimman luonteva osa tyota. Heidan mukaansa yhdessa voidaan rakentaa
hyvia oppimisymparistdja. He sanovat, etta lukemattomia asioita voidaan oppia hyvin monella
tavalla. He kuitenkin lisaavat etta se, kuinka hyvin ihminen hyodyntaa naita oppimisymparis-
toja riippuu jokaisen omasta motivaatiosta ja oppimistaidosta seka erilaiset tyoymparistot

ruokkivat ja mahdollistavat tyossa oppimista hyvin eri tavoin. (Kupias&Peltola 2019, 11-12.)

Kupias ja Peltola kirjoittavat, etta tyopaikka oppimisymparistona on aarettoman rikas ja yk-
sittainen ihminen tuskin koskaan pystyy hyodyntamaan kaikkia tarjolla olevia oppimisen lah-
teita. Heidan mukaansa oppimisen lahteet ja osaaminen tyopaikalla jakaantuu ihmisiin ja sei-
niin. Heidan mukaansa seinissa oleva osaaminen pysyy, vaikka ihmiset vaihtuvat. Yksittaisen
tyontekijan osaaminen poistuu hanen lahtiessaan yrityksesta. Seinissa olevaa osaamista ovat
erilaiset toimintamallit, dokumentit ja kulttuuri. Ihmiset tuovat Kupiaksen ja Peltolan mu-
kaan tyopaikoille osaamistaan, oppivat siella uutta toinen toisiltaan ja yrityksen kaytanteista.
Kupias ja Peltola toteavat, etta ihmisissa ja seinissa oleva osaaminen on osittain paallek-
kaista. Haasteena on miten saada ja sailyttaa tieto, kun ihminen lahtee organisaatiosta pois?

He kirjoittavat, etta osaamista ja kehittymista kannattaa dokumentoida systemaattisesti,
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jotta organisaatio ei tule liian riippuvaiseksi yksilokohtaisesta osaamisesta. (Kupias & Peltola
2019, 18.)

Kupiaksen ja Peltolan (2019, 14-17) mukaan tyopaikan oppimisymparistoon vaikuttavat yhteis-
kunnan tasolla tehtavat toimenpiteet ja ratkaisut. Yhteiskunnallinen tilanne ja poliittiset rat-
kaisut voivat rajoittaa seka kehittaa tyopaikan oppimisymparistoja. Heidan mukaansa kehitta-
mismahdollisuuksia saadellaan lainsaadannolla, verotuksella ja muilla poliittisilla paatoksilla.
Heidan mukaansa tyopaikan oppimisymparistoon vaikuttavat myos organisaatiokohtaiset rat-
kaisut, valinnat ja lahityoyhteiso. Nama edella mainitut seikat suodattuvat yksittaisen tyonte-
kijan kokemusmaailmaan, aikaisempien tietojen, taitojen seka tunteiden lapi ja piirtavat
mielenmaisemaan kuvaa milta tyopaikan oppimisymparisto nayttaa ja tuntuu. (Kupias&Peltola
2019, 14-17.)

Oppimisymparistojen rakentaminen

Kupiaksen ja Peltolan (2019, 28-29) mukaan tyopaikka on aikuisella mainio oppimisymparisto.
Heidan mukaansa tyo oppimisymparistona edellyttaa tyontekijalta tietoa oman tyon vaati-
muksista, yrityksen tavoitteista, taytyy olla jonkinlaista itseohjautuvuutta, kykya soveltaa
aiempaa osaamista ja kokemusta seka halua ratkaista kaytannon ongelmia. Edella mainitut
asiat ovat Kupiaksen ja Peltolan mukaan tarkeita lahtokohtia tyossa oppimiselle. Miten sitten
rakentaa tarkoituksenmukaisia oppimisymparistoja? Kupias ja Peltola sanovat, etta ratkaisuna
on se, etta oppimista pitaa raataloida ja organisoida. He kirjoittavat siita, jos uusi tyontekija
tai uusia kaytantoja opetteleva vanha tyontekija jatetaan yksin etsimaan ja hyodyntamaan eri
oppimisenlahteita, niin metsaan mennaan heidan mukaansa ja opettelu voi olla hyvin teho-
tonta ja turhauttavaa oppijalle. He kirjoittavat myos siita, etta toisinaan kay myos niin, etta
oppija laitostetaan. Talla he tarkoittavat sita, etta perehdytys on niin tehokasta, etta oppija
omalle itseohjautuvuudelle ei jaa tilaa. Kaikki opittava aines tuodaan valmiiksi pureskeltuna
oppijan eteen. Tama voi heidan mukaansa turhauttaa oppijaa ja oppija ei ota vastuuta
omasta oppimisestaan, koska odottaa kaiken olevan valmiina eteen tuotuna. Kupias ja Peltola
sanovat, etta usein voidaan luottaa siihen, etta tyontekijat itse osaavat parhaalla mahdolli-
sella tavalla hyodyntaa tyopaikan oppimismahdollisuuksia, mutta tama on heidan mukaansa
riippuvaista siita, millaiset valmiudet oppijalle on toimia kyseisessa oppimisymparistossa ja
oppisen taidot. Kupias ja Peltola sanovat, etta suurissa muutostilanteissa oppijoita ei pitaisi
jattaa yksin huolehtimaan omasta kehityksesta. Heidan mukaansa on jarkevampaa ja tehok-
kaampaa yhdessa rakentaa hyvia ja toimivia oppimisymparistoja. (Kupias & Peltola 2019, 28-
29.)

Sopeuttava, kaanteinen ja dialoginen kehittaminen

Kupiaksen ja Peltolan (2019, 29-31) mukaan kehittaminen ja valmentaminen hoidetaan eri yri-

tyksissa erilaisin periaattein. Tyontekijoiden perehdytyksen kehittaminen voi olla
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sopeuttavaa, dialogista ja kaanteista heidan mukaansa. Kupiaksen ja Peltolan mukaan sopeut-
tava kehittaminen on tarpeen asioissa, jotka muodostavat pohjan koko toiminnalle esim. stra-
tegia ja sen mukaiset toimintamallit tai tilanteet, joissa on toimittava lain tai muun ohjeis-
tuksen mukaan. Kupias ja Peltola sanovat, etta jos kehittaminen on pelkastaan sopeuttavaa,
niin tyontekijoiden osaamista tai motivaatiota ei juurikaan oteta huomioon. He kirjoittavat,
etta tyota ei koeta omaksi tai merkitykselliseksi ja sitoutuminen on loyhempaa. Kupiaksen ja
Peltolan mukaan kaanteinen kehittaminen antaa valtaa tyontekijoille, eivatka kaikki yritykset
ole tahan valmiita heidan mukaansa. Heidan mukaansa valta ja vastuu kulkevat kasi kadessa.
Heidan mukaansa mita enemman vastuuta on mahdollista antaa, sita enemman sita on mah-
dollista ottaa myos oppimisen suhteen. Kupiaksen ja Peltolan mukaan yrityksen toimintamalli
vaikuttaa siihen millaista kehittamista, perehdytysta ja valmentamista pidetaan hyvana ja
toivottavana ja millainen oppimisymparisto rakennetaan. Heidan mukaansa kaiken valmenta-
misen, perehdyttamisen ja kehittamisen tulisi tukea valittua toimintatapaa. (Kupias & Peltola
2019, 29-31.)

Tyonopastus kaytannossa

Kankaan ja Hamalaisen (2007, 13) mukaan tyonopastuksessa pyritaan siihen, etta uusi tyonte-
kija oppisi tyohon liittyvat uudet tiedot ja taidot. Heidan mukaansa tyonopastuksen tarkoituk-
sena on tukea opastettavaa itsenaiseen ajatteluun ja itsenaiseen oppimiseen. Tyonopastuksen
tavoitteena on, etta uusi tyontekija oppii tyon keskeiset asiat. Hyvin hoidetun tyonopastuksen
avulla uusi tyontekija oppii uudet tehtavat heti oikein heidan mukaansa. Aikaa myoden, kun
tyontekijan taidot paranevat ja ammattitaito lisaantyy, niin nama seikat vaikuttavat positiivi-
sesti heidan mukaansa tyon laatuun ja tehokkuuteen. Kangas ja Hamalainen toteavat, etta
kun uusi tyotekija kykenee tyoskentelemaan itsenaisesti niin tama helpottaa toisten tyonteki-
joiden tyotaakkaa, kun ei tarvitse olla koko ajan valvomassa tai korjaamassa opastettavan

mahdollisia virheita. (Kangas&Hamalainen 2007, 13.)

Kankaan ja Hamalaisen (2007, 13) mukaan tyonopastuksessa ei ole yhta oikeaa tapaa toimia.
Heidan mukaansa ei ole olemassa kaavaa, joka kavisi jokaiseen tilanteeseen johtuen siita
syysta, etta opastettavat ovat ihmisina hyvin erilaisia ja jokainen tilanne on erilainen ja ai-
nutlaatuinen. Siksi on tarkeaa heidan mukaansa, etta tyonopastaja tutustuu opastettavaan
ennen varsinaisen opastuksen aloittamista. Kangas ja Hamalainen kirjoittavat, etta kysele-
malla, keskustelemalla ja kuuntelemalla opastettavaa, niin opastaja pystyy taman tiedon va-
rassa suunnittelemaan opastettavalle sopivan opastustavan. Heidan mukaansa moni kokee
tyonopastuksessa vaativana juuri oikean yksilollisen opastustavan loytamisen, mutta mita yk-
silollisempi opastustapa on heidan mukaansa, niin sita tehokkaampaa on oppiminen. (Kan-
gas&Hamalainen 2007, 13.)
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6.2 Opastettavat ovat erilaisia

Kangas ja Hamalainen (2007, 13) kirjoittavat siita, etta opastettavat eroavat ihmisina ja omi-
naisuuksiltaan toisistaan. Heidan mukaansa ihmisilla voi olla erilaiset tiedot ja taidot. Kangas
ja Hamalainen antavat esimerkkeja siita, miten ihmiset eroavat toisistansa ominaisuuksiltaan.
Heidan mukaansa jollakin voi olla vahva teoreettinen koulutus taustalla ja toisella ei ole tut-
kintotodistusta lainkaan, mutta paljon elamankokemuksen ja tyokokemuksen rikastamaa hil-
jaista tietoa. Kangas ja Hamalainen muistuttavat, siita etta n hyva muistaa, etta kaikki osaa-
minen ei ndy papereista heidan mukaansa, vaan sita on selvitettava esim. haastatteluiden ja

tyonaytteiden avulla. (Kangas&Hamalainen 2007, 13.)

Kankaan ja Hamalaisen (2007, 13) mukaan opastettavat eroavat myos fyysisilta ja psyykkisilta
ominaisuuksiltaan. Joku oppii asiat nopeasti ja joku toinen on kateva kasistansa heidan mu-
kaansa. He kirjoittavat, etta joku saattaa olla rohkea ja aktiivinen ja joku toinen taas hiljai-
nen ja ujo. Jollakin voi olla fyysinen vamma Kankaan ja Hamalaisen mukaan, mika on este
jossakin tyotehtavassa, mutta jossain toisessa tyotehtavassa vamma nahdaan vain lievana ra-
joittavana tekija. Heidan mukaansa on tarkeaa huomata, etta jokainen voi oppia hoitamaan
tyonsa hyvin, jos opastaja osaa ottaa huomioon jokaisen opastettavan erilaisuuden ja vahvuu-
det. (Kangas&Hamalainen 2007, 13.)

Kankaan ja Hamalaisen (2007, 13) mukaan ihmiset eroavat toisistaan oppimistyyleiltaan. He
kirjoittavat, etta joku oppii kuuntelemalla, joku toinen nakemalla ja kolmas tekemalla. Joku
haluaa perehtya asiaan etukateen heidan mukaansa ennen varsinaista kokeilemista ja joku
toinen taas haluaa paasta suoraan kokeilemaan uutta asiaa. Kangas ja Hamalainen toteavat,
etta jos tyonopastaja osaa kiinnittaa huomiota erilaisiin oppimistyyleihin, niin se tehostaa op-

pimista ja opastamista. (Kangas&Hamalainen 2007, 13.)

Kankaan ja Hamalaisen (2007, 13) mukaan opastettavan asenteet ja motivaatio vaikuttavat
oppimiseen ja opastamiseen. Heidan mukaansa opastettavan motivaatio voi olla hyva, mutta
asenne omia kykyjaan kohtaan heikko, talloin opastajan taytyy enemman pyrkia kannusta-
maan ja tukemaan opastettavaa heidan mukaansa. Kangas ja Hamalainen kirjoittavat, siita
etta joskus opastettavan asenne ja motivaatio voivat olla negatiiviset oppimista kohtaan ja
talloin opastajan haasteena on heidan mukaansa todella miettia keinoja, miten muuttaa opas-

tettavan asenteita ja motivaatiota. (Kangas&Hamalainen 2007, 13.)

Kangas ja Hamalainen (2007, 13) kirjoittavat siita, etta joskus opastettavalla ja opastajalla ei
loydy yhteista kielta johtuen erilaisesta kulttuuritaustasta. Myos aikakasitys voi olla heidan
mukaansa hyvin erilainen. Talloin opastajan on syyta kayttaa heidan mukaansa kuvakielta
viestiessaan, jolloin asioita havainnollistetaan nayttamalla valokuvia ja video-ohjelmia ope-
tettavasta aiheesta. Kankaan ja Hamalaisen mukaan myos selkokielella kirjoitetut materiaalit

ovat hyodyllisia ja hyvia apuvalineita naissa tilanteissa. (Kangas&Hamalainen 2007, 13.)
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6.3  Tyonopastuksen suunnitteleminen

Tyonopastuksessa lahdetaan liikkeelle siita, etta valitaan ja nimetaan sopivat tyonopastajat.
Kangas ja Hamalainen (2007, 14) kirjoittavat siita, etta monissa yrityksissa on erikseen nime-
tyt ja koulutetut tyonopastajat tai kummit. Lisaksi yrityksiin heidan mukaansa koulutettu tyo-
paikkaohjaajia, jotka toimivat nuorille tyoelamaan tutustujille henkisena tukena. Kangas ja
Hamalainen kirjoittavat siita millaisia ominaisuuksia tyonopastajalta odotetaan? Heidan mu-
kaansa tyonopastajalta odotetaan, etta hanella on ammattitaitoa, kiinnostusta opastustyohon
ja opastettaviin. Toivottavaa on myos heidan mukaansa, etta opastajalta loytyisi halukkuutta
oman opastustaitonsa kehittamiseen. Kangas ja Hamalainen toteavat, etta tyonopastajalta
toivotaan, etta han pystyisi elaytymaan opastettavan asemaan ja nahda asioita opastettavan
kannalta. Tyonopastajalta toivotaan myos heidan mukaansa taitoja keskustella, rohkaista ja

tukea opastettavaa selkeasti ja johdonmukaisesti. (Kangas&Hamalainen 2007, 14.)

Kankaan ja Hamalaisen (2007, 14) mukaan varsinainen tyonopastus lahtee liikkeelle suunnitte-
lusta. Heidan mukaansa etsitaan vastauksia kysymyksiin: Keta opastat? Miksi opastat? Mita
opastat? Miten opastat? Miten varmistat oppimisen? He kirjoittavat, etta naiden kysymysten
avulla pyritaan selvittamaan oppimistarpeet ja maarittelemaan oppimistavoitteet. Kankaan ja
Hamalaisen mukaan keskustelemalla opastettavan kanssa saadaan selville, millainen opastet-
tava on henkilona ja mita han jo osaa tai mahdollisesti opetettavasta asiasta entuudestaan
tietaa. Oppimistavoitteissa maaritellaan Kankaan ja Hamalaisen mukaan mita opastettavan
tulee oppia ja kuinka hyvin? Onko opastettavan jo ensimmaisen opastuskertansa jalkeen
maara tyoskennella itsenaisesti vai riittaako, etta oppii nyt perusteet ja saa apua ja tukea
tarvittaessa? Nama edella mainitut asiat, kun ovat selvilla Kankaan ja Hamalaisen mukaan niin

voidaan alkaa suunnittelemaan opastustilannetta. (Kangas&Hamalainen 2007, 14.)
6.4  Viiden askeleen malli

Kangas ja Hamalainen (2007, 14) kirjoittavat, etta tyonopastuksen suunnittelun ja toteutuk-
sen tueksi on kehitetty erilaisia menetelmia. Yksi tunnetuimmista menetelmista heidan mu-
kaansa on viiden askeleen menetelma. Malli on vuodelta 1989 ja sen on kehittanyt Vartiainen-
Teikari-Pulkkis: Psykologinen tyonopastus. Tama malli pitaa sisallaan vaiheet: opastustilan-
teen aloittaminen, opetus, mielikuvaharjoittelu, taidon kokeilu ja harjoitteleminen ja opitun
varmistaminen. Kangas ja Hamalainen sanovat, etta kyseista menetelmaa voi jokainen jousta-
vasti soveltaa omaan opastukseensa tarkoituksenmukaisella tavallaan. (Kangas&Hamalainen
2007, 14.)

Ennakkovalmistelut ja opastustilanteen aloittaminen

Viiden askeleen mallissa kaikki lahtee liikkeelle ennakkovalmisteluista, mika saastaa aikaa

itse opastustilanteesta. Tyonopastaja on varannut ajan ja paikan jo etukateen missa opastus
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tapahtuu, suunnitellut ohjelman ja varannut mukaansa opastukseen tarvittavat valineet ja
tarvikkeet. Taman jalkeen aloitetaan viiden askeleen mallin ensimmainen askel opastustilan-
teen aloittaminen. Opastustilanteen aloittamisessa pyritaan luomaan opastukselle kannustava
ja myonteinen ilmapiiri, jossa opastetta uskaltaa esittaa kysymyksia. Ensimmaisessa aske-
leessa pyritaan selvittamaan aihetta, oppimistavoitteita ja arvioimaan opastettavan lahtota-
soa. Jos opastettava kertoo, etta opittava aihe on hanelle tuttu, niin hanta voi pyytaa naytta-
maan sen tyosuorituksena opastajalle, jolloin opastaja arvioi kuinka hyvin opastettava asian
jo osaa. Jos opastettava osaa asian hyvin, niin tahan ei enaa kayteta enempaa aikaa, vaan
siirrytaan seuraavaan aiheeseen. Jos opastettavan osaamisessa on havaittavissa selvia puut-
teita, niin opastajan kannattaa aloittaa opastus alusta asti ja nain varmistua siita, etta asia

opitaan oikein. (Kangas&Hamalainen 2007, 15.)

Opetus

Mallin toinen askel on opetus. Siina keskeisena ajatuksena on, etta opastettava muodostaa
kokonaiskuvan tehtavasta ja sen keskeisista asioista ja ohjeista. Opastajan kannattaa jakaa
laaja kokonaisuus osiin ja keskittya yhteen osaan kerrallaan ja varmistaa, etta opastettava on
oppinut asian ennen kuin siirtyy seuraavaan vaiheeseen. Opastajan kannattaa ottaa opastet-
tava mukaan keskusteluun ja tekemiseen niin paljon kun on mahdollista. Opastajan kannattaa
perustella opastamiaan asioita miksi teemme nain tai mita hyotya tasta on, koska se tukee
oppimista. Ottamalla aktiivisesti opastettava mukaan tekemiseen, niin opastaja pystyy arvi-
oimaan paremmin oppimisen edistymista ja tarttumaan asioihin, mitka ovat viela jaaneet

epaselviksi. (Kangas&Hamalainen 2007, 15.)

Mielikuvaharjoittelu

Mallin kolmas askel on mielikuvaharjoittelu. Tassa ajatuksena on sisaisten mallien luominen
mieleen, koska sisaiset mallit ohjaavat toimintaa esim. ammattitaitoisen ihmisen ei tarvitse
kayda mielessaan lapi jokaista tyovaihetta, jonka han suorittaa, koska sisainen malli on auto-
matisoitunut harjoittelun ja kokemuksen myota. Mielikuvaharjoittelua voidaan tehda monella
eri tapaa esimerkiksi opastaja pyytaa opastettavaa kertomaan vaihe vaiheelta juuri oppi-
mansa ja harjoittelemansa asian. Opastettavan kertoessa oppimaansa asiaa vaihe vaiheelta

niin han samalla harjoittelee asiaa, mutta ajatuksissaan. (Kangas&Hamalainen 2007, 16.)

Taidon kokeilu ja harjoitteleminen

Neljas askel on taidon kokeilu ja harjoitteleminen. Taito syntyy harjoittelemalla. Tassa vai-
heessa panostetaan harjoittelemiseen. Opastettava suorittaa omassa tahdissaan opitun tyo-
vaiheen alusta loppuun ja opastaja seuraa vieressa tyoskentelya. Taman jalkeen opastettava

arvioi miten suoriutui tehtavasta. Tama kehittaa opastettavassa kykya arvioida omaa
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tyonlaatua. Taman jalkeen opastaja antaa arvionsa tyosuorituksesta ja perustelee mielipi-

teensa. (Kangas&Hamalainen 2007, 16.)

Opitun varmistaminen

Viimeinen vaihe mallissa on viides askel, joka on opitun varmistaminen. Oppimista on seu-
rattu koko opastusprosessin ajan ja nyt on aika varmistaa, onko oppimistavoitteet saavutettu?
esimerkiksi jos oppimistavoitteena on ollut, etta opastettavalla on sellaiset tiedot ja taidot,
jotta han kykenee hoitamaan itsenaisesti tyotehtavaa, niin se varmistetaan tassa vaiheessa.
Opastettava tyoskentelee itsenaisesti ja opastaja kay aina silloin talloin seuraamassa, miten
tyoskentely sujuu. Opastaja voi myos pyytaa opastettavaa opettamaan oppimansa asian kol-
mannelle henkilolle ja talloin opastaja pystyy arvioimaan, miten asia on opittu. Onko se

opittu pintapuolisesti vai todella hyvin. (Kangas&Hamalainen 2007, 16.)

Tyonopastamisen merkitys ja haaste

Eklund (2018, 96) esittaa mielenkiintoisen havainnon siita, etta tyotehtavan opastaminen
merkitys on helpommin havaittavissa suorittavassa tyotehtavassa. Eklund sanoo, etta suoritta-
vassa tyotehtavassa on mahdollista opettaa oikea, tehokkain ja turvallisin tapa tehda tyota,
mutta mita lahemmas mennaan asiantuntijatyota sen haastavampaa, on ohjeistaa, miten
tyota tulisi tehda. Eklund toteaa, etta ei ole olemassa yhta oikeaa tapaa tehda asioita asian-
tuntijuutta vaativassa tehtavassa. Tehtavan tarkkaa sisaltoa saattaa olla mahdotonta maarit-
taa, jos tehtava on uusi organisaatiossa eika aiempaa kokemusta aiheesta ole. Eklund koros-
taa, etta silloin tavoitteiden selkeys on tarkeaa. Hanen mukaansa taytyy rajata selkeasti mi-
hin tyontekijan vastuu ja valta paattaa asioista rajoittuvat. Mista tyontekija saa paattaa itse-

naisesti ja missa hanen tulee noudattaa tasmallisia ohjeita. (Eklund 2018, 96.)

Eklund (2018, 98) kirjoittaa, etta eras tyotehtavaan opastamisen haasteista on, etta asioita
pidetaan helposti itsestaanselvyytena. Tasta Eklund antaa esimerkin, etta tyoajan pituutta tai
sahkopostiohjelman kayton osaamista pidetaan itsestaanselvyytena, etta kaikkihan sen tietaa
ja osaa. Kuitenkin tyoaika voi olla Eklundin mukaan 7 h 30 min, 7 h 36 min tai 8h? Miten esi-
merkiksi sahkopostissa lahetaan ryhmalle viestia? tai miten hyvaksyn kalenterikutsun? Vaikka
nama asiat olisivat selvia ja yksinkertaisia asioita kaikille muille tyontekijoille, niin uusi tyon-
tekija ei niita valttamatta tieda. Eklundin toteaakin, etta olettaminen on tunnetusti ensim-
mainen askel kohti virhetta. Hanen mukaansa itsestaan selvat asiat on hyva lausua aaneen ja
nain varmistutaan siita, etta ne ovat selvia myos uudelle tyontekijalle. Perehdytyksessa tulisi

ottaa huomioon nama itsestaan selvat asiat. (Eklund 2018, 98.)

Eklund (2018, 98) kirjoittaa my0s tyoelamataidoista, jotka eivat suoranaisesti liity tyon ydin-
osaamiseen. Nama taidot ovat keskeisessa asemassa tyon hoitamiseen ja jaavat helposti pe-

rehdytyksessa vahalle huomiolle ja uuden tyontekijan omalle vastuulle Eklundin mukaan.



31

Tyoelamataitoja ovat tyossa tarvittavat viestintaan ja vuorovaikutukseen liittyvat taidot tai
oman ajanhallintaan liittyvat taidot. Eklundin mukaan tyoelamantaitoihin pitaa kiinnittaa

enemman huomiota perehdytyksessa. (Eklund 2018, 98.)

7  Muutoksiin perehdyttaminen

Kankaan ja Hamalaisen (2007, 20) mukaan perehdyttamista tarvitaan tyoelaman muuttuvissa
tilanteissa esimerkiksi silloin kuin esimies tai tyotoveri vaihtuu, otetaan kayttoon jokin uusi
tyomenetelma tai kun esimerkiksi yrityksen asiakaskunta vaihtuu. Heidan mukaansa suurim-
pana muutosvoimana tyoelamassa voidaan nahda teknologian kehittyminen ja sen myota val-
tava tiedon maaran kasvu. He muistuttavatkin siita, etta muutoksia on aina ollut tyoelamassa,
mutta nykyaan ne ovat vain nopea tempoisia heidan mukaansa ja monimutkaisempia verrat-

tuna aikaisempaan. (Kangas & Hamalainen 2007, 20.)

Muutos vaikuttaa ihmiseen ja muutosvastarinta on luonnollista

Kankaan ja Hamalaisen (2007, 20) mukaan muutoksiin perehdyttamisessa on hyva ottaa huo-
mioon sellainen seikka, etta muutos koskettaa ihmista. Heidan mukaansa muutos lisaa epavar-
muutta ja virheiden pelkoa ihmisissa, mika nakyy heidan mukaansa ihmisen kayttaytymisessa
varovaisuutena ja passiivisuutena. Tyypillista on myos heidan mukaansa syntipukin etsiminen
muutokseen, esimerkiksi esimiesta syytetaan muutoksista. He kuitenkin muistattavat siita,
etta syntipukin etsiminen on mielen puolustuskeino, jotta ihminen pystyy sailyttamaan henki-
sen tasapainonsa muuttuvissa olosuhteissa. He kirjoittavat, etta muutosvastarinta on luonnol-
linen keino reagoida muutoksiin. Heidan mukaansa muutosvastarinta voi olla erityisen voima-
kasta, jos muutokset ovat kovin yllattavia ja jos henkilo kokee, etta omat vaikutusmahdolli-

suudet muutoksien kohtaamiseen puuttuvat. (Kangas&Hamalainen 2007, 20.)

Piili (2006, 133) kirjoittaa luopumisen vaikeudesta muutoksissa nain: Piilin mukaan ihmiset
pelkaavat muutoksissa eniten menettavansa turvallisuutensa (tulevaisuuden, aseman, tyopai-
kan, vallan), patevyytensa (ei osata uutta, on hankalaa myontaa epavarmuutta), ihmissuh-
teensa (tyotoverit, esimies, yhteistyokumppanit, asiakkaat), suunnan ja paamaaran (minne
ollaan menossa ja miksi?) ja oman alueensa, mika tarkoittaa fyysista tilaa esim. oma huone

tai psykologisen tilansa eli tyotehtavat. (Piili 2006, 133.)

Muutoksen kokemisen vaiheet

Yleiset vaiheet, jotka ihminen kay lapi muutoksessa Piilin (2006, 134-135) mukaan ovat:
1.kieltaminen ja shokki, 2. menetyksen tunne ja vetaytyminen, 3. vastustus ja viha, 4. passii-
vinen hyvaksyminen, 5. uuden tutkiminen ja 6. mahdollisuus ja kokeminen haasteena. Piilin

mukaan kolme ensimmaista vaihetta ovat tunnelataukseltaan kielteisia ja sita seuraavissa
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vaiheissa 4-6 suuntaudutaan jo myonteisempaan toimintaan ja tunnetilaan. Piili kirjoittaakin,
etta ihmisen psyyke etenee tamantapaisten vaiheiden kautta siirtyessa uuteen tilanteeseen ja
nama vaiheet pitavat paikkansa hanen mukaansa on sitten kysymys muutoksesta tyopaikalla,
laheisen ihmisen menettaminen, vakava sairastuminen, avioero tai muu elamankriisi. Piili
huomauttaakin, etta tunteiden voimakkuudessa on yksilollisia eroja ja siina kuin nopeasti siir-
rytaan vaiheesta toiseen. (Piili 2006, 134-135.)

Tiedottamisen ja tyonopastuksen keskeinen asema

Kankaan ja Hamalaisen (2007, 20) mukaan, kun tyoyhteisossa on tapahtumassa muutos, niin
on tarkeaa, etta siita tiedotetaan hyvissa ajoin. Heidan mukaansa on tarkeaa varmistaa, etta
jaettava tieto on oikeaa, oikea-aikaista ja riittavaa. Heidan mukaansa on syyta varata riitta-
vasti aikaa kysymyksille, keskusteluille ja asiat on syyta perustella hyvin. He kirjoittavat, etta
jos uutta asiaa on paljon kerrottavana, niin se kannattaa annostella sopivan suuruisin paloi-
hin, nain kuulijalle jaa aikaa kasitella ja sulatella uutta tietoa. He huomauttavat siita, etta on
hyva muistaa, etta jos tietoa jaetaan hyvin vahan tai ei ollenkaan niin se lisaa vaaria huhuja,

syntyy vaarinkasityksia ja paljon muuta harmia. (Kangas&Hamalainen 2007, 20.)

Tyonopastus on keskeisessa asemassa Kankaan ja Hamalaisen (2007, 20) mukaan, kun pereh-
dytetaan muutoksissa. Yleensa yleisimpia syita heidan mukaansa muutoksen vastustamiseen
ovat virheiden pelko, ei uskalleta kokeilla uusia asioita, epaonnistumisen pelko, huoli omasta
osaamisesta tai puutteellinen opastus uutta asiaa kohtaan. Heidan mukaansa on tarkeaa, etta
tyonopastuksessa asiat opastetaan hyvin ja perusteellisesti. Uudet asiat perustellaan ja niista
keskustellaan. Varataan riittavasti aikaa. He kirjoittavat, etta opastettavaa ei tulisi hoputtaa
muutoksia kohdattaessa, vaan opastettava saa harjoitella ja kokeilla niin paljon kuin itse ko-

kee tarvitsevansa opastusta uusissa asioissa. (Kangas&tHamalainen 2007, 20.)
Sitoutuminen muutokseen

Kankaan ja Hamalaisen (2007, 21) mukaan muutosvastarinta kuuluu muutokseen, mutta se va-
litettavan usein koetaan ja nahdaan kielteisena ilmiona tyopaikoilla. He kirjoittavatkin teke-
mastaan havainnosta, etta kriittisesti suhtautuva ihminen pistavine kysymyksineen saattaa
olla kenties se kaikkein kiinnostunein asiasta ja tama kyseinen seikka kannattaa pitaa mie-
lessa heidan mukaansa. He sanovat, etta kaikista kriittisemmin asiaan suhtautuva sitoutuu
muutokseen kenties kaikista parhaiten, mikali saa riittavat vastaukset ja perustelut siihen
miksi muutos tarvitaan, riittavan opastuksen ja riittavasti aikaa punnita uutta asiaa eri nako-
kulmista. Kangas ja Hamalainen muistuttavatkin siita kuinka tarkeaa on etta esimiehet ja pe-
rehdyttajat ovat paneutuneet asioihin riittavan hyvin seka ihmisten kielteisiin tuntemuksiin.
(Kangas & Hamalainen 2007, 21.)
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8  Tyoturvallisuus

Tyontekoa ja siihen liittyvaa oppimista suojellaan lakien avulla. Lait, jotka kasittelevat pe-
rehdyttamista erityisesti ovat tyoturvallisuuslaki, tyosopimuslaki ja laki yhteistoiminnasta.
(Kupias & Peltola 2009, 20.)

Tyoturvallisuuden kasittely sisaltyy tyonopastukseen. Tyoturvallisuuslain (738/2002) mukaan
tyonantajalla on velvollisuus perehdyttaa tyontekijat tyohon ja opastettava heita tyoskentele-
maan turvallisesti ja perehdyttaa kuinka toimia hairio- ja poikkeustilanteissa. Vastuu siita,
etta tyoturvallisuuslakia noudatetaan tyopaikoilla, on tyonantajalla, esimiehilla ja paalli-
koilla. Tyontekijan on tyoturvallisuuslain mukaan noudatettava tyonantajan ohjeita ja maa-
rayksia koskien tyoturvallisuutta. Tyoturvallisuuden tavoitteena on, etta tyo on turvallista ja
terveellista. Lain tarkoituksena on sailyttaa henkiloston tyokyky ja suojata henkilostoa tyota-

paturmilta ja ammattisairauksilta. (Kangas&Hamalainen 2007, 22.)

Kaytannossa tyoturvallisuus tarkoittaa tyoopastuksessa opastamista koneiden ja laitteiden
turvalliseen kayttoon, tyoasennot ja tyoliikkeet esim. tyopisteen saataminen ja tyotuolin saa-
taminen, tyon vastaliikkeet, vaativien asiakastilanteiden hallinta ja henkilosuojainten, apua
ja suojavalineiden kayttaminen. Tyoturvallisuuteen opastamista tarvitaan lapi tyoelaman uu-

tojen paivittamiseen. (Kangas & Hamalainen 2007, 22.)
Tyotuvallisuuslain hyodyntamisen mahdollisuudet

Tyoturvallisuuslaki on kaytannossa laaja sisaltoinen laki ja sita voitaisiin hyodyntaa tyopai-
koilla monipuolisemmin kuin tyonergonomian osalta tai kuinka kayttaa koneita ja laitteita tur-
vallisesti. Tyoturvallisuus laki pitaa esimerkiksi kohdan pykalan 28 § hairinta. Suora lainaus

laista:

” Jos tyossa esiintyy tyontekijaan kohdistuvaa hanen terveydelleen haittaa tai vaaraa aiheut-
tavaa hairintaa tai muuta epaasiallista kohtelua, tyonantajan on asiasta tiedon saatuaan kay-

tettavissaan olevin keinoin ryhdyttava toimiin epakohdan poistamiseksi.” (288 Hairinta, 2002)

Tata kohtaa voitaisiin hyodyntaa esimerkiksi perehdytyksessa kerrottaessa tyontekijalle mil-
laista kaytosta arvostamme tyoyhteisossa ja millaiset meidan pelisaantomme ovat. Lakia hyo-
dyntamalla voimme tehda kaikille tyoyhteisossa selvaksi ja nakyvaksi sen, millaista kaytosta
odotamme ja hyvaksymme. Nain tyontekemisen turvallisuus lisaantyy ja tyoviihtyvyys, kun pe-

lisaannot ovat kaikille selvat.

Pelastussuunnitelma
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Tyonopastuksen ja perehdytyksen yhteydessa on myos hyva kasitella pelastussuunnitelmaa.
Pelastuslaki (468/2003) edellyttaa, etta jokaisella tyopaikalla on kaytossa pelastussuunni-
telma. Pelastussuunnitelman tarkoituksena on ennaltaehkaista vaaratilanteiden syntymista.
Kaytannossa tama tarkoittaa sita, etta tyontekijat perehdytetaan pelastussuunnitelman sisal-
toon. Tyontekijat harjoittelevat esimerkiksi turvallista poistumista yrityksen tiloista kaytta-
malla hatapoistumisteita ja opettelevat alkusammutuskaluston kayton harjoittelua. Tyonteki-
joiden kanssa harjoitellaan ensiapuvalmiutta ja ennakoivaa toimintaa vaaratilanteita havait-

taessa seka palotorjuntaa. (Kangas&Hamalainen 2007, 23.)

Tyosopimuslaissa sanotaan nain liittyen tyoantajanvelvollisuuksiin huolehtia siita, etta tyonte-

kija voi suoriutua hanelle annetuista tehtavista ja kehittya tyotehtavassaan. Suora lainaus:

” Tyonantajan on kaikin puolin edistettava suhteitaan tyontekijoihin samoin kuin tyontekijoi-
den keskinaisia suhteita. Tyonantajan on huolehdittava siita, etta tyontekija voi suoriutua
tyostaan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tyomenetelmia muutettaessa tai kehi-
tettaessa. Tyonantajan on pyrittava edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kyky-

jensa mukaan tyourallaan etenemiseksi.” (18 Yleisvelvoite, 2001)
Laki yhteystoiminnasta

Yhteistoimintalaki velvoittaa tyonantajaa kertomaan tyontekijalle, jos tyoymparistossa on ta-
pahtumassa muutoksia. Tyontekijoiden on tarkeaa saada tietoa siita, miten nama muutokset

vaikuttavat hanen tyohonsa ja miten esim. perehdytys toteutetaan. Suora lainaus laista:

”Talla lailla edistetaan yrityksen ja sen henkiloston valisia vuorovaikutuksellisia yhteistoimin-
tamenettelyja, jotka perustuvat henkilostolle oikea-aikaisesti annettuihin riittaviin tietoihin
yrityksen tilasta ja sen suunnitelmista. Tavoitteena on yhteisymmarryksessa kehittaa yrityk-
sen toimintaa ja tyontekijoiden mahdollisuuksia vaikuttaa yrityksessa tehtaviin paatoksiin,
jotka koskevat heidan tyotaan, tyoolojaan ja asemaansa yrityksessa. Tarkoituksena on myos
tiivistaa tyonantajan, henkiloston ja tyovoimaviranomaisten yhteistoimintaa tyontekijoiden
aseman parantamiseksi ja heidan tyollistymisensa tukemiseksi yrityksen toimintamuutosten
yhteydessa.” (18 Lain tarkoitus, 2007)

Ylla mainitut lait ovat tehty sita varten, etta ne suojelevat heikommassa asemassa olevaa eli
juuri tyontekijoita. Uuden tyontekijan tai jo pitkaaikaisen tyontekijan kuuluu vaatia asianmu-
kaista perehdytysta tyonkuvan tai tyotehtavien muuttuessa. Tyontekijan on hyva tulla tie-
toiseksi oikeuksistaan ja velvollisuuksistaan. Naita lakeja voi itse kukin tutkailla oman mielen-
kiintonsa mukaan. Lait ovat kaikkien saatavilla ja ne ovat kirjoitettu selkeasti ja yksiselittei-

sesti.
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9  Perehdytyksen seuranta ja arviointi

Kankaan ja Hamalaisen (2007, 17-18) mukaan seurannan ja arvioinnin avulla voidaan varmis-
taa tyontekijan oppiminen ja saada tietoa siita onko perehdytyssuunnitelma ja tyonopastus
onnistunut. He huomauttavatkin, etta vaikka asia on opetettu, niin se ei silti tarkoita sita,
etta asia olisi opittu. Tasta syysta oppimisen varmistaminen on erityisen tarkeaa. Talloin voi-
daan heidan mukaansa paneutua siihen, mita asioita on harjoiteltava viela lisaa, mika sujuu
oppimistavoitteiden mukaisesti ja miten opetusmenetelmia pitaisi ehka muuttaa? Oppimispro-
sessia seurataan ja arvioidaan koko prosessin ajan. Heidan mukaansa oppimista voidaan var-
mistaa ja arvioida hyodyntaen tarkistus- ja muistilistoja, kaymalla seuranta- ja arviointikes-
kusteluja, kysymysten avulla seka kayttamalla tietotesteja. (Kangas&Hamalainen 2007, 17-

18.) Alla oleva kuva (kuvio 4) kiteyttaa edella sanotun.

Kuvio 4: Perehdytyksen seuranta ja arviointi muokattu, (Kangas & Hamalainen 2007)
Palautekeskustelut

Seuranta-arviointokeskustelujen tavoitteena on yhdessa pohtia, miten perehdyttaminen on
toteutunut. Keskusteluun osallistuvat esimies, perehdyttaja tai tyopaikkaohjaajaa ja perehdy-
tettava. Kaikki valmistautuvat kaytavaan keskusteluun etukateen miettimalla kysymyksia ja
kommentteja. Keskustelun tukena voidaan hyodyntaa perehdytyksessa kaytettya tarkistuslis-
taa, missa kerrotaan, milloin opetettava asia on opastettu ja varmistettu. Keskustelun sisalto
voisi olla taman tapainen Kankaan ja Hamalaisen (2007, 17-18) mukaan. Miten perehdyttami-
nen on toteutunut perehdytettavan mielesta? Mitka asiat han on omasta mielestaan oppinut
hyvin? Missa asioissa kokee tarvitsevansa viela ohjausta ja harjoittelua? Millaisia toiveita pe-
rehdytettavalla on perehdyttamiseen ja tyonopastukseen liittyen? Sitten suunnitellaan yh-
dessa, miten tasta eteenpain ja millaisella aikataululla. Edelle kayty keskustelu on molem-
mille osapuolille tarkea, koska seka perehdyttaja etta perehdytettava saavat arvokasta tietoa

asioiden sujumisesta. Kankaan ja Hamalaisen mukaan palautteen antaminen ja saaminen on
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erittain tarkeaa oppimisen ja ammattitaidon kehittamiseksi. Heidan mukaansa kayty keskus-
telu lisaa vuorovaikutustaitoja, kuuntelemista, asioiden selvittamista ja perustelemista seka
arviointikykya. He toteavat, etta seuranta- ja arviointikeskustelut toimivat pohjana varsinai-

sia kehityskeskusteluja varten. (Kangas & Hamalainen 2007, 17-18.)

Kupias ja Peltola (2009, 109) kayttavat tasta keskustelusta nimitysta koeaikakeskustelu, joka
kaydaan esimiehen johdolla. Edella mainittu keskustelu kaydaan heidan mukaansa ennen koe-
ajan paattymista. Heidan mukaansa keskustelussa arvioidaan perehdyttamisen onnistumista,
jatkotarvetta ja sita onko rekrytointi onnistunut ja samalla keskustellaan tyosuhteen jatkumi-
sesta. He kuitenkin toteavat, etta moniin tehtaviin perehdyttaminen jatkuu pidempaan kuin
koeaika ja etta perehdyttaminen suunnitellaan aina tarpeen mukaan riittavan pitkaksi tai esi-
merkiksi kausi- ja kesatyontekijoiden kohdalla riittavan lyhyeksi. (Kupias & Peltola 2009,
109.)

9.1 Palautteen tarkeys ja laatu

Kupias ja Peltola (2009, 136-137) kirjoittavat palautteen antamisen tarkeydesta oppimisessa.
He toteavat myo0s, etta kehittyakseen ja oppiakseen ihminen tarvitsee palautetta. He kirjoit-
tavat, etta erityisen paljon palautetta tarvitsee perehtyja, joka on aivan aloittelija uuden

tyonsa suhteen. Talloin tarvitaan runsaasti palautetta ja opastusta. Aloittelija ei valttamatta
osaa itse arvioida milloin han onnistuu ja milloin taas ei. Palaute helpottaa toimimista ja op-

pimisessa voidaan keskittya asioihin, jotka eivat viela suju. (Kupias& Peltola 2009, 136-137.)

Kupias ja Peltola (2009, 137-138) ottavat kantaa palautteen laatuun. Heidan mielestaan hyva
palaute on rehellista, konkreettista, yksiloitya ja perusteltua. Hyvassa palautteessa onnistu-
miset ja kehittamiskohteet tuodaan heidan mukaansa esille rakentavassa hengessa. Kehitta-
miskohteita kerrottaessa keskitytaan ongelmien sijasta ratkaisuihin. Hyva palaute kohdistuu
aina toimintaa heidan mukaansa, ei persoonaan. He kirjoittavat, etta hyvan palautteen jal-
keen palautteen saajalle jaa parhaimmillaan tunne, etta aika moni asia sujuu hyvin, joten
jatkan niiden suhteen kuten tahankin asti ja lisaksi sain hyvia ideoita ja vinkkeja, miten viela
kehittaa toimintaani. (Kupias&Peltola 2009, 137-138.)

Kupias ja Peltola (2009, 138) puhuvat hyvan palautteen yhteydessa hampurilais- tai sampyla
palautteesta. Hampurilaispalautteessa heidan mukaansa keskitytaan ensin niihin asioihin,
joista voidaan antaa positiivista palautetta. Tama jalkeen vasta kerrotaan, mita pitaisi paran-
taa tai tehda toisella tavalla. Lopuksi kerrotuista asioista tehdaan yhteenveto positiivisessa
hengessa. He toteavat, etta ei ole yhdentekevaa, miten positiivinen ja kehittava palaute sido-
taan toisiinsa palautteen antamisessa. He antavat tasta esimerkin. ”"Toimit tilanteessa x esi-
merkillisesti, MUTTA tilanteessa xy on korjattavaa”, talloin heidan mukaansa kehittava pa-
laute syrjayttaa positiivisen palautteen. Jos sen sijaan antaa palautteen tassa muodossa:

”Toimit tilanteessa x esimerkillisesti, JA tilanteessa xy on korjattavaa, niin asiat rinnastuvat
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heidan mukaansa ja myos positiivinen palaute sailyttaa asemansa. (Kupias&Peltola 2009,
138.)

9.2 Kysymysten kaytto opitun varmistamisessa ja arvioinnissa

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 152-153) mukaan kysymyksia voidaan hyodyntaa hyvin monipuoli-
sesti oppimisen varmistamisessa ja arvioinnissa. Heidan mukaansa perehdyttaja voi kayttaa
kysymyksia hyvin monella tavalla. Kysymykset voivat olla suullisia, kirjallisia, avoimia tai sul-
jettuja. Kysymysten avulla saadaan tietoa perehdytettavan ajatuksista, osaamisesta ja nake-
myksista. Kysymykset voivat toimia aktivoivina, jolla saadaan perehdytettava oivaltamaan ja
ymmartamaan asioita. Kysymysten avulla myos perehdyttaja saa uusia nakemyksia ja oivalluk-
sia, joita voi jakaa yritykselle omaksuttavaksi. Kysymyksia voidaan hyodyntaa perehdytyksen
alussa aktivoimaan perehdyttajan aiempaa osaamista esim. kysymalla: Oletko aiemmin tehnyt
matkalaskuja? tai Millaista on mielestasi hyva asiakaspalvelu? Aikaisempi kokemus kannattaa
nostaa esiin Kupiaksen ja Peltolan mukaan, koska uusi tieto rakentuu kuitenkin vanhan paalle,
joten oppimisessa voidaan hyodyntaa vanhaa ja uutta tietoa, ja peilata naita keskenaan. (Ku-
pias & Peltola 2009, 152-153.)

Perehdyttamisen kuluessa kysymysten avulla perehdytettavaa voidaan ohjata miettimaan, mi-
ten kasitellyt asiat nayttaytyvat perehdytettavalle ja miten han on ne ymmartanyt esimerkiksi
kysymalla: Miten arvelet taman nakyvan tulevassa tyotehtavassasi? tai Eroaako tama jollakin
tavalla, miten olet tottunut aiemmassa tyossasi tekemaan taman? Nain myos perehdyttaja saa
arvokasta tietoa siita, miten perehdyttaminen etenee perehdytettavan nakokulmasta. Kysy-
myksia voidaan kayttaa myos perehdytyksen arvioimisessa esimerkiksi kysymalla: Mitka naista
asioista olivat selkeita ja ymmarrettavia? tai Mika jai erityisesti mieleen, kun teit matkalas-
kuja? Perehdyttaja voi kayttaa kysymyksia, kun han haluaa varmistua siita, onko asia ymmar-
retty tietylla tavalla. Kysymyksia voidaan hyodyntaa myos, kun perehdyttaja haluaa vuorovai-
kutuksessa perehdytettavan kanssa pohtia jotakin asiaa yhdessa. Kysymyksia voidaan hyodyn-
taa myos silloin, kun ei ole sovittu mitaan oikeaa toimintatapaa tai nakemysta asiasta. Kupias
ja Peltola toteavat, etta perehdyttajan kannattaa tehda ero sen suhteen kayttaako kysymyk-
sia kartoittaen vai kuulustellen. Heidan mukaansa kuulustelevilla kysymyksilla halutaan var-
mistua siita, etta perehdytettava ajattelee tietylla tavalla. Kartoittavilla kysymyksilla halu-
taan heidan mukaansa saada selville perehdytettavan ajattelua. (Kupias & Peltola 2009, 152-
153.)

Osaamisen arviointi testien avulla

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 153-154) mukaan erilaisia testeja voidaan kayttaa hyvaksi pereh-
dyttamisessa. Testeja voidaan heidan mukaansa kayttaa jo rekrytoinnin yhteydessa tai pereh-
dytyksen alussa. Testien avulla seka perehdytettava etta perehdyttaja saavat tarkeaa tietoa

osaamisesta. Alkukoe tai testi voi auttaa heidan mukaansa perehdytettavaa saamaan tietoa
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sen hetkisesta osaamisestaan seka perehdytys ja oppimistarpeestaan. He sanovat, etta alku-
kokeen tai testin ensisijainen tavoite on motivoida perehdytettavaa, kun perehdytettava
muodostaa testin avulla kasityksen omasta osaamisestaan, niin se motivoi paikkaamaan osaa-
misenaukkoja, mita ei viela hallitse. Kupiaksen ja Peltolan mukaan alkukoe tai testi toimii
parhaimmillaan silloin, kun perehdytettavalla on virheellinen kasitys omasta osaamisen ta-
sosta tai hanella ei ole kasitysta omasta osaamisestaan. He kirjoittavat, etta tallaisissa ta-
pauksissa motivaatio perehtymiseen voi olla alhainen tai perehdytyksen merkitysta ei oival-
leta. Hyvin laaditun alkukokeen avulla voidaan vaikuttaa motivaatioon perehtymista kohtaan.
Heidan mukaansa alkukokeen jalkeen voidaan kayda keskustelua yhdessa siita, mita perehdy-
tykselta halutaan ja toivotaan. Alkukoetta voidaan kayttaa heidan mukaansa myos arvioinnin
apuvalineena ja vertailukohtana, kun seurataan kehitysta perehdytysjakson jalkeen, kun ver-
rataan sen hetkista osaamista ja oppimista alkukokeen antamaan tulokseen. Kokeita ja tes-
teja voidaan kayttaa heidan mukaansa myos perehdytyksen aikana. Kupias ja Peltola kirjoitta-
vat verkkoperehdytyksen ohjelmista, missa voi testata omaa osaamistaan ohjelmien omilla si-
saanrakennetuilla testeilla. (Kupias & Peltola 2009, 153- 154.)

On olemassa lukuisia muita perehdyttamisen tyokaluja ja mahdollisuuksia, milla voidaan var-
mistaa oppimista ja arvioida sita. Ylla on esitelty yleisimmat tavat. Muita menetelmia ovat
esimerkiksi kokonaiskuvan hahmottamisen ja jasentely, prosessikavelyt, soveltavat tehtavat

ja harjoittelu, lukutehtavat ja perehtymispaivakirja. (Kupias & Peltola 2009, 154-165.)

9.3  Arvioinnin kohteet ja osaamistasot

Kangas ja Hamalainen (2007, 18) kirjoittavat viela arvioinnista ja mita sisaltyy oppimisen arvi-
ointiin. Heidan mukaansa perehdytyksessa ja tyonopastuksessa keskeisina arvioinnin kohteina
ovat ammattitiedot ja ammattitaidot. Ammattitaidot koostuvat heidan mukaansa eri osa-alu-
eista kuten esimerkiksi tekniset ja taloudelliset taidot (tyotaidot), suunnittelu-, kehittamis-
ja arviointitaidot ja sosiaaliset taidot, joita ovat yhteistyo-, viestinta- ja vuorovaikutustaidot.
Muita tarkeita arvioinninkohteita ovat heidan mukaansa paatoksentekotaidot, ongelmanrat-

kaisutaidot ja opi oppimaan taidot. (Kangas&Hamalainen 2007, 18.)

Kankaan ja Hamalaisen (2007, 19) mukaan osaamistasot toimivat osaamisen arvioinnin kritee-
reina. Heidan mukaansa osaamistasojen avulla varmistetaan, etta arviointi on yhdenmukaista
ja lisaksi se helpottaa arvioinnin tekemista. Heidan kirjoittavat, etta osaamistasoja ovat aloit-
telija, osaaja ja asiantuntijataso. Naille kaikille tasoille on ennalta maaritelty omat kuvaukset
ja kriteerit esimerkiksi aloittelija suoriutuu yksittaisista tyotehtavista itsenaisesti, mutta tar-
vitsee viela osakseen paljon ohjausta, tukea ja apua. Osaaja suoriutuu itsenaisesti tavallisissa
tilanteissa ja uskaltaa rohkeasti pyytaa apua tarvittaessa. Asiantuntija tyoskentelee itsenai-
sesti, suoriutuu hyvin tyotehtavistaan yllattavissakin ja poikkeuksellisissakin olosuhteissa ja

hahmottaa kokonaisuuden. Kankaan ja Hamalaisen mukaan huomioitavaa tyossa oppijoiden
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arvioinnissa on, etta tyossaoppimista saatelevat ammatillisen koulutuksen saadokset seka laki
nuorista tyontekijoista ja tyoturvallisuuteen liittyvat saadokset. Heidan mukaansa tyossaoppi-
misen ja nayttojen arviointikriteerit ja kohteet, joita arvioidaan pohjatuvat opetussuunnitel-

miin ja tutkintojen tavoitteisiin. (Kangas&Hamalainen 2007, 19.)

9.4  Perehdytyksen seurannan merkitys ja kehittaminen

Eklund (2018, 134-135) kiteyttaa, etta perehdytyksen seurannan tarkoituksena on varmistaa
uuden tyontekijan jatkuva kehittyminen yhdessa sovittujen tavoitteiden mukaisesti. Eklundin
mukaan perehdytyksen aktiviinen seuranta mahdollistaa yksilollisen perehdytyksen. Eklund
korostaa palautteen tarkeytta. Hanen mukaansa molemminpuolinen palaute kuuluu osaksi toi-
mivaa seurantaa. Perehdytyksen suunnitelmallinen kehittaminen mahdollistaa kilpailukykyisen
perehdytyksen hanen mukaansa. Eklund kirjoittaa, etta perehdytyksen kehittaminen on jat-
kuva prosessi, eika perehdytyksesta tule hanen mukaansa taydellista tai valmista, mutta kehi-
tystoimenpiteiden avulla on mahdollista paasta lahemmaksi perehdytykselle annettuja tavoit-
teita. (Eklund 2018, 134-135.)

Eklund (2018, 133) kirjoittaa, etta perehdytyksen aikana on luonnollista seurata uuden tyon-
tekijan kehittymista, mutta yhta tarkeaa hanen mukaansa on kerata palautetta perehdytys-
prosessin sisallosta ja sen kehittamiskohteista. Hanen mukaansa yrityksessa kannattaa luoda
jarjestelmallinen tapa kerata, kayda lapi ja hyodyntaa perehdytysprosessista saatua tietoa.
Hanen mukaansa jarjestelmallinen kehittaminen ei vaadi raskaita prosesseja, vaan suunnitel-
mallisuutta ja oikea-aikaista toimintaa. Eklundin mukaan on tarkea tietaa kuka vastaa pereh-
dytyksen kehittamisesta, jotta kaikki keratyt palautteet ja kehityskohteet saadaan hyotykayt-
toon. Hanen mukaansa yrityksessa voi olla esimerkiksi tyoryhma, jonka vastuulla on perehdy-
tyksen kehittaminen. Tyoryhman tehtavana on kokoontua saannollisin valiajoin kasittelemaan
ajankohtaisia kehittamisideoita. (Eklund 2018, 133.)

Kehityskohteiden valinta

Miten kehityskohteet kannattaa sitten valita? Eklundin (2018, 133-134) mukaan kehityskohtei-
den valinnassa taytyy muistaa perehdytykselle asetetut tavoitteet. Kehittamisen taytyy tukea
hanen mukaansa perehdytyksen tavoitteita seka yrityksen strategiaa. Han muistuttaa, etta
perehdytysprosessia kannattaa lahtea kehittamaan pieni kokonaisuus kerrallaan. Ensimmainen
sopivan kokokoinen kehityskohde voi olla hanen mukaansa kirjalliset materiaalit tai yhteisti-
laisuuksien sisalto tai perehdyttajien osaaminen. Eklund kiinnittaa huomiota siihen, etta
useat paallekkaiset kehitysprojektit vievat resursseja toisiltaan ja tama tarkoittaa sita, etta
niiden eteneminen hidastuu. Hanen mukaansa pienempien kehityskohteiden seuraaminen ja
hallitseminen on helpompaa. On siina sekin hyoty hanen mukaansa, etta kun kehityskohteet
ovat pienia niin niita voidaan testata nopeammin ja seurata kuinka hyvin ne toimivat. (Eklund
2018, 133-134.)
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Eklundin (2018, 134) mukaan perehdytysprosessin suunnitelmallisessa kehittamisessa voidaan
lahtea liikkeelle kysymalla seuraavat kysymykset: ”Miten palautetta kerataan perehdytyspro-
sessin toimivuudesta?”, ”Kenelta palautetta kerataan?” ,”Minne palautteet tallennetaan?”,
”Kuka on vastuussa palautteen kasittelemisesta?”, ”"Miten palautteet kasitellaan, ja miten ke-
hitysideat viedaan eteenpain?” ja ”Miten paatetaan, mihin kehitysideaan kulloinkin tartu-
taan?” (Eklund, 2018, 134.)

10 Perehdytysoppaan kaytannon toteutus

Alla olevassa kuvassa (kuvio 5) on esitetty perehdytysoppaan tyovaiheet. Tulen esittelemaan

ja kaymaan tarkemmin lapi jokaisen tyovaiheen.

Materiaalin
kerddaminen Oppaan
tydssdoppimisen suunnittelu
kautta

Alkukeskustelu "9 Oppaan testaus

Oppaan arviointi Valmis opas

Kuvio 5: Perehdytysoppaan tyovaiheet

Alkukeskustelu

Perehdytysoppaan toteuttaminen alkoi alkukeskustelulla tyopaikalla. Keskustelussa kaytiin
lapi kenelle opas tulisi kayttoon ja mita aihepiireja oppaan tulisi kasitella. Kohderyhmia op-
paalle olisivat ensisijaisesti uusi pidempiaikainen tyontekija ostoihin, kesatyontekija, sairaslo-
mansijainen ja henkilot, jotka mahdollisten tehtavien uudelleen jarjestelyiden myota tekisi-
vat ostoihin liittyvia tyotehtavia. Oppaalta toivottiin selkeaa rakennetta, helppokayttoisyytta
ja tarkkoja tyokuvauksia kuvineen ja ohjeineen. Perehdytysoppaan avulla toivottiin, etta uusi
tyontekija omaksuisi uudet tyotehtavansa nopeasti ja oppisi tekemaan ne oikein. Tausta tie-
tona kerrottakoon, etta yrityksella ei ollut aiempaa opasta kaytossaan ja opetettavista aihe-
piireista ei ollut aiempaa dokumentaatiota hyodynnettavissa. Hiljaista tietoa oli paljon, joka
piti saada nakyvaksi oppaaseen. Perehdytys yrityksessa ei ollut kauhean suunnitelmallista ja

toivottiin, etta opas toisi tahan muutoksen.
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10.1 Materiaalin keraaminen tyossaoppimisen kautta

Lahdin keraamaan materiaalia oppaaseen niin, etta opettelin itse ensin kayttamaan ERP-
kayttojarjestelmaa perehdyttajani opastuksella. ERP on toiminnanohjausjarjestelma, missa
yhdistyvat eri toiminnot kuten myynti, varasto, tuotanto, ostot ja taloushallinto. Jarjestel-
mana ERP on erittain tehokas ja monipuolinen. Etuna varsinaisen jarjestelman opettelussa mi-
nulla oli se, etta olin aiemmin kayttanyt erilaisia ohjelmia eri tyotehtavissa, joten opin jarjes-
telman kayton nopeasti. Varsinaiset tyotehtavaan liittyvat asiat opin tyossaoppimisen avulla
ja lahdin jo perehdytykseni aikana kirjoittamaan tarkkoja kuvauksia, havaintoja tyotehta-
vista, kyselin tarkentavia kysymyksia ja otin kuvakaappauksia. Varsinaisten tyotehtavien
omaksumisessa auttoi aikaisempi kokemukseni taloushallinnon tyotehtavista ja myynnista. Va-
rastosta minulla oli jonkin verran kaytannon kokemusta kirjanpidon tyotehtavistani ja lisaksi
koulusta saatua teoriatietoa varastotoiminnoista. Ostojen tekemisesta minulta loytyi teo-

riatietoa seka kaytannonkokemusta. Tuotannon asioihin perehdyin tyopaikalla.

Omaa oppimistani motivoi se seikka, etta olin tekemassa perehdytysopasta. Aikaa myoden,
kun taitoni karttuivat aloin seuraamaan myos toista tyontekijaa, joka teki samoja tyotehtavia
ostoissa. Ajattelin, etta voisin perehdytysoppaassa hyodyntaa myos hanen ammattitaitoaan,
mintojen tehokkaan kayton, mika on tyossa selva etu, jos tilausmatriisi on iso. Perehdytysop-
paan valmistuksessa minulla oli etuna myos se, etta olin itse oppijana. Havainnoin asioita ihan
eri silmin kuin pidempiaikainen tyontekija. Kyselin paljon perusteluita, miksi asioita tehdaan
tietylla tavalla ja vertasin niita aikaisempiin kokemuksiini. Perehdytyksen aikana halusin ym-
martaa koko toiminnan kokonaisuutta paremmin: miten asiat limittyvat toisiinsa ja ymmartaa
syy-seuraussuhteita. Kavin omasta mielenkiinnostani tutustumassa ja havainnoimassa tuotan-
non tyontekoa paikan paalla. Kavin paivittain varastolla perehtymassa varastotoimintoihin,
tutustuin myyjiin ja opin tuntemaan yrityksen asiakkaat. Minusta edella mainitut asiat ovat
tarkea osa perehdytyksen kokonaisuutta. On tarkeaa oppia tuntemaan kaikki toimijat tehtava-
kentassa. Kun oppii mita eri toimijat tekevat kaytannossa, niin se tukee mielestani jarjestel-
man kayton oppimista. On ymmarrettava, mista mitkakin tiedot tulevat jarjestelmaan ja mi-
ten ne vaikuttavat toisiinsa. Tata mielestani pitaisi enemman hyodyntaa perehdytyksessa. Uu-
den tyontekijan kierrattaminen eri osastoilla ja toiminnoissa on hanelle hyodyksi vaikkei han
itse tyoskentelisikaan varastolla tai tuotannossa. Kierrattaminen yrityksessa syventaa oppi-
mista, luo vaihtelua ja tuo mielenkiintoa oppijan paiviin. Omaa tyotaan alkaa ymmartamaan

ja katsomaan aivan eri silmin.
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10.2 Oppaan suunnittelu

Varsinaista opasta lahdin suunnittelemaan vasta sitten, kun olin saavuttanut riittavan hyvan
tietotaito tason, kerannyt riittavasti materiaalia ja tyonkuvauksia tyotehtavasta. Perehdy-
tysopasta suunnitellessani otin huomioon tyoantajan esittamat tarpeet, toiveet ja vaatimuk-
set oppaalle. Perehdytysopasta suunnitellessani keskeisessa asemassa oli oppija. Lahdin miet-
timaan ja tutkimaan sita, miten aikuinen ihminen oppii, millaisia erilaisia oppijoita on ole-
massa ja minkalaista oppimista tama tyo vaatii? Millaista on hyva perehdytys? Oppimiseen liit-
tyvissa asioissa hyodynsin omia oppimiskokemuksiani, aiempia opetusalan opintojani, pereh-
dytyksesta kertovaa sahkoista materiaalia ja kirjallisuutta. Teoriaosuudessa luvussa 4 Aikuis-
ten oppiminen olen kasitellyt monipuolisesti sita, miten aikuinen ihminen oppii ja minkalaista
oppimista tarvitaan erilaisiin tilanteisiin. Erilaisia oppijoita olen kasitellyt myos luvussa 6.3
Opastettavat ovat erilaisia. Teoriaosuudessa luvussa 5 Perehdytyksen suunnittelu kasitellaan
sita, minkalaisista osa-alueista hyva perehdytys koostuu ja sita tietoa hyodynsin suunnitelles-
sani perehdytysopasta. On tarkea ymmartaa, millaista on hyva perehdytys, jotta perehdytysta
voidaan suunnitella ja kehittaa aina paremmaksi. Perehdytyksen kehittamista olen kasitellyt
luvussa 9 Perehdytyksen seuranta ja arviointi ja mita asioita tulisi ottaa huomioon kehittaessa

perehdytysta.

Tyota yrityksessa X saatelee monet lait mm kirjanpitolaki ja on tarkeaa noudattaa sita koske-
via saantoja ja ohjeistuksia. Tyossa on tarkeaa ymmartaa, miksi asiat tehdaan juuri tietylla
tavalla silla jokaisella toiminnolla on seurauksensa toiminnanohjausjarjestelmassa ERP. Asiat
on pyrittava tekemaan huolellisesti ja virheettomasti, jotta laskutus on oikein kirjanpitoa var-
ten ja asiakkaille luvatut tuotteet ja palvelut on toimitettu ajoissa, hyva laatuisina ja oikeaan
hintaan. Olen kasitellyt toistavaa ja ymmartavaa oppimista tarkemmin luvussa 4.4 Erilaista

oppimista erilaisiin tilanteisiin.

Menetelmat, joita kaytin oppaan toteutuksessa olivat luokitteleminen, opetettavien asiasisal-
tojen testaaminen jarjestelmassa, yhteistyo oston, varaston ja tuotannon kanssa. Kavin pal-
jon tyohon liittyvia keskusteluja siita, kuinka itse tehtavaa tyota voisi kehittaa ja siihen liitty-
vaa perehdytysta ylipaataan. Viiden askeleen menetelmaa hyodynsin muun perehdytyksesta
kertovan teorian lisaksi siina, kun mietin miten rakentaa perehdytysopas niin etta se tukisi
oppijaa oppimisessa, perehdyttajaa perehdytyksen tekemisessa seka opetettavien osioiden
arvioimisessa. Viiden askeleen mallia olen kasitellyt teoriaosuudessa Tyossaoppiminen viiden

askeleen malli 6.4. Lahestulkoon valmista opasta testasin kahdella tyontekijalla.

Luokittelin keraamani materiaalin asiasisallon perusteella paaluokkiin ja annoin niille nimet
esim. laskutus. Nimeamisen jalkeen jaoin tietyt paaluokat viela pienempiin alaluokkiin ja ni-
mesin ne esim. paaluokan laskutus jaoin kahdeksaksi alaluokaksi laskutustyypiksi A- G ja paa-

luokan siirrot jaoin alaluokkiin sahkoisten laskutusten siirtoihin ja myynti- ja
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ostoreskontrasiirtoihin. Luokittelun pohjana hyodynsin teoriaa viiden askeleen mallista tyossa-
oppimisessa. Viiden askeleen mallissa luku 6.4 opetuksen osalta todetaan, etta opetettava ko-
konaisuus on hyva pilkkoa pienempiin osa-alueisiin. Tama parantaa opittavan asian omaksu-
mista ja opastettava saa paremmin muodostettua kokonaiskuvan opetettavasta asiasta. Li-
saksi materiaalin pilkkominen helpottaa tehtavaa perehdytysta, koska perehdyttaja voi kayda
lapi perehdytettavan kanssa, mita perehdytettava jo mahdollisesti osaa asiasta. Opetettavien
osioiden ohi voidaan hypata, jos perehdytettava jo osaa asian tai taydentaa, jos jokin asia on
epaselva. Naista kerrotaan viiden askeleen mallissa 6.4 Ennakkovalmistelut ja opastustilan-
teen aloittaminen. Opastettava voi aina osuuden paatteeksi nayttaa kaytannossa, miten asian
osaa suorittamalla tyotehtavan toiminnanohjausjarjestelmassa tai perehdyttaja voi kayttaa
kysymyksia opitun varmistamisessa ja arvioinnissa. Opitun varmistamista kasitellaan luvussa
6.4 viiden askeleen malli. Olen kasitellyt kysymysten kayttoa opitun varmistamisessa ja arvi-
oinnissa luvussa 9.2 Kysymysten kaytto opitun varmistamisessa ja arvioinnissa. Mielestani se,
etta pilkoin opettavat asiat osiin tukee sita, etta perehdyttaja voi helposti kertoa perehdytet-
tavalle oppimiseen liittyvat tavoitteet, kuinka hyvin opetettava asia pitaa osata. Myos pereh-
dytyksen aikatauluttamista on mielestani helpompi suunnitella, kun opetettavat asiat on pil-
kottu sopivan kokoisiin osiin. Tekemiani selkeita kokonaisuuksia voidaan kayttaa arvioinnissa
tarkistuslistana, johon merkitaan milloin asia opastettu ja tarkastettu. Edella mainituista asi-
oista olen kirjoittanut teoriaosuudessa luvussa Perehdytys 5.2 Oppimistavoitteet ja perehdy-
tysohjelma. Samaisessa luvussa kerrotaan myos perehdytysmateriaalin kaytosta tarkastuslis-
tana. Teoriaosuudessa luvussa 4.2 Muisti ja palautuminen kasitellaan muistiin ja tietotulvan
kuormitukseen liittyvia asioita, jotka otin huomioon opasta suunnitellessani. Kyseissa luvussa
kerrotaan, etta uusi tyontekija helposti kuormittuu kohdatessaan ison maaran tietoa yhdella

kertaa. Tasta syysta pilkoin opetettavan asian helposti hallittaviin kokonaisuuksiin.

Taman jalkeen lahdin tyostamaan jokaista paaluokkaa ja alaluokkaa erikseen luomalla ne osa-
alueittain yksi kerrallaan vaihe vaiheelta toiminnanohjausjarjestelmaan. Jokainen luokka ja
alaluokka sisalsi useita eri tyovaiheita. Lahdin analysoimaan aiemmin kirjoittamiani muistiin-
panoja vaihe vaiheelta, kokeilin ja testasin jarjestelmassa tapoja tehda jokin toimenpide hel-
pommin, mika tietyssa vaiheessa vaaditaan. Tassa hyodynsinkin kaymiani keskusteluja oston,
varaston ja tuotannon kanssa. Tuotannon ja varaston kanssa kavin paikan paalla kirjauksia
lapi, miten he esim. lyovat tavaran saapumisen ja vastaanottamisen jarjestelmaan, miten he
kirjaavat saldot varastoon, miten he syottavat tilauksen ja pakkauksen tiedot jarjestelmaan,
miten kuittaavat tyon tehdyksi esimerkiksi tyon voi kuitata tehdyksi toimitukselta tai myynti-
laskulta. Jarjestelmassa voit loytaa saman tarvittavan tiedon useasta eri paikasta ja halusin
perehdytysoppaaseen loytaa helpoimman ja nopeimman tavan oppijan kannalta. Tama mie-
lestani tukee perehdytysta, helpottaa oppimista ja nopeuttaa varsinaisen kaytannon tyon te-
kemista. Lahdin luomaan jarjestelmaan uudestaan vaihe vaiheelta jokaisen opetettavan aihe-

piirin ja helpomman tavan toteuttaa sen vaihe vaiheelta. Tekemillani testauksilla kehitin itse
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tehtavaa tyota ja sen sisaltoa. Otin tekemistani vaiheista havainnollistavat kuvat, jotka tuke-
vat oppimista, koska jarjestelman kayttoa ja itse tyotehtavia olisi erittain hankalaa ymmartaa
ja omaksua ilman havainnollistavia kuvia. Muokkasin ja kirjoitin ohjeistusta useaan kertaan,

jotta se olisi tarkka ja tehtavat helposti suoritettavissa.

Oppaan testaus

Kun olin saanut oppaan melkein lopulliseen muotoonsa, oli aika testata oppaan toimivuutta ja
saada siita kayttajapalaute. Kaksi tyontekijaa, joilla ei ollut aiempaa kokemusta suorittavat
tietyt tehtavat oppaan avulla. Tyontekijat itse valitsivat, mitka tehtavat he tulevat suoritta-
maan. Tyontekijat valitsivat myyntilaskun ja laskutustyypin. Mina seurasin heidan tyoskente-
lyaan samassa tyotilassa, mutta pienen etaisyyden paassa mahdollistaen heille hyvan tyorau-
han ja keskittymisen. Minusta oli erittain tarkeaa oppaan rehellisen toimivuuden kannalta,
etta henkiloilla ei ollut aiempaa kokemusta asiasta. Sain palautteeksi, etta onko naita tehta-
via mahdollista tehda nain helposti ja etta voisiko oppaan visuaalisuutta parantaa viela. Op-

paan ohjeistukseen oltiin tyytyvaisia. Tein tarvittavat korjaustoimenpiteet.
10.3 Oppaan arviointi

Kun olin tehnyt viimeiset korjaukset oppaaseen, lahetin sen viela uudelleen arvioitavaksi yri-
tyksen X toimitusjohtajalle. Olin varannut suunnittelussa aikaa siihen, etta mahdollisesti teki-
sin viela joitain korjauksia. Sain kuitenkin tyonantajalta palautteen, etta opas on nyt heidan
mielestaan valmis ja he ottavat sen heti kayttoon. Kaiken kaikkiaan oppaan lopulliseen val-

mistamiseen meni aikaa n. 4kk.

Sain toimitusjohtajalta palautetta seka suullisesti etta kirjallisesti. Heidan mielestaan opas on
erittain kattava ja se on erittain hyvin tehty. Opas otetaan heti kayttoon ostoissa. Opas liite-
taan myos osaksi heidan laatujarjestelmaansa. Palautteessa he kiittivat hyvasta yhteistyosta.
Olen itse tyytyvainen oppaaseen myos. Mielestani onnistuin tayttamaan tyonantajan toiveet,
tarpeet ja vaatimukset oppaalle. Olen tyytyvainen, etta paasin omalta osaltani kehittamaan
yrityksen perehdytysjarjestelmaa. Siita on minulle varmasti hyotya tulevaisuudessakin. Olen
tyytyvainen siita, etta opas otetaan kayttoon heti ja siita on apua uuden tyontekijan perehdy-
tyksessa. Minua lammittaa ajatus, etta oma kadenjalkeni jaa yritykseen perehdytysoppaan

muodossa, joka valmistui yhteistyossa yrityksen kanssa.
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10.4 Valmis opas

Tekemani perehdytysopas pitaa sisallaan ohjeet siihen, miten luot ostotilauksen jarjestel-
massa, miten haet kyseiselle ostolle oikeat tuotteet ja miten paivitat ostolla olevia tietoja.
Perehdytysoppaassa kaydaan lapi laskutustyypit ja mita erikoisuuksia niihin sisaltyy. Laskutus-
tyypit aloitetaan peruslaskutuksesta, sitten siita siirrytaan ulkolaisiin laskuihin, aina vaati-
vampiin laskutustyyppeihin ja isoihin koontilaskuihin. Ulkolaisten tilausten yhteydessa kay-
daan lapi tullaukseen liittyvia asioita. Oppaassa neuvotaan miten kasitella erilaisia kuluja liit-
tyen eri kuljetusmuotoihin. Oppaassa annetaan ohjeistusta koskien myyntilaskutusta, mita
asioita tulee huomioida tehtaessa myyntilaskutusta. Oppaassa kerrotaan miten tehda jakso-
tuksia ostoissa ja miksi niita on tarkea tehda kuunvaihteessa kirjanpitoa varten. Oppaassa
kaydaan lapi, miten tehda erilaisia siirtoja. Miten siirtaa sahkoiset laskut, osto- ja myyntires-
kontrat kirjanpitoon. Oppaassa neuvotaan tilausvahvistuksiin liittyvia asioita, asiakastietojen
muutoksiin liittyvat toimenpiteet ja pikanappainten kayttoa, mika helpottaa tyontekoa. Opas
loytyy sahkoisessa muodossa. Valitettavasti en voi esittaa varsinaisesta oppaasta kuvia siina

esitettyjen arkaluontoisten asioiden ja liikesalaisuuksien vuoksi.

Tekemani opas palvelee mielestani hyvin erilaisia oppijoita, koska siina on kuvia, tarkkoja oh-
jeistuksia, paasee tekemaan, kokeilemaan ohjeiden avulla eri tyotehtavia ja samalla tyohon
opastaja syventaa tietoa omalla puheellaan. Mielestani tekemani opas palvelee hyvin ihmisia,
jotka oppivat joko nakemalla, kuulemalla tai tekemalla. Oppijat ovat myos temperamentil-
taan hyvin erilaisia jotkut haluavat tutustua materiaaliin etukateen rauhassa ja jotkut toiset
taas ovat innokkaita kokeilemaan heti uutta asiaa. Erilaisia oppijoita tekemani perehdy-
tysopas hyodyttaa siina mielessa, etta se on kirjoitettu selkealla kielella, virkkeet ovat lyhyita
ja ytimekkaita. Naita asioita olen kasitellyt luvussa 4 Aikuisten oppiminen ja luvussa 6.2 Oppi-
jat ovat erilaisia. Tekemani perehdytysopas on siina mielestani hyva, etta se mahdollistaa asi-
oiden itsenaisen kertaamisen ja kertaamisen tiedetaan olevan oppimisen aiti. Tekemani opas
tukee mielestani myos sita, etta kun rutiinit oppii, niin perehdytyksen aikana on mahdollisuus
esittaa niita syvempia oppimiseen liittyvia kysymyksia ja jos perehdyttaja ei ole paikalla pul-
matilanteen kohdatessa, niin oppaasta voi itse ottaa mallia, miten suorittaa jokin tarvittava
toimenpide. Teoriaosuudessa luvussa 5 Perehdytyksen suunnittelu Ohjeismateriaalit kasitel-
laankin edella mainitsemiani asioita. Alla olevassa kuvassa (kuvio 6) esitetty perehdytysop-

paan sisallysluettelo.
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Kuvio 6: Perehdytysoppaan sisallysluettelo

11 Johtopaatokset ja kehitysehdotukset

Ihminen viettaa suurimman osan ajastaan tyossa ja tyo on mainio paikka oppimiselle, kuten
teoriaosuudessakin todetaan luvussa 6 Tyossa oppiminen. On tarkeaa, etta ihminen viihtyy
tyossaan ja kokee onnistumisia. Tyoelama on jatkuvassa muutoksessa ja siella toimijoilla vaa-
ditaan koko ajan oppimista, kun jarjestelmat, asiakkaat ja koko toimintaymparistd muuttuu.
Muutos on aina haaste ihmiselle. Muutoksiin perehdyttamista kasiteltiin luvussa 7. Jotta ihmi-
nen selviaisi muutoksista tarvitsee han muiden ihmisten apua, oppiminen ei tapahdu tyhji-
0ssa, vaan vuorovaikutuksessa muiden kanssa. Yritykset menestyvat maailmalla, kun panosta-
vat osaamisenjohtamiseen ja sita kautta perehdytykseen. Perehdytys on keskeisessa asemassa
siina etta seka yksilo, koko tyoyhteiso ja yritys menestyy, tata asiaa kasittelen luvussa 3 Pe-
rehdytyksen merkitys ja hyoty. Perehdytykseen kannattaa panostaa, sita kannattaa kehittaa
koko ajan. Teoriaosuudessakin luvussa 9.4 Perehdytyksen seurannan merkitys ja kehittaminen
todettiin, etta perehdytys ei tule koskaan valmiiksi. Perehdytykseen on tarkea varata aikaa.
On tarkea kiinnittaa huomiota oppijaan, koska oppija on prosessissa keskeisessa asemassa.
Hyvalla perehdytyksella saavutetaan monia etuja ja silla sitoutetaan tyontekijaa tyohon ja

tyoyhteisoon, mika tuli teoriaosuudessa esille luvussa 3 Perehdytyksen merkitys ja hyoty.
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Huonolla perehdytyksella on huonot seuraukset. Ihminen ei parjaa tyotehtavassaan niin hyvin
kuin olisi mahdollista eli hanen koko potentiaaliansa ei ole talloin yrityksen kaytossa ja tama
vaikuttaa yrityksen tehokkuuteen ja tulokseen. Pahimmassa tapauksessa henkilo irtisanoutuu
kuten teoriaosuudessa luvussa 3 Perehdytyksen merkitys ja hyoty todettiin. Tama taas vaikut-
taa tyonantajasta saatavaan mielikuvaan. Kuka haluaa tyoskennella yrityksessa, missa on
huono perehdytys? Tyontekijaa ei tueta. Tata asiaa kasiteltiin myos luvussa 3. Perehdytyk-
sessa on hyva ottaa huomioon elinkaariajattelu, millaista perehdytysta tyontekija tarvitsee
missakin vaiheessa tyouraansa. Uraansa vasta-aloitteleva tarvitsee perehdytyksessa eri asioita
kuin kokenut konkari. Perehdytys tukee elinikaista oppimista. Ei ole olemassa mitaan ikaa,
milloin ihminen ei enaa oppisi asioita. Tama kay ilmi teoriaosuudessa luku 4.1 Oppiminen ja

ika. Jotta voidaan puhua elinikaisesta oppimisesta, niin sita taytyy mahdollistaa ihmisille.

Perehdytys on oppimista ja oppimisen aikana tapahtuu virheita. Virheet eivat ole vaarallisia.
Niista opitaan. Yrityksessa olisi hyva olla sellainen ilmapiiri, missa moka koetaan lahjaksi, ku-
ten teoriaosuudessa 4 Aikuisten oppiminen, tunteet ja oppiminen todettiin niin ei ole hyva
kantaa tekemiansa virheita kotiin asti marehdittavaksi. Yrityksiin on mahdollista luoda oppi-
miskulttuuria, missa virheista puhutaan avoimesti ja niista opitaan, koska kaikki ihmiset teke-
vat virheita kuten luvussa 4 Aikuisten oppiminen todettiin. Virheetonta ihmista ei ole edes
olemassa. Hiihtaja Jari Isometsa sanoi hienosti, etta kun taydellisyytta ei ole niin virheita voi

korjata loppumattomiin. Aina loytyy virhe.

Yrityksessa X on hyvat mahdollisuudet onnistua perehdyttamisensa kehittamisessa. Heilla on
hyva oppimisymparisto. Sita vain pitaisi hyodyntaa enemman ja monipuolisemmin. Oppimisen
jakamisen kulttuuria pitaa lisata. Uusia tyontekijoita pitaa kierrattaa eri toiminnoissa. Teoria-
osuudessa luvussa 6 Tyossaoppiminen todettiin, etta 70% opitaan tyossa, 20% vuorovaikutuk-
sessa muiden kanssa ja 10% osuus on muodollisessa koulutuksessa. Yrityksessa on paljon ihmi-
sia, joilta loytyy mielestani hyvaa osaamista. Voisin nahda nama ihmiset opettamassa muita.
Ne voisivat olla pieni tietoiskuja kesken paivaa PowerPoint esityksia, workshopeja, pienia vi-
deoklippeja tyon lomassa. Miksi ei joku pieni oppimiskavelylenkki. Yrityksen lahella on hyvat
ulkoilumaastot. Varsinaisessa perehdytyksessa on tarkeaa huomioida perehdyttajan merkitys.
On tarkeaa, etta perehdyttaja on kiinnostunut toimimaan perehdyttajana, suhtautuu oppijaan
myonteisesti ja haluaa kehittaa omaa osaamistaan, tasta kerrotaan luvussa 6.3 Tyonopastuk-
sen suunnitteleminen ja luvussa 5.1 Perehdytyksen sisallon suunnittelu. Yrityksessa X voitai-
siin perehdytys hoitaa useammankin henkilon avulla. Joku ottaisi kopin siita, kuinka henkilo
perehdytetaan talon tavoille, toinen varsinaiseen tyontekemiseen ja kolmas perehdyttaja
voisi olla se henkilo, joka kertoo esimerkiksi, miten tyot tehdaan yrityksen eri toiminnoissa
kuten tuotanto, myynti, varasto jne. Eri perehdyttajien kaytto hyodyttaisi oppijaa merkitta-
vasti. Etuja olisi, etta perehdytettava oppisi ymmartamaan asioita eri nakokulmista, pystyisi

paremmin syventamaan osaamistaan ja tama toisi vaihtelua perehdytykseen.



48

Ostoihin liittyvan perehdyttamisen kehittamisessa voitaisiin tietyt asiat oppia esimerkiksi tuo-
tannon perehdytyksen kanssa. Ehdotinkin asiaa yrityksessa X muiden kehitysehdotusten li-
saksi. Perustelin sita silla, etta olisi mielekasta ymmartaa minkalaisiin eri tarkoituksiin naita
tuotteita voidaan kayttaa. Tuotannon perehdytyksessa kaydaan lapi tuotteet ja se minkalai-
siin projekteihin ne liittyvat. Ostoissa voitaisiin myos kayda esimerkiksi kerran vuodessa sy-
ventamassa tullaukseen liittyvia asioita Tullissa. ERP jarjestelemana on valtava ja siina olisi
mielestani potentiaalia oppia viela enemman sen kayttoon liittyvia asioita. Tekemaani pereh-
dytysopasta olisi tarkeaa paivittaa, jotta se pysyisi ajan tasalla. Palautekeskusteluissa olisi
hyva kerata mahdollisimman runsaasti palautetta tyontekijalta, mika tulee ilmi teoriaosuu-
dessa 9.4 Perehdytyksen seurannan merkitys ja kehittaminen ja sitten paattaa mihin saadut
palautteet kerataan. Tarkeaa on myos varmistaa mita keratyille palautteille tehdaan. Sopia
kuka tekee mitakin, etta ne hyodynnettaisiin mahdollisimman hyvin. Perehdytysta pitaisi ke-
hittaa mahdollisimman paljon ja ottaa mukaan uusia elementteja, mutta kuten alussa totesin
yrityksella X, on mahdollisuus tahan kaikkeen perehdytystansa kehittamalla. Esittamani kehi-
tysehdotukset esitin tuotantoon, tuotantopaallikolle, varastoon, ostoihin ja toimitusjohtajalle

yrityksessa X.

Tuotantopaallikkoa haastattelinkin perehdytyksen kehittamiseen liittyen. Han valikoitui siita
syysta, etta han on vienyt tuotannon prosesseja paljon eteenpain ja hanta arvostetaan yrityk-
sessa erityisen paljon. Han on myos kehitellyt asioita yli tuotannon rajojen. Han on hyvin ke-
hityksenhaluinen ihminen. Haastattelun teemana oli miten perehdytysta voisi kehittaa nyt ja
tulevaisuudessa. Haastattelu pidettiin yrityksen neuvotteluhuoneessa. Haastattelu nauhoitet-
tiin ja sen jalkeen litteroin haastattelun. Taman jalkeen analysoin haastattelun ja nyt esitan
haastattelun tulokset. Esitetyt kysymykset olivat, miten perehdytysta voisi kehittaa yrityk-
sessa X? Mita mielta olet siita, etta tuotannon henkilo ja ostohenkilo perehdytetaan yhta ai-
kaa? Mita mielta olet ERP:n lisakoulutuksesta? Mita mielta olet tietoiskuista/ sprinteista pe-
rehdytyksessa, etta joku toinen henkilo (tyokaveri) opettaa sinulle jonkin asian? Mita mielta
olet audiovisuaalisuuden hyodyntamisesta perehdytyksessa? Mita mielta olet siita, jos palave-
rit olisivat workshopeja, missa olisi jokin teema ja siella asiaa ideoidaan ja kehitetaan eteen-

pain?

Tuotantopaallikon mielesta perehdytyksen kehittamisessa on erityisen tarkeaa se, etta hil-
jaista tietoa saadaan paperille ylos johonkin jarkevaan muotoon, kun asioita on dokumen-
toitu, niin tieto siirtyy oikein uudelle tyontekijalle ja uusi tyontekija saa selkeat suuntaviivat,
miten toimia ja mista aloittaa. Tama on hanen mielestaan ensimmainen askel perehdytyk-
sessa. Seuraava askel hanen mukaansa olisi itse perehdytyksen kehittaminen. Tuotantopaal-
likko totesi yhteisperehdytyksiin tuotannon ja oston kanssa nain, etta tuotannon on hyva tie-
taa mita osto tekee, ja oston hyva tietaa mita tuotanto tekee. Hanen mielestaan perehdytyk-
sessa taytyy ensin ratkaista kysymys, halutaanko etta uusi henkilo ymmartaa ensin koko koko-

naisuuden ja sen jalkeen opettaa rooliin vai etta ensin opetetaan rooliin, jonka jalkeen
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naytetaan, miten rooli vaikuttaa kokonaisuuteen. Han totesi, etta vaikka tuotannon ja oston
toimenkuvat eroavat toisistaan, niin yhteistakin asiaa loytyy ja perehdytys silta osin voidaan
tehda samanaikaisesti. ERP:n lisakoulutuksesta tuotantopaallikko totesi nain, etta vanhem-
milla tyontekijoilla ERP:n kayttotaito on kehnompaa kuin huoremmilla, johtuen siita syysta,
etta nuoremmat kayttavat tietokoneita enemman. Tuotantopaallikon mukaan ERP:n kaytto-
koulutusta on fiksua opettaa ihmisille. ERP:n koulutuksessa taytyy miettia resurssointia ja sita
mille kayttajatasoille koulutusta jarjestetaan. Sprintit ja muut vastaavat on hanen mukaansa
tehokkaita kaytantoja ja toimintatapoja varsinkinkin uusille tyontekijoille. Audiovisuaalisuu-
den hyodyntamisesta tuotantopaallikko totesi, etta periaatteessa video ja aanenkaytto on fik-
sua, mutta mista loytaa sen henkilon, joka rupeaa tekemaan niita oman tyonsa ohella. Tuo-
tantopaallikko mietti myos, jos videot tehtaisiin ulkopuolisen voimin, mutta naki ongelmana
sen, etta ulkopuolinen taho ei tunne heidan jarjestelmiaan tai tarpeitaan riittavan hyvin.
Workshopit tuotantopaallikko koki hyvana, jos ideana on keksia jokin ratkaisu ongelmaan ja
workshopeilla saataisiin ihmiset ideoimaan ja keskustelemaan toistensa kanssa. Tarkeaa on
hanen mukaansa se, mita palaverilla haetaan ja mita palavereissa tehdaan. Onko palaveri esi-
merkiksi enemman tammaoinen tiedonanto tyyppinen. Perinteisista palavereista han totesi,

etta kylla niitakin varmaan pystyisi kehittamaan, etteivat olisi niin kalvosulkeisia.

Ostoissa ERP:n lisakoulutus nahtiin hyvana asiana ja tullipaivat, etta tietoja paasisi paivitta-
maan. Videoista oltiin innostuneita, mutta mietittiin etta kuka niita osaisi tehda ja kuka niita
tekisi oman tyonsa ohella. Useaan perehdyttajan kayttaminen koettiin hyvana ideana, koska
tys jakaantuisi useamman henkilon kesken. Lahinna mietittiin, ketka toimisivat perehdytta-
jina tulevaisuudessa. Perehdytysoppaan ajan tasalla pitaminen koettiin tarkeaksi. Tuotan-
nossa ja varastossa suhtauduttiin myonteisesti yhteisperehdytysideaan ja videoihin perehdy-
tysmateriaalina, mutta siellakin mietittiin sita, ketka henkilot sitten toteuttaisivat nama? Op-
pimiskulttuurin kehittamisesta olivat kaikki yksimielisia, etta tietoa pitaa jakaa enemman ja
sita tulee myos dokumentoida tulevaisuudessa enemman. Palautteen keraamiseen perehdy-
tettavilta suhtauduttiin myonteisesti ja sitakin pohdittiin, miten sen voisi kaytannossa toteut-
taa. Virheiden kasittelemisesta avoimesti ja oppimisesta niista oltiin yhteisesti samaa mielta,
etta virheista pitaa puhua avoimemmin. Toimitusjohtaja ilmaisikin vahvasti oman kantansa,
etta virheista opitaan. Esittamani kehitysehdotukset otettiin yrityksessa vastaan rakentavassa

hengessa ja kehitysehdotukset ovat yrityksen kaytettavissa. Alla olevassa kuvassa (kuvio 7) on



esitetty tiivistetysti kehitysehdotukset yritykselle X.
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Kuvio 7: Kehitysehdotukset yritykselle X



51

Lahteet
Painetut

Eklund, A. 2018. Tervetuloa meille! Uuden tyontekijan perehdytys. 1 painos. Helsinki: Grano
Oy

Gronfors, T. 2010. Ty0ssa oppiminen-avain tuottavuuteen. Helsinki: Helsingin seudun kauppa-

kamari

Kangas, P. & Hamalainen, J. 2007. Perehdyttamisen suunnittelu ja toteutus. 1. painos. Tyo-

turvallisuuskeskus TKK, palveluyhtyma
Kjelin, E. & Kuusisto, P-C. 2003. Tulokkaasta tuloksentekijaksi. Helsinki: Talentum Media Oy
Kupias, P. & Peltola, R. 2019. Oppiminen tyossa. Helsinki: Gaudeamus Oy

Kupias, P. & Peltola, R. 2009. Perehdyttamisen pelikentalla. Palmenia-sarja nro 61. Helsinki:
Unigrafia Oy

Piili, M. 2006. Esimiestyon avaimet- lhmisen kohtaaminen ja ohjaaminen. Jyvaskyla: Gumme-

rus Kirjapaino Oy

Tuotantopaallikko X. Yrityksessa X. Haastattelu 7.8. 2019.

Sahkoiset

288 Hairinta, 2002. Tyoturvallisuuslaki (738/2002). 5 luku- Tyota ja tyoolosuhteita koskevat
tarkemmat saadokset. Finlex. Viitattu 1.2.2020. https://www.finlex.fi/fi/laki/ajan-
tasa/2002/20020738

18 Yleisvelvoite, 2001. Tyosopimuslaki (55/2001). 2 luku Tyonantajanvelvollisuudet. Finlex.
Viitattu 1.2.2020. https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055

18 Lain tarkoitus, 2007. Laki yhteistoiminnasta yrityksissa (334/2007). 1 luku- Yleiset saadok-
set. Viitattu 1.2.2020. https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2007/20070334



https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738
https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2007/20070334

Kuviot

Kuvio 1:
Kuvio 2:
Kuvio 3:
Kuvio 4:
Kuvio 5:
Kuvio 6:

Kuvio 7:

52

Perehdyttaminen muokattu, (Kangas & Hamalainen 2007) .....ccceveviiinieieeinnneennnns 9
Perehdytyssuunnitelma muokattu, (Kjelin & Kuusisto 2003) ......ccccvvvvveveeeennnnnn. 18
70-20-10- malli tyossaoppimisessa muokattu, (Kupias & Peltola 2019) ................ 24
Perehdytyksen seuranta ja arviointi muokattu, (Kangas & Hamalainen 2007) ........ 35
Perehdytysoppaan tyovaiheet .......coiiiiiiiiiiiiiiiiiii i e 40
Perehdytysoppaan sisallysluettelo......ovvviiinniiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeennas 46

Kehitysehdotukset yrityKselle X...oooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii it iiiiiiiiiieee e eeaanns 50



