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Hyva perehdytys ei kesta vain viikkoa ja sisélla ainoastaan organisaation, kollegoiden ja ty6-
tehtavan esittelya paapiirteittain. Hyva perehdytys on systemaattisesti suunniteltu tapahtu-
masarja alkaen uuden tulokkaan ensimmaisesta tyopaivasta loppuen perehdytysjakson paat-
tavaan palautekeskusteluun. Hyvalla perehdytyksella viestitetddn uudelle tulokkaalle, etta
han on tervetullut, hanta tarvitaan ja arvostetaan. N&ain luodaan hyva pohja positiiviselle ty6-
nimulle, jolloin motivoituminen ja sitoutuminen omaa tyota ja koko organisaatioita kohtaan
lisaantyvat. Hyvin suunniteltu ja loppuun asti viety perehdytys mm. nopeuttaa oppimista, lisaa
tyohyvinvointia ja jaksamista, vaihtuvuus pienenee ja virheiden maara vahenee, jolloin myos
korjaamisesta syntyneet kustannukset pienenevat. Kaikki nama tekijat nakyvat suoraan yri-
tyksen tuloksessa.

Opinnaytety6n tavoitteena oli luoda N-Cleanille, joka on siivousalan yritys, raataléity seuran-
ta- ja arviointijarjestelma osaksi olemassa olevaa perehdytyssuunnitelmaa. Tydlle oli tilaus,
silla toimiessani ao. yrityksessa Etela-Suomen alueen palvelujohtajana alueeni palvelupaalli-
kot toivoivat tata jarjestelmad, koska yrityksessa oli suuri tydvoiman vaihtuvuus, mika lisési
tyon kuormitusta ja s6i kannattavuutta. Menetelmana opinnaytetydssani kaytin strukturoitua
haastattelumenetelmaa avoimin kysymyksin, jolloin sain tarvittavan ja oleellisen tiedon kehi-
tettavaa jarjestelmaa silmalla pitden. Vastaajiksi valikoitui 23 eri tasolla olevaa esimiesta;
palvelupaallikoitd, kohdepaallikdita ja kohde-esimiehid. Nain sain vastauksiin laajan néke-
myksen kehityksen kohteena olevan seuranta- ja arviointijarjestelman tulevasta sisallosta,
jotta se mahdollisimman hyvin palvelisi juuri kyseista yritysta.

Opinnaytetydn teoriaosuudessa tutustuin aluksi perus perehdytyksen lainalaisuuksiin, joista
tarkeina osioina tyoni kannalta pidin tydnimun ja sitouttamisen vahvistamista hyvan perehdy-
tyksen avulla. Tamén jalkeen perehdyin oppimista tukevan seurannan ja arvioinnin seka néi-
hin perustuvan palautteen antoa kasittelevaan kirjallisuuteen.

Empiirinen tutkimus haastattelukysymyksineen nojaavat seka teoriaan etta annettuihin tavoit-
teisiin. Saamieni tulosten perusteella kehitin toivotunlaisen seuranta- ja arviointijarjestelman.

Sisallytin jarjestelmaan myds tarkeana osana tulokkaan oman itsearvioinnin seka palautteen

annon ABC-ohjeet tytsséa oppimista tukevan palautekeskustelun tueksi.

Asiasanat
perehdyttaminen, seuranta, arviointi, palautekeskustelu, palautteen antaminen, itsearviointi,
sitouttaminen, oppiminen, osaamisen kehittdminen
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1 Johdanto

Kaikki pitavat perehdyttéamista tarkedna, mutta silti samaan aikaan se on eras laimin-
lybdyimpia prosesseja organisaatiossa. Perehdyttaminen tahtaa siihen, etta uusi tyonteki-
ja omaksuu organisaation kulttuurin ja toimintatavat. Pyrkimyksena on sailyttaa yhtenaiset
kaytannot ja toiminnan selkeys, ndin turvataan organisaation perustehtavan kannalta tar-
keat toiminnan jatkuvuus ja tasainen laatu Henkildstéhallinnollisesta nékdkulmasta pereh-
dyttamisohjelmat tarjoavat korvaamattoman tyokalun osaamisen johtamiseen. Laaduk-
kaan ja ajantasaisen perehdyttdmisohjelman merkitys korostuu suuremmalla yrityksella,
silla mitd suurempi henkilosto, sita tarkeampaa on tehokas ja yhdenmukainen perehdyt-
taminen. Suurella osalla yrityksista on jo kaytdssaan jonkin tason perehdyttamisohjelma,
joka luo perustan kaytanndn perehdyttamiselle ja auttaa perehdyttamisen laadun turvaa-
misessa. Mutta hyvin harvalla yrityksellda on perehdytyksen onnistumisen ja eritoten oppi-
misen varmistamisen tueksi suunniteltua seuranta-, arviointi- ja palautejarjestelmaa, jonka
avulla oman ty6n sisaistaminen ja sen hallitseminen seka yritykseen sitoutuminen para-
nevat. (Kjelin & Kuusisto 2003, 9-15.)

Alati muuttuvassa tydympaéristdssa, joka on seurausta teknologian ja markkinoiden nopea-
tempoisesta kehityksesta ja globalisaatiosta, yritysten henkilostévoimavarat ovat jatkuvas-
ti muotoutuva mosaiikki. Henkilostolta vaaditaan yha suurempaa joustavuutta, kustannus-
tehokkuutta ja uudistumiskykya. Yritys, jossa on osaava ja motivoitunut henkilostd, on

askeleen edella kilpailijoitaan kohti menestysta.

Henkildston vaihtuvuus on normaalia ja tervetullutta dynaamisen ja uudistushaluisen yri-
tyksen sisalla, veren tulee aika ajoin vaihtua. Vaihtuvuus ei saa kuitenkaan olla niin suur-
ta, etta vaihtuvuudesta johtuvat hankinta- ja perehdytyskustannukset, menetetty osaami-
nen seka osaamisen kehittamiseen kaytetyt investoinnit eivat ehdi tuottamaan yritykselle
tavoiteltua lisdarvoa ja tapahtuu arvokasta tieto-taidon vuotamista. Viitala mainitsee kir-
jassaan (2013, 3, 88) Bevanin tutkimuksen vuodelta 1991, jonka mukaan vaihtuvuuden

tyypillisimpia syitd ovat mm. huono perehdytys ja esimiehen huomion ja tuen puute.

Opinnaytetyoni tavoitteena oli kehittdd N-Clean Oy:lle jo olemassa olevan perehdytysoh-
jelman kiinteaksi osaksi siivousalan lain alaisuudet huomioiva ja operatiivisen toiminnan
johtamista tukeva perehdytyksen seuranta- ja arviointijarjestelma, joka kasittda seka
strukturoidut lomakkeet etta kayttdohjeet ohjeellisine aikatauluineen. Kehittamistydlle ol
selva tarve ja tilaus olemassa, silla pyynt6 kehittamistyolle tuli yrityksen Etela-Suomen
alueen esimiehiltd, jotka toivoivat sitouttavampaa perehdytysta suuren vaihtuvuuden,

poissaolojen ja tytn kuormittamisen hillitsemiseksi.



Liséksi oleellisena osana perehdytyksen seurantaa ja arviointia laadin perehdytettavalle
itsearviointilomakkeen, jonka avulla myds perehdytettéava kykenee seuraamaan perehdy-
tyksen aikana omaa oppimistaan ja kehitystdan. Tama auttaa molempia osapuolia enene-
vassa maarin kiinnittdmaan huomiota asioihin, joita tulisi viela opetella, jotta tulokas on
mahdollisimman varma ja luottavainen tekemaan itsenaista ty6ta jatkossa. Koska palau-
tekeskustelu on oleellinen osa jarjestelmallista perehdytysta, laadin esimiehelle palautteen
annon abc-ohjeet, jotka tukevat esimiesta kehittavan ja rakentavan palautteen antamises-

sa.



2 Opinnaytetyon lahtokohdat ja tavoitetila

Opinnaytetydni esimerkkiyrityksena toimii siivous- ja kiinteistbalan toimija N-Clean Oy.
Alalle tyypillistéa on suuri vaihtuvuus, minka vuoksi yritys menettaa kallista tieto-taitoa ja on
pakotettu jatkuvaan, voimavaroja syovaan rekrytointiin. Taman vuoksi arjen toiminta on
raskasta niin tyontekijdille kuin esimiehillekin ja yritykselle itselleen erittdin kallista. Alalle
tyypillistd on myds suuri ulkomaalaistydvoima (70- 80% riippuen toimipaikasta), kulttuuril-
liset haasteet, tyon periaatteiden oppimisen haasteet sekéa suuri vaihtuvuus toimipisteissa.
Tama on aarimmaisen kuluttavaa kaikkien osapuolten kannalta ja erittéin suuri kustan-
nusera N-Cleanille. Ala on pienelld katteella voittonsa tekevaa toimintaa, jolloin tydnteki-
j6ihin tehtyjen satsausten merkitys kasvaa entuudestaan. Perehdytyksen pitéisi olla erit-
tain tehokasta, juuri oikein mitoitettua seka ajallisesti etta sisalléllisesti tiukassa paketissa
kaiken tarvittavan antavaa, jotta tyontekija olisi mahdollisimman nopeasti itsendisesti ajat-
televa ja toimiva yksilo.

2.1 N-Clean Oy

N-Clean on Rauno ja Helenan Nurmen vuonna 2004 perustama siivouspalveluyritys, jolla
on yli 30 vuoden kokemus ulkoistetuista siivouspalveluista. Tytaryhtid N-Clean Ab on toi-
minut Ruotsissa vuodesta 2011. Yhtion enemmiston on tammikuusta 2019 alkaen omista-
nut ruotsalainen perheyhtio MIAB Ab. Perheyhtiot N-Clean ja MIAB jakavat samanlaiset
arvot ja toimintakulttuurin. Yhtididen tavoitteena on kasvaa entista vahvemmaksi pohjois-
maiseksi toimijaksi. Vuonna 2018 N-Cleanin liikevaihto oli 40 miljoonaa euroa ja henkilds-
toa oli lahes 2000. N-Clean Oy on erikoistunut hotellien, laivojen ja toimitilojen siivouk-

seen, esim. vuosittain se siivoaa 1,6 miljoonaa hotellihuonetta.

N-Cleanin toiminta perustuu seuraaviin seikkoihin;

Ihmislaheisyys;

”"Se on asia, joka erottaa meidat muista. Kaikki toimintamme arjessa perustuu siihen, etta
toimimme ihmiselta ihmiselle. Valitamme toisistamme ja arvostamme, tuemme ja kannus-
tamme toisiamme jokapéaivaisessa arjessa, jolloin jokainen tydntekijamme onnistuu tyos-

saan. Yhdenvertaisuus ja tasapuolisuus seka reilu peli ovat meille myds tarkeita arvoja,

jotka toteutuvat toiminnassamme”.



Asiakaslahtoisyys;

"Meille tyytyvainen asiakas on sydamen asia! Me valitimme ja tunnemme hyvin asiak-
kaamme, silla asiakas on kaiken toimintamme keskiossa. Asiakasyhteistydmme perustuu
vahvaan palveluosaamisen kulttuuriin. Olemme asiakkaidemme luottamuksen arvoisia,

reagoimme nopeasti ja pid@mme sovituista asioista kiinni”.

N-Clean toimii asiakasyritysten tiloissa kumppanuussuhteessa ja kaiken toiminnan lahto-
kohtana ovat aina asiakkaan tarpeet ja raataldimme tyot asiakkaidemme odotusten ja
toiveiden mukaisesti. Jotta laatu voidaan taata, on ensiarvoisen tarkeda, etta henkildkunta
tietéa tarkalleen, mita heiltd odotetaan. Kaikki tyontekijat tydskentelevat saman toiminta-
mallin mukaan ja kayttavat viimeisimpia menetelmia ja materiaaleja, jotka takaavat tasa-
laatuisen siivoustyon jaljen. Niin tydprosessit kuin tydvalineet ja — aineet seka asiakasyri-
tyksen arvot, standardit ja tilat on oltava hyvin hallussa. N- Cleanin motto kuuluukin; "mei-

dan henkildkunta on teidan henkilokunta” ja "teidan tilat ovat meidan tilat”.

Jotta toiminnan tasalaatuisuus voitaisiin taata, on ensiarvoisen tarkeaa, etta henkilokun-

nasta pidetaan huolta.

"Valitamme tyontekijoistamme ja pidamme huolen siitd, ettd jokainen tydntekija ymmartaa
oman roolinsa ja oman tydnsa tavoitteet. Panostamme perehdytykseen, silla hyva pereh-
dytys on tydssa onnistumisen ja viihtyvyyden perusta. Jokaisella tydntekijallamme on

mahdollisuus kehittya ja edetéa urallaan oman kiinnostuksensa mukaan. Kannustammekin

kaikkia jatkuvaan oppimiseen ja osaamisen kehittamiseen”.

2.2 Kehittamisty6n tavoitteet

N-Clean haluaa tukea positiivisuutta tydyhteisdssa valittdmisen kautta ja siksi panostaa

hyvaan perehdytysprosessiin.

Sain N- Cleanin Etela-Suomen esimiehilta toiveen kehittéaa yrityksen tamanhetkista pe-
rehdytysta siten, ettd se edesauttaisi uuden tyontekijan sitoutumista kiinteammin yrityk-
seen ja tybhonsa ja ettd han kokisi itsenséa alkumetreista lahtien tervetulleeksi, huomioi-
duksi ja kuunnelluksi. Kun perehdytykseen satsataan aikaa ja vaivaa, on se vahva signaa-
li uudelle tyontekijalle, etta hanen oppimistaan tuetaan, hanen panostaan arvostetaan ja
héanen menestymisestaan tydssa ollaan kiinnostuneita. Samalla mahdollistetaan seka
tyontekijn osaamisen kehittyminen etta myads yritys saa tyontekijan koko tieto-
taitokapasiteetin kayttbonsa. Tama liséisi heidan motivoitumistaan tyon tekoon ja samalla

sitoutumistaan yritykseen ja sen tavoitteisiin.



Jotta tallaiseen tilanteeseen voidaan paésta, vaatii se perehdytyssuunnitelmalta pitk&jan-
nitteisempdaa sisaltdéa. Tata siihen tuo kunnon seuranta-, arviointi- ja palautejarjestelman.
Nama vain valitettavasti ovat asioita, joista yritykset laistavat viela useammin kuin perus-
perehdytyksesta ja se on kuin leipoisi hyvan kakun, mutta ei laittaisi sita tarjolle ollenkaan!
Opinnaytetyoni tavoite on jatkaa N-Clean Oy:n jo olemassa olevaa perehdytysohjelmaa
yritykselle réatéloidylla seuranta-, arviointi- ja palautejarjestelmalld. Jotta jarjestelma toi-
mii, on siin& huomioitava siivous- ja puhtausalan lainalaisuudet, tyon mitoitukset, tydosken-
tely asiakasyrityksessa alihankkijana, runsas ulkomaalaistaustainen tyévoima, kieli- ja
kulttuurieroavaisuudet ja niiden tuomat haasteet tydyhteisdossa seka suuri tydntekijoiden

vaihtuvuus.

Seuranta-, arviointi- ja palautejarjestelman avulla tuetaan alalle tulevia uusia tyontekijoita
tydssa oppimisessa, vahvistetaan sitoutuneisuutta tyota ja yritysta kohtaan, kasvatetaan
motivoituneisuutta ja itsensa arvostusta seka lisataan tydssa viihtyvyytta. Jarjestelman
avulla uudelle tulokkaalle viestitéaén, ettd han on tarked, hanta arvostetaan ja hanet halu-
taan pitaa yrityksen palveluksessa. Lopputuloksena yrityksen tydntekijavaihtuvuus piene-

nee, yritys saa paremman tuottavuuden ja paremman tuloksen aikaiseksi.

Seuranta- ja arviointijarjestelman luomisella ja kayttoon otolla yritys pyrkii saavuttamaan

seuraavia tavoitteita:

a) Tyoyhteisdn viihtyvyyden ja toimivuuden lisddminen; téiden tasapuolinen jakami-
nen, ammattitaidon lisaaminen, henkiléstéresurssien parempi organisointi mahdol-
lista, sitoutunut ja motivoitunut henkildkunta.

b) Kohteen tuloksen parantaminen; vahentyneet poissaolot ja tapaturmat, vahenty-
neet vaihtuvuus ja rekrytoinnin tarve, parantunut ty6turvallisuus, nopeammin tuot-
tavaan tyohon pystyva tyontekija.

c) Perehdytettavan positiivisten tuntemusten liséaminen; turvallinen aloitus uralle,
positiivinen mielikuva yrityksesta, hyva pohja ammattitaidon kasvattamiselle, hyvin
suunnitellun perehdyttamisen, mahdollisuuden vaikuttaa tyoyhteison kehittami-
seen, ammattiylpeyden vaaliminen.

d) Tydnantajan imagon tukeminen; parempi laatu, hyvin hoidetut asiakassuhteet, luo-
tettava kumppani, tyytyvdisemmat asiakkaan asiakkaat => vahva, positiivinen

imago.



2.3 Opinnaytetydn rakenne ja rajaus

Opinnaytety6n teoriaosa koostuu luvusta 3, joka painottuu perehdytyksen lainalaisuuksiin
sisédltdineen ja toimintaperiaatteineen seka tydéhyvinvoinnin ja perehdytyksen valiseen
suhteeseen. Luvut 4, 5 ja 6 kasittelevat tyoni keskiossa olevia kasitteité seuranta, arviointi
ja palaute osana perehdytysta. Keraamani teoriatiedon pohjalta laadin esimiehille kysy-
myskaavakkeen, jonka lahetin heille sahkopostitse. Kysymykset kasittelivat asioita seu-
rannan, arvioinnin ja palautteen annon sisaltoon liittyen ja halusin heiltd mielipiteita ja aja-
tuksia siita, miksi tata jarjestelmaa tarvitaan ja mita sen pitaa sisaltaa, jotta se palvelisi
tydyhteis6d mahdollisimman hyvin.

Seitsemannessa luvussa esittelen opinnaytetydni empiirisen osuuden aineiston keruume-
netelman, tydn etenemissuunnitelman seké teen yhteenvedon saamistani tuloksista.
Haastattelukysymysten vastausten ja kayttdmani teorian avulla suunnittelen alalle raata-
I6idyn perehdytyksen seuranta-ja arviointijarjestelman, johon laadin myos tarkeana osana
perehdytettavan kayttdman itsearviointiiomakkeen seka palautteen annon ABC — ohjeet,
jotka auttavat rakentavan ja toimintaa kehittavan palautekeskustelun luomisessa. Arvioin
luvun lopuksi kehittdmistydni tuloksia, teen johtopaatoksia projektini onnistumisesta sekéa
pohdin tyoni luotettavuutta ja eettista toimintaani. Luvussa kahdeksan annan oman ehdo-

tukseni hyvaksi jatkotutkimusaiheeksi tdlle aiheelle lyhyen teorian tukemana.

2.4 Tyo6turvallisuuslaki ja perehdyttaminen

Tyo6turvallisuuden varmistaminen on osa hyvaa tybénopastusta. Hyvaan ammattitaitoon
sisdltyy turvallinen ja terveellinen tydskentely eli ty6turvallisuusosaaminen. Tyohon pereh-
dyttaminen ja opastus ovat ennakoivaa tydsuojelua ja tarkea osa henkildstén kehittamista.
Se tulisi nahda investointina, jolla lisdtddn osaamista, parannetaan laatua, tuetaan tydssa
jaksamista ja vahennetaan tydtapaturmia ja poissaoloja. Kyseessa on jatkuva prosessi,

jota kehitetddn henkiléston ja tydpaikan tarpeiden mukaan.

Tyoturvallisuuslaki 2002/738 velvoittaa tydnantajan perehdyttaméaén tyontekijansa tyéhon
ja opastamaan heita turvalliseen tydskentelyyn seka hairié — ja poikkeustilanteisiin. Tyon-
tekijalle on jarjestettava riittava ohjaus ja opastus myos silloin, kun tydssa otetaan kayt-
toon uusia tydmenetelmia ja — valineita. Vastuu tyoturvallisuudesta ja perehdyttdmisesta

on tyonantajalla ja hanen edustajillaan (paallikét, esimiehet).

Tyontekijan on tyoturvallisuuslain mukaan noudatettava annettuja tyéturvallisuusohjeita —

maarayksia. Tyontekijan on tyéssdédn myods huomioitava muiden tydntekijoiden turvalli-



suus seka noudatettava jarjestysta, siisteytta, huolellisuutta ja varovaisuutta. Jokaisen
velvollisuus on ilmoitettava havaitsemistaan vioista ja puutteista kuten tyépaikalla on siita

maaritelty.

Hyvalla ja riittavalla tyoturvallisuudella taataan turvallinen ja terveellinen tyd, tydolosuhteet
ja tydymparist6. Tarkoituksena on sailyttaa henkiloston tyokyky sekd ennalta ehkaista ja
torjua tyotapaturmia, ammattitauteja ja tydsta johtuvia sairauksia.

Ty6paikan tyoturvallisuuteen liittyvat vastuut, velvollisuudet ja menettelytavat seka tyopai-
kan kaytantdjen pelisaannot ja toimintatavat kootaan tydsuojelun toimintakansioon tai
muihin ohjeisiin, jotka annetaan perehdytyksen yhteydessa. (Kangas & Hamalainen 2007,
22.)

2.5 Teoreettinen viitekehys

Taman kehittamistyon viitekehys on esitetty alla olevassa kuviossa, jonka olen kehittanyt
teoria-aineiston analysoinnin perusteella. Perehdytys on prosessi, joka on eteenpdin vie-
vaa ja jatkuvaa oppimista tukevaa perehdytysta eli se on ongoing-tyylinen, katkeamaton
tydntekijan kehittymista ja oppimista tukeva prosessi. Siihen kuuluvat myds itsearviointi ja
avoin, vuorovaikutteinen palautekeskustelu, jotka ohjaavat tydntekijaa eri oppimisen vai-

heissa ja edistavat tulokkaan sitouttamisessa.

VOIN PALAUTE-
KESKUSTELU
perehdytettavan
Perehdytt&ja arvioi kanssa, molemmin-
ja perehdytettava puolista ajatusten ja
SEURANTA tekee itsearviointia mielipiteiden vaihtoa.

man ajanmukai-
suuden tarkistus
jatarvittava

i ; aivitys
omassa tyGssa Suunnan tarkistus, P

perendytykse onnistumisesta, mahdolliset uudet ~ vastaamaan
perlehdytytéj an hagsteistg, tavoitteet ja ¥ule¥/aisuuden
vastuulla epakohdista, tukitoimenpiteet. haasteisiin

Olemassa Lyhyt ' tyilmapiirista jne.  palautekeskustelu 4

oleva Tarkeaa viikon kuluttua.

perehdytys ?ea;ILjautekeskus- vuorovaikutteisuus!! Tarkeaa

-OhJEImar ensimmaisen vuorovaikutteisuus!!!

PAIVITYS! viikon jalkeen

Kuvio 1. Perehdytysprosessi, jossa mukana seuranta, arviointi ja palaute seké jatkuva
osaamisen kehittdminen, joka toimii myds perehdytysohjelman paivittajana



3 Perehdyttaminen

Perehdyttdminen on kehityskeskustelun ohella yksi niistad johtamisen valineistd, jossa koh-
taavat parhaimmillaan samanaikaisesti mennyt, nykyhetki ja tulevaisuus seka tulokset ja
kehittaminen (Kjelin & Kuusisto 2003,10). Perehdyttaminen on uuden tulokkaan "vierihoi-
toa” siihen saakka, kunnes han on valmis ottamaan ohjat omiin kasiinsa. Perehdyttaminen
tulisi ndhda palveluksena uudelle tyontekijalle ja perustana toiminnan laadun sailyttamisel-

le ja positiiviselle yrityskuvalle. (Viitala 2005, 252.)

Perehdyttdminen luo perustan koko henkiloston osaamisen kehittamiselle. Perehdyttami-
nen ei ole irrallaan muusta yrityksen osaamisen kehittamisesta tai sen ei ainakaan pitaisi
olla. Sen tulee olla luonteva osa muuta henkiloston kehittdmista ja nivoutua luontevasti
muihin yrityksen kehittdmiskaytantéihin. Perehdyttdmisessa on vastattava seka nykypai-
van vaatimuksiin ettd varauduttava tulevaisuuteen riittavilla resursseilla ja tuella. (Kupias
& Peltola 2009, 51.)

Perehdyttdmisohjelmat tulisi suunnitella perusteellisesti, jotta niistd muodostuisi yleinen
toimintatapa yrityksessa. Hyva suunnittelu ei kuitenkaan yksin riité, vaan perehdyttamis-
ohjelmien ajantasaisuudesta on myds huolehdittava, silla vanhentunut perehdytt&dmisoh-
jelma menettaa helposti merkityksensa. Perehdyttamisohjelma voi olla toimiva vain, jos se
kattaa kaikki perehdyttdmisen osa-alueet, vastaa seka organisaation ettéd perehdytettavien

tarpeisiin ja on aina ajan tasalla. (Hat6énen 2011; 71.)

Perehdyttamisen tehokkuuden ratkaisee loppujen lopuksi se, miten hyvin tulokas pereh-

dyttamisen oppeja toteuttaa.

3.1 Yrityksen visio, arvot ja strategia perehdytyksessa

Yrityksen arvot, visio ja strategia ovat sekd perehdyttdmisen suunnittelun l&htbkohta etta
myds tavoite. Perehdyttamisen kehittAmisessa on otettava huomioon aikaisemmat toimin-
tamallit ja osaaminen seké realistisesti peilattava ndité tavoiteltavaan perehdyttamiskay-
tantdoon. Tavoitekaytanto lahtee yrityksen visiosta ja strategiasta; miksi yritys on olemas-
sa, mita tehtdvaa suorittamassa? Mitka ovat tavoitteet tulevaisuuden suhteen, mita taméa
tarkoittaa perehdytyksen suhteen? (Kupias & Peltola 2009, 51.)

Perehdytyksessa langetaan usein siihen, ettd puhutaan yrityksen tavoitteista, strategioista
ja visiosta, mutta ei mietitd, miten perehdyttaminen on organisoitava, jotta se toimintana

on sopusoinnussa naiden elementtien kanssa seka edustaa ja edistaa niiden toteutumista



mahdollisimman tehokkaasti. Juuri tarve tehokkuuteen aiheuttaa sen, ettd on entistékin

tarkeampaa tarkastella seké perehdyttamista tukevia organisaation rakenteita ja proses-
seja ettd perehdyttdmiseen liittyvaa vuorovaikutuksen tarpeellisuutta. (Kjelin & Kuusisto

2003, 45.)

Perehdyttdminen on organisaation toiminnan ytimessa, sita tuskin mikaan yritys esimer-
kiksi ulkoistaa yrityksen ulkopuoliselle taholle. Yritys ja yritysjohto tarvitsevat tyontekijoita
enemman kuin nuo ihmiset tarvitsevat yritysta. Tama johtuu siitd, etta esimies tai yritys ei
voi yksinaan saada aikaan niita tuloksia, joita siltd odotetaan menestydkseen. Saadak-
seen tuloksia aikaiseksi tyontekijat on saatava mukaan toteuttamaan niitd padmaaria, joita
tyohon liittyy. Yrityksen olisikin n&htava sille tyota tekevéat yksilot organisaatiolle tarkeina
henkil6ing, joiden toimintaa sen on kaikin tavoin tuettava ja autettava. Yrityksen velvolli-

suus on luoda hyvat puitteet tydskentelylle ja tydssa onnistumiselle. (Juuti 2016, 65.)

Henkiloston kehittamisen tuottovaikutuksia on tutkittu melko vahan, vaikka kaiken osaa-
misen kehittamisen, perehdyttamisen, tydn ohjauksen, mentoroinnin jne. tarkein tavoite on
aikaan saada sellaista osaamisen tason kehittymista, etta se nakyy toiminnan tehostumi-
sena ja laadun kehittymisena (tai laadun takaajana sellaisenaan). Viime kadessa se nakyy
myds yrityksen menestymisen edellytysten ja kannattavuuden paranemisena. Hankaluus
on kuitenkin siind, etta taman paattelyketjun selvittdminen laskennallisin keinoin on mel-
keinpa mahdotonta. Paatelmia joudutaan tekemaan lahinna henkildstén kehittdmista kos-
kevista selvityksista. Vaikeutensa tutkimukselle tuo tuttu kehailmid; kun yrityksella menee
hyvin, henkildkuntaan satsataan voimavaroja ja kun alkaa huonot ajat, niin kaikesta kehit-
tamisesta sdadstetdan. Mutta monet menestyvét yritysjohtavat uskovat vakaasti siihen, etta
heiddn menestyksensa perustuu nimenomaan osaavaan, hyvinvoivaan ja tyytyvaiseen
henkilostoon. (Viitala 2005, 281- 282.)

Perehdytys on yksi kriittisimmista tekijoista, jolla voi olla erittain suuret vaikutukset tydssa
viihtymiseen. Se kannattaa huomioida ja kirjoittaa auki yrityksen visiossa, strategioissa ja
yrityksen olemassa olon perusteissa. Perehdytysprosessiin kannattaa panostaa ja varmis-
taa sen avulla, ettd tyontekijalla on kaytossaan riittdva osaaminen tydtehtaviin. Perehdytys
ei ole vain muutaman paivan asia, vaan se jatkuu tehtavasta riippuen jopa kuukausia.
Loistavan perehdytyskokemuksen saanut tydntekija haluaa olla my6s tuottamassa vas-

taavaa kokemusta seuraaville uusille tyontekijoille. (Toivonen 20.6.2019.)



3.2 Perehdytys on yrityksen menestyksen kulmakivi

Yritys voi saavuttaa laadukkaalla perehdyttamisella elin tarke&a kilpailuetua ja vaikuttaa
ratkaisevasti positiivisen yrityskuvan ja imagon rakentamiseen ja yllapitamiseen. Hannu
Ketola (2010,161-162) vaitdskirjassaan ” Tulokkaasta tehokkaaksi tuloksentekijaksi” tutki
iImiota, jota hé&n kuvasi prosessina, jossa uusi tyontekija tehokkaan perehdyttdmisproses-
sin avulla muuttui ja kehittyi tuottavaksi organisaation jaseneksi mahdollisimman nopeasti.
Tutkimuksen mukaan toimivaan perehdyttamiseen sisaltyviksi asioiksi kiteytyivat seuraa-
vat kohdat;

* perehdyttamisen tavoitteellisuus

* perehdyttamisen suunnitelmallisuus

* selkea perehdyttamistydn ja -vastuiden jako
* toimiva vuorovaikutus ja verkostoituminen

* kannustus ja tuki perehdytettavalle

* perehdytyksen seuranta

Organisaatiot, joilla on strukturoitu perehdyttdmissuunnitelma, onnistuvat 58% todenna-
koéisemmin sitouttamaan uudet tyéntekijat vahintdéan kolmeksi vuodeksi kuin ne, joilla ei
ole tallaista suunnitelmaa kaytossa. Oikein hoidettuna perehdyttamisella on merkittava
vaikutus tyon tuottavuuteen, laatuun, ty6turvallisuuteen ja sitoutumiseen. Kaytannéllinen
perehdytyssuunnitelma palvelee seka perehdyttajaa ettd uutta tulokasta ja silla voi olla
kauaskantoiset seuraukset. Hyva, selkeéa kirjallinen perehdytyssuunnitelma auttaa hah-
mottamaan tehtavia ja aiheita, joita perehdytysjakson aikana on tarkoitus kayda lapi. (Ma-
tihaldi 19.11.2019; Saalasti 19.11.2019.)

Hyvalla perehdytyksella yritys vahvistaa uuden tyontekijan mielikuvaa uudesta tytnanta-
jasta ja antaa hanelle avaimet toimia tehtavan edellyttamalla tavalla seka menestya tehta-
vassaan. Huonolla perehdytyksella voi pahimmillaan olla kohtalokkaita seurauksia, kuten
se, etta tyontekija irtisanoo itsensa jo alkuviikkoina tai aiheuttaa tietamattémyydellaan
tahatonta haittaa organisaatiolle. (Matihaldi 19.11.2019.)

Hyvalla brandilla, positiivisella tyonantajakuvalla ja muulla suhdemarkkinoinnilla yritys saa
varmasti houkuteltua hyvid ihmisia taloon. Eri asia on saada heidat tydoskentelem&an mo-
tivoituneena ja sitouttaa heidat nopeasti yrityksen toimintamalleihin ja — kulttuuriin. Jos
yritys onnistuu hyvin suunnitellun perehdytysohjelman avulla osoittamaan tydntekijalle,
ettd hanen oppimistaan ja integroitumistaan tydyhteisdon tuetaan heti tyésuhteen alku-
metreilld niin hyvin kuin mahdollista, luodaan vankka pohja sille, etta tyéntekija viihtyy

tydssaan ja tuntee itsensa arvostetuksi. (Juusela, Lillia & Rinne 2000,10.)

Perehdytys on ensimmaéinen ja paras mahdollisuus taata onnistunut alku uudelle tydnteki-

jalle ja osoittaa, ettd hanen tydpanokselleen on tarve. Onnistunut perehdytys mahdollistaa
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saumattoman paasyn sisaan uusiin tyotehtaviin ja osoittaa arvostusta tulokasta kohtaan.
Sen onnistuminen korostuu tydntekijan motivaatiossa, innokkuudessa ja sitoutumisessa.
Ja kaikki ndma vaikuttavat suuresti hanen tuottavuuteensa ja menestykseensa tyéntekija-
na. Palkintona nahdysta vaivasta ja kaytetyista resursseista on se, etta tyontekija viihtyy
yrityksessa pitempéén ja haluaa omalla panoksellaan auttaa yritysta kehittamaan toimin-
taa. (Saalasti 19.11.2019.)

Sitoutuneet tyontekijat tuovat yritykselle lisdarvoa. He ovat tuottavampia, motivoituneem-
pia ja paattavaisempid paatoksen teossa. He tuovat organisaatioon positiivista ilmapiiria,
ovat valmiimpia puhumaan positiivisesti yrityksesté eteenpéin seka tarttuvat missioon ja
tavoitteisiin ammattimaisemmin. Yritys saa juuri niin sitoutuneen tyontekijan kuin ansait-
see. Jos yritys ei ole itse valmis sitoutumaan tydntekijoihin, eivat he mydskaan todenna-
koisesti ole valmiita sitoutumaan organisaatioon. Tydorganisaation tutkiminen ja sitoutu-
misprosessi alkavat heti rekrytointivaiheessa. Yritys voi itse olla vaikuttamassa siihen,
kuinka motivoitunut ja sitoutunut tydntekijasta yritysta kohtaan tulee. (Toivonen
20.6.2019.)

Hyvin hoidettu perehdyttdminen luo vahvan perustan tyon teolle ja yhteistydlle. Hyvin
suunniteltu ja toteutettu perehdytys palvelee molempien puolien etuja ja luo asetelmat
kaikelle tyonantaja-tyontekija véliselle kanssakaymiselle. Alykas tydnantaja ymmartaa
hyddyntaa naita tulokkaan tarkeita alkumetreja ilmaistakseen vahvan sitoumuksensa yri-
tyksen tydvoiman hyvinvoinnin kehittdmiselle. Perehdytyksen avulla uusi tyontekija saa
monenlaista tietoa ja taitoa, joita han tydssa onnistuakseen tarvitsee. Han myés asennoi-
tuu mydnteisemmin tydyhteis6a ja tyotd kohtaan seka sitoutuu vahvemmin yritykseen.
Hyvin hoidettu perehdyttaminen vie aikaa, mutta siihen kaytetty aika maksaa itsensa mo-
nin verroin takaisin ajan myota. Vastavuoroisesti uusi tyontekijd on motivoitunut antamaan

parhaimpansa yritykselle. (Arthur 2012, 299.)

Perehdyttamisella yritys auttaa tyontekijdd muodostamaan kokonaisvaltaisen kasityksen
omista ty6tehtavistaan. Hyva perehdyttdminen sisaltda ohjausta ja tukea uuden tyonteki-
jan tutustuessa uusiin tydtehtaviinsa, toimintatapoihin, kirjoittamattomiin sééntoihin ja toi-
mintakulttuuriin. N&in tyontekija paasee nopeammin sisélle tehtaviinsa, mika edesauttaa
oppimista ja onnistumista tyossa. Perehdyttamisen avulla on siis mahdollista lisata tyonte-

kijan vastuunottoa, mielenkiintoa ja sitoutumista tehtavaansa. (Haténen 2011, 71.)

Hyvin suoritetun perehdyttdmisen seurauksena syntyvat luontevat suhteet tyétovereihin,
esimieheen ja luottamushenkil6ihin. Perehdytykseen panostaminen luo paremmat mah-
dollisuudet mm. tydn laadun ja tehokkuuden parantamiseen, positiivisen ilmapiirin luomi-

seen, kustannusten kurissa pitoon seka henkiléston pysyvyyteen. Se poistaa liséksi jannit-
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tyneisyyttd, arkuutta ja kysymisen pelkoa. Hyvin suoritettu perehdytys luo hyvan perustan

tydssa viihtymiselle ja tytnilon kokemiselle. (Juuti & Vuorela 2015, 64.)

Perehdyttdmisen avulla oppii nopeammin, oppii tekemaan oikein ja virheiden maaré va-
henee. Samoin vahenee virheiden korjaamiseen kaytetty aika. Tybtapaturmat ja turvalli-
suusriskit vahenevat, kun uusi tydntekija tunnistaa tyon ja tydymparistdn vaarat ja osaa
toimia oikein niiden poistamiseksi ja vahentamiseksi. Poissaolot ja vaihtuvuus vahenevat,
koska myonteinen ensivaikutelma kannustaa ja rohkaisee uutta tulokasta. Kustannuksia
saastyy, kun ei synny ylimaaraisia kustannuksia esim. sekaannuksista, virheista, tapatur-
mista jne. Perehdyttdminen vaikuttaa myds myonteisen yrityskuvan luomiseen asiakkai-
den ja muiden tyénhakijoiden tai esim. opiskelijoiden mielissa. Tah&n mielikuvaan vaikut-
tavat ihmisten omat kokemukset ja mita he toisiltaan kuulevat. (Kangas & Hamal&ainen
2007, 4-5.)

Perehdytykseen liittyy paljon muutakin kuin mita tyd itsessaan pitaa sisallaan. Hyvalla
perehdytyksella yritys "ajaa” tydntekijan sisdan vallitsevaan yrityskulttuuriin ja kun tyénte-
kija kokee heti alusta pitden olevansa osa yrityskulttuuria, keskittyy han luultavimmin
myds tydhonsa. Uutta tydntekijaa kiinnostaa kaikki se mika vaikuttaa suoraan haneen
itseensa. Vasta, kun han tuntee olonsa turvalliseksi tydympadristéssaén, voi han keskittya
suurempiin ja laajempiin kokonaisuuksiin kuten esim. yrityksen tavoitteisiin ja omiin ty6ta-
voitteisiin. (Arthur 2012, 301-302.)

Perehdyttamissuunnitelman pois jattdminen vaikeuttaa oppimista, kun tulokkaalla ei ole
kasitysta siitd, mité asioita hanen tulisi edes oppia. Suunnitelman mukainen vastuualuei-
den jako ja perehdyttdjan maarityksen puuttuminen vaikuttavat myds negatiivisesti pereh-
dytysprosessin onnistumiseen, kun perehdyttamiseen ei keskityta ja jarjesteta sen tarvit-
sevaa ty6rauhaa. Tama aiheuttaa oppimisen pitkittymistéa ja vaikeutumista, jotka voivat
johtaa tilanteeseen, jossa uudella tydntekijalla ei ole varmuutta siita, miten jokin tydtehta-
va tulisi suorittaa. Osaamattomuus luo katkoksia tyénteolle, kun tulokas ei ole tietoinen
tyoprosesseista ja milla tavoin tyon tulisi edeta. Tallaiset katkokset luovat turhautumista ja
riittAmattdmyyden tunnetta ja uusi tulokas kokee hyddyttdmaksi tydtehtavaa ja yritysta
kohtaan. Osaamattomuudesta johtuva turhautuminen ja riittamattomyys voi vaikuttaa tu-
lokkaan motivaatioon niin merkittavasti, ettd pahimmillaan han voi irtisanoutua vasta-

alkaneesta ty6suhteesta.

Puutteellisesta perehdyttamisesta johtuvat virheet johtavat reklamaatioihin ja aiheuttavat
valittomia kustannuksia, jopa asiakasmenetyksiin. Yrityksen maine vahingoittuu, uskotta-
vuus karsii. Tama osaltaan vaikuttaa henkiloston mielialaan ja sitoutumiseen, tulee tur-

hautumisia ja motivaatio heikkenee. Mitd suurempi henkiloston vaihtuvuus, sitd suurempi

on riski laatuongelmien syntymiseen. Henkiléston vaihtuvuus taas saattaa vaikuttaa asia-
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kasuskollisuuteen ja uusasiakashankintaan. Ei ole siis mitdan loogista tai liiketaloudellista

perustetta sille, ettd uusi tyontekija jatetaan perehdyttamatta.

Perehdyttamisen valittomat kustannukset jaavat selkeésti alle niiden kustannusten, jota
syntyy virheistd, laadun huononemisesta, motivaation ja sitoutuneisuuden katoamisesta,

asiakasmenetyksistéa jne. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20-22.)

Varsin hyvin tiedetdan, etta viisaus ei ole kasaantunut paallikdiden paahan, vaan sita on
kayttamattomana kaikissa tyon eri vaiheiden ja tasojen tekijoissd. Kun muut kilpailukeinot
alkavat olla yrityksilla samat, jaéa vain henkiléstén osaaminen ja innovatiivisuus erotta-
maan ne toisistaan. Kun organisaatio saadaan kokonaisuudessaan toimimaan yksildiden
oppimis- ja kehittymisareenana, sen jasenet myoés sitoutuvat antamaan kykynsa organi-
saation kayttoon ja toimimaan aktiivisesti sekd oma-aloitteisesti. Onnistumisen tuntemuk-
set lisdavat tyotyytyvaisyytta ja kuinka hienoa olisikaan, jos naita tuntemuksia voisi kokea

jo perehdytyksen aikana. (Juusela, Lillia & Rinne 2000, 12.)

3.3 Vuorovaikutteisuus perehdytyksessa

Tyb6ssa ihminen kaipaa ohjausta, kannustusta ja palautetta, mutta on osattava antaa tilaa
myds tyontekijalle kehittda omaa ammattitaitoaan, mika edellyttdd vuorovaikutteista kans-
sakaymista. Tydssa onnistuminen on aika nahda yhteiseksi saavutukseksi, jossa osaami-
nen ja organisaation tulevaisuus kytkeytyvat yhteen. Perehdyttamisen aikana tulisi voida

puolin ja toisin keskustella avoimesti ja antaa ja saada palautetta.

Ty6n vuorovaikutteinen suorittaminen antaa mahdollisuuden tiedon ja taidon kartuttami-
seen, palautteen saamiseen tyon tuloksista ja korjaaviin toimenpiteisiin jatkossa. Pereh-
dyttamisprosessissa syntyy aanetonta taitoa, mutta ennen kuin tuota aanetdnta taitoa voi
jakaa, sita on kuitenkin synnytettava. Aaneton, kokemuksellinen taito on keskeinen seikka
ihmisen ja organisaatioiden valisessa tydssa menestymistéa tarkasteltaessa. Organisaati-
oiden kannalta keskeista on, kuinka avoimesti ihmiset osaavat ja uskaltavat jakaa aane-
tonta taitoa kesken&an. Organisaatioon tuleva ihminen saa osansa organisaation syvalli-
sestd ddnettdmasta taidosta sosiaalistumisprosessinsa myota. Tassa keskeisena valinee-
na on perehdyttaminen ja tydnopastus, joiden avulla uudelle tydntekijalle kerrotaan, kuin-
ka ty0 on organisaatiossa ollut tapana tehda. Samalla jaetaan uudelle tulokkaalle talon
kulttuuria ohjaavia nakdkulmia ja tarinoita, toisin sanoen yrityskulttuuria. (Juuti & Vuorela
2015, 67-68.)
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Kjelin ja Kuusisto (2003, 166-167) nakevat perehdyttamisen seka jarjestelmana etta koh-
taamisena. Naista kahdesta nakdkulmasta perehdyttdmisen laatua kuvastaa kaksi kes-
keista tekijaa; valittava vuorovaikutus ja rakenteiden selkeys. Nama tekijat ovat pohjim-
maisina vaikuttavia asioita, jotka tukevat tyontekijan itsendisyytta ja itseohjautuvuutta.
Tuki ja neuvonta eivat taten ole ristiriidassa itseohjautuvuuden kanssa. Yritys voi par-
haimmillaan tarjota toimivan rakenteen ja vuorovaikutuksen, jotka vahvistavat yksilon
osaamista ja sitoutumista seké turvaavat sellaisen rynman muodostumisen, jolla on yhtei-

nen tavoite ja joka lisaa ja jakaa osaamistaan.

Rakenteiden selkeys tarkoittaa perehdyttamisessa ensisijaisesti uuden tyontekijan roolin
ja tavoitteiden selkiyttamista niin tulokkaalle itselleen kuin muullekin ryhmalle. Puuttuva
rakenne johtaa helposti kaaokseen ja perustehtavan katoamiseen ja liiallinen rakenne
puolestaan lisaa byrokratiaa ja rajaa yksilon toimintamahdollisuuksia. Keskeista molem-

missa on sopivan tasapainon ldytaminen.

Valittava vuorovaikutus kohdistuu usein arkeen ja sen yksityiskohdista selviytymiseen,
mutta myds tulevaisuuteen suuntaaviin teemoihin. Valittavaa vuorovaikutusta ei yleensa
suomalaisessa kulttuurissa ole liilkaa, mutta pitda varoa, ettei se mene héiritsevaksi paa-
pomiseksi. Talloin tydntekijalle tulee helposti tunne, ettd hanté pidetaan avuttomana tai
haneen ei luoteta. Toisaalta valittavan vuorovaikutuksen puuttuminen heijastaa valinpita-
mattdmyytta ja tarpeellinen palaute ja tuki jaa saamatta. Talléin yritykseen sitoutuminen

on vaarassa heikentya.

Tyonohjauksen oppaassa Ruutu & Salmimies (2015, 80,83, 86) kasittelevat tyonohjauk-
sen ensimmaisessé prosessin vaiheessa aktiivisen kuuntelun, rehellisen viestinnan ja
l&sna olevan vuorovaikutuksen tarkeytta. Naméa kolme tyénohjaukseen liittyvaa asiaa ovat

oleellisia tekijoitd myos perehdytyksen arviointi- ja palautekeskustelujen sisaltérunkoina.

1) Aktiivinen kuuntelu tarkoittaa;

- uteliasta ja kiinnostunutta asennetta toisen sanomaa kohtaan

- kykya keskittya siihen, mita toinen sanoo ja taitoa tukea hanen itseilmaisuaan, jotta
merkitykselliset asiat tulee puettua sanoiksi

- kaiken perustana moralisoimaton ja tutkiva asenne ja ei-tietamisen tila

2) Rehellinen ja avoin viestinta tarkoittaa;

- on kyky& kommunikoida suoraan ja aidosti

- on asioiden kyseenalaistamista ja yhteista hammastelya, jolloin tavoitteena on kasvun ja
kehityksen edesauttaminen

- on ristiriitojen ja toimimattomien kaytanttjen rehellista puheeksi ottamista

3) Lasné& oleva vuorovaikutus;

- on kykya keskittaa huomio kasilla olevaan tilanteeseen ja ihmiseen

- on kykya tarvittaessa muuttaa omaa nékokulmaa ja nahda vaihtoehtoisia tapoja toimia
- on mahdollisuus luoda uutta ja keskustelu jalostuu vuoropuhelun myota
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Perehdytyssuunnitelmaa ei tule noudattaa orjallisesti vaan perehdytyksessa kannattaa
huomioida tyon tekemisen kautta esiin tulevat asiat. Perehdyttdminen ei ole yksisuuntaista
tyontekijalle suuntautuvaa ohjausta, vaan jatkuvaa vuorovaikutusta siitd, mita tyontekija

tietdd ja osaa ja mitd hanen tulisi tietdé ja osata. (Surakka & Laine 2011,154.)

Sosialisoinnilla tai sosiaalistumisella tarkoitetaan perehdyttamisprosessin erittain tarkeaa,
mutta selkeasti erillaén olevaa osaa, jonka avulla uusi tyontekija ikaan kuin imetéén sisal-
le yrityskulttuuriin tarkoituksena tyontekijan sitouttamisen maksimointi. Kun perehdyttami-
nen on ennemminkin keskittynyt prosessimaiseen etenemiseen tyon tekemisen suhteen,
on sosialisointi enemman kulttuuri- ja asennesuuntautunut ja siihen osallistuvat kaikki tyo-
yhteison jasenet. Tarkoituksena on herattaa tunteita ja synnyttaa sitoutumista, ei niinkaan
uppoutua tydnkuvan yksityiskohtiin.

Sosialisoinnilla myydaan uudelle tulokkaalle organisaation turvallisuuden, valittamisen ja
mielenrauhan filosofiaa kertomalla tydn eduista, palkitsemisjarjestelmasta ja palkkapolitii-
kasta. Uusi tulokas haluaa varmasti olla osa vakaata ja menestyksekasta yritysta. Sosiali-
sointi alkaa ensimmaisesta tytpaivasta ja se kypsyy ajan ja kokemuksen kera riippuen
siitd, millaisen sosialisoinnin kulttuurin yritys on kyennyt luomaan tydyhteiséssa. Mita pa-
remmin se onnistuu my6s sosialisoinnin saralla orientaation yhteydessa, sita pienemmak-

si muodostuu riski menettaa potentiaalinen tyontekija. (Chesser 2016, 115-116.)

3.4 Esimiehen rooli, sitouttaminen ja Magic-kasite

Ensivaikutelma on erittain ratkaisevaa, - molemmin puolin seka tydnantajan ettda uuden
tydntekijan nakodkulmasta. Yrityksen ensimmainen tavoite kuuluisikin olla, ettéa antaa tyon-
tekijalle paivan paatteeksi tunteen siita, ettd han on arvostettu tyontekija. Vaikutelman
aikaansaamiseksi riittda sekunti, muutama tunti ja se ensimmainen paiva ja se voi jattaa
l[Ahtemattoman leiman jatkolle. Huonona esimerkkina tasta voisi mainita tyénantajan edus-
tajan tai perehdyttdjan tulemisen myohassa toihin perehdyttamisen alkaessa. Motivoiva ja
positiivinen teko voisi olla esimerkiksi perehdytysohjelman l&ahettdminen tulevalle tyonteki-
jalle etukateen tai vaikkapa yrityksen logolla varustettu T-paita tai muki tai henkilon kaynti-
kortit. (Arthur 2012, 297-299.)

Kannustaminen on ennen kaikkea esimiehen ilmaisemaa uskoa perehdytettavan kykyihin
ja mahdollisuuksiin edistyd. Kannustaminen on rohkaisua virheista oppimiseen, vahvuuk-
sien tunnistamiseen ja parhaansa yrittdmiseen. Perehdyttdminen, jos mik&, on johtamista;
esimiehelld on todella ideaali tilaisuus suunnata tyontekijan tydskentelya kohti organisaa-
tion tavoitteita. Esimiehen tavoite perehdyttdjana on varmistaa uuden tyontekijan tyon

kytkeytyminen strategiaan ja luoda edellytykset tydssa oppimiselle ja osaamisen kehitty-

15



miselle. Alkuvaiheen tiivimman perehdytysjakson jalkeen ei pida unohtaa, etta tyontekija
on edelleen perehtymdassa organisaatioon, mika tarkoittaa asianmukaisen seurannan ylla-
pitamista seka arviointi- ja palautekeskustelun pitamisté. (Kjelin & Kuusisto 2003, 188-
189.)

Esimies on avainasemassa perehdytyksen onnistumisessa ja uuden tulokkaan sitouttami-
sessa yritykseen. Esimiehen tehtéviin kuuluu huolehtia tyontekijan riittavasta osaamisesta
ja tehokkaasta perehdyttamisesta. Vastuun ottaminen tarkoittaa seka edellytysten luomis-
ta ettd seurantaa. On huolehdittava siita, ettd perehdyttdminen toimii sovitusti ja jarjestel-
mallisesti ja ettd uuteen tydhon perehtyvaa ohjataan oikealla tavalla.

Huolellinen perehdyttdminen on tietoinen valinta kuin myés vaillinainen tai huonosti hoi-
dettu perehdyttdminen henkildstovajeen tai kiireen vuoksi. Valinta sekin on, mutta vain
huomattavasti enemman riskeja sisaltava. Esimies on varmistamassa sita, etta tyonteki-
jan osaaminen on riittavaa tehtavan suorittamiseksi. Esimies ei ole valttamatta han, joka
kédet savessa perehdyttaa, vaan han luo tarvittavat edellytykset perehdyttgjalle. On an-
nettava valtuuksia, huolehdittava resursseista, kuunneltava ja varmistettava. Perehdyttaja
tarvitsee kaiken esimiehen tuen ja ohjauksen mitéa saatavissa on. (Kupias & Peltola 2009,
56-7, 63.)

Uuden henkilén perehdyttaminen ja tydnopastus jatkavat jo tydhonottovaiheessa aloitet-
tua tydn hallintaan tahtaavaa hyvaa kierrettd. Kunnolla suoritettu perehdyttaminen ja
tydnopastus ovat olennainen osa tyon hallintaa ja ne tukevat tyontekijan tydhyvinvointia.
Tybnopastus on sellaista jarjestelmallista toimintaa, joka tahtaa tyttehtavien omaksumi-
seen ja hallintaan. Tydnopastus auttaa tyon ja tydskentelytapojen oppimisessa lisdamalla
tyon sisalldllista hallintaa ja mahdollistamalla itsenaisen tydskentelyn omien tehtavien pa-
rissa. (Juuti & Vuorela 2015, 64.)

Maylett ja Wride (2017, 92) ovat tutkineet kirjassaan tyontekijan sitouttamista tyon alku-
metreista lahtien ja sen tarkeytta yrityksessa pysyvyyden vahvistamiseksi. He ovat luo-
neet tulostensa pohjalta kasitteen sitouttamiseen vaikuttaville asioille, joiden avulla yritys
onnistuu sitouttamisessa. Kasite on saanut lyhenteen MAGIC, joka kuvastaa oleellisia
syvéllisen sitoutuneisuuden elementtej ja on lyhenne sanoista Meaning-tarkoitus tai si-
saltd, Autonomy-itsenaisyys, Growth- kehitys, Impact-saavutus ja Connection —yhteys.

Kuvio 2 kuvaa tata kasitetta.

Kun tyontekija kokee, ettd tydnantaja pitdd antamansa bréandilupaukset (Brand contract) ja
on sitd mita vaittdad olevansa, kun tyontekij& palkattiin yritykseen, saa yritys tyontekijan
sitoutumaan yritykseen (commitment). Kun tyontekija kokee, ettd tybnantaja pitdd anta-

mansa toiminnalliset lupaukset (Transactional contract), jotka koskevat tydsuhteen toi-
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minnallisia raameja ja saantdja seka tyontekijan perustarpeista huolehtimista, on tydnteki-
ja tyytyvainen (satisfaction). Kun tyontekija kokee, ettd tybnantaja pitdd antamansa psyko-
logiset lupaukset (Psychological contract), jotka koskevat tydsuhteen kirjoittamattomia,
mutta ennalta tunnettuja odotuksia ja velvoitteita kuten ymmarretyksi tuleminen, arvostus,
kuunteleminen, ja huolehtiminen, tyontekija kiinnittyy, liittyy (engagement) yritykseen.
(Maylett & Wride 2017, 113,132, 176-177.)

Commitment

Engagement Satisfation

Kuvio 2. MAGIC-késite ja siihen kulminoituvat tyontekijan pysyvyyden varmistamisen
elementit; sitoutuneisuus, tyytyvaisyys, kiinnittyminen (mukaillen Maylett ym. 2017,177)

3.5 Perehdytys onboarding- prosessina

Perehdytys ja opastus helpottavat ja jouduttavat ty6td, ja ne ovat tarked osa henkiléston
kehittamista. Kyseessa on jatkuva prosessi, jota kehitetaan henkildston ja tydpaikan tar-
peiden mukaan. (Ahokas & Makeldinen 2013, 52.)

Tyoskentelya voisi tarkastella oppimisprosessina, jossa ammatilliset valmiudet opitaan
tyon aarelld. Tyoyhteiso ja tyo tarjoavat ympariston, joka muokkaa ammatillisten taitojen
oppimista. Ty0 opettaa, mutta se ei opeta kuitenkaan itsestddn, vaan ainoastaan tarjota
puitteet, joiden sisalla voi saada palautetta eri tahoilta omasta suorituksesta. Perehdytta-
jasta, esimiehesta ja organisaation kulttuurista riippuu, saako tyontekija aitoa ja avointa
palautetta tydssé oppimisen perustaksi ja saako han rakentavaa tukea omalle oppimis-
prosessilleen. (Juuti & Vuorela 2015, 69.)
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Yritys, joka ndkee perehdytyksen jatkuvana prosessina ja arvioi ja seuraa perehdytysoh-
jelmiensa toimivuutta koskien perehdytyksen rakennetta, kokoa, siséltda ja kestoa seka
kaikkinaista vaikutusta niin tyonantajalle kuin tyontekijalle, varmistaa tuottavamman ja
pitkakestoisemman tytnantaja-tyontekija suhteen. Tata pidemmalle vietya perehdytysmal-
lia kutsutaan Arthurin kirjassa onboarding-malliksi, joka syvent&déa perehdytyksen laatua ja
hallintaa, lisda yrityksen tuottavuutta ja paremmin tunnistamaan kehitysalueet. (Arthur
2012, 308.)

Perehdytysta ei endé nykyaéan ajatella ainoastaan tutustuttamisena tyotehtaviin, vaan pit-
kékestoisena prosessina jossa luodaan edellytykset ja halu menestykselliseen tydskente-
lyyn yrityksessé. Kun perehdytys ymmarretaan laajempana, onboarding-tyyppisena pro-
sessina, myds sen madritelman pitaa olla erilainen kuin tdman kirjoituksen alussa oleva.
Uuden maaritelman mukaan perehdytys on pitkdkestoinen ja vuorovaikutteinen prosessi,
jossa luodaan edellytykset ja halu menestykselliseen tydskentelyyn yrityksessa. Onboar-
ding on laajempi termi ja siind tavoitteet ovat korkeammalla. Sen tarkoituksena on saada
uusi tulija mahdollisimman nopeasti kiinni tuottavaan tekemiseen, varmistaa hanen sitou-
tumisensa ja edistaa strategisten tavoitteiden jalkautumista uuden henkilén kohdalla.
(Luoto 14.5.2012.)

Harpelund (2019, 9) kasittelee kirjassaan "Onboarding” erittdin syvallisesti tata kasitetta.
Han tekee kollegoidensa kanssa selvan eron perehdyttamisen ja onboarding kasitteiden
valilla. Perehdytysohjelmat ovat prosesseja, joissa uusi tulokas ottaa osaa tiettyihin toi-
mintoihin, joiden paaasiallinen tehtava on valittdd informaatioita yrityksesta. Onboardin-
gissa on kyse tunteista, organisaatioon kuulumisen tunteista ja tunteesta, ettd tyontekijalla
on perusteltu rooli siind. Se on prosessi, jonka avulla vahvistetaan tyontekijan pysyvyytta,
sitoutumista ja tuottavuutta. Se on seké bisnesprosessi, joka mahdollistaa sisddnpaasyn
organisaatioon ettd henkilokohtainen prosessi, joka antaa suuntaa ja asettaa odotuksia.

Onboarding pitaa sisallaén kolme periaatetta;

1) Uusi tyontekija on tullessaan valmiiksi motivoitunut; - tama draivi ja sitoutunei-
suus kannattaa "vangita” heti alkumetreilla ja yllapitaa tyytyvaisyyden tunnetta

2) Kyse on vain ja ainoastaan uudesta tulokkaasta, El yrityksestd; - on paljon tarke-
ampdaa antaa uuden tulokkaan tuntea itsensa yrityksen tulevaisuuden menestyk-
sen avaintekijaksi kuin todistella hanelle yrityksen suurenmoisuutta

3) Onboarding ei ole viaton prosessi vaan siirtymavaihe; - joka vaikuttaa, muokkaa
ja haastaa uuden tulokkaan ja jota pitaisi kasitella henkilékohtaisena muuntumise-
na

Jotta siirtymavaihe on menestyksekas, taytyy tulokkaan saavuttaa kuuluvuuden tunne,
olla osa yritysta. Harpelundin mukaan (2019, 29,34, 39,49,181-182) kyse ei ole yksinker-
taisesta yhdesta tunteesta, vaan sarjasta erilaisia tunteita, jotka tulokas siirtyméavaiheessa

kay lapi. Naitéa ovat mm. yrityskulttuurin ymmartamisen ja siihen soveltuvuuden tunne,
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tydkaveruuden tunne, tydssa onnistumisen tunne, turvallisuuden tunne tydn teossa (vir-
heetkin sallittuja), yndessa tekemisen tunne seka hyodyllisyyden ja tuottavuuden tunne

yritykselle.

Mita onboarding-ohjelmalla sitten tavoitellaan? Silla ei haluta vain hyvaa kokemusta tulok-
kaalle vaan sen pitaisi my0ds tukea niita tuloksia, joita tavoitellaan rekrytoinnilla ja yrityksen
ponnisteluilla vahvistaa sitoutumista ja pysyvyytta. Tavoitteet kohdistuvat yrityksen kuu-
teen yksilbityyn tavoitteeseen;

1) kulttuuri; tulokkaan tulisi aistia yrityksen pitka ja merkityksellinen historia

2) S&aanndt; tulokkaan tulisi aistia, ettéd saannagilla on tarkoituksensa toiminnassa

3) verkosto; tulokkaan tulisi aistia, ettd hanella on turvattu tyo alusta alkaen

4) yhteisty6; tulokkaan tulisi aistia vahvaa tiimikulttuuria ensimmaisesta paivasta al-
kaen

5) kompetenssit; uuden tulokkaan tulisi aistia tulleensa ammattilaisten joukkoon,
jossa pidetdaan huolta oppimisesta

6) tyOsuoritus; tulokkaan tulisi aistia, ettd han on saavuttanut konkreettisia tuloksia
tydssaan ensimmaisten kuukausien aikana

3.6 Tyohyvinvointi ja perehdyttaminen

Oppimiseen vaikuttaa oleellisesti yrityskulttuuri ja sité ilmentéavat arvot. Oppimista edistaa
se, ettd ty0 vastaa yksilon ominaisuuksia, arvoja, tavoitteita. Tyohyvinvoinnin ja tulokselli-
suuden kannalta on tarkeaa, etta tyontekija oppii itse suunnittelemaan ja kehittamaan
omaa tyotaan, tydymparistdaan ja tydtapojaan seka hallitsee tydssa tarvittavien koneiden,
laitteiden ja muiden tydvalineiden kaytén. Osaamista tukeva ammattitaitoinen, oikeuden-
mukainen johto, joka nauttii tydntekijoiden luottamusta ja toisaalta kykenee sopivasti ja-
kamaan ja itse kantamaan vastuuta, vaikuttaa merkittavasti tydntekijoiden, tydyhteison ja

koko organisaation oppimiseen.

Turvallinen ja terveellinen tydympaéristd, asianmukaiset tyovalineet ja kalusteet seka kun-
nollinen perehdyttdminen ovat hyvan tyon ja tydssé oppimisen perusedellytyksid. Tyo,
joka on sopivan haastavaa, tarjoaa oppimiskokemuksia, oivalluksia ja aikaansaamisen
tunteita. Se edistaa tyon tuloksellisuutta, motivaatiota, hyvinvointia ja lisaa kehittymisen
mahdollisuuksia. Motivaatio on kayttévoima, joka mahdollistaa tydn ilon ja oppimisen.
Tyo6ssa on oltava myds lupa erehtya ja tehda virheitd. Virheista opitaan ja uutta kokeile-

malla luodaan uusia innovaatioita. (Rauramo 2012, 169-170.)

Ihminen haluaa luonnostaan tehda parhaimpansa, ylittda itsensa ja onnistua, mutta ei
hinnalla milla hyvansé vaan siten, ettd hallinnan tunne sailyy. Tydssa osaaminen on yksi

merkittdvimpia asioita tydelamassa onnistumisen kokemuksen taustalla. Ihmisen ajan-
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tasainen osaaminen tytssa on tyéhyvinvoinnin perusedellytys, koska onnistumisen koke-

mukset lisaavat tyéhyvinvointia. (Vesterinen 2006, 52.)

Tyo6hyvinvointi ja jaksaminen ovat luovuuden, innovatiivisuuden etté tuottavuuden perus-
edellytyksia. Siksi voidaankin todeta, ettd osaamisen ja tydhyvinvoinnin edistaminen or-
ganisaatiossa palvelee innovaatioprosessia ja siten myds tulevaisuuden kilpailukykya.
Hyvinvoivat ja innostuneet ihmiset ovat luovia, jotka kykenevét luomaan uutta tietoa ja
uusia ratkaisuja. Riittdva osaaminen lisaa tyohyvinvointia, mika taas luo perustan innovaa-
tioiden syntymiselle, mik& taas on valtava potentiaali organisaation menestymiselle. (Ves-
terinen 2006, 49, 55.)

3.6.1 Tydhyvinvointipadoma ja tyonimu

Manka & Manka (2016, 52-55) puhuvat kirjassaan tyohyvinvointipddomasta, joka yhdistaa
inhimillisen pddoman tekijat yhteen; yksilon inhimillinen pd&oma (psykologinen pddoma ja
muut metataidot, asenteet, tiedot, taidot ja osaaminen), yhteisén toimivuus ja sosiaalinen
paaoma (sosiaalinen tuki ja esimies-alaissuhteet) seka organisaation rakennepéédoma
(tieto- ja johtamisjarjestelmat, panostukset kehittdmiseen ja organisaatiokulttuuri). Naiden
tekijoiden yllapitaminen on keskeista pitkan tahtayksen kilpailukyvyn kannalta. Tydhyvin-
vointipadoman kasite rakentuu oletukselle, etta yksilon tyokyvylla ja terveydella on perus-
tavaa laatua oleva suhde inhimilliseen padomaan. Tydnantajan kannalta tyontekijan ty6-
kyvyn sailyttaminen on olennainen edellytys sille, etta ylla mainitut inhimillisen padoman

panostukset ovat kannattavia.

Tyo6hyvinvoinnin perusta luodaan itse tydssa. Perustasolta ponnistaessa tydhyvinvointi
ilmenee esim. hyvana tyoyhteisttaitona ja tydhon sitoutumisena, jotka osaltaan vahvista-
vat seka tyoyhteison sosiaalista padomaa ettéa toiminnan tuloksellisuutta. Tydhyvinvointi-

paaomaa ovat siis myds tyontekijdiden psykologinen hyvinvointi ja motivoituminen.

Edistyksellisinta tydhyvinvointipddomaa edustaa Mankan & Mankan (2016, 56) mukaan
organisaation kilpailukyvyn sailyttdmista tukeva tyontekijdéiden muutos- ja uudistamisky-
vykkyys, johon vaikuttaa luovat tekijat kuten esim. tyén imu, tyon merkityksellisyys ja tyds-
sa onnistuminen. Tydnantajat voivat vaikuttaa tyohyvinvointipadoman kartuttamiseen hy-
valla johtamisella, henkildston mukaan ottamisella ja sen yksildllisten voimavarojen tuke-

misella (= psykologinen paaoma).
Ty6hyvinvointiin investoimisen vaikutus:

* tuloksellisuus; suoritustaso tydsséa, laatu, innovatiivisuus, taloudellinen menestyminen
* tyGhyvinvointi; osaaminen ja oppiminen kehittyvat, asenteet ja kayttaytyminen kehittyvat
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* terveys ja tyokyky; sairauspoissaolojen vaheneminen, tydurien pidentyminen, tydtapa-
turmien ja ennenaikaisen elakoitymisen vahentyminen

* muutosten l&pivieminen

* yhteiskunta; syrjaytymisen vaheneminen

Perinteisessa tyohyvinvointisanastossa ei ole ollut sanaa, joka kuvastaisi tuntemusta tyos-
t8, jossa kokee innostusta. Voidaan vain todeta, ettd tyontekija on tyytyvainen ja suoriutuu
tyostaan todennakdisesti kelvollisesti, mutta ei valttamatta ponnistele parantaakseen toi-
mintaansa. Kun tyontekija on innostunut tydstéén ja haluaa tehda siin& parhaansa, on
han tyon imussa. Han haluaa olla aloitteellinen ja tukea muuta tydyhteista tavoitteiden
saavuttamiseksi. Tyon imu on parasta ty6hyvinvointia. Siind kulminoituu kolme tydssa

koettua hyvinvoinnin ulottuvuutta,;

* tarmokkuus; kokemusta energisyydesta, halua panostaa tython seka sinnikkyytta ja
ponnistelun halua my6s vastoinkaymisia kohdatessa

* omistautuminen; kokemuksia merkityksellisyydestd, innokkuudesta, inspiraatiosta,
ylpeydesta ja haasteellisuudesta tydssa

* uppoutuminen; syva keskittyneisyyden tila, paneutuneisuus tyéhon ja naisté koettu
nautinto

Tyon imu kuvaa parasta mahdollista tydhyvinvoinnin tilaa ja sen edistaminen luo parhaita
inhimillisia mahdollisuuksia lisata hyvaa, laatua ja menestystéa tydelamassa. Tyon imua on
mahdollista synnyttéé jo perehdytysvaiheessa ja edistéda sitd monin keinoin jatkossa. Tyon
imun kokemus on myonteisessa yhteydessa tyontekijan terveyteen ja onnellisuuteen ja
samalla hyvaan tyésuoritukseen ja yrityksen taloudelliseen menestykseen. Tydn imussa
toimii vastavuoroisuuden periaate: kun tydolot ja johtaminen synnyttavat tyén imua, halu-

aa tyontekija tehda tyonsa parhaalla mahdollisella tavalla. (Hakanen 2011, 22- 23, 38-39.)

3.6.2 Maslowin tarvehierarkia

Ihmisen toiminnan tavoite on omien kykyjen ja mahdollisuuksien toteuttaminen niin ty0ssa
kuin elamassa. Parhaimmillaan ty6 on tekijalleen keskeinen hyvinvoinnin ja innostuksen
lahde, pahimmillaan se kuluttaa loppuun voimavarat ja terveyden. Maslowin motivaatio-
teorian mukaan ihmisen tarpeet muodostavat hierarkian, jossa ylimpana tavoitteena ja
eettisend ihanteena on itsensé toteuttamisen motiivi. TAma tarkoittaa omien kykyjen saa-

minen tayteen kaytt6on esimerkiksi tydssa tai vanhemmuudessa. (Rauramo 2012, 9.)
Muita tarvehierarkian mukaisia tavoitteita Rauramon (2012, 29) mukaan ovat;

* fysiologiset tarpeet (hengissa sailymisen fyysiset edellytykset kuten ruoka, juoma,
hengitysiima)
* turvallisuuden tarpeet (suojautuminen erilaisilta vaaroilta)

* yhteenkuuluvuuden ja rakkauden tarpeet (ystavyys, rakkaus, ryhmaan kuuluminen)
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* arvonannon tarpeet (itsearvostus, kunnioituksen saaminen muilta).

Self
actualization

Esteem

Safety

Kuvio 3. Maslowin tarvehierarkia (mukaillen Rauramo 2012, 29)

Muuttuvassa maailmassa ja tydelamassa on hyva muistaa, etta ihminen itsessdan muut-
tuu hyvin vahan ja perustarpeet pysyvét ennallaan. Rauramo (2012, 9) listaa nykyelamas-
sa tyypillisia epakohtia, jotka heikentavét tarvehierarkian toteutumista ja heijastavat haital-

lisesti tydhyvinvointiin, ovat muun muassa seuraavat asiat:

* Tyokuormitukseen liittyvat ongelmat, univaje, epaterveellinen ravinto, liiallinen alkoholin
kayttd, tupakointi ja liikkumattomuus

* Tybsuhteeseen ja toimeentuloon liittyva turvattomuus, muutokset, tapaturmat, uhka- ja
vakivaltatilanteet, hairintd, syrjinta ja kiusaaminen

* Tydyhteison ilmapiiri- ja johtamisongelmat sek& puutteet tiedonkulussa

* Puutteet palautteen saamisessa seka palkkaukseen ja palkitsemiseen liittyvat haasteet
* Osaamisen kehittamiseen, tydn tuloksellisuuteen ja kilpailukykyyn liittyvat haasteet

3.6.3 Tydhyvinvoinnin portaat — viisi vaikuttavaa askelta

Jokainen tydhyvinvoinnin porras kuvaa tyohyvinvointiin vaikuttavia tekijoité niin organisaa-
tion kuin yksilonkin ndkdkulmasta. Mallin avulla voidaan kehittda yksilon omaa, tydyhtei-
son ja organisaation tyéhyvinvointia "porras portaalta”. Malli on kehitetty kaymalla 1api
Maslowin tarvehierarkia alkaen fysiologisista tarpeista edeten turvallisuuden, liittymisen (=

johonkin kuulumisen), arvostuksen ja itsensa toteuttamisen tarpeeseen.
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Kuviossa 4 Rauramon (2012, 26) mallinnus tydhyvinvoinnin portaista on osin nimetty uu-

delleen tybelamaan sopiviksi: terveys, turvallisuus, yhteisollisyys, arvostus ja osaaminen.

5. OSAAMINEN

2. TURVALLISUUS

Kuvio 4. Ty6hyvinvoinnin portaat (mukaillen Rauramo 2012, 26)

1) TERVEYS

Tyo6paikoilla terveyden edistamisella tarkoitetaan kaikkea sellaista toimintaa, joka tah-
taa henkildston terveyden ja toimintakyvyn lisddmiseen, tyéhon liittyvien sairauksien ja
tapaturmien vahentamiseen seké ennenaikaisten eldkkeiden vahentamiseen. Raura-
mo kasittelee teoksessaan erilaisia terveytta edistavia voimavaroja ja terveyden kuor-
mitustekijoita, joita ovat esimerkiksi liikunta, terveellinen ravinto, painonhallinta, lepo ja
uni, paihteiden kohtuullinen kaytt6 ja tupakoimattomuus. Terveytta kuormittavat tekijat
voidaan jakaa fyysisiin ja psykososiaalisiin tekijoihin. Fyysisia kuormitustekijoité ovat
esimerkiksi tydasennot ja — liikkeet. Psykososiaaliset kuormitustekijat koostuvat
psyykkisista ja sosiaalisista kuormitustekijoista kuten jatkuvat muutokset, Kiire ja re-
surssien puute, koulutuksen puute, puutteet esimiestaidoissa, henkildkunnan vaihtu-
vuus. (Rauramo 2012, 26- 27, 47.)

2) TURVALLISUUS

Kun terveyden tarve on melko hyvin tyydytetty, ihmisen elaméaa alkaa Maslowin moti-
vaatioteorian mukaan dominoida turvallisuuden tarve. Jokaisella on oma subjektiivinen
nakemyksensa turvallisuudesta ja turvattomuudesta. Tybelamassa turvallisuuteen liit-
tyvat tydon pysyvyys, riittava toimeentulo, turvallinen tydymparisto ja toimintatavat sekéa
oikeudenmukainen ja tasavertainen tyoyhteis¢. Tata tukee jarjestelméallinen riskienhal-
linta, aktiivinen tydsuojelutoiminta ja vaara- ja haittatekijoiden tunnistaminen. (Raura-
mo 2012, 14-15, 69, 74.)
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3) YHTEISOLLISYYS

Jos fysiologiset tarpeet ja turvallisuuden tarve ovat melko hyvin tyydytetyt, aktivoituu
tarve rakkauteen, kiintymykseen ja yhteenkuuluvuuteen eli sosiaalisuuteen. Tytyhtei-
sossé yhteisollisyys koostuu ty6ilmapiiristd, yksildiden vuorovaikutustaidoista, erilai-
suuden hyvaksymisesta seka kokouskaytannoista. Tydyhteisossa avoimuus ja luotta-
mus seka vaikutusmahdollisuudet oman ty6n sisaltdon ovat keskeisia arvoja. Tarkeita
seikkoja ovat myds toimivat esimies-alaissuhteet ja tydn kehittdminen. (Rauramo
2012, 103.)

4) ARVOSTUS

Neljas porras tydhyvinvoinnissa on arvostuksen porras. Tydyhteison, esimiehen ja la-
heisten osoittamaan arvostukseen vaikuttaa se, miten kukin arvostaa itseaan ja ty6-
taan. Arvostuksen tarvetta tukevat hyvinvointia ja tuottavuutta edistavat missio, visio ja
strategia seka eettisesti kestavat arvot, jotka nakyvat kaytannon toiminnassa. Oikeu-
denmukainen palkka ja palkitseminen seké toiminnan arviointi, palaute ja kehittaminen

ovat osa hyvaa tyokulttuuria. (Rauramo 2012, 124.)

5) OSAAMINEN

Osaamisen kehittaminen tukee yrityksen visiota ja tavoitteita. Ty0 tarjoaa oppimisko-
kemuksia, oivaltamisen iloa ja mahdollisuuden omien edellytysten taysipainoiseen
hyddyntamiseen. Tavoitteena on aikaansaada itsedan aktiivisesti kehittava henkilosto,
joka ymmartaa elinikéaisen oppimisen merkityksen. Yritys tukee seka yksilon etté yhtei-
sOn oppimista ja osaamista ja nain tyydyttaa itsensa toteuttamisen tarvetta. (Rauramo
2012, 125.)
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4 Perehdytyksen seuranta ja arviointi

"Vaikka asia on opetettu, ei sita silti ole aina opittu”.

Perehdyttamisen ja opastuksen tuloksia tulee seurata ja arvioida: saavutetaanko tavoit-
teet, miten perehdytyssuunnitelma toimii, missa on onnistuttu, mita puutteita ja korjaami-
sen varaa on havaittu, mita tulisi muuttaa tai tehda toisin? Perehdytettyjen mielipiteita ja
kokemuksia kannattaa kuunnella ja ottaa he huomioon suunnitelmaa kehitettdessa. Jatku-
va seuranta ja paivittdinen palautteen antaminen perehdytyksen edetessa ohjaavat oppi-
mista. Etukateen valmisteltu lyhytkin keskustelu taydentaa tyén ohessa kaytavia keskuste-
luja. Keskustelujen avulla opitaan samalla arvioimaan toinen toistensa toimintaa. Pereh-
dyttamisen ja opastuksen kehittaminen edellyttdd, ettd niiden tarkeys ymmarretdan. Pe-
rehdyttamisjarjestelmaa tulee yllapitaa vaikka varsinaisen henkildstén vaihtuvuus olisi
vahaista. (Ahokas & Méakelainen 2013, 122.)

Perehdytyksesta saa johdonmukaisen, kun kumpikin osapuoli, niin perehdyttgja kuin pe-
rehdytettava, seuraavat prosessin aikana oppimisen edistymisté ja tekevat muistiinpanoja
arvioinnin pohjaksi siitd, miten eri perehdytysprosessin tehtavista on suoriuduttu. N&ain
toimien molemmilla osapuolilla on koko ajan tieto siitd, missd mennaan ja mita tehdaan
seuraavaksi. Perehdytyksen onnistumisen tueksi on hyva kayda seuranta- ja arviointikes-
kustelut uuden tulokkaan kanssa, jotta saadaan tietoa, miten perehdytys on onnistunut ja
tavoitteet saavutettu ja onko suunnitelmassa pysytty. (Matihaldi 19.11.2019; Saalasti
19.11.2019))

Ketolan (2010, 118) mielesta toimiva perehdyttdminen kasittda seurannan seuraavilla

prosessin osa-alueilla;

Perehdyttamisohjelma < palautteet perehdyttdmisen aikana
Perehdyttdmismateriaali <> seuranta perehdyttdmisen jalkeen

Aikataulut & palaute perehdyttamisen jalkeen

Vain perehdyttdmisen seurannan ja arvioinnin avulla paastaan tehokkaasti kasiksi pereh-
dyttamisohjelmiin ja kaytannon perehdyttdmiseen liittyviin epéakohtiin. Hyvassa seuran-
nassa kiinnitetddn huomiota kirjattujen asioiden toteutumiseen samoain kuin perehdytetta-
van tydssaan saavuttamiin positiivisiin kehitysaskeliin ja seurantaan kuuluu yhteinen arvi-
ointi- ja palaute tydntekijan kanssa. Perehdyttéamisjarjestelmaa tulee yllapitaa, vaikka hen-
kiloston vaihtuvuus olisi vahaista. Sijaisten, lomittajien, vuokratydntekijoiden ja ulkoisten

palvelutoimittajien kaytto tyopaikoilla lisdantyy jatkuvasti, samoin erilaisten muutosten
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maaré ja nopeus. Ne aiheuttavat tydpaikkojen perehdyttamis- ja opastusjarjestelmille jat-
kuvasti uusia vaatimuksia. (Ahokas & Makeldinen 2013, 125-126.)

Seurantaa tulee tehda koko orientaation ajan ja kerata informaatiota arviointikeskustelua
varten. Virallinen ja systemaattinen perehdyttamisen arviointi on erittain oleellista pereh-
dyttamistoiminnan toimivuuden kannalta yrityksen tavoitteet ja tarpeet huomioon ottaen.
Se olisi hyva jarjestaa yksi kuukausi tyon aloittamisen jalkeen ja fiksu, uudistuva yritys
kayttdd saamaansa palautetta toimintansa kehittamisessa ja muokkaamisessa. (Chesser
2016, 119.)

4.1 Perehdytyksen seurannan ja arvioinnin tehtava & sisélto

Kjelinin ja Kuusiston (2003, 189) mukaan tyontekijan perehtymista tulee seurata toiminnan
aikana. Heidan mukaan perehdyttdmisen seurannalla ja arvioinnilla on kaksiosainen mer-
kitys. Seurannan avulla voidaan ensinnakin varmistaa tulokkaalle tehdyn perehdyttamis-
ja tydopastussuunnitelman onnistuminen eli oppiminen. Itse oppimisprosessia ja sen on-
nistumista kannattaa myds seurata ja arvioida myéhemmin. Toiseksi seuranta mahdollis-

taa organisaation perehdyttdmisohjelman sujuvuuden arvioinnin.

Seurannan avulla tyontekija pidetaan kehityksen tiella. Jos han meinaa eksya "radalta”,
seurannan avulla hénet saadaan nopeasti oikealle polulle. Seuranta kertoo, missa asiois-
sa tyontekijaa voi kehua hyvasta kehityksesta ja mita asioita tulisi ehka hieman muovata.
Seuranta lisdd molemminpuolista ymmarrysta. (Harvard Business Essentials. 2004, 9.)
Saanndllisilla arviointi- ja palautekeskusteluilla puolestaan mahdollistetaan perehdyttamis-
toiminnan kehittdminen ja alkuvaiheen perehdyttamisen jalkeisen tuen jatkuva antaminen
tyontekijalle. Arvioinnissa tulee huomioida organisaation tavoitteet seka tydntekijan tyyty-
vaisyys ja palautekeskustelussa kaydaan lapi molempien osapuolien arviot perehdytyksen
tilasta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245.)

Surakan ja Laineen (2011, 200-201) mukaan seurannan avulla esimies saa palautetietoa,
joka auttaa hanta havaitsemaan ongelmia ajoissa, suunnittelemaan korjaavat toimenpiteet
ja kehittdmaan perehdytyssuunnitelmaa. Parhaimmillaan seuranta koetaan esimiehen
kiinnostukseksi tyontekijaa kohtaan. Silloin se motivoi yrittamaan enemman. Riittdméaton
seuranta voi johtaa siihen, ettd mahdollisiin ongelmiin ei puututa ajoissa ja korvaavia toi-
menpiteita ei tehdd. Seurannasta - sen ajankohdasta ja tavasta — tulee sopia tyontekijan

kanssa etukateen.

Ristikangas, Cluttbruck & Manner (2014, 197) kokevat, etta seurantajarjestelméaa kaytta-

malla tuotetaan elin tarkeaa tietoa mm.
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- yksittaisista ongelmakohdista; mika toimii, mita puuttuu, aikataulutus yms.

- perehdytysohjelman laadun parantamiseen

- yrityksen esimiehille, etta tehty "investointi” on kannattava

- perehdyttgjalle siitd, missa viela tulokas tarvitsee tukea ja mité tulee kehittaa
(tyovalineiden kayttba, oman tydn rytmitysta, tydmetodeja jne.)

Ketolan (2010, 128-130) tutkimuksessa perehdyttamisen seuranta nousi esille erittéin
tarkeana perehdyttamisen vaiheena. Seurannan avulla saadaan palautetta seka perehdy-
tettavalta ettd koko prosessista sen kehittamista varten. Seurannassa saadun palautteen
avulla voidaan keskittya tai palata johonkin yksityiskohtaan tai osa-alueeseen, josta koe-
taan viela tarvetta lisaoppimiselle. Palaute yhten& osana perehdyttamisprosessia koettiin
erityisen tarkedksi uusien tulijoiden ollessa kyseessa.

Tutkimuksen mukaan palaute, kannustus ja kaikenlainen tuki ovat asioita, jotka jaavat liian
usein liilan vahalle huomiolle. Perehdyttdmisesta vastaavan henkilon tulisi muistaa uuden
tulijan tilanteen seuranta ja arviointi seka jatkuva tuen antamien erityisesti uuden tydsuh-
teen alkumetreill&. Valiton palaute, uuden tulijan rohkaiseminen kysymaan ja toimimaan
seka tukea antava palaute toimivat suorassa yhteydessa tydssa oppimisen kanssa. Pa-
lautteella on myos tulijaa motivoiva vaikutus, koska se vahvistaa tunnetta, ettd hanesta ja
hanen mielipiteistéd&n ollaan kiinnostuneita. Er&éksi hyvin toimivaksi menetelméksi tutki-
muksessa Ketola mainitsee avoimen vuorovaikutuksen ja kiinnostuksen osoittamisen uu-
den tulijan tilanteeseen nimenomaan arkipaivan tilanteissa. Nain tyéskentelykulttuuri

muodostui avoimeksi ja kannustavaksi. (Ketola 2010, 166-167.)

Perehdyttdmiseen kaivataan valmennusta, arviointia ja palautetta, silla niiden katsotaan
tukevan ja kehittéavan prosessin lapiviemista. Uudet tydntekijat kaipaavat perehdyttamisen
aikana palautetta toiminnasta. Tahan paastaisiin suunnittelemalla ajankohtia perehdytta-
misjakson yhteyteen, jolloin tydntekijan nykyinen taso arvioidaan ja huomioidaan pereh-
dyttamistoiminnassa. Koko palautejarjestelman kehittdminen mahdollistaisi perehdytta-
mistoiminnan seuraamisen, ohjaamisen ja kehittdmisen jatkumona, jonka seurauksena
yksiléiden ja organisaation toimintaa kyetdan tukemaan ja kehittdmaan jarjestelmallisesti
jo perehdyttamisesta lahtien. (Surakka & Laine 2011, 154.)

Seuranta kasittaa arvioimista tyon tuottavuudesta, tyon laadusta, luotettavuudesta, ryh-
madynamiikasta, omatoimisuudesta ja sitoutumisesta yrityksen toimintamalleihin. Arvioin-
nin hyoétyja ovat; tulokas tietdd vahvuuksistaan ja heikkouksistaan, uusia tavoitteita voi-
daan asettaa (osaamisen jatkuva kehittaminen), johdon ja tyéntekijéiden vélinen suhde
saadaan aivan uudelle tasolle, henkildkohtainen kehittyminen on aktiivista, uudet koulu-
tustarpeet on helppo identifioida, puhutaan muustakin kuin rahasta ja tyontekija tuntee
itsenséd vakavasti otettavaksi. (Chesser 2016, 124-125.)
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Perehdyttamisjakson seuranta ja arviointi pitavat sisallaan muun muassa kaytannén pe-
rehdyttdmisen seurantaa ja arviointia, palautekeskustelua, perehdyttamisohjelmien paivit-
tamistéd ja muutosehdotusten kirjaamista. Tama perehdyttamisen osa-alue on kokonai-
suudessaan suurin perehdyttamiseen liittyva ongelmakohta. Valitettavan moni yritys lais-
taa seurannasta ja arvioinnista perehdyttamisjakson aikana eik& arviointi- ja palautekes-
kusteluja pidetd. Muutosehdotusten kirjaaminen on aivan yhta harvinaista useimmissa
yrityksissa. (Ketola 2010, 118.)

4.2 Arvioinnin tavoitteet ja menetelmat

Tydsuorituksen arviointia on tehty Suomessa 1970-luvulta l&htien, jolloin Yhdysvalloissa
kayttéon otettu tulos- ja tavoitejohtaminen rantautui meille. Tarkastelun paékohteina olivat
tavoitteiden saavuttaminen ja tulokset, ei niinkaan syvallisemmin pohdittu, miten ja minka-

laisen osaamisen varassa henkil0 teki tydonsa.

Seuraavien vuosikymmenten aikana arviointi on kehittynyt jarjestelmallisemmaksi ja tas-
mallisemmaksi. Tavoitteiden saavuttamisen ja saavutettujen tulosten arvioinnin sijasta on
kayttéon otettu suoritusten arviointi (performance assesment) ja osaamisen arviointi
(competence assesment). Suoritusarvioinnin tehtavana on ennen kaikkea tuottaa tyonteki-
jélle itselleen tietoa siitd, miten hanen ymparillaan olevat ihmiset nakevat hanen toimin-
tansa. Suoritusarviointia kdytetaan toiminnan kehittdmisen perustana, mutta myds ura-

suunnitellussa ja palkitsemisessa. (Viitala 2005,153.)

Arvioinnin paaasiallinen tehtava on oppimisprosessin tukeminen ja oppimisen ohjaaminen
ja sitd kautta myds oppimiseen rohkaiseminen. Arvioinnin tehtava on myés hahmottaa,
kuinka hyvin ennalta méaaritellyt tavoitteet on saavutettu. Parhaimmassa tapauksessa ar-
viointiin siséltyy oppimista tukeva ja sité eteenpdin vieva palaute. Tama toteutuu, kun ar-
viointi on hyvin suunniteltua ja linjassa tavoitteiden kanssa. (Halinen, Hotulainen,

Kauppinen, Nilivaara, Raami & Vainikainen 2016, 272.)

Arvioinnin avulla saadaan tietoa siitd, miten oppiminen on edistynyt, missa mennaan nyt,
ja mita pitaa vield opettaa ja oppia lisdéd. Arviointi kehittdd myds itsearviointitaitoja ja par-
haassa tapauksessa se on erinomainen motivaatiokeino. Keskeisena arvioinnin kohteena
perehdyttamisessa ovat ammattitiedot - ja taidot, jotka koostuvat eri osa-alueista; tekniset
ja taloudelliset taidot (ty6taidot), suunnittelu-, kehittdmis- ja arviointitaidot sekéa sosiaaliset

taidot (yhteisty0-, viestintd- ja vuorovaikutustaidot). (Kangas 2007,18.)

Kjelinin ja Kuusiston (2003, 245-246) mukaan arvioinnilla on kaksi merkitysta; perehdytet-

tavan tilanteen arviointi seka yrityksen perehdyttamisjarjestelméan toimivuuden arviointi

28



seurannasta saatujen tulosten pohjalta. Perehdyttdmisen toteutumista on seurattava sa-
malla, kun sita toteutetaan ja oppimistuloksia arvioidaan yhdessa. Arvioinnissa tarkastel-
laan sek& organisaation vastuuhenkildiden toimintaa etta tulokkaan omaa kokemusta ja
nakemysta perehdytyksen toteutuksesta. Nain saadaan pohja tuleville kehittymistavoitteil-
le.

Tavoitteet toimivat arvioinnin perustana, ne ohjaavat oppimista ja niiden tulee olla realisti-
sesti saavutettavissa. Oppimisprosessilla on aina jokin paamaara, joka pitaéa sisallaan
useampia oppimistavoitteita. PAdmaara on suhteessa tydssd menestymisen tietoihin ja
taitoihin ja oppijan onnistumisen kannalta on oleellista, ettd hanet on sitoutettu motivoinnin
ja kannustamisen avulla pAdmaaran tavoitteluun. Hyva paddmaara on sellainen, joka kes-
kittyy tietoon, kasitteisiin ja taitoihin, jotka puolestaan ovat tulosta oikeasta asiaan pereh-
tymisesta ja oppimisen eteen tehdyista ponnisteluista. Paamaara — ja tavoiteajattelu ko-

rostavat eettiseltd kannalta oppijan vastuun ottamista oppimisestaan. (Atjonen 2007, 77.)

Seurannan tarkoitus on perehdyttdmisen onnistumisen varmistaminen ja jatkotoimenpi-
teistd sopiminen. Perehdyttajat ja tydbhdn opastajat seuraavat ja arvioivat oppimisproses-
sia mm. tarkistuslistan ja muistilistan avulla seka vuorovaikutteisella kanssakaymisella.
Perehdyttamisen tarkistuslista toimii perehdyttdjan apuvalineena ja se toimii siten, etta
opitut asiat tarkistetaan yhdessa perehdyttgjan ja perehdytettdvan kanssa arvioinnin yh-
teydessa kysymysten ja keskustelun muodossa. Perehdyttdminen on varmistettu vasta
silloin, kun kaikki asiat on opetettu ja opittu ja asiat voidaan kirjata hyvaksyntamerkilla
listaan. Tallaista listaa on hyva pitda seka perehdyttdjan ettd perehdytettavan, jolloin arvi-
oinnissa saadaan mahdollisimman realistinen tilannekuva aikaiseksi. Parhaimmillaan seu-
ranta- ja arviointitoimet ovat vuorovaikutteista oppimista, kyselemista, keskustelemista,

kuuntelemista ja kannustamista. (Kangas & Hamalainen 2007, 17.)

Arvioinnilla on toteava, ohjaava, motivoiva ja ennustava tehtava. Se on mukana kaikissa
oppimisen vaiheissa, silla sen tehtdvana on tukea ja edistdd oppimista. Arvioinnin keskei-
sena tehtavana on ohjata perehdytettéavaa oppimista saadun palautteen avulla ja kertoa,
miten han on suoriutunut suhteessa annettuihin tavoitteisiin. Tata kutsutaan arvioinnin
formatiiviseksi tehtavaksi. Formatiiviseen arviointiin liittyy arvioinnin ohjaava ja kehittava
nakokulma siten, etta arviointi sinélla&n antaa mahdollisuuden oppimiseen. (Ouakrim-
Soivio 2016, 15, 19.)

Arvioinnissa olennaista on miettia, mitk& ovat perehdyttamisen tavoitteet, arvioidaanko
esim. itse prosessia vai tuotosta vai molempia. Arviointi voidaan jakaa summatiiviseen,
formatiiviseen ja diagnostiseen arviointiin. Summatiivinen arviointi perustuu joko sanalli-
seen tai numeeriseen arviointiin ja se kuvaa oppimisen lopputulosta. Diagnosoiva arviointi

taas on sopiva menetelméa perehdytettéavan |ahtétason arviointiin, esim. tieto- ja taitotason
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selvittamiseen. Formatiivinen arviointi on jatkuvaa arviointia oppimisen edistamiseksi, op-
pijan tukemiseksi ja prosessin kehittamiseksi. Arvioinnissa voidaan kayttaa monipuolisia
arviointitapoja kuten reflektointiin kannustavia kysymyksid, ymmarrysta osoittavia tapoja,
oman tydn arvioimista oppimisprosessissa, joka pohjautuu asetettuihin tavoitteisiin ja joka
ohjaa perehdytettavaa kohti naité tavoitteita. Tavoitteiden tehtdvana on seka suunnata
oppimista etta kuvata niité tietoja ja taitoja, joihin perehdytyksen aikana pyritdan. Oikea-
aikainen ja kohdennettu palaute prosessin eri vaiheissa on tarke&& motivaation ja oppimi-
sen edistymisen kannalta. (Kauppinen & Vitikka 2017 119-120.)

Perehdyttdmisen aikainen arviointi on selva viesti siita, etta perehdyttdja ei ainoastaan
usko perehdytettavan kehityskelpoisuuteen vaan myds panostaa siihen antamalla palau-
tetta. Marika Toivola kirjassaan (2019) pitaa aarimmaisen tarkeana oppimisen ja kehityk-
sen kannalta hyddyntdd enemmaén formatiivista arviointia, joka tarkoittaa oppimista edis-
tavaa ja ohjaavaa toimintaa. Formatiivisessa arvioinnissa ei ole kyse arvostelusta vaan
arvioinnista oppimista varten eli pa&dpaino on oppijan oman osaamisen arvioinnissa ja

kehittamisessa saadun palautteen perusteella. (Toivola 2019, 50-52.)

4.3 Ohjaava arviointikulttuuri ja eettisyys

Miksi ihmisen osaamista pitaa arvioida, ja miksi sita pitaisi arvioida jonkun muun kuin teki-
jan itsensa ohjaamana ja tuella? Syyt liittyvat osaamisen hyédyntamiseen, kehittdmistoi-
menpiteiden suunnitteluun ja henkilén oppimismotivaation virittdmiseen. Jollakin tavalla on
valttamatonta paikantaa ne osaamisen alueet, joissa tydntekija tarvitsee vahvistamista ja
johon yrityksen on jarkevaa kohdentaa voimavaroja paamaaraa ajatellen. Kriittinen kysy-
mys osaamisen arvioinnissa on, mita arvioidaan, miten arvioidaan ja minka takia arvioi-

daan eli millainen arviointikulttuuri halutaan luoda. (Viitala 2005, 153.)

Kulttuuri méaarittelee yksilon arvomaailmaa, kaytosta ja ajatustapaa. Kulttuuriin kuuluvat
arvot ja normit, joita yhteisdssa yllapidetaan kielen avulla kommunikoiden. Yrityksen tai
yhteison arviointikulttuurin maaritteleminen edellyttad, etta yrityksen paattajat, esimiehet ja
perehdyttajat kykenevat analysoimaan arviointiin liittyvia arvojaan eli arviointi-
ideologiaansa, arviointitoimintaansa ja siihen kytkeytyvia ajattelu- ja toimintamalleja. Arvi-
oinnilla ei ole merkityst&a, mikali se ei palvele arvioijaa ja arvioitavaa. Arviointikulttuurin
maaritteleminen edellyttaa yhteista nakemysta siitd, mita arvioinnissa on tarkoitus tehda,
seka arviointiin osallistuvien toimijoiden valistd keskustelua. Vuorovaikutteinen arviointi-
kulttuuri syntyy vain eri tahojen yhteistyon tuloksena. Yrityksella tai yhteisolla olisi hyva

olla yhteinen nakemys mm.
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- mitd arviointiin liittyvia kaytanteita tai toimintamalleja on jo olemassa

- tukevatko nykyiset toimintamallit, keskustelut ym. rakenteet perehtyjan arviointity6ta

- miten arvioinnin eri tehtavét otetaan huomioon kéaytannon arviointitydssa

- miten arvioinnin monipuolisuus iimenee kaytanndssa

- miten perehdytyksen laatua arvioidaan ja kenelle laadun arvioinnin tuloksista tiedotetaan
- miten arviointitietoa kaytetaan toiminnan kehittdmisessa

Jotta arviointikulttuuria voidaan kehittaa, kaytdssé olevat toimintamallit ja rakenteet tulisi
kirjoittaa auki, jotta niihin voidaan palata, niitd voidaan arvioida ja niiden pohjalta arviointi-
toiminnalle voidaan asettaa uusia tavoitteita. Arviointikulttuurin kehittdmistéa puoltaa se,
ettd se on tarkoitettu apuvalineeksi tukemaan paattksentekoa ja tuomaan kehitettavia

asioita esiin. (Ouakrim- Soivio 2016, 91-92.)

Arvioinnin tulee olla ohjaavaa ja kannustavaa. Arvioinnissa olennaista on korostaa kehit-
tymisen mahdollisuuksia. Vaikka arvioinnissa tulee esille kehitettavia asioita, tulee pereh-
dytettavan saamansa palautteen avulla uskoa voivansa oppia ja kehittdd toimintaansa.
Ohjaava arviointitieto auttaa perehdytettavaad tekeméaan omaa toimintaansa edistavia rat-
kaisuja. Ohjaava tehtava on kenties tarkein arviointitehtavista. Se merkitsee mm. sitd, etta
arvioinnissa annetaan sellaista palautetta, jonka avulla voi saada ideoita kehittymiseensa
ja muuttaa konkreettisesti toimintatapoja toivottujen tavoitteiden suuntaan. (Frisk 2008,
25.)

Mika Saranpaéan on kehittanyt arviointia kasittelevilla opettajankoulutuksen asiantuntija-
luennoilla sloganin "arviointi on ohjausta, ohjaus on arviointia”. Slogan syntyi tarpeesta
tukea arvioinnin kehittamista opetustyon osana, koska kun opetusta suunnitellaan, arvi-
ointia mietitaan vasta viimeisena asiana. Aivan erityinen nakdkulma sloganille oli arvioin-
nin tahaton — tai tahallinen — vaheksyminen opetustytssa. Hanen mielestdan on aarim-
maisen tarkeaa, etta koulutuksen suunnittelussa ja jarjestamisessa tulee ensimmaisena
pohtia arvioinnin kriteerit ja prosessit. Vain nain tiedetd&n, minne ollaan menossa. Hanen
opetukseen kehittdma slogan istuu kuin nené paédhan myods perehdytyksen arvioinnin tar-

keytta ajatellessa. liman arviointia on suunta hukassa.

Arviointi on oppimisen aikana — parhaimmillaan — jatkuvaa, siispa myds ohjaaminen on
jatkuvaa. Oppija antaa monin eri tavoin nayttdja osaamisensa tilasta, han saa monin eri
tavoin palautetta osaamisestaan ja han myds oppii reflektoimaan omaa osaamistaan. Ar-
viointi on siis ohjausta, mutta myds ohjaus on arviointia. Arviointiin ja ohjaamiseen panos-
taminen tehostaa oppimista ja luo laadun kokemusta oppijalle. Hyvin jarjestetyssa arvioin-
nissa ja ohjaamisessa muodostuva osallisuuden kokemus tukee hyvinvointia — ja se taas

tukee oppimista. (Saranpééa 2018, 81-82.)

Arviointia voisi verrata tydnohjaukseen, silla tydnohjauksessakaan ei pyrita tarkastele-

maan ohjattavan henkilon persoonaa vaan ammatillista kasvua. Tydnohjaus pyrkii keskit-
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tymaan toimivan tulevaisuuden muovaamiseen. Tydnohjauksessa kasiteltavét asiat nou-
sevat tyontekijan tyostd, joita tarkastellaan ja tyon suorittamiseen liittyvista odotuksista.
Tybnohjausta suoritetaan saanndllisesti ja se on systemaattista ja tavoitteellista kehitta-
mistoimintaa. Tavoitteena on tyontekijan selviytyminen tydssa, itsensa kehittdminen ja
ammatillinen kasvu. (Juuti 2016, 145.)

Seuranta- ja palautejarjestelmaét ovat olleet jo pitkdan aktiivisessa kaytdssa mentorointi- ja
tydnohjausohjelmissa. Ne esittavat tarkeda roolia antamaan tietoa, miten mentorointi tai
tydnohjaus on toiminut ja tuottaako se lisdarvoa yritykselle. Samat lainalaisuudet patevéat
perehdytysohjelman seuranta- ja arviointijarjestelman tarpeellisuudelle ja niistd saatavan
tiedon jalostamiselle hyotykayttoon. Perehdyttdmisohjelman tulee siséltdé seuranta- ja
palautejarjestelman, jotta tiedetdan, toimiiko perehdytys toivotulla tavalla. (Ristikangas
ym. 2014, 197.)

Arvioinnilla on aina seurauksia, jotka vaikuttavat arvioinnin kohteeseen, ja siksi on syyta
aina pohtia millaisia eettisia valintoja arvioija tekee. Eettisessa ristiriitatilanteessa kiinnite-
tadn huomiota eritoten arvioinnin tarkoitukseen eli siihen, antaako arviointi vastauksia
kysymyksiin, joihin sen alun perin on ollut tarkoitus antaa. Agapistinen nakékulma koros-
taa arvioijan ja arvioitavan keskindista dialogia ja osapuolten valilla tapahtuvan kommuni-
kaation avulla tehtavia arviointipaatelmia eiké niinkdan normeja tai sdantoja noudattamal-
la. Nakokulmassa korostetaan siis arvioinnin vuorovaikutuksellisuutta, ohjaavan ja kan-
nustavan arviointipalautteen antamista seka perehdytettavan kunnioittamista osana arvi-
ointipalautteen antamista. Arvioinnin eettinen dilemma muodostuu siité, miten arvioida

oikein, hyvin ja arvokkaasti, kun arviointi ei kuitenkaan ole itsessaan arvovapaata.

Ouakrim-Soinio (2016, 138-144) nékee, etta eettisesti kestava ja laadukas arviointi edel-

lyttd& arvioijalta seuraavia ominaisuuksia;

* vastuullisuutta, oikeudenmukaisuutta ja rehellisyytta

* patevyytta ja ammattitaitoa

* eri arviointimenetelmien hallintaa ja kayttoa

* huomion kiinnittdmista arvioitavan ikatasoon ja kulloinkin kohteena olevan arvioinnin
tavoitteisiin

* selkeaa selittamista arvioitavalle arvioinnin tarkoituksen, arvioinnin keskeiset kriteerit ja
seuraukset

* puolueettomuuteen, tasa-arvoisuuteen ja yhdenvertaisuuteen pyrkimista

Atjonen (2007, 35-36, 200) listaa kirjassaan eettiseltéa kannalta arvioinnin keskeisia tekijoi-
ta ja korostaa mm. seuraavia seikkoja; arvioinnin [&pinakyvyyttéa, oppimaan motivoivaa,

haitan tai vahingon valttdvaa seka itsearviointia siséltavaa ja riittdvan vaativaa. Huolenpito
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toisesta ihmisesté tarkoittaa auttamista kasvuun, itsensa toteuttamiseen ja itseohjautuvuu-
teen, mika tulisi pitdd myos arvioinnin keskeisena paamaarana. Arviointi ei saa kohdella

ihmista vélineena johonkin paésemiseksi vaan padmaarané sinansa.

Arviointi on mitd suurimmassa méaarin eettista toimintaa; se on arvon antamista kohteelle
ja se on huolenpitoa, johon kytkeytyvat oikeudenmukaisuus ja totuus. Arviointi on eettises-
ti vahvalla pohjalla silloin, kun se on kriteeriperustaista ja auttaa oppijaa saavuttamaan
tavoitteensa. Ennen kaikkea arvioinnin tehtéava on auttaa oppijaansa uskomaan omaan

kyvykkyyteensé oppia. (Toivola 2019, 9.)

4.4 |tsearviointi

Perehdyttajan tekeman arvioinnin rinnalle on tullut perehdytettavan suorittama itsearvioin-
ti, joka on vahvasti mukana arvioinnin palautekeskustelussa. Yhdessa nadma kaksi arvi-

oinnin tapaa tekevat prosessin nakyvaksi auttaen hahmottamaan ja ymmartamaan

1) mita on tarkoitus oppia

2) mitd on jo opittu

3) miten voi vield edistdd omaa oppimistaan ja parantaa suoritustaan
Onnistumisen kriteerien méaarittely etukateen selkeyttaa tyon tavoitteita ja luo edellytykset
rakentavalle itsearvioinnille ja vertaisarvioinnille. Jotta itsearviointi olisi mahdollista, tarvi-
taan selkeat tavoitteet, joita vasten tyontekija voi pohtia, mitd han jo osaa ja mita ei viela
hallitse. Itsearvioinnin kehittymisen my6ta tyéntekija oppii tiedostamaan omaa edistymis-
tdan ja asetettuja tavoitteita, toisin sanoen tyéntekija oppii vahitellen ymmartdmaan oman
toimintansa merkityksen kehitykselle ja oppimiselle. Huonoimmillaan itsearviointi voi joh-
taa vain tyontekijan pyrkimykseen arvata, mitd haneltd odotetaan. Tavoitteet ja arviointikri-
teerit ovat saattaneet jaada epaselviksi eika tyontekija oikein tiedd, mita hanen odotetaan
tekevan ja tarkastelevan. (Halinen ym. 2016, 216, 278- 279.)

Itsearvioinnissa perehdytettava arvioi omaa oppimistaan perehdytysprosessissa ottaen
kantaa suorituksiinsa, oppimiseensa ja toimintaansa. ltsearviointi vaatii kriittista ajattelua
ja kykya arvioida sitd, miten perehdytykselle maaritellyt kriteerit toteutuvat omassa toimin-
nassa. ltsearviointi on tarkea taito tybelaméassa, silla sen avulla ihminen seuraa, arvioi ja
kehittdéa omaa tydmin&énsa. Se on itseohjautuvuuden ja siten koko elaman hallinnan pe-
rusta. Itsearvioinnissa voisi kysya esimerkiksi seuraavia kysymyksia itseltdédn; missa maa-
rin olen saavuttanut minulle asetetut tavoitteet? Olenko ylittdnyt jonkin tavoitteen ja milla
tavoin? Tuottaako jokin tavoite minulle vaikeuksia saavuttaa? Estddko jokin asia minua
(esim. perehdytyksessé puutteita) matkalla kohti asetettuja tavoitteita? (Harward Business
Essentials 2004, 18-19.)
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Itsearviointi ndkyy mm. siing, etta tunnistaa osaamisensa rajat ja osaa pyytaa apua ja
ohjausta, osaa havainnoida, analysoida, pohtia ja tutkia omaa toimintaansa seké ottaa
opiksi saamastaan palautteesta. Itsearviointi onkin erinomainen oppimistilanne, silla siina
tyontekija alkaa tietoisesti tarkastella omaa tekemistdan ja oppimistaan ja osaamistaan.
On korostettava, ettd mink&&n osapuolen antama arvio ei ole absoluuttinen totuus vaan
hyva arvioinnin lopputulos saadaan eri tahojen antamien arviointien yhdistelmésta. (Hato-
nen 2011, 32.)

Ei ole olemassa yhté ainoaa tapaa suoriutua arvioinnista. Joka tapauksessa, tehokkain
tapa on kunnon valmistautuminen tilaisuuteen, niin tyéntekijan kuin tyénantajan edustajan
taholta. On tarke&a ottaa mukaan myds tydntekija arviointiprosessiin aktiivisena tekijana
ja parhain tapa tehda taméa on antaa tyontekijan suorittaa itsearviointia perehdytyksen
aikana. Arvioinnin avuksi hanelle voi antaa valmiiksi strukturoidun arviointilistan, jota l&api
kaymalla perehdytettéavan on helppo analysoida ja arvioida omaa tekemistaan asetettuja

tavoitteita vasten.

Arviointikeskustelussa tulee varmistaa, etta tyontekija tuntee olevansa osa prosessia, ar-
viointi perustuu rehellisiin arviointeihin ja havaintoihin, han saa suorituksistaan tasapai-
nossa olevaa palautetta hyvin tai huonosti tehdysta tyosta eika joko tai rakkauden julis-
tusta” tai kritiikkia ja lopuksi yhdessa kaydaan lapi mita tulisi tehda, jotta tyontekijan kehit-

tyminen voidaan taata. (Harvard Business Essentials 2004, 131, 136.)

Arviointikeskusteluun tulee valmistautua etukateen esim. kysymyksilla ja kommenteilla,
koska tarkoituksena on yhdessé pohtia perehdytyksen toteutumista, tavoitteiden saavut-
tamista ja hyddyllisyytta tydn oppimisen ja suorittamisen kannalta. Kankaan & Hamalaisen
(2007, 17) mielesta oleellisia asioita pohtia ovat;

* miten kokee perehdytyksen toteutuneen

* mitk& asiat on mielestdén jo oppinut

* missa asioissa viela tarvitsee ohjausta ja harjoittelua

* millaisia toivomuksia liittyen perehdytykseen ja tyénopastukseen
* miten itse arvioi oppimistaan ja tAman hetken osaamistaan

* misté haluaa tietda lisda, mita pitaisi viela selvittda

* mitd vahvuuksia perehdytettavalla on

* mita kehitettavaa perehdytettavalla on

* miten hyvin tavoitteet on saavutettu

* onko osaaminen kehittynyt

* toimiiko perehdytyksen prosessit, puuttuuko jotain olennaista

* vastaako perehdytys perehdytettéavan tarpeita

34



* onko oheisaineisto ollut riittdvaa ja sisaltd tarkoituksenmukaista

* miten kehittaisi tydpaikan tyénopastusta ja perehdyttamista

Yksisuuntainen palautetiedon vastaanottaminen harvoin saa muutosta aikaiseksi. Osallis-
tujan itsensa suorittama arviointi kuuluu hyvaan arviointikaytantoon ja yhta tarkea osa
arviointiprosessia. Toisen tekema arviointi ja sen perusteella annettu palaute toimii ikaan
kuin oman arvioinnin tutkimisen ja tarkastelun peiliné. Yhteisessé tarkastelussa perehdy-
tettavan kasitys omasta toiminnasta suhteutuu perehdyttgjan nakemyksiin ja kasitys itses-
ta voi siten realisoitua ja laajentua. Ohjaavaan arviointiin olennaisesti liittyvan arviointikes-
kustelun tavoitteena on saattaa ndma osapuolten tekemat arvioinnit vuoropuheluun, dia-
logiin, keskenaan. Tavoitteena on, etta arviointi ja palaute olisivat kehittavaa ja rakenta-
vaa, parhaimmillaan arviointitilanteet ovat eri osapuolille mahdollisuus oppia yhdessa.
(Frisk 2008, 26.)

Perehdytettdvan herattely oman oppimisensa seuraamiseen ja saatelemiseen on avain
hyviin oppimisprosesseihin ja — tuloksiin. Samalla saavutetaan monia eettisia etuja; arvi-
ointi palvelee ohjaavassa ja motivoivassa tehtavassa, oppijan arvoa ja toimijuutta arvoste-
taan ja hanen tarpeillaan ja tavoitteillaan nahdaan olevan erityinen arvo. Arvioitavalla on
siis tietynlainen omistajuus arviointiin, jossa vastapuolena on perehdyttaja ohjaavana pa-
lautteen antajana ja tavoitteisiin padsemisen tukena. Nain arvioinnista tulee vastavuoroi-
nen dialogi. Dialogisuus ja vastavuoroisuus arviointitiedon tuottamisessa ja hyddyntami-
sessd tukevat autonomian ja hyvan tekemisen eettisia periaatteita. (Atjonen 2005, 99,
130.)

4.5 Perehdyttamisen arvioinnin Kkriteerit ja prosessin toimivuus

Arvioinnin tulisi perustua tavoitteista johdettuihin ja etukateen kirjattuihin kriteereihin. Auki
kirjoitetut kriteerit lisd&vat arvioinnin [apinakyvyytta ja avoimuutta ja edistavat samalla ar-

vioinnin luotettavuutta ja oikeudenmukaisuutta. (Kauppinen & Vitikka 2017, 146, 166.)

Kriteereiden kayttd arvioinnin perusteena tekee siitd perehdytettavan kannalta reilua ja
lapinékyvaa, koska siind hanen oppimisen arviointi perustuu ennalta asetettuihin kriteerei-
hin. Suoritusta verrataan kriteereihin, jotka on johdettu tavoitteista. Arvioinnin l&pinakyvyys
toteutuu kriteeriperusteisessa arvioinnissa erityisen hyvin silloin, kun oppimiselle asetetut
tavoitteet ja niihin perustuvat kriteerit ovat selkeitd, johdonmukaisia ja ymmarrettavia. Op-

pimisprosessin aikana kriteereita kaytetdan palautteen antamisen perusteena.
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Kriteereiden kayttd tavoitteiden arvioimisessa antaa yritykselle, esimiehille ja perehdytta-
jalle hyvat lahtokohdat kayda arviointikeskustelua. Arviointikriteerit ovat sitéd toimivampia
mita yhtenaisempi nakemys niista vallitsee. Arviointikriteerit antavat hyvat mahdollisuudet
kayda osapuolten valilla keskustelua arvioinnin perusteista, perehdytettdvan edistymises-
ta ja suoriutumisesta. (Ouakrim-Soivio 2016, 93-96.)

Arviointia ohjaavat normit tai kriteerit eivat saa olla monitulkinnallisia vaan niita tulee voida
lukea ja tulkita mahdollisimman yksiselitteisesti. Arviointikieli on toisinaan idealistista ja
ristiriitaista, esimerkiksi arvioinnin tehtava kannustavana, mutta samanaikaisesti realisti-
sen kuvan antavana ohjauksena. Arvioinnin ja siitd saatavan palautteen tulisi antaa saa-
jalleen realistinen kasitys itsestdén, vahvuuksistaan ja kehittamiskohteistaan seké asettaa
tulevia tavoitteita palautteen ohjaamana. (Ouakrim-Soivio 2016, 11, 84.)

Kriteerit ovat tavoitteista toiminnallistettuja arvioinnin valineitd, joiden avulla mitataan tai
arvioidaan asetettujen tavoitteiden saavuttamista tai niissa onnistumista. Etukateen maari-
tellyt tavoitteet ja niihin perustuvat arviointikriteerit tekevét arvioinnista lapinakyvampaa ja
ymmarrettdvampaa seka perehdyttdjalle etta perehdytettavalle. Laadullisessa kriteeripe-
rusteisessa arvioinnissa pyritaan selvittdmaan, mika on oppimisen tai osaamisen laatu

suhteessa sovittuihin laadullisiin kriteereihin. (Ouakrim-Soivio 2016, 59,61.)

Perehdytyksen seuranta ja arviointi ovat tarkedssa roolissa selvitettaessa, onko perehdyt-
tamisen tavoitteet saavutettu ja onko perehdyttamisessa alueita, joita tulisi kehittaa ja mi-
ten niita kehitettaisiin. Perehdyttamisen seurannan yhteydessa yrityksen kannattaa kerata
yhteenvetotietoa perehdyttdmisen toimivuudesta. Taman tiedon avulla yritys pystyy arvi-
oimaan seka perehdyttédmisen toteutumista etta siitd saatavaa hyotyd. Seurannassa on
hyva kiinnittd& huomiota siihen, onko perehdyttdminen toteutunut suunnitellusti ja onko

opastusvaiheiden kesto ja ajoitus ollut sopivaa.

Perehdytyksen edetessa ja sen loppuvaiheessa perehdyttdja ja perehdytettava kayvat
vuorovaikutteisen arviointikeskustelun, jossa he kayvat lapi perehdyttamisen tydvaiheet ja
osaamisen edistymisen. Perehdytyksen onnistumisen ja toimivuuden arviointi kirjataan
perehdytyssuunnitelmaan omiksi osioikseen ja se voidaan toteuttaa seka haastatteluin
ettd lomakekyselyin. Perehdyttdmisen onnistumista voidaan mitata myds asennemittareil-
la, joissa esitetdan vaittamia perehdyttamisen laadusta ja vastaajan tyytyvaisyydesta.
Tarkedd molempien seurantamenetelmien suunnittelussa on muistaa, etta perehdyttami-
sen tavoitteita mitataan sellaisilla kysymyksilld, jotka kuvaavat perehdyttdmisen tavoitteita
organisaation kannalta. Laadullista tietoa voidaan kerata myods kokoamalla uudet tulok-
kaat yhteen. TAma on tehokas menetelma yrityksissa, joissa rekrytoidaan paljon. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 245-246.)
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Loppuvaiheessa tulisi myds pohtia mihin asioihin tulisi kiinnittd&a huomiota ja pitaako pe-
rehdytyssuunnitelmaan lisata tai poistaa jotakin. Perehdyttdjan kannattaa aina kuunnella
perehdytettavan tyéntekijan palaute, silla jokainen ihminen oppii, siséistda ja nékee asiat
eri tavalla. Perehdytettava voi tuoda esiin uusia nakokulmia, joista voi olla apua kehitetta-
essa jatkossa yrityksen toimintaa ja siella tehtavaa perehdytysta.

Perehdytysprosessin lopussa on hyva kayda avoin palautekeskustelu koko perehdytysoh-
jelman onnistumisesta. TA&mé& antaa paremmat valmiudet kehittaa perehdytysprosessia ja
auttaa luomaan tehokkaampia perehdytyssuunnitelmia jatkossa. (Matihaldi 19.11.2019;
Saalasti 19.11.2019.)

37



5 Perehdytys ja palaute

Yrityksen ei valttamatta tarvitse kasvaa, mutta voiko yritys menestya, ellei se kehity? Ke-
hittymiseen tarvitaan palautetta, ei vain asiakkailta tulevaa vaan myos tyontekijoilta tule-
vaa. Palautekulttuuri on kehittdmisen ja oppimisen kulttuuria, jonka nimittajia ovat hyva
ilmapiiri, parantunut itsetuntemus, kehittyneet tydsuoritukset, oppiminen ja oikeanlainen
tekeminen. (Kupias, Peltola & Saloranta 2011, 16-17.)

Yritys voi ajatella, ettd sen perehdytysohjelma on hyva ja toimiva, mutta jos uusi tyontekija
ei koe sita hyddylliseksi tai jos han ei ymmarra ja sisaista tyonsa erityispiirteita, silloin ko-
ko perehdytys on turhaa. Siksi perehdytysohjelman eri komponentteja ja toimivuutta tulisi
jatkuvasti seurata ja arvioida. Naitd ovat mm. balanssi, kokonaisuus, selkeys, tiedon rele-
vanssi ja ohjelman kokonaisvaikutelma. Tama tapahtuu parhaiten perehdytyksen seuran-
nalla ja arviointiin perustuvalla palautekeskustelulla tyontekijan kanssa. (Arthur 2012,
307-308.)

Tarkeaa on yrityksen sisélla miettid valmiiksi tapoja, joilla saatua palautetta hyddynne-
taan, kaytetaan sitten mité tahansa keruumenetelmaa arviointitilanteessa. Palaute, josta
ei seuraa mitaan uutta, kehitettya tai muutettua, menee hukkaan. Arviointi ja siitd saatava
palaute kannattaa aina kokea positiivisesti ja hyvassa tarkoituksessa annetuksi, - sen
avulla yritys saa tarkeaa tietoa yhteisen tydskentelyn kehittdmiseksi. Palaute on kuin lahja
saajalleen. (Ruutu & Salmimies 2015, 186.)

Arvioinnin vaikutus paranee palautteen annon my6ta, koska sen avulla oppijan on mah-
dollista pienentaé eroa nykyosaamisen ja tavoiteosaamisen valilla. Palautteen tulee olla
eteenpdin sysaavaa ja oikea-aikaista, jotta se toimii tukena ja kimmokkeena oppimiselle.
Palautteen vaikutus motivaatioon on ilmeinen, siksi palautteen tulisi olla verbaalista ja
korostaa sen merkitysta oppimisen kannalta. Se ei paranna suoritusta, jos se on paaasi-
assa arvostelua tai numeroiden muodossa annettua arvosanaa ilman tietoa siitd, miten
suoritusta voisi parantaa. Oppijan ymmarrys omaa toimintansa vaikutuksista saa hanet

yrittdmaan sinnikkddmmin. (Toivola 2019, 55-56.)

Palaute on kytkettava tehtaviin liittyviin odotuksiin ja sen tulisi olla systemaattista ja tar-
peeksi selkeda ja laajaa, jotta perehdytettavan ei tarvitse arvuutella omaa onnistumistaan.
Perehdyttajan taito kertoa virheista rakentavasti on hyvin olennaista. (Kupias & Peltola
2009, 70.)
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5.1 Palautteen tehtava ja tavoitteet

Palautteen tarkoitus on auttaa palautteen saajaa kehittymaan tydssaan. Palaute on oppi-
misen ja kasvun lahtékohta. Palaute ei ole itsetarkoitus, vaan silla on aina jokin tavoite.
Sen tulisi vaikuttaa yksittaisen tydntekijan tai koko tydyhteisén tunteisiin, ajatuksiin, toimin-
taan tai saavuttamiin tuloksiin. Palautteen avulla pyritd&n joko muuttamaan tai sailytta-
maan vallitseva tilanne, tavallisimmin kyse on muutos- tai kehittymistarpeesta. (Kupias,
Peltola & Saloranta 2011, 201.)

Harvard Business Essentials-julkaisussa (2004, 42-43) todetaan palautteen antamisen ja
saamisen olevan oleellinen osa aktiivista tydnopastusta ja perehdyttamista, jonka avulla
molemmat osapuolet tunnistavat kehityskohteet ja ty6ta vaativat osa-alueet, tyostavat
ongelma-alueita ja arvioivat tuloksia. Julkaisussa listataan asioita, joihin palautteen anta-
misessa tulisi keskittya. Naita ovat suorituksen kehittyminen ja asiat, joita voidaan tyostaa
ja kehittda jatkossa, oikea-aikainen palautteen anto, itse tyon suorittaminen eik& misséén
nimessa henkilokohtainen persoona tai asenteet, spesifioitu informaatio yleistyksen si-
jaan, vilpittdman palautteen antaminen tydntekijan kehittymisen auttamiseksi seka realisti-

siin tydntekijan vaikutuspiirin parissa olevien asioiden esille tuominen.

Ihminen tarvitsee palautetta, jotta voisi oppia ja kehittya. llman palautetta uusi tulokas ei
valttamatta osaa arvioida, milloin kaikki sujuu niin kuin pitaa. Palaute helpottaa kaikkien
osapuolten toimimista ja auttaa keskittymaan niihin asioihin, jotka eivat viela suju. Pereh-
dyttamisen aikana kannattaakin pitaa palaute- ja arviointikeskusteluja, joissa pohditaan
oppijan oppimista ja osaamista. Palautetta on ehdottomasti annettava seka hyvin sujuvis-
ta asioista, etta kehittamista vaativista asioista. Jos keskustelussa tulee esiin vain kehitet-
tavat asiat, oppijan kasitys osaamisestaan voi vaaristya. Oppijan on myds itse hyva arvi-
oida omaa oppimistaan, jolloin hdn saa palautetta myos itseltdan ja perehdyttajakin kuu-
lee mit& oppija on mieltd edistymisestdédn ja voi tarvittaessa korjata harhaluuloja. (Kupias
& Peltola 2009, 137.)

Hyva tavoite on tarkka ja ymmarrettava, se osoittaa selvasti maalin, johon pyritdan. Silloin
on helppo seurata edistymista ja tavoitteiden lahestymistd. Se on paras tapa kasvattaa
itsetuntemusta, nopein tapa osoittaa tyén merkitys, varmin tapa lisdtd onnistumisia, yksin-
kertaisin tapa pitda vastuullisena, tehokkain tapa kaynnistda muutos ja laajin tapa antaa
tukea johtamiseen. (Lohtaja-Ahonen & Ahonen 2011, 181.)

Palautteen antaminen auttaa oppimaan ja kehittda tydyhteisda ja prosesseja. Palautetta
on hyva antaa puolin ja toisin, rakentavassa ja positiivisessa mielessa. Ensinnakin tyonte-

kija on avainasemassa ty0hon perehtyessaan kertomaan, onko perehdytysprosessi ajan-
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mukainen ja palvelee uuden tyén omaksumista, esim. aikataulutus, tyévalineet ja — mene-
telmat yms. Toiseksi uuden tyéntekijan avulla on mahdollista uudistaa organisaation toi-
mintatapoja. (Surakka & Laine 2011, 152.)

Arvioinnin ja palautekeskustelun tarkoitus on tukea tyontekijan selviytymisté ja kasvua
hanen omassa tydssaan. T&ma puolestaan lisdd hanen omaa ty6hyvinvointia ja osaltaan
liséé sitoutuneisuutta tyota ja yritysta kohtaan. Tyontekijan kehittymisessa jatkuva ja oi-
kea-aikainen palaute on keskeisessa asemassa. Oikein ajoitettu arviointi voi toimia jatku-
vana palautteena, jonka turvin kyetddn turvaamaan oikeasuuntainen kehitys. Arviointiin
voi soveltaa monenlaisia tapoja ja menetelmi& esim. vapaamuotoisia keskusteluja, jolloin
omien kasitysten ja mielipiteiden ilmaisu on taysin vapaata tai taysin strukturoituja haas-
tatteluja tai erilaisia arviointilomakkeita. Toisaalta arvioinnissa voidaan kayttaa ennalta
maarattyja kuvauksia tai vaikkapa numeerisia arvoja ja asteikkoja. (Ruutu & Salmimies
2015, 184 -185.)

Lohtaja-Ahonen & Ahonen (2011, 181) nakevét palautteen paatehtavana kaventaa kuilua
nykyisen osaamisen ja suoritustason seké tavoitellun tason vélilla. Palautteen tehtava on
auttaa hahmottamaan tavoitteita paremmin ja vertaamaan senhetkista osaamistaan ase-
tettuihin tavoitteisiin. Palaute voi my6s rohkaista tyontekijad ottamaan itselleen enemman
vastuuta. Sen sijaan, etta palautteen antaminen nahdéaén vain perehdyttdjan keinona

vaikuttaa palautteen saajaan, olisi palautteen saajan rooli aktiivisena toimijana nostettava
jatkossa entistd enemman esille. Hyva palaute tukee oppimista vastaamalla kolmeen toi-

siinsa kietoutuvaan oppimisprosessin kysymykseen:

1) Mihin olen menossa?
- liittyy tavoitteisiin

- mitd tdsmallisemmin tavoitteet maaritelty ja onnistumisen kriteerit eli tunnusmer-
kit kuvattu tydn alkaessa, sen helpompi on tyontekijan sitoutua tyéhon ja pyrkia
tavoitteisiin

=> myds palautteen tuoma hyodty suurempi

2) Milla tavoin olen etenemassa?
- ainoa palautteen muoto, jossa katsotaan taaksepain
- pohdinta liittyy siihen, miten tydntekija on tdhan mennessa toiminut
saavuttaakseen tavoitteensa
- kohdistuu enemman esim. tydskentelytapoihin, organisointikykyyn, aikataulussa
pysymiseen jne., ei niinkaan tyon tuloksiin
3) Mita seuraavaksi?

- mitk& ovat seuraavat askeleet ja teot
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- auttaa tyontekijaa lIoytamaan keinoja parantaa oppimisensa edellytyksia, mm.

mitd mahdollisesti pitdisi tehda toisin

Halinen ja Hotulainen (2016, 268) kuvaavat oppimista edistavaa palautetta luonteeltaan
laadulliseksi ja kuvailevaksi sek& oppimisen ja kehittymisen solmukohtia analysoivaksi ja
ratkovaksi vuorovaikutukseksi. Palautteen tehtdva on ohjata tiedostamaan omaa edisty-
mist&, jasentdmaan oman oppimisensa eri vaiheita ja loytamaéan keinoja tavoitteisiin paa-

semiseksi.

Palautteen tavoitteena on motivoida ja antaa suuntaviivoja tydssa kehittymiselle. Rohkai-
sevan palautteen antaminen on toisaalta haastavaa, mutta toisaalta hyvin palkitsevaa.
Palautteen avulla perehdytettavan on ainutlaatuinen mahdollisuus saada tietoa oman toi-
mintansa tuloksista. Se voi tuoda esiin tietoa, josta itse ei ole ollut tietoinen. (Rasila & Pit-
konen 2009, 10.)

Kupias ja Peltola (2009, 209) jakavat palautteen useaan tavoitteeseen riippuen valitusta
palautetyylistd. Kontrolloiva palaute toimii seurannan ja kontrolloinnin valineena, jonka
avulla annetaan tietoa siité4, miten tavoitteet on saavutettu ja miten sovitut asiat on hoidet-
tu. Neuvova palaute pyrkii toistavaan oppimiseen ja toimii kehittdmisen vélineena. Oival-
luttava palaute tahtdd ymmartavaan oppimiseen, mika kehittdd ymmarrysta ja sitoutunei-
suutta. Dialoginen palaute pyrkii luovaan oppimiseen, innostavaan itsensa ja prosessin

tutkimiseen seka uusien ideoiden keksimiseen.

Lonkan (2015, 230) mielesta hyvéan palautteen tavoitteena on koko organisaation hyvin-
vointi ja tyontekijan ja tydnantajan etujen varmistaminen hyvalla sitouttamisella, ajan tasal-
la olevilla tyotehtavilla, tyontekijan motivoimisella hyviin tydsuorituksiin seka kehittdmiseen

satsaavalla tydyhteisolla. Tavoiteasetannassa tulisi pohtia seuraavia asioita:

* Mita tavoitellaan eli tavoitteiden selkeys ja kaikkien osapuolien tiedossa

* Mihin asioihin tulee kiinnittdd huomiota

* Mita kriteereita kaytetaan, millaisiin perusteisiin arviointi ja palaute pohjautuvat
* Miten perehdytettdva on edennyt tavoitteisiin ndhden

* Mita perehdytettava voisi tehda itse edistyakseen ja saavuttaakseen tavoitteet

5.2 Palautteen laatu ja eettisyys

Atjonen (2007, 91) mainitsee laadullisesti hyvina palautteen ominaisuuksina palautteen
nopeuden ja ajankohtaisuuden, ilmaisun selkeyden ja voimaannuttavan tehtavan. Palaut-
teen tulee olla hallittavissa, jotta tarkea ja rutiininomainen kommentointi eivat sekoitu, jol-

loin oleelliset asiat kehittymisen suhteen sailyvat kirkkaampina. Palautteen kehittavan
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ominaisuuden on tarkoitus avata ovia eika sulkea niitd. Sen pitda haastaa eika antaa val-

miita ratkaisuja.

Chesser (2016, 166) toteaa kirjassaan, etta palautteella ei ainoastaan anneta tyéntekijalle
tietoa omasta suoriutumisesta vaan sen avulla annetaan myos tyontekijalle vahvistavaa
tukea ja positiivista motivaatiota. Laadullinen palaute pitaa siséllaan useita tekijoita, joista
ensimmainen ja tarkein on se, etta sen pitaa olla hyddyllinen seké tulokkaalle etta yrityk-
selle. Muita laadullisesti luonteenomaisia piirteitd Chesser listaa mm.;

* palaute on suoraa eli tapahtuu kasvokkain

* kuvaa tulokkaan tekemista ja tekemisten vaikutuksia

* on tulokkaan toimintojen kuvailua, ei itse tulokkaan kuvailua

* on mieluimmin spesifioitua kuin yleistamista hyvien, selkeiden esimerkkien kera

* juuri oikeaan aikaan annettua toiminnan ja kehittymisen kannalta

* rauhallisessa tilanteessa yksityisesti kerrottu

* sisdltdad vain palautteita sellaisista asioista, joille vastaanottajan voi ymmarrettavasti
odottaa pystyvansa tekemaan jotain

* sisaltdad vain kerrallaan sellaisen maaran palautetta, jonka vastaanottaja pystyy
kasittelemaan

* palautetta tulee antaa aina, kun sita pyydetaan

Myds seurauseettinen ndkdkohta tulee taytettyd, kun palautteen antoon panostetaan. Pa-
laute on kaiken oppimisen moottori. Se on oppijan tai perehdytettavan oikeus ja opettajan
tai perehdyttajan velvollisuus. Nain palaute liittyy selkedsti eettiseen kysymyksenasette-
luun. Jos palaute ja& puuttumaan, rikotaan haitan valttdAmisen eettisté periaatetta. Oppi-
misprosessin aikainen rakentava ja informatiivinen palaute on hyvin tarke&aé, koska silla
on eteenpéain sysaava vaikutus. Se on paljon tehokkaampaa loppu tuloksen kannalta kuin

virheiden osoittelu ja samalla se tukee eettista toimintamallia. (Lonka 2015, 230.)

Esimies, joka osaa antaa kriittistd palautetta positiivisella tavalla, osoittaa yksildlle kunnioi-
tusta ihmisena ja tydntekijand. Nain toimien han kunnioittaa eettisyyden periaatteita tyos-

sa. Chesser (2016, 192) linjaa seuraavat asiat eettisen palautteen ohjenuoriksi:

* Al kritisoi persoonaa tai kayttaytymista, keskity toimintaan. Ole tarkka, &la yleista.
* Anna palautetta niin pian kuin mahdollista ongelman tai puutteen tultua esille.
* Kuuntele tarkkaan myos vastaanottajaa ja anna kertoa, mika meni vikaan. Ala tuomitse
vastausta, pida avoin mieli.
* Ole harkitsevainen, tuo pointtisi esiin ilman &anen korottamista, epékohteliasta puhetta
ja tylyytta.
Kontrollin kadottaminen saa vastaanottajan puolustuskannalle eika ratkaisua saada.
* Ala noyryyta, virheita sattuu.
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5.3 Hyvéajahuono palaute

Hyva palaute keskittyy kehittamiskohteissa ongelmien sijasta ratkaisuihin ja itse toimin-
taan. Perehtyja ei valttaméatta osaa itse arvioida, milloin han onnistuu ja milloin ei, erityi-
sesti, jos kyseessa on aivan aloittelija perehdytettavana. Palaute helpottaa toimimista ja
oppimista ja auttaa keskittymaan niihin asioihin, jotka eivat vield suju. Palautetta on annet-
tava seka hyvin sujuvista asioista etta korjaamista tai kehittdmisté vaativista asioista. (Ku-
pias & Peltola 2009, 137.)

Jukka Oksanen (2014, 229- 230) kirjassaan "Motivointi Tyévalineend” avaa hyvaa palau-

tetta nain:

"Hyva palaute on

- ilmapiiriltd&n ja vuorovaikutukseltaan rakentavaa
- oivalluksia synnyttavaa

- oppimista avaavaa

- konkreettista toimintaa tukevaa

- tunnemerkityksia pohtivaa”

"Hyvan palautteen ominaisuuksia ovat

- palaute on luotettavaa, rehellista ja arvostavaa

- palaute on yksilditya, mahdollisimman konkreettista ja perusteltua

- palaute kohdistuu toimintaan eika persoonaan ja huomioi vastaanottajan persoonan

- palautteen aikana kuunnellaan myos vastapuolen nakemysta

- palaute tuo esiin hyvin positiivisia ja sujuvia asioita

- palaute tuo esiin korjattavat asiat rakentavassa ja kehittdvassa hengessa

- palaute tuo esiin vaihtoehtoisia korjausehdotuksia ja toimintatapoja

- palautteen saajalle jaa parhaimmillaan tunne omasta osaamisestaan ja voimavaroistaan
ja han on saanut hyvia ideoita omaan kehittymiseensa”

Onnistuneeseen palautteeseen kuuluu, etta jos jotain sovitaan, niin siihen myds palataan.
Palautekeskustelussa on hyva sopia jatkosta esimerkiksi yksittaisten asioiden tai laajem-
man oman kehittamisen suunnitelman toteutumisen seurannasta. Onnistunut palaute vaa-
tii perehdyttgjaltd arvostavaa ja kuuntelevaa otetta ja sen tulee olla kaikin puolin oikeu-

denmukaista.
Kupias ym. (2011, 155) listaa kirjassaan hyvan palautteen ominaisuudet seuraavasti:

- Esimiehella tai perehdyttdjalla on tarkka kasitys perehdytettavan toiminnasta.
- Palautetapahtuman sisélto on johdonmukaista.

- Perehdytettava esittdd myods oman nakemyksensa omasta toiminnastaan.

- Vuorovaikutus korostuu; kuunteleminen ja ideciminen yhdessa oleellista.

- Palaute ei sisalla ylikriittist& palautteen antamista.

- Palaute on kannustavaa ja kiinnostusta osoittavaa.

- Lahestymistapa on ratkaisuja luova.

- Palaute aiheuttaa mydnteisid tunnereaktioita.

- Palaute vahvistaa toimintaa.

- Palaute luo paremman tietoisuuden oman tyon tekemisesté jatkossa.

- Palaute edesauttaa myonteisempaan suhtautumiseen tydnantajaa ja esimiesta kohtaan.
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Epaonnistuneessa palautteessa perehdyttajalla on puutteelliset havainnot perehdytetta-
van toiminnasta eika tuolloin perusteet perehdyttajan palautteen antamiselle ole riittdvan
uskottavia ja vakuuttavia. Epaoikeudenmukainen, lannistava tai alistava toiminta pereh-
dyttajan osalta on myds palautteen annon voiman tuhoajia. Myds liilan yleinen palaute,
joka ei kerro tydssa menestymisesta eika ohjaa saajaansa millaan tavoin, ei johda mihin-
k&an. Palautetilanne saattaa myos olla eparakentava vuorovaikutustilanne, palautteen
antamistapa autoritaarista, poissaolevaa, liian imartelevaa tai vahattelevaa. Tai palautteen

annolle on valittu taysin vaara aika ja vaara paikka. (Halinen ym. 2016, 133.)

Palautteen annon suurimpia sudenkuoppia epaonnistumiseen Ketola listaa vaitoskirjas-
saan mm. virheelliset olettamukset ja odotukset (tydn sisalto ja tavoitteet, tulijan valmiu-
det), perehdyttamisen puutteellisuus tai suoranainen laiminlyonti, vaarat asenteet, pereh-
dyttajan tai esimiehen vasymys tai on yksinkertaisesti liian kiire — liian paljon ja liilan nope-
asti. (Ketola 2015, 153.)

Erityisen hankalaa palautetta on ottaa vastaan, jos ei ole tiedossa, milla kriteereilla teke-
mista ja sen onnistumista mitataan. Jos tydnkuva ja tavoitteet ovat epaselvia, on jokainen
tydpaiva tietynlaista kiirastulta. Kokemuksellisiin oppimismenetelmiin kuuluu, etta ihminen
voi harjoitella turvallisin mielin pelk&damaétta epaonnistumista. Taman vuoksi on ensiarvoi-
sen tarkeaa, etta palaute annetaan rakentavalla tavalla, jolloin silla on eteenpéain tyontava
vaikutus oppimisessa (= feed forward). Informatiivinen ja oikea-aikainen palaute ei latista
ihmista vaan saa hanet katsomaan eteenpdin ja synnyttaa oivalluksia omista kehittymis-
mahdollisuuksistaan. Molempien osapuolien yhteisena tavoitteena on luoda uutta ja entis-

ta parempaa oppimista ja toimintaa. (Lonka 2015, 53-54.)

Jos palautetta ei tapahdu, on vaarana, etta inmiset eksyvat reitiltddn. Palautteen laimin-
lyénti on tyontekijan tydpanoksen halveksimista. Talldin tydén motivaatio ja merkitykselli-
syys katoavat. Epaonnistunut palautetapahtuma ei synnyta uusia ajatuksia, ei ole toimin-
taa ja tyontekijaa kehittdvaa eika vie asioita eteenpain. Jos vuorovaikutus on vakinaista ja
molemmille osapuolille kiusallista, se voi johtaa vastaavanlaisten tilanteiden vélttelyyn.
Palautteen vastaanottaja voi myos pitéda palautetta aiheettomana, jolloin se kaantyy anta-
jaansa vastaan uskottavuuden ja arvostuksen puitteissa synnyttaen kielteista suhtautu-
mista tyontekijdn suunnalta. Han ei ehkéa halua hyddyntéa virheelliseksi kokemaansa
palautetta oman toimintansa kehittAmisessa ja nain vesittyvat palautteen antajan pyrki-

mykset ohjata tyontekijan tyota parempaan suuntaan.

Huonot tuntemukset kuten jarkytys, loukkaantuminen, paha mieli ja artymys pahimmassa
tapauksessa lamaannuttavat tyontekijan niin, ett avoin vuorovaikutus ja kommunikointi-
kulttuuri karsivat. Oppiva, kehittyva tydymparistd on vaarassa, koska tyon tekeminen jat-
kuu kuten ennen. (Kupias ym. 2011, 139-140.)
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5.4 Palautteen dialogisuus

Palaute on tarkeda osa tyopaikan vuorovaikutusta, oppimista ja kehittamista. Kapeasti aja-
teltuna sen kohteena on tyd ja sen suorittaminen, laajemmin ajateltuna koko tyéyhteison,
tydn ja tyontekijan kehittaminen. Palaute on tietoa toiminnassa menestymisesta, se voi
olla kehua tai kritiikki&. (Lohtaja-Ahonen & Ahonen 2011,17.)

Perehdyttajan tarkeimpia yhteistybkumppaneita ovat perehtyjét eli uudet tyontekijat. Heilta
on viisasta pyytaa sdannollisesti palautetta, koska se mahdollistaa korjausliikkeiden teke-

misen ajoissa ja sen hetkisen tilanteen kohentamisessa.

Kaikessa perehdyttamisessé korostuu vuorovaikutus, jossa ratkaisevaa roolia esittavat
niin ohjaajan taidot ohjata perehtyjaa kuin myos perehtyjan kyky oivaltaa ja vastaanottaa
ohjausta ja palautetta seka viedd nama opit omaan tydhonsa. Saanndllinen palautteen
pyytaminen ja antaminen varmistavat toivotun suunnan yllapitamisen (Kupias & Peltola
2009, 75, 167.)

Palaute olisi hyva nahda kahden tasavertaisen ihmisen dialogina, jossa palautteen anta-
jalla on sellaista asiantuntemusta, jota palautteen saaja pystyy hydédyntamaan. Palaute
nayttaytyy ennemminkin anteliaisuutena kuin statuksen osoittamisena. (Lonka 2015, 53-
54.)

Toivolan (2019, 54) mielesta palaute on tarkea osa tydpaikan vuorovaikutusta, oppimista
ja kehittamista. Kapeasti ajateltuna sen kohteena on tyd ja sen suorittaminen ja laajemmin
ajateltuna koko tydyhteison, tyon ja tyontekijan kehittdminen. Palaute on tietoa toiminnas-

sa menestymisesta ja se voi olla joko kehua tai kritiikkia.

Surakka & Laine (2011, 152) toteavat, etta arviointitilanteessa on tarkeaa, etta tyontekijal-
le annetaan palautetta hdnen toiminnastaan, mutta myos annetaan tyontekijalle mahdolli-
suus kertoa oma mielipide perehdytyksen onnistumisesta ja omasta toiminnasta. Nain
palautteesta tulee vuorovaikutteista, jonka tavoitteena on aikaansaada oppimistilanne

molemmille.

Hyvia ja huonoja palautekokemuksia tutkiessaan Satu Berlin (2008, 111-112) saattoi ha-
vaita, ettei kommunikointi palautetapahtumassa sisaltanyt pelkastaan palautteen antamis-
ta ja vastaanottamista vaan myos dialogista palautteesta keskustelemista tai sen yritta-
mista. Taman ilmidn pohjalta Berlin muodosti kasitteen palautevuorovaikutus, joka ko-
rostaa seka palautteen antajaa etta vastaanottajaa kommunikaation aktiivisina osapuoli-
na. Palautevuorovaikutus on havaitsemista, ndkemysten esittamista, kuuntelemista, kes-

kustelemista ja tulkitsemista. Tapahtuman onnistuminen riippuu sek& palautteen antajasta
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ettd vastaanottajasta, molempien kyvysta ja halusta tehdéa perusteltuja havaintoja ja joh-

topaatoksia seka omasta etta toisen toiminnasta ja ajatuksista.

Palautteen annossa molemmat osapuolet kertovat nakemyksensé, miten ty0 sujuu, miten
tyontekija katsoo itse voivansa sitd kehittaa ja milla edellytyksilla. Hyva olisi myos kayda
l&pi, jos puutteita esiintyy, ovatko tydolosuhteet kunnossa samoin kuin tyévalineet. Naiden
keskustelun pohjalta perehdyttgja ja tyontekija pystyvat laatimaan jatkosuunnitelman, jolla
tydssa onnistuminen ja kehittyminen varmistetaan. Perehdyttdja voi myos osaltaan kysya,
miten voi tukea perehdytettavan edellytyksia paasta hyvaan suoritukseen. Parantunut
suoritus on syytd myos huomioida ja antaa positiivista palautetta. (Viitala 2005, 347-348.)

Tehokkainta palaute on silloin, kun perehdyttaja ja perehdytettava etsivat yhdessa vasta-
uksia hyvaa palautetta koskeviin keskeisiin kysymyksiin. Palaute on siis vuorovaikutteista,
joka auttaa tyontekijaa itse lI6ytamaan vastauksia omaa oppimistaan ja kehittymistaan
tukeviin kysymyksiin. Hyvassa palauteprosessissa vastaanottaminen on vahintaan yhta
tarkeaa kuin antaminen. Molempien osapuolien on tarkeaa hyddyntaa yhteisessa palau-

tevuorovaikutuksessa syntynytta ymmarrysta. (Halinen ym. 2016, 285.)

Palautteen antamisella perehdyttaja esittda alaiselle subjektiivisen ndkemyksensa tyonte-
kijan toiminnan kehityksesta. Dialogisessa palautteesta keskustelemisessa olennaista on,
ettd myos tyontekija kertoo oman ndkemyksensa tydssa menestymisesta. Dialoginen pa-
lautteesta keskusteleminen tarkoittaa siis keskustelua annetusta palautteesta ja tyonteki-
jan omaa tydsuoritusta koskevista kasityksista. Dialoginen palautteesta keskusteleminen

siséltaa parhaimmillaan keskustelua palautteen aiheena olevan toiminnan kehittamisesta.

Dialogisen palautteesta keskustelemisen suunnat on esitetty kuviossa 5.

 Esimies ja alainen muodostavat jaetun nakemyksen alaisen tydsuorituksessa menes-
tymisesta (jaettu palaute) seka palautteen aiheena olevan toiminnan kehittamisesta.
 Esimies ja alainen pysyvat ennen palautetapahtumaa muodostamissa ndkemyksissa
koskien alaisen tydsuorituksessa menestymisté ja toiminnan kehittamista.
 Esimies/alainen hyvaksyy alaisen/esimiehen ndkemyksen alaisen toiminnassa me-

nestymisesta ja toiminnan kehittamisesta.

Kuvio 5. Dialogisen palautteesta keskustelemisen suunnat (mukaillen Berlin 2008, 116)
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5.5 Palautteenannon eri tyylilajeja

Paras mahdollinen palautetyyli vaihtelee tilanteittain. Aina, kun vain on mahdollista, pa-
lautteen avulla kannattaa aktivoida tyéntekijoita itse pohtimaan ja ideoimaan omaa toimin-
taansa. Silla on kauas kantoisemmat seuraukset, kuin jos tydntekija toimii ainoastaan oh-
jeen mukaisesti.

Perehdytyksen yhteydesséa palautteen tulisi olla kontrolloivampaa ja perustua seurantaan,
silla uusi tulokas tarvitsee tukea tekemisissaan ja asioiden sujumista on hyva kontrolloida.
Yksisuuntainen palaute on onnistunut silloin, kun se on niin taitavasti annettu, etta se vai-
kuttaa toivotulla tavalla perehdytettavaan. Unohtaa ei silti sovi tassakaan oppimistilan-
teessa, ettd yksisuuntaiseenkin palautteeseen kuuluu aina myds vuorovaikutusta. (Kupias
ym. 27, 41, 201.)

Kirjallisuudesta 16ytyy useita erilaisia palautteen annon tyylilajeja, joissa karkeasti ajatel-
tuna on kyse samoista asioista hieman eri nyanssein. Jotkut tutkijat vain ovat vieneet jaot-
telun pidemmalle ja syvemmalle toisiin verrattuna ja erottaneet viela tarkemmin eri palaut-

teen tyyleja.

Berlinin mukaisesti (2008, 53) palautteenannon konteksti noudattaa kuviossa 6 esitettya

mallinnusta.
PEREHDYTTAJA PALAUTE PEREHDYTETTAVA
toimiminen palautelédhteena siséltaa informaatiota toimiminen palautteen

ja palautteen saajan palautteen saajan toimin- vastaanottajana,

keskustelukumppanina nassa menestymisestéa palautteen etsijana ja
perehdyttajan
keskustelukumppanina

pyrkiminen palautteen saajan perustuu onnistuneen perehdyttgjan

tyosuorituksen ohjaamiseen  ty6suorituksen standardeihin antaman palautteen

ja motivoimiseen hyddyntaminen tyossa
organisaation ja omien
paamaarien

saavuttamisessa

PALAUTETAPAHTUMAN KONTEKSTI

Kuvio 6. Palautetapahtuman konteksti (mukaillen Berlinin kuviota ” esimiehen ja
alaisen vélisen palautetapahtuman elementit” 2008, 53)
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5.5.1 Positiivinen ja negatiivinen palaute

Tavallisesti, pelkistetyimmillaan, palautteen yhteydessa puhutaan positiivisesta tai negatii-
visesta palautteesta, mika on liian yksinkertainen tarkastelutapa. Negatiivista palautetta
olisi hyva mieluummin kasitella korjaavana tai haastavana palautteena, positiivisen palaut-
teen sijaan voisi puhua vahvistavasta tai kannustavasta palautteesta. Iso kysymys palau-
tekasityksen luonteessa on se, valjastetaanko se ensisijaisesti kontrolloinnin ja seurannan
vai kehittdmisen ja innovoinnin valineeksi. Yleensa ndma molemmat nakokulmat ovat pa-

lautekasityksen sisalla. (Kupias & Peltola 2009, 23.)

Harvard Business Schoolin julkaisussa “Harvard Manage Mentor on giving and receiving
feedback “ kasitelldan palaute ylistyksen ja positiivisen palautteen dilemman seka Kkritiikin
ja negatiivisen palautteen dilemman avulla. Ylistys on yksinkertaisesti vain taputus sel-
kaan hyvasta tydsta tyyliin ” teitpa hyvaa tyota protyypin demonstraatiossa”. Positiivinen
palaute menee pidemmalle tunnistaen erityiset toiminnan onnistumiset eli avaa tarkemmin
onnistumisen syita. Kritiikki on isku vyon alle eika selita paljon; ” esitys oli surkea, ihmiset
kyllastyivat”. Negatiivinen palaute tuo esille yksityiskohtia luoden samalla pohjan keskus-
telulle ja kehittymiselle; ” mielestani esityksesi karsi jarjestelmallisyyden puutteesta, mutta

hyva asia oli....”. (Harvard Business School 2004, 42.)

Kannustava palaute auttaa parhaimmillaan tydntekijad huomaamaan oman kehittymisen-
sa ja vahvuutensa. Korjaava palaute on tehokasta, kun se pysayttaa saajan pohtimaan

asiaa ja johtaa muutoksiin my6s toiminnan tasolla. (Kupias ym. 2011, 201.)

Kannustavan palautteen saaminen johtaa onnistumisen ja edistymisen tunteeseen, joka
vahvistaa tyén merkityksen kokemista ja auttaa tekem&éan hyvaa tulosta. Kun perehdytet-
tavéa nakee, etta hanen edistysaskeleet on havaittu, kokee han kannustetuksi jatkamaan
samaan tapaan ja samaan suuntaan. llman palautetta hdnen on vaikea tietaa, milloin,

miksi ja missa h&n on onnistunut. (Lohtaja-Ahonen & Ahonen 2011, 19.)

5.5.2 Kontrolloiva- neuvova- oivalluttava -dialoginen palautekentta

Paras mahdollinen palautetyyli vaihtelee tilanteittain. Aina, kun vain on mahdollista, pa-

lautteen avulla kannattaa aktivoida tyéntekijoita itse pohtimaan ja ideoimaan omaa toimin-
taansa. Silla on kauas kantoisemmat seuraukset, kuin jos tyontekija toimii ainoastaan oh-
jeen mukaisesti. Kupias ym. (2011, 209-214) ovat kehittaneet I6ytamistaan palautelajeista

neljan kohdan palautekentan, jotka ovat;
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1) Kontrolloiva palaute

Kontrolloiva palaute on paikallaan, kun tydntekijaa on kuunneltu ja asioiden taus-
toista on jo keskusteltu ja selkeat perustelut annettu

2) Neuvova palaute

Vahvuutena on, ettd sen avulla tydntekija saa tarkkoja ja selkeita ohjeita siitd, mi-
ten hanen tulee jatkossa toimia

3) Oivalluttava palaute

Oivalluttava palaute jattaa tilaa palautteen perehdytettdvan omille oivalluksille.
N&in hanet vastuutetaan ratkaisuvaihtoehtojen hakemiseen ja taten han samalla
sitoutuu ratkaisuihin

4) Dialoginen palaute
Palautteen ensisijainen tarkoitus on saada palautteen saaja tietoiseksi omasta
toiminnasta, vahvuuksistaan ja kehittdmiskohteistaan. Dialoginen palaute on kuun-
televaa, kyselevaa ja kokonaisvaltaisesti tydntekijan ajattelua ja toimintaa tukevaa

5.5.3 Rakentava palaute-rakentava kritiikki-korjaava palaute- korjaava kritiikki

Palautteesta kaytettavia termeja ovat positiivinen ja negatiivinen palaute (karkea jaottelu)
seka toiminnan kannalta selventavammat termit rakentava palaute, rakentava Kritiikki,
korjaava palaute, korjaava kritiikki ja myodnteinen palaute ja kannustus tai rohkaisu. Nama
kuvaavat palautetta, jolla pyritdan samanaikaisesti toiminnan muutokseen tuomalla kui-
tenkin esiin myds asioita, joissa palautteen saaja palautteen antajan mielesta on onnistu-
nut. (Rasila & Pitkonen 2009, 5-6.)

Rakentavan palautteen antamisen tulisi olla luonnollista ja kuulua jokapaivaiseen vuoro-
vaikutukseen tydyhteisdssa. Palautteen antaminen ei maksa mitdén, mutta sen saaminen
on erittdin arvokasta. Arvo on mitattavissa motivaation ja sen myota parantuneen tyo-
panoksen muodossa. On todettu, etta jopa negatiivisen palautteen saaminen motivoi
enemman kuin ilman palautetta jadminen. Rakentava palaute ja avoin keskustelu paran-
tavat ty6ilmapiiria. Samoin positiivisen palautteen antaminen on usein nihkeaa, vaikka sen
motivoiva vaikutus on valtava. Myonteinen palaute edistaa tyon mielekkyyden kokemista
ja lisda itsearvostusta. (Rasila & Pitkonen (2009, 22-24.)

Korjaavan palautteen tehtdvé on vaikuttaa tulevaisuuteen siten, ettéd palautteen saaja voi
korjata toimintaansa. Korjaavan palautteen jalkeen pitaa antaa ohje tai neuvo, jotta palaut-
teen vastaanottaja tietdd miten muuttaa toimintaansa. Palaute auttaa pysymaan tavoitteen
mukaisessa suunnassa ja toimimaan sovitulla tavalla. Palautteen ansiosta tyontekijat te-

kevat oikeita asioita oikealla tavalla, esimiehet ja johto tuntevat yrityksen todellisen tilan-
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teen ja osaavat ohjata ihmisia oikeaan suuntaan (Lohtaja-Ahonen & Ahonen 2011, 23,
39.)

Rasila & Pitkonen (2009, 35) muistuttavat kirjassaan korjaavan palautteen kolmesta hei-

dan mielestaén tarkeimmasta ominaisuudesta, jotka ovat

* palaute ei koskaan kohdistu henkilon persoonaan tai ominaisuuksiin vaan aina
tekemiseen / toimintaan

* palaute ei ole yleista kaikkeen henkildn tekemiseen liittyvaa vaan se kohdistuu
tiettyyn tapahtumaan

* palaute tulee aina antaa palautteen saajan hyvaksi

5.5.4 Palautteen tulkitsemisen nelikentta

Berlin (2008, 116-117) on tutkimustensa perusteella vienyt pidemmalle positiivisen ja ne-
gatiivisen palautejaottelun riippuen siitd, miten palautteen antajan ja saajan kasitykset
toiminnassa menestymisesta ovat yhtenevdiset tai eroavat. Han kutsuu tata jaottelua vai-
toskirjassaan palautteen tulkitsemisen nelikentaksi, jonka perusta on palautteen sa-
vyssd ja sisallossa ja palautteen saajan omissa ndkemyksissa tai kasityksissa verrattuna
saatuun palautteeseen. Palautteen tulkitsemisen nelikentdn muodostavat seuraavat pa-

lautetyypit, jotka suppeasti ohessa esitettyna:

1) Palkitseva palaute; palaute on aiheellista ja odotettua. Se vahvistaa positiivisen
palautteen vaikutusta ja on helppo vastaanottaa. Se ohjaa tekemista samaan
suuntaan kuin ennenkin, siséltaa antajansa kiitoksen ja arvostuksen ja onnistumi-
nen huomioidaan. Saattaa olla myds odottamatonta, mutta kuitenkin paikkansa pi-

tavaa vastaanottajan mielesta.

2) Herattava palaute; vahvistaa negatiivista palautetta. lImaisee vastaanottajan toi-
minnassa korjattavaa ja / tai virheita ja / tai muutostarpeita. Palautteen antajan mo-
tiivin palautteen antamiseen on se, etta toita tehdaan "oikein”. Herattavaa palautet-
ta pidetdan aiheellisena ja odotettuna eika sita kyseenalaisteta. Saattaa my6s olla

odottamatonta, mutta silti aiheellista.

3) Nostattava palaute; positiivisen palautteen koetaan olevan ristiriidassa oman toi-
minnan menestymisen kasityksiin ja siksi vastaanottaminen saatetaan kokea on-
gelmalliseksi. Palautteen antajan antamaa hyvaa palautetta ei koeta ansaittavan,
sita pidetaan liian hyvana ja siksi aiheettomana. Vakuuttava perusteleminen saat-

taa kuitenkin johtaa palautteen hyvaksymiseen.
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4) Haastava palaute; negatiivisen palautteen koetaan olevan ristiriidassa oman toi-
minnan menestymisen kasityksiin ja palaute yllattaa vastaanottajansa. Palautteen
saaja ei nde toimintaansa yhta huonona kuin sen antaja ja siksi han kyseenalais-
taa saamansa palautteen aiheettomana. Vakuuttava perusteleminen ja palauttees-
ta avoin keskusteleminen saattavat edistad haastavan palautteen hyvaksymista.

Rikas viestinta on turvallisen, menestyvan ja kehittyvan tydyhteisén perusedellytys. Siihen
kuuluu palaute, jonka taitavalla kaytolla perehdyttdja ohjaa toimintaa. Tyopaikoilla yleisty-
neet kaytannot kasvattavat tarvetta kuulla mielipiteitd onnistumisista ja kehittymismahdol-
lisuuksista. Taman mahdollistavat ja tahan ohjaavat sellaiset perehdyttamisohjelmat, joi-
hin palautteenanto on siséllytetty heti tyduran alusta lahtien. (Kupias ym. 2011, 13-14.)

Uuden oppiminen on aina epamukavuusalueelle menemista, silloin tapahtuu eniten virhei-
ta. Olisi outoa, jos niisté ei haluaisi kuulla. Oppiminen pysahtyy siihen paikkaan, jolloin
korvat suljetaan palautteelta. Palaute on viestintda ja kuten kaikki viestintd, se on sanallis-
ta tai sanatonta (teot, iimeet, eleet). Palautetta ei pida koskaan antaa osoittamaan ylem-
myytté ja valtasuhteita eika siksi, ettd paasisi kontrolloimaan toisen inmisen tekemisia.
(Lohtaja-Ahonen & Ahonen 2011, 63, 69.)
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6 Kehittamistyon toteutus ja tulokset

N-Cleanin tydyhteisdssa, eritoten esimiesten keskuudessa, oli useaan otteeseen keskus-
teltu perehdyttamisen merkityksesta tydyhteisdn hyvinvoinnille ja yhteistyokywylle, talou-

delliselle menestykselle seka asiakassuhteen hoitamiselle. Toimiessaan asiakkaan omis-
tamissa tiloissa tyontekijat toimivat entista haasteellisemmassa olosuhteissa suurennusla-

sin alla, koska heidan tyétaan arvioivat seka asiakas ettéa asiakkaan asiakas.

Tama huomioon ottaen perehdytys nousee yrityksessa entistd suurempaan rooliin ja siksi
se ei voi olla vain "valttdmatdn paha”, joka jaa opastusvaiheen jalkeen unholaan ja silloin
talléin laiteta tydntekijaa rastittamaan lomakkeesta omavaltaisesti kohtia, jotka han, aina-

kin omasta mielestaan, hallitsee tydssaan.

6.1 Kehittamistytn aiheen synty ja rajaus

Siivous- ja puhdistusala on hyvin pienella katemarginaalilla toimivaa liiketoimintaa, jossa
pienetkin muutokset vaikuttavat voimakkaasti viivan alle jaavaan tuloon, niin hyvassa kuin
pahassa. Siivoustoimet per siivottava kohde tai tila on kirjaimellisesti aikataulutettu minuu-
tilleen, jotta jokainen siivouksen suorittaja tekee sen yhté tehokkaasti, huolellisesti ja yri-
tyksen antamia laatunormeja kunnioittaen. Kaiken siis pitisi sujua kuin rasvattu, tyonteki-
jéiden tulisi tietaa tasmalleen, mitd heiltd odotetaan ja miten selviytya jokapaivaisesta
tydstaan niin laadullisesti kuin ajallisestikin, mutta miten ihmeessa tahan paastaan, kun

tydntekijavaihtuvuus hipoo taivaita?

Jatkuva vaen vaihtuminen on stressaavaa muille saman kohteen tydntekijdille, esimiehille
kuin myds asiakkaalle, jonka tiloissa ty6ta tehdaan. Vaihtuvuus ei tue hyvan ja luotettavan
asiakassuhteen rakentamista, anna hyvaa mielikuvaa tyon hallinnasta, lisaa avointa vuo-
rokeskustelua ja luo positiivista ja ty6ta tukevaa tyoilmapiiria. Kaikki vaikuttaa kaikkeen, ja
siksi heikkoja lenkkejé tai huonosti toimivia osia on vahvistettava, jotta jokainen tahan

yhtaloon osallistuja vaikuttaa mahdollisimman positiivisesti lopputulokseen.

Kavin aluksi pohdintaa yhdessa neljan palvelupaallikbén kanssa, jotka toimivat alueidensa
ylimpina "hidalgoina” ja ovat kirjaimellisesti kirstun vartijoita. Avaintekijaksi muodostui sa-
man tien perehdytyksen tdméan hetkinen toimimattomuus ja sen suora yhteys tulokseen;

perehdytys on turhauttavaa, koska se on jatkuvaa, se estaé tasalaatuisuuden yllapitamis-
ta, luo epavakautta tydymparistossa ja taten estdd hyvan tydilmapiirin muodostumista, on
sietamé&ton aikasyoppo ja ennen kaikkea sy0 tulosta. Jos muutoksia halutaan, on lahdet-

tava liikkeelle siitéa, mika toiminnan rakenteissa on suurin pullonkaula ja uhka onnistumi-
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selle. Kyseessa olevassa yrityksessa tdma oli suhteettoman suuret henkildstdkulut, mitka
johtuivat huonosta yhtal6sta: suuri henkilokunnan vaihtuvuus, tastéa johtuva jatkuva rekry-
tointi ja ainaisessa kiireessa annetut perehdytykset vs. muutenkin pienella katemarginaa-
lilla toimiva yritystoimina. Mit& siis tulisi tehda, jotta taloudellinen tilanne paranisi vahenty-
neen rekrytointitarpeen ja perehdytyksen vuoksi ja naista prosesseista vapautuva aika
kohdistuisi tehokkaammin tuottavaan tekemiseen?

Tasta lahti ajatus perehdytyksen kehittamisesta siten, etta sille muodostuisi selked rooli
uuden tulokkaan sisdan ajossa ja se vahvasti ohjaisi oppimista tyossa. Perehdytyksen
tulisi olla pitkékestoisempi, esim. 4 viikkoa, jolloin se olisi uutta tyontekijaa tukevana,
eteenpdin vievana ja kannustavana elementtind, mik&a osaltaan sitouttaisi hanta tiukemmin
jo alkuviikkojen aikana yritykseen ja ty6honsa. Perehdytyksen tulisi kestda kauemmin kuin
nykyisen viikon verran ja siihen tulisi olla sisallytettyna "check pointeja” eli palautekeskus-
teluja, joissa molemmat osapuolet, niin perehdyttaja kuin perehdytettava voivat vaihtaa
mielipiteitaan ja ajatuksiaan perehdytyksen kulusta ja samalla tarkistaa oppimisen kehi-
tyksen ja jatkotarpeet oppimiselle. Naista ajatuksista ja lahtokohdista kumpusi ajatus pe-
rehdytyksen seuranta- ja arviointijarjestelmén kehittdmiselle osaksi perehdytysta. Nain

syntyi tydnimi opinnaytetydlleni ja raamit kirjallisen ja operatiivisen sisallén tuottamiselle.

Halusin tuoda tydssani esille seurannan ja arvioinnin tarkeytta ja hyotytekijoita, joita ne
toisivat yritykselle ja sen tyontekijdille. Tarvitsin muutaman tekijan, joita tutkisin tarkemmin
ja jotka vakuuttaisivat tyohoni osallistujat etté tulevaa perehdytysjarjestelmaa kayttavat
sen hyoddyllisyydesta ja tarpeellisuudesta. Ensimmaiseksi tekijaksi valikoituivat ylla kuva-
tun tilanteen myota taloudelliset hyotytekijat, joita tulisi miettia seurannan ja arvioinnin
tuoman hyotyarvon ndkodkulmasta. Palvelupaallikdiden kanssa vaihdettujen ajatusten
myota 10ytyivat helposti pari muuta tyéyhteison toimivuuden kannalta tarkeéa tekijaa, joi-
hin kehitteilla olevilla seurannalla ja arvioinnilla olisi suuri vaikutus. Koska tydnteko ja sita
edeltéava perehdytys suoritetaan aina asiakasyrityksissa, on tydssa onnistumisen yksi tar-
keimmista mittareista asiakassuhteen hoito. Siksi toiseksi tarkedksi elementiksi kyselyssa
tuli seurannan ja arvioinnin merkitys asiakassuhteeseen. Kolmas ja yhta tarkea kuin edel-
tadjansa oli oma tydyhteiso, sen toimivuus ja ilmapiiri. Naiden tekijoiden parantamiseen
paremmalla perehdytyksella olisi varmasti suuri vaikutus ja siksi kolmas tutkittava asia

olikin seurannan ja arvioinnin vaikutukset tyéhyvinvointiin.

Nama yllamainitut tekijat otin mukaan kyselykaavakkeeseeni saadakseni niihin kyselyyn
valittujen avainhenkildiden vapaasti muotoilemat vastaukset. Taman liséksi itse koin vuo-
rovaikutteisen kanssakaymisen lisdéamisen seurannan ja arvioinnin avulla ja tahan lahei-
sesti liittyvan palautteen annon oleellisen tarkeiksi tekijoiksi hyvassa perehdytyksessa ja

siksi laitoin tatéa aihealuetta koskevat kysymykset myos kyselyyni. Kirjallisen osuuden
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inspiroimana ja itse asian tarkeydesta vakuuttuneena halusin myds mielipiteita itsearvi-
oinnin mukaan ottamisesta perehdytykseen. Tama osoittautuikin mielenkiintoa heratta-
vaksi asiaksi ja koettiin vastaajien mielesté oleelliseksi osaksi perehdytysta. Kyselykaava-
ke I0oytyy liitteen& 1.

6.2 Kehittdmistyon tutkimusmenetelmat

Opinnaytetyolle on tarkeaa, ettéd se on kaytannonlaheinen, tyd-elamaléahtoinen ja tutki-
muksellisella asenteella toteutettu. Naiden lisdksi sen tulee osoittaa riittavaa tason hallin-
taa alan tiedoista ja taidoista.

Kehittamistyoni tydbmenetelmana kaytin toiminnallista menetelmad, koska se soveltui par-
haiten asetettujen tavoitteiden saavuttamiseen. Toiminnallisessa opinnaytetyssa ei ole
valttdmatonta toteuttaa yhta syvallista tutkimusaineiston analyysié kuin tutkimuksellisessa
tydssa vaan tavoitteena on saada esiin tarvittava tieto opinnaytetyon toteutuksen kannal-
ta. Toiminnallisessa opinnaytetydssa lopputuloksena on tuotos kuten opas, esite, malli,
perehdytyskansio, turvallisuusohjeistus tai prosessimalli, jonka avulla on tarkoitus tavoit-
taa kulloinkin kyseessa olevan alan ammattilaisia ja ohjeistaa sekd opastaa heita kaytan-

ndn toiminnassa tai jarkeistaa olemassa olevaa toimintaa. (Salonen 2013, 5-6.)

Opinnaytetyolleni oli tunnusomaista myds monet projektin piirteet. Projektille tyypillisesti
kehittamistyoni tavoite oli alusta asti selkeéd ja maaritelty eli aihe oli rajattu aihesisallélli-
sesti. Sille oli siis tilaus, jonka reunaehdot oli maaritelty. Projekti eroaa pysyvasta perus-
tehtavasta ainutkertaisuudessaan ja ainutlaatuisuudessaan, silla sen tarkoitus on luoda
jotakin uutta kuten uusi asia, palvelu tai toimintamalli tai sen tarkoitus on ratkaista jokin
ongelma. Projektille on tunnusomaista myds selkeé alku ja loppu eli se on mé&araaikainen.
Projektin tarkoituksena on kehittaa ja testata erilaisia toimintatapoja ja 10ytaa ratkaisuja,
jotka voidaan liittda osaksi organisaation perustoimintaa. (Yli-Knuutila 2012, 11-12.)

Opinnaytetydssani en toteuttanut tutkimustyolle luonteenomaista syvéllista aineiston ana-
lyysia, vaan etenin projektityoni tavoitteiden kannalta hankkien ensiksi kirjallista materiaa-
lia teoriani tueksi ja yhdistden sen empiiriseen tutkimustythoni saadakseni aikaan toimiva

seuranta- ja arviointijarjestelma. (Yli-Knuutila 2012, 11-12.)

Opinnaytetydprosessille on myds hyvin tarkeaa se, etta lopuksi tekija itse arvioi opinnayte-
tyoprosessiaan. Tekijan olisi hyva arvioida kriittisesti esimerkiksi tydn ideaa, asetettuja
tavoitteita, teoreettista viitekehysta ja tietoperustaa seka tyonsa kohderyhmaa. Oman ar-
vioinnin lisdksi olisi tArkeda pyytaa arviointia myds kohderyhmalta, jolle tyota on tehty.
(Vilkka 2015, 157.)
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6.3 Projektin suunnittelu, aineiston keruumenetelma ja aikataulutus

Opinnaytetydni ensimmaisena vaiheena oli projektisuunnitelman teko. Suunnitelmassa
lahdin liikkeelle lahtékohdista (= nykyinen perehdytysohjelma puutteellinen, ei riittava)
kohti tavoitetilaa (= luoda pitkdjanteisempi, eteenpain vieva ja oppimista tukeva perehdy-
tysohjelma), joka perustui tilaajan antamiin toiveisiin. Naiden pohjalta tein tyélleni teoreet-
tisen viitekehyksen kuten kuviossa 1 on esitetty. Taman jalkeen rajasin kayttamani kirjalli-
suusmateriaalin siten, ettd teoriaosa mahdollisimman hyvin tukisi tavoitteitani ja pohdin
tyoni tavoitteiden saavuttamisen kannalta parhaiten empiiriseen osuuteen soveltuvan tie-
donkeruun menetelmén valintaa. Lopuksi aikataulutin vastausten saamisen, analysoinnin

ja yhteenvedon laatimiseen tarvitsemani ajan realistisesti.

Alla kuvio 7 esittéda kehittdmistyoni prosessikaaviona.

*Tavoitteet, aiherajaus palvelupaéllikdiden kanssa.
* Nakemys ja sopimus kutsuttavista osallistujista

» Sahkopostitse kysely valituille, haluaako osallistua ao.
kyselyyn

*Suunnitelma aikataulutuksesta ajalle lokakuu 2019-huhtikuu 2020
*Teoreettinen viitekehys

*Teoriaosuuden aihealueiden rajaaminen

*Kyselylomakkeen suunnittelu ja [&Ahettaminen séhkodpostitse

J
\
» Teoriaosuuden jasentely ja kirjoitusty6
» Kyselyn vastausten vastaanottamista, purkamista, analysoimista ja
yhteen vetamista
J

» Seuranta-, arviointi- ja palautejarjestelman lomakkeiden suunnittelu ja
toteuttaminen

*Opinnaytetydn puhtaaksi kirjoittaminen; tulokset, yhteenveto,
johtopaatokset

*Viimeiset korjausten teko, lopullinen tyon ulkoasu, tydn
hyvaksynta
» Tyon lahettaminen tilaajalle ja kiitokset osallistuijille

Kuvio 7. Kehittamistyon eteneminen
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Projektini tavoite oli suunnitella ja toteuttaa jo olemassa olevan perehdytysohjelman pysy-
vaksi osaksi perehdytyksen toteutumisen onnistumista mittaava seuranta- ja arviointijar-
jestelma, jolla yksik6iden esimiehet pystyvéat paremmin tukemaan uutta tulokasta tietojen

ja taitojen oppimisessa, tybhon sitoutumisessa ja siind onnistumisessa.

Opinnaytetyoni empiirisen osan toteutin kyselymenetelmaa hyvaksi kayttaden suunnittele-
mallani, valmiiksi strukturoidulla kyselylomakkeella eli kyselyrunko oli valmiiksi teemoitettu
(liite 1). Tutkimusongelmaan tai opinnaytetyoni tapauksessa kehityskohteeseen ja teoreet-
tiseen kirjallisuuteen perustuen valitsin keskeiset kysymykset, joita kehityskohteen ty6s-
tamiseksi tuli kasitella. Kysymysten asettelulla ja siséllolla, jotka olivat hyvin tarkkaan
mietittyj&, halusin vastaajien pohtivan juuri naitd, maarattyja, mutta samalla vapaasti, omin
sanoin ja itselleen ominaisella tavalla vastaten. Tallaisessa vapaassa vastausmuodossa
nousevat esille haastateltavien erilaiset taustat ja kokemukset, jotka edesauttavat haasta-
teltavien mahdollisuutta kertoa vapaasti omat nakemyksensé ja kuvauksensa kasiteltavis-

ta asioista.

6.4 Kyselyyn osallistujat

Koska tarve perehdytysprosessin syventamiselle tuli yrityksen esimiehiltd, olivat he luon-
nollisesti my&s minun projektini padasiantuntijoita pohtimaan perehdytysjarjestelman ke-
hittamista. Kyselyyn vastaajiksi valitsin Eteld- Suomen alueen esimiehet, joita olivat 4 pal-
velupaallikkoa seka 11 kohdepaallikkoa ja 8 kohde-esimiestd, yhteensa 23 haastatelta-

vaa.

Arjen tyon Kiireellisyyden vuoksi oli sula mahdottomuus saada ryhmaa samaan aikaan
yhteiseen haastattelutilaisuuteen, siksi paadyin lahettdmaan heille kysymykset sdhkdpos-
titse. Esimiehet palvelup&aallikoitéa lukuun ottamatta tekevat suorittavaa operatiivista tyota
70-80 % tybajastaan ja loppuaika kuluu oman yksikdn hallinnollisissa tbissa, joten katsoin
parhaimmaksi antaa kunkin vastaajan valita itse itselleen sopiva aika kyselyn tekemiselle.
Nain toimien annoin mahdollisuuden vastaajille toimia omien aikataulujen puitteissa, saa-
da pohtia ja syventya kaikessa rauhassa kysymyksiin ja vastauksiin ja edeta asioissa
omalla tyylillaéan, mutta kuitenkin ennalta méaaritellyn kysymyspatteriston puitteissa. Valit-
semalla esimiehié eri operatiivisen toiminnan tasoilta sain hyvan poikkileikkauksen erilai-
sista toimipisteistdmme ja sen myo6té kattavamman ajatuskentan kysymysten pohdinnalle.
Kyselylomakkeen kysymykset (lite 1) mietin sellaisiksi, ettd ne hyddyntavéat teoria-osasta
saamaani tietoa, avaavat nykyista tilannetta kentéalla seka tukevat tyoni tavoitetilaa kay-
tannon toimintaa tukevan perehdytyksen seuranta- ja arviointimallien luomisessa. Halusin

saada heiltd ndkemysta taméan hetkisesta perehdytyksen tilasta sekd miten he nékevat
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projektin tavoitteena olevien arviointi- ja seurantamallien kehittamisen auttavan heita jat-
kossa omien kohteidensa tydhyvinvoinnin ja hyvan tydilmapiirin rakentamisessa, tuloksen

tekemisessé seka asiakassuhteiden yllapitamisessa.

Projekti tarjosi tyoyhteisolle ja sen esimiehille oivan mahdollisuuden oppia perehdytyspro-
sessin merkityksesta yrityksen ja sen yksikdiden toiminnan sujuvuudelle, yhteison hyvin-

voinnille ja tuloksen parantamiselle sek& ymmarta& paremmin myds omaa toimintaansa.

6.5 Kehittdmistyon tulokset

Tarkoin mietittyihin kysymyksiin saatuja vastauksia analysoimalla sain hyvéat ideat seuran-
ta-, arviointi- ja palautemallien tydstamiseksi. Valmiiksi strukturoidussa kyselyssa tuli hyo-
dynnettyd myds hiljaista tietoa juuri niiden asioiden osalta, jotka olivat avaintekijoita tassa
kehitystydssa. Hiljaista ajatusta, osaamista ja nakemysta on yllattdvan paljon alan konka-
reilla, jotka tekevat tyotaan intensiivisesti, tiukalla aikataululla paineen ja kiireen alla.

Opinnaytetyoni tuloksena syntyivat esimiestydn operatiivisen toiminnan tukemiseksi pe-
rehdytyksen seuranta- ja arviointijarjestelma seka uudelle tulokkaalle perehdytyksen it-
searviointilomake (liitteet 2-5). Liséksi laadin palautteen annon ABC-ohjeet hyvine kaytan-
teineen, jotka tukevat tydssa oppimista ja siina kehittymista (liite 6). Nama toimintamallit
tukevat jokaista tyOyhteison jasentd oppimisprosessissa, motivoinnissa, jaksamisessa
seka sitoutumisessa tydhon ja naihin tarkeisiin seikkoihin satsaaminen vahentééa varmasti

jokaisen yksikon tydntekijavaihtuvuutta.

Esimiehet olivat todella iloisia tallaisen kehitysprojektin toteuttamisesta, silla he kokivat
saavansa siitad paljon uusia "pelimerkkeja” omaan johtamiseensa ja ennen kaikkea toimi-
pisteiden laadun parantamiseen, motivointiin ja me-hengen luomiseen. Erityisen hyvana
lisan& he kokivat perehdytettavan oman itsearvioinnin mukaan ottamisen osaksi perehdy-
tyksen arviointia, nain han sitoutuu itsekin seuraamaan omaa tekemistaan, oppimistaan ja
kehitystaan. Itsearvioinnissa perehtyja joutuu itsekin miettimaan tyon tekemisen vaikutuk-
sia ja merkitysta tyoyhteisolle sek& pohtimaan omaa edistymistdan omassa tydssaan.
Itsearviointi auttaa paremmin my6s huomaamaan omat tarpeet lisdopille ja tuelle. Palau-
tekeskustelun ehdottomana hyvana puolena esimiehet pitivat sita, etta palautekeskuste-
lussa annetaan perehdytettavalle aikaa tulla kuulluksi ja mahdollisuus kertoa omia tunte-
muksia, ndkemyksia ja parhaassa tapauksessa tuoda esille tydyhteisda kehittavia ideoita.
Nain yritys hyddyntaa tyontekijan potentiaalin ja hiljaisen osaamisen ja varmistaa sen, etta

osaamisen kehittyminen jatkuu sovitulla tavalla.
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Haastattelussa esitettyjen kysymysten perusteella sain haastatteluun osallistuneiden ko-
konaisvaltaisen nakemyksen kehitystydni tuloksena kehitetyn jarjestelman vaikutuksista
arjen tyohon, yrityksen talouteen ja menestymiseen seka henkilostévoimavaroihin ja asia-
kassuhteisiin. Hyvin suunnitellulla ja toteutetulla perehdytyksella on kauas kantoiset vaiku-
tukset yrityksen maineeseen, tulokseen, henkildston vaihtuvuuteen ja henkildston tyyty-
vaisyyteen, jotka kaikki heijastuvat tydyhteison toimivuuteen ja tata kautta asiakastyyty-
vaisyyteen. Kaikilla vastanneilla esimiehilla oli pitkalti yhtenevaiset nakemykset siita, mil-
laisia vaikutuksia seuranta- ja arviointijarjestelman lisdaminen perehdytyssuunnitelmaan
tulee olemaan yrityksen toiminnalle. Koska lahettamani kysymykset olivat tarkoin mietittyja
ja sisalloltaan rajattuja, jotta ne antaisivat minulle hyvan pohjan kehittéa juuri sita, mité oli
toivottu, sain hyvin tasmallisia pohdintoja valittujen aihepiirien saralla.

Kyselyn ensimmaiseen kysymykseen avoimen vuorovaikutuksen lisaamisen vaikutukses-
ta perehdytyksen onnistumiseen kerdsi monia hyvia ajatuksia sen tarkeydesta. Koska se
edesauttaa osaamisen lisaamista ja nopeuttaa oppimista, otin sen vahvasti mukaan uu-
den perehdytysjarjestelman eri vaiheisiin, niin seurantaan, arviointiin kuin palautteen an-

toonkin. Vastauksissa todettiin mm. seuraavaa;

+ Esimies tai perehdyttaja vuorovaikutteisella esimerkillaédn osoittaa, ettd puhua
saa ja kysya sopii.

+ Perehdytyksen lapivieminen nopeutuu aivan varmasti, kun siihen lisataan ver-
baalista puolta ja asioita pohditaan perehdytyksen aikana yhdessa.

+« Jos vain tehdaan suorittavaa tyota perehdytyksessa ja annetaan kenties jokin
manuaali luettavaksi omatoimisesti, voi jaada moni asia epaselvaksi ja siten
tuottaa virheita jatkossa. Ja se vasta kallista on ja vie aikaa.

+ Jos avointa keskustelua suoritetaan ja selvasti osoitetaan uudelle tyéntekijalle,
etta se on erittain tervetullutta, rakentaa se tydyhteista ihan valtavalla tavalla.

+« Uudelle tyontekijélle on tarkeda osoittaa, ettd hanesta valitetdan, hanen tyo-
panoksensa merkitsee ja han on tervetullut tydyhteisé6n. Avoin keskustelu pe-
rehdytyksen aikana lisda turvallisuuden ja kuuluvuuden tunnetta.

+ Jos esimies tai perehdyttdja ei itse paljon puhu, ei hanta tydntekijakaan helpol-
la lahesty ja silloin voi moni asia jA&da hoitamatta, pimentoon ja samat virheet
toistuvat.

+ Todella tarkea asia on saada jo perehdytysvaiheessa tietdd molempien mieli-
pide perehdytyksen etenemisesta, onko siin& onnistuttu ja onko siina jotain
hassua tai ei toimivaa oppimisen kannalta.

++ Avoimen vuorovaikutuksen lisddminen jo perehdytysvaiheessa on fiksua, silla
jo silloin tulee varmasti ndkemyseroja ja ne on hyvé perata tuoreeltaan pois.
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+«+ Avoin vuorovaikutus ja keskusteluvalmius osoittavat ihmisten tasavertaisuutta
ja lisda oikeudenmukaisuuden periaatetta tydyhteiséssa. Tamahan lisda var-
masti osaltaan sitoutuneisuutta tydyhteis6on ja yritykseen.

+ Monet kohteet ovat monikulttuurisia ja tdmé asia on hyva ottaa huomioon vuo-
rovaikutussuhteissa. Mik& sopii téh&n kulttuuriin, ei valttamaéatta sovi toiseen ja
tdssa onkin esimiehella valtava ty6 16ytad hyva balanssi tekemisessa ja kes-
kusteluissa, etté ei loukkaa ketdén. Jo perehdytyksesta lahtien.

% Avointa keskusteluilmapiiria pitaa kaikin tavoin tukea ja siihen kannustaa, silla
vain siten asiat etenevat. Tama tapa toimia on hyva sisallyttaa jo perehdytys-
vaiheeseen, jotta siitd muodostuu kaikille luonnollinen osa tydntekoa myds jat-
kossa.

«» Arviointi- ja palautekeskustelut ovat hyddyksi muillekin kuin vain perehdytys-
prosessiin osallistuville. Niiss& syntyy aina uutta tietoa ja taitoa, joka tulee koko
tyoyhteisdn kayttoon ja ndin saa kehitysté aikaiseksi.

Kyselylomakkeen kysymykset kaksi ja kolme liittyvat seuranta-, arviointi- ja itsearviointilo-
makkeiden sisaltdihin. Huomioitavaa on, etté aiheiden painopistealueet hieman muuttuvat
lomakkeissa riippuen siita, onko kyseessa perehdytyksen ensimmainen viikko vai pereh-
dytyksen loppuvaihe eli noin neljas viikko. Seuranta-, arviointi- ja itsearviointilomakkeisiin

voi tarkemmin tutustua liitteiden 2 — 5 avulla.

Itsearviointi oli asia, joka tuli vastaajille suht” yllatyksena ja uutena asiana osana perehdy-
tysté. Itsekin opin tdman alan kirjallisuuteen perehtyesséni ja innostuin ajatuksesta todella
paljon. Siksi halusin sisallyttaa aiheen kasittelyn kyselylomakkeessa ja selvittaa, mita
mielté esimiehet ovat tasté asiasta. Itsearviointi koettiin erittdin tervetulleeksi uudeksi ta-
vaksi suorittaa perehdytysta ja seurata oppijan tilannetta myés hanen nakokulmastaan.

Lomakkeen hyddyllisyydesta todettiin mm. nain:

+ Itsearviointi auttaa pitdmaan oikean suunnan oppimisessa.

+ Mahdolliset kommunikoinnista ja / tai sen puutteesta johtuvat aukot tiedoissa ja
taidoissa voivat tulla esiin itsearvioinnin kautta.

+ Se tuo paremmin ongelmakohdat esiin ja nain nopeuttaa niiden |0ytamista ja
niihin paneutumista.

+» Itsearvioinnissa myds oppija antaa tietoa takaisin pain, ei ainoastaan itsestaan
vaan myds perehdytyksen sudenkuopista eli asioista, jotka eivat toimi tai joita
han ei koe hyddylliseksi tyon tekemisen kannalta.

¢ Itsearviointi takaa paremmin yksilon kehittamisen ja kehittymisen.

+ Yksilollisyyden huomioiminen oppimisessa ja asioiden ymmartamisessa var-
masti korostuu ja paranee, kun kaytetaan itsearviointia.

+ Siivousalalla on paljon ulkomaalaisia t6issé ja muutenkin varmuus siitd, etta
opetetut asiat ja tavat menevat perille, on valilla aika mutu-tuntuman puolella.
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Jos ja kun uusi tyontekija laitetaan heti perehdytyksen alussa myds itse mietti-
maan omaa tekemista ja oppimista ja aihealueetkin on valmiiksi méaaritelty, niin
seh&n on suuri edistys oikean oppimisen tason tunnistamisessa.

+ lItsearviointi lisdd vuorovaikutusta, joka on tarkea asia palvelualalla.

« lItsearviointi opettaa tutkimaan omaa oppimistaan ja tekemistaan ja millainen
jadsen han on tydyhteisdssa.

« Itsearvioinnilla pallo heitetdan myos perehdytettavalle, eika kaikki olekaan val-
miiksi pureskeltu hanelle vaan itsekin joutuu tekemaan téita oppimisensa
eteen.

« lItsearviointi lisda tasa-arvoisuutta ja yhteiséllisyytta tydyhteisdssa ja osoittaa

uuden tulokkaan valittdmista.

Viimeiset kolme kysymysta kasittelivat perehdytyksen seurannan ja arvioinnin vaikutuksia
kolmeen, palvelupaallikdiden valitsemiin ja heid&n mielestéén tarkeimpiin asioihin eli seu-
rannan ja arvioinnin vaikutukset talouteen, asiakassuhteisiin ja tyéhyvinvointiin. Naista

vastauksista olen kerdnnyt oheen listat kaikista hyotytekijoista, jotka vastaajat olivat koke-

neet jarjestelman kehittamisesta syntyvan.

6.5.1 Projektin vaikutus talouteen ja prosesseihin

Taloudelliselta kannalta perehdytys on avainasemassa tukemassa yrityksen tavoitteisiin
paasya ja asiakastyytyvaisyyden varmistamista. Tehtyjen laskelmien mukaan N-Clean
panostaa pelkdstaan Etela-Suomen palvelualueella noin 280.000 vuodessa rekrytointiin
(liite 7) vaihtuvuuden ollessa 78 % eli yrityksessa tapahtuu jatkuvaa rekrytointia ja siita
koituvaa selvaa rahavuotoa. Yritys voi laadukkaalla perehdyttamisella saavuttaa seka

taloudellista menestysta etta merkittavaa kilpailuetua, ohessa muutama mainittuna:

< Ammattitaitoinen ja tyéhonsa sitoutunut tyontekija tydskentelee tavoitteellisesti.
Héan haluaa kehittaa itsedén ja kantaa vastuuta oppimisestaan ja osaamises-
taan kysymalla, kertaamalla, tarkistamalla ja ottamalla selva, jos on epavarma
jostakin asiasta.

+« Kalliin rekrytoinnin tarve vahenee, kun vaihtuvuus on pienempi.

+ Hyvin perehdytetty tyontekijd on nopeammin tuottava tydnantajalle, koska han
hallitsee nopeammin oman tyénsa ja pysyy aikataulussa.

+ Kustannuksia saastyy erilaisten hairidtekijoéiden vahentyessa.

« Hyvitysten maara vahenee, kun laatu on kunnossa ja virheet minimisséan eika
asiakasreklamaatioita ilmene.

+ Hyva maine Kiirii ja luo yritykselle positiivista imagoa, jolle ei voi arvoa mitata!
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6.5.2

0
0‘0

0
0‘0

Asiakkaan tiloissa tapahtuva tyd on tasalaatuisempaa, heikkoja lenkkeja ei ole.
Esimiehet voivat keskittyd muuhunkin kuin valvontaan.

Prosessimuutokset sisaistetdan helpommin, kun vanha tieto ja osaaminen ovat
vankalla pohjalla.

Laatu ja tehokkuus paranevat.

Antaa kokonaiskuvan organisaatiosta ja meidan tekemamme tyon liittymisesta
siihen.

Kun onnistumme tydssamme, onnistuu myds asiakkaamme omissa asiakas-
suhteissaan, josta kertoo hyva asiakastyytyvaisyystulos.

Loppuun viety perehdytysprosessi lisda tydssa jaksamista, sairaus poissaolot
vahenevat ja tydilmapiiri pysyy positiivisempana.

Tyo6n organisointi helpottuu, kun toita ei tarvitse jakaa tyontekijoiden kovin eri-
laisten vahvuuksien mukaan.

Prosessit yndenmukaistuvat koko ketjun sisalla, kokonaiskuva tulee ehedm-
maksi ja tydn sujuvuus paranee.

Tapaturmariskit ja tyén psyykkinen kuormitus vahenevét, kun tydymparisto ja —
tehtavat ovat tuttuja. Ty6turvallisuus paranee, jolloin rahaa ei kulu ty6turvalli-
suudessa tapahtuneisiin tapaturmiin ja mahdollisten sairaslomasijaisuuksien
jarjestamiseen.

Projektin vaikutus henkildstévoimavaroihin

Hyva perehdytys vaikuttaa tydyhteiston ja sen toimivuuteen. Kun uudesta tyontekijasta

huolehditaan heti alku metreilla hyvin ja h&n saa tarvitsemansa tuen ja opastuksen tyon

suorittamiseen, on silla kauaskantoinen vaikutus tyoyhteison jaksamiseen ja voimavarojen

jakaantumiseen. Seuraavassa mainintoja perehdyttamisen kautta henkildstén voimavaroi-

hin suoraan vaikuttavia tekij6ita:

% Turvaa toiminnan sujuvuuden ja lisda tydssa jaksamista.

< Luo myonteista asennetta seka tulijassa etta vastaanottavassa tydyhtei-
sdssa.

% Perehdytettava kokee hallitsevansa tyon vaatimukset.

< Auttaa padsemaan tyotehtaviin kiinni mahdollisimman tehokkaasti.

¢ Muokkaa vuorovaikutuksen ja tydyhteison maaperéa positiivisesti.

% Tarjoaa tyontekijalle mahdollisuuden onnistumiseen.

% Lisaa tydmotivaatiota ja kiinnostusta tehtavaa, yritysta ja alaa kohtaan.

< Oppiminen tehostuu ja oppiaika lyhenee.
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s Myonteinen suhtautuminen tyohon ja tydyhteisoon lisdavat tydhon sitoutu-
mista.

X3

%

Henkinen vasymys pienenee.

X3

%

Perehdytettavélle ja asiakkaille syntyy myonteinen yrityskuva.

/
0.0

Virheet ja niiden korjaamiseen kuluva aika vahenevat.

X3

%

Turvallisuusriskit véahenevat, kun uusi tyontekija tunnistaa tyon ja tydympa-
riston vaarat ja osaa toimia oikein niiden poistamiseksi tai vahentamiseksi.

< Poissaolot ja vaihtuvuus vahenevat.

< Esimiesty® paranee, kun heikkoja lenkkeja ei tarvitse "paapoa”.

6.5.3 Projektin vaikutus asiakassuhteisiin ja yhteistyohon

Mik&an ei ole tarkeampaa kuin hyvin sujuva, molemminpuolista kunnioitusta nauttiva
asiakassuhde, joka lahentelee parhaimmassa tapauksessa kumppanuussuhdetta. L&-
pinakyvyys toiminnassamme heréttdé arvostusta ja luottamusta asiakkaassamme ja antaa
asiakkaalle mahdollisuuden keskittyd omaan ydin tekemiseensé. Kun meilla on osoittaa,
ettd suhtaudumme tyontekijdidemme osaamisen edistdmiseen ja ammattitaidon kasvat-
tamiseen perehdytysvaiheesta lahtien, antaa se meista tydnantajana vastuullisen ja henki-

|[6kuntaansa panostavan yrityksen kuvan.
Hyva perehdytys auttaa asiakassuhteen hoitamisessa monin eri tavoin:

» Asiakkaille syntyy myonteinen yrityskuva.

L)

X3

%

Hyvin hoidettu perehdytys vahentaa tydssa tehtyjen virheiden maaréé, asiakkaan
saamia asiakasvalituksia ja naista koituvia mahdollisia hyvitysvaateita.

X3

%

Asiakas oppii tuntemaan henkilokuntamme, kun vaihtuvuus pienenee.

7
0.0

Molemminpuoliset nyanssit tulevat paremmin tutuiksi ja hoidetuiksi pitkaaikaisem-
massa suhteessa.

X3

%

Motivoitunut ja ty6honsa sitoutunut henkildkuntamme auttaa asiakasta menesty-
maan omissa asiakassuhteissaan.

X3

%

Vahentynyt vaihtuvuus rauhoittaa ty6ilmapiiria ja antaa asiakkaalle hyvan kasityk-
sen palvelun tasosta.

X3

%

Asiakkaalle pystytddn tarjoamaan enemman ja vaativampiakin palveluja, kun oma
henkilokunta osaa tydnsa ja tuntee asiakasyrityksen tilat

X3

%

Mahdollisuus toiden yhdistdmiseen ja tyon kiertoon asiakasyrityksen kanssa, kun
myds meidan tyontekijat tuntevat talon hyvin
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« Asiakkaan asiakkaallekin on kiva juttu, jos samat tyontekijat tulevat kaytavilla vas-
taan kuten aikaisemmillakin kerroilla. Avun pyytaminen ja avun saaminen helpot-
tuvat, kun osapuolet tietéavat, kuka kukin on ja mitk& ovat vastuujaot.

¢ Lisamyynnin mahdollisuus kasvaa, kun tydn tekeminen tehostuu. Asiakas saa pa-

remmin yllapidetyt ja siistit tilat ja meidan yritys kasvua liikevaihtoon.
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7 Pohdinta jajatkotutkimusehdotus

Jos téllaiseen kehitystydhdn tai tutkimustydhan olisi enemman resursseja ja aikaa yrityk-
sessd, niin naita kannattaisi ehdottomasti tehdd enemman ja useammin. Niin paljon valuu
hukkaan osaamista, ideoita ja ajatuksia kentalld, kun siella ei kdyda kysymassa ja keraa-
massa palautetta. Tekemani kehitystyo tulee ehdottomasti tarpeeseen, sita toivottiin ja
sille oli selkea tilaus operatiivisessa tydssa tydskentelevien esimiesten ja perehdyttéjien
keskuudessa. Puhumattakaan siitd, millaisen signaalin nain perusteellinen perehdytysoh-
jelma antaakaan uudelle tulokkaalle, kun hdn nékee ja aistii, etta hanen hyvinvoinnistaan
ja oppimisestaan huolehditaan ensimmaisesta paivasta alkaen. Ja prosessi jatkuu pereh-
dytyksen jalkeen tukien tyduralla menestymista ja luoden mahdollisuuden jatkuvalle kehit-
tymiselle ja tydympariston kehittamiselle.

Opinnaytetyoni alussa laadin teoreettisen viitekehyksen (kuvio 1), jonka puitteissa etsin ja
tutustuin riittdvan laajaan teoreettiseen tietoon kehitettavasta asiasta. Viitekehys ohjasi
tekemistani 1api koko tydn ja saavutin sen, mita talla tyolla I&ahdin toteuttamaan. Siksi voin
hyvilla mielin todeta, etta viitekehykseni oli onnistuneesti laadittu.

En olisi saanut tata valmiiksi ilman ammattitaitoisten esimiesten pyyteetonta osallistumista
teemahaastatteluihin. Sain itse arvokasta oppia ja tietoa kaytdnnon perehdytyksen lapi-
viemisesta alallamme ja miten sitd voisi konkreettisesti parantaa molempien osapuolien
nakokulmasta. Tarve oli suuri tydntekijdiden sitoutumisen lisaamisella ja vaihtuvuuden
pienentamisella, jotta ty6ilmapiiri olisi mahdollisimman positiivinen ja tyénteko dynaamista
ja eteenpain vievaa. Tydstin nama tavoitteet mielessani mahdollisimman hyvin yritysta
tukevan seuranta- ja arviointijarjestelman itsearviointeineen (kts. liitteet) siten, ettd ne ovat
valmiita kayttdon ottoon saman tien. Sisaltd jokaisessa lomakkeessa perustuu saamaani
informaatioon keskusteluissa ja siksi uskallan sanoa, etta "osuvat ja uppoavat” ja ovat
aarettoman hyva tuki operatiivisessa toiminnassa. Naista lomakemalleista hydtyvat kaikki

osapuolet; kollegat, esimiehet, asiakkaat kuin tydnantajakin!

Projektin jalkauttaminen arjen tyéhon olisi hyva aloittaa muutaman pilottikohteen valinnal-
la, tassa suosittelen konsultointia asian puitteissa palvelupéaallikkoja, joilla on vuosien ko-
kemus esimiestydsta, perehdytyksesta ja siihen liittyvista puutteista kentalla. Heilla on
kaikkein konkreettisin tieto kentan tilanteesta. Kohteiden tulisi mielestani olla mahdolli-
simman erilaisia niin kooltaan kuin toimintasisalloltaan, jotta saavutettaisiin mahdollisim-
man kattava poikkileikkaus perehdytysseurannan ja — arvioinnin sopivuudesta kentéalle ja

erilailla toimivien kohteiden nakemys niiden toimivuudesta. Aikajanne pilotointikohteissa
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tapahtuvalle tiedon keruulle voisi olla esim. 4 kuukautta mina aikana kaikenlaisten poik-

keamien esiintymisen yleisyys pystyttaisiin havaitsemaan.

Pilotoinnin jalkeen perehdytysohjelman seuranta- ja palautekeskustelun runkoa tulisi tar-
kistaa ja tehda tarvittavat muutokset ja lisdykset kentalté tulleiden palautteiden mukaisesti.
Uskon, etté projektin tavoitteet tulevat toteutumaan, silla perehdytys on jaényt tahan asti
opastuksen tasolle, jonka jalkeen perehdytyslomaketta on aika ajoin ja vaihtelevalla me-
nestyksella annettu tyontekijoille oma-aloitteisesta tayttamista varten, joten nakemys asi-

oista on jaanyt taysin tyontekijan arvioinnin varaan.

Seurantaa ja arviointia ei ole siséllytetty aikaisemmin N-Cleanin perehdytysohjelmaan,
joten ne ovat varmasti tervetullut lisa siihen. Tah&n asti perehdytys on ikaéan kuin jaanyt
"leijlumaan ilmaan”, koska asioiden perille menoa ja opetetun asian oppimista ei ole mil-
l&an tavoin seurattu tai mitattu. Nyt luodulla jarjestelmalla on mahdollista taata oikea-
aikainen havainnointi ja ongelmiin ja virheisiin puuttuminen, oppimisen omaksumisen ar-

viointi ja oikein kohdistetun tuen antaminen.

7.1 Luotettavuusarviointi

Tulosten luotettavuutta voidaan toteuttaa tarkastelemalla tutkimuksen validiteettia ja re-
liabiliteettia. Validiteetti kertoo sen, onko tutkimuksessa mitattu sita, mita on ollut tarkoi-
tuskin mitata. Kaytanndssa validiteetti on teoreettisten kasitteiden luotettavaa operationa-
lisointia. Reliabiliteetti iimaisee sen, miten luotettavasti ja toistettavasti kaytetty mittari mit-
taa haluttua ilmiota ja kykya antaa ei-sattumanvaraisia tuloksia. Talla viitataan myds tulos-
ten pysyvyyteen, jota voidaan arvioida esimerkiksi toistomittauksilla tai mittaamalla tutki-

musilmi6ita samalla mittarilla eri aineistoissa. (Vilkka 2015, 152.)

Tassa opinnaytetydssa luotettavuus ja eettiset ratkaisut yhdistyvat mielestani hyvia tieteel-
lisia kaytantoja noudattaen. Vilkan (2015, 196) mukaan luotettavuuden kriteeri laadullises-
sa tutkimuksessa on tutkija itse ja hdnen rehellisyytensa. Tama siité syysta, etta tutkijan
tutkimuksessa tekemét teot, valinnat ja ratkaisut ovat arvioinnin kohteena. Kehittamistoi-
minnan nakokulmasta tarkeimpana luotettavuuden mittarina voidaan pitaa tulosten kaytto-
kelpoisuutta, mika tarkoittaa sitd, etta todenmukaisuuden lisaksi tuotetun tiedon tulee olla
kayttajalleen hyodyllista. Tutkimuksen luotettavuutta tulee arvioida sek& mittaamisen etta

tulosten luotettavuuden kannalta.

Kyselyssd mukana olleet henkiltt saivat vapaasti kuvata nakemyksiaan enka ohjannut

heidan sanomisiaan millaan tavoin. Toimin kysymyspatteriston avulla fasilitaattorina var-
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mistaen aihepiirissa pysymisen ja projektin onnistumisen kannalta tiettyjen asioiden lapi-

kaymisen.

Aineiston perusteella tehtyja johtop&étoksia voidaan lisaksi pitaé luotettavina, koska sain
laatimallani kysymyspatteristolla vastaukset asioihin, joita tarvitsin kehitystyotani koske-
viksi tavoitteiksi. Kysymykset olivat helposti luettavissa, ymmarrettavissa ja tulkittavissa ja
koska vastausjoukko ei ollut laaja, pystyin analysoimaan vastaukset itsendisesti omaa
objektiivista paattelykykyani kayttaen.

Tassa opinnaytetydssa tutkimustulokset ovat taysin kohdeorganisaation hyddynnettavis-
sé. Kyselyosion kautta olen saanut nakyviin esimiesten nakemyksia perehdytyksen kehit-
tamisen tarpeellisuudesta ja siitd, miten sité tulisi kehittaa, jotta se tukisi tydyhteista entis-
ta paremmin. Tyon lopussa esitetyt seuranta-, arviointi- ja itsearviointilomakkeet seka pa-
lautekeskustelun ABC-ohjeet on laadittu kyselytulosten ja teoriapohjaan nojautuvan paat-
telyn perusteella. Kehittamistoimenpiteiden laadinnassa olen pyrkinyt huomioimaan sen,

ettd esitetyt toimenpiteet ovat realistisesti toteutettavissa kohdeorganisaatiossa.

7.2 Eettinen arviointi

Suomalaisessa tiedeyhteisdssa noudatetaan yhteisesti sovittuja tieteellisia kaytantoja,
jotka on Kirjattu ns. HTK- ohjeeseen. Ohjeiden tavoitteena on hyvén tieteellisen kaytannén
edistaminen ja tieteellisen eparehellisyyden ennalta ehkaiseminen. Ohjeiden mukaisesti
tutkimuksen eettisen hyvaksyttavyyden ja luotettavuuden edellytyksenéa on hyvien tieteel-
listen kaytantdjen noudattaminen, joita ovat mm. tieteellisen tutkimuksen kriteerien mukai-
nen ja eettisesti kestava tiedonhankinta-, tutkimus- ja arviointimenetelmien kayttd, toimin-
tatavat tutkimustyossa ovat rehellisia, huolellisia ja tarkkoja seké toteutetaan avoimuutta

ja vastuullista tiedeviestintaa. (Tutkimuseettinen valiokunta 2012.)

Taman opinnaytetydn teossa ja raportoinnissa olen pyrkinyt hyvien tieteellisten kaytanto-
jen mukaiseen huolellisuuteen, tarkkaavaisuuteen ja ehdottomaan rehellisyyteen. T&man
opinnaytetyon tutkimusotteen olen valinnut kehittdmisongelman perusteella ja aineiston
keruu- ja analyysimenetelmia olen kayttanyt menetelmien kriteerien mukaisesti. Kaikki
tehdyt valinnat tutkimusotteesta ja menetelmista lahtien olen perustellut tdssa opinnayte-

tyossa.

Taman opinnaytetydn teoreettista viitekehysta varten olen lukenut perehdyttdmiseen, op-
pimiseen, seurantaan, arviointiin ja palautteen antoon liittyvaa kirjallisuutta ja artikkeleita

seka perehtynyt muiden kirjoittajien ja tutkijoiden julkaisemiin alan tutkimuksiin ja julkai-

66



suihin. Olen kunnioittanut ja arvostanut muiden tutkijoiden ja kirjoittajien tyota viittaamalla

asianmukaisella tavalla heidan julkaisuihinsa.

Kyselyyn osallistuminen ja kysymyksiin vastaaminen perustui taysin vapaaehtoisuuteen.
Varmistaakseni tyoni tulosten kaytannon kehittdvan hyddyllisyyden ja kayttokelpoisuuden
kontaktoin ensiksi yrityksen palvelupaallikoitd, joilla on laajin nakemys alueensa toimin-
nasta ja vastuu tulokseen vaikuttavista tekijoisté. Pyysin heilté vinkkeja kehittdmista vaati-
vista asioista, jotka he kokivat kyseisella hetkell& akuuteimmiksi omassa tydssé onnistu-
misen kannalta. Aihepiirin tarkennettua olin yhteydessa muihin esimiestason tyota teke-
viin, jotka asemansa vuoksi olivat avainasemassa kertomaan kyselyn avulla omat nake-

myksensé aiheeseen.

Kutsussa informoin jokaista osallistujaa opinnaytety6n aiheesta ja tavoitteesta, osallistu-
misen vapaaehtoisuudesta seka tutkimusaineiston kasittelyn luottamuksellisuudesta. Ker-
roin kaikille, ettd kerattya aineistoa kaytetdén ainoastaan opinnaytetytssa ja vain mina
kasittelen aineistoa, joka litteroin anonyymisti. Varmistin henkilokohtaisella kontaktoinnilla
viela jokaisen kyselyyn valitun halukkuuden osallistua tyoni tekemiseen vastaamalla tiet-
tyihin kysymyksiin ja vasta taméan jalkeen lahetin kyselykaavakkeen (lite 1) sahkdpostitse.
Nain toimien taytin tutkimustyolle asetetun vastuullisuuden periaatteen ja toimin opinnay-

tetydn prosessien suhteen lapinakyvasti.

7.3 Jatkotutkimusehdotus

Muuttuva maailma, yhteiskunta ja tydelama asettavat jatkuvasti uusia haasteita tydssa
oppimiselle. Kilpailukyvyn yllapito edellyttdé jatkuvaa osaamisen paivittamista. Tydssa
oppimiseen liittyy luonnollisesti aikaisemmin opitun tietotaidon hyédyntamismahdollisuus
ja sen liitthminen organisaation olemassa olevaan osaamispdédomaan tarkoituksenmukai-
sella tavalla. Oppiminen t&htaa siihen, ettd tapahtuu nimenomaan tavoitteiden mukaista
oppimista. Osaamisen kehittamisen tavoitteet voivat kohdistua esimerkiksi tietoihin, taitoi-

hin, arvoihin, tunteisiin, asenteisiin tai motivaatioon. (Rauramo 2012, 167.)

Jatkokehitysehdotukseni liittyy opinnaytetydssanikin osittain sivuuttamaani osaamisen
jatkuvaan kehittdmiseen tyontekijan tyduralla. Jossain vaiheessa, kun perehdytysohjelma
on viety lapi ja siihen liittyvat seurannat ja palautearvioinnit tehty, on helppoa ja luonnikas-
ta jatkaa tulokkaan oppimista ja osaamisen kehittamista. Luin paljon tahankin aiheeseen
littyvaa materiaalia ja aihe on erittdin mielenkiintoinen puhumattakaan sen tarkeydesta
yhtena tydssa onnistumisen prosesseista. Jouduin sen kuitenkin omasta opinnaytetyosta-
ni rajaamaan pois aiheen laajuuden vuoksi, mutta se nakyy esim. laatimassani teoreetti-

sessa viitekehyksessa luonnollisena osana ja jatkumona perehdytysprosessille (kuvio 1).
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Tasté aiheesta saa mahtavan ja todella tarpeellisen tutkimusaiheen vaikkapa opinnayte-
tydlle.

Yksiloin osaaminen on koko yrityksen osaamisen l&htokohta, ehto ja ratkaiseva tekija. Ei
ole olemassa mitaan sellaista osaamista, joka voisi syntya yrityksessa ilman ihmistéa. Yri-
tyksen tulee tukea, vaalia ja kehittéd& saavutettuja osaamisia, jolloin tulosten pitaisi nakya
kehittyneempina toimintatapoina, tuotteina ja palveluina, innovaatioina ja lopulta parantu-
neena taloudellisena tuloksena. (Viitala 2013, 170.)

Osaamisen kehittamisen prosessi on kuvattu Viitalan kirjassa seuraavasti:

Osaamisten arvioin-

Osaamisten Osaamisen

ti ja vertailu tulevai- kehittdminen

tunnistaminen
suuden tarpeisiin

ja arviointi

Kuvio 8. Osaamisen kehittdmisen prosessi (mukaillen Viitala 2013, 183) -

Osaamisen kehittaminen on laaja-alaista ja monipuolisia kaytannén toimenpiteita osaami-
sen varmistamiseksi. Kehittdmistoimet on suunnattava yrityksessa asetettujen tavoitteiden
saavuttamiseksi. Tarkeintd on, ettd tydnantaja osoittaa riittdvat resurssit ja suunnitelman
tavoitteisiin paasemiseksi. Kehittamissuunnitelma ja parhaat toimintatavat 16ytyvat yhteis-
toiminnassa henkilostén kanssa. Suuretkaan resurssit eivat takaa onnistumista jos vastui-
ta ja velvoitteita ei ole hyvaksytty yhteishengessa. Vastuu osaamisen kehittdmisesta on
kaikilla.

Osaamista voidaan kehittad monin eri tavoin. Osaamisen kehittamisessé on kuitenkin
aina kyse konkreettisista toimista. Kehittamistoimien tuloksellisuutta tukee ennen kaikkea
osaamistavoitteiden selked asettaminen henkil6tasolla. N&in tyontekija sisaistdd osaami-
seensa kohdistuvat odotukset. TyOpaikan osaamisen kehittdmisessé voidaan kayttaa hy-
vinkin kekselidita keinoja. Osaamista voidaan yllapitaa ja kehittaa esimerkiksi henkilosto-
koulutuksella, tyétehtavien kierrattamisella, perehdyttamisella sekd mentoroinnilla. Paal-
lekkaista kehittamistyota valtetaan yrityksessa tavoitteellisella osaamisen johtamisella
seka tehokkaalla osaamisen hallinnalla. Tuloksellinen osaamisen kehittdminen nékyy no-
peasti yrityksen tuottavuuden kasvuna, innovaatioina seka sairauspoissaolojen vahenty-
misena ja lisdantyneena mielekk&ana tyona.
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Osaamisen arviointi tai mittaaminen on yhta haasteellista kuin mink& tahansa asian mit-
taaminen / arviointi; mitattavien asioiden pitaisi kohdentua toiminnan kannalta keskeisiin
seikkoihin ja mittaustapojen tulisi olla yksinkertaisia ja ymmarrettavia. llman osallisten
hyvaksyntaa mittarit k&&ntyvat helposti vaikutuksiltaan negatiiviksi, riskit tdhan ovat poik-
keuksellisen suuret. Osaamisen mittaamisessa tulisi mitata kahta asiaa; itse toimintaa ja
sen taustalla olevaa osaamista. Arvioinnissa on lahtékohtana osaamista koskeva taso-
olettamus. Se lahtee ajatuksesta, etta osaaminen kertyy kumulatiivisesti vahitellen mata-
lalta korkeammalle tasolle.

Osaamiskartta on osaamisen arvioinnissa ja kehittamisessa hyvéaksi todettu valine. Arvi-
oinnilla analysoidaan tai maaritetaan kohteen tai toiminnan tilaa, sen tuottamaa hyotya tai
arvoa. Tama arviointi muodostaa lahtokohdan osaamisen kehittdmiselle, siksi se onkin

osaamisen kehittdmisen peruskivia.

Yksittaisten taitojen kohdalla osaamisen tasoja kuvataan kaytanndssa usein erilaisilla as-
teikoilla, joissa kukin taso nimetaan numerolla tai kirjaimella. Niukasti selitetty numeraali-
nen tai kirjaimilla osoitettu tasoluokittelu on kaikkein vaarallisin motivaation kannalta; ku-
kaan ei koe mielta ylentavaksi saada arviota 2 asteikolla 1-5 riippumatta siita, miten alus-
sa on osaamisessaan. Numeroiden ja kirjaimien ongelmallisuutta vahentaa, jos niiden
sisallot kuvataan selvasti ja konkreettisin esimerkein. Jokaisen numeron tai kirjaimen koh-
dalla on voitava hahmottaa selvasti, miten sen ilmaiseman tason osaaminen nakyy kay-
tannossa tai mitd toiminnasta viela puuttuu. Paras arviointi toimii niin, etta se kertoo arvioi-
tavalle kehittymisen toivottavan suunnan ja auttaa henkil6t itse tdsmallisempdaan tietoisuu-

teen oman osaamisen tilasta ja kehittdmistarpeista. (Viitala 2013, 156-7, 160.)

Osaamista tukevalla johtamisella on suuri merkitys yrityksen menestymiselle. Viitala
(2013, 160) on jakanut johtamisen kautta tapahtuvan osaamisen tukemisen kolmeen

osaan, jotka tulisi huomioida johtamisessa. Naita ovat:

a) Osallistumista tukeva kulttuuri; johtamisen periaatteet, tydn organisointi ja prosessit.
b) Tybyhteistn toiminta; vuorovaikutus ja ideointi seka toteuttaminen kaytanndssa.

c) Parempi ty6; tuottavuus ja tuloksellisuus seké tydhyvinvointi.

Perehdyttdmisohjelman jatkokehittdminen tulee aina aloittaa sen hetkisen tilanteen selvit-
tamiselld, johon kuuluu arviointi siitd, miten perehdyttaminen ja tydhdn opastaminen ovat
tahan asti onnistuneet ja ennen kaikkea, - mita siitd puuttuu tai mik& ei enaa vastaa tyo-
elaméan tarpeita. Niin esimiehen, perehdyttdjien kuin myds perehdytettyjen tyéntekijoiden
arvio perehdyttdmisen tilasta voivat vaihdella suuresti, minka takia onkin hyodyllista selvit-

taa kaikkien asianosaisten mielipide asiasta. Taman jalkeen perehdytysohjelman edelleen
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kehittaminen on mahdollista, koska se tapahtuu koettuihin asioihin. Perehdytysohjelma ei
ole vain uuden tulokkaan vuoksi ylla pidettava jarjestelma vaan se elaé tydyhteisdssa seu-
raten, arvioiden ja antaen palautetta. Se antaa tarke&a tietoa yksilon kehittymisen varmis-
tamiseksi ja osaamisen kehittdmiseksi (katso teoreettinen viitekehykseni sivulta 7). Jotta
perehdytysohjelma ja osaamisen kehittaminen olisi kokonaisvaltainen yrityksen toiminnan
tukielementti, tulee sita kyetd muokkaamaan ajan oloissa siten, ettéd se mahdollisimman
hyvin palvelee nopeasti muuttuvissa tyoelaman tilanteissa tyoyhteist&an.
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Lute 1

HAASTATTELUKYSYMYKSET ESIMIEHILLE
Hyvit esimiehet!

Olette esittineet mimmlle toiveen laatia nykyiseen perehdytysohjelmaamme struktoroidun seuranta,
arviointi- ja palautejarjestelman, joka tehostaisi tydn oppimista, liséisi tydssa vithtymista ja sitd
kautta tydssa pysymistd. Yntyksessinne on suun vaihtuvims, mik3 rasittaa niin taloudellisesti kwin
henkisest tydyhteisdjanne ja koette, ettd jarjestelmallisemmalld perehdyttamisells tilanne paranisi.
Jotta saan mahdolhsimman byvin teitd palvelevan jarjestelman akaiseksi, kysyn teidan
nikemyksiinne kehitettivain asiaan littyen Lihettakds vastauksenne minulle s3hkdpostitse ja
mmustakaa; sana on vapaa, €l ole olemassa cikeaa eikd varad vastausta eikd kukaan mum kuin ming
Iue teidin vastauksianme. Nyt lnomaan yhteistd hyvaa©

1} Miten niet aveimen vuorokeskustelun lisiamisen perehdytyksen aikana edesauttavan

2) Millaisia asioita tulee seurata pershdytyksen aikana (seurantalomake)?

3) Millaisia asioita tulee kaydd ilmi arvicintilomakkeessa (arviointilomake)?

4) Mitd mieltd olet mdelle tulokkaalle annettavasta itsearviointilomakkeesta, jota hin tayttais
itsendisest perehdytyksen aikana?

5) Miten net systemaattisen seuranta- ja arviomtijarjestelmén edistdvin yritykses: taloudellisia
tekijdita, esim. vathhwnms, sairaslomat, tySprosessit, ajan s&astd. tehokkums. .

6) Miten niet systemaattisen seuranta- ja arviointijarjestelman edistiavan yrityksesi
asiakassuhterden hoitoa ja astakasymtysta?

Ty Miten niet systemaattisen seuranta- ja arviointijarjestelman edistavan yrityksesi
tydhyvinvontia ja henkildstovoimavaroja (tydssa jaksaminen, sitoutuminen. motivaatio,
tydssd oppiminen. )7

8) Mihin asioihin tulisi esimiehen kiinnittd3 hoomiota palauttesn annossa?

Eutos kaunis vastauksistanne!
Tara
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PEREHDYTYKSEN SEURANTALOMAKE I PEREHDYTYSVIIKKO Liite 2

Perehdyttiji telsee hnomioita ensimmiisen perehdytysviikon aikana ja kiy lyhyen
palantekeskustelun perehdytettivin kanssa ensimmaisen tydviikon paatteelsi.
Vuorokeskustelua perehdytyksen etenemisesti kiydaan piivatasolla tuloklaan kanssa

1} Perehdytysohjelma; ensimmaisen perehdytysviikon sisdlts ja toimivuus vs ajan riittdvyys ja tavoitteet

2) Siivoustekniset asiat: puhdistusaineiden ja sivousvalineiden kdytdn hallitseminen ja tunnistaminen

3} Siivousmenetelmat; sivousprosessien tunnistaminen ja hallitseminen

4) Asiakasyritys; kulkutiet, tilojen sijainti, kulun valventa, henkilGkunta

5} N-Cleanin toiminta; tydajat, ruoka- ja kahvitauot, lomat, sairmuspoissaclot, palkka, yhteystiedot

6) Ryhmadynamiikka; sopeutuminen tydryhmaan, oma-aloitteisuus, sitoutuminen tyghdn, palautteen
vastaanottaminen ja amtaminen, santillisyys
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PEREHDYTYKSEN ITSEARVIOINTI ENSIMMAINEN TYOVIIKKO Liite 3

Perehdytettivin omaa arviointia ty 553 (numerointi 1-5, jossa 1 hnonoin, 5 paras ja sanallinen)

A Ensimmdinen tydviikkoni
1. Minut otettiin hyvin vastaan, tutustuin kollegoihin
2. Minun tulooni oli selvasti valmistauduttu, perehdyttaja oli valmis
3. Minulle kerrottiin tydnantajasta ja asiakasyrityksestd rittdvast
4. Kavimme |3pi tydtehtavan ja normaalin tydpdivan sisallon
5. Kiersimme kaikki tilat [3pi ja minulle naytettiin missa mikin sijaitsee
6. Perehdytyschjelma kaytiin |3pi, jotta tieddn, mita tulevan viikon aikana tapahtuu

7. Sain tarvitsemnani kulkuluvat, puhelinnumerot jne.

Avoin kommentti ¥1li oleviin ensimmiisen tydviikon asioihin

B. Ensimmainen tydviikkoni
1. Sinvousvalineet ja niiden kayttd on minulle selke3s
2. Puhdistusaineet ja niiden kdyttd on minulle selkead
3. Sinvousmenetelmat ja jJarjestys; prosessien hallinta
4. Perehdytyksen aikataulutus jarkevd
5. Sain rittdvasti tukea perehdyttdjahtani
6. Minua kuunneltiin rifttavasti
7. Uskalsin kysya asioita, jotka minua askarmuttivat
8. Kollegani tukevat minua ocppimisessani

9. Minulla on selked kuva asiakkaastamme

Avoin kommentti ylla oleviin ensimmaisen tyovilkon asioihin

€. Tawvoitteet seuraaville kolmelle viikolle; perehdytettavin osaamisen kehittimisen kohteet
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ARVIOINTILOMAKE PEREHDYTYKSEN PALAUTEKESKUSTELU Liite 4

PEREHDYTTAJAN TEKEMA ARVIO (1kk tyén aloittamisesta)

1} Perehdytyksen onnistuminen; miten onnistui prosessina (perehdytyksen pituus, sisdha,
aikataulutus), kollegan nakemys

2} Tyoymparistén hallinta; tydvilinest ja -metodit, asiakasyrityksen toiminnan ymmartaminen, N-
Cleanin teimintatapojen hallinta

3} Ryhmadynamiikka; sopeutuminen tydyhteisidn, tulokkaan kuunteleminen ja tuen antaminen
tyoyhteisdssa, asenteet, vuorovaikutteinen kanssakdyminen

4) Perehdytettawa ; oma-aloitbeisuus, joustavuus, asiciden oppimiskyky, sopivuus alalle, santillisyys,
palautteen vastaanottamisen ja antamisen kyky, vastuunottokyky, aktiivisuus, oman tydn hallinta

5} Perehdytettawan kehittyminen; tavoitteiden saavuttaminen ja tuen tarve jatkossa

6) Koulutustarve ja ftai — halukkuus

7} Kehitysideoita perehdytysprosessin kehittamiseksi
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PEREHDYTYKSEN ITSEARVIOINTI Liite 5

Perehdytettivan itsearviointi koko perehdytysohjelman ajalta palautekeskustelun pohjaksi

1} Perehdytyschjelman prosessit; toteuttamistapa (sisilt, johdonmukaisuus, aikataulu, ajan riittiyys..),
perehdytettavan yksilollisyyden huomiciminen ([3hickohdat ja tarpeiden huomiciminen)

2} Tybyhteisdni ja roolini; N-Cleanin toimintatavat, tyGmenetelmat, -valineet, tydroolini ja tydtehtdvieni
selkeys, vastuunottokykyni, asiakasyritys ja sen toiminnan ymmartdminen

3) Perehdyttajan arviointi; aktiivisuus, ammattitaito, maktillisuus, suunnitelmallisuus, ohjaamisen taito,
avoimuus ja vuorovaikutustaidot, palautteen antaminen rakentavasti ja kannustavasti
perehdyttimisen laatu, suunnitelmallisuus, tuen antaminen, kuunteleminen

4} Oma kehittyminen; positiiviset kehitysaskeleet, valwuudet, opitut asiat, oma oppimis- ja omaksumiskyky

5) Ryhmadynamiikka; ryhmain sopeutuminen, oma-aloitteellisuus, sitoutuneisuus, tuen saaminen, kuulluksi

tuleminen, hairidtekijdt

6} Perehdytyksen tavoitteet; oma arvioni tavoitteiden saavuttamisesta ja missa asioissa tarvitsen viel3 tukea

7} Perehdyttamischjelman muutosehdotukset, kehitysideat
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Lite &
PEREHDYTYKSEN PALAUTTEEN ANNON ABC

Palautetta tarvitaan jotta yntys kehittyisi ja menestyisi. Palautteen tarkeys jo perehdytysvatheessa on
enttiin suuri, koska yritys vol jo tySsubteen alkuvaiheessa ohjata uutta tulokasta hallitusti kohti
paimasna, tehda korjaavia toimenpiteitd ja saada arvokasta tietoa perehdytyksen toimivimdesta. Alla
palautteen antoon littyvis asioita, jotka on hyvi ottaa hmomicon palantetilanteessa

A) HYVAN PALAUTTEEN TEHTAVA JA TAVOITTEET

* on eteenpdin sysadvas ja tydssd menestymists tukevaa

* on oikeaan aikaan annettua ja selkedd

* tukee oppimista ja antaa tySkaloja omaan kehittymiseen

* kuvaa tulokkaan tekemists ja tekemisen vaikutuksia
* perushm tehtdviin linthyviin odotuksiin ja knteereihin

* &1 kohdista koskaan tulokkaaseen henkilond vaan tekemiseen

* on keluttivaa, jotta se avaa ovia eika sulje niita
* valkuttaa motivaatioon ja tyGssi vithtymiseen

* on taito kertoa virheistd rakentavast

* rohkaista tulokasta ottamaan enenevissd miann vashmita omasta tekemisestain

* annetaan ravhallisessa tilanteessa yhsityisesti

* on eethsyyden periaatteiden mukaista; el kritisol, el parjaa, el tuomitse. el alentavaa,
d&ntd korottavaa, kontrolloimatonta tai epdkohteliasta

* phjata tiedostamaan omaa edistymista, jdsentimasn oman oppimisensa erl vatheita ja
lgytimésn keinoja tavoitteisiin padsemiseksi

* on motivolda ja antaa sumtaviivoja tekemiselle

* tunnistaa realistiset unden tulokkaan vaikutuspimmssa olevat kehityskohtest

* koko orgamisaation hyvinvointi

* sekf mnden tulokkaan ettd tyGnantajan efujen varmistaminen hyvalla sitouttamizella

* mmsien ajatusten ndkékulmien ja tapojen lytimimen
pa‘dldjlty'spmsesmpmmtys vastaamaan yrityksen tarpeita

* wmmanpl vuorovaikutus tydyhteisdssi, parantumit tySilmapiiri
* parempi itsetuntenms, kehuttyneet fydsuonitukset ja oppiminen

* kaventaa kuilua nykyisen osaamisen ja sucritustason seka tavortellun tason valilla

B) PALAUTTEEN ANNON TYYLIT

1) Palkitseva palante; palaute on aiheellista ja odotettua. Se vahvistaa positiivisen
palantteen vaikutusta ja on helppo vastaanottaa. Saattaa olla my&s edottamatonta,
mmitta kuitenkin paikkansa pitivis vastaanottajan mielesti.

2) Herittivi palante; vahvistaa negatiivista palautetta. Imaisee vastaanottajan
toiminnassa korjattavaa ja / tal vitheits ja / tai ommtostarpeita. Palautteen antajan
metiivin palautteen antamiseen on se, ettd toitd tehdiin “ooken”.

J) Nostattava palaute; positiivisen palautteen koetaan olevan nstmidassa oman
toiminnan menestymisen kisityksiin ja siksi vastaanottaminen saatetaan kokea
cngelmallizeksi. Valmttava perustelu saattaa kuitenkin johtaa palautteen
hyvaksymiseen

4) Haastava palaute; negatitvisen palautteen koetaan olevan nstimdassa oman
toiminnan menestymisen kasityksiin ja palaute yllattas vastaanottajansa.
Valumittava perusteleminen ja palautteesta avoin keskusteleminen saattavat edistas
haastavan palautteen hyviksymista
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Lite 7

PEREHDYTYKSEN LASKENNALLISET KUSTANNUKSET

Aika, joka kuluu kokonaisvaltaisen pereh hjelman ldpiviemiseen:

1) Esimiehen ajankdyttd / wuden tydntekij@n etsiminen + tapaamisajan sopiminen
haastattelu yhteensd 1/2 tuntia

2) Perehdytykseen kaytetty aika 1 viikko (katso erillinen perehdytysohjelma +
gikajanat

3) Perehdyttdjd tyGtuntimdara 35,06 tuntia
Perehdytettava tydtuntimdara 35,06 tuntia

4) Seurantatapaaminen | erillinen liite, 1 vko aloituksesta ) * 1/2 tuntia

5) Arviointitapaaminen (erillinen litte, 1 kk aloituksesta) * 1/2 tuntia

Hinta / tunti:

Tuntihinta on laskettu Helsingin alueen hotellien KTA'n mukaisesti

1) Perehdyttdjan kustannukset / tunti 12,24€ (alv 0%)

2) Perehdytettavan kustannukset / tunti harjoittelijan taulukkopalkka 7,46€

Laskelma edellisten mukaisesti:
(0,5 + 35,06 + 1,0 X 12,24€= 447,49€ (perehdytidja)
(35,06 + 1,0) x 7,46€= 269,00€ (perehdytettava)

= 716,49 €

* Laskelmassa ei ole huomioitu sita tyota, jonka perehdyttdja
jattad tekemattd, koska toimii perehdyttajan roolissa (oletusarvona perehdyttdjd =
kohdeohjaaja tmv. esimies)

* Laskutettavaa tydtd esimiehelld on noin 5 tuntia / pv eli viikossa menetettyd tuloa
kertyy 487.50€ (25h x 19,50€). Tasta vahennetadn palkka 306,00€, mika joka
tapauksessa maksetaan eli tulomenetys on yhteensa 181.50€ Perehdytyksen
kokonaiskustannus on 898,00€/ uusi tydntekijs.

* Helsingissa aktiivisena tydntekijana on noin 400 henkilda. Yrityksen
vaihtuvuusprosentin 78% mukaisesti se tekee 312 uutta henkilda vuodessa.

Perehdytykseen kuluu rahaa yritykselts 280.176€ vuodessa_
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