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ALKUSANAT

Haluan esittaa suuret kiitokset entiselle esimiehelleni, opettajalleni, timan tyén ohjaajalle
ja ystavalleni Timo Kaupille. Kiitos projektitydllistymisen kevaalla 2007, olen saanut olla
toissé teknisessd tydmaailmassa ja olen padssyt laajentamaan opintoni tdhan pisteeseen,

mIissd ne nyt ovat.

Liséksi haluan Kiittda Jaakko Ettoa, joka ohjasi edellisen opinnaytetydni, mutta tarkasti

my0s tdmén. Ja ennen kaikkea siitd nopeudesta, jolla sain tyon takaisin korjattavaksi.
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TIIVISTELMA

KEMI-TORNION AMMATTIKORKEAKOULU

Tekija(t): Mari Ylinen
Opinnaytetyon nimi: Osaamisen johtaminen perehdyttdmisprosessissa
Sivuja (+liitteitd): 70 + 4 liitesivua

Opinndytety6n tavoitteena oli tutkia osaamisen johtamista perehdyttdmisessa.

Taman tyon myota tutustuttiin laajasti osaamisen johtamiseen liittyvaan materiaaliin.
Perehdyttdminen pohjalla on ollut hyva suunnittelu ja tarkoin harkittu pd&dmaara,
johon silla pyritddn péésemdaan. Eritasoisille tehtéville on mietitty erilaiset
koulutukset, joista on eniten hyotya tehtévien hoitamisessa. Lisaksi on saatu tietty
sapluuna perehdyttdmisessd, jolloin karttuu tietynlainen koulutus juuri tiettyihin
tyotehtaviin.

Koulutuskoordinaattorin tyotehtdvat ovat auttaneet ymmartaméaan juuri Yritys A:n
perehdyttamisprosessia. T&std oli suuresti apua prosessin kuvaamisessa ja niiden
saamisessa todenmukaiseksi. Aihe valittiin  koulutuksen ja tyokokemuksen
perusteella. Tydssa tutkittiin erilaisia tyovalineitd, joilla perehdyttdmisen prosessia
voidaan johtaa.

Tyohon liittyneet materiaalit, sekd tietdamys laajasta koulutusvalikoimasta ja
kouluttajana toimimisesta ovat auttaneet perehdyttamisjarjestelman laatimisessa.
MsOfficen Visio valittiin prosessin kuvaamiseen, koska ohjelman kéytostad oli
aiempaa osaamista prosessien kuvaamisessa.

Perehdyttdmisprosessikuvaukset saatiin valmiiksi vuoden lopussa. Tyossa tehtiin
vertailun vuoksi myos prosessikaaviot Pipelifen perehdyttdmisesta. Yritys valittiin
tydhon sen hyvadn menestyksen vuoksi Parhaat tyOpaikat -kilpailussa.
Kehitysideoina tdssd tydssé nousivat esille sekd mentoroinnin  mahdollisuus
insindori- ja  tradenomiopiskelijoiden  perehdyttdmisessa  ettd tietoverkon
hyédyntaminen kouluttamisessa. Toimihenkildiden- ja ylempien toimihenkildiden
osalta vaihtuvuus on suuri ja mentoroinnilla saataisiin tehtaviin jatkumo aikaiseksi.

Asiasanat: perehdyttdaminen, koulutus, tyoturvallisuus, prosessikaavio, osaamisen
johtaminen
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Opinndytetyén nimi: Knowledge Management in Induction Process
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The goal of this work was to study how knowledge management is used in induction
process. And also make flowcharts of the induction training for both blue and white

collars for the big company, which is called Company A in this work.

The purpose was to get acquainted with material concerning knowledge management
which, in fact, is the base for this whole induction process. This subject supports
studies of Technology Competence Management well. Working in the big company
has also given knowledge for management and induction process, of course.

The material and experience from work was used for this process of induction. All
the flowcharts of the induction process were made with Visio of MS Office
programs. This program was chosen because of previous experience in making

process flowcharts with the same program.

The process flowcharts were ready at the end of last year. Pipelife Hafab’s induction
process was examined also in order to search for good ideas for both companies.
Flowchart of Pipelife was made with the way as charts for Company A. A few new
proposals for induction process were introduced. The knowledge management has

been well taken care of in the organization of Company A.

Keywords: knowledge management, training, work safety, flow chart, induction

training




Ylinen Mari Opinnéaytetyo
SISALLYSLUETTELO
Sisalto
ALKUSANAT ettt b ettt e et b e st b e et e e b e e ne et e b e besbenbeans I
THVISTELMA ..ottt ettt ettt n sttt en st enn e I
ABSTRACT et bbbt bt st e et et b e b bt R e et e bbb be et Il
SISALLYSLUETTELOD ......oititeiieecceete e ettt tes sttt es sttt es st en st esensssnsnsnsans v
KAYTETYT MERKIT JA LYHENTEET ...ooiiieececee et VI
I [0 ] 13 7 AN 1 ST 1
2. OSAAMISEN JOHTAMINEN ..ottt 3
2.1, OS2aAMISEN JONTAMINEN......eitiiiiiiiiieiet ettt bbbt sb e nee s 3
2.2. Osaamisen johtamisen paatehtdvaalueet ja Keinot ............cccocevvvvieiiiiiie e 5
2.2.1. Osaamisen johtaminen — uusi johtamisen KONe? ..........ccccoovviviiiieiencnencnee 6
2.2.2. Muutosjohtaminen — liittyy vankasti osaamisen johtamiseen...........c.ccccevvveenrnns 8
2.3, Yrityksen Strateginen 0SAAMINEN...........coiiriririeieierte sttt neeas 9
2.4. Yksiloiden 0saaminen ja OPPIMINEN ......cooiveiieiieieiie et 10
2.5, 1tSENSE JONTAMINEN ...c.eiiiiiiiiee e 10
2.6.  Yksiloosaamisista yrityksen KyvykKyydeKsi...........cccvviiiiiniieiiiiiiiiii e, 11
2.7.  Osaamisen johtamisen iNfrastruKtUUTT .........ccooviiiiiiiienc e 12
2.8.  Oppimista tUKEVA ESIMIESEYO .......ccivieiieiieeiie st 13
3. PEREHDYTTAMINEN ....ooooviiiieieeeeeeeee ettt nenne 15
3.1. Perehdyttdmista koskeva lainSEAdANTO ...........cccvevieiiiece e 16
3.2.  KoulutuSjarjestelma SUOMESSA. .....c..erueriiriiriiiiiieie e 18
3.3, Perehdyttdmisen mallit............ccooveiiiiiii i 19
3.4.  PerehdyttdmiSen KONTEEL..........cviiiiiiiieii e 22
3.5.  Perehdyttdjand toimii useita eri tahoja .........c.cccoveve e 22
3.6, TYONOPASIUS. ..c.eeveeteeti ettt ettt n e 25
3.7.  Kouluttajana KeNIttYMINEN ........oiiiiiiiiiieee e 28
3.8. Tyobpaikkaohjaajana toimImINEN .........cccccveieiieiieii e 31
O S I IS 1 NS 33
4.1.  Osaamisen johtaminen reKrytOINNISSA........cccvevuervereeiiesiieseee e e eie e see e 33
4.2, KehitySKESKUSTEIU. .....c.oiiiiiei e 34
4.3, O PEOPIE-KYSEIY ..o 35
S U | 1 (o USSP 35
4.5, KOUIUTUSPOIKU ..ottt 36
4.6.  Ammattitutkinto perendyttamiSESSA .........covviiriiiiiiiese e 37
4.7.  Eri alojen ammattitutkinnot ja erikoisammattitutkinnot..............ccccccoevvervcinnnnnnn, 40
4.8.  Ammatti- ja erikoisammattitutkinnon rahoittamiseen oppiSOPIMUS ...........cc.cc.ee.. 41
4.9.  Muu omaehtoinen KOUIULUS .........ccoiiiiiiiiii i 42
4.10.  Konsernin sisaiset Koulutusjarjestelmat.............ccooeveieiiiiniiiiiece 42
411, Varhaisen tuen Malli........cocooiiiiiiii e 43
5. PEREHDYTTAMISPROSESSIT ..ottt et es sttt nes st neeses s 44
5.1. Toimihenkilon perehdyttdmisprosessin KUvaamingn ...........c.ccccoecvevevveresieesneennn. 44
5.1, 1. REKIYVIOINTE . c.cueiuetetcee sttt nre s 44
5.1.2. PereNdyttamINeN........ccviiiiiie et 44

5.1.3. Uuden toimihenkilon koulutusohjelma ... 45



Ylinen Mari Opinnéaytetyo
5.1.4. KehitySKESKUSTEIU ......cueeiuiiieiie et 45
5.1.5. IMUU KOUIUBUS ...ttt e 45
5.1.6. Omatoiminen KOUIUTAUTUMINEN. ..ot 46
5.2.  Tyontekijan perehdyttamisprosessin Kuvaaminen............ccccovveiveeviesieeseesiveesnen, 46
5.2.1. Tyontekijoiden perendyttamiSPrOSESSi.......cccveiverieiieieerieseeseesieereseesie e 46
5.2.2. TyONnteKijan reKrYEOINTH.......cueiiiiieie e 47
5.2.3. PDD (KehitySKeSKUSTEIUL).........ccveiiiiiiieie e 47
5.2.4. Opintojen henkiloKohtaiStaminen ...........cccooiriiiienie e 48
5.2.5. OPPISOPIMUS ....vvervieiieiieeieeiesieesieeeesteesteetesseesteeaessaessaesseaseesseesseaneesseesseeneesseenes 48
5.2.6. Perehtyminen tyOymparistoon ja — tehtaviin.........c.ccoooeeiiiie e 49
5.2.7. ValMISTUMINEN ..ottt bbbttt b e sbenre s 49
5.2.8. Toistaiseksi voimassa 0leva tyOSOPIMUS.........ccuererirrienenie e 50
5.2.9. MUU KOUIULUS ..ottt 50
5.2.10. OmMaehtoinen KOUIULUS .........coiiiiiiiiiieie e 50
5.3.  Uusi perehdyttdmisprosessisuunnitelma ..........ccecvvieireieiie s 50
5.3.1. Muutokset aiempaan tyontekijaprosessiin NANAEN ...........ccoovvveieieiencneneeins 51
5.3.2. Osaamisen KartoittamiNeN ...........coeieiiieiininieie e ne s 51
6. PIPELIFE INTERNATIONAL GMBH......coiiiitceeee e 53
6.1.  Pipelife FINIANG OV .....c.ccoiiieiceceee e 53
6.2.  PiIpelife Hafab ... 54
6.3.  Tyontekijan perehdyttamiSPrOSESSI ......civeiriiieiieie e 55
6.4. Perehdyttdmisprosessin PIUSSAL ...........coeiiririiiiiierer e 57
6.5. Yrityksen menestyminen Parhaat tyopaikat -Kilpailussa.............ccccccevveieiiennnennn. 58
7. KEHITTAMISIDEOITA PEREHDYTTAMISEEN ......coivitieeeecee e 63
7.1.  Tietoverkon hyddyntdminen OPINNOISSA.........cccvvevueiieieeriesie s ese et 63
7.2.  Mentorointi insindori- ja tradenomiopiskelijoille ............ccoooiiiinne 65
8. YHTEENWVETO ..ottt bbbttt sttt 69
9. LAHDELUETTELOD .....oieteteiee e ee ettt s sttt en sttt s st enenssas st n s sassnsnsans 71

10. LHTELUETTELO ..ooiiiii e 73



Vi
Ylinen Mari Opinnéaytetyo

KAYTETYT MERKIT JA LYHENTEET

PDD Performance and development dialogue

UTKO Uuden toimihenkilon kouluttamisohjelma

HENSU Henkilokohtaistamisen suunnitelma ammattitutkinnoissa
HOPS Henkilokohtainen opintosuunnitelma

AT Ammattitutkinto

EAT Erikoisammattitutkinto

JET Johtamisen erikoisammattitutkinto

VATU Varhaisen tuen malli
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1. JOHDANTO

Tana paivana yritysten vélinen kilpailu ja tuloksellisuus aiheuttavat paineita yritysten
johdolle. Kun yrityksen toimintaa aletaan kehittdd, aluksi muutokset ja askeleet ovat
suuria. Mit4 pitemmalle jarjestelmia kehitetdan, sitd pienemmiksi kehitysaskeleet tulevat.
Pienetkin muutokset saattavat saada aikaan suuria saédstoja. Ihmisten tiedollinen ja

taidollinen osaaminen on yrityksen tarked voimavara ja kilpailuvaltti.

Tassd tyossa keskitytddn Kirjallisuusmateriaaliin, jossa kasitellddn osaamisen johtamista.
Osaamisen johtamisessa tyontekijoiden osaamista kehitetdan yrityksen visio ja strategia
huomioon ottaen. Koulutuksia suunnitellaan ja uusia koulutustapoja kehitellaén. Pidetaan
huolta siitd, ettd tyontekijoilla on tyttehtdvasséd vaadittu koulutus suoritettuna ja
suunnitellaan, mit4 opintoja tarvitaan, ettd osaamista voidaan pitad ajan tasalla tai nostaa

sen tasoa.

Tyossa tutustuttiin erd@n suuren yrityksen perehdyttdmisprosessiin, joka on pitkélle
kehitetty ja organisoitu ja joka pohjautuu osaamisen johtamiseen. Kutsun tassa tydssé
kohdetta Yritys A:ksi. Seké tyontekijatasolle ettd toimihenkil6- tai ylempi toimihenkild -
tasoille on tehty suunnitelmat, joiden mukaan toimitaan, kun uusi henkil6 tulee taloon tai
vaihtaa tyotehtévid. Taméan tyon tarkoituksena oli kuvata perehdyttdmisprosessit kaaviolla,
joka antaa visuaalisesti selkedn kuvan prosessista. Samalla prosessia hiottiin ja tarkistettiin,
ettei siind ole paéllekkaisid tehtdvia tai vastuuhenkiloitd. T&ssd tydssa kaydaan l&pi
yrityksen keinoja, joilla osaamisen johtamista ja perehdyttdmistda viedaan eteenpdin.
Tyontekijan ja toimihenkilon ja ylemméan toimihenkildiden tdmén hetkisen
perehdyttamisprosessin lisdksi suunniteltiin uutta vaihtoehtoa, miten tyontekijoiden

perehdyttamisprosessia voitaisiin muuttaa paremmaksi.

Tyd alkoi tutustumisella koulutus- ja perehdyttamisjarjestelmaan. Tyokokemuksen ja
osaamisen karttumisen myotd prosessikaavioiden suunnittelu padstiin aloittamaan.

Suunnittelukierroksia oli useita ja jokaisella kerralla saatiin pienia parannuksia aikaan.

Tamén tyon tarkoituksen oli myos tutustua Pipelife Hafabin perehdyttdmisprosessiin.

Yritys valittiin tdhan tydhon siksi, ettd se on sijoittunut useampana vuonna hyvin Parhaat
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tyOpaikat -kilpailussa. Kilpailu kdyd&an vuosittain niin maittain ja maanosittain. Pipelife
on sijoittunut sekd kotimaan sarjassa ettd Euroopan tasolla. Lisaksi vertailtiin molempien
yritysten perehdyttdmisprosesseja ja sitd, saataisiinko hyvia kaytanteitd vaihdettua puolin

ja toisin.
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2. OSAAMISEN JOHTAMINEN

”Yrityksen kilpailukyky riippuu enemmaén kuin mistdidn muusta siitd, mitd sielld osataan,
miten tuota osaamista kaytetd&n ja kuinka nopeasti kyetd&n oppimaan uutta. Lurence
Prusak (1997)” (Viitala 2006, s.11)

Tamén pdivan tyoelamd vaatii nopeita reagointia tilanteisiin. My6s organisaatioiden
rakenteiden joustavuus ja itsendinen paatoksenteko pitdd olla mahdollista, silla ne ovat
tukena yksilon oppimiselle. (Kirjavainen& Laakso-Manninen,&Manka&Tronberg, 2003,
5.6)

2.1. Osaamisen johtaminen

Yrityksen osaamisen johtaminen on noussut yhdeksi tarkeista johtamisalueista. Aiemmin
ei ole arvostettu tatd osaamisaluetta, mutta luotaessa kauemmaksi tdhtd&dvaa menestymisté,
se on tarke& osa yrityksen toimintatapaa. Pienilla satsauksilla ajan kanssa saadaan tuloksia
ja taloudellista hyotya aikaan. Osaamisen johtaminen pitdd kiinnittdd entista selvemmin
yrityksen strategiaan ja onnistumisen lahtokohtana on koko ylimman johdon tuki ja

yhteistyo.

Yrityksen tietopddoma voidaan jakaa selvasti kolmeen osaan: yrityksen kykyyn tuotteistaa
ja tuottaa uusia innovaatioita seka aineettomaan p&d&domaan, joka koostuu informaatiosta,
datasta, immateriaalioikeuksista ja organisaatiosta. Viimeisimpand ja vahvana néhdaan
inhimillinen pd&doma, joka koostuu yrityksen tyontekijoiden osaamisesta, sitoutumisesta ja
motivaatiosta. (Viitala 2006, s.12)

Osaamisen johtaminen on toiminta- ja Kilpailukyvyn vahvistamista ja varmistamista.
Koska termi on melko uusi, ndhddidn osaamisen johtaminen usein koulutustoimintana,
osaamisen arviointina ja kartoittamisena, vaikka se itse asiassa onkin laaja kokonaisuus,

jolla vaalitaan, kehitetdéan, hankitaan ja uudistetaan strategiassa edellytettdvad osaamista.

”Osaamisen johtamisen tavoitteena on hyddyllisen osaamisen hankkiminen, kehittiminen

organisaatiolle ja sen siilyttdiminen” (Viitala 2004,49). Kéytdnnossd tdma tarkoittaa sité,
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miten yritys tunnistaa, rekrytoi ja pit44 organisaatiossaan niita henkildita, joita se tarvitsee
menestydkseen ja kasvaakseen. Osaamisen johtamisen tavoitteena on tuottavuus.
Vastuuta ndiden henkildiden I6ytdmiseksi voi suoraa siirtdd organisaatiossa yksittaisen
esimiehen tasolle. Esimiehen tavoitteena on saada omalle sektorilleen kyvykkyyttd ja
henkistd pddomaa vahvistamalla tyontekijoiden motivaatiota, tietoja ja taitoja seka kehittéda

tiedonkasittelya ja oppimista tukevia prosesseja (Viitala 2004, s.13,22).

Yrityksen strategia

> Yrityksen strategiset osaamiset Visio
Vv
* Prosesseille ja toiminnoille maaritellddn
keskeiset osaamiset ja niiden tarkeys

e Yksikoille ja ryhmille (tiimeille) médritell&an
keskeiset osaamiset ;
e Tehtdville madritelldén osaamisvaatimukset Kehittamis-
suunnitelmat

$ Vertailu $ ja -toimet

| Kompetenssikartoitukset BTN S ) grgh
prosesseittain — toiminnoittain — yksikdittdin — tiimeittdin — yksiloittain

Kuva 1. Yrityksen osaamisen johtamisen keskeiset elementit (Viitala 2006, s.15)

Osaamisen johtamisen pohjana on yrityksen madrittelemad visio. Suunta taytyy olla selvéang,
ettd osataan alkaa suunnittelemaan reitti tavoitteeseen. Toteuttaminen alkaa yhteiselld
nakemykselld siitd, mihin suuntaan toimintaa aletaan kehittdd ja missa halutaan olla hyvia
tdman paivéan kovilla markkinoilla. Naitd suunniteltaessa taytyy kartoittaa tdmén hetkinen
osaaminen ja miettid, miten sitd pitdd muuttaa tai mit4 pitaa lisatd, ettd voidaan suunnata
kohti tavoitetta. Nama ovat keskeiset kiintopisteet, joiden varassa kokonaisvaltainen
osaamisen johtaminen on mahdollista. Kartoittaminen vieddan prosessi-, toiminto- tai
yksikkokohtaiselle tasolle saakka, mitd osaamista kaytdnnon tasolla tarvitaan ja miten

osaamista pitaa lisatd, jotta saavutetaan asetetut paamaéarat (Kuva 1). (Viitala 2006, s.16)
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Kun kartoitetaan henkisen pddoman eli ihmisten osaamista, se kannattaa jakaa neljaén eri
luokkaan. Niissé etsitddn asiakaspalveluosaamista, tuotannollista ja teknistd osaamista,
liiketoimintaan liittyvad osaamista sekd hyvid henkilokohtaisia valmiuksia. Henkil6ille
tehdddn seké nykytila- ettd tavoitetilakartoitus. Yleensé henkil® tekee ensin arvion omasta
osaamisestaan ja sen jalkeen esimiehen kanssa keskustellaan arviosta ja verrataan sité

henkil6lle annettuun tavoitearvioon. (Kirjavainen 2003, s.38)

Yrityksessa toimivien ihmisten osaamisen vaaliminen, nostaminen ja tehokas
hyddyntdminen ovat tdrkeitd osia osaamisen johtamisessa. Ilman osaamisen kytkent&a
strategisiin paamaariin, ihmisten kouluttaminen tukee vain heiddan tyomarkkina-arvonsa
kehittymistd. Ei ole kuitenkaan olemassa mitédén sellaista osaamista, mika ei syntyisi
yritykseen ilman ihmistd, tdman vuoksi yksilon osaamisen ja oppimisen ymmartdminen on

osaamisen johtamisen ydinasia. (Viitala 2006, s.17)

Tyontekijan arvo yritykselle on sitd korkeampi, mitd suurempi kyky héanella uudistaa omaa
osaamistaan tyénsa ja yrityksen tavoitteiden mukaisesti. Vie aikaa, ettd tyontekijat
ymmartavat, ettd heidan tarkein arvonsa tyonantajalle on heidan kyky uudistaa omaa
osaamistaan tyonsé ja yrityksen pddmadarien edellyttamélla tavalla.

2.2. Osaamisen johtamisen paatehtavaalueet ja keinot

Viitala kuvaa hyvin kokonaisvaltaisesti tehtavéalueita, oppimisen suuntaamista, edistavan
ilmapiirin luomista sek& niitd asioita, joilla tuetaan oppimisprosessia (taulukkol) Tamé
taulukko voidaan yleistad kaikille organisaatiotasoille tyontekijoistd esimiehille asti.
Oppimisen suuntaaminen, oppimista edistavan ilmapiirin luominen ja oppimisprosessien
tukeminen ovat johtamisen kohteina varsinaisia esimiehen johtamisen kohteita ja

ulottuvuuksia.
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Taulukko 1. Osaamisen johtamisen paatehtavaalueet ja keinot (Viitala, 2004,189)

Tehtivialueet Oppimisen Oppimista edisti- | Oppimisprosessien
suuntaaminen vin ilmapiirin tukeminen
Keinot luominen
Alaisten hallussa Tiedon prosessointi alais- | Yhteiséllisyyden vah- Tiedon lisddminen ryh-
olevan tiedon ja ten kanssa koskien vistaminen lisadmalla missa olevasta osaami-
tietoisuuden visiota, strategoita, tietoa yhteistoiminnan sesta ja sen merkityksestad
vahvistaminen tavoitteita, elementeisti ja merki- toiminnassa. Tiedon
asiakaspalautteita ja toi- tyksestd (esim. avoi- lisidminen oppimisen
minnan tuloksia. muudesta). tarpeista.
Keskustelun synnyt- Alaisten osallistuttaminen | Alaisten auttaminen ra- | Osaamisen jakamista
timinen oppimisen oppimista suuntaavien kentavaan virheiden edistdvien keskustelujen
kannalta merkityksel- asioiden ideointiin, suun- | kisittelyyn keskuste- synnyttiminen tySyhtei-
lisissi asioissa nitteluun ja luissa. Keskindisen stssd. Yksildiden nike-
selkiyttimiseen ymmirryksen lisadmi- mysten avartaminen
Toiminnan arviointia nen keskustelujen keskusteluissa muiden
koskevat keskustelut avulla. kanssa. Esimerkiksi kehi-
tyBhteisdissa. tyskeskustelujen
kdyminen.
Oppimista tukevien Oppimista suuntaavien Dialogia ja reflektointia | Oppimista ja tiedon pro-
puitteiden eli toi- jarjestelmien ja toiminta- | tukevien kiytintdjen ja | sessointia edistivien
mintamallien ja mallien luominen yhdessd | rakenteiden kdytintdjen ja jérjestel-
systematiikkojen alaisten kanssa. kehittdiminen mien kehittdminen
luominen | tydyhteisdssi.

2.2.1. Osaamisen johtaminen — uusi johtamisen kohde?

Johtamisen elementeissé taloussuunnittelu ja vaikkapa markkinointi ovat olleet kauan
johtamisen kohteena. Myds yrityksen toiminnan kehittdminen on tunnettu johtamisen
kohde. Henkiloston kehittdminen ja siitd edeten osaamisen johtamiseen onkin sitten
uudempi asia, jota vasta nyt aletaan ymmartaa yhtena kohteena.

Seuraavassa kuvassa 2 on malli, jolla voidaan kuvata keskeisesti vaikuttavia tekijoita
osaamisen johtamisessa. Kaikki lahtee toimijasta (tyontekijastd) itsestaan. Hanelld on tyot
ja tavoitteet, joita han tekee tiettyjen valineiden avulla (niin fyysiset kuin ajatukselliset
vélineet) ympdristdssd, jonka toimintaa ohjaavat s&annot, organisatoriset tyonjaot ja

jarjestelmat, jotka toimivat toiminnan kehyksena. (Viitala 2006, s.19)
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Valineet
Subjekti Osaamisperustan Kehittyvat ja menestyva
(tekijd) vahvistaminen liiketoiminta
(kohde) (tulos)
Saannot Yhteisd Tydnjako

Kuva 2. Osaamisen johtamisessa vaikuttavat elementit (Viitala 2006, s.20)

Vastuu osaamisen johtamisesta tulisi olla ylimman johdon neuvottelupdydélla samanlaisen

huomion kohteena, kuin kaikki muutkin tarkeét asiat yrityksessd. Jos yrityksessd 16ytyy

seuraavat tuntomerkit osaamisen johtamisesta, se on nostettu tietoisen johtamisen
kohteeksi:

Osaamisen johtaminen on nostettu yrityksen normaaliksi johtamistoiminnoksi.
Osaamisen johtamista tarkastellaan systemaattisesti samalla tavalla kuin muutakin
yrityksen menestymisen perustekijaa.

Osaamisen kehittymisté tuetaan rakenteilla ja jarjestelmilla.

Osaaminen ja sen edistdmisen toimien tehokkuus ovat jatkuvan arvioinnin
kohteena.

Palkitsemisjarjestelmisséd on huomioitu osaaminen ja sen edistdminen.
Osaamisasioiden hoitamiseen on kaytetty ammattitaitoista henkil6st6d, joka toimii
tukena prosessissa.

Osaamisen johtamiseen on valmennettu kaikki esimiestehtavid hoitavat henkil6t ja
se kuuluu luonnollisena osana heidan tyéhonsa.

Organisaatioille on saatavissa erityisosaamista esimerkiksi henkilosto- tai
tietohallintotehtavisté.

Osaamisen johtamiseen liittyvid asioita kasitelladn sisdisessé viestinndssa. (Viitala
2006, s.22)
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2.2.2. Muutosjohtaminen — liittyy vankasti osaamisen johtamiseen

Taman péivan liike-elaméén kuuluu rajut muutokset. Joka pdiva uutiset suoltavat uusia
yritysfuusioita, irtisanomisia, lomautuksia. Muutoksia on vaikeaa hallita ja johtaa,
osaamisen johtaminen astuu vankalle jalansijalle, kun niita yritetddn suunnata ja helpottaa
seurauksia. Aina kun yritys lomauttaa, irtisanoo tai yhdistdd osastojaan, jéljelle jadvien
tyontekijoiden tyénkuva muuttuu jollakin tavalla, toisinaan jopa ihan kokonaan muihin
tehtéviin, toiselle osastolle. Tassd astuu kuvaan yksilon oppimiskyky ja sitoutuminen

tulevaan uuteen tyohon seké usko yrityksen tulevaisuuteen.

Ihmisilla on pelkoa muutoksia kohdattaessa. Mielellddn pitdydytddn vanhassa ja tehd&én
rutiiniksi muodostuneita tyotehtévia kuin ettd heittdydyttdisiin kokeilemaan jotain uutta.
Muutostilanne onkin pakottava k&&nne alkaa opettelemaan uusia tapoja toimia: silloin
tullaan pisteeseen, milloin vanhoja toimintatapoja pitdd muuttaa, jotta sopeudutaan

muutoksissa vaadittuihin toimenpiteisiin.

Paradigma tarkoittaa todellisuutta koskevaa perususkomusta ja se toimii ik&&n kuin
suodattimena, kun joudutaan j&sentelemdan ja sovittelemaan uutta tietoa vanhaan
tietorakenteeseen. Ihmisen paradigmat ovat monesti arvoja ja tunnetiloja sek&
kokemusperaista tietoa, tdiman vuoksi ne toimivat jarruna kun haluttaisiin siirtyd uusiin
tilanteisiin ja tapoihin toimia. Paradigmat vaikuttavat ihmisen tekemiin johtop&&toksiin,
silld menneen ja nykyisyyden syy- ja seuraussuhteet ovat muuttuneet rajusti, ovat
oikeastaan vanhentuneet, joten ne eivat ole enadé vertailukelpoisia l&htokohtia. Paradigmat
voivat monesti olla myds johdon ongelma ja toimia muutoksen jarruna. (Kirjavainen 2003,
S.6)

Muutosprosessi  heijastaa  vaikutuksiaan  siséisiin  ja  organisaatioiden  valisiin
ajattelutapoihin, toimintamalleihin, jarjestelmiin, tehtdvédkokonaisuuksiin ja ihmisten
tyonkuviin. Muutoksessa on suurimpana ratkaisijana se, miten ihmiset saadaan mukaan

toteuttamaan sitd. Oppimisprosessit ovat talléin monitahoisempia, jatkuvia ja alati
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muuttuvia. Yksilotason oppimisprosessit ovat oikeastaan yhtend yrityksen kantavana

voimana organisaation kehittymisessa (Viitala 2006, s.30)

2.3. Yrityksen strateginen osaaminen

Sellaista osaamista, jolla yritys toteuttaa kilpailustrategiaansa, voidaan kutsua strategiseksi
osaamiseksi. Nyky&an strategista osaamista on alettu kutsu termeilld ydinosaaminen tai
ydinkyvykkyys (core competence). Ydinosaaminen/-kyvykkyys on yrityksen henkisté
pddomaa: ihmisissd olevaa tieto-taitoa sekd tahtoa. Kun nd&mé& kanavoidaan
menestykselliseksi liiketoiminnaksi, tarvitaan liiketoimintaprosesseja, joilla osaaminen
saadaan siirretyksi palveluihin, tuotteisiin tai joihinkin lopputuloksiin, joita asiakkaat ja
muut sidosryhmaét arvostavat. Kun ndmé kaikki yhdistyvat syntyy ydinkyvykkyys, jolla
yritys voi parjatd maailmalla. Naitd strategisia tavoitteita maariteltdessa olisi hyva ottaa
my0Os paallikkétaso mukaan. Talla varmistetaan sitd, ettd yrityksen tavoitteiden ja

henkildstdn osaamisen valinen riippuvuus ymmarretaan (Viitala 2006, s. 65).

Ydinkyvykkyyden loytdamiseen on olemassa prosessi: ydinkyvykkyysanalyysi. Se on
ydinkyvykkyyksien tulevaisuuden- ja menneisyyden tunnistamista. Analyysissd puretaan
auki yhteydet taloudellisten tulosten, asiakkaan ongelmanratkaisun, siséisten prosessien ja
osaamisen valilla. Ydinkyvykkyyksiin paastdan kiinni tunnistamalla liiketoimintapro-
sessien vaiheet, joissa luodaan suurin osa arvoista sekd mitd resursseja niissa
hyodynnetddn. Prosessissa pyritddn selvittdmaan sitd, mitd lisdarvoa pyritdan tuottamaan

markkinoille ja missa liiketoiminnassa tullaan olemaan mukana. (Kirjavainen, 2003, s. 30)

Hyvia tyovélineitd strategioiden ty0stamisessa ovat tuotteen portfolioanalyysi, elinkaari
analyysi ja SWOT-analyysi. Nama tyodvalineet ottavat huomioon molemmat: yhtion

resurssit ja toimintaymparistén. (Viitala 2006, s. 71).

Ydinkyvykkyydet ndkyvat useissa yrityksissa kolmella ulottuvuudella:
e asiakkuuksien hallinnassa
e toiminnan ohjauksessa ja kehittdmisessé seké

e tuotannollis-teknisessa kyvykkyydessa. (Kirjavainen 2003, s. 36).
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2.4. Yksiléiden osaaminen ja oppiminen

Ihmiselld on hieno kyky oppia kaiken aikaa siita, mitd han tekee. Sita ei vaan huomaa, kun

jokapaivéiset tehtavat ovat monesti rutiinitehtévia, joita ei tarvitse suuresti pohtia.

Oppiminen on konkreettisesti tiedon lisd&ntymistd, tiedon muistamista niin, ettd pystyy
toistamaan ne tarvittaessa. Oppiminen on sitd, ettd pystyy soveltamaan tietoja kaytantéon
ja ymmartéa asioita. Oppiminen on sitd, ettd ajattelee asioita uudella tavalla ja muuttuu itse
ihmisend. (Kupias 2007, s. 98)

Reflektio on reaktioprosessi ihmisessé, kun han oppii. Ihminen pohtii, mitd kokemuksessa
tapahtui ja mitd se merkitsee? Mitd tapahtumalle tulee tehdd ja miten siihen pitéisi
reagoida? Tamén jéalkeen alkaa tarkastelu miettien, mikd on oma osuus ja toisten

tapahtumaan osallisien osuus, mitd toiset ovat vailla? (Kirjavainen 2003, s. 8)

Suurin osa aikuisista oppii tyéssa epdmuodollisesti, monesti huomaamattakin. Tydssa

oppiminen voidaan jaotella viiteen eri paatyyppiin:

- tiedostamaton oppiminen eli reaktio-oppiminen

- mallioppiminen, jossa voi olla heikkoa tiedostamista

- arvaus-kumousoppiminen, jossa tiedetddn tehtdvd ja tavoite, muttei
tiedetd tehtdvan suoritusperiaatetta

- kokeileva oppiminen sisaltd4 suunnittelua suorituksen toteuttamiseksi

- tietoinen oppiminen tapahtuu kehittyneella tasolla, jossa henkil sisdistaa
selkedn kokonaiskuvan ja pystyy pohtimaan, miten se saadaan suoritettua
parhaiten. (Viitala 2004, 61)

2.5. ltsensa johtaminen

Itsensd johtamista ei késitelld monessakaan johtamiseen liittyvassa kirjallisessa

materiaalissa. Se on kuitenkin hyva l&htokohta oppimiselle ja itsensa kehittdmiselle.
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Jokaisen oppiminen ja itsensd kehittdminen on itsesté riippuva asia. Voitaisiin sanoa, etta
jokainen on oman yrityksensa (itsensd) johtaja. Itsensa johtaminen voidaan jakaa myos
osastoihin: henkinen, fyysinen, sosiaalinen ja sielullinen osasto. Jokaisen téytyy hallita
noiden osastoiden toiminta unohtamatta osastojen vélistd vuorovaikutusta. Asian voisi

ilmaista my®os toisin: tdydellinen hyvinvointi. (Syddnmaanlakka 2002, s.177)

Silloin kun kaikki ndmé& osa-alueet ovat kunnossa, tehokkuus on huipussaan ja ihmiset
tuntevat itsensd hyviksi. Itsenséd johtaminen tarkoittaa myods sitéd, ettd tyossd on selvét
tavoitteet ja tyon tekemiseen on tarvittava patevyys, jotta se on mielekésta ja haasteellista.
Tyosta saadaan sdanndllista palautetta ja omaa osaamista kehitetddn jatkuvasti. Fyysinen
osasto voi hyvin, kun syddaan, liikutaan, nukutaan ja rentoudutaan tarpeeksi. Henkinen
kunto tarkoittaa, ettd on energinen, utelias, nopea oppimaan uutta ja tekemaan paatoksia.
Sosiaalisella osastolla menee hyvin, kun pidetddn hyvaa huolta suhteista puolisoihin,
lapsiin, vanhempiin, ystaviin ja harrastuksiin. Hengellisen osaston hyvinvointi tarkoittaa
sitd, etté tarkoitus ja elaméanarvot ovat tasapainossa keskenaan: ihmisella on selked tavoite

ja henkisesti kannustava ote omaan elaméén. (Syddnmaanlakka 2002, s.178)

Kun itsensé johtaminen on hyvalla tasolla jokaisella osa-alueella, se vapauttaa energiaa ja
antaa uusia sisdisia voimanlahteitd. Jokaisella on sisélld&dn paljon kayttdmattomia
oivalluksia ja voimia, jotka vain odottavat vapautumistaan. Monesti rajoitteisuus ja
kapeakatseisuus estdd muuttumisen, kasvamisen ja kehittymisen. Johtaminen tulisi alkaa

omasta itsestédan. (Syddnmaanlakka 2002, s.178)

2.6. Yksiloosaamisista yrityksen kyvykkyydeksi

Yrityksen tyontekijoiden henkilokohtainen osaaminen ja strategian maarittdma osaamisen

valilla on silta, joka muodostuu kahdesta asiasta:

e sosiaalisista prosesseista

¢ yrityksen toimintamallien, rakenteiden ja jarjestelmien muodostamasta kehyksesta.
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Sosiaalisissa prosesseissa ihmiset toimivat keskend&n vuorovaikutussuhteissa, joissa
luodaan, hyodynnetddn ja jaetaan tietoa. Osaamisen kehittdmisen ja hyddyntdmisen
prosesseja ohjaavat niin rakenteet kuin olemassa olevat jarjestelméat ja toimintamallitkin.
Néiden molempien kehittyneisyys méaraa yrityksen oppimisen ja osaamisen tason,
unohtamatta tietenkaan johtamista (Viitala 2006, s. 165).

Johdon paradigmat (pidattdytyminen vanhassa hyvéksi koetussa tavassa toimia, uuden
idean hylk&&dminen) saattavat olla esteend organisaation oppimiselle. Organisaation syvélle
juurtuneet mielikuvat, oletukset ja yleistykset pitdd tuoda pdivénvaloon. Mitka
olettamukset kullakin organisaatiolla on oikeista tavoista, joilla saavutetaan
yhteisymmarrys? Mit4 uskotaan ihmisesta (ihmiskésitys) ja ihmisen kyvykkyydesta? Mité
uskotaan tydyhteisosta ja sen sosiaalisesta rakenteesta? Néaiden ajattelumallien vastakohtiin
tulisi kiinnittdd huomiota, jotta saataisiin suljettua pois paradigmoja ja tuotua esiin uusia
ideoita. Taman jalkeen olisi aika alkaa rakentamaan uusia strategioita, visioita ja arvoja,
jotka ovat kaikille yhteisia. (Kirjavainen 2003, s. 11)

Merkitysta on myos silla, miten yrityksen rajapintoja tuetaan osaamisen karttumisen
myotd. Tarkeitd kohtia ovat yksildiden ja ryhmén valinen rajapinta, ryhmien rajapinnat
sekd organisaation ja ihmisten systematiikkojen ja rakenteiden véliset rajapinnat. Tana
paivana merkittavassd osassa on myos yhteistyd- ja asiakasrajapinnat. (Viitala 2006, s.
166)

2.7. Osaamisen johtamisen infrastruktuuri

Osaamisen johtamisen infrastruktuuri tarkoittaa sitd koneistoa, joka pitéda ylla osaamisen
johtamisen ajattelua ja siitd toimivaa prosessia. N&ma prosessit sisaltavat monia eri

elementteja kuten mm.

e 0saamisen suunnittelu- ja arviointijarjestelmia
e 0saamisen kehittdmista

o malleja ja kdytant6ja oppimisen tukemiseen
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e organisointia, jolla tuetaan tydssa tapahtumaa oppimista ja 0saamisen
hyodyntdmista

o tietohallinto- ja tietojarjestelmia

e muuta henkil6stojohtamista, joka tulee osaamista

e osaamisriskien hallintaa. (Viitala 2006, s. 193)

Tama infrastruktuuri puolestaan pitdd pystyssd osaamisten johtamista. Se rytmittda
tekemisid, suuntaa huomiota, varmistaa asioiden tapahtumista seka jasentda

paatoksentekoa. Jarjestelméat huolehtivat prosessien etenemisesta. (Viitala 2006, s.194)

2.8. Oppimista tukeva esimiesty0

Esimies on hyva tukemaan oppimista, koska ha&n tuntee parhaiten alaisensa seké
tyoyhteison tarpeet, tehtdvat ja tilanteet. Esimies vaikuttaa monella tavalla organisaation
oppimiseen: esimerkiksi ohjaamalla aikaa ja kohdentamalla huomiota oppia edistéviin
asioihin sekd antamalla palautetta ja palkitsemalla hyvasta suorituksesta. (Viitala 2004,
24). Kyvykkaita henkiloita 16ytyy myods muualta kuin johtoportaasta tai yrityksen
menestyksekkaistd avainhenkilOistd. Monessa yrityksessa on potentiaalia menestymiseen,

henkilgita ei valttdmatta ole huomattu nostaa esiin osaamisensa kehittdmisessa.

Alla olevasta kuvasta 3 kdy hyvin ilmi eri osa-alueet, jotka taytyy arvioida ja kartoittaa
vietdessa eteenpdin yksiloiden osaamista yrityksessa. Tarke&é on jo olemassa oleva tieto-,
osaamis- ja kokemuspohja, mutta vieldkin tarkeamméksi nousee yksilon kyky oppia uutta.
Ei vain ulkoa oppimalla vaan ymmartamalla syvemmin asiaa ja pystymall4d oman tieto-
taitonsa ja uuden opitun perusteella kehittdmaén tyotaan ja tydtapojaan entista paremmiksi
ja kannattavimmiksi. Vaikka kehityskeskusteluita aina joskus arvostellaan aika kriittisesti,
eikd niitd valttamattd arvosteta tyontekijatasolla, silti niilla on oleellinen merkitys
organisaation johdolle pdin. Ne ovat johtamisen mittareita, joilla mitataan tieto- ja
taitotasoa sekd tyontekijoiden henkistd ja fyysistd hyvanoloa. Myds koulutustarpeen

kartoittamisessa, kehityskeskustelut ovat hyvé tyokalu.
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Kuva 3. Henkiloston kehittamisen integroitu jarjestelméa (Kirjavainen, Laakso-
Manninen, Manka, Troberg 2003, s 35)
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3. PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttdmiselld saadaan yksil6 sitoutettua tyotehtéviinsd, asemaansa organisaatiossa,
tutustumaan tyétovereihin, esimiehiin, kaytettaviin tydvalineisiin, ohjelmistoihin, yleisiin
ohjeisiin ja myds yhtion strategiaan ja visioon. Yritys menestyy paremmin, kun henkil6t
ovat osaavat tehda hyvin ja turvallisesti tyonsa. Menestyminen taas vaatii yritykseltd kykya
uudistua ja kehittya ja panostaa koulutukseen ja ihmisten osaamiseen.

Perehdyttdmistd tarvitaan useissa tyoeldmantilanteissa. Se on oikeastaan térkeinta silloin,
kun uusi henkil® palkataan yritykseen. Silloin perehdyttdminen pitéé olla laajaa ja tarkkaa,
koska uudella henkildlla ei ole valttamatta tehtdvan vaatimaa kokemuspohjaa tai tietoa
uudesta tehtavastd ja tyOymparistosta. Monesti tyotehtdvat muuttuvat tyéuran aikana ja
myos talloin on tarvetta perehdyttamiselle. Joskus henkilé on voinut olla kauan pois tydsta
esimerkiksi sairauden tai hoitovapaiden vuoksi, jolloin on tarpeellista perehdyttad henkil
tehtdviin ainakin niiltd osin, miltd han tuntee tarvitsevansa opastusta. Kesatyontekijat,
vuokratyontekijat ja yhteistydkumppanit ovat erityisen riskialttiita tapaturmille, joten tdma
ryhma nousee hyvéksi perehdyttdmisen kohteeksi. Téna paivana tyoturvallisuus on noussut
arvoonsa yrityksissa kehittyneissd maissa. Perehdyttdminen on oleellinen osa
ty6turvallisuutta, joka on tarkeysjarjestyksessd ensimmaisend, kun aletaan opetella uusia
tehtavid. (Kjellin-Kuusisto 2003, s.166)

Perehdyttdminen koostuu tiedoista ja taidoista, joita tyontekijan on osattava suoriutuakseen
menestyksekkaasti ja turvallisesti tyOtehtévistadn. Perehdyttdmiseen sisaltyy myos
tyonopastus. On tarkead, ettd perehdyttdminen sujuu hyvin perehdytettdvan ndkokulmasta,

koska se vaikuttaa merkittavasti uuden tydntekijan asenteeseen tyonantajaa kohtaan.

Perehdyttdmisestd ei ole hyotyd pelkéstddn perehdytettdvalle. Se on oivallinen keino
perehdyttdjalle kehittyd yksilong, tarkastella omia ty6tapoja ja suhtautua kriittisesti siihen,
mitd tehddan, miten tehdd&n ja miksi tehd&an. Perehdyttdminen on myods laadun
varmistusta parhaimmillaan. Se on hyva mahdollisuus parantaa koko tyéryhmén toimintaa.

(Paunonen-Ilmonen 2001, s. 12)
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On jarkevaa suunnitella etukateen perehdyttdmisen siséltd, jolloin siitd saadaan
sddnnonmukainen ja kaikki tarkeat asiat tulevat huomioiduksi. Kun perehdyttdmista
kehitetddn eteenpdin, henkilokohtainen opetussuunnitelma voidaan tehda heti
rekrytointivaiheessa. Silloin osa perehdyttdmisestd on yleistd, joka on sama kaikille, osa
taas juuri kyseiselle tyontekijélle osuvaa perehdyttamistd, jossa henkilon erityisosaamista

tuetaan ja ndin saadaan yritykselle erityisosaamista jollekin alalle.

3.1. Perehdyttamista koskeva lainsaadanto

Tyoturvallisuuslaki

Ty6turvallisuuslain 14 § ohjaa perehdyttdmistd. Siind on suoraan mééritelty ohjausta ja

opetusta, jota tyontekijalle on annettava.

“Tybnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja
vaaratekijoista
seké huolehdittava siitd, etté tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tyokokemus huomioon

ottaen:

1) tyontekijd perehdytetdan riittavasti tyohon, tyopaikan tyoolosuhteisiin, tyo- ja
tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka
turvallisiin ty6tapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtdvan aloittamista tai
tyotehtévien muuttuessa sek& ennen uusien tyovalineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien

kayttoon ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta
tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi seka tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta

uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta
saato-, puhdistus-, huolto- ja korjaustdiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta;

ja
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4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetéan tarvittaessa.

Valtioneuvoston asetuksella voidaan antaa tarkempia saannoksia tyontekijalle
annettavasta

opetuksesta ja ohjauksesta seka kirjallisista tydohjeista sekd niistd ammateista tai
tehtavista, joissa vaaditaan erityista patevyytta, seka tallaisen patevyyden osoittamisesta.
Patevyyden osoittamiseksi hyvaksytaan myos ulkomailla suoritettu tutkinto, todistus tai

muu koulutuksesta annettu asiakirja sen mukaisesti kuin siitd saadetédn Euroopan
yhteison yleisen tutkintojen tunnustamisjarjestelméan voimaanpanosta annetussa laissa
(1597/1992) tai maarataan Suomea sitovissa kansainvalisissa sopimuksissa.”

(Laki yksityisyyden suojasta tyoelaméasséa 13.8.2004/759)

Tyoterveyshuoltolaki 1383/2001

Tyoterveyshuoltolaki puolestaan méérittelee tarkasti, minkalaisia palveluja tyontekijélle on
tarjottava. Laissa maaritelladn mm. seuraavia térkeita asioita

o tyoterveyshuollon jarjestaminen

e tyky-toiminta, joka tarkoittaa tyokykyé yllapitdvaa toimintaa

o tyoterveyshuollon palvelujen tuottajaa koskevat mééraykset

o tyoterveyshuollon ammattihenkilévaatimukset (tarvittavat patevyydet)

o tydterveyshuollon asiantuntijavaatimukset (oltava fysioterapeutin tai psykologin

patevyyksid)

o hyva kéaytanto terveydenhuollon jarjestamisessa, kehittdmisessd ja toteuttamisessa.

Hyva terveydenhuoltojérjestelmd auttaa  tyontekijdd  jaksamaan  tyGeldmadssé
mahdollisimman pitkaan terveend niin fyysisesti kuin psyykkisestikin.
(Tyoterveyshuoltolaki 1383/2001)

Laki yksityisyyden suojasta tyoelaméassa 759/2004

Kolmas perehdyttamisessa huomioon otettavista laista on laki yksityisyyden suojasta

tybelamassa. Siind suojataan tyontekijan yksityisyyttd mm. siten, ettd tyonantajalla on
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oikeus kasitella vain tyohon liittyvid asioita, jotka ovat tarpeellisia tydsuhteen kannalta.
Kaikkeen terveydentilaan koskevien tietojen saamisen tarvitaan kyseisen henkilon
suostumus. Vaikka yksityisyyden suoja on tarked ja perustuslaillinen oikeus, se joskus
estéda ongelmien nousemista tietoisuuteen. Koska tieto ei kulje terveysaseman ja esimiesten
valilla, jonkun henkilén ongelma saattaa pitkittya ja sitd on vaikeampaa korjata.

(Suomen saaddskokoelma 738-754/2002)

3.2. Koulutusjarjestelma Suomessa

Suomessa koulutusjarjestelma sisaltaa esiopetuksen, pakollisen peruskoulun, tdmén jélkeen
tulee eteen koulutuksen valinnat. Peruskoulun jalkeen on valittavissa lukio, ammattiopisto
tai oppisopimuskoulutus, jossa taytyy olla tydnantaja mukana. Ammatillinen perustutkinto
suoritetaan tallgin yhta aikaa tyota tehden ja opiskelujaksoin. Joillakin paikkakunnilla 10.

luokka voi olla myds nuorella vaihtoehtona.

Seka lukion ettd ammatillisen perustutkinnon suorittaneella on mahdollisuus hakea
yliopistoon tai ammattikorkeakouluihin, joista molemmista 10ytyy sekd ylemmaét ettd
alemmat tutkinnot. Ammattikorkeakoulun jalkeen voi niin halutessaan hakea yliopistoon.

Yliopistossa tasta voi lopuksi véitella tohtoriksi, joka on korkein koulutus Suomessa.

Ammatillisen perustutkinnon suorittaneella ei ole mik&&n vayld suljettuna vaan
mahdollisuus on sekd& ammattikorkeakoulututkintoon ja sen jalkeen yliopistoon. Tan&
paivana on suosiota saavuttanut perustutkinnon jalkeen ammattitutkinnon ja sen jalkeen

erikoisammattitutkinnon suorittaminen.

Alla olevasta kuvasta 4 hahmottuu selkeésti, minka tutkinnon jélkeen on mahdollisuus
edeté opintoja eteenpdin niin halutessaan. Taté koulutuksen perusrakennetta voidaan myos

hyddyntéa suunniteltaessa henkildston hallittua kouluttamista.
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Kuva 4. Koulutusjarjestelma Suomessa (Mykra 2007)

3.3. Perehdyttdmisen mallit

Perehdyttdmisessé on useita tapoja ja yrityksen taytyykin miettid, milla tavalla se l&htee

jalkauttamaan perehdyttdmistd osastoille. Tapoja on useita ja riippuu tyotehtavista, mita

kannattaa soveltaa tyGtehtavien opettamiseen.

Vierihoitoperehdyttdminen on monissa tyopaikoissa mallina. Siind tulokas oppii

kokeneemman tyontekijan toimintaa seuraamalla. Se on usein ainoa perehdyttamisen tapa,
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kun tarkastellaan k&sityomaisia tyotehtavid. Perehdyttdja voi olla esimies tai muu kokenut
ja sopiva henkild kertomaan tyotehtévistd, tyoympadristostd ja muutenkin yritykseen
liittyvistd asioista. Vierihoitoperehdyttamisessa voidaan saada joko erittdin hyvaa tai
erittdin huonoa tulosta aikaan. Perehdyttdminen on hyvéaa silloin, kuin ohjaaja on
motivoitunut opettamaan uutta tulokasta ja osaa tydnsa hyvin. Ohjaajan taidot kouluttajana
méaaraavat pitkalle, miten hyvin uusi tyontekija oppii tyonsa. Talldin koulutuksen etuna on
yksilollinen opetus, jolla on selked vastuuhenkild. Kouluttajana voi olla myods henkild,
joka ei vélitd uudesta tyontekijasta. Talloin oppiminen jaa uuden henkilén omalle kontolle
ja hénen oppiminen ja& suoraan omatoimisuutensa varaan. Perehdyttdjd voi olla myos
epévarma koulutustehtévéssa eikd osaa ohjata uutta tyontekijéa oikealla tavalla. Vierihoi-
toperehdyttdmisessé on olemassa uhka epdonnistumisesta, koska tdssa mallissa ohjaamisen
laatu riippuu perehdyttdjan henkilokohtaisesta osaamisesta sekd on hénen innostuksensa
varassa (Kupias, Peltola 2009, s. 37).

Malliperehdyttaminen on tarkoitettu = suurempaan  “massatuotantoon”,  jossa
perehdyttamiset halutaan vietavan samalla tavalla. Talla perehdyttamisen mallilla halutaan
antaa yksittéisille perehdyttéjille toimintamalli, miten viedd lapi uuden henkildn
ohjaaminen tyGtehtaviin. Talléin luodaan useita erilaisia toimintamalleja ja
mallisuunnitelmia tukemaan perehdyttamista (Kupias 2009, s. 37). Malliperehdyttamisessa
on vastuu- ja tybjako Kirjattu selkeésti ohjeisiin seka tuotettu esimerkiksi Intranettiin
materiaalia ja apuvélineita. Materiaalia ovat esimerkiksi tulokkaiden oppaat,
perehdyttamiskortit ja — muistilistat ja niin edelleen. Vastuuta jaetaan organisaatiossa ja
henkildstoosasto onkin monesti merkittdvassa roolissa perehdyttdmisen vastuiden ja
perehdyttdjien osalta. Henkilostéosaston merkittavé rooli onkin kehittdd perehdyttdmisen
pelikenttdd ja sen saantdja. Kaikkea perehdyttdmistd ei voi yleistad, joten téssékin
tapauksessa vierihoitoperehdyttdminen toimii hyvané tukena opetettaessa uutta henkil6a
uusiin tehtaviin. Malliperehdyttdmisen etuina ovat tasalaatuisuus perehdyttdmisessa,
valmiit toimintamallit oman osaamisen tueksi. Uhkana taas on, ettd perehdyttdminen
Kiinnittyy liiaksi organisaatiotasolle, eikd oman tydn tekemiseen seka perehdyttdmisen

jaykistyminen. (Kupias 2009, s38)

Laatuperehdyttdmiseen mennddn monesti siind vaiheessa, kun perehdyttdminen on

mennyt liian jaykéksi ja keskusjohtoiseksi ja haluttaan palauttaa se vastaamaan osastoilla
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olevia omia kehitystarpeita. Perehdyttdmista pyritadn kehittdmaén koko ajan ja sitd varten
esimiesten ja tiimien pitéisikin ndhd& perehdyttdminen prosessina, johon he ovat valmiita
panostamaan ja jonka toimintaa he ovat valmiita kehittdmaéan. Kuitenkin uuden henkilén
perehdyttamisestd on vastuu sovitulla henkil6lld, jolla on kasitys koko prosessin
etenemisesta. Laatuperehdyttdmisen etuna on, ettd tiimille tuotetaan joustavasti ajantasaista
perehdyttamistd, tulokkaan osaaminen péddsee esiin ja hdnesta tulee loppujen lopuksi
perehdyttajatiimin jasen. Vaarana kuitenkin on, ettd tiimin vastuuta korostetaan liikaa, niin

vastuuta ole tdman jalkeen kell&&n ohjaajalla (Kupias 2009, s 40)

R&ataloity perehdyttaminen tarkoittaa massatuotannossa — asiakaskohtaistamista.
Yrityksen tuotteet jaetaan moduuleiksi. Talla tavoin saadaan yhdisteltya erilaisia palvelu-
ja tuotekokonaisuuksia eri asiakkaiden tarpeisiin. Perehdyttamiseen liittyvat palvelut
voidaan tehdd moduuleiksi ja rakentaa henkildlle yksilollisia tarpeita vastaava
kokonaisuus. Raataloidyssa perehdyttamisessa taytyy vetovastuussa olla koordinoija, joka
pitad lankoja kasissadn ja tietdd kunkin moduulin vaadittavat ja tarkeét perehdytettavat
asiat. Han osaa organisoida henkilGille oikea moduulit perehdyttamistd varten.
Koordinoijana voi toimia esimerkiksi tydyksikon esimies tai muu kokenut henkild, joka
tuntee perehdyttdmisen kentdn sek& siihen liittyvat palvelut ja osaa rakentaa sopivan
perehdyttamisohjelman ottaen huomioon myds uuden tyontekijan toiveet. Na&in raataloity
perehdyttdminen ei olekaan valmis tuote, vaan siind otetaan huomioon uuden tyontekijan
tarpeet ja olemassa oleva osaaminen. Tamén perehdyttamismallin pohjalta taytyy loytya
jatkuva perehdyttdmisen kehittdminen seka tyontekijoiden sitoutuvuus perehdyttdmiseen.
Etuna mallissa on uuden tyontekijan kuuntelu ja sitouttaminen omassa ty6ssa
kehittymiseen ja jossa my0ds aiempi osaaminen tunnustetaan. Jotta nuo edut toteutuvat,
taytyy koordinoijalla olla monipuolinen erityisosaaminen perehdyttamiseen seka uudella
tulokkaalla taytyy olla halua sitoutua oman perehdyttdmisohjelmansa laatimiseen. (Kupias
2009, 41).

Dialoginen perehdyttdminen tarkoittaa tilannetta, jossa ei ole aiempaa kokemusta
ty6tehtdvistd, joihin pitaisi uusi henkild perehdyttad. Perehdyttdminen toteutuukin uuden
henkilon osaamisen sekd yrityksen tarpeiden yhteistuloksena. Seka uusi henkild, ettd
organisaatio oppivat ja perehdyttdminen kehittyy koko prosessin ajan. Pitkalti uusi henkil6

vastaa omasta perehdyttdmisestddn osaamisensa pohjalta. Tarkedd on antaa raamit uuden
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henkilon toiminnalle sekd kdyda sédannollisesti keskustelua perehtymisen etenemisesta.
Kaikki yrityksessa ja sen verkostossa (myos asiakkaat) osallistuvat perehtymiseen ja
perehdyttamiseen. Dialogisuus on toimintatapa, joka kaikkien on osattava.

(Kupias 20009, s. 42)

3.4. Perehdyttadmisen kohteet

Tyoturvallisuuskeskus on méaarittanyt pitkan luettelon asioita, joihin uudet henkil6t pitaisi
opastaa. Yleistiedot yrityksestd ja toimipaikka ovat listan kérjessa. Taman jalkeen
kasiteltavia asioita ovat palkkaus- ja tydsuhdeasiat myos tiedotus ja koulutustoiminta ovat
tarkeitd asioita. Terveydenhoito ja tyGturvallisuus tdnd pdivdnd ovat nostaneet
merkitystaan. Lopuksi perehdyttdmiseen jaa viela itse tydohon opastaminen ja tyétehtavien
sisélto. (Ketola 2010, s. 72)

3.5. Perehdyttajana toimii useita eri tahoja

Esimies on téarkedssa roolissa perehdyttdjand. Hanelle lankeaa tehtdvida huolehtia

seuraavista vastuualueista:

e hdnen tehtdvdand on varmistaa, ettd perehdyttdminen tydyhteiséssd on
tarkoituksenmukaista

e tulee olla lasnd ensimmaisind tyOpdivind tai ainakin mahdollisimman pian,
sovittuna ajankohtana

e tulee varmistaa, ettd tyontekija ymmartaa perustehtavansa

e sopia kehittymisen, oppimisen ja suoriutumisen tavoitteista

¢ velvollisuus seurata ja antaa palautetta

e huolehtia koeaikakeskusteluista ja pitdd huolta muun tydyhteison tulemisesta
mukaan

¢ huolehtia ettd kaikki sujuu tyéntekijan turvallisuutta ja tydhyvinvointia noudattaen
seké

o olla tukemassa kaikkia, joiden vastuulla on tyontekijan perehdyttdminen.
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Kehityskeskustelut ovat osa esimiehen antamaa perehdyttamista. Siind asetetaan tavoitteet
ja kannattaakin muistaa kolme perusperiaatetta: henkilot tekevét tyonséd tehokkaammin ja
paremmin, kun he tietdvat, mitd heiltd odotetaan ja annetaan palautetta, miten he ovat
suoriutuneet tehtdvastda aiemmin. Kun tyontekijat otetaan mukaan suunnittelemaan
tavoitteita, he sitoutuvat paremmin niihin padsemiseen. Ihmiset suoriutuvat paremmin
tyostédédn, kun saavat vilpitonté palautetta ja valmentavaa ohjausta. Motivaatiota lisdd myos
huomattavasti esimies on kiinnostunut asioista ja kyselee niistd alaiseltaan. (Kansanen
2004, 5.48)

Tyontekija itse voi perehdyttad itseddn omalla aktiivisuudella. Yrityksilla on hyvin useasti
materiaalia intranetissa uusille tyontekijoille ja sitd kautta on mahdollista paneutua
yrityksen yleisiin asioihin ja saada kasitys, mika toimintatapa organisaatiossa on, mika on
yrityksen strategia ja visiot siitd, mihin pyritddn pdadsemaédn muutaman vuoden kuluessa.
Tyobterveys, ty0- ja taukoajat, tyoturvallisuus ja monet muut ovat kaikkia tyontekijoita
koskevia asioita, joihin I0ytyy yleensé ohjeet tietojarjestelmista.

Tydyhteisod ja tyotoverit toimivat uuden tyontekijan perehdyttdjand. Monesti kahvi- ja
ruokatunneilla tapahtuu perehdyttdmistd ilman, ettd sitd ehkd uusi tyontekija tai
perehdyttajat huomaakaan. Perehdyttdmisen aiheet liittyvat monesti tyopaikan kéytdnnon

asioiden omaksumiseen, tapaan toimia.

Henkildstoosasto on paikka, mistd voi kysya kaikkea tychon ja sen tekemiseen liittyvaa
asiaa. Osasto toimii tiukassa yhteistydssa jokaisen yrityksen osaston kanssa ja jos siella ei
ole suoraan vastauksia, niin sieltd opastetaan kysymaan oikealta taholta asioista. Se myds
tukee tuloksellisen ja laadullisen perehdyttdmisen saavuttamista. Strategian ja tulevan
toimintakonseptin on oltava suunnannéyttdjind ja perehdyttdmisen on tuettava niissé

onnistumista. (Kupias 2009, s 73)

Organisaation toimintaa ohjaavat yleiset saannét ja maaraykset. Yleensa
perehdyttamiselld on pitkdt perinteet ja osaamisen johtaminen nakyy myos
perehdyttdmisen tavoitteissa. Kaikki pohjautuu yrityksen strategiaan ja asetettuihin
tavoitteisiin. Taman pohjalta on tehty ty6td kunnollisen perehdyttdmisprosessin

aikaansaamiseksi jo pitk&n kehittdmisen pohjalta. On nahty ja todettu hyvat tavat toimia
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siten, ettd uusi henkilostd saadaan mukaan yrityksen toimintaan ja uudet henkilot
ymmartamaan yrityksen tapaa toimia. Tyontekija muodostaa kuvan yrityksen toiminnasta.
Rehellisyys ja toimiminen niiden saantdjen mukaan, mitd toiminnasta on Kirjoitettu,
muodostavat uudelle tyontekijalle kuvan luotettavasta ja arvostetusta tyOnantajasta.
Tydorganisaatio perustuu tiimeihin ja tyontekijoihin, joista jokainen osaa useita tyotehtavia
ja hallitsee hyvin prosessin. Jokaisen tiimin ja yksilon pité4 tietdd, miten oma tyo vaikuttaa
toisiin tydvaiheisiin, lopulliseen tuotteen ja palvelun laatuun. Tiimien valmentajina
toimivat esimiehet, jotka opastavat ottamaan huomioon toisia tydvaiheita, olemassa
yhteyksissd toisiinsa, sekd parantamaan ja arvioimaan toiden suoritustapaa (Virkkunen
Jaakko 2001, s.31)

Tydyhteiso toimii perehdyttdjand vaikka henkilot eivat valttdmattd huomaakaan tekevéansa
sitd. Ruoka- ja kahvituntien aikana keskustelut pyorivat monesti tydohon ja tydymparistoon
liittyvissa asioissa. Tiedottaminen uuden tydntekijén saapumisesta tydyhteiséon, on todella
tarked asia. Henkilon tyotehtévista ja valintakriteereistd on syyta tiedottaa jo etukéteen,
ennen henkilon ensimmaisté tyopaivad. Nain tyoyhteiso on valmistautunut uuden henkildn
tulemiseen. Hienoa olisi laittaa kuva uudesta henkiléstd ja ehkd pieni kuvaus uudelta
tyontekijalta itseltddn sahkopostitse tuleville tyokavereille. Télla tavoin luodaan pohjaa
uuden tyontekijan vastaanotolle. Epétietoisuus antaa valtaa peloille, uhille ja
epétietoisuudelle, joka onkin huono ldht6kohta perehdyttdmiselle ja vastaanotolle (Kupias
2009, s 76).

Uuden tulokkaan esittely etukateen antaa mahdollisuuden tyoyhteisolle keskustella, mité
hanelle kerrotaan yhteison pelisdanndistd. Voidaan pohtia etukdteen, miten voidaan
helpottaa uuden henkilon alkua tdsséd tyotehtdvassd. Toisaalta tydyhteisolla on
mahdollisuus niin halutessaan tutkia omaa tapaansa toimia, ottamalla kommenttia uudelta
tyontekijalta. Nain saadaan ulkopuolista nékemystd oman osaston toiminnasta. Ty®yhteiso

voi halutessaan toimia myds oppijana ottamalla palautetta uudelta henkil6lta.

Monesti yrityksissa on nimetyt henkilot, jotka toimivat perehdyttdjind, esimerkiksi
tyonopastajat. Monissa organisaatioissa perehdyttdjana toimii myos sihteeri. Han huolehtii
kaytannonjéarjestelyistd, joita kdydaan lapi heti ensimmaisind tyopaivina. Tydyhteisoissa on
paljon hallinnollisia t0it4, jotka kuuluvat rutiinitGihin. Sihteeri usein esittelee uuden
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tyontekijan tyokavereille ja huolehtii minimiperehdyttamisesta, ettd henkild padsee hyvin
alkuun uudessa tydssaan. Joissakin yrityksisséd on nimetyt perehdyttdjat, jotka ottavat uudet
tyontekijat haltuunsa ja kayvat lapi rutiiniasiat ensimmaisind tyopaivina. (Kupias 2009, s.
82)

Monissa yrityksissd perehdyttdjan roolit ovat laajempia ja he toimivat esimiesten oikeina
k&sind. He koordinoivat perehdyttdmistd ja kytkevat mukaan uusia perehdyttdjia. Aina ei
ole kysymys uusista tyontekijoista vaan kyseessa voi olla pitkalta sairaslomalta palaava
”vanha” tyOntekijd tai vaikkapa eri tyotehtdviin siirtyvd tyontekijd. Perehdyttdjan rooli
helpottaa esimiehen ty6ta ja saattaakin muuttua tyOyhteison sisdisen kehittdjan tyoksi.
Tehtdva on vaativa ja monissa yrityksissa satsataan perehdyttdjien kouluttamiseen. (Kupias
2009, s. 83)

3.6. Tyodnopastus

TyoOnopastajat ovat saaneet yleensd koulutuksen tehtdvadn ja monesti ovat juuri tédhén
tehtdvadan “sopivia” ehdokkaita. TyOnopastajan tehtdvdssd pitdd osata kuunnella, antaa
rakentavaa palautetta, ymmartdd ja osata auttaa uutta tyontekijad. Yleensa esimiehet
osaavat kokemustensa perusteella nimetd hyvid tyonopastajia. Joskus taas halu
tyonopastajaksi on lahtenyt henkilosta itsestddn, joskus halukkuus tehtédvéén on tullut
suoraan tyontekijaltd. Pedagogiset taidot ovat luonnostaan jollakin tyontekijélld, toiset
eivat osaa opettaa, vaikka kuinka haluaisivat. Hyva tyonopastaja ei méaéraa, mita tehdéaan,
vaan osaa kuunnella uutta henkil6a ja taman mietteita siit4, mika askarruttaa, miksi asioita

tehdaan, niin kuin niita tehdaan.

Rakentava palaute astuu kuvaan todella térke&dnd mittarina: kuinka hyvé ja kehittyva
tyonopastaja oikein on? Kun osaa ottaa palautetta toiminnastaan, voi samalla saada
mittaamattoman arvokasta tietoa siitd, miten hyvin on onnistunut tehtivéassaan.
Negatiivinen palaute on vieldkin arvokkaampaa, kuin positiivinen, sill4 sen avulla pystyy

kehittdmadn osaamistaan kouluttajana entistd parempaan suuntaan.
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Leskinen on eritellyt aineistossaan tyonohjauksen méérittelyperusteita (taulukko 2), josta
nédkyy niin tarkoitus, tavoite ja pdaméara kuin aika, kuinka kauan kestdd niiden

saavuttamiseen.

Taulukko 2. Tyénohjauksen maarittelyperusteita (Leskeld 2003, s.26).

Tarkoitus, tavoite
tai paamaara

Sisalto ja
toiminnan luonne

Toteuttaja ja
osallistujat

Aika-ulottuvuus

Ammattitietojen ja
-taitojen lisdys

Vuorovaikutus-, oppi-
mis- ja ongelman-
ratkaisuprosessi,

Ohjaaja on paaasial-
lisesti ohjattavan
ammattia edustava,

Ohjattavan tyéhon
kuuluva 1 -3
vuotta kestava

Henkinen kehittymi-
sisdlténa ohjattavan ammatillisesti ja
tiedollisesti

kokeneempi

) prosessi
nen, persoonallisuu-

tyd ja ohjattavan om
den kasvu ¥ol ] i
persoona suhteessa

tyéhén
Tunne-elaman

ja ammatti-
identiteetin tuki,
selkeytys ja
vahvistus

Tybnopastaja auttaa uutta tyontekijad lisdédmadn ammatillista osaamista, henkistéa

kehittymistda sekd tukemaan ammatti-identiteettia. Han kayttdd tyovélineena

vuorovaikutus- ja ongelmanratkaisuprosessia ja ottaa huomioon samalla ohjattavan oman
persoonan suhteessa tyohon. Tyonopastajan tulee olla kokeneempi tiedollisesti ja
taidollisesti. Itse prosessiin kuluu 1-3 vuotta, jona aikana opastaja on antanut kaiken
oleellisen tiedon, mita uusi tyontekija tarvitsee suoriutuakseen hyvin tydstaan.

suoriutumaan

monenlaista  tietoa

hyvin
tyotehtévistadn. Han tarvitsee ymmartdmista: tilanteiden ymmartdminen, organisaation

Uusi tyOntekija tarvitsee oppiakseen

ymmartaminen, strateginen ymmartaminen. Han tarvitsee myos erilaisia taitoja: teknisten
taitojen lisdksi muun muassa vuorovaikutustaitoja ja ajattelutaitoja. Teoreettinen tieto on
tarked pohja osaamiselle. Té&hdn kategoriaan luetaan niin ammattispesifinen kuin
tietokin unohtamatta tietenk&an

tyopaikkaspesifinen tietoja menettelytavoista ja

jarjestelmistd. Tieto resursseista ja niiden saamisista on tarkedd. Intranetista saa usein
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tietoa manuaaleista, tiedotteista ja materiaaleista. Uuden henkilon péaatoksentekokyky tyon

laadun, arvioinnin ja strategisien paatdsten suhteen on tarkea ominaisuus (Frisk 2003, s. 9).

TyoOnopastaja toimii monissa eri rooleissa. Han toimii perehdyttdjand, tydnohjaajana,
neuvojana, opettajana, tukijana, mallina ja esimerkkind sek& joltain osin myds opinto-
ohjagjana. Hanen tulisi valmistautua hyvin uuden tyontekijdn tuloon ja mietti,
minkalaisista asioista tiedotetaan, miten toimitaan oppimisen alussa ja ty0ssa oppimisen
aikana. Miten edetdan opastamisen jalkeen, kun uusi tyéntekijd on oppinut tehtdvansa?
(Mykra 2007, s. 12)

TyoOnopastajan kehittyminen tyossddn edellyttdd, ettd palautetta annetaan usein ja
riittdvasti. On tarkedd, ettd palautetta annettaessa ollaan kahden, etenkin, jos palaute on
negatiivista. Positiivista palautetta pitd4 antaa pienistakin asioista: pienisté edistymisisté ja
saavutuksista. Palautteen antamisista on sovittu etukateen: miten, milloin ja misté annetaan
palautetta — puolin ja toisin. Rehellisyys toimii pohjana palautteelle, tarkeitd ovat myos
aktiivisuus ja johdonmukaisuus (Mykra 2007, s. 16).

Taitojen opettaminen on yksi tyonopastajan tarkeimmista tehtdvista. Ihan aluksi pitéé
valmistella opetettava asia, ettd se on hyvin hallussa ja my6s opiskelija tuntee, etté opettaja
osaa asian ja on hyva tyossadn. Seuraavassa Vvaiheessa opiskelijalle opetetaan asia.
Tyo6turvallisuus huomioiden ndytetddn miten tehtdva tulisi suorittaa. Kéaydaan lapi
suorituksen kannalta olennaiset edut ja haitat. Taméan jélkeen laitetaan opiskelija tekemé&én
sama tyotehtéva itsendisesti ja pyydetédan kertomaan vaihe vaiheelta, miksi ja miten tehtava
tehdadn. Lopuksi kerrataan vield tehdyt asiat. Seuraavassa vaiheessa tuetaan ja ohjataan

opiskelijan taidon kokeilua.

Arvioidaan ja annetaan palautetta. Ohjeistetaan, mit4 osaamista (taitoja) tydohon perehtyjan
tulisi kehittdd ja rohkaistaan tekemdan asia uudelleen. Opiskelijan rohkaiseminen
kysymyksiin antaa luottamuksellisen pohjan opetukselle. Pyydetdan héanta itsea arvioimaan
omaa toimintaansa ja kiinnitetddn huomiota hénen tyonsa laatuun. Néilla pienilld askelilla

saadaan uusi tyontekijé siirtymaan itsendiseen tyontekoon. (Mykré 2007, s. 25)
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3.7. Kouluttajana kehittyminen

Kouluttaja auttaa ja tukee oppijoita kehittyméén ja pad&dsemadn koulutukselle asetettuihin
tavoitteisiin - omalla asiantuntemuksella ja kokemuksellaan. Asiantuntemus on
parhaimmillaan sekd oppimisprosessiin liittyvdd ohjaamisen asiantuntemusta etta itse

sisallon asiantuntemusta. (Kupias 2007, s. 12)

Opettajan ei aina tarvitse tietdd kaikkea kasiteltdvastd asiasta. Hyva kouluttaja ohjaa
opiskelijoita, jakaa heitd ryhmiin, kayttdd hyvédkseen ryhmien asiantuntemusta ja antaa
silhen oman asiantuntemuksensa mukaan. Han pitda huolta siita, ettd ryhmat edistyvat ja
aiheet herattdvat keskustelua ja opiskelijat tuottavat itse siséllon itsendisesti

vuorovaikutteisessa oppimistilaisuudessa.

Oikea opetustyyli ja perusasioiden hallinta eivét aina riitd oppimiseen. Ne molemmat pitaa
liittd& yhteen. Koulutettavilla taytyy olla selvilla oppimisen tarkein asia: vastuu suoritusten
parantamisesta ja henkilokohtaisesta kehittymisestd on aina koulutettavalla, ei
kouluttajalla. (Kansanen Olli, 2004. s. 17)

Seuraavassa kuvassa 5 on kuvattu oppimisen vaiheet. Siind nakyy tapahtumaketju, jolla
uuden oppiminen alkaa ja mihin se paatyy. Taman kuvan pohtiminen ja siihen perustuvan
opetusmenetelmdn kayttdminen luo hyvén pohjan kouluttajan ammattitaidolle. Opettaja
ohjaa kysymyksillaan oppilaita avartamaan tai muuttamaan nékokulmiaan sekd hakemaan
uutta tietoa. Opettaja voi myds kysymyksilld&dn saada oppijat miettimaan, miten soveltaa
uutta tietoa vanhaan opittuun ja miten yhdistdd uusi tieto kaytannén tekemiseen. (Kupias
2007, s. 40)
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Kokonaiskuvan
E hahmottaminen
' opittavasta
Uusien nakékulmien/
kdytintdjen luominen

Aikaisemman
osaamisen

aktivointi Tietopohjan

l fisddaminen

Oman oppimistarpeen
tunnistaminen/motivoituminen

Opitun kriittinen
pohdinta

\ Opitun omakohtaistaminen
Opitun soveltaminen /

omaan toimintaan

Kuva 5. Oppimisprosessin vaiheet (Kupias 2007, s. 40)

Aktivoiva opetustyyli ottaa oppijat mukaan osallistumaan opetukseen. Opettajan on hyvé
ottaa huomioon oppijoiden osaaminen ja aikaisemmat kokemukset. Oikeastaan koulutukset
aloitetaan usein juuri télla tavalla. Kouluttaja ndin osoittaa arvostustaan oppijoiden
aikaisempaan osaamiseen ja saa pohjustusta tulevalle koulutukselle. Myds koulutuksen
sisallon muodostumisesta voidaan sopia tdmén pohjalta, mitk& asiat vaativat tarkempaa
perehtymistd. Tulevalle koulutukselle on hyva asettaa tavoitteet, mitd on tarkoitus kdyda
lapi ja mit& henkildiden pitéisi osata koulutuksen paattyessa. Myos oppimiskokonaisuuden
hahmottaminen on tarkedd. Tdma voidaan ottaa esille samassa tavoitteiden asettamisien
kanssa. Esimerkiksi siséllysluettelon esittdminen tulevasta opintokokonaisuudessa auttaa

oppijaa havainnoimaan kokonaisuutta. (Kupias 2007. s. 65)

Looginen eteneminen on tarkedd, silloin kun taustalla on késitys kokonaisuudesta, silloin
pieni ronsyilykddn ei haittaa, vaan oppilaat 10ytdvat “punaisen langan” luennon
etenemisestd. Looginen eteneminen on joillekin oppimistyypeille erityisen tarkeda. (Kupias
2007, s. 65)

Aiheen mielenkiintoisuus lisdd oppijoiden innostusta ja panostusta koulutukseen, jolloin
oppiminen on tehokkaampaa. Kouluttaja voi lisdtd innostusta ottamalla koulutuksen

sisaltoon liittyvia esimerkkeja oppijoilta. Ndin heidan oppiminen on lahempana kaytantoa
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ja aiheet ovat tuttuja: he osallistuvat paremmin, koska ovat térménneet tallaisiin asioihin
aiemmin. Koulutuksen rento ilmapiiri auttaa oppimista. Kysymysten ja ryhmatyoskentelyn
avulla voidaan opiskeluun tuoda lisata rentoutta. Tama vuorovaikutus ja siihen lisattava
palaute, jolloin oppijat saadaan kysymdan ja heille annetaan palautetta omista
nakemyksistaan, saavat oppimisen etenemaén ja oppijan ajatusmallin kehittymaan. (Kupias
2007, s. 65)

Viimeisin ja tdrkein vaihe on ottaa palautetta omasta opetustavasta ja aiheen sisallostéa.
Vain palautetta ottamalla kouluttaja pystyy kehittdmddn omaa opetustaitoaan ja
opetuskokonaisuuksien sisaltoja.

Usein saatetaan paatyé tilanteisiin, jossa huomataan, ettei oppiminen menekaan perille.
Oppijalla saattaa olla tiedollista puutetta, eikd han tiedd mitd tehdd tai kuinka tehda.
Talloin hanelle voidaan antaa ohjeita, opastusta tai kirjallisuusmateriaalia. Toinen henkil6
voidaan pyytdd nayttdmaan mallia, kuinka suoriutua. Tydssa annetaan ohjausta, opittua
asiaa kontrolloidaan kysymyksilld ja annetaan palautetta. Tyomenetelmia tarkistetaan ja
tavoitteita tarkennetaan. Myds onnistumismittareita tarkennetaan, jaetaan pienempiin osiin
tehtavat, jolloin onnistumisia tulee enemmaén. Asioiden kertaaminen systemaattisesti auttaa

oppijaa omaksumaan uusia asioita. (Kansanen 2004, s. 91)

Jos taas oppijalla on taidollista puutetta, jolloin hanelld ei pysty koordinoimaan
ajatusmallien ja kéytdnnon toimintojen vélilla, harjoittelu auttaa asian ymmaértamisessa.
Henkil0 laitetaan suorittamaan monta kertaa tehtavad. Joka kerran jalkeen tehtavan
suoritus analysoidaan valittdmasti ja annetaan palautetta. Roolipelien kokeilu voi auttaa
ihmista liittdmaan uusi osaamisen entiseen kaytantoon. Asetetaan henkil6 eri rooleihin,
jolloin hdn péasee nédkemadn asiaa eri ndkokulmista ja eri henkildiden rooleista. Myos
simulointi voi auttaa, jolloin pystytddn kokeilemaan asiaa pienemmadssa mittakaavassa.
(Kansanen 2004, s. 92)

Joskus oppiminen on kiinni oppijan kayttaytymisestd. Nuhteleminen ei yleensd tuo
parannusta henkilon oppimiseen. Henkilokohtainen keskustelu on parasta luomaan
luottamusta. Vapaat keskustelut, joissa kouluttaja toimii kuuntelijana ja pidattaytyy

ohjaamasta liikaa keskustelua voi olla oikea suuntaus, myos rooliharjoittelut ja toisten
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nayttdman mallisuoritukset voivat antaa apua. Tdassd kayttdytymisen ongelmassa,
ké&énteisten roolien harjoittelu on hyvastad. Siind hairiokayttaytyja joutuu asettumaan

ohjaajan asemaan. (Kansanen 2004, s. 93)

3.8. Tyo6paikkaohjaajana toimiminen

Ammattitutkintoa suorittavia tyontekijoitd perehdyttdd tyopaikkaohjaaja, joka kulkee
uuden tyontekijan rinnalla ja tukee oppimista. Hyvid ominaisuuksia, joita tyopaikka
ohjaajan tulisi omistaa, ovat:

e vahva ammatillinen osaaminen, jotta tietdd tarkoin mista puhuu ja mité opettaa

e kiinnostus opetettavan ammatilliseen kasvuun

e palautteen ottaminen ja antaminen, joka puolestaan kehittd4d molempien osapuolten

tapaa oppia ja opettaa. (Mykréa 2007, s. 11)

TyoOpaikkaohjaajan arjen tyotad helpottaa, kun ymmartaa, ettd oppiminen on yksilollista
sekd ymmaértdd myos, ettd eri ihmiset sisaistavat ja oppivat asioita eri tavalla.
Perehdyttdmisjakson pituuden tarpeellisuus selvidaa lopullisesti tydpaikkakouluttajan ja
ammattitutkinnon suorittajan kdymaésta palautekeskustelusta ja sekéd tydpaikkaohjaajan
tekemasté arvioinnista perehdytettdvan henkilokohtaisen osaamisen kehittymisesta. (Lahde
liikkeelle, syksy 2011, s. 17)

Hyvia ominaisuuksia, joita voidaan liittda tyopaikkaohjaajaan rooliin on monia ja ne ovat
kaikki tarkeitd: herkkyys ja empatia ottaa viestejad vastaan, sekd kyky kuulla ja havaita.
Ohjattavan tunteet pitdisi ottaa vakavasti ja omata lammin ja positiivinen suhtautumistapa
unohtamatta vastaanottavuutta ja valittdmyyttd vuorovaikutuksessa. Huolimatta edelld
mainituista ”lempeistd” ominaisuuksista, kouluttajalla taytyy olla myds kontrollointikykyéa
asettaa jamakoitd rajoja toiminnalle. Tarkedd on myods korostaa yhteistoimintakykyd,

motivaatiota ja aktiivisuutta. (Mykra 2007, s. 11)

Asiantuntemus, lasndolo, arvostus, samaistuminen, innostus ja ndyryys muodostava
erinomaisen perustan kouluttajalle. Sanojen etukirjaimet muodostavat sanan ALASIN, joka

on helppo muistaa. Hyvéan kouluttajaan liittyvét piirteet eivat olekaan henkildkohtaisen
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persoonallisuuden piirteitd vaan ne kuvaavat tapaa, jolla he suhtautuvat asiantuntemuk-

seensa, opiskelijoihin ja itseensa. (Kupias 2007, s.12)

Tyopaikkaohjaaja kédy saannollisia keskusteluja opetettavan kanssa. Hanelld on myds
monta erilaista roolia, joissa hén toimii. Ensiksikin han toimii tydhdn opastajana, johon
sisdltyy nimenomaisten tyotehtdvien tekemisen opettaminen turvallisella ja tehokkaalla
tavalla. TyoOpaikkaohjaajan tyonkuvaan kuuluu my6s opettajana ja opinnon-ohjaajana
toimiminen, unohtamatta tietenkaan tukijana ja neuvojana toimimista. Han on mallina ja

esimerkkind turvallisesta tyonteosta ja hyvasté tyontekijasta.(Mykra 2007, s. 12)

Hyvé tyodpaikkaohjaaja osaa arvioida opetettavan lahtotilanteen realistisesti. Han tekee
huomioita opetettavan kaytoksesta ja tyoskentelystd, kuinka realistinen ja turvallinen tapa
uudella tyontekijalla on tydskennelld. Tyoturvallisuus on ensimméisid ja tarkeimpia
asioita, jotka tdytyy opettaa ennen muuta. Uudet tyontekijat ovat aina kaikkein

riskialttiimpia tapaturmille, timén vuoksi asiaa ei voi liikaa korostaa.

Opetuksessa on annettava aikaa omaksua asioita. Ensimmaisiné péivina tietotulva on niin
suuri, ettd asioista jad vain osa mieleen. Kunnon suunnitelma ohjaamiseen, jossa on
maéaritelty, mitd asioita milloinkin otetaan lisdd opetettavaksi, helpottaa uuden henkilon

sopeutumista tyotehtaviin ja lisaksi koko tydympariston tapaa toimia.
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4. YRITYS A

Yritys sijaitsee Pohjois-Suomessa ja kuuluu suurten yritysten kategoriaan. Yrityksen
tavoitteena on olla alansa parhaita. Viime aikoina se on kdynyt suuria muutoksia l&pi, niin
kuin monet muutkin yritykset lahiaikoina. Tehtaan toimintoja on tehostettu: maéraaikaisia
tyosopimuksia ei joltain osilta jatkettu ja irtisanomisiakin jouduttiin tekemaan. Naill&
toimenpiteilld pyritddn pitdmaan yritys kilpailukelpoisena ja takaamaan tyontekijoiden
tyopaikat tuleviksi wvuosiksi. Yrityskaupoilla on pyritty takaamaan tyontekijoiden

tulevaisuutta.

Kun Yritys A rekrytoi uusia henkil6itd vakituiseksi, toimihenkilon ja ylemmaén
toimihenkilon tehtéviin tulee olla korkeakoulusta valmistunut. Tyontekijatason tehtaviin
pitdd olla teknisen alan perustutkinto suoritettuna. Naista l&dhtokohdista osaamista
ldhdetdd&n nostamaan. Seuraavissa kappaleissa téssd tyodssa esitellddn yrityksen erilaisia
tapoja johtaa osaamista.

4.1. Osaamisen johtaminen rekrytoinnissa

Yrityksella on pitkdjanteinen ja hyvéa perehdyttamisjéarjestelméd, joka alkaa jo opiskelijan
paastessd kesatoihin tehtaaseen. Opintojen alkuvaiheessa kesétyontekija toimii
tyontekijatasolla ja tutustuu prosessinhoitajan tOihin ja oppii prosessia sen alkupadsta.
Parin ensimmaisen kesén aikana opiskelijalle karttuu tietoa ja taitoa tyostad. Seka siita,
miten toimitaan tydssa mahdollisimmin tehokkaasti, mitka sielld ovat pullonkaulat ja mitk&
viat aiheuttavat linjaan pyséhdyksid. Parhaiden yksiléiden kohdalla tapahtuu jo oppimisen
kehittymista siihen suuntaan, miten toimia parhaiten saavuttaakseen parhaan mahdollisen
tuoton ja tehokkuuden hoitamassaan prosessissa ilman keskeytyksid ja kdytostd johtuvia

rikkoutumisia.

Opintojen edetessa my0s tyoOtehtavien vaativuus kasvaa. Kolmantena opintovuotena
opiskelijalla on kesatdissé mahdollisuus pééstd halutessaan harjoittelemaan esimiehen

tehtdvia. Korkeakoulututkinto tdhtdd esimiestehtavatasolle, joten télla kaytannolla saadaan
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tyokokemusta omia opintoja vastaavista tyotehtdvistd. Kun opinnot ovat ohi ja
tyopaikkoihin aletaan rekrytoida tyontekijoitd, opiskelijoilla on téyttynyt vaadittava
tyokokemus esimiestehtévista ja nain ollen he ovat patevid hakemaan ndihin tyotehtéviin.
Systeemi on jarjestelméllinen ja erittdin tehokas ja pyrkii sitouttamaan opiskelijaa jo
useamman vuoden ajan yritykseen. TyOkokemuksen kartoittaminen ihan sieltd
ruohonjuuritasolta l&htien auttaa tulevaa tyontekijad muodostamaan hyvan kokonaiskuvan
tyostd. Se auttaa my0s ymmartamaan, ettd on itse omalla toiminnallaan osa pitk&a
prosessiketjua ja ettd jokaisen ty6 vaikuttaa ketjun tuottavuuteen. Samalla se antaa hyvat

mahdollisuudet tydtekniikan, -turvallisuuden ja — olosuhteiden kehittdmiseen.

4.2. Kehityskeskustelu

Tand péivana tyoelamassd kaydaan kehityskeskusteluja. Tapaaminen on esimiehen ja
tyontekijan kahdenkeskinen luottamuksellinen keskustelu tydstd, tydymparistostd,
tehtdvistd seka avoin keskustelu esimiehen ja alaisen vélisestd kemiasta ja tyylista tehda
tyota. Kehityskeskustelussa pitdisi paasta luottamukselliseen ja avoimeen keskusteluun ja

pystya antamaan rakentavaa palautetta toisen osapuolen tavasta tehda tyota.

Pystyyko tyontekija sitten antamaan esimiehelle suoraa negatiivista palautetta tdmén
toiminnasta? Riippuu pitk&lti tyontekijan luonteesta, tyokokemuksesta seka esimiehen
asenteesta suhtautua tyontekijaan. Rakentavan palautteen saaminen auttaa ihmisté
kehittym&én tyodssd, jota han tekee ja tavassa, jolla hén toimii. Palautetta ei saa ottaa
henkilokohtaisesti, ajatella siten, ettd toinen osapuoli jotenkin vihaisi palautteen saajaa.
Palaute annetaan enneminkin henkilon tavasta toimia, eik& se ole hyokkays toista osapuolta
kohtaan. Vain palautetta antamalla ja saamalla, pystyy omaa kayttdytymistd, johtamistapaa

tai tyOtapaa kehittdd paremmaksi.

Kehityskeskustelut kdydadn kerran vuodessa. Jos henkild vaihtaa osastoa tai tyotehtévia
alkupuolella vuotta, se voidaan kdyda uuden esimiehen kanssa uudelleen. Kehityskes-
kustelussa on kolme vaihetta: aloittaminen ja siina ylos kirjattavat kehittdmisen tavoitteet,
puolen vuoden tavoitteiden tarkastelu, jossa katsotaan, onko péasty siihen, mistd on

sovittu. Loppuvuodesta vuoden kehityskeskustelu paatetédén ja laitetaan tulokset muistiin.
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Jokainen Yritys A:n tyontekija, toimihenkild, ylempitoimihenkil6 ja johtaja kayvéat lapi
oman esimiehensd kanssa kehityskeskustelun. Kehityskeskustelun tydvalineend toimii
PDD-niminen tietokoneohjelmisto, johon keskustelun asiat tallennetaan ja kuitataan
sovituiksi. Kehityskeskustelujen kattavuus on ollut erinomainen, ohjelmistossa itsessaan on

ollut vélill4 toiminnallisia ongelmia.

Keskustelujen pitdmiseen asetetaan ajalliset tavoitteet tyotekijan tason mukaan. Tavoitteet

on enimmékseen saavutettu ja Yritys A on ollutkin malliesimerkki tasta toiminnasta.

4.3. O’People-kysely

Henkiloston hyvinvointia, osaamista ja toimintaa mitataan laajalla O’People-kyselylla.
Kysely toimii sdhkdisesti ja siihen vastaaminen on taysin luottamuksellista. Kyselyn
tarkoituksena on mahdollisuus kayttada tuloksia kehitys-, muutos- ja seurantatyokaluina
yksikoilla, sekd etsid sen avulla parannusta vaativat kohdat sek& toimia valineend

ty6tapojen ja -asenteiden kehittamisessa.

O’Peoplen avulla pyritdédn saamaan henkilokunta aktiivisesti mukaan ja silld luodaan
pohjaa johdon ja henkilokunnan véliseen avoimeen keskusteluun. Kyselylla ker&tdan myos
tietoa siitd, mika vahvistaa ja motivoi henkilokuntaa. Kyselylld yritetadn 16ytaa
tehokkuuteen vaikuttavia tarkeimpié alueita. Sill4 kehitetdén niin siséisia kuin ulkoisiakin

toimintoja.

4.4. Utko

Toimihenkildlle/ylemmalle toimihenkildlle tehd&dan Uuden toimihenkildon koulutusohjelma.
UTKO:aan tallennetaan koulutukset ja perehdyttamistilaisuudet, joihin uuden

toimihenkilon tai ylemman toimihenkil6n tulee osallistua.
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UTKO Kkattaa tietokatsauksen konsernitason koulutuksesta henkilén omien tyGtehtdvien
perehdyttdmiseen asti. Yhteisend koulutuksena toimihenkilot ja ylemmat toimihenkil6t
saavat kattavan katsauksen tehtaan toiminnasta, kun vuosittain jarjestetaan sisaisia
koulutuspdivid, joihin on kutsuttu mukaan edellisen vuonna aloittaneet henkil6t. Nainé
paivind kouluttamassa on mukana Yrityksen johtajakaarti sekd eri osastoista vastaavat
esimiehet. Asioita kasitelladn myos workshop-mallin mukaan, jolloin toimihenkil6illa on

mahdollisuus esittdd kysymyksia suoraan organisaation ylatasolle.

Esimiehen vastuut sekd suojelukoulutus ovat merkittdvia koulutuksia unohtamatta
tietenkdan osastokohtaisia tyoturvallisuuskoulutuksia. Jokaisen tyontekijdn on kaytavé
osastokohtainen ty6turvallisuuskoulutus niilld osastoilla, joilla joutuu tyonsd puolesta

liilkkumaan. Nama kuuluvat koulutusohjelmaan.

Kaytdnndssa suunnitelman tekeminen menee niin, ettd esimies ja toimihenkil0 k&yvat
keskendan lapi, minka tyyppista koulutusta henkilon olisi hyva saada. Esimiehen rooli on
tdssa merkittdvassd osassa silla, hanelld on ajankohtaisin tieto tydympdristostd ja -
tekniikasta sekd tehtdvien mallikkaasta hoitamisesta. Yleensd n&mé& menevét vield
erityisosaamisen puitteisiin, joten koulutusosaston on vaikeaa alkaa suoraan kartoittamaan
koulutuksia, mitd esimerkiksi kemikaaliasiantuntija, tyohygieenikko tms. tarvitsee.
Toisaalta on samanlaisia tehtavia eri osastoilla, joten ndihin voidaan soveltaa samaa
kaytantoa ja sitten osastokohtaisia koulutuksia erikseen. Kun esimies ja toimihenkild ovat
kartoittaneet koulutuksia, niin sovitaan aika ja koulutusosaston kanssa laitetaan koulutukset
ja paivamaarat lomakkeelle. Toimihenkild itse huolehtii ilmoittautumisesta merkittyihin
koulutuksiin. Hyva tyovéline sopivien koulutusten kartoittamiseen on koulutuspolku, jolla
voidaan Kkartoittaa yleisia koulutuksia, jota tarvitaan tyotehtévissa, joita on useita ympari
tehdasta.

4.5. Koulutuspolku

Yritys A:lla on olemassa apuna koulutuspolku-ohjelma. Polku etenee linkkien kautta

etenemalld tehtvén vaatimiin tai suosittamiin koulutuksiin. Ohjelmistoon on kartoitettu eri
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tyotehtdvia kattavaa koulutusta. Polkua seuraamalla voi saada yleiskasityksen, minké&

tyyppisté koulutusta missékin tehtavissa pitéisi olla.

OSAAMISEN KEHITTAMISEN POLUT

Rekrytointikoulutus
japerehdyttiminen Tehtédvasséa kehittyminen

Tilaus-toimitusketju
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Johtaminen ja esimiestyd
Keskijohto Tydnjohto

NN

Kuva 6 Koulutuspolun aloitusndkyma

Koulutuspolku (kuva 7) on Powerpointilla toteutettu ohjelma, jonka taakse on rakennettu
tehtavittdin ja osastoittain koulutusmahdollisuuksia. Klikkaamalla p&&see etenemé&an
syvemmalle jarjestelmadn ja tarkennettuun tdsmékoulutukseen. Taman hyddyntaminen
uuden toimihenkilon koulutussuunnitelmassa on hyva tyokalu seka tyontekijalle,
esimiehelle ettd koulutusosastolle. Toki polku on puutteellinen koskien joitakin aloja ja se
olisi hyva paivittaa kaikilta osin, ettd kaytto saataisiin kattavammaksi.

4.6. Ammattitutkinto perehdyttamisessa

Yritys hyddyntdd ammattitutkintojarjestelméé uusien tyontekijoiden perehdyttdmisessa.
Koulutukseen l&htevien henkildiden ohjaajat ovat nimeltddn tyOpaikkakouluttajia, jotka

ovat saaneet koulutuksen tdhan tydéhon.

Jo rekrytointivaiheessa selvitetddn, mitd koulutusta ja mité tyokokemusta henkil6lld on jo

olemassa. Mitd tarvitaan lisad, jotta saavutetaan tarvittava osaamisen taso. Tdma on osa



38
Ylinen Mari Opinnéaytetyo

ammattitutkinnossa mainittavaa hakeutumisvaihetta. Ammattitutkinnon suorittamista
rahoitetaan oppisopimuksella ja ennen sen allekirjoittamista tehddan henkilokohtais-

taminen eli hensu.

Ammattitutkinnon hensuihin varataan muutamia pdivida aikaa, jotta saadaan seka
tydvuorojen ettd vapaiden osalta jarjestettyd yhteinen noin puolen tunnin palaveriaika
tulevalle opiskelijalle, esimiehelle, tydpaikkaohjaajalle sekda oppilaitoksen ohjaajalle ja
Outokummun koulutussuunnittelijalle. Tilaisuuden kesto riippuu henkilén osaamisesta ja
tyokokemuksesta. Tapaamisessa tunnustetaan aiempi osaaminen. Tutkinnon suorittajalla
tulee olla mukana tarvittavat asiakirjat. Aluksi tunnustetaan aiempi koulutus.
Ammattitutkinnon suorittajalla tulee olla joku perustutkinto pohjalla, josta taytyy olla
todistus mukana. Taman jélkeen Kkatsotaan tyotodistukset, joista tunnustetaan se
osaaminen, joka opiskelijalla on jo aiemmasta tyohistoriasta. Metallinjalostuksen ja
kunnossapidon ammattitutkintoihin kuuluvat pakollisina ty6turvallisuus- ja ensiapukortin
suorittaminen, tehtavista riippuen voi olla pakollisena my6s voimassa oleva tulityokortti.
Mitddn osaamisen tunnustamisia ei voida tehdd ilman todistuksia. Joskus hensun tekemisté

on jouduttu siirtdmaan, koska opiskelija ei ole tuonut mukanaan asiakirjoja osaamisestaan.

Tyotodistusten perusteella siis tunnustetaan aiempi osaaminen. Tutkinnon perusteisiin
kuuluu seka pakollisia, ettd valinnaisia osioita, joista tutkinnon mukaan maéaraytyy
automaattisesti pakolliset. Koska mukana on esimies ja tydpaikkaohjaaja, saadaan tarkeaa
nakemystd mukaan valinnaisten osalta. Monesti opiskelija on aloittanut tyénsa vaikkapa
edellisend paivéna, joten hanelld ei ole tyonkuvasta minkdanlaista ké&sitystd. Esimies ja
tyopaikkaohjaaja ottavat kantaa, minké&laisista vapaasti valittavista opinnoista
tyotehtdvassa olisi eniten hyotyd. Oppilas tietenkin lopuksi itse valitsee aineet, mutta
kaytdnnossa asia etenee melkeinpé poikkeuksetta niin, ettd oppilas valitsee ne aineet, joita

hénen esimies tai tytpaikkaohjaaja suosittelee.

Henkilokohtaistamisen asiakirja on asiakirja, jota tdydennetddn sitd mukaa kun opinnot
edistyvat. Se eldd opintojen myota niin tilanteissa, kun opiskelija pystyy nayttdmaan
osaamisensa suunniteltua nopeammin tai myos tapauksissa, jossa jokin asia vaatii

enemmaén opettelua ja opiskelua, kuin suunnitelmassa on arvioitu. lhanteellinen tapa olisi
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tietenkin tyonantajan nakokulmasta se, ettd tyontekija suorittaa mahdollisimman nopeasti

ammattitutkinnon.

Osaaminen  tunnistetaan  nayttotutkintotilaisuudessa.  Nayttotutkintotilaisuuden
jarjestamisestd  sovitaan  ja  toteutustapa  suunnitellaan  ennakkoon,  kun
tyopaikkakouluttaja/esimies ja tyontekija toteavat, ettd henkil0 osaa vaadittavat asiat
tyotehtdvan osalta. Nayttotutkintotilaisuuteen osallistuvat ammattitutkinnon suorittaja,
tyontekijan edustaja, tyénantajan edustaja seka oppilaitoksen edustaja. Yhden taytyy olla
nayttotutkintomestari, joka valvoo, ettd tilaisuus etenee vaatimusten ja s&anndsten
mukaisesti. Ennen nayttotutkintotilaisuuden aloittamista, suorittajalla tulee olla
suunnitelma, miten osoittaa osaamisensa. Tyontekijan ja -antajan edustajat kyselevat
tutkintotilaisuudessa suorittajalta tydvaiheista ja tehtdvien taustoista. Talla mitataan
suorittajan  tietdmysta tyoOtehtdvistd ja niihin liittyvistd s@anndistd ja ohjeista.
Ammattitutkinnon suorittajalla ei ole endd nayttétutkintotilaisuudessa mahdollisuutta
kysyd asioista vaan pikemminkin osoittaa osaamisensa vastaamalla kysymyksiin.

Néayttotutkintomestari seuraa, etta kaikki menee niin kuin pitaakin.

Kun suoritus on saatu loppuun, kolmikanta kokoontuu keskustelutuokioon ja
nayttotutkinnon suorittaja poistuu paikalta hetkeksi. Talloin keskustellaan, miten henkild
suoriutui tehtavésta, osasiko han ottaa kaikki oleelliset asiat huomioon ja tehdasympaériston
ollessa kyseessa, tarkeéksi asiaksi nousee, noudattiko hén tyéturvallisuusmaarayksia (oliko
suojalasit paéssd, kuulosuojaimet ja kypard péassd, jne). Osioista keskustellaan ja koko
kolmikannan tulee olla yhtda mieltd asiasta, esitetddnkd nayttotutkintotilaisuutta
hyvéksyttavaksi néyttotutkintotoimikunnalle. Jos asiasta on véhankin ristiriitaa,
tutkintotilaisuus kannattaa keskeyttdd ja antaa tutkinnonsuorittajalle "aikalisd” opetella tyo
kunnolla, ettd han suoriutuu siitd mallikkaasti. Jos nayttotutkintotilaisuus ei mene
hyvaksyttavasti, voidaan esittdd ndyttotutkintotilaisuuden hylk&&mistd. Parempi tapa on
kuitenkin keskeyttdd suoritus ja antaa uusi tilaisuus sitten, kun henkild kunnolla osaa
tehtavan. Kun tdma keskustelu on ohi, tutkinnonsuorittaja pyydetdédn takaisin huoneeseen
ja hanelle ilmoitetaan, esitetddnkd nayttotutkinnon suorittamista hyvaksytyksi vai ei.

Tamaén jélkeen on paperity0 jaljelld, johon koko kolmikanta laittaa kuittauksensa.



40
Ylinen Mari Opinnéaytetyo

4.7. Eri alojen ammattitutkinnot ja erikoisammattitutkinnot

Outokummussa suoritetaan useiden alojen ammattitutkintoja. Eniten tutkinnonsuorittajia
on metallien jalostuksen ammattitutkinnossa. Seuraavaksi eniten  suoritetaan
kunnossapidon ammattitutkintoja.  Yrityksessa suoritetaan my®6s monia muita

ammattitutkintoja, mutta pienemméassa maarin.

Vakituisille toimihenkil6ille ja ylemmille toimihenkildille on suunnattu erikoisammatti-
tutkintokoulutusta. Koulutuksina ovat johtamisen erikoisammattitutkinto ja tekniikan
erikoisammattitutkinto. Naista tutkinnoista on erityisesti hyotya siirryttdessa esimiesteh-

taviin.

Johtamisen erikoisammattitutkinto koostuu tutkinnonperusteiden mukaan viidestd eri
osasta: johtajana toimiminen, henkiloston, asiakkuuksien, tuotannon ja verkostojen
johtamisesta. Johtajana toimiminen on pakollinen osio kaikille tutkinnon suorittajille.
Noista neljastd viimeisestd valitaan sitten yksi valinnainen o0sa. Johtamisen
erikoisammattitutkinto pyrkii  kehittdmaan opiskelijaa, miten toimia, pyrkiessaan
toteuttamaan strategiaa ja saavuttamaan organisaation vision, missa pitéisi olla hyva
muutaman vuoden piddstd. “Sen keskeisend ajatuksena onkin, etti johtaminen on
kokonaisvaltaista toimintaa, jossa toiminnan johtaminen ja ihmisten johtaminen sek& oman
johtajuuden kehittdminen muodostavat yhtendisen kokonaisuuden”.

(Johtamisen erikoisammattitutkinto. Maaraykset ja ohjeet 2011:11. Haku 7.4.2012,s 9)

Tekniikan erikoisammattitutkinto koostuu puolestaan tutkinnonperusteiden mukaan:
prosessi-, henkilosto- ja asiakaspalvelun johtamisesta sekd ammatinharjoittajana
toimimisesta. Tyonjohtaminen on pakollinen osa, liséksi valitaan noista neljastd muusta
yksi valinnainen osa. Tekniikan erikoisammattitutkinto sopii henkil6ille, joiden
vastuualueina voi olla mm. projektin johtaminen, tuotannon johtaminen tai tuotannon
kehitys, tuotekehitys ja monet muut tekniikkaan liittyvat johtamis- ja esimiestehtévat.
Myaos kustannustehokkuus on tarked osa opintoja.

(Nayttotutkinnon perusteet. Tekniikan erikoisammattitutkinto 2009. Méérays 5/011/2009.
Haku 7.4.2012, s.10)
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4.8. Ammatti- ja erikoisammattitutkinnon rahoittamiseen
oppisopimus

Ammattitutkintojen  ja  erikoisammattitutkintojen  rahoitusmuotona  kaytetaan
oppisopimusta. TyOnantaja maksaa nayttotutkintomaksun 68 euroa, joka tulee
maksettavaksi vain kerran opintojen aikana. Lis&ksi tyonantajan kulut muodostuvat siita,
ettd se joutuu palkkaamaan jonkun muun hoitamaan tyotehtdvia silloin, kun
ammattitutkinnonsuorittaja on valmistavassa koulutuksessa. Erikoisammattitutkintojen

osalta koulutus on usein toisella paikkakunnalla ja tydnantaja maksaa matkat koulutukseen.

Ammattitutkintojen valmistava koulutus toteutetaan samalla paikkakunnalla, jolloin
oppilaat maksavat itse matkakulunsa, eivétka saa paivarahaa koulutuksen osalta. Koulutus
on oppilaille ilmainen sek& edullista tyonantajalle. Myos paikalliset oppilaitokset, jotka
tuottavat koulutusta, hyotyvat ammattitutkintojen tarjoamasta tyostad. Eik& pidd unohtaa
sitd, ettd meilld on hyva pitdd asiantunteva ja hyvékoulutuksen taso pohjoisessa, jolla

saadaan ihmisia pysymaan tyopaikoissaan.

Oppisopimuksen kesto on véhintd&dn neljd kuukautta ja opinnot tulee olla suoritettuna
viimeistddn kahden vuoden kuluessa. Patevasta syystd esim. vakava sairaus, &itiysloma
tms. voidaan oppisopimus keskeyttdd ja henkild voi jatkaa opintoja sitten myohemmin
jaljella olevan ajan puitteissa. Oppisopimuskoulutusta valvoo opetusministerié ja se on
tarkoin seurattu ja méaaréatty lakien ja asetusten avulla. Oppisopimuksen allekirjoittaminen
sitoo opiskelijan, tyénantajan ja koulutuksen jarjestdjan noudattamaan annettuja lakeja ja
méaéarayksia oppisopimuskoulutuksesta. Oppisopimukseen kuuluu neljdn kuukauden

koeaika.

Ammattitutkinnon suorittaminen mahdollisimman nopeasti on tyontekijdn ja myos
tyonantajan etu. Jos uudella henkil6lld on olemassa jo tarvittava ammattitutkinto, han
suorittaa ainoastaan toimintaympdristd osion, jossa keskitytddn juuri oman tydn
suorittamiseen, tyoturvallisuuteen, tekniikkaan ja ympéristoon liittyviin asioihin. Tama
tutkinnon osa voidaan suorittaa neljassa kuukaudessa. Joskus uudella henkil6lld ei ole

vastaavaa ammattitutkintoa taustalla, vaan héneltad 10ytyy pitkd tyokokemus vastaavista
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tehtdvistd seka tietenkin alan perustutkinto. T&ll6in henkild voi osoittaa osaamisensa

néyttotutkintotilaisuuksissa nopeutetulla aikataululla.

4.9. Muu omaehtoinen koulutus

Joka vuosi tyontekijoita ja toimihenkildita lahtee mukaan omaehtoiseen koulutukseen, joka
yleensa tarkoittaa ammattikorkeakoulu- tai yliopistotutkintoa. Insinddrikoulutukseen on
eniten halukkaita, mutta my6s tradenomi-opinnot kiinnostavat joitakin henkil6itd. Yhti
tukee rahallisesti tietynsuuruisella summalla opintojaan suorittavia. On sitten henkildiden
omasta jaksamisesta kiinni, kuinka paljon jaksavat opiskella tyon ja perhe-eldman ohessa.
Silloin kun koulutuksesta on suoraa hyoty yhti6lle tai silla on osoittaa jo joku tietty ylempi
tehtdva opiskelemaan lahteneelle tyontekijalle tai toimihenkildille, voisi olla kannattavaa
hyodyntdd mentorointia opiskelijan opintojen tukena. Kun opiskelee tyénsa ohella, se on

todella tiukkaa aikaa opiskelijalle ja my6s hanen perheelleen seké tyotovereille.

On tehty tutkimusta, ettd ne henkil6t, joilla on ollut mentori tyopaikalla, on ollut
vahemmaén ongelmia my0ds kotona perheen parissa. Opiskelija kasittelee mentorin kanssa
saannollisin véliajoin ammattiin liittyvia opintoja, henkil6kohtaisia asioita ja tavallaan talla
tavalla purkaa opintojen paineita. Samalla teoriapainotteinen opetus saa k&ytdnnon kasvot,
miksi mitékin ainetta opiskellaan, missé se nékyy tyokentalla? Tama olisi erinomainen tapa
tukea opiskelijaa ja lisaksi yhtio hyotyisi saamalla osaavampia tyontekijoitd, koska myos

ns. hiljainen tieto siirtyy mentoroinnin kautta. (Leskela Jori, 2005)

4.10.Konsernin sisaiset koulutusjarjestelmat

Yritys tarjoaa myos konsernille yhteisia koulutuksia. Monet néistd koulutuksista ovat
suunnattu ylemmille toimihenkil6ille. Koulutuksia ei ole suunnattu kaikille eivatka kaikki
niitd haluavat valttdmatta paase koulutukseen. Yritys valitsee sopivat ehdokkaat

koulutuksiin.

Osa koulutuksista on suoraan esimiehille tarkoitettua johtamisen koulutusta. Osa

koulutuksista pyrkii l0ytdiméédn “helmet” ja kouluttamaan heidét koko konsernia varten. On
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my0s koulutuksia, joissa osallistujat ovat Yrityksen eri toimipisteistd ja kéyvat
tutustumassa eri tuotantoyksikoihin tai jopa tyoskentelevét eri toimipisteissd muutamien

viikkojen ajan ja vaihtavat sitten seuraavaan paikkaan.

4.11.Varhaisen tuen malli

Yritys on tyOstdnyt varhaisen tuen mallia, jonka voisi tavallaan katsoa liittyvan myos
osaamisen johtamisen alle. Osaamisen johtaminen kasittaa tyontekijoiden jatkuvan
oppimiskyvyn yllapitdmista ja uusien asioiden oppimista. Varhaisen tuen mallissa
kartoitetaan toimintaohjeita tilanteesta, jolloin henkil6ll& voi olla ongelmia joko ty6hon tai
henkilkohtaisiin asioihin liittyen eika pysty talléin tekem&én ty6tad vaan on pidemmalla
sairaslomalla. Monesti “ongelmainen” henkil6 aiheuttaa koko lahimmalle tydympéristolle

tyépahoinvointia ja uupumista. Ongelma on seké taloudellinen etté henkildstod kuluttava.

Vatu-toimintamallissa méaaritelld&n kriteereitd ongelmiin puuttumiseen, erityisesti vastuuta
ottaa ongelmat esille, kun niille viel& pystytddn tekemé&én jotain. Monesti on niin, etta jos
tilanne ajautuu liian pitkélle, sitd on vaikeaa enda korjata. Yhtion paaméaarana tassa on se,
ettd kaikki tyontekijat voivat hyvin ja pystyvét terveind ja kehittyvina yksildind hoitamaan

tyonsé eldkkeelle siirtymiseen asti.
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5. PEREHDYTTAMISPROSESSIT

Sekd tyontekijoille ettd toimihenkil6ille ja ylemmille toimihenkilGille on tehty
perehdyttamisen kaytannoista prosessikuvaukset Ms Officen Visio-ohjelmalla. Seuraavien
alaotsikoiden ja selityksen myotd, tdssa ty0ssd avataan prosessikuvaukset, jotka l6ytyvét

my0s kuvina tyon liitteisséa.

5.1. Toimihenkilon perehdyttdmisprosessin kuvaaminen

Toimihenkilon osalta perehdyttdmisprosessi on lyhyempi, koska rekrytoitavilla henkil6illa
on jo korkeakouluasteen tutkinto. N&in ollen perehdyttdmiseen menee vdhemman aikaa,
mutta asiantuntijaksi tuleminen vie vuosia. Se, miten kehittdd ammattitaitoaan, riippuu
henkildiden omasta aktiivisuudesta. Osa toimihenkildista ja ylemmistd toimihenkilGista
opiskelee koko ajan uutta, osittain jopa useita opintoja péallek&an, osa ei osallistu kuin
pakon alla tydnantajan maaraamiin koulutuksiin. (Liite 1)

5.1.1. Rekrytointi

Toimihenkil6tehtaviin ja ylempiin toimihenkil6tehtaviin vaaditaan korkeakoulu- tai ylempi
korkeakoulututkinto. Kun tulee tarve tyontekijastd naihin toimihenkilon tai ylemmén
toimihenkilon tehtdviin, rekrytoijat todentavat osaamisen ja voivat tarvittaessa saada
konsultaatiota koulutusosastolta siitd, mihin alueisiin tuleva toimihenkild tarvitsee
perehdyttamistd. Jos nayttda siltd, ettd tyotehtdvan vaatimukset pystytdan tdyttdméaén
henkilon osaamisella ja perehdyttamiselld, tehd&an péatds sijoittumisesta. Samalla
rekrytointiosasto tekee tarvittavat kayttdoikeuspyynnot ja avaa toimihenkil6d koskevan

perehdyttamiskortin. Perehdyttamiseen on varattu aikaa kolme kuukautta.

5.1.2. Perehdyttiminen

Toimihenkildlle tai ylemmalle toimihenkil6lle kirjoitetaan tydsopimus, josta menee tiedot
palkkaukseen ja kopio tyosopimuksesta tietojarjestelméén. Taman jalkeen alkaa tyonteki-

jan perehdyttdminen/tyonopastus henkilon tyétehtéviin, toimintaymparistoon, séantoihin,
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lakeihin ja kaikkeen, mitd hanen tulee tietdd. Kolmen kuukauden kuluessa,
perehdyttdmiskortti on palautettava allekirjoitettuna koulutusosastolle, jossa se kuitataan ja
arkistoidaan. Jos korttia ei ole palautettu maéaardajassa allekirjoituksin varustettuna,

jarjestelma alkaa muistuttaa esimiesta sahkopostiviestein.

5.1.3. Uuden toimihenkilon koulutusohjelma

Esimies ja toimihenkilé miettivat yhdessa tarpeellisia koulutuksia. Tarkeintd on l0ytaa
juuri oikeat koulutukset, joilla toimihenkilo pystyy vyllapitdimadn ja kehittdméaan
ammattitaitoaan. Utko:ssa on perustana yleisia koulutuksia, jotka kuuluvat kaikille uusille
toimihenkil6ille ja ylemmille toimihenkildille, esimerkiksi suojelu- ja ty6turvallisuus-
koulutukset. Lisdksi siihen voidaan lisatd yleiskoulutuksia kuten esimerkiksi
taulukkolaskenta, projektinhallinta ja tekstinkasittely. Myos taysin tietylle alalle raataloitya
koulutusta kartoitetaan ja tutkitaan niiden toteutumisajankohtia, joille sitten hakeudutaan
koulutusaloitteella. Toimihenkilé/ylempi toimihenkild huolehtii itse koulutukseen
ilmoittautumisestaan. Koulutusosasto tarkistaa, ettd kaikki yleiset koulutukset ovat
suoritettuna. Koulutusosasto jarjestdd Talo tutuksi -péivat, kutsumalla uudet henkilot

mukaan vuosittain.

5.1.4. Kehityskeskustelu

Kehityskeskustelut kaydaan vuosittain. Siind tehddin henkil6lle kehityssuunnitelma,
asetetaan tavoitteita ja seurataan niiden toteutumista. Myo6s sovituista koulutuksista
kaydaan keskustelua ja mietitddn, mitd muuta koulutusta henkil6 tarvitsee tehtdvassa
kehittyakseen. Kesélld kaydaén puolivuotiskeskustelut, joissa seurataan tavoitteiden

toteutumista ja vuoden lopussa pé&atetaan kuluvan vuoden kehityskeskustelut.

5.1.5. Muu koulutus

Koulutusosasto tiedottaa koko uudesta koulutustarjonnasta. Intranetissa on nahtévilla
ajankohtaiset koulutukset, joita pidetddn ajan tasalla. Lisaksi osaston kautta voi hankkia
réataloityd koulutusta. Osa koulutuksesta on ns. oma-aloitteista koulutusta, jolloin

toimihenkil® 10yt&4 itse ulkopuolisen yrityksen tarjoaman kurssin, tekee koulutusaloitteen
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esimiehelleen ja allekirjoitettuna se palautetaan koulutusosastolle, joka varaa paikan
koulutukseen. Osa koulutuksista on ns. sisdisid koulutuksia, joihin toimihenkil6t voivat

ilmoittautua suoraa sahkoisesti.

5.1.6. Omatoiminen kouluttautuminen

Yhtio tukee myds tutkintoihin tahtdavia koulutuksia, esimerkiksi tradenomin, insingérin tai
ylemman insindorin tutkintoon koulutusta samoin kuin edellisen tutkinnon paivittdmista
yliopistotutkinnon tasolle. Vuosittain useita henkilGitd lahtee kouluttautumaan jatko-
opintoihin.

5.2. Tyontekijan perehdyttamisprosessin kuvaaminen

Tyontekijoiden perehdyttdmisessd on kaytetty ammattitutkintojarjestelmaa. Rekrytointi-
vaiheessa on ns. hakeutumisvaihe, jossa haastatteluun tulevien henkildiden osalta
punnitaan heidan perehdyttdmisen tarpeita ja osaamisen tasoa. Rekrytointitarpeet tulevat
suoraan osastoilta ja osasto onkin aina mukana tulevan tyontekijansa valinnassa. Jos
uudella tulokkaalla on jo alaan sopiva ammattitutkinto, han suorittaa pelkéstédén
toimintaymparistfosion, jolla varmistetaan osaamisen taso ja laatu juuri siind
tyotehtavassa, mita hén on tulossa hoitamaan. Yhteistyotd oppilaitoksen kanssa on tehty

pitk&an ja toiminta on kehittynyt ajan kuluessa.

5.2.1. Tyontekijoiden perehdyttimisprosessi

Kymmenen vuoden ajan yrityksessa on ollut kdytossa jérjestelmd, jossa tyontekijatason
tehtaviin tulee olla perustutkinto tekniseltd alalta. Rekrytoinnin yhteydessa on jo valmiiksi
tiedossa, minké&laista osaamista tyotehtdvan mallikas hoitaminen vaatii. Uudet henkil6t
ovat péésseet toistaiseksi voimassa olevalle tydsopimukselle suorittamalla omaan
tyénkuvaan sopivan ammattitutkinnon. Henkilon tyokokemus tietenkin on merkittavéssa
asemassa, mutta myds osaamisen taydentdminen ammattitutkinnolla auttaa henkil6é
perehtymddn tulevaan ty0honsd. Suurin osa ammattitutkinnoista on ollut metallien

jalostuksen ammattitutkinnon suorituksia, mutta myds kunnossapidon ammattitutkinto on
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ollut merkittdvassa asemassa. Jonkin verran on suoritettu muita ammattitutkintoja
esimerkiksi levyseppahitsaajan tutkintoja. T&man paivén tyoelaméssa kaivosala on kovassa

nousussa ja myos sen alan ammattitutkintoryhmia on suorittanut tutkintonsa.

Perehdyttdminen tulee kyseeseen my0s siirryttdessd uuteen tydtehtavéan. Joskus
perehdyttdminen on tarpeen tyokyvyn muuttumisen vuoksi. Tyoturvallisuusasiat ja kenties
uudet koneet ja laitteet vaativat uudelleen perehdyttdmisen henkil6lle, vaikka han olisi

aiemmin toiminut pitk&d&nkin samoissa tyotehtavissa. (Liite 2)

5.2.2. Tyontekijin rekrytointi

Tarve tyontekijasta tulee osastolta, rekrytointiosasto tekee yhteistyota esimiesten kanssa ja
tyopaikka on ollut haussa joko siséisesti tai ulkoisessa mediassa. Hakijoiden haastatteluun
osallistuvat myos esimiehet, jotka ovat loppuun saakka valitsemassa itselleen sopivia
henkil6itd tyohon. Kun henkilén osaaminen on todennettu, samalla on my6s punnittu
henkilon kykyja, osaamista ja tulevaan perehdyttdmistd tulevaan tyohon, eli
ammattitutkinnon hakeutumisvaihetta on kéyty samalla lapi. Yrityksessa hakeutumisvaihe
yhdistyy myo6s henkilokohtaisen opintosuunnitelman tekemiseen tyontekijalle.  Kun
henkilovalinta on tehty, tilataan uudelle tyontekijalle kaikki tarvittavat
kayttooikeuspyynnot. Yhtion tiedottamisen padkanava on intra, josta l0ytyvat kaikki
ajankohtaiset asiat niin tiedotteista, tyosuhteesta, tyoterveyshuollosta kuin muustakin
paivittdiseen tyohon liittyvastd tarkedstd asiasta. Myods prosessijarjestelmiin tarvitaan
kayttajatunnukset, joten henkil6lla voi olla useita eri ohjelmistoja, joita h&n tarvitsee
hoitaakseen jokapdivaistd tyotansd. Uuden tyontekijan kanssa solmitaan noin kahden
vuoden madrdaikainen tydsopimus, joka on hivenen pitempi kuin oppisopimus, jolla

varataan aikaa toistaiseksi voimaan tuleva tydsopimuksen allekirjoittamiseen.

5.2.3. PDD (kehityskeskustelut)

Kuten toimihenkilotasolla my6s tyontekijatasolla kdydaan kehityskeskustelut vuosittain.
Siin& tehd&an kehityssuunnitelma, asetetaan tavoitteita ja seurataan niiden toteutumista.

My0s sovituista koulutuksista kdydadn keskustelua ja mietitddn, mitd muuta koulutusta



48
Ylinen Mari Opinnéaytetyo

henkild tarvitsee tehtdvassa kehittydkseen. Kesalla kdydaan puolivuotiskeskustelut, joissa
seurataan tavoitteiden toteutumista, vuoden lopussa paatetd&n kuluvan vuoden

kehityskeskustelut.

5.2.4. Opintojen henkilokohtaistaminen

Ennen oppisopimusten allekirjoittamista, kaikille ammattitutkinnon suorittamisen
aloittaville tehdd&n henkildkohtaistaminen. Opiskelijan osaaminen tunnistetaan ja
tunnustetaan tyo- ja opiskelutodistusten avulla. My6s mahdolliset ty6turvallisuus-, tulityo-

ja ensiapukorttien perusteella tulevat opiskelijat saavat suorituksia luettua hyvéksi.

Jos henkil6lld on jo ammattitutkinto tai vuosien kokemus tyotehtavistd taskussa, henkild
perehdytetddn tyotehtdviinsa toimintaymparistd-osiolla, jossa kayd&&n lapi juuri oman
tehtaan tyOtehtévid, turvallisuutta ja tyOympdristoon liittyvid asioita. K&ytdnnossa,
koulutuksen pituudeksi ja& talléin neljd kuukautta. Joissain tapauksissa henkilon
osaaminen on tunnistettu ja han pystyy osoittamaan o0saamisensa suoraan
nayttotutkintotilaisuuksissa. Talléin opinnot saadaan suoritettua my®s huomattavan
lyhyessa ajassa. Muutoin koko ammattitutkinnon suorittaminen kestéa kaksi vuotta. Silloin
henkil6 suorittaa kaikki ammattitutkinnon perusteissa mainitut pakolliset ja valinnaiseksi

otetut aiheet.

5.2.5. Oppisopimus

Ammattitutkinto rahoitetaan oppisopimuksella joka on véhintddn neljan kuukauden
mittainen (kattaa talléin pelkén toimintaymparistéosuuden) tai enintddn kahden vuoden
mittainen, joka riittdd koko ammattitutkinnon suorittamiseen. Sopimuksen allekirjoittavat
tuleva ammattitutkinnonsuorittaja, tyopaikan- ja oppilaitoksen edustaja. Talloin k&yd&én
sopimus suullisesti lapi ja tarkennetaan, ettd kaikki ymmartavat, mihin ovat sitoutumassa.
Oppisopimukseen kirjataan neljan kuukauden koeaika, jolloin molemmilla osapuolilla on

mahdollisuus perua koulutus.
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5.2.6. Perehtyminen tyoympiristoon ja — tehtiviin

Kun oppisopimuskin on allekirjoitettu ja henkilokohtainen oppimissuunnitelma on tehty,
uusi henkil6 aletaan perehdyttdaméan tulevaan tyohonsa. Tyopaikkakouluttaja ohjaa koko
ajan henkil6a turvalliseen ja oikeaan toimintaan. Ammattitutkinto on osa perehdyttamisté
ja tyéhon perehtyminen etenee osittain tydtehtavien myo6téd ja osittain kouluttavan tahon
lukujérjestysten mukaisesti. Vain noin 10 - 20 % on valmistavaa koulutusta, joka tarkoittaa
teoriaopintoja ja tenttejd kouluttavassa oppilaitoksessa, loppu on tydssaoppimista.
Ammattitutkinnon tuntipalkka nousee tutkinnonosien mukaisen valmistavan koulutuksen
suoritusten myotd metallin tes:in palkkataulukon mukaisesti. Suorituksista tulee todistus

koulutusosastolle, joka katsoo uuden tuntipalkan ja toimittaa tiedon palkkaosastolle.

Monesti henkil6t, jotka aloittavat oppisopimuksella opiskelun, ovat sitd mieltd, etta
voisivat saman tien tehdd kaikki opinnot ja tenttid ne, niin valmistuisivat nopeammin.
Mutta idea tassd onkin juuri se, ettd opiskelijalla on kaksi vuotta aikaa opiskella itsensa
hyvéksi tyosséan, eivatka kokemus ja osaaminen tule pelkalla valmistavalla koulutuksella.

Perehdyttdmisen edistymisen myota taytetdan perehdyttdmiskorttia. Kun kaikki kohdat on
kéayty lapi, se allekirjoitetaan ja palautetaan paperiversiona koulutusosastolle, joka kuittaa

ja arkistoi kortin.

5.2.7. Valmistuminen

Ne, joille on henkilokohtaistamisessa katsottu tarpeelliseksi kaikkien ammattitutkinnon
osien suorittaminen, valmistuvat yleensd véhdn alle kahdessa vuodessa. Kun kaikki
nayttotutkintotilaisuudet on esitetty hyvaksyttavaksi tutkintotoimikunnalle ja valmistava
koulutus on l&pdisty vahintddn kakkosen arvosanalla, on valmistuminen ajankohtainen.
Opiskelijat antavat valtakunnallista palautetta opinnoistaan s&hkoisesti. Tutkintotoimi-

kunnalta tulee todistukset ja valmistuneille pidetdan juhlatilaisuus tehtaalla.



50
Ylinen Mari Opinnéaytetyo

5.2.8. Toistaiseksi voimassa oleva tyosopimus

Myos taustalla ollut madrdaikainen tydsopimus on loppusuoralla ja henkilGiden
jatkomahdollisuuksia aletaan kartoittaa. Toistaiseksi voimassa olevaa tydsopimusta ei
voida luvata tai/taata koulutuksen alkaessa, mutta tah&n saakka kaikki, jotka ovat
suoriutuneet hyvaksytysti opinnoista, ovat saaneet toistaiseksi voimassa olevan

tydsopimuksen eli toisin sanoen ovat saaneet vakituisen tyopaikan.

5.2.9. Muu koulutus

Yhti6 tarjoaa monipuolisesti kaikkia aloja kattavaa koulutusta ja pystyy tarjoamaan myos
tietylle alalle raataloitya koulutusta. Koulutukset ovat néhtévissa Intranet-jarjestelméssa ja
nithin  pystyy ilmoittautumaan osittain sahkoisesti ja osittain koulutusaloitteella.
Ammattitutkintokoulutusta ja jokapdivdinen koulutus menevéat toistensa kanssa
paallekkain, silla tyontekijalld on mahdollisuus osallistua myds muuhun koulutukseen,
mikali se ei mene péallekkain ammattitutkinnon lukujérjestyksessa esitettyjen koulutusten

kanssa.

5.2.10. Omaehtoinen koulutus

Myos ammattitutkinnon pohjalta on mahdollisuus hakeutua yhteishaun kautta
korkeakouluopintoihin ja kouluttautua néin tyontekijatasolta toimihenkiloksi. Yritys tukee
opintokuluja tietyll& rahasummalla opintoa kohti.

5.3. Uusi perehdyttdmisprosessisuunnitelma

Tassa tyossé esitellddn myos uusi tyontekijad koskeva perehdyttamisprosessi. Sen pohjalta

on mietitty uusia tapoja toteuttaa tyontekijan perehdyttamisté (liite 3).
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Osaavan henkilokunnan nykyinen rekrytointiprosessi yrityksessa karsii kokeneimpia
hakijoita pois. Perehdyttdminen perustutkinnosta ammattitutkinnoksi  tapahtuu
oppisopimuksella ja sitten palkkaus maarittyy metallin tes:in palkkataulukosta. Usein kéay
niin, etta palkka putoaa, kun siirrytdan oppisopimuksen mukaiseen palkkaukseen. Toinen
seikka, joka rajaa rekrytoinnissa hakijoita on tyon madréaikaisuus. Nyt onkin etsitty
keinoja, miten prosessia voitaisiin muuttaa sellaiseksi, ettd yritykselld olisi kdytettavissa
koko tybnhakijoiden parhaimmisto, mistd valita tyOntekijdnsa. Yhtio pysyisi
vetovoimaisena ja pystyisi rekrytoimaan henkildst6d suoraan toistaiseksi voimassa olevalle

tyésopimukselle.

5.3.1. Muutokset aiempaan tyontekijiprosessiin nihden

Kuten edellisessékin tapauksessa, tarve tyontekijan palkkaamiseen tulee prosessista.
Esimies on tarkeédssa asemassa ja on mukana koko rekrytoinnin ja perehdyttdmisen aikana.
He osallistuvat tyohaastatteluihin, jossa he padsevét heti tuoreeltaan tutustumaan uusiin
tulokkaisiin ja voivat miettia tykonansa hakijoiden kyvykkyyttd ja osaamista, jos hakija
tulisi valituksi tehtdvaan. Kun sopiva henkil6 16ytyy, hanelle voitaisiin tehdd heti
toistaiseksi voimassa oleva tydsopimus, johon tulisi neljan kuukauden mittainen koeaika.
Koeajan puitteissa sekd tyonantajalla ettd tyontekijalla on mahdollisuus purkaa tydsopimus
ilman seuraamuksia. Rekrytointihenkilo tekee kayttdoikeuspyynnét ja tydsopimus ja
palkkaustiedot menevét sahkoiseen jarjestelmdan ja palkkaosastolle. Samalla aukeaa

perehdyttamiskortti uudelle henkildlle.

Kehityskeskustelut kdydaan ja tyontekija perehdyttdminen aloitetaan kdyden lapi kaikki

perehdyttamiskortissa olevat asiat. Perehdyttdmiskortti palautetaan koulutusosastolle.

5.3.2. Osaamisen kartoittaminen

Esimies ja uusi tyontekija kartoittavat tyontekijan osaamisen tason. Myo6s koulutusosasto

voi tarvittaessa olla avustamassa, sen suhteen, mita voisi olla tarjolla juuri talle tyonteki-
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jalle. Jos todettaisiin, ettd henkil0 osaa tyotehtavét, tuntee tehtdvén ja tydympariston,

hénelld ei olisi tarvetta koulutukseen perehdyttdmisen ndkokulmasta.

Jos taas olisi tarvetta perehdyttdvddn koulutukseen, sitd voitaisiin toteuttaa esimerkiksi
ammattitutkinnolla tai tutkinnon osia suorittamalla. Ta&llin henkil6ille voitaisiin
oppisopimuksen puitteissa tehdd ammattitutkinnon suorituksesta suunnitelma (hensu) ja
henkil6 voisi aloittaa opiskelun tydsséoppimisen ja valmistavan koulutuksen parissa.
Koska henkil6illa olisi toistaiseksi voimassa oleva tydsopimus, heiddn palkkansa ei

putoaisi koulutuksen aikana.

Silloin kun henkil6 on siirtymdassa toisiin tehtadviin ammattitutkinnon avulla ja mikéli han
ei suoriudu ammattitutkinnosta vaaditulla tasolla, voitaisiin hénet jattaa siirtamétta ja jattaa

tehtaviin, joita han on aiemminkin hoitanut. Ei siirtoa, ei palkkauksen nostamista.

Uusi prosessikaaviosuunnitelma voi toimia pohjana tyontekijoiden kouluttamisessa.
Prosessikaavion avulla selkeytetddn kokonaiskuvaan perehdyttdmisestd ja helpotetaan

prosessin ja vastuiden ymmartamista.
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6. PIPELIFE INTERNATIONAL GMBH

Pipelife valittiin tahan tyohon toiseksi yritykseksi, jolle kuvattiin perehdyttdmisprosessi
kaaviona. Yritys valittiin silla perusteella, ettd se on voittanut jo useampana vuonna
palkintoja Parhaat tyOpaikat — kilpailussa seké silla perusteella, ettd opinnédytetyon tekija
on tyoskennellyt yrityksessd ja yrityksen prosessit ovat tuttuja. Prosessikaavioiden
piirtimiseen ja hahmottamiseen tarvitaan tuntemusta yrityksen tyoprosesseista seka

tavoista toimia.

Pipelife Finland kuuluu osaksi Pipelife International GmbH:ta, joka on Euroopassa toiseksi
suurin ja pohjoismaissa johtava putkialan konserni. Maailmanlaajuisesti myyntia oli 716
M€ vuonna 2010, joka tuotettiin 27 maassa ja 26 tuotantolaitoksessa (kuva 7), joissa
tyontekijoita yritykselld on yhteensa n. 2350. Paédkonttori sijaitsee Wienissé Itavallassa.
Yrityksen liiketoiminta-alueisiin kuuluvat muoviputket ja -tuotteet seuraaviin kohteisiin:

talotekniikka, infra, sahko- ja kaapelinsuojaus, teollisuusputkistot ja ymparistotuotteet.

Yrityksen toiminta-ajatuksena on luoda maailman paras tydymparistd, jossa yhdessa

kumppaneiden kanssa kehitdmme ja tuotamme ratkaisuja asumisen tarpeisiin.

Asiakkailta saadun palautteen mukaan Pipelife on joustava, nopea, kehittyvd, kehittéva,
tahto, ilo, asenne, kumppani, o0saaja, varma, paras, tehokas, vahva, asiantuntija, palveleva

ja edellakavijé.

6.1. Pipelife Finland Oy

Yritys on tdmadn hetken johtava muovi- ja putkituotevalmistaja Suomessa. Pipelife
Finlandiin kuuluu télla hetkelld nelja tehdasta, jotka sijaitsevat Haaparannalla, Utajarvelld,
lissé ja Joensuussa. Paakonttori sijaitsee Vantaalla. Yrityksen tuotteita ovat mm. putki- ja
kaivotuotteet talo-, kunnallis- ja kuivatusteknisiin kohteisiin sek& séhko- kaapelinsuojaus-
ja ympéristotuotteet. Talla hetkella Suomessa on noin 120 tyontekijaé. (Pipelife Finland

Oy on Suomen johtava muovi- ja putkituotevalmistaja. Hakupéiva 4.2.2012)
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Kuva 7. Pipelife Internationalin toimipisteet ja tehtaat
(Pipelife — Corporate Group Presentation 2011. Hakupaiva 4.2.2012)

6.2. Pipelife Hafab

Pipelife Hafab toimii Haaparannan teollisuusalueella (kuva 8). Yrityksella on tall& hetkell&
kaksi ruiskupuristuskonetta ja kahdeksan putkilinjaa. Tehdasta pyoritetadn 30 tyontekijan

tyopanoksella.

Pipelife Hafab valmistaa painevesi- ja paineviemariputkia (halkaisijaltaan 20 — 630 mm),
paineettomia viemdariputkia ja niiden osia (halkaisijaltaan 50-160 mm) seka kevennettyja
(tupla/triplaseinamaisia)  putkia  sadevesi-,  kaapelinsuoja- ja  salaojakéayttoon
(halkaisijaltaan 110 — 400 mm). Liséksi valmistetaan erikoisputkia teollisuuden eri
sovelluskohteisiin. Putkien valmistus-materiaaleina kéytetddn polyeteenia (PE) seka

polypropeenia (PP).
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Kuva 8. Pipelife Hafab Ab Haaparannalla (Pipelife Hafab Ab - Haaparannan
tuotantolaitos. 4.11.2011)

Haaparannan yksikossa nakyy jarjestelmallinen kehitys. Tyontekijoiden hyvinvointiin ja
tydympéristdn toimivuuteen on satsattu ja tdmda vaikuttaa tietysti tuloksiin Parhaat
tyOpaikat -kilpailussa. Huomioita kiinnittaa erityisesti siisteys ja jarjestys niin tehdas- kuin

sosiaalitiloissakin seka tydntekijoiden huomioon ottaminen.

Henkil6stoasioita kasitelladn tiimipalavereissa ja tiimitauluilla. Kehityskeskusteluja
kaydaan useamman kerran vuodessa, jolloin tyOntekijat paésevat puimaan asioita ei vain
oman esimiehen kanssa, vaan myos tehtaanjohtajan ja koko Pipelife Finlandin johtajan
kanssa. Menettely on aika harvinaista ja toteutus riippuu tietenkin yrityksen koosta. Talla

henkilostomaéaralla se on mahdollista toteuttaa.

6.3. Tyontekijan perehdyttamisprosessi

Perehdyttamisprosessi Pipelife Hafabilla etenee selvasti aikajanalla, ei tyotehtévien kautta.

Ensimmaisend perehdyttdmisen sisélt0d seurataan pdaivien sykleissd, sitten siirrytdén
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kuukaudessa lapikaytaviin asioihin ja paadytédan lopulta vuositasolle. Tyontekijalla on ollut
useampi méaardaikainen tydsopimus ja kahden vuoden kuluessa tyontekijalle on tehtdva

toistaiseksi voimassa oleva tydsopimus. (Liite 4)

Kun sopiva tyontekijaehdokas on 1oytynyt, hénelle tehdd&dn méaardaikainen tydsopimus 3
kuukauden koeajaksi. Ensimmaisind pdivind han kirjoittaa alle tyésopimuksen ja saa
henkilokohtaiset tydsuojaimet. Tyontekijan tiedot viedddn sekd palkkaukseen, etta
kulunvalvontaan. Hénelle esitelladn tyokaverit, tydymparisté sekd tyoturvallisuuteen
liittyvat asiat. Samalla uudelle henkildlle kerrotaan tehdasta koskevia yleisid saantoja:
jarjestyssaannot, tyoajat, taukojen pituudet, kulunvalvontaan leimaaminen ty6aikana.
Tyosuojeluvaltuutetun ja luottamusmiehen esittely kuuluu ensimmadisten paivien
ohjelmaan. Hantd alkaa perehdyttdd tyotehtéviin joko esimies tai esimiehen nimedma
henkild, jonka mukana tyontekijd kulkee, kunnes ha&n on oppinut tydskenteleméén

itsenaisesti.

Ensimmaisten tyokuukausien aikana tehtaanjohtaja tai laatuvastaava pitda koulutuksen,
jossa esitellddn laajemmin organisaatio (koko Pipelifen osalta), tiedotus ja sen kanavat,
ISO 9001 -jarjestelmd. Tilaisuudessa esitellddn my6s Oivallus-prosessi ja sisdiset
koulutukset (Workshop-péivat) sek& Tiimitaulun kaytto.

Néistd ensimmadisten kuukausien aikana tapahtuvista toiminnoista téytetdén
perehdyttamiskorttia. Kun kaikki kohdat on esitelty uudelle tyontekijélle, se péivataan ja
allekirjoitetaan. Molemmat seka tyontekijé, ettd esimies allekirjoittavat paperiversion

kortista, joka arkistoidaan kansioon ja skannataan sahkoiseen jarjestelmééan.

Erityistd Pipelifen kehityskeskusteluissa on se, ettd ne kdydaén jopa 4 kertaa vuodessa.
Tamé onnistuu néin pienessd yrityksessd, jossa koko suomen tyontekijd mééra on 120.
Tyontekijat kayvat kehityskeskusteluja johtajien ja esimiehen kanssa. Pipelife Finlandin
toimitusjohtajan kanssa keskusteluja ei kdyda aivan joka vuosi, mutta hienoa on tassa, etta
niitd kaydaan ja tyontekijoilld on mahdollisuus paastd keskustelemaan ja kysyméén ja
antamaan palautetta ylimman johdon kanssa kasvotusten. MyGds Haaparannalla sijaitsevan
tehtaanjohtaja pitaa alaistensa kanssa kehityskeskustelut. Loput kaksi kdyd&éan esimiehen ja

tyontekijan valilla.
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Kehityskeskustelussa kaydaan l&pi aina edellinen keskustelu, jossa todetaan, onko
edellisessa keskustelussa sovitut, asetetut tavoitteet ja l&pikdydyt asiat toteutuneet.
Kehityskeskustelu on tilaisuus, jossa molemmat osapuolet antavat luottamuksellisesti
palautetta toistensa toiminnasta. Yleensa siind kdydaan myos lapi tyontekijén tieto-taito,
mill&4 han tydskentelee: onko se ajan tasalla? Tarvitaanko kenties lisé-, erityiskoulutusta
jonkin tyotehtdvdn suhteen. Onko hénelld toimenkuva, tehtdvd muuttunut jotenkin

vuodessa, tarvitaanko uuteen tehtavaan lisaa koulutusta.

Pipelifen siséinen koulutus tapahtuu ns. Workshop-péivilld, jossa aina késitelld&n jotain
ajankohtaista aihetta. Toimitusjohtaja valitsee pdivien kasiteltdvat teemat ehdotuksista.
Tamaé on erinomainen tapa saada asioita kehitettyd: kun kaikki ovat kehittdmassa yhteistéa
tavoitetta, saadaan henkil6t paremmin sitoutettua asiaan, kun siihen on ollut mahdollisuus

olla vaikuttamassa.

Jos koeaika on mennyt hyvin ja molemmat ovat tyytyvaisia tydsuhteeseen, tydnantaja
tarjoaa tyontekijalle madraaikaista tydsopimusta, joka kestaa siihen asti, ettd tyontekijé on
ollut 2 vuotta talossa. Tamén jalkeen hanelle molempien osapuolten niin halutessa tehdaan
toistaiseksi voimassa oleva tygsopimus. Ruotsin lain mukaan, tyontekijéalle pitad tehda

toistaiseksi voimassa oleva tydsopimus, kun 2 vuotta maaréaikaisia jaksoja tulee tayteen.

6.4. Perehdyttamisprosessin plussat

Kehityskeskustelujen laajuus on ehdoton plussa perehdyttdmisprosessille. Mahdollisuus
kdyda kehityskeskustelua esimiehen lisaksi tehtaan johtajan kanssa ja sittemmin myos
Suomen Pipelifen johtajan kanssa, antaa yksilolle luottamusta, kunnioitusta tyopaikkaa

kohtaan seka sitouttaa tyontekijoitd paremmin tydhonsa ja yhteisiin pelisdantoihin.

Tyoyhteison laajuus taas méérittelee sen, voidaanko sité toteuttaa vai ei. Jos mietitdan asiaa
yrityksen kannalta, niin yrityksen kokoero on niin suuri, ettd ndin suurella

tyontekijamaéaralla tama ei millaén ole mahdollista. Suuren tyéntekijamaéran vuoksi, on jo
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tyolastd saada kehityskeskustelut pidettyd niille varatussa aikataulussa. Yritys A:ssa

kehityskeskustelut kdydaan vain oman esimiehen kanssa.

Tiimitaulujen kayttd6 on myods hieno asia. Ne toimivat foorumina ongelmien
ratkaisemiseen. Prosessi lahtee liikkeelle siitd, ettd esimerkiksi tehtaan johtoryhmaé tai joku
sen jasenistd paattdd, mitd (voi olla jokin aihe tai ongelma) kasitelldan tiimitaululla.
Jokaisella on mahdollisuus ottaa kantaa ja kirjoittaa taululle. Tulokset ja kannanotot
aanestetddn paremmuusjarjestykseen ja voittanut ehdotus toteutetaan. Myos tyontekijat
voivat antaa aiheen tai ongelman tiimitaululle. Oivallusprosessin kautta tulee monesti

hyvia ehdotuksia.

Oivallusprosessi on vastaava kuin aloitejéarjestelmd, jossa tyontekijoillda on mahdollisuus
tehdé oivalluksia ja toteuttaa niitd. Kaikki oivallukset késitellaan eri foorumeissa, paatetaan
toteuttamisesta ja jatkojalostamisesta tai toteuttamatta jattdmisestd. Oivalluksen
toteuttamiseen valitaan vastuuhenkild. Pipelifen palkitsemisjarjestelméssad jaetaan
henkilokohtaisia bonuksia ja oivallukset lisdavat bonuksen madrad. Joitakin hyvié
oivalluksia saatetaan vield palkita erikseen bonuksen lisdksi. Myods Yritys A:lla on
aloitejarjestelmd  kaytossa ja sielld palkitaan rahallisesti aloitteita.  Myds

turvallisuushavainnoista saa siell& pienen palkinnon.

6.5. Yrityksen menestyminen Parhaat tyopaikat -kilpailussa

Pipelife Hafabilla on ollut ilmidméinen kehitys tydssaolosuhteiden parantumisessa. Se on
sijoittunut jo useampana vuonna Parhaat tyopaikat —kilpailussa suomessa ja Euroopassa.

Kuva 11 on otettu Pipelifen sijoittuessa kolmanneksi kilpailussa.

+ 2011
— Euroopan paras tyontekijoiden kuuntelija
— 3. sija Suomessa keskisuuret yritykset

— 23. Euroopassa pienet ja keskisuuret yritykset.

— 3. sija Suomessa keskisuuret yritykset
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— 25. sija Euroopassa pienet ja keskisuuret yritykset.
e 2009

— 11. Suomessa keskisuuret yritykset.

Kuva 9. Pipelifen sijoittuminen kolmanneksi. Kuva: Timo Pylvanainen, Talouselama
(Pipelife Finland Oy on Suomen johtava muovi- ja putkituotevalmistaja. Hakupdéiva
4.2.2012

Robert Levering on perustanut parhaat tyopaikat listauksen. Tavoitteena on ollut osoittaa
kunnioitusta niille yrityksille, joiden mielestd heiddan tyopaikkansa on paras paikka.
Kilpailussa on sarjat pienille, keskisuurille ja suurille yrityksille, niin maakohtaisesti, kuin
maanosittainkin. Suomessa ensimmainen kerran on kilpailtu parhaasta tyopaikasta 2002.

(Miksi olemme olemassa. Hakupdiva 15.4.2012)
Hyvan tyopaikan kriteerejé:

o Kaikki lahtee johtamisesta. Hyva johtaminen on parhaiden tydpaikkojen
Kilpailuetu. Hyvé johtaminen rakentuu tydntekijoiden ja johdon
molemminpuoliselle luottamukselle.

o Kyse ei ole siitd, mité teet, vaan siitd, miten sen teet. Parhaissa tyopaikoissa on
ainutlaatuinen yrityskulttuuri, jota johdetaan strategisesti ja systemaattisesti.
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e Parhaat tydpaikat eivat ole aikuisten péivakoteja. TOissé saa ja pitaa olla
hauskaa, mutta pelkdstaan siitd ei parhaissa tyopaikoissa ole kyse. Tyon pitaa
tarjota merkitysté tekijalleen ja sitd hyvét tyopaikat tekevéat muita paremmin.

e Parhaat tyontekijat haluavat tydskennelld parhaissa tyopaikoissa. Eika siind
kaikki. Parhaissa tyGpaikoissa ihmiset antavat itsestddn enemman ja mika

parasta: omasta tahdostaan. (Kaikki lahtee johtamisesta. Hakupdiva 4.2.2012.)

Parhaat tyopaikat -kilpailussa listataan tyontekijoiden mielestd parhaat tydpaikat.
Tyokaluja, joita Kilpailussa kaytetadn yrityksen tilannetta kartoittamaan, voidaan
hyddynt&d suoraan yrityksen oman toiminnan kehittdmiseen, vaikkei se kilpailuun endi
osallistuisikaan. Parhaat tyOpaikat organisaatio jarjestdd koulutusta organisaatioiden
ylimmélle johdolle ja esimiehille. Lisédksi ympéri maailmaa pidetddn seminaareja, joissa
yritysten on mahdollista kuulla toimintatapoja ja menestystarinoita toisilta yrityksilta
lisaksi Parhaat tyOpaikat -organisaatio julkaisee mediassa ja verkossa kilpailuissa
menestyneiden yritysten johtajien tarinoita seké parhaita kaytéanteita.

(Miksi olemme olemassa. Hakupéiva 15.4.2012)

Kilpailussa tehdaan vuosittain yhteistyota yli 5500 yrityksen kanssa. Kilpailuun osallistuu
yli 10 miljoonaa tyontekijéé vuosittain.
(Historiamme. Hakupéiva 15.4.2012)

GREAT LEEE * [el:IIN0 Suomen %
FWYell Small & Medium WYl parhaat =

ife)] Workplaces 2011 10 {ydrpaifcat 2011
WORK WORK"

Europe Finland

Kuva 10. Parhaat tydpaikat —kilpailun logo — meriitti liitettavaksi yrityksen imagoon
(Pipelife Hafab Ab — Haaparannan tuotantolaitos. 4.11.2011)

Menestymisesta kilpailussa saa parhaat tyopaikat — logon (kuva 10) liitettdvéksi
kotisivuille. Se tuo kunniaa ja mainetta ja julkisuutta yritykselle siitd, ettd sen tyontekijat
viihtyvat tydssédén ja tyopaikassaan. Silld voidaan vaikuttaa yrityksen tyopaikkojen ja -

hakijoiden kiinnostukseen ja silla lisataan yrityksen vetovoimaisuutta.
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Tyo6paikka on hyvd, jos tyontekijat

¢ |uottavat organisaationsa johtoon
e ovat ylpeita siitd, mité tekevat

e nauttivat tyétovereidensa kanssa tyoskentelysta.

Hyvélla tyopaikalla ei mitata prosesseja tai tydsuhde-etuja listaamalla vaan Kkriittisiksi
asioiksi nousevat tyontekijan suhteet tydkavereihin, tyéhon ja johtoon. Samalla tavalla
arvioidaan koko maailman laajuisesti yrityksid, silla kriteerit nousevat samaksi joka
puolella maailmaa. Nain tulokset kestavat laajempaakin vertailua. Mittausjarjestelma antaa
objektiivisen maaritelman hyvalle tydpaikalle. Tutkimusta on tehty jo 25 vuoden ajan ja ne

ovat saaneet ympari maailman arvostetun ja luotettavan tutkimuksen maineen.

Vaikka ei olisikaan tavoitteena sijoittua karkisijoille vertailussa, tasta tutkimuksesta
yrityksen johto voi saada materiaalia ja tyokaluja sisaistd kayttod varten. Omaa sisdista
kehitysta tukevaa tietoa: millaisia ovat parhaat tyopaikat, miten ne ovat rakentuneet, miten
niitd johdetaan ja miten voidaan taloudellisesti hyotyd, jos rakentaa hyvan tyOpaikan.
(Millainen on hyva tyopaikka. Hakupdaiva 11.3.2012.)

On olemassa selkeat kriteerit, joilla menestymistd hyvand tyOpaikkana mitataan.
Tyokaluna kaytetddn kahta arviointiohjelmaa: Trust Index — tyontekijakyselya ja Culture
Audit — johtamiskyselyd. Na&itd tyokaluja kaytetddn tyontekijoiden késityksen
ytimekkaaseen ja selked&n arviointiin. Heiltd kysytddn, millaisena ty6paikka koetaan.
Taman perusteella analysoidaan yrityksen organisaatiokulttuuria tukevan kaytantojen
tehokkuus. Yrityksen organisaatioita ja hyvia tydpaikkoja valitsevat Great Place to Work®

-instituutin analyytikot.

Tyontekijakyselylla mitataan sitd, pitavatko tyontekijat itse tyopaikkaansa hyvand. Tama
on tarked kysely, silla se muodostaa kaksi kolmasosaa arvioinnista. Kyselyn vastaukset

ovat tietenkin luottamuksellisia ja anonyymejé.

Kaikki organisaatiot, niin pienet kuin suuretkin, arvioidaan kysymyksilla. Niissa esitetdan
kysymyksia tietyistd kaytosmalleista, joilla arvioidaan tapaa, jolla kunnioitusta,
oikeudenmukaisuutta ja uskottavuutta mitataan tyopaikalla. Samalla keratddn myos tietoa

yhteishengesté ja tydyhteison ylpeydestd, koska ne ovat téarkeita kriteereita tyontekijoiden
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jaksamisessa tyOeldmassa. Kyselylld mitataan ty0ympéristoon johtavia kaytdsmalleja,

jotka perustuvat luottamukseen. Luottamus on térkein hyvan tyopaikan mittareista.

Johtamiseen liittyvéan kyselyyn on sarja avoimia kyselyjd, jossa organisaatiolla on
mahdollisuus kertoa kaytdnnoistaén ja periaatteistaan esimerkiksi rekrytoimisen, viestinnan

ja yritysjuhlien suhteen. (Millainen on hyva tyopaikka. Hakupdiva 11.3.2012)
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7. KEHITTAMISIDEOITA PEREHDYTTAMISEEN

Tatd opinndytetyotda tehdessda, avautui hieman Yritys A:n tapa johtaa henkilGston
osaamistaan ja yllatyksena tuli se, kuinka hyvin ja jarjestelméllisesti se on johdettua.
Koulutuskoordinaattorin/ -suunnittelijan ty6 yrityksessa koostuu koulutuksen suunnittelus-
ta, jarjestdmisestd, toteutuksesta ja toisinaan kouluttajana toimimisestakin. Siihen liittyvat
niin oppisopimusasiat kuin ammattitutkintoon liittyvat tyot. Osaamisen johtamisen
Kirjalliseen materiaalin siséltd antaa pohjaa koulutuskoordinaattorin/-suunnittelijan tyéhon

ja tyotehtdvat pohjautuvat pitkalti suunniteltuun toimintaan.

7.1. Tietoverkon hyodyntaminen opinnoissa

Yrityksessa voitaisiin hyddyntéé tietoverkkoa ja intranettia opinnoissa. Puolivuosittain
jarjestettdva koulutustarjonta esimerkiksi MSOffice-ohjelmien tarjonnassa vie paljon aikaa.
Kuitenkin ne osoittautuvan nimensé mukaisesti jokapéivisiksi”, jolloin niilld ei ole kovin
suurta painoarvoa koulutuksiin ilmoittautuneiden tyontekijoiden ndkokulmasta. Tamé kay
ilmi siitd, ettd ohjelmien koulutusta kysytddn ja kun niit4 tarjotaan, kursseja on vaikea
saada tayteen. Liséksi peruuntumisprosentti on melko suuri tai sitten jatetddn kokonaan

menematta koulutukseen, ilman ett& osallistumista on edes viitsitty peruuttaa.

Koulutusosasto joutuu houkuttelemaan osallistujia, ettd kurssi saataisiin toteutettua, sitten
joudutaan perumaan paikkoja ja loppujen lopuksi osa jattdd menemattd. Tdma vie aikaa ja
resursseja ja lisaa sahkopostilla lahetettya informaatiotulvaa. On vaikea enéé erottaa, mihin
sahkopostiin tarttua ja mihin ei. Peruminen saman jarjestelman kautta, milla on
osallistunutkin, jouduttaisi prosessia. My6ds koulutukseen ilmoittautumisen s@hkdisen

jarjestelman, Vivaldin kayttoa voitaisiin opettaa.

Osa henkilostolle tarjottuja luentomaisia koulutuksia voitaisiin toteuttaa suoraan
verkkokoulutuksena. Henkilosté  pystyisi  osallistumaan  koulutukseen  suoraan
tybhuoneesta. Koulutus kannattaisi jakaa useisiin lyhyempi Kkestoisiin jaksoihin, jolloin
asian omaksumiseen jaa aikaa ja asian sisdistaminen helpottuu. Aivot vastaanottavat tietyn
méaaran uutta asiaa kerrallaan ja esimerkiksi hyva hyoty saadaan puolen paivan mittaisista

koulutuksista, joissa asiassa edetadn kertaamalla ja tehtévia tekemalla.
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Tana paivana hyvéa kouluttaja osaa hyddyntéé verkko-opinnoissa ryhmaétoitd, hypertekstejé,
henkilokohtaista opetusta vaikka ei ollakaan kasvotusten tai luokkatilassa. Kun istunto
alkaa (esimerkiksi LearnLinc, iLinc, tms), opettaja on valmiiksi laittanut aineiston
ohjelmaan ja k&y l&pi dioja opinnoista. Kaikkien istunnoissa nakyy, ketka osallistuvat
koulutukseen. Jos jokin dia jad mietityttdmddn, miten asia menik&an, opiskelija pystyy
selaamaan dioja edes takaisin ja palaamaan haluamaansa kohtaan. Verkko-opinnoissa
monesti hyddynnetaan Internetié ja tiedonhakua verkosta opintoihin, jolloin opettajan on
helppo jakaa ryhmiin opiskelijoita ja antaa aikaa ryhmille tiedonhakuun. T&llgin kytkeytyy
ryhman valinen kommunikaatio padlle ja he pystyvat keskustelemaan keskendan. Opettaja
vierailee jokaisen ryhmén “virtuaaliluokassa” ja opiskelijat pystyvit kysymédn asioista,
joissa esiintyy epéaselvyytta. Lopuksi opettaja ohjaa omalta koneelta kaikkien esityksia

siten, ettd kaikki muutkin ryhmaét kuulevat aina yhden ryhman esityksen.

Verkon kautta opetettavan luennon aikana opiskelijalla on mahdollisuus viitata, jolloin
opettaja antaa puheenvuoron ja Kkysyjan asia kuuluu jokaisen istuntoon osallistuvan
kuultavaksi. Myds Chat-kanava on auki, jolloin pystytddn kirjoittamaan kysymyksié tai
mietteitd etenevastd opintokokonaisuudesta. Jotta kaikki pysyvat hereilld ja joutuvat
miettimddn opetettavia asioita, opettaja hyodyntdd hypertekstid, esimerkiksi pop-up

ikkunoita, joilla voidaan esittaa kysymyksia juuri kasitellyista asioista.

Kaikki verkkoistunnot nauhoitetaan. Opiskelijalla on mahdollisuus k&yda uudelleen l&pi
opetettu asia, silloin kun hénella on itselld aikaa ja resursseja siihen. Tdma mahdollisuus
kannattaisi huomioida my0s rityksessd a. N&in voitaisiin yhdistdd myos esimerkiksi eri
paikkakuntien tyontekijoitda samoille luennoille, ilman ettd taytyy hakeutua samalle
paikkakunnalle koulutukseen. Esimerkiksi nosturikoulutus voisi olla hyva verkon kautta

tapahtuva koulutus (koulutus toteutetaan luokkakoulutuksena).

Toki kannattaa jarjestdd myos tavallista luokkakoulutusta. Joissakin koulutuksissa on
kaytdnnon harjoituksia seka tehtdvid, jotka tulevat parhaiten esille kasvotusten

tapahtuvassa koulutuksessa.
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Tietoverkkoa voisi hyodyntdd myos opiskelumateriaalipankkina. Syksyllda 2011
kéaytiin koulutusta, jossa video materiaalia kéytettiin koulutuksen vélineend. Kyseisen
ohjelman kéytt6 oli helppoa, jolla jokainen pystyy tekemaan opetusvideon hallitsemastaan
tietokoneella tapahtuvasta tydsta. Mutta myds kaytdnnon tyosta, jossa jokin tyd videoidaan
ja kun se tuodaan ohjelmaan, voidaan jélkikateen aanittada siihen selostus, missa kaydéaén
lapi kaikki tydvaiheet. Ohjelmiston tarjoajalla oli jo valmiina opetuspaketteja esimerkiksi

MSOffice-ohjelmien kertaamiseen.

Opetusvideot 16ytyvét aiheittain ja esimerkiksi sahkopostin kdyttod, wordin toimintoja on
helppo opetella opetusanimaatioiden avulla. Opetuksen voi hyddyntéa juuri silloin kun itse
tarvitsee sitd eikd sitd tarvitse Kirjoittaa ylos tai tallentaa papereissa annetuiksi ohjeiksi,

vaan se l0ytyy sahkoisesta jarjestelméasta aina silloin kun sité sattuu tarvitsemaan.

Office-ohjelmien videoilla tapahtuvalla opetuksella séastéa loppujen lopuksi aikaa ja rahaa,
kun ei tarvitse jarjestdd muualla tapahtuvaa koulutusta. Koulutusosastolla j&a pois se tyo,

mika menee ihmisten houkuttelemiseksi koulutukseen, jotta saadaan koulutus toteutumaan.

7.2. Mentorointi insindoéri- ja tradenomiopiskelijoille

YSA 2005 (yleinen suomalainen asiasanasto) maéaérittelee mentoroinnin tarkoittavan
kokeneen ja arvostetun asiantuntijan kokemusten ja tietojen siirtdmistd nuoremmalle, vasta

uraansa aloittavalle. (Leskel& 2005, s. 23)

Joka vuosi aloittaa toistakymmenta tyontekijéa tai toimihenkil6d insinéorin-, tradenomin-
tai ylemman insind0rin opinnot. Opiskelu tyon ja monesti myds perheen ohella on todella
tyolastda ja aikaa vievad. Valttdmattda se ei aina vie silti eteenpéin urakehitystd. On
hatunnoston arvoinen paikka niille henkildille, jotka vievat useamman vuoden opinnot I&pi

tehden samalla tdyden tydpanoksen niin toissé kuin kotonakin.

Toisaalta yrityksen toimihenkildiden ja ylempien toimihenkil6iden vaihtuvuus on todella
suuri. Kymmenessa vuodessa on vaihtunut todella suuri prosentuaalinen osa tésta
tyGportaasta. Tdssa vaiheessa osaaminen katkeaa ja uusi henkil6 alkaa taas alusta opetella

tyotehtdvid. Nain ty6 ei kehity ja nykyaikaistu, vaan sen jatkumo katkeaa ja jokainen uusi
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henkild opettelee uuden tavan viedd asiaa eteenpdin. Juuri virheilld ja hyvilla kaytdnndilla
tyotehtévia ja tyotapoja saadaan kehitettyd ja vietyd eteenpdin. Tdma etenee useamman
vuoden sykleilld, vie pari vuotta oppia tyotehtdvat siten, ettd ne hallitsevat kunnolla. Ja
vasta sitten omaa tyotaan oppii kehittdmaan ja 16ytamaan hyvia kaytantoja jolla saadaan

tuottavuutta ja sujuvuutta tyéhon.

Yksi tdrkedksi nouseva asia on hiljaisen tiedon siirtdminen. Tamé& tarkoittaa
dokumentoimatonta tietoa hyvista toimintatavoista, osaamisesta tai teknisesta toiminnasta,
joka on kokemuksella opittua eika sit4 opita kirjoista. Mentoroinnin sanotaan olevan hyva

tapa tiedon siirtdmiseen.

Koska hiljainen tieto on vaikeasti kuvailtavaa ja hahmoteltavaa, sen siirtdminen tapahtuu
parhaiten epdvirallisesti. Jotta padstddn tdllaiseen “epdviralliseen” tilaan, henkiloiden on
opittava tuntemaan toisia ja myo6s itsedan, jotta hiljainen tieto voidaan saada nakyvéksi ja
tiedostettavissa olevaksi osaamiseksi. Joskus se voi olla my6s vanhentunutta tapaa toimia,
jonka esille tuleminen on myds hyvé tapa kehittdd myos kokeneen henkilén osaamista.
(Kirjavainen 2003, s.8)

Yrityksen osaaminen ja kehittyminen on jatkuvaa ja nimenomaan johtaminen pitéé olla
pitkdjénteista ja kauas suuntautuvaa kehitystyotd, jolla taytyy olla jatkumo. Mentorointia ei
tarvitse jarjestaa jokaiselle insindori- tai tradenomiopiskelijalle, vaan yrityksen pitéisi
tarjota sitd strategisesti tarkeisiin tehtéviin tai kehittymiskelpoisille yksil6ille, joilla
katsotaan olevan tarjottavaa tyOuralle. Mentorointi tarkoittaa ohjaajaa tyopaikalla, niissa
tyotehtévissd, johon opinnot kohdistuvat. Se tarkoittaa kuitenkin muuta kuin
tyopaikkaohjaaja tai tyonopastaja. Mentori auttaa jaksamaan opinnoissa, yhdistimaan
teorian kaytantoon, purkamaan opinnon ja tyon aiheuttamaa painetta ymmartaméalla myos

opiskelijan psyykkisié paineita.

Mentoroinnista on hyotya seké opiskelijalle eli aktorille, mentorille ja myods yritykselle.
Tamén ohjaustavan myo6td saadaan yhdistettyd oppilaitoksen tarjoama teoria ja tyon
vaatima kaytanto, samalla my6s niin sanottu hiljainen tieto siirtyy sukupolvelta ja osaajalta
toiselle. (Leskela 2005, s. 23).
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Taulukko 3. Mentorointi ja sen roolierot suhteessa

kehittymismenetelmiin (Leskeld 2005, 28)
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muihin yleisiin kehittdmis- ja

Roolit
Opettaja Tutori Valmentaja Mentori Neuvoja
Tiedon- | Informaatiota | Ymmarrystd, | Taitoa, jonkin | Viisautta, Itsetietoisuut-
siirron ja jonkin paaosin verran paaosin ta, ndkemysta,
luonne | verran eksplisiittistd | ymmarrysta, implisiittistd | implisiittisen
ymmarrysta, paaosin tekemista eks-
eksplisiittista eksplisiittista plisiittiseksi
Oppi- Opettajalta P&aaosin tuto- | Valmentajalta | Kaksi- Paaosin yksi-
misen oppijalle rilta oppijalle, | oppijalle suuntaisesti | suuntaisesti
suunta mutta joskus
jonkin verran
kaksi-
suuntaisesti
Valta- Korkea Melko korkea| Melko matala | Matala Matala (mutta
aseman mahdollisuus
luonne vaarinkayt-
téon on suuri)
Palaut- | Pesoonaton | Henkild- Henkilo- Henkil6- Valttaa suo-
teen (ei kasvok- kohtaista kohtaista kohtaista raa palautetta,
luonne | kain), (kasvokkain), | (kasvokkain), | (kasvokkain),| mutta kehot-
arvosanat, prosesseja suorituskykya | oppijan taa oppijaa
kokonaan koskevaa, koskevaa, tuottamaa tarkastele-
opettajan paaosin paaosin maan omia
antamaa tutorin valmentajan kokemuksiaan
antamaa antamaa
Vuoro- Yleenséa Matala tai Melko matala,| Melko Hyvin
vaikutus-| matala melko matala| mutta voi matalasta vahainen
suhteen kehittya korkeaan henkild-
voimak- syvaksi kohtainen
kuus ystavyydeksi sitoutuminen
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Leskeldn kirjassa (2005, s.28) on erinomaisella tavalla esitetty mentoroinnin roolierot
muihin yleisiin kehittdmis- ja kehittymistehtaviin. Taulukosta 3 kdy ilmi mentoroinnin

positiivisuus ja sen edut verrattuna muihin tapoihin ohjata uusia ihmisia tehtaviinsa.

Mentorointi-toiminta on kiteytetty hyvin yhteen pitk&an lauseeseen: Kaksi henkil6a kayvat
luottamuksellista keskustelua pyrkien toisen henkilon tai molempien henkilékohtaiseen
kehittymiseen tapaamisissa, joita on useita kasitellen enemman kaytannonlaheisia kuin

teoreettisia asioita aiheesta, joka kiinnostaa erityisesti aktoria (Leskeld 2005, s.23).
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8. YHTEENVETO

Osaamisen johtaminen on mielenkiintoinen opinndytetyon aiheena. Samalla on auennut
nakokanta Yritys A:n henkilostojohtamiseen ja siihen, kuinka pitkélle se on viety ja kuinka
kehittynyttd se itse asiassa jo on ja kuinka monella tavalla sitd toteutetaan. T&ssa
tapauksessa teoria ja kaytanté kohtaavat: johtaminen on jarjestelmallistd ja yllatyksena
olikin se, kuinka pitkalle suunniteltua se on, kuinka hieno jarjestelma on tydntekijan tai

toimihenkilon urakehitykselle.

Tamén opinnadytetydn idea l&hti liikkeelle kehityskeskustelussa asetetusta tavoitteesta,
kuvata tyontekija- ja toimihenkil6tason perehdyttdmisprosessit. Aikaisempi tyokokemus
prosessien kuvaamisesta helpotti tyon tekemistd. Vaikeampi osuus oli saada kartoitettua
paperille prosessin kulkua, mitd kaikkea kukakin tekee ja kenell4d on vastuu mistékin

asiasta.

Tyontekijoiksi tulevilla uusilla henkil6illd, urapolku on suunniteltu hyvin ja se vie
vadjaamatta tehtavan ottamiseksi haltuun ja oman ammattitaidon kehittymiseen. Kun
tyontekija on saanut ammattitutkinnon suoritettua ja haluaa heti tai tydkokemuksen myota
aloittaa opiskelemaan itselle korkeakoulututkintoa, opiskeluun voisi liittdd mentoroinnin.
Yrityksessa on ollut erittdin  suuri vaihtuvuus toimihenkiliden ja ylempien
toimihenkil6iden osalta. Jos insingori- tai tradenomiopintoihin liittdisi mentoroinnin, olisi
tavallaan uusi sukupolvi kasvamassa ndihin tehtaviin, eikd tulisi vastaan tilannetta, ettd
taysin muissa tehtdvissa tai muualta tuleva henkild alkaa opetella uusia tehtavid. Téarkeda
olisi tehtdvien kehittymisen kannalta jatkuvuus ja mentorointi olisi erinomainen tapa siirtaa

hiljaista tietoa ja osaamista yrityksessé.

Verkko-opinnot voisivat myds tehostaa tyota ja sdastda koulutuskuluja ja tydaikaa. Tietyn
tyyppinen koulutus voisi olla opetuspakettina tietoverkossa, esimerkiksi Office-ohjelmien
opetus. On ohjelmia, joilla pystytadn tekemaan hienoja ja toimivia opetuspaketteja, joita
jokainen voi tarpeen tullen sitten kdyda l&pi ja katsoa juuri niitd osasia, missa tarvitsee

apua ohjelmien kaytossa.
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Toisaalta verkon kautta voisi tarjota opintokokonaisuuksia, missé jokainen voisi osallistua
luennolle omalta tyopisteeltadn. Opiskelu olisi edullisempaa toteuttaa ja liséksi opinnot
sujuisivat tyon ohella, ei ehka tulisi tyokiireiden takia perumisia. Opetusta voisi jaksottaa
pienempiin kokonaisuuksiin. Vadhemman opiskeluaikaa pdivdaa kohden, toistot taas
viikoittain. Thmisen maksimikyky ottaa vastaan uutta tietoa, on rajallinen ja siksi olisikin

hyodyllisempéaé jakaa uutta tietoa lyhyt kestoisilla koulutuksilla opiskelijoille.
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