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1 Johdanto

1.1 Lahtokohdat

Organisaatioissa tapahtuu jatkuvasti henkildstomuutoksia ja vaihtuvuus voi olla
suurta. Tata suurta vaihtuvuutta voidaan ehkaista hyvalla ennakkosuunnitel-
malla. (Jones 2014, 7.) Osaavien tyontekijoiden palkkaamiseksi organisaatiot
kehittavat kaiken aikaa rekrytointikeinojaan seka tyosuhteen ehtoja, henkilosto-
palveluja ja yrityskulttuuria kilpailukykyisemmiksi. Enaa ei riita pelkka tyosopi-
muksen allekirjoittaminen, vaan on suunnattava katse kohti sita prosessia, joka
auttaa uuden tyontekijan sisaanajoon eli perehdyttamiseen. (Kjelin & Kuusisto
2003, 13.) Bauerin (2010) mukaan rekrytoinnin ja uuden tyontekijan valinnan
jalkeen perehdyttdminen on yksi tarkeimmista tavoista parantaa organisaation
tehokkuutta. Perehdyttamisessa on kyse kokonaisvaltaisesta prosessista, joka
auttaa uutta tyontekijaa sopeutumaan uuteen tyohon nopeasti ja sujuvasti.
(Bauer 2010, 1.)

Tyontekijoiden vaihtuvuus ja uudelleen rekrytointi seka huonosti suunniteltu pe-
rehdyttaminen tai sen puuttuminen kokonaan tulevat kaymaan kalliiksi organi-
saatiolle. Tyontekijat ovat tuottamattomampia, sitoutumattomampia ja alttiita irti-
sanoutumaan nopeammin, mikali tdiden aloitusvaihe menee huonosti ja suun-
nittelemattomasti. (Jones 2014, 7.) Repo, Ravantti ja Paakkonen (2015) totea-
vat, ettd Tyoterveyslaitoksen (2015) tekeman tutkimuksen mukaan henkildston
vaihtuvuus muodostaa ylimaaraisia kustannuksia, jotka syntyvat muun muassa
rekrytoinnista ja perehdytyksesta. Uuden tyontekijan rekrytointi maksaa noin 5
000 euroa ja perehdyttaminen vield saman verran. (Repo, Ravantti & Paakko-
nen 2015, 2.) Uuden tydntekijan ylimaaraiset hankintakustannukset muodostu-
vat muun muassa rekrytointiin osallistuvien palkoista ja kaytetysta tyoajasta

seka tyotehtavan markkinoinnista (Rotko 2019).

Perehdytys kasitetdan hyvin tarkeana asiana organisaatioissa, mutta silti sen
tarkeys saatetaan sivuuttaa (Kjelin & Kuusisto 2003, 14). Tutkitusti 22 % uusista
tydntekijoista lahtee uudesta tydstaan ensimmaisen 45 paivan aikana (Jones

2014, 7) ja kaikista uusista tyontekijoista puolestaan 25 % lahtee uudesta



tyétehtavastaan vuoden sisalla aloituksesta (Allied HR 2012, 3). Kyseisten luku-
jen valossa voidaan todeta, etta perehdytyksella on suuri merkitys tyosuhteen
alkumetreilla ja tyontekijan sitoutumisen kannalta. Perehdytysprosessin lapikay-
neet tyontekijat jaavat tutkitusti organisaatioon pidemmaksi aikaa. Taman seu-
rauksena organisaatio saastaa aikaa, rahaa ja resursseja, koska rekrytoinnin
tarvetta ei valttamatta ole. Lisaksi organisaation vahaisella vaihtuvuudella on

merkittava myonteinen vaikutus tyonantajakuvaan. (Harpelund 2019, luku 1.)

Taman opinnaytetydn toimeksiantajana on Siun sote ja sen Resurssihallinnan
palvelut -yksikko. Toimeksiannon kautta paastiin pohtimaan tyoelamalahtoista
ongelmaa ja ratkaisemaan sita. Opinnaytetyo, jolla on toimeksiantaja, tuo lisaa
vastuuta, kehittaa projektinhallintaa ja tukee ammatillista kasvua (Vilkka & Ai-
raksinen 2003, 17). Opinnaytetyon tarkoituksena on laatia toimeksiantajalle
sahkoinen perehdytyskasikirja uuden tyontekijan perehdytyksen tueksi. Opin-
naytetyon aihe tuli toimeksiantajan tarpeesta, silla yksikolla ei ollut kaytossa toi-
mivaa perehdytyskasikirjaa. Lisaksi perehdyttamiseen liittyva aihe kiinnosti
opinnaytetyon tekijaa, joten se toi lisamotivaatiota aiheen valintaan ja opinnay-

tetyon tekemiseen.

Opinnaytety6 koostuu kahdeksasta paaluvusta. Ensimmaisessa luvussa eli joh-
dannossa kasitellaan opinnaytetyon lahtokohdat, toimeksiantajan esittely ja
opinnaytetyon tavoite. Luvussa kaksi tarkastellaan opinnaytetyon tietoperustaa
seka aikaisempia tutkimuksia. Luvuissa kolme ja nelja syvennytaan opinnayte-
tyon teoreettiseen viitekehykseen. Luvussa viisi kaydaan lapi menetelmalliset
valinnat ja luvussa kuusi tarkastellaan aineistonkeruumenetelmien vastauksia.
Luvussa seitseman kuvaillaan opinnaytetyon tuotoksena laadittu produkti eli pe-

rehdytyskasikirja. Opinnaytetyd paattyy luvun kahdeksan pohdintaan.

1.2 Toimeksiantaja

Vuoden 2017 alusta lahtien Siun sote — Pohjois-Karjalan sosiaali- ja terveyspal-
velujen kuntayhtyma on jarjestanyt julkiset sosiaali- ja terveydenhuollon palvelut
Pohjois-Karjalan alueella. Alueeseen kuuluu 13 kuntaa. Kuntayhtyma hoitaa

my0Os ymparistoterveydenhuollon ja pelastustoimen palvelut Pohjois-Karjalassa.



Asukkaita alueella on noin 164 000. Siun sotella on tydntekij6ita noin 7 860.
(Siun sote 2021a.)

Siun soten tehtavana on turvata alueen asukkaiden arkea ja selviytymista ar-
jessa. Palvelut ovat saatavilla kayttajien lahelta tai palvelua voi saada myds ver-
kosta seka se voi tulla kotiin. Tavoitteena on laadukkaiden, yhdenvertaisten ja
yksildllisiin tarpeisiin nojautuva palvelujen tarjoaminen kustannustehokkaasti
koko alueella. Pohjois-Karjalan keskussairaala on yksi Suomen tuottavimmista
keskussairaaloista, ja tama toimii laajan paivystyksen sairaalana. (Siun sote
2021a.)

Kuvio 1. Henkiléstopalveluiden organisaatiokaavio (mukaillen Siun sote, 2020).

Resurssihallinnan palvelut -yksikko on perustettu vuonna 2019 ja se kuuluu
Siun soten henkiléstopalveluiden hallinnolliseen alueeseen (kuvio 1). Resurssi-
hallinnan palvelut jakautuvat kahteen yksikkdon; HR-jarjestelmaasiantuntijayk-
sikkd ja Resurssisuunnitteluyksikkd. Kevaalla 2021 Resurssihallinnan palvelut -
yksikOssa tyoskenteli yhteensa 14 tyontekijaa. Henkilostd koostuu esihenki-
|0sta, resurssisuunnittelijoista, HR-jarjestelmasuunnittelijoista ja erityisasiantun-
tijasta. Tama opinnaytetyo keskittyy resurssisuunnittelijan tydhon. Resurssi-
suunnittelijoita resurssisuunnitteluyksikdssa oli kymmenen kevaalla 2021. (Siun

sote 2021b.) Siun sotessa on kehitetty tydvoimahallintaa, jonka my6ta on



siirrytty toimintalahtdiseen ja keskitettyyn tydvuorosuunnitteluun (Siun sote
2021c). Resurssisuunnittelijan tyotehtavana on toteuttaa toimintalahtoista tyo-

vuorosuunnittelua.

Siun soten strategiaan (2021) on merkitty kriitisena menestystekijana muun
muassa rekrytoinnin onnistuminen ja henkiléstdén osaaminen. Osaava henki-
|6std on monien tavoitteiden edellytys. Yhdeksi henkiloston osaamisen kehitta-
misen tavaksi on nostettu perehdyttaminen. Siun soten henkildstostrategiassa
keskeisena visiona on olla Ita-Suomen vetovoimaisin sote- eli sosiaali- ja ter-

veydenhuollon -tydpaikka. (Siun sote 2021d.)

1.3 Opinnaytetyon tavoite

Opinnaytetyon tavoitteena on kehittaa ja tehostaa uuden tyontekijan perehdy-
tysprosessia toimeksiantajan yksikdssa. Tavoitteen avulla muun muassa rekry-
toinnit ovat kannattavampia ja henkilosto sitoutuu paremmin tydhoénsa. Opin-
naytetyon tarkoituksena on toteuttaa perehdytyskasikirja uuden tyontekijan pe-
rehdyttamisen tueksi. Perehdytyskasikirjan avulla perehdytysprosessista on tar-
koituksena saada tasapuolinen ja yhtenevainen kaikille tyontekijoille. Kasikirjaa
pystytaan hyddyntamaan myds olemassa olevien tyontekijoiden uuden oppimi-

sen tyovalineena ja osaamisen kehittamisessa.

Perehdytyskasikirja laaditaan sahkdiseen muotoon, jotta se on helposti kaikkien
yksikdssa olevien tydntekijoiden kaytettavissa ja nahtavissa. Lisaksi perehdy-
tyskasikirjaa on helpoin muokata ja paivittaa sahkdisessa muodossa. Perehdy-
tyskasikirjalla pystytaan varmistamaan se, etta perehdytyksen aikana kaydaan
lapi kaikki ne oleelliset asiat, jotka uuden tyontekijan tulee tietaa. Kasikirjan
avulla pystytaan seuraamaan sujuvasti uuden tyontekijan osaamisen kehitty-

mista.

Opinnaytetyon tavoitteena oli myos lisata aiheeseen liittyvaa ymmarrysta ja
vahvistaa tietoa keskeisen teoreettisen viitekehyksen avulla. Kaymalla lapi eri-

laisia lahteita, pystyttiin saamaan hyvia uusia nakdkulmia aiheeseen liittyen.
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Toisaalta tarkastelemalla teoreettista viitekehysta laajemmin ja syvallisemmin,

saatiin siita myos hyodyllista tietoa perehdytyskasikirjan laadintaan.

2 Opinnaytetyon tietoperusta

2.1 Teoreettinen viitekehys

Opinnaytetyon teoreettinen viitekehys perustuu henkilostdjohtamisen kokonai-
suuteen. Henkilostojohtaminen on kaikkea sita toimintaa, jolla huolehditaan yri-
tyksen tyovoiman riittdvyydesta, tarvittavasta osaamisesta, hyvinvoinnista ja
motivaatiosta (Viitala 2013, luku 1). Henkil6st6johtamisen kokonaisuudesta
opinnaytetyon teoreettiseksi viitekehykseksi on rajattu perehdyttaminen ja osaa-
misen kehittaminen (kuvio 2). Perehdyttaminen toimii paakasitteena, jota osaa-

misen kehittamisen kasite tukee.

[ Henkilostojohtaminen ]

p \ - P
Henkilostosuunnittelu b

Henkiléston hankinta \
Perehdyttaminen |

Osaamisen kehittaminen |

Suorituksen seuranta ja palkitseminen _/

Tychyvinvoinnin edistaminen /
Irtisanominen ja uudelleen sijoittaminen /

HENKILOSTOSTRATEGIA

Paivittaisjohtaminen //

Kuvio 2. Henkilstdjohtamisen osa-alueet (mukaillen Viitala 2013, luku 1).

Perehdyttamisen kasite on tarkein aihealue opinnaytetyon aiheen tiimoilta. Pe-
rehdyttamisen tietoperustassa tutustutaan kokonaisvaltaisesti perehdyttami-
seen, kuitenkin rajaten pois muun muassa erilaiset ohjaustavat ja perehdyt-
tamistilanteet. Kirjallisuudessa on monia maaritelmia perehdyttamiselle. Kjelin &
Kuusisto (2003) maarittelevat perehdyttamisen ytimekkaasti seuraavasti: "Pe-

rehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita tapahtumia ja toimenpiteita, joilla
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tuetaan yksiléa uuden tyon alussa.” Perehdyttaminen tulee toteuttaa, vaikka
henkilo olisi taysin uusi organisaatiossa tai siirtynyt uuteen tyotehtavaan talon
sisalla. Perehdyttaminen antaa myos hyvat lahtokohdat uudelle tyontekijalle or-
ganisaation toimintatapojen ja kulttuurin omaksumiselle. (Kjelin & Kuusisto
2003, 14-15.)

Osaamisen kehittaminen on kasitteena laaja ja monitahoinen. Tassa opinnayte-
tyossa osaamisen kehittamisen aihealueella tarkastellaan muun muassa osaa-
misen kehittamisen maaritelmaa, menetelmia seka oppivan organisaation ja hil-
jaisen tiedon merkitysta. Yksi osaamisen kehittamisen menetelmista on pereh-
dyttaminen. Perehdyttamisen avulla ryhdytaan kehittdmaan uuden tyontekijan
osaamista, mutta samalla olemassa olevat tyontekijat pystyvat kehittamaan ja

vahvistamaan omaa osaamistaan. (Hyppanen 2013, 127.)

2.2 Aikaisemmat tutkimukset

Taman opinnaytetyon aiheen tiimoilta 10ytyy runsaasti niin ammattikorkeakoulu-
tason opinnaytetoita kuin yliopistotason tutkielmia. Aikaisemmista tutkimuksista
voidaan l6ytaa hyvia kaytanteita ja malleja, joita pystytaan hyédyntamaan
omassa tydssa (Kananen 2014, 55). Tahan tarkasteluun valittiin yksi ammatti-

korkeakoulutasoinen opinnaytetyo ja yksi yliopistotasoinen tutkielma.

Sari Pellonpaan (2017) opinnaytetyo keskittyy perehdyttamisen kehittdmiseen
osana osaamisen kehittamista toimeksiantajaorganisaatiossa. Han selvitti tyds-
saan perehdytyksen nykytilan ja kehittamistarpeiden lisaksi tyontekijoiden eri-
laisten taustojen huomioon ottamisen perehdytysprosessissa. Opinnaytetyon
tutkimustuloksista selvisi, ettd muun muassa perehdytyksen henkildkohtaiseen
suunnitelmallisuuteen, seurantaan ja arviointiin seka perehdytysmateriaaliin tu-
lisi kiinnittda huomiota. Naiden tulosten perusteella han suunnitteli toimeksianta-
jalle kehitysideat perehdytyksen kehittamiseksi, jossa han otti huomioon tutki-

mustuloksista esille tulleet asiat. (Pellonpaa 2017.)

Otto Telkka (2019) on tarkastellut pro gradu -tutkielmassaan sita, kuinka uuden

tyontekijan perehdytysprosessia voidaan tehostaa ja yhtenaistaa
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kohdeorganisaatiossa. Tutkimuksessa selvisi, ettd muun muassa vuorovaiku-
tuksen, organisaation tuen ja vastuun jaon merkityksen lisaksi erityisesti pereh-
dyttamiseen liittyva materiaali nousi keskeiseksi huomioon otettavaksi tekijaksi.
Naita asioita kehittamalla perehdyttamisprosessia voidaan yhtenaistaa ja tehos-
taa. (Telkka 2019.)

Kyseisissa tutkimuksissa on lahdetty perehdytyksen nykytilan kautta selvitta-
maan mahdollisia perehdytyksen kehittamiskohteita. Samat lahtokohdat ovat
my0Os taman opinnaytetyon ydinasiat. Naissa tdissa tulee ilmi se, etta perehdy-
tyksen suunnittelu ja materiaali ovat tarkeassa asemassa perehdytyksen onnis-
tumisessa. Erityisesti Telkan (2019) pro gradu -tutkielmassa on havaittu, etta

perehdytysmateriaalilla on erityinen rooli perehdyttdmisen onnistumisessa.

3 Perehdyttaminen

3.1 Perehdyttamisen kasite

Perehdyttamisella on tarkoitettu menneina vuosina Iahinna tydhon opastamista,
jota pidettiin riittavana perehdytyksena. Nykyaan organisaatiot ja tyotehtavat
ovat monimutkaistuneet, joten pelkka tydhon opastaminen ei enaa riita. Tana
paivana perehdyttaminen on yleiskasite, johon sisaltyy alku- ja yleisperehdytta-

minen seka tyonopastus (kuvio 3). (Kupias & Peltola 2009, 13, 18.)

Perehdyttaminen
Alku- ja
yleisperehdyttaminen Tybnopastus

Kuvio 3. Perehdyttamisen kokonaisuus (Kupias & Peltola 2009, 19).

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteita, joiden avulla henkilo
pystyy sopeutumaan organisaatioon ja tyoyhteisdon seka oppimaan sen tavat ja
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tydtehtavansa. Perehdyttaminen on aina tarpeellinen, kun uusi henkilo tulee yri-
tykseen tai kun yrityksen sisalla tapahtuu tehtdvamuutos. (Joki 2018, 111.) Uu-
den tyontekijan perehdyttaminen painottuu niin uusiin tyotehtaviin kuin koko or-
ganisaatioon tutustumiseen. Yrityksen sisalla tapahtuvassa siirrossa perehdyt-

taminen on enemman itse tyotehtaviin liittyvaa. (Viitala 2005, 252.)

Perehdyttaminen ei ole pelkastaan uusien asioiden oppimista. Perehdyttami-
sella pyritaan niin uuden tyontekijan osaamisen kehittdamiseen kuin myos aikai-
semman osaamisen hyodyntamiseen. Perehdyttamisessa pitaisi pyrkia huomi-
oimaan henkilon sen hetkinen osaaminen ja hyodyntaa se koko perehdytyksen
ajan. Uuden tyontekijan osaamisella tarkoitetaan niita tietoja ja taitoja, joiden
avulla han pystyy tyot aloittamaan. (Kupias & Peltola 2009, 19-20, 88.) Pereh-
dyttamisessa on kyse seka uuden oppimisesta etta tiedon soveltamisesta (Ek-
lund 2018, 25).

Perehdyttaminen on totuttu nakemaan yksisuuntaisena toimintona, jossa uusi
tydntekija opetetaan uuteen tehtavaan ja organisaation toimintatapoihin seka
ohjeistuksiin. Perehdytys on kuitenkin kaksisuuntainen vuorovaikutustilanne ja
prosessi, jossa uuden tyontekijan lisaksi organisaatio voi saada uutta tietoa.
(Eklund 2018, 39.) Viitala (2013) huomioi, etta uudella tyontekijalla on monesti
koulutuksen myo6ta saatua ajantasaista osaamista tai aiemman tydkokemuksen
myota tullutta tietoa, taitoa sekad nakemyksia. Hanella voi olla myos hyvaa tunte-
musta seka hyodyllista tietoa organisaation ulkopuolisista tekijoista, kuten kilpai-

lijoista tai asiakasyrityksista. (Viitala 2013, luku 3.)
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YKSILO
Uusi tyontekiji
Uusi tydntekija perehtyjéna
perehdyttajana - Oma-aloitteisuus ja tiedon
- Omien mielipiteiden etsiminen ja prosessainti
esittaminen - Osaamisen esille tuominen
- Palaute ja kehitysideat - Oppiminen ja reflektointi
- "Uudet silmat” -Tybymparistoon tutustuminen
PEREHDYTTAMINEN PEREHTYMINEN

) ] Organisaatio
Organisaatio perehtyjana
perehdyttajana - Kehittyminen ja uuden
-Tydymparistoon oppiminen
tutustuttaminen _ Palautteen
- Ohjaus ja opetus vastaanottaminen
- Seuranta ja tukeminen - Perehdytysprosessin

kehittaminen
- Avoimuus uusille ideoille

- Palaute

ORGANISAATIO

Kuvio 4. Perehdytyksen nelja eri nakokulmaa (mukaillen Pitkdnen 2010, 101;
Eklund 2018, 39).

Kaksisuuntaisella perehdytyksella annetaan mahdollisuus uuden tyontekijan aa-
nen kuulumiselle. Uusi tyontekija pystyy aistimaan ja kyseenalaistamaan kay-
tanteita ja tapoja, jotka ovat ehka juurtuneet vanhempien tyontekijoiden kayt-
téon. Omien ajatusten kertominen ja palautteen antaminen ovat uuden tydnteki-
jan tehtava, jotta organisaatio voi saada oppia puolestaan. Mikali organisaatio
haluaa kuulla ja hyddyntaa perehdytettavan ajatuksia, on organisaation oltava
vastaanottokykyinen ja kannustava perehdytyksen alusta lahtien. Nakemysten
ja palautteen kertominen puolin ja toisin mahdollistaa tehokkaan perehdytyksen.
Tarkeaa on pysahtya keskustelemaan perehdytettavan kanssa ja kuunnella ha-
nen ajatuksiaan. Vuorovaikutuksen tarkeys perehdytyksen aikana on olen-
naista, jotta kaikki ymmartavat toinen toisiaan ja tydskentely on tehokasta. Yh-
teenvetona voidaan todeta, etta kaksisuuntaisella perehdytysprosessilla ja vuo-
rovaikutuksella voidaan varmistaa perehdytyksen tehokkuus ja kehittyminen pit-
kalle tulevaisuuteen. (Eklund 2018, 26, 39-40.) Pitkanen (2010, 101) on kuvan-
nut pro gradu -tutkielmaansa perehdytyksen ilmion nelikentan havainnollista-
maan perehdytyksen kaksisuuntaista vuorovaikutusta, jossa seka uusi tyonte-
kija etta organisaatio nahdaan perehdyttajan ja perehtyjan rooleissa (kuvio 4).
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3.2 Lainsaadanto

Lainsaadannodssa etenkin tyonantajan vastuu perehdyttamiseen ja tyonopastuk-
seen on huomioitu (Kupias & Peltola 2009, 20). Perehdytysta ohjaavia lakeja on
useita. TyOturvallisuuslain (738/2002) 14 § maarittelee, etta tyonantaja antaa

“riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijdista” seka

tyontekija perehdytetaan riittavasti tyohon, tydpaikan tydolosuhteisiin,
tyo- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden
oikeaan kayttoon seka turvallisiin tyotapoihin erityisesti ennen uuden
tyon tai tehtavan aloittamista tai tydtehtavien muuttuessa seka ennen
uusien tyovalineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kayttoon otta-
mista.

Myos tyosopimuslaki ja laki yhteistoiminnasta ovat keskeisessa asemassa. Tyo-
lainsaadanto on pakottavaa oikeutta, eli sellaiset asiat on mainittu erikseen, joi-
den vuoksi tyontekijoiden oikeuksia voidaan heikentaa tydsopimuksilla tai tyo-
ehtosopimuksilla. Tyolainsdadannon perustana on tyontekijan suojeleminen.
Yrityksille lainsaadannon noudattaminen on reunaehto, johon liitetaan erinaiset
tydehtosopimukset. (Kupias & Peltola 2009, 21.)

3.3 Perehdyttamissuunnitelma

Perehdyttamistilanteita on monia, joten perehdyttamissuunnitelma on tarkeassa
roolissa. Perehdyttamisen pituus ja laajuus riippuvat niin tytehtavasta kuin tyo-
suhteen pituudesta. Lyhyissa tyosuhteissa, joissa perehdyttamiseen kaytettava
aika on lyhyt, perehdytyksen tulee sisaltaa kaikki olennainen tieto tyotehtavasta.
Myoés pitkilta vapailta palaava henkilo tarvitsee perehdytyksen, koska poissa-
olon aikana on voinut tapahtua muutoksia niin tyotehtavissa kuin tyoskentely-
tekniikoissa ja tydymparistossa. Palaava tyontekija on esimerkiksi voinut hank-
kia lisdosaamista kouluttautumalla lisaa, joka kannattaa ottaa huomioon pereh-
dyttdmisen suunnittelussa. Tallaisissa tapauksissa perehdyttamisen sisalto ja
sen laajuus on tapauskohtainen. Perehdyttamisen sisaltoon ja laajuuteen vai-
kuttavat myos keskeisesti muun muassa tuleva rooli, ammatillinen osaaminen ja
tyokokemus. Lisaksi uuden tyontekijan ammattitausta vaikuttaa perehdyttami-

seen. Mikali uusi tyontekija tulee taysin toiselta alalta, tarvitsee han enemman ja
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tarkemmin tietoa tulevasta tyotehtavasta ja toimialasta kuin sellainen henkild,

joka tuntee tyétehtavan ja toimialan. (Joki 2018, 112-113.)

Perehdyttamissuunnitelmalla varmistetaan tasalaatuisuus ja kaytannon tyon
tuki. Suunnitelmaan tulee sisallyttaa vahintaan ne kaikki asiat, jotka kaydaan
aina lapi uuden tydntekijan kohdalla. (Eklund 2018, 173.) Perehdytyssuunnitel-
man tarkoitus on olla apuna seka perehdyttajalle etta perehdytettavalle tavoittei-
den saavuttamisessa. Jotta siita olisi hyotya kayttgjilleen, tulee sen olla kaytto-
tarkoitukseen sopiva. Perehdytyssuunnitelman tulee perustua perehdytyspro-
sessin tarpeisiin ja vaatimuksiin seka organisaation strategiaan. Suunnitel-
massa tulee huomioida "mita asioita perehdytys sisaltaa, kuka on vastuussa eri
osa-alueista ja milloin, miten ja missa jarjestyksessa asiat kaydaan lapi”. Huo-
miota on kiinnitettava myads siihen, kenelle perehdytys on suunnattu. (Eklund
2018, 27, 73—76.) Perehdytyksen suunnittelussa huomioitavat asiat on esitetty

kuviossa 5.

Kenelle

-Kokemus

-Osaaminen
-Motivaatio

Kuvio 5. Perehdytyksen suunnittelussa huomioon otettavat nakokulmat (Eklund
2018, 76).

Perehdytyssuunnitelman on hyva olla joustava ja raataloitava, koska silloin se
palvelee seka organisaatiota etta uutta tyontekijaa paremmin. Rekrytointivai-
heessa voidaan pyrkia saamaan lisatietoja mahdollisesta uudesta tydntekijasta,
jotta perehdytyssuunnitelman muokkaaminen olisi etukateen mahdollista. Kui-
tenkin vasta perehdytyksen aikana saadaan selville paljon uutta uudesta
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tydntekijasta, jolloin perehdytyssuunnitelman joustavuus ja raataloitavyys saa-
daan osaksi perehdytysta. (Eklund 2018, 80.)

3.4 Tukimateriaali

Ensimmaisten paivien aikana uudelle tyontekijalle saatetaan tietoon paljon uutta
asiaa, joten tukimateriaalien avulla hanen on helpompi sisaistaa kuulemiaan
asioita (Tyoturvallisuuskeskus 2010, 10). Perehdytyksen aikana kaytetaan kir-
jallista dokumenttia, jolla pystytaan seuraamaan perehdytyksen etenemista. Kir-
jallinen dokumentti sdastaa aikaa ja auttaa muistamaan tarkeita asioita. Suunni-
telmallisuudella luodaan tehokkuutta ja johdonmukaisuutta toimintaan kuten
henkiloston kehittdmiseen ja perehdyttamiseen. (Ahokas & Makelainen 2013.)
Organisaatioon kannattaa luoda perehdytysjarjestelma, jota voidaan kehittaa ja
pitaa ajan tasalla (Viitala 2005, 253).

Useimmissa organisaatioissa perehdytysohjelma on laadittu kirjalliseen muo-
toon vahintaan muistilistaksi (Kauhanen 2010, 152). Perehdytysohjelmien ja
muistilistojen malleja |0ytyy internetista monenlaisia. Nama pystytaan tulosta-
maan paperille, mikali halutaan kayttaa esimerkiksi erillista perehdytyskansiota.
Perehdytysohjelma on nykyaikaisinta tehda digitaaliseen eli sahkdiseen muo-
toon. Ohjelman laajuus ja sisalto vaihtelee organisaatiosta riippuen ja organi-
saation tuleekin pohtia, millainen perehdytysohjelma olisi asetettujen tavoittei-
den ja perehdytyksen laajuuden kannalta hyva. Sahkdisessa muodossa olevaa

perehdytysohjelmaa on helppo paivittaa ja pitaa ajan tasalla. (Pellinen 2019.)

Olipa kyseessa paperimuotoinen tai digitaalinen perehdytysohjelma, hahmotel-
laan ohjelmaan muun muassa perehdytyksen aikataulu, tavoitteet ja tuki. Pe-
rehdytysohjelma auttaa uuden tyontekijan menestymiseen, koska se selventaa
tekemista ja sita, millaista tukea uusi tyontekija voi odottaa. Tehokkaimpia pe-
rehdytyssuunnitelmia ja -ohjelmia sovelletaan ja muokataan jatkuvasti. (Bauer
2010, 10.) Perehdytysohjelma on hyva apu niin perehdyttajalle, perehdytetta-
valle kuin koko tydyhteisdlle, ja sitéd voidaan soveltaa joustavasti moneen eri ti-

lanteeseen. Perehdytysaineistoa tehdessa tulee sopia, kenen vastuulla sen
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paivittdminen on, ja kuinka usein aineisto tulee tarkistaa. (Tyoturvallisuuskeskus
2010, 6-7.) Kokonaisvaltaisen perehdytysaineiston tekeminen vie aikaa, mutta
kerran hyvin tehtyna sita on helppo kayttaa ja paivittaa (Kesti 2010, 149). Eklun-
din (2018, 178) mukaan suunnitelman sailyttdminen yhteisessa sovitussa pai-
kassa olisi suotuisaa, koska nain perehdyttaja ja perehdytettava pystyvat tarkis-

tamaan sovitut ajat ja aiheet.

Perehdytysohjelman lisaksi uudelle tydntekijalle voidaan kerata yhteen kattava
tietopaketti, josta 16ytyy organisaatiota koskevaa aineistoa (Joki 2018, 118). Vii-
tala (2021) ja Hyppanen (2013) esittavat, etta perehdyttamisessa voidaan hyo-
dyntaa jo olemassa olevaa henkilosto-, asiakas- ja sidosryhmamateriaalia, jotka
auttavat uutta tyontekijga hahmottamaan organisaation toimintaa. Tallaisia ma-
teriaaleja ovat muun muassa henkilostolehdet ja vuosikertomukset seka mah-
dolliset henkilosto- ja asiakastutkimukset. Joissakin organisaatioissa on kay-
tossa Tervetuloa taloon -materiaali, josta I0ytyy organisaatioesittelyn lisaksi esi-
merkiksi henkilostohallintoon liittyvia asioita. (Viitala 2021, 98; Hyppanen 2013,
218.) Kjelin ja Kuusisto (2003) muistuttavat, ettda materiaalin tulee olla helppolu-
kuinen ja sisaltaa vain kaiken olennaisen. Tiivis tietopaketti, esimerkiksi digitaa-
linen perehdytysohjelma on helpompi sisaistaa, koska liian laajaan materiaaliin
ei jakseta paneutua kunnolla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 211-212.) Alla luette-
lossa on kootusti perehdyttamisen eri tukimateriaaleja, jotka Joki (2018, 118—

119) ja Hyppanen (2013, 219) ovat teoksissaan ottaneet esille:

- toiminta- ja vuosikertomus

- esitteet

- henkilosto- ja asiakaslehdet

- tyoohjeet

- toimenkuvat

- henkiloston yhteystiedot

- perehdytysohjelma ja -suunnitelma
- tervetuloa taloon -kansio.

Organisaation oma intranet-sivusto on erittain hyva apuvaline tyontekijan pereh-
dytyksessa. Intranet-sivustolle kootaan organisaation sisaista tietoa, joka on
henkildkunnan kayttoéon tarkoitettua (Joki 2018, 119). Organisaatiolla voi olla
kaytossa itseopiskeluun liittyva sahkdinen palvelu, jossa esitellaan organisaa-

tion toimintaa. Iltseopiskelumateriaalia kaytettdessa on syyta muistaa
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keskustella opiskelumateriaalin pohjalta syntyvista ajatuksista varmistaen, etta

asia on opittu oikein. (Hyppanen 2013, 219.)

Joki (2018) muistuttaa, etta perehdytettavan on saatava kayttoonsa kaikki se
tieto, mita han heti tydsuhteen alussa tarvitsee mukaan lukien sahkoiseen muo-
toon ladattu tieto. Uudelle tyontekijalle tulee nayttaa, mista tieto I10ytyy, ja on an-
nettava aikaa sen etsimiselle ja lapikaymiselle. (Joki 2018, 119.) Kjelin ja Kuu-
siston (2003) mukaan perehdytysmateriaalin maaraa kannattaa pitéa mahdolli-
simman vahaisena, ja maaran sijaan materiaalin suunnittelua ja kayttoa tulee

pohtia kaytannollisyyden nakdkulmasta (Kjelin & Kuusisto 2003, 206).

3.5 Perehdytysprosessi

Perehdyttamisessa on kyse prosessista, joka alkaa tietysta kohdasta siirtyen
seuraavaan (Kjelin & Kuusisto 2003, 14). Perehdytysprosessi on yksi niista joh-
tamisen tyokaluista, jolla johdetaan organisaatiota kohti asetettuja tavoitteita ja
toteutetaan strategiaa. Perehdytysprosessin on oltava kaikille tasapuolinen ja
oikeudenmukainen. Sen taytyy olla jokaiselle tydntekijalle ymmarrettava aina
perehdytysprosessin muodostumisesta vaikuttamismahdollisuuksiin saakka.
Kun perehdytykseen osallistuva henkild kasittdd koko prosessin, on prosessiin
sitoutuminen suotuisampaa. (Eklund 2018, 30.) Parhaimmassa tapauksessa
perehdyttamisprosessi suunnitellaan rekrytointi- ja palkkausprosessin jatkeeksi
(Wallace 2009, 168). My6s Eklund (2018, 27) viittaa tahan, etta perehdytys ei
saisi jaada yhdeksi erilliseksi prosessiksi organisaation toiminnassa, vaan se tu-

lisi olla osa kokonaisuutta.

Esihenkildlla on vastuu perehdyttamisprosessin olemassaolosta ja siihen kay-
tettavissa olevista resursseista. Perehdyttamisprosessi koskee kaikkia; tyonteki-
jaa, esihenkiléa ja tyoyhteisda. (Hyppanen 2013, 217-218.) Prosessi kannattaa
jakaa pienempiin osa-alueisiin, jotta perehdytyksen suunnittelutyd helpottuu ja
perehdytettava pystyy helpommin hahmottamaan sisallon. Jaottelu pienempiin
alueisiin auttaa myos perehdytyksen tavoitteiden saavuttamisessa. (Eklund
2018, 91.)
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Kuvio 6. Perehdytysprosessi jaettuna kuuteen eri osa-alueeseen (Eklund 2018,
92).

Osa-aluejaotteluja ja sisaltoratkaisuja perehdytysprosesseihin on monenlaisia.
Eklund (2018) on toteuttanut yhdenlaisen tavan esittda perehdytysprosessin ku-
viona (kuvio 6). Kuviossa nahdaan perehdytysprosessin peruselementit, jossa
kaikki osa-alueet linkittyvat toinen toisiinsa. Nama osa-alueet kasittavat vastuu-
alueiden ja tavoitteiden lapikaymisen, tyotehtavaan opastamisen, organisaation
toimintaan tutustumisen, prosessien ja kaytanteiden oppimisen, verkostojen
muodostumisen ja kehittymisen seurannan perehdytyksen aikana. Organisaa-

tiosta riippuen osa-alueiden painotukset voivat vaihdella. (Eklund 2018, 92.)

Viitala (2021, 98) on jakanut perehdyttamisprosessin tiivistetymmin neljaan osa-

alueeseen:

- ennen tyohon tuloa tapahtuva tiedottaminen
- vastaanotto ja yritykseen perehdyttaminen

- tydésuhdeperehdyttdminen

- tyonopastus.

Ennen tyohon tuloa tapahtuva tiedottaminen merkitsee sita, etta perehdytta-
minen tulee aloittaa rekrytointi- ja valintapaatdosvaiheessa. Naissa vaiheissa
seka haastattelutilanteessa hakijat saavat tietoa tyopaikasta ja itse tyotehta-
vasta. Tyopaikkaan valitun kanssa keskustellaan tyon aloituksesta ja muista
tydhon liittyvista asioista. Valittu henkil6 voi saada etukateismateriaalia tutustut-

tavaksi ja monesti uusi tyontekija kay keskustelemassa ennen tyon aloitusta
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esihenkildn kanssa. (Viitala 2021, 98.) Tarkeaa on tarjota uudelle tyontekijalle
ne tiedot, jotka ovat oleelliset ja hyodylliset ennen aloituspaivaa kuten parkkee-
raus, toimipisteen sijainti ja ruokailu. Nama auttavat lievittdmaan uuden tyonte-

kijan luonnollista jannitysta. (Wallace 2009, 172.)

Esihenkilon tulee aloittaa perehdyttamiseen liittyvat toimet ennen uuden tyonte-
kijan aloittamista. Talla varmistetaan kaiken olevan valmiina tyon alettua. Tar-
keimpina ovat tyOpisteen ja tarvittavien tyovalineiden jarjestaminen seka tarvit-
tavien tunnusten tilaaminen. Perehdyttamisohjelman tarkistaminen ja perehdyt-
tajien valinnat olisi myos hyva tehda ennen uuden tyontekijan aloittamista.
(Hyppanen 2013, 218.) Kupias ja Peltola (2009) seka Wallace (2009) toteavat,
etta tieto uuden tydntekijan tulosta on saatettava tydyhteison tietoon ennen ha-
nen aloittamistaan. Tyoyhteisolle tulee kertoa, kuka tulee, mihin tehtavaan seka
miten perehdyttaminen organisoidaan. Nain luodaan avoin ja luotettava ilmapiiri
heti alusta lahtien valttaen vaarinkasitykset ja muut konfliktit. (Kupias & Peltola
2009, 76; Wallace 2009, 172.)

Vastaanotto ja yritykseen perehdyttaminen on uudelle tydntekijalle kokemuk-
sena tarkea. Kun uusi tyontekija tuntee itsensa tervetulleeksi, luo se hyvan poh-
jan perehdytykseen ja luo mielikuvan organisaatiosta. Esihenkilon olisi syyta va-
rata ainakin puoli paivaa, mielelldan koko paiva, uuden tydntekijan perehdytta-
miseen. Aloituksessa esihenkild muiden asiantuntijoiden kanssa kertoo yleista
organisaatiotietoa. Esihenkild esittelee uuden tyontekijan tyoyhteisolle ja kay
lapi perehdyttamisohjelman sisallon ja aikataulun. (Viitala 2021, 98—99; Hyppa-
nen 2013, 218-219.)

Tyosuhdeperehdyttaminen alkaa tydsuhteen ensimmaisena paivana. Tyoso-
pimuksen lapikayminen ja allekirjoittaminen on yksi tarkea osa tassa vaiheessa,
mikali tydsopimusta ei ole aiemmin jo allekirjoitettu. Oleellinen osa ensimmais-
ten paivien perehdytysta on selvittaa tydsuhteen reunaehdot ja periaatteet, joi-

hin kumpikin osapuoli sitoutuu. Naita ovat muun muassa:

- palkkaukseen liittyvat asiat
- tybajat, aikataulut
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- pelisaanndt, esimerkiksi poissaolo- ja tydvalineiden hankintaan liittyvat
saannot

- tietoturva ja -suoja-asiat

- vastuut ja seuraamukset sdantdjen laiminlydnneista

- tyoterveyshuolto, tydsuhde-edut ja tyohyvinvointia tukeva toiminta

- ruokailu- ja taukotilat, muut sosiaalitilat. (Viitala 2021, 99.)

Tyosuhteen ensimmaisen paivan aikana huolehditaan ajan tasalle tyon aloitta-
mista helpottavat kaytannaot ja luvat kuten kulkuluvat ja tunnukset jarjestelmiin
seka tarkistetaan naiden toimivuus. Paivan aikana uudelle tyontekijalle esitel-
laan hanen tyopisteensa, tyotoverit ja tyotilat. Lisaksi tassa vaiheessa voidaan
kayda lapi hanen tyotehtavaansa liittyvia asioita. Ensimmaisten paivien aikana
on hyva huolehtia, etta uudella tyontekijalla on tarpeeksi tekemista, mutta toi-
saalta ei likaa. Mikali tietoa tulee paljon kerralla, sen omaksumisesta tulee
haasteellista. (Kupias & Peltola 2009, 105-106.)

Tyonopastus kasittaa varsinaiseen tyohon liittyvan tietojen ja taitojen perehdyt-
tamisen seka tyopaikkaan perehdyttamisen (Viitala 2021, 99; Tyoéturvallisuus-
keskus 2010, 13). Tyonopastuksella varmistetaan, etta tyontekija saa hyvan toi-
mintavalmiuden tyon tekemiseen. Tyonopastuksen onnistumisen merkkeja on,
kun uusi tyontekija tiedostaa, mita hanelta odotetaan ja missa rajoissa voi tehda

omia paatoksia tyostaan koskevista asioista. (Viitala 2021, 99.)

Viitala (2021; 2013) on teoksissaan kirjannut ne ydinasiat, jotka tulee kayda lapi

tyonopastusvaiheessa. Alla olevaan luetteloon on koottu naita asioita:

- tydn sisalto, vaiheet ja periaatteet

- tydn tulosten laadun osatekijat ja niiden arvioinnin kriteerit

- tarvittavien laitteiden, koneiden ja tarvikkeiden sijainti, kaytto ja yllapito

- tydpaikan siisteyteen ja turvallisuuteen liittyvat nakokulmat ja toimintaoh-
jeet hairio- ja poikkeustilanteisiin

- itse ty6hon kohdistuva neuvonta ja opastus, tietolahteet,
oppimis- ja kehittymismahdollisuudet. (Viitala 2021, 99; Viitala 2013, luku
5).

Edella mainittujen neljan perehdytysprosessin osa-alueen lisaksi uudelle tyonte-
kijalle tulee esittaa organisaatiossa kaytdssa olevat kaytannot ja prosessit esi-

merkiksi IT-tukeen ja kokouskaytantoihin liittyen. Perehdyttajan on tiedostet-

tava, mitka prosessit ja kaytannot uuden tyontekijan tulee tietaa ja hallita.
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Lisaksi verkostojen rakentamisen aloittaminen jo perehdytysvaiheessa on huo-
mioitava. Uuden tyontekijan tulee tietaa, kuka tai ketka hanta pystyvat autta-
maan tarvittaessa. Vastuuperehdyttaja tai esihenkilo eivat valttamatta aina ole
paikalla, joten tyoyhteison tuki on merkittavassa roolissa. (Eklund 2018, 102—
106.) Myds Ketola (2010) on vaitdskirjassaan ottanut esille verkostojen luomi-
sen tarkeyden perehdytyksessa. Uuden tyontekijan on hyva tiedostaa, ketka
kannattaa tuntea ja tietdd. Tama tehostaa hanen tydntekoaan. (Ketola 2010,
71.)

Perehdyttamisprosessin kestoa on hankala maarittaa. Prosessin kesto riippuu
pitkalti tyotehtavasta itsestaan. Monesti suositellaan useamman viikon mittaista
perehdytysta, ja ajanjakso on hyva suunnitella etukateen. Yleensa tiedetaan se,
mita tydntekijan tulee oppia sovitussa ajassa, ja nama asiat voidaan lisata pe-
rehdyttamissuunnitelmaan. Suunnitelmaa ei kannata tehda liian tarkaksi ja ko-
vin pitkalle, koska etukateen ei voida tietdd perehdyttdmisen sujumista. (Eklund
2018, 88-89.) Kauhanen (2010) toteaa, etta varsinainen tydnopastus voi kestaa
muutamasta paivasta useampaan kuukauteen tyotehtavasta riippuen. Kuitenkin
tavallisesti menee noin vuosi siita, kun tyontekija on tullut, etta han pystyy hoita-
maan tyotehtavansa taysipainotteisesti. (Kauhanen 2010, 152.) Mitd nopeam-
min henkild pystyy tyoskentelemaan itsenaisesti, sitd nopeammin siita on kai-
kille hyotya ja perehdyttamiseen kaytetty aika maksaa itsensa takaisin (Joki
2018, 111). Kestin (2010, 222) mukaan yrityksen ottaessa kayttdoon perehdytys-

ohjelman, voi perehdytys- ja tydnopastusaika lyhentya kuukaudella.

3.6 Seuranta ja arviointi

Perehdyttamisen seuranta ja arviointi on hyva muistaa. Perehdyttamisen seu-
rannalla pystytdan varmistamaan edistyminen perehdytyksen tavoitteiden mu-
kaisesti. Seuranta on ainoa tapa todentaa mahdolliset ongelmat ja vaikeudet
perehdytyksessa, ja talla tavalla niihin pystytaan tarttumaan saman tien. (Ek-
lund 2018, 119.) Seurannassa ja arvioinnissa arvioidaan niin uuden tyontekijan
omaa kuin perehdytyksen vastuuhenkildiden toimintaa. Seurantaa tulee tehda

koko perehdyttamisprosessin ajan, ja osaamisen kehittymista arvioidaan
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yhdessa. Lisaksi seurannan avulla pystytaan arvioimaan perehdyttamisjarjestel-
man toimivuus. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245.)

Yksi toimiva ratkaisu seurantaan ja arviointiin ovat perehdytyskeskustelut.
Nama ovat perehdytettavan ja perehdyttajan valisia keskusteluhetkia, jotka si-
joittuvat perehdytysjaksolle. (Eklund 2018, 122.) Naissa keskusteluissa voidaan
arvioida tyotehtavien omaksumisen ja tyOyhteisoon sopeutumisen tilanne. Pe-
rehdytyksen seurannalla taataan uudelle tyontekijalle perehdytyksen tarkeys ja
vakavuus. Kun uusi tyontekija on tietoinen perehdytysseurannasta, han tietaa,
missa voi kertoa mahdollisista epakohdista tai jos tarvitsee lisatukea. (Joki
2018, 121.)

Eklund (2018) toteaa, etta perehdytyskeskustelujen tarkoitus on huolehtia siita,
etta perehdytettavalla on hyvat lahtokohdat tulevan tyonsa hoitamiseksi. Kes-
kusteluissa on syyta ottaa esille myds tulevaisuuteen tahtaavat suunnitelmat ja
osaamistavoitteet. Perehdytettavan on tiedostettava osaamisen kehittamisen
mahdollisuudet. Tama on yksi lenkki organisaatioon sitouttamiseen. (Eklund
2018, 122-123.)

Yhdessa uuden tyontekijan kanssa kannattaa sopia, milloin tavataan perehdy-
tyskeskustelun merkeissa. ltse keskustelujen maara on pitkalti kiinni organisaa-
tion kaytannoista ja tyotehtavan luonteesta. Naita voidaan pitaa viikoittain lyhy-
empi- tai muutaman kuukauden valein pidempikestoisina keskusteluina. On
myoOs hyva maaritelld, ketka osallistuvat naihin keskusteluihin perehdytettavan
lisdksi. Huomioitavaa on, ettei esihenkildn aina tarvitse osallistua keskusteluun.
Tama ei kuitenkaan tarkoita sita, etteikd esihenkilon tarvitse olla tietoinen pe-
rehdytyksen etenemisesta. (Eklund 2018, 122—-123.)

3.7 Perehdyttamisen paattyminen

Viitala (2021, 99) linjaa, ettad uuteen tyotehtavaan kohdistuva perehdyttdminen
paattyy siina vaiheessa, kun henkilo kokee parjaavansa tyotehtavassaan. Wal-
lace (2009) puolestaan huomioi, etta uusi tydntekija voi olla tietyissa asioissa
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koko vuoden tulokkaan roolissa, koska organisaatiossa saattaa olla tiettyja kau-
sivaihteluita, jotka tulevat esille yksi tai kaksi kertaa vuodessa, esimerkiksi erilai-
set sesongit. Naiden kausivaihteluiden rutiinit ovat pitkaaikaiselle tyontekijalle
tuttuja, mutta ne ovat vuoden aikana tulleelle uudelle tyontekijalle uusia. Tama

voidaan ottaa huomioon perehdytyssuunnitelmassa. (Wallace 2009, 169.)

Uuden tyontekijan tydsuhteen elinkaaressa perehdytys on ensimmainen etappi.
Perehdytys kytketaan rekrytointiprosessiin, mutta se pitaisi huomioida ja linkit-
taa myos perehdytyksen jalkeiseen aikaan. Pohdittavaksi tulee perehdytyksen
aikana tulleiden asioiden eteenpain vieminen, kuten urakehitys- ja tyon sisallon
kehittamisen toiveet, vaikka virallinen perehdytysjakso paattyy. Organisaatiossa
kaytdssa olevat kehityskeskustelut voivat olla yksi paikka, jossa voidaan kayda
lapi tyontekijan kehittymista ja mahdollisia toiveita. Kehityskeskusteluiden lisaksi
on muitakin tapoja seurata ja tukea kehittymista. Naita ovat muun muassa erilai-
set valmennusohjelmat ja mentorointi. Perehdytysjakson paatyttya tulee pohtia
tulevat tavoitteet ja niiden aikataulu. Perehdyttamisen paattymisen kohdalla olisi

hyva pohtia seuraavia kysymyksia:

- Miten kehittymisen seuraamista ja ohjaamista jatketaan perehdytyksen
jalkeen?

- Miten perehdytyksesta siirrytaan sujuvasti organisaation muihin osaami-
sen kehittamisen prosesseihin?

- Kenen vastuulla on tdman varmistaminen? (Eklund 2018, 110-111.)

Kokemuksen ja tiedon lisaantyessa perehdyttamisen tarve halvenee ajan kulu-
essa. Tyontekijaa ei tule jattaa siltikdan niin sanotusti ajelehtimaan yksin, vaan
esihenkilon tai muun vastuuhenkilon tulee varmistaa osaaminen ja odotukset.
(Wallace 2009, 169.) Seka Viitala (2021, 99) etta Eklund (2018, 90) toteavat,
ettd uuden opetteleminen ei paaty perehdytysjakson jalkeen, vaan kehittamisen

tulee olla jatkumo.

3.8 Perehdyttamisen vastuualueet

Perehdyttamisen vastuut ja jarjestelyt voivat olla erilaisia organisaatioissa. Pe-
rehdyttaminen voi olla paaasiassa henkilostoasiantuntijan hallinnassa, ja
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organisaation yleisperehdytys hoidetaan henkildstdhallinnon puolelta. Tyon-
opastus ja tutustuminen tyOyhteis6on puolestaan tapahtuu siella, missa itse tyo
tapahtuu. Perehdyttaminen voi olla kokonaan myds esihenkilon vastuulla.
Tassa tavassa on hyvat ja huonot puolensa; perehdytettava voi saada joko kat-
tavan tai suppean perehdyttamisen. Esihenkilo ei valttamatta pysty olemaan
lasna omien toidensa vuoksi, jolloin perehtyminen voi jaada vaillinaiseksi. Toi-
saalta esihenkilon ja uuden tyontekijan valille voi muodostua hyva yhteys. Li-
saksi vastuu perehdyttamisesta voi olla kokonaan nimettyjen perehdyttajien teh-
tavana. Nama voivat olla eri organisaation alueilla tydskentelevia henkiloita,
joille on maaritelty perehdyttamisvastuu esihenkildén toimesta. (Kupias & Peltola
2009, 47.)

Paavastuu perehdyttamisessa on aina esihenkilolld. Hanen apunaan voivat olla
nimetyt perehdyttajat ja henkilostdasiantuntijat. (Kupias & Peltola 2009, 47.)

Esihenkilon vastuisiin kuuluvat muun muassa:

- perehdytysohjelman suunnittelu

- tyotilojen ja tyovalineiden jarjestaminen

- tehtavien jako perehdytykseen osallistuville

- uuden tyontekijan vastaanotto ja keskusteleminen

- tyokavereiden ja yrityksen esittely

- perustehtavan ymmarryksen varmistaminen

- selvitys tydsuojelusta

- turvallisuuden ja tyéhyvinvoinnin huolehtiminen

- perehdytystyota tekevien tukeminen

- perehdytyksen seuraaminen ja palautteen anto. (Hyppanen 2013, 217—
218.)

Viitala (2005, 252—-253) huomioi, ettd muu henkildsto ja tyokaverit on osallistet-
tava eli otettava mukaan perehdytykseen, jotta uusi tyontekija tutustuu eri osaa-
jiin heti alusta lahtien ja toisinpain. Osallistamalla muut perehdyttamiseen tar-
joutuu mahdollisuus suhteiden kehittymiseen, eri osaajien osa-alueiden hyddyn-
tamiseen ja tydmaaran jakautumiseen. Tama tuo vaihtelevuutta uuden tyonteki-
jan tydpaiviin, ja han voi saada erilaisia nakdkantoja eri aiheista. (Wallace 2009,
173.)

Vastuuperehdyttajan valinta on tehtava huolella. Vaarin valitulla vastuupereh-
dyttajalla voi olla negatiivinen vaikutus, ja se voi vahingoittaa hyvan tydsuhteen

alun. Ensivaikutelman tekijat, eli olemassa oleva henkil0sto, ovat tarkeassa



27

roolissa uuden tyontekijan kohdalla. He maarittelevat, kuinka uusi tyontekija so-
peutuu tydyhteisoon. (Viitala 2005, 253.) Wallacen (2009, 173) mukaan hyva
yhteys perehdyttajan ja uuden tyontekija valilla voi muun muassa rohkaista ky-
symysten esittamiseen, auttaa sopeutumisessa ja sosialisoitumisessa, auttaa
ymmartamaan organisaatiokulttuuria ja kaytantoja seka selventaa tyotehtavaa.
Lisaksi perehdyttajan oma kiinnostus tehtavaa kohtaan on merkittavassa ase-
massa perehdytyksen onnistumisen kannalta. Perehdyttajan tehtavaan tulee
valita asiasta kiinnostuneet ja ammattitaitoiset tyontekijat. Myos varaperehdyt-

taja kannattaa valita etukateen poissaolotilanteiden varalle. (Joki 2018, 115.)

Perehdytyksen aikana perehdyttaja voi vaihtua tilanteesta ja perehdytyksen
osa-alueesta riippuen. Tama on seka tyoyhteisolle etta perehdytettavalle hyva
asia. Perehdytettava pystyy verkostoitumaan eri tavalla kuin, jos vain yksi hen-
kilo olisi perehdytysvastuussa ja samalla tyoyhteison jasenet paasevat jaka-
maan osaamistaan. Esihenkilolla tulee olla kokonaisuudesta kokonaisvastuu.
Perehdytyksen vastuun jakaminen kannattaa, koska silloin esihenkilon tyo-
taakka helpottuu. Han pystyy syventymaan perehdyttamisen kehittamiseen ja
sen hallintaan. Perehdyttajat puolestaan voivat tuntea oman osaamisensa ar-

vostusta jakaessaan osaamistaan eteenpain. (Eklund 2018, 140-141.)

Perehdytettavalla eli uudella tydntekijalla on myds vastuu perehtymisen sujumi-
sessa. Pelkastaan tyonantaja ei pysty varmistamaan perehdytyksen onnistu-
mista, vaikka perehdytysprosessi olisi mietitty alusta loppuun saakka teoriassa
hyvin. Tyontekijan vastuu kohdistuu tydnantajaa, tydyhteisoa ja tyontekijaa itse-
aan kohtaan. Vastuu tydnantajaa kohtaan merkitsee sita, etta tyontekijalla on
velvollisuus noudattaa tydnantajan maarayksia. Tyontekijan tulee toimia yhteis-
ten pelisdantéjen mukaan, jotka on luotu niin organisaatioon kuin tydyhteisoon.
Hanen tulee huolehtia hyvasta tyoilmapiirista, tydrauhan edistamisesta ja arvos-
tuksen osoittamisesta toisia kohtaan. Ammattitaidon ja osaamisen yllapitaminen
seka naiden kehittdaminen ovat tyontekijan omalla vastuulla. Tyotehtavissa tarvi-
taan itsensa johtamisen taitoja ja myos vuorovaikutustaitoja. Perehdytyksen
osalta oma-aloitteisuus ja omien nakemysten kertominen ovat arvokkaita taitoja.
(Eklund 2018, 163—-165.)
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3.9 Hyodyt ja haasteet

Hyvin suunnitellun perehdytyksen hyotyna on laadun ja tasapuolisuuden turvaa-
minen kaikille uusille tyontekijoille. Perehdytyksella on myos vaikutusta organi-
saation tuottavuuteen ja tehokkuuteen. Organisaation on valmistauduttava sii-
hen, etta hetkellisesti uuden tyontekijan tulo aiheuttaa hairion toiminnassa, ku-
ten tehokkuuden laskun. Hyvalla perehdytyksella mahdollinen tehokkuuden not-

kahdus pystytaan pitamaan lyhytaikaisena. (Eklund 2018, 31-33.)

Perehdyttamisprosessin suunnitelmallisuuden tarkoitus on antaa perehdytetta-
valle ja perehdyttajalle apukeino perehdytyksen toteutukseen. Kun prosessi luo-
daan yhdessa, on jollain oltava vastuu sen kaytantoon viemisessa ja kehittami-
sessa, muuten se jaa vain olemassaolon tasolle ja siita ei ole apua. Nain ongel-
maksi voi muodostua huonosti suunniteltu ja toteutettu perehdytysprosessi.
Huonosti suunniteltu perehdytysprosessi heijastuu organisaation tehokkuuden
ja tuottavuuden suuntaan. Tehokkuus ei kehity suotuisasti pidemmallakaan
ajalla, ja tama vie vain resursseja. Pahimmassa tapauksessa tuottavuuden las-
kun ja huonon perehdytyksen myo6ta tapahtuu irtisanominen tai -sanoutuminen.
Tama kay hyvin kalliiksi organisaatiolle, koska uuden tyontekijan rekrytointi on
aina suuri investointi. (Eklund 2018, 33, 36.)

Perehdyttamisen avulla tydntekija pystyy oppimaan tyétehtadvansa mahdollisim-
man nopeasti ja oikein (Joki 2018, 111). Perehdyttaminen vahentaa uuden
tyontekijan jannittyneisyytta, ja han paasee sisalle tydymparistoon. Talla tavalla
pystytaan virheiden mahdollisuutta pienentamaan ja tyoturvallisuuskin lisaantyy.
(Juuti & Vuorela 2015, luku 3.) Samalla saastetaan aikaa virheiden korjailusta
(Joki 2018, 111). Huonosti hoidettu perehdyttaminen puolestaan voi heikentaa
yrityksen toimintaa. Mahdollisten virheiden liséksi aikatauluihin voi tulla viivas-
tyksia ja uuden tyontekijan tyoskentely ei ole yhta tehokasta kuin pidempaan ta-
lossa olleella. (Kesti 2010, 21.)

Perehdytyksen hyotyna voidaan nahda, kuinka menestyksellisesti uusi tyonte-
kija pystyy omaksumaan tyotehtavansa, ja kuinka laadukkaasti tekeminen on-
nistuu (Viitala 2021, 97). Hyvin ja huolellisesti toteutettu perehdyttdminen vai-
kuttaa perehdytettavan mielialaan positiivisesti. Uusi tyontekija voi tuntea
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itsensa turvalliseksi uusien tyétehtaviensa aarella, kun han tietda saavansa pe-
rusteellisen perehdytyksen. Hyvalla perehdytyksella voidaan sitouttaa uusi tyon-
tekija yritykseen ja tyOyhteisoon. Lisaksi hyvalla perehdytyksella luodaan positii-
vinen mielikuva koko yrityksesta. (Joki 2018, 111.) Perehdyttaminen on liitok-
sissa tyOymparistosta saadusta tuen kokemuksesta. Tama vaikuttaa siihen, mi-
ten henkild kokee oman roolinsa niin tyoyhteisdssa kuin koko yrityksessa. (Vii-
tala 2021, 97.) Viitalan (2005, 358) mukaan perehdyttamisen tarkoituksena on
turvata laatua ja tuottavuutta seka lisata henkiloston pysyvyytta, myonteista
asennetta ja tyoturvallisuutta. Koko perehdyttamisprosessi on siis merkittava
osa tyon hallintaa ja taten tukee tydntekijan tydhyvinvointia (Juuti & Vuorela
2015, luku 3).

Eklund (2018) tuo esille, etta vasta perehdytyksen aikana uudesta tyontekijasta
saadaan uutta tietoa ja opitaan tuntemaan hanet. Rekrytointi- ja haastatteluvai-
heessa voidaan saada vain vahaisesti tietoa uudesta tulokkaasta. Keskustele-
malla vuorovaikutteisesti uuden tyontekijan kanssa perehdyttamistilanteessa,
voidaan hanesta ja hanen osaamisestaan saada tietoon sellaisia asioita, joista
koko tyoyhteiso ja mahdollisesti organisaatiokin voivat hyotya. Tama on hyva

esimerkki kaksisuuntaisesta perehdyttamisesta. (Eklund 2018, 38-39, 80.)

Kjelin ja Kuusisto (2003) ja Eklund (2018) ottavat esille kiireen, joka voi muo-
dostua yhdeksi haasteeksi perehdyttamistapahtumassa. Tyodyhteison jasenilla
on oman tyonsa velvollisuudet ja perehdyttamiselle ei nain ollen 10ydy tarpeeksi
aikaa. Tyontekijat voivat ajatella perehdyttamisesta koituvan lisatyota heille. Li-
saksi perehdyttamiseen kaytettavia resursseja kannattaa tarkastella uuden
tydntekijan aloittamisajankohtaa pohdittaessa, koska vaara ajoitus voi aiheuttaa
huonon perehdyttamisen laadun. Perehdyttamisen hyodyt ja siihen panostami-
sen tarkeys tulisivat saattaa tydyhteison tietoon. (Kjelin & Kuusisto 2003, 241—
242; Eklund 2018, 143-144.)

Virheellinen ymmarrys uuden tyontekijan osaamisesta ja taidoista voi synnyttaa
haasteita perehdyttamisessa, joten huolellinen osaamisen kartoittaminen ja pe-
rehdyttamisen suunnittelu kannattaa tehda valttaakseen tallaisen tilanteen. Li-
saksi vastuujaon maarittelemisen puute johtaa monesti haasteisiin perehdytta-

misessa. Tallaisessa tapauksessa organisaatiossa voi muodostua tilanne, jossa
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oletetaan jonkun toisen kertovan tietyn asian uudelle tyontekijalle. Mikali pereh-
dyttamisen vastuunjako ei ole selva ja perehdytys on pirstaleista, uusi tyontekija

voi saada hyvin epaselvan kokonaiskuvan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 241-243.)

4 Osaamisen kehittaminen

4.1 Maarittely

Organisaatioiden tarkein resurssi ovat inmiset ja heilla oleva osaaminen (Juuti &
Vuorela 2015, luku 3). Osaaminen ja osaamisen vaatimukset muuttuvat kaiken
aikaa, joten osaaminen vanhenee hyvin nopeasti. Tilalle on saatava uutta tietoa
ja taitoa. Naiden syiden vuoksi osaamisen kehittamisesta tulee valttamatonta.
(Virtainlahti 2009, 26.)

Osaamisen kehittdminen on kytkdksissa organisaation strategiaan. Strategian
visio ohjaa organisaatiota kohti menestysta, ja tahan tarvitaan henkiloston osaa-
misen kehittamista. Olemassa oleva osaaminen liittda yhteen organisaation sen
hetkisen toiminnan ja suorituksen olemassa olevaan tasoon, kun taas vision
maaraama taso voi olla kaukana olemassa olevasta tasosta. Organisaation on-
kin eri keinoilla kehitettava toimintatapojaan ja henkilostéaan, jotta nykytilan ja

vision valinen eroavaisuus halvenee. (Juuti & Vuorela 2015, luku 3.)

Kehittamisen suunta, tavoitteet seka toiminnan suunnittelu lahtevat organisaa-
tion strategiasta. Osaamisen kehittamisen tavoite on kehittda niin tydyhteis6a
kuin koko organisaatiota. Lyhyesti sanottuna: "Osaamisen kehittamisella syven-
netdan ammattitaitoa.” (Ekonomit 2020.) Organisaation strategian avulla pysty-
taan todentamaan osaamisen tarve ja osaamisen kehittamisen suunnat kohti ta-
voitteita. Liiketoimintastrategian vaatima osaaminen varmistetaan henkilosto-
strategiassa, jossa kiinnitetdan huomiota osaamisen ja osaajien kehittymiseen.
(Virtainlahti 2009, 62—-63.)
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Yrityksen kKilpailukyvyn ja uusiutumisen kannalta osaamisen kehittdminen on
keskeisessa asemassa strategisesti. Tahan liittyy vahvasti olemassa oleva
osaaminen, sen hyddyntaminen seka kyvykkyys oppia uutta nopeasti. Osaami-
nen vanhenee hyvin nopeasti ja nopea oppiminen on yksi tarkea kilpailukeino.
Toimintatapoja ja tyotehtavia muokkaavat jatkuva muutos ja teknologian kehitty-
minen. Nain ollen tarvitaan jatkuvasti uutta osaamista, jolloin osaamisen kehitta-
mista tarvitsee jokainen tyontekija tyon onnistumisen ja mielekkyydenkin sa-
ralla. (Joki 2018, 141; Kauhanen 2010, 144; Viitala 2021, 121.)

Yksi tarkeimmista osaamisen kehittamisen alueista on organisaatiossa tyosken-
televien henkildiden osaamisen kehittdminen. Tahan tarvitaan hyvaa suunnitte-
lua, jotta se saadaan toteutettua mahdollisimman jouhevasti. Yksiloita, yhteisoja
ja tiimeja varten tehtavat kehittamissuunnitelmat laaditaan tyopaikkatasolla
yleensa vuodeksi eteenpain. (Viitala 2021, 126.) Viitala (2005) kuvaa osaami-
sen kehittamisen prosessin kolmivaiheisena tapahtumana (kuvio 7). Tarkeinta
on lahted osaamisen tunnistamisesta ja sen maarittelysta. Lahtdkohtana on tie-
taa tamanhetkisen osaamisen nykytila ja osaamistarve tulevaisuudessa. (Viitala
2005, 87).

Kuvio 7. Osaamisen kehittdmisen prosessi (Viitala 2005, 87).

Osaamisen kehittamisen tarpeet ja tavoitteet voidaan kayda lapi esimerkiksi ke-
hityskeskustelussa, johon osallistuvat tyontekija ja esihenkild. Kehityskeskuste-
lut kdydaan vahintaan kerran vuodessa, mutta myods useammin, jos tarve sita
vaatii. Joissakin organisaatioissa kehittymiseen liittyvia keskusteluja kdydaan
jopa viikoittain tai kuukausittain. Kehityskeskustelussa kaydaan lapi tyontekijan
sen hetkinen osaaminen ja tulevaisuudessa tarvittava osaaminen. Lisaksi tyon-

tekija voi tuoda ilmi sellaisen osaamisen, jota pystytaan hyddyntamaan
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nykyisessa tai jossain muussa tyotehtavassa. Organisaation nakdkannalta kehi-
tyskeskustelut ovat hyva paikka nahda olemassa olevan osaamisen taso seka
sen kehittamistarpeet ja -toiveet. (Viitala 2021, 127-128.)

Osaamiskartoitus on tapa saada esille osaamisen kehittdmisen alueet. Organi-
saation vision ja strategian edellyttamat osaamisodotukset antavat ohjenuoran
osaamiskartoituksen aloitukselle. Esihenkilon ja tyOntekijoiden kanssa pohdi-
taan tulevaisuuden osaamistarpeet tyotehtavissa ja nama tulee kirjata ylos. Kun
tyoyksikon tyotehtavien osaamisen tarve on pohdittu, tarkastellaan yksilon
omaa osaamista ja tulevaa osaamistarvetta. (Viitala 2005, 154.) Virtainlahti
(2009) puolestaan pohtii, olisiko mahdollista tehda strategiatyd toisinpain niin,
etta kartoitetaan yksildiden osaaminen ja tietamys kohti strategiaa. Valitettavan
usein organisaatiossa ei olla tietoisia olemassa olevasta osaamisesta. Tiedosta-
malla osaamiset ja vahvuudet organisaatio pystyisi kehittamaan itseaan ja saa-
maan uusia nakdkulmia toimintaansa. Strategiatyon ja vision luomisessa osaa-

misen tunnistaminen on tarkeassa roolissa. (Virtainlahti 2009, 63—64.)

Osaamiskartoituksilla pystytaan vahvistamaan osaamiseen liittyvaa ymmarrysta
ja sen avulla voidaan tarkastella osaamisen kehittamista. Henkiloston osaami-
sen yksityiskohtainen kartoitus ja kehittymistarpeet maaritellaan tavallisesti yksi-
kOissa, joissa tyota tehdaan, koska siella on paras tuntemus niin osaamisen
kuin tyon vaativuudenkin osalta (Viitala 2021, 123, 125). Viitalan (2005) mie-
lesta osaamiskartoituksessa tarkastellaan monesti vain yksilon tyotehtavassa
tarvittavaa substanssiosaamista eli tydtehtavan ydinosaamista. Tarkastellessa
osaamista tulisi substanssiosaamisen lisaksi ottaa huomioon muitakin osaamis-
alueita kuten vuorovaikutustaidot, toiminnan kehittamisen taidot ja ongelmien
ratkaisutaidot. Nama tuovat lisdarvoa tyétehtavaa kohtaan. (Viitala 2005, 155—-
157.) Kestin (2010) mukaan on hyva tunnistaa ja kehittda ydinosaamisalueita,
mutta naiden turhan tarkka hallinta ja kirjaaminen ei kannata. Siind menee vain

arvokasta tybaikaa hukkaan, ja byrokratia voi lisdantya. (Kesti 2010, 148—-149.)

Myés perehdytettdvan osaamista voidaan tarkastella ja tunnistaa eri keinoin.
Osaamista voidaan lahtea havainnoimaan esimerkiksi SWOT-nelikenttaanalyy-

sin kautta, joka perustuu neljaan osa-alueeseen: vahvuudet (strengths),
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heikkoudet (weaknesses), mahdollisuudet (opportunities) ja uhat (threats). (Ku-
pias & Peltola 2019, 83). Toinen tapa, jolla yksilon ammatillista osaamista voi-
daan tarkastella, on osaamiskasi, joka jakautuu kuuteen eri osa-alueeseen.

Naita ovat tahto, tiedot, taidot, kokemus, verkostot ja identiteetti (kuvio 8).

Kuvio 8. Ammatillisen osaamisen osa-alueet (mukaillen Eklund 2018, 189).

Osaamiskaden keskidssa on henkildn identiteetti, johon kuuluvat kaikki sellaiset
asiat, joista henkilon persoona muodostuu. Tahto kuvaa henkildn kiinnostuksen
kohteet, asenteet ja tavoitteet. Nama ovat asioita, jotka liittyvat hanen mieliku-
viinsa siita, mista han pitaa ja mita han haluaa. Tieto sisaltaa todellisen tiedon,
jonka henkild on saanut ja hankkinut aiemmin. Taito muodostuu tiedon sovelta-
misen taidosta. Kokemus ilmaisee niin tydelamassa kuin vapaa-ajalla hankittua
kokemusta. Verkostot syntyvat henkilon kontakteista, jotka voivat olla tyoela-
man ja vapaa-ajan kontakteja. Naiden viitekehysten avulla pystytaan kaymaan
lapi uuden tydntekijan vahvuudet ja osaamisen ydinalueet, ja taman jalkeen voi-
daan pohtia niiden hyddyntamista uudessa tyotehtavassa ja organisaatiossa.
Taman tyyppisten osaamisen tunnistamisen tai osaamiskartoituksen avulla saa-
daan nakyvaksi myods osaamisen heikkoudet ja mahdolliset puutteet, ja yhdessa
voidaan pohtia naiden kehittamismahdollisuuksia. (Eklund 2018, 188—189.)
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4.2 Menetelmat

Kehittamalla olemassa olevien tyontekijoiden osaamista tai rekrytoimalla eli
hankkimalla uutta osaamista, saadaan organisaatioon tarvittava osaaminen. Or-
ganisaatio pystyy kehittamaan erilaisia oppimisen valineita tukeakseen yksiloi-
den kehittymista ja oppimista. Osaamisen kehittamismenetelmia on monia, ja
nama eivat ole monestikaan riippuvaisia henkilon henkilokohtaisista ominai-

suuksista, kuten koulutustaustasta. (Kauhanen 2010, 153.)

Osaamista pystytaan kehittdamaan osana tyota tai tydtehtavaan yhdistettyna, jol-
loin oppimisesta ja kehittymisesta tulee kokemuksellista. Tassa oppiminen pe-
rustuu reflektioon eli oman osaamisen tarkasteluun ja sen hyodyntamiseen.
Tyohon kytketyt oppimisen muodot voivat kehittaa tydtehtavia hyvinkin laajasti
tai vain jotain erityisosaamisen aluetta. (Viitala 2005, 261.) Hyppanen (2013)
huomioi, etta osaamisen ja henkiloston kehittamismenetelmat voivat koskea yk-
silon lisaksi koko tiimia ja organisaatiota. Tiimien osaamisen kehittdminen on
oleellista yksilon kehittdmisen lisana, jotta tiimin osaaminen karttuu erilaisia tyo-
tapoja oppimalla ja tietopohjaa hankkimalla. Valittaessa kehittamismenetelmia
on ensin pohdittava, mita halutaan kehittaa, ja sen jalkeen mietitaan tavoite, ai-
kataulu seka resurssit. (Hyppanen 2013, 125.) Tiimien osaamisen kehittamisen
keinoja voivat olla niin tyon aarella tai sen ulkopuolella tapahtuvat menetelmat
samalla tavalla kuin yksildosaamisen kehittamisessa. Naita voivat olla muun
muassa kehittamisprojektit, ongelmanratkaisutilanteet, tiimityoskentely, palaverit

ja benchmarking eli parhaista kaytannoista oppiminen. (Viitala 2013, luku 5.)

Henkiloston kehittdmismenetelmia on valittavana monista eri vaihtoehdoista.
Naita voivat olla esimerkiksi sijaisuudet, tyokierto, projektitydoskentely, tyon ri-
kastaminen ja laajentaminen seka mentorointi. Yksi osaamisen kehittamisen ta-
voista on perehdytys. Kyseiset kehittamismenetelmat ovat sellaisia, jotka voi-
daan toteuttaa tyon aarella ja ovat kustannustehokkaita. (Viitala 2013, luku 5.)
Tyoyhteisolle perehdytys on hyva tilaisuus tarkkailla omaa ty6ta ja tyon teke-
mista uusin silmin. Perehdyttaminen vahvistaa myos perehdyttajan olemassa
olevaa osaamista ja auttaa esimerkiksi oman osaamisen tunnistamiseen. Uu-

den tydntekijan ajatukset ja kysymykset voivat antaa uutta nakdkulmaa koko
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tydyhteisolle. Perehdytyksen yksi tavoite on osaamisen jakaminen ja tyoyhtei-
son kehittyminen. (Haténen 2011, 71; Hyppanen 2013, 127.) Perehdyttamisella
on myos merkittava rooli uuden tyontekijan osaamisen kehittamisessa (Kauha-
nen 2010, 153).

My0s sijaisjarjestelmaa hyodyntamalla pystytaan auttamaan tyontekijoita am-
matillisten taitojen kehittamisessa (Viitala 2005, 263). Sijaisjarjestelylla organi-
saatio pystyy varmistamaan, ettei synny osaamisriskeja ja toiminta ei karsi. Yksi
toimiva tapa varmistaa sijaisuuksien hoitaminen on ristiinkoulutus. Ristiinkoulu-
tus on tyontekijoiden perehdyttamista ja opastamista toisen tyontekijan tehta-
viin. Talla tavalla organisaatio pystyy tehostamaan joustavuutta ja tuottavuutta.
Lisaksi ristiinkoulutuksella voidaan edistaa yksilon moniosaamista. Moniosaaja
pystyy siirtymaan tehtavasta toiseen, ja hanen osaamisensa on monipuolista.
Tiimitydssa moniosaamisen tarkeys kasvaa, koska tiimin jasenet pystyvat tarvit-

taessa tekemaan toistensa tyotehtavia. (Viitala 2021, 131.)

Kehittamismenetelmien ei tarvitse olla pelkastaan tyopaikan sisalla tapahtuvia,
vaan ne voivat olla myos tyopaikan ulkopuolella tapahtuvia menetelmia kuten
opiskelu eri keinoin esimerkiksi oppilaitoksessa ja organisaation jarjestamat
koulutukset. (Joki 2018, 146; Viitala 2013, luku 5.) Viitala (2013) muistuttaa, etta
tyopaikan ulkopuolella tapahtuvat osaamisen kehittamismenetelmat ovat
yleensa kalliita ja vaikeita toteuttaa, koska ne voivat vaatia henkilon irrottautu-
mista tyotehtavasta joksikin aikaa. Lisaksi ulkopuolinen koulutus osaamisen ke-
hittdmismenetelmana voi olla monesti myos todella hidas tapa, koska elamme

nopeasti muuttuvassa maailmassa. (Viitala 2013, luku 5.)

4.3 Oppiminen

Maaritelmana oppiminen on monen tekijan summa, johon kuuluu muun muassa
tietojen ja taitojen oppimista ja kehittymista seka uusien asioiden soveltamista.
Oppiminen edellyttda uuden tiedon sisaistamista ja sen liittamista aiempiin ko-
kemuksiin. (Joki 2018, 144; Sydanmaalakka 2007, 32.) Sydanmaalakka (2007,

33) on kuvannut oppimisen maaritelman ytimekkaasti:
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Oppiminen on prosessi, jossa yksild hankkii uusia tietoja, taitoja,
asenteita, kokemuksia ja kontakteja, jotka johtavat muutoksiin hanen
toiminnassaan.

Ihminen oppii koko ajan. Monesti puhutaan elinikaisesta oppimisesta. Tahan liit-
tyy kaikki oppiminen ty6elaman ja ylipaataan elaman puitteissa. Osa oppimi-
sesta voi tapahtua muodollisesti ja tiedostaen tai epamuodollisesti ja tiedosta-
matta niin tydssa kuin vapaa-ajallakin. (Viitala 2005, 135, 142; Beardwell &
Thompson 2014, 220.) Elinikaisen oppimisen malli on nykyaan Otalan (2018)
mukaan hyvin erilainen kuin vuosikymmenia sitten. Tana paivana tarvitaan edel-
leen elinikaista oppimista, mutta sen tulee tapahtua niin, etta oppiminen tapah-
tuu tydssa ja tyon ohessa jatkuvasti, ei vuorotellen. Kehittaessa tyota voidaan
oppia uutta. Organisaatio uudistaa toimintaansa, kun uutta osaamista sovelle-
taan tyohon. (Otala 2018, 16.)

Kaiken perustana oppimisessa on yksilon oppiminen. Yksilotaso on ensimmai-
nen vaihe, jossa oppiminen tapahtuu. Yksilon kehittdessa tietoja, taitoja, asen-
teita, kokemuksia ja kontakteja ovat nama kytkoksissa hanen toiminnan muu-
tokseen. Oppiminen on taito, voidaan puhua oppimistaidosta eli opiskelutai-
dosta. Tama muodostuu asenteesta, suunnitelmallisuudesta ja opiskeluteknii-
kasta. Oppimiseen liittyvat olennaisesti lisaksi yleinen lahjakkuus ja aikaisem-
mat tiedot asiasta. Kehittamalla naita eri oppimistaidon osatekijoita, voidaan op-
pimistaitoa parantaa tutkijoiden mukaan 10-50 %. (Sydanmaalakka 2007, 50.)
Otala (2018) muistuttaa, ettd oppiminen vaatii tyota. Tahan tyéhon tarvitaan tah-
donvoimaa, oma mieli on suunnattavaa ajattelemaan opeteltavaa asiaa. Hyva
on muistaa, etta "pienet vahitellen otetut askeleet tuottavat ison oppimisen. Ym-
marrys kehittyy vahitellen.” Rohkeutta tarvitaan erilaisten kokeilujen tekemi-
seen, silla oppiminen ei joka kerta johda mieluisaan tulokseen ja taytyy olla us-
kallusta huomata, etta kokeilu ei onnistunut. On myds oltava tietynlaista noy-
ryytta esimerkiksi palautteen vastaanottamisessa. Palautetta on osattava ottaa
vastaan monenlaista ja rakentava palaute on nahtava oppimisen kannalta mah-
dollisuutena oppimiseen. Lisaksi on oltava sitkeytta Iahtea yrittdmaan uudel-

leen, vaikka epaonnistumisia olisi tapahtunut aiemmin. (Otala 2018, 72-73.)

TyoOpaikoilla toimitaan yha enemman tiimitasolla. Tiimissa on monenlaista osaa-

mista, joka taydentaa toinen toisiaan. Tiimioppimisessa on kyse siita, kuinka
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tiimi kykenee yhdistamaan yksilén osaamisen tiimiosaamiseen. Tiimioppimi-
sessa oppimisen sykli on samanlainen kuin yksilon oppimisessa, mutta muutok-
set johtavat yksilon sijaan tiimin toimintaan. Tiimilla tulee olla yhtenevat tavoit-
teet, toimintamallit ja yhdessa jaettu vastuu, ja tiimihengen on oltava kunnossa.
Huomioita on kiinnitettava tiedon ja osaamisen jakamiseen seka keskustelutai-
toon. (Sydanmaalakka 2007, 51-52.)

Tybelamassa oppijoina ovat aikuiset. Aikuisella oppijalla on kyky uuden oppimi-
sen tunnistamisen lisaksi ymmartaa ja arvioida opittavan asian hyodyllisyytta ja

jalostaa se oman oppimisensa tueksi (Beardwell & Thompson 2014, 221). Kay-

tannossa tama tarkoittaa, etta uusi oppiminen voidaan jasentaa ja tiedostaa ar-

vioiden sen hyodyllisyys, kun taas nuoremmalla tyontekijalla se voi olla vain ket-
jutettua tekemista. Aikuisen oppimiselle olennaista ovat aiemmat kokemukset ja
tarpeet (Otala 2008, 66).

Tyéelaman monet muutokset velvoittavat oppimaan tehokkaasti ja itsenaisesti
seka huolehtimaan omasta oppimisesta (Viitala 2005, 135). Oppimiselle on mo-
nia lahteita kuten ihmiset, toimintamallit ja erilaiset tiedot. Tarkeaa olisi huomi-
oida ja hyddyntaa kaikki nama lahteet. Oppimisymparistona tydpaikka tarjoaa
hyvat puitteet oppimiselle, koska tyopaikalla on tarjolla monipuolisesti eri oppi-
mislahteita kuten kollegat, asiakkaat ja dokumentoitu aineisto. (Kupias & Peltola
2019, 11, 18.) Otalan (2018) mukaan tehdessa tai kehittdessa tyota syntyy op-
pimista. Hyodyntamalla tietoa tyohon, keskustelemalla vuorovaikutteisesti mui-
den kanssa, kaytannon kokeilujen myaota, ongelmien ratkaisulla ja palautteen

pyytamisella syntyy varsinainen oppiminen. (Otala 2018, 20.)
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Toiminnan kautta

X Tiedon
Tiedon
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Ymmadrryksen
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Kuvio 9. Oppimisprosessin perusmalli (mukaillen Sydanmaalakka 2007, 38).

Sydanmaalakka (2007) on ottanut esille oppimisprosessin ja sen tarkeyden op-
pimisen tunnistamisessa. Han on kayttanyt prosessin kuvauksessa Kolbin koke-
muksen oppimisen mallia (kuvio 9). Oppimisprosessissa tieto syntyy kokemuk-
sien muokkaamisella eli oppiminen kytketaan kaytantoon ja ajatellaan, etta hen-
kilolla on aiempaa kokemuksellista tietoa, kykenee arvioimaan toimintaansa ja
I6ytyy motivaatiota kehittymiseen. Oppimisprosessi kuvataan usein kokemuk-
sen, arvioinnin, ymmartamisen ja soveltamisen syklin tavoin. Prosessi alkaa ko-
kemuksista ja halusta oppia niista. Tasta siirrytaan arviointiin hankkien lisaa tie-
toa ja prosessoiden asioita. Arvioinnista siirrytaan tiedon ymmartamisvaihee-
seen ja asioiden sisaistamiseen. Viimeisena vaiheena on tiedon soveltaminen
kaytannon tasolla. (Sydanmaalakka 2007, 24, 37-39.)

4.4 Jatkuva ja kettera oppiminen

Opetus- ja kulttuuriministerié on sisallyttanyt Suomen hallitusohjelmaan jatku-
van oppimisen uudistamisen, jossa muun muassa lisatdan osaamisen kehitta-
misen suunnitelmallisuutta. Jatkuvalla oppimisella tarkoitetaan ihmisen koko
elamankaaren aikaista, monelle elamanalueelle ulottuvaa oppimista. Jatkuva
oppiminen sisaltaa muodollisen, koulutusjarjestelmasta saatavan oppimisen

seka koulutusjarjestelman ulkopuolella tapahtuvan oppimisen. Tydssa
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oppiminen on yksi koulutusjarjestelman ulkopuolisista oppimisen tavoista. (Jat-
kuvan oppimisen kehittaminen -tyéryhma 2019, 12.) "Jatkuvalla oppimisella
vastataan tarpeeseen kehittaa ja uudistaa osaamista elaman ja tyouran eri vai-

heissa” (Opetus- ja kulttuuriministerio 2021).

Jatkuvan oppimisen kehittamisen -tydryhman (2019) mukaan on tarkeaa tunnis-
taa jokaisen tyoikaisen osaamisen kehittamisen tarve tyouran aikana. Lisaksi
kansallinen kilpailukyky vaatii huippuosaamisen kehittamista. Osaamisen kehit-
tamisesta tuleva hyoty tulee nakyvaksi parempana kilpailukykyna tyopaikoilla, ja
yksilotasolla parempi osaaminen antaa tyollistymis- ja uralla etenemismahdolli-
suuksia ja lisda tydhyvinvointia seka ehkaisee tyottomyytta. (Jatkuvan oppimi-

sen kehittdminen -tydryhma 2019, 14.)

Perinteinen oppimisen malli ei valttamatta nykyaikaisessa tydelamassa enaa
riitd ja motivoi ihmisia. Tarvitaan ketteraa oppimista. Kettera oppiminen on sita,
etta henkilosto on tietoinen tulossa olevista haasteista ja vaatimuksista seka
ymmartaa naiden merkityksen tyolleen ja yksikon toiminnalle. Tarvittavaa uutta
tietoa haetaan jatkuvasti, koska uudella tiedolla pystytaan vastaamaan muun
muassa tyon muutoksiin ja haasteisiin seka ratkaisemaan ongelmia. Kun perin-
teisessa oppimisen mallissa on yleensa jokin selkea tavoite ja ennalta suunni-
teltu oppimisprosessi tavoitteesta sen saavuttamiseen saakka, ketterassa oppi-
misessa naita ei valttamatta ole. Kettera oppiminen liittyy suoritukseen tai suori-
tuksen kehittamiseen, ja se ei seuraa monestikaan ennakkoon suunniteltua pro-
sessia. (Otala 2018, 25-26.)

Otalan (2018) mukaan taman paivan tydelamassa jokaisen tulisi olla kettera op-
pija, jotta voi parjata jatkuvissa muutoksissa ja tulevissa haasteissa. Vaikka ei
olisi juuri nyt kettera oppija, tulisi kuitenkin tavoitella ketteraa oppimista ja kehit-
taa ketteran oppimisen valmiuksia. Ketteraa oppimista tapahtuu monilla tavoilla.
Oppimista voi tapahtua pyrahdyksittain, ja osaamista voi kasvattaa vahitellen
keraamalla erilaista tietoa. Lisaksi oppia voi kokemuksen ja palautteen avulla,
mutta myos oivalluksien kautta. Kettera oppiminen vaatii yksil6ilta kasvun asen-
netta ja avoimuutta. My0s tietyt valmiudet ja taidot lisdavat ketteraa oppimista.
Oppia voi yksin, mutta vuorovaikutuksessa toisten kanssa ketterasti oppiminen

lisdantyy valtavasti. Ketteraan oppimisen mahdollistajaksi tarvitaan sellainen
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toimintaymparistd, joka tukee henkildiden oppimista kaikissa muodoissa. Tallai-
sen toimintaympariston toimintatavat ja rakenteet vahvistavat vuorovaikutusta ja
jatkuvaa tiedon hankkimista ja jakamista. (Otala 2018, 29-30.)

Jos tarvitaan ketteria oppijoita, tarvitaan myos generalisteja spesialistien eli eri-
koisosaajien lisaksi. Jokelaisen (2020) mukaan generalisteja "tarvitaan nyt
enemman kuin koskaan.” Generalisti on sellainen henkild, jonka pohjakoulutus
ei valmista suoraan tiettyyn spesifiin eli erityiseen ammattiin, kuten esimerkiksi
ladkari. (Jokelainen 2020.) Generalistilla on kattava tietdmys monenlaisista ai-
healueista ja spesialisti on puolestaan erityisosaaja tietylla aihealueella. Gene-
ralistit pystyvat tarkastelemalla kokonaisuutta laajasti ja pohtimaan erilaisten
ratkaisujen kautta vaikutuksia muun muassa likketoiminnallisiin seikkoihin. (Pet-
tenkofer 2020.) Generalisti my0Os ajattelee kriittisesti ja etsii ratkaisuja yllatta-
vista paikoista (Jokelainen 2020). Spesialistit puolestaan katsovat tietyn lins-
sin” 1api ja analysoivat ongelman oman erityisosaamisensa pohjalta, eivatka
valttamatta osaa tarkastella kokonaiskuvaa (Pettenkofer 2020). Syvallisen eri-
koisosaamisen ja asiantuntijuuden rinnalle tarvitaan yha enemman generalis-
tista osaamista. Utelias ja avarakatseinen oppija tulee parjgamaan muuttuvassa
tydelamassa, koska tallainen henkild osaa sopeutua monenlaisiin ymparistoihin

ja tilanteisiin. Generalisti on monesti juuri tallainen. (Jokelainen 2020.)

4.5 Oppiva organisaatio

Oppivalle organisaatiolle on monia maaritelmia. Viitala (2013) toteaa sen nain:
"Yritys, joka kykenee tunnistamaan osaamisen kehittamisen tarpeet, uudista-
maan osaamistaan ja hyddyntamaan sita, on niin sanottu oppiva organisaatio.”
(Viitala 2013, luku 5). Serrat (2017, 1059) puolestaan maarittelee oppivan orga-
nisaation sellaiseksi, jolla on taito tunnistaa, luoda, varastoida, jakaa ja kayttaa
tietamystaan, ja nain se pystyy muokkaamaan toimintaansa vastaamaan uutta
tietoa. Oppivalle organisaatiolle tunnusomaista on, etta se katsoo tulevaisuu-
teen. Se havaitsee muutokset ja pystyy soveltamaan tietoja seka muokkaa-

maan kayttaytymistddn muutosten edessa ja rinnalla. (Hyppanen 2013, 111.)
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Oppivassa organisaatiossa osataan hyédyntaa eri oppimismuotoja ja kaikkea
tietoa toiminnan kehittamiseen. Tyypillista on myos, etta se osaa ottaa huomi-
oon organisaation kaikkien tyontekijdiden osaamisen. (Otala 2008, 78). Oppi-
vassa organisaatiossa tyontekijoilla on mahdollisuus jatkuvaan kehittymiseen ja
tuloksien saavuttamiseen. Luonteenomaista on, etta tallaisessa organisaatiossa
ajan myota muodostuu uusia ajatusmalleja ja kaikilla on yhteisia tavoitteita ja
opitaan yhdessa. (Hyppanen 2013, 111.) Samaan asiaan viittaa myos Senge
(2006) ja han myos toteaa, etta liiketoiminnan muuttuessa monimutkaisem-
maksi ja dynaamisemmaksi, koko organisaatiolta vaaditaan oppimiskykya.
Enaa eiriita, etta noudatetaan niin sanotusti yhden henkilon maarayksia, vaan
kaikkien tulee pohtia omaa ty6ssa oppimistaan. Tulevaisuudessa menestyvat
organisaatiot osaavat hyodyntaa ihmisten sitoutumisen ja heidan oppimisky-

kynsa kaikilla organisaation tasoilla. (Senge 2006, 4.)

Oppivassa organisaatiossa tietoa jaetaan, keskustelu on avointa ja osallistavaa
ja tyontekijat paasevat osallistumaan toiminnan kehittdamiseen. Nain oppiva or-
ganisaatio kehittyy, ja kehitys ei lakkaa. (Kupias & Peltola 2019, 188.) Samaa
pohtii Virtainlahti (2009), jonka mukaan organisaation toiminnan kehittamisen
kannalta osaamisen ja tiedon jakaminen ovat keskiossa. Ainoastaan jaettu
osaaminen on hyodyksi organisaatiolle. (Virtainlahti 2009, 14.) Lisaksi oppi-
vassa organisaatiossa varmistetaan se, etta jokaista ihmista kannustetaan hil-
jaisen tiedon esiin tuomiseen, ja sen jakamiseen muille muun muassa doku-
mentoinnin ja yhteistyon kautta. Talla tavalla organisaatio ei meneta tarkeaa tie-
tamystaan. (Serrat 2017, 62, 66.) Osaamisen kehittdmisen varmistamiseksi tie-

tojen jakaminen on valttamatonta tulevaisuutta varten (Virtainlahti 2009, 14).

Sydanmaalakka (2007) toteaa, etta olisi toimivampaa puhua organisaation oppi-
misesta oppivan organisaation tilalla. Organisaation oppiminen tarkoittaa orga-
nisaation uusiutumisen taitoa ja kehittymista muokkaamalla sen prosesseja ja
toimintatapoja. Uusiutumisella tarkoitetaan valmiutta hankkia ja hydédyntaa uutta
osaamista. (Sydanmaalakka 2007, 56.) Otala (2008) puolestaan kuvaa organi-
saation oppimisen mahdollisimman nopeana yhteisen nakemyksen luomisena
ja sen soveltamisena yhteiseen tekemiseen. Tamanhetkisen toimintaympariston

monimutkaisuuden vuoksi tarvitaan useamman henkilén kokemuksia ja
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osaamista, jotta pystytdan nopeasti luomaan uutta osaamista ja toimintaa.
(Otala 2008, 71.)

Sengen (2006) mukaan yksilon oppimisella ei ole kovinkaan paljon merkitysta
organisaation oppimisessa. Yksilot oppivat kylla kaiken aikaa, mutta se ei viela
varmista organisaation oppimista. (Senge 2006, 219.) Tahan viittaa myos Kau-
hanen (2010), joka toteaa, etta organisaation oppimista ei voida rinnastaa yksilo
oppimisen kanssa. Yksilot voivat oppia mainiosti, mutta organisaatio ei tasta
huolimatta uusiudu. Tahan tarvitaan yksiloiden yhteistyota ja sita tata kautta
osaamisten yhdistamista. Organisaation yhteisten tavoitteiden saavuttamiseksi

sen tulisi osata yhdistaa yksildiden oppiminen yhteen. (Kauhanen 2010, 159.)

Otala (2018) puolestaan toteaa, etta olisi nykyaikaisempaa kayttaa oppivan or-
ganisaation tilalla termia ketterasti oppiva organisaatio, koska nykypaivana
edellytetaan entistd nopeammin ja ketterammin oppivia organisaatiota. Kette-
rasti oppivassa organisaatiossa oppiminen ja uusiutuminen toteutuvat koko ajan
pienin askelin yksin tai yhdessa ilman muodollista oppimisprosessia ja mahdol-
lista vastuuhenkilda. Ketterasti oppivasta organisaatioista |0ytyy sellaisia toimin-
tatapoja ja rakenteita, joilla pystytaan jakamaan ja levittdmaan oppia koko orga-
nisaatioon seka hyodyntamaan oppimista. Talla tavalla oppiminen mukautuu ja

organisaatio pystyy uusiutumaan ketterasti. (Otala 2018, 7, 125.)

4.6 Osaaminen

Yrityksen menestys perustuu yrityksessa olemassa olevasta osaamisesta, sen
kayttamisesta ja kyvysta nopeaan uuden oppimiseen (Viitala 2021, 40). Kysee-
seen tulee myds yksildiden osaamisten yhdistelmat, jotka kytkeytyvat toinen toi-
siinsa. Organisaatioiden henkilostolla on olemassa osaamista, jota ei pystyta
hetkessa siirtdmaan jollekin toiselle. (Viitala 2005, 109.) Opetushallituksen en-
nakointituloksien mukaan suomalaiset elinkeinot ovat suurimmassa rakenne-
muutoksessa vuosikymmeniin. Ammatit ovat yha enemman korkeampaa osaa-
mista edellyttavia, ja muutostahti on niin nopeaa, etta nuorten ikaluokkien koulu-

tuksella uuden osaamisen tarvetta ei pystyta toteuttamaan. Tuloksista kay ilmi,



43

ettd uusista tulevista tyopaikoista 80 % vaatii korkea-astetasoista osaamista ja
yhtaaikaisesti osaamisvaatimuksiltaan matalamman tason tyotehtavia katoaa.

(Jatkuvan oppimisen kehittaminen -tydryhma 2019, 13.)

Osaaminen voidaan kuvata hyvin monella eri tavalla. Se on totutusti kuvattu tie-
don, taidon ja kokemuksen yhdistelmana (kuvio 10). Tieto on tosiasioihin perus-
tuva kasitys, taito syntyy tekemisen myota ja kokemus on tiedon ja taidon yhdis-
tamista kaytantoon. (Tuomi & Sumkin 2012, 26.) Yksinkertaisimmin osaaminen
voidaan kuvata tiedoksi tai taidoksi, joka tulee nakyvaksi, ja sita pystytaan so-
veltamaan tilanteen vaatimalla tavalla. Ty0ssa tarvittavalla osaamisella viitataan
itse tyon edellyttamien tietojen ja taitojen hallintaan seka naiden soveltamiseen
kaytantoon, eli toisin sanoen tyontekija tietdd, mita hanen tulee tehda. (Virtain-
lahti 2009, 23, 54.) Osaaminen muodostuu yksilon kyvysta suoriutua tehtavis-
taan, tyon parantamisesta ja kehittamisesta seka ongelmien ratkaisusta (Otala
2008, 47).

Tieto  gsaaminen Taito

Kokemus

Kuvio 10. Osaamisen kokonaisuus (Tuomi & Sumkin 2012, 27).

Tyopaikoilla oleva osaaminen on yksildiden henkildkohtaista osaamista, jonka
mukaan koko organisaation tieto ja taito kehittyvat. Yksilon osaamiseen liittyvat
koulutuksen, tyon ja muun elaman kokemuksen kautta kehittyneet valmiudet ja
my0s persoonalliset ominaisuudet (Viitala 2021, 40). Yksilon osaamisesta on
kiinni, kuinka han onnistuu ja kehittyy tydssaan (Viitala 2005, 109). Ketola
(2010, 23) huomioikin, ettd omaa osaamista tulee jatkuvasti kehittaa, silla esi-
merkiksi tyon luonne voi olla sellainen, ettda omaa tekemista joudutaan suunnit-

telemaan monilla toiminta-alueilla yhtaaikaisesti.
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Taman paivan tydelamassa tyotehtavien osaamisvaatimukset ovat kasvaneet
merkittavasti. Ennen tyontekijalta voitiin odottaa 4-5 erilaista osaamisvaati-
musta, mutta nykyaan osaamisvaatimuksia edellytetaan vahintaan 20. Nama
perustuvat pitkalti tydtehtavien vaativuuden ja laajentumisen kasvuun, koska
osaamisvaatimuksissa korostuvat ajatteluun ja konkreettiseen oppimiseen vai-
kuttavat taidot. (Otala 2018, 17.) Lisaksi tydohon liittyvat osaamisvaatimukset
ovat riippuvaisia tehtavien laadusta ja toimintaymparistosta. Viitala (2021) esit-
taa kolme yleisinta osaamiseen liittyvaa vaatimusta. Nama ovat yleiset tyoela-
maan liittyvat, ammattikohtaiset ja tehtavakohtaiset vaatimukset. Yleisiin tyoela-
man vaatimuksiin kytkeytyvat sellaiset asiat, joita tarvitaan riippumatta tyotehta-
vasta, kuten sosiaaliset taidot ja paineensietokyky. Ammattikohtaiset vaatimuk-
set ovat tyotehtavan ydinosaamista. Tehtavakohtaiset vaatimukset ovat liitok-
sissa itse tyotehtavaan. Voidaan sanoa, etta tyon tekeminen onnistuu silloin,
kun tyotehtavan vaatimukset ja tyontekijan osaaminen ovat linjassa. Kun nama
asiat ovat kohdillaan, on niilla merkittava vaikutus tyossa viihntymiseen ja tyohy-
vinvointiin. (Viitala 2021, 40—41.)

Yksiloosaamisen lisaksi voidaan puhua organisaation osaamisesta. Yksilosuori-
tuksen lisaksi tyota tehdaan enenevassa maarin yhdessa tiimin ja organisaation
kanssa. Inmisten jakaessa ja kehittdessa osaamistaan yhdessa muuntautuu yk-
silon osaaminen organisaation osaamiseksi. Nain osaaminen hyédynnetaan yh-

teiseksi nakemykseksi ja toimintatavaksi. (Otala 2008, 53.)

4.7 Hiljainen tieto

Ammattitaitoon liittyva oman osaamisen tiedostaminen ja sen lIoytaminen on
usein miten haastavaa. Hiljainen tieto on yksi tallainen alue. Ihmisilla on monia
eri osaamisalueita niin tydssa kuin vapaa-ajalla, joissa kaytetaan tiedostamatta
hiljaista tietoa apuna. (Virtainlahti 2009, 38-39.) Hiljainen tieto on henkildkoh-
taista ja kokemusperaista, ja se kehittyy henkilon ammattitaidon osaksi. Hiljaista

tietoa on vaikea pukea sanoiksi muille. (Hyppanen 2013, 112.)

Organisaatioille hiljaisen tiedon nakyvaksi saaminen on haaste. Yleensa kay

niin, etta hiljainen tieto on jo menetetty, kun sita yritetaan lahtea tunnistamaan.
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Taman vuoksi olisikin tarkeada saada esille organisaatiossa oleva hiljainen tieto,
jotta arvokas osaaminen pysyisi organisaatiossa. (Virtainlahti 2009, 86.) Jotta
hiljainen tieto tunnistetaan, on esihenkilon tai tyontekijan tunnistettava se. Li-
saksi tyontekijan on itse haluttava jakaa oma hiljainen tietonsa. (Viitala 2005,
132-133.) Eklund (2018) toteaa, mikali tyontekija ei nde mitdan perustetta jakaa
omaa hiljaista tietoaan, tulisi hanelle kertoa hiljaisen tiedon jakamisen hyodyt
hanelle itselleen ja organisaatiolle. Hiljaisen tiedon jakaminen vaatii organisaati-
olta kannustavaa ja avointa kulttuuria seka yhteisia toimintatapoja. (Eklund
2018, 156—157.) Virtainlahtikin (2009) pohtii hiljaisen tiedon jakamisen merki-
tysta. Jaettaessa hiljaista tietoa voidaan saada muun muassa esille hyvia kay-
tantoja, jotka voivat helpottaa tyon tekemista. Kaikkea ei tarvitse opetella uudel-
leen, kun hyvaksi todetut kaytannot jaetaan kaikkien kesken saastaen arvo-
kasta tyoaikaa. (Virtainlahti 2009, 109.)

Hiljaisen tiedon ja osaamisen siirtamiseen tarvitaan aikaa. Mikali mahdollista
tiedon siirtdmisen suunnittelu taytyisi aloittaa mahdollisimman aikaisessa vai-
heessa. Tama sen vuoksi, ettad voidaan varmistaa osaamisen siirtyminen toi-
selle tyontekijalle. Talle tulisikin olla nimetty vastuuhenkilo, joka auttaa kartutta-
maan hiljaisen tiedon ja kenelle se voidaan siirtaa ja milla keinoilla. (Viitala
2005, 134.)

Perehdyttamis- ja tydnopastusaikana perehdyttaja voi siirtdaa uudelle tydnteki-
jalle omaa hiljaista tietoaan niin tyotehtavaan kuin organisaatioon liittyen. Pe-
rehdytysaika on uudelle tyontekijalle ensi askel organisaation toimintatapoihin,
joten tassa vaiheessa on jo hyva nayttaa mallia hiljaisen tiedon jakamisen
kanssa. Erityisesti tydbnopastuksen aikana hiljaisen tiedon jakaminen olisi tarkea
huomioida. Jaettu tieto voi nopeuttaa seka lyhentaa perehdytysvaihetta ja tyo-
tehtdvan omaksumista. (Virtainlahti 2009, 132.)
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5 Opinnaytetyon menetelmalliset valinnat

5.1 Menetelmat ja aineistonkeruu

Tama opinnaytetyo on luonteeltaan toiminnallinen, joten se on kaksiosainen.
Toiminnallisena opinnaytetyona syntyy aina jokin produkti kuten ohjeistus tai
opas jonkun tai joidenkin kaytettavaksi. Pelkka produkti ei riitda ammattikorkea-
koulun opinnaytetydksi, vaan rinnalle on tehtava opinnaytetyoraportti produktin
tekemisen prosessista. (Vilkka & Airaksinen 2003, 38, 65.) Tahan opinnaytetyo-
hon sisaltyy toiminnallisena osuutena tuotettava produkti eli perehdytyskasikirja
ja opinnaytetydraportti prosessin etenemisesta lopputulemaan saakka. Opin-
naytetyossa kaytettiin laadullisen tutkimuksen menetelmallista tapaa, jonka tar-
koituksena oli saada syvallisempi ymmarrys opinnaytetyon aiheesta. Laadulli-
sen tutkimuksen menetelmallisen tavan avulla pystyttiin kuvailemaan ilmiota tar-

kasti ja kayttamaan erilaisia aineistonkeruumenetelmia monipuolisesti.

Laadullisella eli kvalitatiivisella tutkimuksella tahdataan tutkimuksessa tarkastel-
tavan ilmion ymmartamiseen. Tata tutkimusmenetelmaa kayttaen pystytaan ku-
vaamaan ilmio sanallisesti tarkasti ja kokonaisvaltaisesti, joten esimerkiksi tutki-
muksen kohteena olevien henkildiden ajatukset ja suhtautuminen asioihin on
helpoin kuvata kayttaen tata menetelmaa. (Kananen 2014, 16-17, 19, 31.) Laa-
dulliselle tutkimukselle luonteenomaista ovat monet suuntaukset ja lahestymis-
tavat ja useat tiedonhankinta- ja analyysimenetelmat aineiston tulkitsemiseen

(Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006).

Laadullisen tutkimusmenetelman aineistona ovat yleensa dokumentit, haastat-
telut, teemahaastattelut, kysely ja havainnointi. Kyseisia menetelmia pystytaan
kayttamaan eri tavoin; yhdistettyna tai vaihtoehtoisesti tutkittavan ongelman ja
tutkimusresurssien mukaan. Laadulliselle tutkimukselle olisi ensiarvoisen tar-

keaa, etta ne henkildt, joilta tieto kerataan, joko ovat tietoisia tutkittavasta ilmi-

Osta tai heilld on kokemusta asiasta. (Tuomi & Sarajarvi 2018, 83, 98.)
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Opinnaytetyo aloitettiin laatimalla ideapaperi opinnaytetyon aiheesta, joka hy-
vaksyttiin tammikuussa 2021. Taman jalkeen ryhdyttiin kirjoittamaan opinnayte-
tydn suunnitelmaa ja kirjallisuuskatsausta. Keraamalla kattava teoriatieto kirjalli-
suuskatsausta varten saatiin syvallisempi ymmarrys aiheesta. Kirjallisuuskat-
saus oli opinnaytetyon tietoperustan pohja, jota syvennettiin ja laajennettiin pit-
kin opinnaytetydn tekemisen prosessia. Opinnaytetydn suunnitelma ja kirjalli-
suuskatsaus valmistuivat maaliskuun 2021 alussa. Opinnaytetyon tietoperustan
lahdeaineistona olivat kotimaiset ja kansainvaliset kansitetussa seka sahkoi-
sessa muodossa olevat lahteet. Lahdeaineistossa kaytettiin vain luotettavia ja

laadukkaita lahteita Iahdekriittisyys huomioiden.

Opinnaytetyota jatkettiin kerdamalla teoria-aineiston lisaksi muuta aineistoa.
Opinnaytetyohon valittiin kaytettavaksi aineistonkeruumenetelmina haastattelu
ja kysely. Aineistona kaytettiin myos toimeksiantajan olemassa olevia kirjallisia
dokumentteja eli erilaisia ohjeistuksia. Kysely ja haastattelu kohdistettiin henki-
IGille, jotka ovat aiheen asiantuntijoita. Kyselyn ja haastattelun avulla pyrittiin
saamaan esille nakemykset ja toiveet perehdytyskasikirjan sisaltédén. Opinnay-
tetydn suunnitelmavaiheessa harkittiin myos havainnoinnin kayttda yhtena ai-
neistonkeruumenetelmana. Sen perusteita ja tavoitteita pohdittiin yhdessa opin-
naytetyon ohjaajan ja myos toimeksiantajaedustajan kanssa. Lopulta sen kaytto

hylattiin jo prosessin alkuvaiheessa muun muassa aikataulullisista syista.

Opinnaytetyoraportin kirjoittaminen eteni koko prosessin ajan hyvin. Tekstia
kaytiin lapi tiiviisti yndessa opinnaytetyon ohjaajan kanssa ja sita muokattiin tar-
vittaessa. Opinnaytetydn produktin eli perehdytyskasikirjan tydstaminen alkoi
huhtikuussa 2021 ja se viimeisteltiin valmiiksi toukokuussa 2021. Samalla opin-

naytetyoraportti viimeisteltiin ja saatettiin loppuun.

5.2 Haastattelu

Laadullisen tutkimuksen kaytetyin aineistonkeruumenetelma on haastattelu.
Haastattelun muotoja on valittavissa monista vaihtoehdoista. Naita muotoja ovat

muun muassa strukturoitu, puolistrukturoitu, teema- ja avoin haastattelu. Naiden
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erot syntyvat pitkalti strukturointiasteen eli ohjailevuuden mukaan, jolla tarkoite-
taan, kuinka vapaamuotoinen haastattelu on. (Puusa & Juuti 2020, luku 6.) Ta-

han opinnaytetydohon valittiin kaytettavaksi teemahaastattelua.

Teemahaastattelun hydodyntaminen kay monien ilmididen tarkasteluun. Teema-
haastattelussa voidaan olettaa, etta haastateltavat ovat tietoisia tietysta asiasta
tai prosessista. Haastattelun tekija puolestaan on ottanut selvaa tutkimuskoh-
teena olevan asian keskeisista tekijoista kaymalla Iapi huolellisesti aiempaa tut-
kimustietoa ja kirjallisuutta aiheen tiimoilta. Nain voidaan vahvistaa ymmarrysta
tarkasteltavan ilmion kokonaisuudesta. Teemahaastattelurungon laatimisessa
kirjallisuuskatsaus on hyva apukeino ja tyovaline. Teemahaastattelu rakentuu
etukateen laadittujen teemojen ja naihin liittyvien kysymysten pohjalle. Teemo-
jen avulla tutkimuksen ilmid puretaan pienempiin osa-alueisiin, joiden sisaltdéa
pyritaan ymmartamaan kysymyksien avulla. Teemahaastattelussa kaydaan lapi
kaikki valitut teemat, mutta niiden esittamisen jarjestys, laajuus, kysymisen tapa

ja sananmuodot ovat vapaamuotoisemmat. (Puusa & Juuti 2020, luku 6).

Haastattelu voidaan toteuttaa joko yksilo- tai rynmahaastatteluna. Valintaan vai-
kuttaa se, minka tyyppista tietoa oman aiheen selvittamiseksi halutaan tietaa.
Yksilohaastattelussa suositellaan kaytettavaksi joko lomake- tai teemahaastat-
telun muotoa. Teemahaastattelu toimii erityisen hyvin toiminnallisessa opinnay-
tetydssa, koska tavoitteena on saada tietoa tietysta aihealueesta. (Vilkka & Ai-
raksinen 2003, 63.) Haastattelut voidaan toteuttaa kasvokkain, puhelinhaastat-

teluna tai sdhkdisten valineiden avulla (Puusa & Juuti 2020, luku 6).

Haastattelun etuna on sen joustavuus. Haastattelija pystyy helposti haastattelun
aikana toistamaan kysymyksen, korjaamaan vaarinkasityksia, selventamaan
asioita ja kdymaan vapaata keskustelua haastateltavan kanssa. Haastattelun
avulla pyritddn saamaan mahdollisimman paljon tietoa aiheesta, joten ennalta
laaditut kysymykset tai aiheet kannattaa antaa haastateltavalle etukateen poh-
dittaviksi. (Tuomi & Sarajarvi 2018, 85.)

Tassa opinnaytetydssa haastattelun avulla pyrittiin saamaan syvempi ymmarrys
toimeksiantajayksikon senhetkisesta perehdytyksen tilasta ja sen toteutumi-
sesta seka nakemyksista perehdytyskasikirjaan liittyen. Haastattelu tehtiin
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yksilohaastatteluna ja haastattelun pohjana kaytettiin teemahaastattelun run-
koa. Haastattelua varten kysymykset laadittiin teemoittain tiettyyn jarjestykseen.
Keratty teoriatieto antoi hyvan perustan pohtia kysymyksia. Kysymysten asette-
lua ja niiden muotoilua mietittiin huolellisesti, jotta haastattelusta saatiin mahdol-
lisimman paljon tarvittavaa ja oleellista tietoa. Haastattelukysymyksia oli yh-
teensa 18. Teemoina haastattelussa oli taustatietojen lisaksi perehdytyksen ny-

kytila ja tuleva perehdytyskasikirja.

Haastateltavaksi valittiin resurssisuunnittelijoiden esihenkilo, koska han on paa-
vastuussa perehdyttamisesta. Haastattelulomake (liite 1) Iahetettiin esihenkildlle
etukateen tutustuttavaksi, jolloin samalla sovittiin haastattelun ajankohta. Esi-
henkilon haastattelu toteutettiin etdhaastatteluna Teams-palvelua kayttaen co-
vid-19-pandemiaan liittyvien rajoitusten ja suositusten vuoksi maaliskuussa
2021. Haastattelu sujui ongelmitta, ja se nauhoitettiin kahdella eri laitteella var-
muuden vuoksi. Haastattelu eteni haastattelurungon mukaisesti. Haastattelun
aikana esitettiin taydentavia kysymyksia aina tilaisuuden tullen, joita ei valmiissa

haastattelukysymyksissa ollut.

Aineiston analyysi kannattaa aloittaa mahdollisimman pian aineistonkeruun jal-
keen. Tama mahdollistaa esimerkiksi aineiston taydentamisen tarvittaessa.
(Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 224.) Haastattelun jalkeen nauhoite litte-
roitiin eli haastattelu purettiin auki kirjalliseen muotoon. Opinnaytetyon tekijan
tehdessa litterointia, hanen taytyy tehda paatos siita, mita kaikkea litteroidaan
(Kananen 2014, 102). Litterointi tehtiin aluksi sanatarkasti, eli haastateltavan
puhetta ei muokattu ollenkaan. Taman jalkeen haastattelu kaytiin 1api uudem-
man kerran ja litterointia muokattiin poimien vastausten ydinasiat, joita tuodaan

esille taman opinnaytetyon tuloksia kasittelevassa luvussa kuusi.

5.3 Kysely

Aineistoa voidaan kerata kyselylla, jossa aineisto kerataan standardoidusti ja
kohdehenkilot on valittu tietysta perusjoukosta. Kyselyn hydtyna on se, etta sen
avulla pystytaan keraamaan laaja tutkimusaineisto. Lisaksi kysely on menetel-

mana tehokas tapa, koska se pystytaan lahettamaan useammalle ihmiselle
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kerralla ja se saastaa tekijan aikaa ja vaivannakoa. Kun kyselylomake on suun-
niteltu hyvin, aineisto voidaan kasitella ja analysoida nopeasti. Kysely voidaan
tehda muun muassa joko posti- tai verkkokyselyna. Sen etuna on nopeus ja vai-
vattomuus, mutta heikkona lenkkina on vastaajien kato. Tasta syysta kyselyn
tekija joutuu monesti muistuttamaan vastaajia kyselysta. (Hirsjarvi ym. 2009,
195-196.)

Kyselylomakkeen laadinnalla ja kysymysten huolellisella suunnitelulla voidaan
tehostaan tutkimuksen onnistumista. Kyselylomakkeessa voidaan kayttaa avoi-
mia ja monivalintakysymyksia. Avoimet kysymykset antavat vastaajalle mahdol-
lisuuden kertoa omin sanoin vastauksensa ja osoittaa vastaajan asiantuntemuk-
sensa aiheesta. Monivalintakysymyksilla pystytaan helposti tekemaan vertailua
ja vastausten kasittely on helpompaa. Kyselylomake kannattaa pilotoida eli tes-
tata ulkopuolisilla henkiloilla. Nain voidaan varmistaa kyselylomakkeen toimi-

vuus ja kysymysten ymmarrettavyys. (Hirsjarvi ym. 2009, 198, 201, 204.)

Tassa opinnaytetydssa kyselylomakkeen avulla pyrittiin saamaan tietoa tyonte-
kijdiden eli resurssisuunnittelijoiden senhetkisesta perehdytyksesta ja heidan
tyotehtavan substanssiosaamisestaan. Kyselylomake laadittiin puolistruktu-
roidun teemahaastattelurungon pohjalle laittaen kysymykset teemoittain tiettyyn
jarjestykseen. Kysymyksien muotoilua ja asettelua pohdittiin tarkasti, koska tie-
dettiin, ettei kysymyksia voi tarkentaa ja selventaa vastaajille. Taman syyn
vuoksi kyselylomake testautettiin kolmella eri henkilolla, jotta saatiin varmistus
kysymysten kayttokelpoisuudesta ja toimivuudesta. Heilta saatiin arvokasta pa-
lautetta ja taman jalkeen kysymysten muotoja muokattiin viela lopulliseen muo-
toonsa. Kysymyksia kyselyssa oli 22. Kysymyksista nelja oli strukturoituja kysy-
myksia, joihin annettiin valmiit vastausvaihtoehdot ja loput 18 kysymysta avoi-
mia kysymyksia, joihin jokainen vastaaja sai omin sanoin kirjoittaa vastauk-
sensa. Talla tavalla oli mahdollista saada tietoon myds jotain sellaista, mita ei
olisi valttamatta muuten osattu ottaa huomioon, ja oli myds mahdollista saada
eri nakdkantoja (Juuti & Puusa 2020, luku 3).

Kyselylomakkeen valmistumisen jalkeen yksikon esihenkilon kanssa sovittiin ky-
selyn ajankohta. Kysely resurssisuunnittelijoille toteutettiin Webropol-palvelua

kayttaen ja sita kautta kyselylomake (lite 2) lahetettiin saatekirjeen kera kaikille
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kymmenelle tyontekijalle heidan sahkdposteihinsa aamulla 16.3.2021. Saatekir-
jeessa painotettiin kyselyn anonymiteettia ja vapaaehtoisuutta seka luotetta-
vuutta. Vastausaika kyselylle oli 16.3.—25.3.2021. Muistutus kyselysta lahetettiin
23.3.2021 kaikille niille, jotka eivat tuohon mennessa olleet kyselyyn viela vas-
tanneet. Yksikon esihenkilo oli myos muistuttanut kyselyyn vastaamisesta hen-
kilostoa. Kyselyyn vastasi vastausaikana yhdeksan resurssisuunnittelijaa. Tata
voidaan pitaa erittain hyvana vastausmaarana. Huomioitava on, etta kyselyn jo-

kaiseen kysymykseen kaikki yhdeksan henkil6a eivat olleet vastanneet.

5.4 Kirjalliset dokumentit

Laadullisen tutkimuksen aineistonkeruumenetelmaksi kayvat myos kirjalliseen
aineiston muotoon laaditut Iahteet. Dokumentteina voivat olla niin kirjoitetussa
kuin visuaalisessakin muodossa olevat aineistot, jotka on tuotettu menneisyy-
dessa. Laadullisen tutkimuksen dokumentteja ovat muun muassa muistiot, toi-
menkuvaukset ja organisaatiokuvaukset. Nama voivat olla litoksissa myos ny-
kyhetkeen. Tutkijan on kuitenkin suhtauduttava dokumenttien sisaltoon kriitti-

sesti ja tarkasteltava naiden luotettavuutta. (Kananen 2014, 90-91.)

Tahan opinnaytetydhon toimeksiantajalta saatiin kayttoon sahkoisessa muo-
dossa olevia kirjallisia dokumentteja, joita pystyttiin hyddyntamaan perehdytys-
kasikirjan tekemisessa. Kirjallisina dokumentteina olivat kayttdjarjestelmiin liitty-
vat kuvaukset ja ohjeistukset. Saadut dokumentit olivat kayttokelpoisia ja luotet-
tavia lahteita, koska niita yksikon tyontekijat kayttavat jokapaivaisessa tyos-

saan.
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6 Haastattelun ja kyselyn tulokset

6.1 Tausta

Vastausten kasittely jaoteltiin kahden paateeman mukaisesti, jotka olivat samat
niin kyselylomakkeessa kuin haastattelurungossa. Paateemat ovat perehdytyk-
sen nykytila ja tuleva perehdytyskasikirja. Resurssisuunnittelijoiden kyselyssa
pyydettiin lisdksi kuvaamaan resurssisuunnittelijan tyonkuva ja tyon sisaltd seka
tydvuorosuunnittelun vaiheet kahden eri tydvoimahallintajarjestelman kautta.

Nama asiat otettiin huomioon yksikolle suunnatussa perehdytyskasikirjassa.

Esihenkilon haastattelussa tiedusteltiin Resurssihallinnan palvelut -yksikon pe-
rustamisajankohtaa, yksikon tyontekijoiden maaraa ja tyontekijoiden vaihtu-
vuutta. Resurssihallinnan palvelut -yksikon perustamisvuonna 2019 resurssi-
suunnittelijat toimivat eri yksikodiden alaisuudessa, kunnes vuoden 2020 alusta
lahtien kaikki resurssisuunnittelijat koottiin yhden hallinnollisen yksikon alle.

Tama on havainnollistettu kuviossa 2 luvussa 1.2.

Yksikon ollessa viela suhteellisen uusi on perehdytettavien maara ollut poik-
keuksellisen iso, koska henkilostoresursseja on kasvatettu. Haastateltavan esi-
henkilon mukaan realistinen vaihtuvuus on, etta jatkossa yksikkoon tulisi enaa

vain yksittaisia uusia perehdytettavia.

6.2 Perehdytyksen nykytila

Tarkastellessa perehdytyksen nykytilaa ja sen toteutumista, esihenkilo kertoi
esimerkkien avulla senhetkisen perehdytyksen toteutumisen. Noin puolen vuo-
den aikajanteella tarkasteltuna on yksikkoon tullut useampi uusi resurssisuun-
nittelija. Heilla kaikilla on ollut erilainen perehdytys. Resurssisuunnittelijoilla,
jotka aloittivat tydssaan vuoden 2020 elokuussa, ei perehdytysta juurikaan ollut,
minka esihenkild oli varmistanut tuolloin aloittaneilta. Tassa tapauksessa huomi-
oitiin, etta uudet resurssisuunnittelijat siirtyivat organisaation sisalta ja heilla ol
esihenkilotaustaa ja kokemusta tyovuorolistasuunnittelusta. Naiden syiden
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vuoksi he aloittivat kdytanndssa suoraan perehtymisen tydvuorolistasuunnitte-
luun omalta tulevalta vastuualueeltaan vierella oppien. Perehdytysaikaa oli vii-

kon verran, jolloin sen hetkinen alueen suunnittelija opasti uutta suunnittelijaa.

Vuoden 2020 marraskuussa yksikkoon rekrytoitiin kaksi uutta resurssisuunnitte-
lijaa. Esihenkilon mukaan heille oli suunniteltu toisenlainen linja perehdytyk-
seen, koska molemmat tulivat organisaation ulkopuolelta. Perehdytyksen alussa
haluttiin panostaa organisaatio- ja toimialatuntemukseen. Heille oli mietitty kah-
den viikon ohjelma, jossa kaytiin edella mainittuja asioita lapi eri henkildiden
kertomana. Taman jalkeen he paasivat perehtymaan omaan suunnittelualuee-
seensa liittyviin kaytantoihin. Viimeksi aloittaneella resurssisuunnittelijalla oli
noin viikon yleisperehdytysjakso, ja sen jalkeen alkoi tydvuorolistasuunnitteluun

perehtyminen toisen henkilon tukemana.

Esihenkilon kertomana tarkoituksena on ollut, etta edellisista kerroista on ha-
luttu ottaa opiksi. Esimerkiksi viimeisimman uuden rekrytoinnin kohdalla kaikki
resurssisuunnittelijat olivat miettineet yhdessa aikaisempaan kokemukseen pei-
laten, miten olisi jarkevinta toteuttaa perehdytys. Haastateltavan esihenkilon
mukaan yksikdssa on siis kokemuksia ei-perehdytyksesta pitkdan perehdytyk-

seen ja viimeisimpana vahan lyhyempi perehdytys.

Resurssisuunnittelijoilta kartoitettiin perehdytyksen nykytilaa kysymalla, oliko
heilla ollut perehdytysta aloittaessaan tyotehtavassa. Vastaajista (n=9) kahdek-
salla oli ollut perehdytysta aloittaessaan resurssisuunnittelijana. Vastaajista yh-
della ei ole ollut. Jatkokysymyksena pyydettiin kuvaamaan, miten perehdyttami-
nen toteutettiin, ja millaista perehdytysta olisi mahdollisesti kaivattu. Kaikki vas-
tasivat tahan kysymykseen. Esille nousi, etta perehdyttamisen toteutuminen on
ollut hyvin erilaista ja vaihtelevaa erityisesti sisallon osalta. Tietynlainen suunni-
telmallisuus on puuttunut, ja tata suunnitelmallisuutta kaivattiinkin vastausten
perusteella. Vastauksista laadittiin yhteenvetotaulukko, jossa ensimmaisena
osiona on perehdyttamisen toteutuminen ja toisena osiona on perehdytykseen

kaivatut asiat (taulukko 1).
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Perehdytyksen toteutus:
- perehdytettiin pinnallisesti yleiset asiat
- muutama viikkoa organisaation hierarkiaan tutustumista
- useampi viikko ilman suunnitelmaa
- tehtavankuva, aikataulu ja tavoitteet epaselvat
- itsenaista perehtymista
- muilta resurssisuunnittelijoita pystyi apua kysymaan
- viikoksi sovittu perehdyttajat
- listapohjien lapikayntia
- yleisten asioiden ja strategian lapikayntia
- suunniteltavien yksikoiden erikoistarpeiden lapikaynti
- jarjestelmien lapikaynti
- toimintalahtéinen tydvuorosuunnittelu tutuksi
- KVTES perusteet tarkasteltu
- ohjelman lapikaymisen jalkeen listasuunnittelu alkoi
- muutama viikkoa ohjaaja apuna siirtyen itsenaiseen

tydskentelyyn

Kaivatut asiat perehdytykseen:
- enemman resurssisuunnittelijan nakokulmaa
- tyovuorosuunnittelun periaatteet jarjestelmilla
- dokumentit
- perehdytyksen suunnitelmallisuus
- perehdytysta useammalta kuin yhdelta resurssisuunnit-

telijalta

- tyovuorosuunnittelun logiikka
- tydévuorosuunnittelun jarjestelmat
- listasuunnitelman tarkastaminen ja palaute
- tilastotiedon tuottamista

Taulukko 1. Perehdytyksen toteutus ja kaivatut asiat perehdytykseen.

Perehdytyksen suunnittelusta ja aikataulusta puhuttaessa esihenkild mainitsi,
etta naihin vaikuttaa kaksi paatekijaa. Ensimmainen tekija on se, mika on pe-
rehdytettavan henkilon tausta; tuleeko han organisaation ulko- vai sisapuolelta,
ja onko hanella aiempaa osaamista esimerkiksi kaytossa olevasta tydvuoro-
suunnitteluohjelmistosta. Toinen tekija on, miten tyon aloitus sijoittuu kolmen vii-

kon tyovuorolistasuunnittelurytmiin.

Ylla olevaan suunnitelmaan ja aikataulutukseen viitaten resurssisuunnittelijoi-
den perehdyttamisajoissa nakyi kyselyn vastausten perusteella hajontaa aina
ei-perehdyttamisajasta melkein kaksi kuukautta kestavaan perehdytykseen.

Vastaajista neljalla oli ollut kahdesta kolmeen viikkoa kestava perehdytysaika,
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jonka aikana oli kayty lapi niin organisaatioon liittyvaa yleisperehdytysta kuin
tyovuorolistasuunnitteluun liittyvaa perehdytysta. Vastauksista kavi ilmi, etta osa
oli jo aiemman tyokokemuksensa perusteella tehnyt tydvuorosuunnittelua orga-
nisaatiossa, ja heilla perehdytys keskittyi tydvuorolistasuunnitteluun. Vastaajat
pitivat perehdytysaikaansa paaosin riittavana ajallisesti. Yksittaisista vastauk-
sista huomioidaan, etta perehdytysaikaan ja perehdytyksen suunnitelmallisuu-
teen seka sisaltoon tulisi kiinnittaa huomiota. Kyselyssa perehdyttamisaikaa

koskevaan kysymykseen vastasi kahdeksan henkil6a.

Resurssisuunnittelijoilta kysyttiin, oliko heilla kaytossaan perehdytysmateriaalia.
Vastaajista (n=9) kolmella oli ollut kaytdssa perehdytysmateriaalia, mutta suu-
rimmalla osalla eli kuudella vastaajista ei ollut. Jatkokysymyksena esitettiin, mil-
laista perehdytysmateriaalia oli kaytossa perehdytyksen aikana. Vastausten
mukaan yksikon kaytossa olevassa Teamsissa oli materiaalia, jota pystyi hyo-
dyntamaan. Vastauksissa mainittiin myos, etta oli ollut toimintalahtdiseen tyo-
vuorosuunnitteluun liittyva materiaali. Esille tuli, etta virallista perehdyttamisma-
teriaalia tai nimettya perehdytyskansiota ei ollut. Jatkokysymykseen oli vastan-
nut kahdeksan henkil6a, mutta heistakin kolme oli vastannut viivalla. Haastatel-
tavan esihenkilon mukaan organisaatiolla on olemassa uudelle tyontekijalle sel-
kea rakenteellinen yleisperehdytysmateriaali, mutta heidan yksikolleen ei ole
tehty perehdytysta varten kirjallista materiaalia. Tahan mennessa on enemman

kaytetty suusanallista perehdytysta.

Puhuttaessa perehdytyksen vastuuhenkildista esihenkilo totesi, etta perehdyt-
taja tai perehdyttajat maaraytyvat sen mukaan, mita suunnittelualuetta uusi re-
surssisuunnittelija Iahtee suunnittelemaan. Alkuun pohditaan, milla alueella on
suurin haaste, ja sen jalkeen kyseisen alueen resurssisuunnittelijan, esihenkilon
ja tiimin tiimivastaavan kanssa mietitdan, mika suunnittelualue olisi uudelle
tydntekijalle jarkevin aloittaa. Perehdyttaja tai perehdyttajat maaraytyvat taman
myota kyseisen suunnittelualueen perusteella. Esihenkild on halunnut antaa
vastuuta tassa kohtaa tyontekijoillekin perehdyttajan valintaan, jotta asia ei tule
"saneltuna” esihenkildlta. Esihenkild toi haastattelussa esille, etta he, jotka tyota

tekevat kaytanndssa, hahmottavat parhaiten, mika
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tydvuorosuunnittelukokonaisuus olisi jarkevin uuden tyontekijan kohdalla. Esi-

henkilolla voi olla tahan erilainen logiikka.

Tyontekijoiden kyselyssa tuli ilmi, ettéa kuudella vastaaijista oli ollut vastuupereh-
dyttaja ja kolmella ei ollut. Yksittaisissa vastauksissa tuli esille, etta nimettya
vastuuperehdyttajaa ei ollut, mutta asioita oli kayty lapi toisen suunnittelijan
kanssa ja neuvoa sai kysyttya myds esihenkildltd muiden kollegoiden lisaksi.
Kaksi vastaajaa, joilla ei ollut vastuuperehdyttajaa, kertoivat, etteivat sellaista
olisi kaivanneetkaan. Vastaajista yksi, jolla ei ollut nimettya vastuuperehdyttajaa
kertoi, etta olisi sellaista kaivannut, koska nain olisi paremmin pystytty seuraa-
maan perehdytyksen etenemista. Vastuuperehdyttajaa koskevaan kysymyk-

seen vastasivat kaikki yndeksan vastaajaa.

Keskusteltaessa perehdytyskeskusteluista seka perehdytyksen seurannasta ja
arvioinnista esihenkilo kertoi, etta yksikossa on ollut kaytossa perehdytyskes-
kustelut, joissa esimerkiksi arvioidaan perehdytyksen onnistuminen. Tyosuh-
teen alussa naita on pidetty useammin, ja sen jalkeen harvennettu, kunnes
kanssakayminen on muuttunut normaaliksi esihenkilon ja tyontekijan valiseksi
keskusteluksi. Esihenkildon mukaan perehdytyskeskusteluilla on paikkansa. Li-
saksi esihenkild kertoi, etta lyhyen yleisperehdytysjakson aikana arvioidaan pe-
rehdytettavan kanssa, mika on hanen kokemuksensa perehdytyksesta ja kai-
paako han esimerkiksi johonkin alueeseen lisaperehdytysta. Uuden tyontekijan
aloittaessa tyovuorolistasuunnitteluun perehtymista arviointiin liittyvaa keskuste-
lua kdydaan tyon lomassa perehdytettavan ja perehdyttajien kesken. Naissa
keskusteluissa arvioidaan tekemisen tasoa, ja esimerkiksi aina, kun alkaa uusi
tydvuorosuunnittelujakso, pohditaan, otetaanko lisayksikdita jo suunnitteluun

mukaan. Arviointia tehdaan tapauskohtaisesti.

Resurssisuunnittelijoiden mukaan perehdyttamisen arviointi on ollut puutteel-
lista. Yksittaisessa vastauksessa tuli ilmi, etta oli tarkastettu, onko jokin asia
kayty lapi, mutta selkeda arvioinnin pohjaa ei ollut. Mainintana tuli myos esille,
etta tavoitteita ei ollut sovittu, joten taman vuoksi perehdyttamisen arviointikin
on haastavaa. Perehdyttamisen arviointia koskevaan kysymykseen saatiin kah-

deksan vastausta, joista yksi vastaaja oli vastannut viivalla.
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Resurssisuunnittelijoilta kysyttaessa, mita hyvaa perehdytyksessa oli, vastaa-
jien (n=9) mielesta perehdytyksessa hyvaa oli ollut se, ettéa on pystynyt kysy-
maan apua ja neuvoja muilta resurssisuunnittelijoilta. Perehdytys koettiin eraan
vastauksen mukaan tehokkaaksi, kun tyon tekemisen kautta paasi oppimaan, ja
se opetti itsenaiseen tyoskentelyyn. Yksittaisina vastauksina kerrottiin, etta asi-
oita kaytiin lapi, mutta ilman selvaa etenemissuunnitelmaa. Hyvana asiana to-
dettiin, etta tydvuorosuunnittelun listapohjia oli tarkasteltu entisten suunnittelijoi-
den kanssa, jotka olivat tehneet myos kirjallisen yhteenvedon suunnittelussa
huomioitavista asioista. Erillisena kysymyksena tiedusteltiin resurssisuunnitteli-
joilta, mita kehitettavaa heidan omassa perehdytyksessaan oli. Vastaajien (n=8)
mukaan alussa olisi voinut suunniteltuja tydvuorolistoja kayda lapi yhdessa ko-
keneemman resurssisuunnittelijan kanssa ja saada tasta palautetta. Perehdy-
tyksessa kaivattiin myos tavoitteita ja tehtavankuvan kertomista, koska nama
olivat jaaneet epaselviksi. Perehdytyssuunnitelma aikatauluineen oli kehittamis-
kohteena kolmessa vastauksessa. Raportteihin ja jarjestelmiin olisi toivottu sy-
vempaa perehdyttamista. Varsinaista tydvuorosuunnittelun peruslogiikkaa olisi

haluttu kaytavan lapi perehdytyksen aikana.

Puhuttaessa tamanhetkisen perehdytyksen ongelmista on esihenkildon nakdkul-
masta haasteena se, etta yksikoltd puuttuu varsinaiseen substanssiosaamiseen
eli resurssisuunnitteluun liittyva pohjamateriaali. Jokaisella resurssisuunnitteli-
jalla on oma toimintatapansa tehda tyota esimerkiksi siina, mista tyovuorolista-
suunnittelun aloittaa. Jotta uusi tyontekija voisi saada parhaimmat nakdékulmat
koko tyovuorosuunnitteluprosessista, pitaisi perehdytettdvan saada mahdolli-
simman monelta resurssisuunnittelijalta tietoon erilaiset toimintatavat, joilla tyon

tekeminen onnistuu. Nama ovat esihenkilon mielesta isoimmat haasteet.

Resurssisuunnittelijoilta kysyttiin, kuinka he kehittaisivat nykyista perehdytysta.
Kysymykseen oli vastannut seitseman henkil6a. Vastauksista laadittiin taulukko
2, johon on koottu yksinkertaistetusti vastauksia. Vastauksissa esitettiin suoraan
perehdytyssuunnitelman laatiminen, jossa muun muassa huomioitaisiin tulijan
osaaminen. Perehdyttamissuunnitelmaan viitaten ehdotettiin osa-alueiden kir-
jaamista ja 'tsekkilistaa’ eli tarkistuslistaa. Vastuuhenkil6a/-perehdyttajaa toivot-

tiin kolmessa vastauksessa, ja yhdessa vastauksessa toivottiin, ettei perehdytys
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olisi ynden henkilon vastuulla. Selkea perehdytysmateriaali ja perehdytyksen ta-
voitteet tuotiin vastauksissa esille. Kehittamisehdotuksena esitettiin myos, etta
tydvuorosuunnittelun perusperiaatteet tulisi kdyda lapi eri jarjestelmien puit-
teissa. Lisaksi tyovuorosuunnittelun erikoistapaukset tulisi lapikayda ja huomi-
oida perehdytyksen aikana. Tyovuorosuunnittelun prosessin kuvaamista ja tyo-

ohjeita tyoskentelyyn toivottiin.

NyKkyisen perehdytyksen kehittaminen:
- perehdytyssuunnitelma
- tulokkaan osaamisen huomiointi
- vastuuhenkild / vastuuperehdyttaja
- ei yhden inmisen varassa
- tarkistuslista
- tyoohjeet tydskentelyyn
- tydvuorosuunnittelun perusperiaatteet
- tydvuorosuunnittelussa erikoistapausten lapikdyminen
- tydvuorosuunnittelun prosessin kuvaus
- selkea materiaali
- tavoitteet perehdytykseen
- perehdytyksen arviointi ja palaute
- aikataulutus (mita minakin paivana)
- perehdyttamisen osa-alueiden yloskirjaaminen
- perustyOkuvan yléskirjaaminen

Taulukko 2. Nykyisen perehdytyksen kehittaminen.

Esihenkilon omana kehittamisnakemyksena on, etta yksikolla olisi mietittyna ko-
konaisuus erilaisiin perehdyttamiskokonaisuuksiin, eli mita tulee ottaa huomi-
oon, jos henkilo tulee organisaation ulko- tai sisapuolelta, seka, jos oman yksi-
kon sisalla tapahtuu suunnittelualueen vaihdos. Esihenkilon vastauksen perus-

teella on selvaa, etta yksikolla tulisi olla selkea perehdytysmalli.

6.3 Tuleva perehdytyskasikirja

Keskusteltaessa yleisesti esihenkilon kanssa perehdytysoppaista han kertoi,
etta hanella on kokemusta yleisperehdytysoppaista ja han on nahnyt myos hoi-
topuolen muutamia yksikkdkohtaisia perehdytysoppaita. Esihenkilon toiveena

on, etta tulevasta perehdytyskasikirjasta tulee dokumentti, joka on visuaalisesti
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helppolukuinen. Toiveena han esitti myos, etta sen paivittaminen olisi helppoa
ja mahdolliset visuaaliset elementit, kuten taulukot, olisivat sellaisessa muo-
dossa, joita pystytaan jatkossa muokkaamaan. Sisaltoon han toivoi, etta pereh-
dytyskasikirjasta |0ytyisivat kaikki erilaiset perehdytyksen toteuttamisen elemen-
tit, eli henkilon tullessa organisaation ulko- tai sisapuolelta ja oman yksikon si-
sainen perehdytys, loytyisivat mahdollisesti kasikirjasta tai olisi huomioitu raken-
teessa. Esihenkild antoi vinkking, etta visuaaliseen hahmottamiseen voisi olla

hyva kiinnittaa huomiota, eli vdhemman niin sanottua raskasta tekstia.

Mika olisi mielestasi sopiva perehdytysaika uuden
tydntekijan perehdyttdmiseen, jotta uusi tyontekija pystyy
itsendiseen tydskentelyyn?

yli 3 kuukautta

2 kuukautta

Aika

1 kuukausi
2-3 viikkoa

0 1 2 3 4 5
Henkilomaara (kpl)

Kuvio 11. Perehdytysaika uudelle tyontekijalle (n=9)

Resurssisuunnittelijoiden kyselyssa viimeisena kysymyksena esitettiin, mika
olisi sopiva perehdytysaika uuden tyontekijan perehdyttamiseen, jotta uusi tyon-
tekija pystyy itsenaiseen tyoskentelyyn. Valmiiksi vaihtoehdoiksi annettiin "2—-3
viikkoa”, "1 kuukausi”, "2 kuukautta” tai "yli 3 kuukautta”. Neljan vastaajan mie-
lesta sopiva perehdytysaika uuden tydntekijan perehdyttamiseen olisi kuukausi.
Kolmen vastaajan mielesta 2—3 viikkoa on riittdva aika ja kahden vastaajan mu-

kaan yli kolme kuukautta olisi sopiva aika. Vastaukset on esitetty kuviossa 11.

Esihenkild toivoo mieluummin pidempaa perehdytysjaksoa kuin hyvin nopeasti
tapahtuvaa perehdytysta ja han pohti, etta yleisperehdytysaika olisi vahintaan
kahdesta neljaan viikkoa. Tahan aikaan sisaltyisi muun muassa jarjestelmiin ja

suunnitteluyksikoihin tutustumista. Varsinaiseen tydvuorosuunnitteluun
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suuntautuva perehdyttaminen mentorin tai suunnittelutukihenkilon kanssa olisi
puolen vuoden jakso, jolloin olisi saanndllinen seuranta. Tuona aikana voi tulla
eteen sellaisia asioita, jotka tulevat suunnittelun vuosikellossa esille vain muuta-
mia kertoja. Esihenkilo pitaa arvossaan tyon pohjatuntemusta, jotta kaikki varsi-

naiseen tyohon liittyva linkittyy oikeisiin kokonaisuuksiin.

Esihenkiloa pyydettiin lopuksi pohtimaan, miten han nakee perehdytyskasikirjan
auttavan jo rekrytoituja tyontekijoita esimerkiksi osaamisen kehittamisessa. Han
kertoi, etta kun kasikirjassa kuvataan tietylla tavalla tydvuorosuunnittelun pro-
sessi, ja mita asioita perehdytetaan, taman myota tyontekijoille kasvaisi ymmar-
rys omasta tyovuorosuunnittelun prosessista ja tyon tekemisesta. Esihenkilo toi-
voo, etta heraisi keskustelua niista erilaisista toimintatavoista ja hyvien kaytan-
teiden jakamisesta, esimerkiksi "hei ettd mitenkas sina teet tdman vaiheen ja
mina olen tehnyt sen talla tavalla”. Eli osaamisen jakaminen parantuisi taman

kautta.

6.4 Johtopaatokset ja pohdinta

Haastattelun ja kyselyn vastausten perusteella voidaan selkeasti havaita, etta
perehdytys on ollut yksikdssa hyvin pirstaleista, epaselvaa ja suunnittelema-
tonta. Esihenkilon haastattelussa tuli esille, etta perehdyttaminen on ollut ta-
pauskohtaista ja perehdyttamistapoja on ollut monenlaisia. Vastaavat asiat tuli-
vat esille tyontekijoiden kyselyssa. Tyontekijoista yhta henkildéa lukuun ottamatta
kaikki olivat saaneet jonkinasteisen perehdytyksen, mutta sen laatu, laajuus ja
sisaltd vaihtelivat paljon. Nama olivat kolme keskeisinta osa-aluetta, jotka ko-
rostuivat resurssisuunnittelijoiden vastauksissa. MyOs perehdytysajoissa esiintyi
huomattavaa hajontaa. Perehdytysaikojen eroavaisuuksiin on voinut vaikuttaa
esihenkilon haastattelussa esille tuomat kaksi tekijaa eli uuden tyontekijan
tausta ja aloituksen sijoittuminen tydvuorosuunnittelurytmiin. Kyselyn vastauk-
sissa tuotiin esille, ettd perehdytysaika olisi pitanyt kayttaa jarkevammin. Nama
asiat tuovat esille perehdytyksen suunnittelemattomuuden ja pirstaleisuuden.
Paremmalla perehdytyksen suunnittelulla esimerkiksi perehdytysaika saataisiin
yhtenaistettya. Samalla perehdytyksen sisaltéon ja mahdolliseen perehdyttami-

sen raatalointiin pystytdan paremmin kiinnittdmaan huomiota. Lisaksi
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suunnitelmallisuudella huolehditaan perehdytyksen tehokkuudesta ja perehdy-
tysaika saadaan kaytettya johdonmukaisemmin. Hyva perehdyttamisen suunni-
telma auttaisi kehittdamaan kyselyssa esille tulleita kolmea osa-aluetta eli laatua,

laajuutta ja sisaltoa.

Teoriaosuuden luvussa 3.1 kasiteltiin perehdyttamisen tarvetta eri tilanteissa.
Perehdyttaminen on aina tarpeen, kun tyotehtavaan tulee muutos (Viitala 2021,
97). Tama nakyi selvasti tehdyssa kyselyssa. Kyselyn vastauksissa ja myos esi-
henkilon haastattelussa tuli ilmi, ettd osa tyontekijoista oli siirtynyt talon sisalta
resurssisuunnittelijaksi ja tydvuorosuunnittelusta oli aiempaa kokemusta. Kyse-
lyn vastauksista tuli esille, etta vaikka tyo oli tuttua, olisi silti kaivattu syvempaa
perehdytysta tydtehtavaan. Kyselyn vastauksista pystyttiin paattelemaan, etta
henkildiden taustan ja kokemuksen vuoksi oli oletettu heidan osaavan tehda
tyotehtavaa ja pystyvan heti tarttumaan siihen. Perehdyttamisen tarvetta ei pida
unohtaa, vaikka henkildlla olisi aiempaa kokemusta tydtehtavasta. Olettamuksia
ei pitaisi tehda, vaan osaaminen tulisi esihenkilon tarkastella yhdessa tyonteki-
jan kanssa ja pohtia perehdyttamisen painopisteet. Tarkeaa on huomioida uu-
den tyontekijan lahtotaso ja osaaminen seka mahdolliset toiveet perehdytyk-
seen. Perehdytyksen suunnitelmallisuudella mainittuihin asioihin voidaan kiinnit-
tda huomiota ja ennen kaikkea jokainen tydntekija saa samanlaiset lahtokohdat

onnistua tydssaan.

Perehdytykseen kaivattiin niin esihenkilon kuin resurssisuunnittelijoidenkin puo-
lelta selkeaa suunnitelmallisuutta ja dokumentaatiota. Erityisesti kyselyn vas-
tauksista voitiin paatella, ettéa perehdytykseen kaivattiin hyvaa runkoa ja syvem-
paa tietoa varsinaisesta tyotehtavasta. Mikali kyseiset asiat olisivat kunnossa,
auttaisivat ne huomattavasti parantamaan perehdytyksen laatua ja tasapuoli-
suutta. Tyytyvaisyyttakin voitaisiin nostaa hyvalla suunnitelmalla ja kertomalla
kaikki oleelliset asiat, silla vastauksista voitiin paatella tyytymattomyys perehdy-
tykseen. Lisaksi kyselyn perusteella toivottiin vastuuhenkildiden nimeamista.
Vastuuhenkildiden nimeamisella pystytaan varmistamaan muun muassa pereh-
dytyksen eteneminen. Esihenkild mainitsi haastattelussa, etta han yhdessa tii-
mivastaavan ja resurssisuunnittelijan tai -suunnittelijoiden kanssa pohtivat pe-
rehdytyksen vastuuhenkil6a uudelle tydntekijalle. Tama kuulostaa hyvalta rat-

kaisulta, koska tydntekijat ovat oman tydnsa asiantuntijoita. Nain tyontekijat
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voivat tuntea arvostuksen tunnetta omaa ty6taan ja asiantuntijuuttaan kohtaan
ja tydmaaraa voidaan jakaa paremmin. Esihenkilon on hyva varmistaa, etta pe-
rehdyttajalla on valmiudet toteuttaa perehdytysta, ja ettei yhdelle ja samalle
henkilOlle tule perehdytysvastuuta aina, vaan vastuu tulee jakaantua tasapuoli-
sesti. Varavastuuhenkilon nimeamista ei myoskaan pida unohtaa esimerkiksi

poissaolotilanteita varten.

Perehdytysmateriaalin puuttuminen korostui kyselyssa, koska suurimmalla
osalla tyontekijoista ei ollut kaytossa oikein minkaanlaista perehdytysmateriaa-
lia. Esihenkilon haastattelussa kavi myos ilmi, etta kirjallinen materiaali puuttuu.
Haastattelussa mainittu suusanallinen perehdytys ei riitd, koska uudelle tyonte-
kijalle tulee perehdytyksen aikana todella paljon uutta tietoa ja kaiken taman tie-
don omaksuminen ja muistaminen ei ole mahdollista. Ahokkaan ja Makelaisen
(2013) mukaan kirjallinen materiaali on hyva apu tiedon omaksumiseen ja muis-
tamiseen seka perehdyttamisen tehostamiseen. Kyselyn vastausten perusteella
kirjallista perehdyttamismateriaalia myds toivottiin perehdytyksen tueksi. Tama
helpottaisi yksikon perehdyttamisen suunnittelua ja itse perehdyttamistapahtu-
maa. Perehdytysmateriaalista pystytaan tarkastamaan asioita myos siina vai-
heessa, kun tyontekija aloittaa itsenaisen tydskentelyn ja materiaali mahdollis-
taa itsenaisen opiskelun. Hyva on myos hyddyntaa erilaisia perehdyttamismate-

riaaleja perehdytyskasikirjan lisaksi.

Perehdytyksen seuranta ja arviointi tulisi jatkossa suunnitella paremmin. Esi-
henkilon haastattelun mukaan perehdytyskeskusteluja on kayty ja arviointia on
my0s tehty, mutta kyselyn vastausten perusteella perehdytyksen arviointi on
jaanyt puutteelliseksi. Haastattelussa mainittu perehdytyskeskustelut ovat hyva
paikka tehda seurantaa ja arviointia. Sen kautta viimeistaan voidaan saada
esille perehdytettavan mielipiteet ja kehitysehdotukset seka mahdolliset ongel-
matilanteet, joihin voidaan puuttua heti. Myds perehdytysta pystytaan kehitta-
maan seurannan ja arvioinnin kautta. Otalan (2008, 245) mukaan arvioinnilla
pystytaan helposti tarkastelemaan uuden tyontekijan osaamisen kehittyminen ja
perehdyttdmisen sujuminen seka arvioimaan perehdytykseen osallistuneiden

henkildiden toiminta.
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Kuten teoriaosuuden luvussa 4.2 todettiin, perehdyttaminen on yksi osaamisen
kehittamisen keino. Haastattelussa esihenkilo toi esille toiveen siita, etta tulevan
perehdytyskasikirjan myota henkilosto 1ahtisi pohtimaan omaa osaamistaan ja
toimintatapojaan; syntyisi avointa keskustelua, ja nain osaamista lahdettaisiin
jakamaan. Osaamisen jakamisen my6ta saataisiin esille myo6s yksikdssa olevaa
hiljaista tietoa. Hyvalla vuorovaikutuksella ja avoimella keskustelulla perehdytet-
tava voi saada uusia nakokulmia tyon tekemiseen. Tama voisi osaltaan auttaa
ratkaisemaan esihenkilon haastattelussa mainitsemaa ongelmaa erilaisten tyon
tekemisen tapojen esille tuomisesta uudelle tyontekijalle. Tassa kohtaa vastuu-
perehdyttaja on esihenkilon lisaksi avainasemassa, han pystyy ohjaamaan uu-
den tydntekijan seuraamaan muiden tyontekijoiden tydskentelyd. Samalla osaa-
mista pystytaan jakamaan keskustelun avulla puolin ja toisin. Kyselyn perus-
teella voidaan paatella, etta vuorovaikutus yksikossa toimii, koska vastaajien
mielesta oli helppo lahestya oman perehdytyksen aikana toisia suunnittelijoita ja
kysya apua. Tama on yksi hyva esimerkki osaamisen jakamisesta. Tosin pereh-
dytettavalla itselladn on iso vastuu ymmartaa ja uskaltaa lahtea kysymaan
apuja. Vastuuperehdyttajan tai -perehdyttajien on puolestaan huolehdittava
siita, etta he muistavat kannustaa uutta tyontekijaa rohkeasti kysymysten esitta-

miseen kaikilta kollegoilta.

Suunnitelmallisella perehdyttamisella tehostetaan perehtymista ja saadaan ai-
kaiseksi hyva runko niin aikataulullisesti kuin vastuunjaollisesti perehdytysta-
pahtumaan (Kjelin & Kuusisto 2003, 198). Yksikon perehdytys ei ole haastatte-
lun ja kyselyn tulosten valossa tasapuolista, tehokasta eika laadukasta. Koko
perehdytysprosessiin tulee kiinnittda huomiota, jotta perehdytyksesta tulee joh-
donmukaista ja sisalloltaan jarkeva seka tehokas. Voidaan todeta, etta tuleva
perehdytysmateriaali eli perehdytyskasikirja tulee todella tarpeeseen talle toi-
mintayksikolle. Perehdytysmateriaalilla pystytaan luomaan kaivattu perehdytta-
misen runko ja ldydetaan merkitys koko perehdytysprosessiin. Sen avulla yk-
sikko voi jatkossa kehittaa ja tehostaa perehdytysprosessiaan huomattavasti.
Esihenkilon toiveena oli, etta perehdytyskasikirja on dokumentti, joka jaa yksi-
kolle vakityOkaluksi, on helppokayttdinen ja sita jaksetaan paivittaa. Riskina on,
etta perehdytyskasikirja unohdetaan, mikali sen yllapitamisesta ei ole kenella-

kaan vastuuta. Esihenkilon tulee pohtia yhdessa resurssisuunnittelijoiden
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kanssa kuka tai ketka ottaa vastuun perehdytysmateriaalin ajan tasalla pitami-
sesta. Hyoty tulee yksikolle nimenomaan siita, etta kasikirja jaa kayttoon, ja olisi

aina ajan tasalla.

7 Perehdytyskasikirja

7.1 Toteutus

Perehdytyskasikirjan tekemisen prosessi alkoi tammikuun 2021 loppupuolella,
jolloin opinnaytetydaihe hyvaksyttiin. Alkuun kerasin laajaa tietoperustaa eri lah-
teista, koska se auttoi kasikirjan sisallon laadinnassa. Perehdytyskasikirjan
suunniteltu sisaltd kaytiin 1api helmikuussa 2021 yhdessa toimeksiantajayksikon
esihenkilon kanssa. Maaliskuussa 2021 toteutuneet haastattelu ja kysely antoi-

vat viela uusia ndkokulmia kasikirjan sisalldlle.

Perehdytyskasikirjaa ryhdyin laatimaan huhtikuun 2021 alussa heti, kun olin
saanut yhteenvedon haastattelun ja kyselyn vastauksista valmiiksi. Perehdytys-
kasikirjan sisaltda ja runkoa pohdin jo opinnaytetydn suunnitteluvaiheessa, joten
tama toimi hyvana pohjana. Tahan lisasin haastattelussa ja kyselyssa tulleita
toiveita ja nakokulmia. Lisaksi toimeksiantajalta sain olemassa olevia kirjallisia
dokumentteja kaytdssa olevista tydvoimahallinta- eli tydvuorosuunnittelujarjes-
telmista, joita pystyin hyddyntamaan sisallontuottamisessa. Kasikirjan teossa
kaytin apuna Tyoturvallisuuskeskuksen (2016) Perehdyttamisen tarkistuslistaa
seka Joen (2018, 115-118) ja Eklundin (2018, 176-177) laatimia perehdytys-
suunnitelmien malleja. Pohdin tarkkaan kasikirjaa tehdessani, missa jarjestyk-
sessa asiat kannattaa olla, jotta kokonaisuudesta tulee looginen. Tein kasikir-
jasta mahdollisimman helppolukuisen ja selkearakenteisen; kaytin aina tilaisuu-
den tullen visuaalisia elementteja, jotta valtin raskaslukuista tekstimassaa. Kuvi-
oissa huomioin sen, etta ne ovat sellaisessa muodossa, etta niita pystytaan jat-

kossa helposti muokkaamaan.

Perehdytyskasikirjan tekemista varten sain toimeksiantajalta Siun soten valmiin

asiakirjapohjan. Talla tavalla varmistettiin, etta perehdytyskasikirja on
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yhtenainen organisaation muiden asiakirjojen kanssa. Perehdytyskasikirja lahti
ensimmaisen kerran tarkistukseen toimeksiantajalle huhtikuun puolessa valissa
2021. Toimeksiantaja antoi korjaus- ja lisdysehdotuksia, jotka huomioin pereh-
dytyskasikirjassa ja taman jalkeen kasikirja lahti viela uudelleen tarkistukseen.
Esihenkilon pyynnosta tein muun muassa yksikon henkilomaaraan korjauksen
ja lisasin aikataulutettuun perehdytysprosessiin muutamia asioita. Kasikirja
meni myos yhdelle resurssisuunnittelijoista tarkistukseen ja kommentoitavaksi.
Hanen kommenttiensa perusteella tein lisayksia ja korjauksia tekstiin, jotka koh-

distuivat enemman tyovuorosuunnitteluprosessiin ja jarjestelmien kuvauksiin.

Valmiin perehdytyskasikirjan esittelin toimeksiantajalle eli yksikon esihenkildlle
toukokuun 2021 loppupuolella. Esihenkild oli tyytyvainen produktiin, ja han antoi
siita hyvaa palautetta. Valmiin perehdytyskasikirjan lahetin esihenkildlle ennen
esittelya. Toimeksiantajan vastuulle jai perehdytyskasikirjan varsinainen kayt-

toonotto.

7.2 Sisalto

Opinnaytetyon suunnitteluvaiheessa perehdytyskasikirjan sisalloksi suunniteltiin
Resurssihallinnan palvelut -yksikon esittely seka resurssisuunnittelijan tyonku-
van ja substanssiosaamisen eli ydinosaamisen, tarvittavien tydvoimahallinnan
kayttdjarjestelmien ja tydvuorosuunnittelun prosessin kuvaaminen. Perehdytys-
kasikirjaan suunniteltiin maariteltavaksi aikataulutettu perehdytysprosessi ja
muistilista, jotka ovat apuna niin esihenkilolle, perehdyttajalle kuin perehdytetta-
valle. Perehdytyskasikirja on laadittu uuden, organisaation ulkopuolelta tulevan
tyontekijan nakokulmasta, mutta sita pystytaan helposti muokkaamaan ja hyo-
dyntamaan organisaation sisapuolelta tulevan tyontekijan perehdytyksessa

seka yksikon sisalla tapahtuvassa perehdytyksessa.

Perehdytyskasikirjaan liittyen tiedustelin resurssisuunnittelijoiden toiveita pereh-
dytyskasikirjan sisallosta. Toiveena oli, etta tydvuorosuunnitteluun liittyvat peri-
aatteet ja pelisdannot olisi hyva kuvata. Lisaksi resurssisuunnittelijan tehtavaku-
vauksen toivottiin sisaltyvan perehdytyskasikirjaan. Ehdotuksena tuli esimerkiksi
tarkistuslistan kayttdo perehdytyksen apuvalineena. Mainintana tulivat myos
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yleiset kaytannon asiat ja tydpaikan pelisaannoét. Haastattelussa tuli esille pe-

rehdytysprosessin mallintaminen.

Perehdytyskasikirjaan sisallytin opinnaytetyon suunnitteluvaiheessa pohditut
asiat, koska ne olivat koko perehdytyskasikirjan lahtokohdat alusta lahtien. Li-
saksi kasikirjan sisaltdon huomioin resurssisuunnittelijoiden ehdotuksia ja esi-
henkilon toiveet. Perehdytyskasikirjaan ei tehty tarkempia kuvauksia organisaa-
tion yleisista asioista, kuten esimerkiksi organisaatioesittelysta, tyoajoista ja
avainten luovutuksista, koska haluttiin keskittya resurssisuunnittelijan tyonku-
vaan ja substanssiosaamiseen. Yleiset asiat uusi tyontekija paasee opiskele-
maan ja kdymaan lapi tarkemmin Siun soten yleisperehdytysmateriaalia lapi-

kaydessaan.

Perehdytyskasikirjassa on 54 sivua, ja se sisaltaa 10 lukua. Taman opinnayte-
tyon liitteessa 3 on nahtavissa kasikirjan sisallysluettelo. Perehdytyskasikirjan
alussa on tervetulotoivotus ja yksikon esittely. Nama ovat luvut yksi ja kaksi.
Seuraavaksi kasikirjan luvuissa kolme ja nelja on esitetty perehdytyksen tavoit-
teet ja perehdytysprosessi. Perehdytysprosessin laadin taulukon muotoon, ja

siind on kahdeksan eri kohtaa:

- ennen toihin tuloa

- ensimmainen paiva

- ensimmainen viikko

- toinen viikko

- kolmas viikko

- ensimmainen kuukausi
- perehdytyksen seuranta

- perehdytyksen paattyminen.

Kaikkiin kyseisiin kohtiin on maaritelty, mita sina aikana on tarkoitus tapahtua.
Esimerkiksi perehdytyksen seuranta -kohtaan maariteltiin perehdytyskeskuste-
lujen maara kuukausittain perehdyttamisen paattymiseen saakka. Perehdytta-
misen paattyminen -kohtaan puolestaan maariteltiin loppuperehdytyskeskus-
telu, jossa kaydaan lapi muun muassa perehdytyksen kokonaisuus ja pohditaan
esihenkilon johdolla mahdollinen lisaperehdytyksen tarve. Laadittu
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perehdytysprosessin kuvaus toimii hyvana apuna, kun perehdytyksen tarkem-
paa aikataulua suunnitellaan. Perehdytysprosessin aikataulutuksessa huomioin
resurssisuunnittelijoiden vastaukset siita, mika olisi sopiva aika uuden tyonteki-
jan perehdytykseen samalla huomioiden myos esihenkilon toive perehdyty-
sajasta. Perehdytysprosessin mallintamisessa kaytin apuna Viitalan (2021, 98)
seka Kupias ja Peltolan (2009, 102) perehdytysprosessin etenemisen kuvauk-

sia.

Perehdytyskasikirjan luvussa viisi huomioidaan erilaiset tukimateriaalit, jotka tu-
lisi perehdytyksessa ottaa huomioon perehdytyskasikirjan lisaksi. Luvussa kuusi
syvennytaan resurssisuunnittelijan tyonkuvaan ja substanssiosaamiseen. Lu-
vussa seitseman kaydaan lapi kaytossa olevat tydvoimahallinnan jarjestelmat
eli tydvuorosuunnittelujarjestelmat. Jarjestelmien kuvauksiin on hyédynnetty vi-
suaalisia elementteja eli kuvia, koska nain jarjestelmien toiminnan hahmottami-
nen on helpompi sisaistaa ja ymmartaa. Jarjestelmien kuvauksien jalkeen lu-
vussa kahdeksan on esitelty tydvuorosuunnittelun prosessikuvaukset kahden
eri jarjestelman kautta. Naihin on hahmoteltu seka tekstina etta kuvioina tyovuo-
rosuunnittelun prosessin eteneminen eli mista suunnitelman tekeminen aloite-
taan ja mihin se paattyy. Perehdytyskasikirjan paatoslukuina ovat perehdytyk-
sen muistilista seka perehdytyksen seuranta ja arviointi. Seurantaa ja arviointia
varten perehdytyskasikirjaan laadin valmiiksi apukysymyksia, joita perehdytys-

keskusteluissa voi hyodyntaa.

8 Pohdinta

8.1 Eettisyys ja luotettavuus

Eettisia ohjeistuksia noudatin koko opinnaytetyoprosessin ajan. Tutkimuseetti-

nen neuvottelukunta (2012) on maaritellyt, etta tieteellinen tutkimus voi olla eet-
tisesti hyvaksyttavaa ja luotettavaa ja sen tulokset uskottavia vain, jos tutkimus
on suoritettu hyvan tieteellisen kaytannon edellyttamalla tavalla. Hyvassa tie-

teellisessa tutkimuksessa tulee muun muassa noudattaa rehellisyytta, yleista
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huolellisuutta ja tarkkuutta kaikissa tutkimuksen tydskentelyvaiheissa. Lisaksi
tutkijan taytyy tutkimuksessa kunnioittaa toisten tekemaa tyota viittaamalla hei-
dan julkaisuihinsa asianmukaisella viittaustekniikalla. (Tutkimuseettinen neuvot-
telukunta 2012, 6.) Kirjoittaessani opinnaytetyota kunnioitin toisten tekemia toita

ohjeenmukaisella viittaus- ja lahdemerkintatavalla.

Hyvan tieteellisen kaytannon mukaisesti esimerkiksi haastattelutilanne tulee olla
taysin vapaaehtoinen osallistumisen osalta ja osallistujien tulee tietaa tutkimuk-
sen syyt ja tausta (Tutkimuseettinen neuvottelukunta 2019, 8-9). Taman opin-
naytetyon haastattelussa ja kyselyssa huomioin eettiset ohjeistukset. Molem-
missa painotin vapaaehtoisuutta ja kaikille kerroin opinnaytetyon tarkoituksen ja
tavoitteet. Lisaksi haastattelussa ja kyselyssa korostin anonymiteettia ja luotet-
tavuutta. Toimeksiantajalta saadut olemassa olevat kirjalliset dokumentit toimi-
vat aineistonkeruuna, joten naiden suhteen noudatin toimeksiantajan ohjeistuk-
sia niiden kaytossa ja sailytyksessa. Kaikki tiedostot ovat sahkoisessa muo-

dossa, ja ne havitetaan asianmukaisesti opinnaytetyon valmistumisen jalkeen.

Opinnaytetyon luotettavuuteen liittyvat seikat tulee ottaa huomioon jo heti alku-
vaiheessa ja tata pitaisi pitaa ylla koko opinnaytetyon prosessin ajan. Luotetta-
vuus voi jaada heikoksi, mikali luotettavuusmittareita ei ole otettu huomioon.
(Kananen 2014, 146.) Tieteellisen tutkimuksen luotettavuusmittareina kaytetaan
reliabiliteettia ja validiteettia. Reliabiliteetilla tarkoitetaan tulosten pysyvyytta tai
toistettavuutta eli, jos tutkimustulos toistetaan tai uusitaan, saadaan tulokseksi
sama. Validiteetilla tarkoitetaan sita, etta tutkimuksessa on tutkittu oikeita asi-
oita; sita, mita on luvattu. (Kananen 2014, 147; Tuomi & Sarajarvi 2018, 160.)

Laadullisessa tutkimuksessa luotettavuuden mittarointi jaa arvioksi, koska luo-
tettavuutta ei pystyta mittaroimaan erillisilla mittareilla. Luotettavuus jaakin tyon
tekijan arvioinnin ja naytdén varaan. (Kananen 2014, 146.) Laadullisen menetel-
man tutkimuksessa luotettavuutta pyritdan parantamaan selostamalla tarkkaan
tutkimuksen toteuttamisen kaikki vaiheet. Aineistonkeruumenetelmien toteutta-

minen kerrotaan rehellisesti ja selkeasti. (Hirsjarvi ym. 2009, 232.)

Tassa opinnaytetyossa luotettavuusmittareista validiteettia voidaan pitaa onnis-
tuneena. Olen tarkastellut asiaa, joka on opinnaytetydn alussa ja suunnittelussa
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luvattu. Opinnaytetyon produktina tehty perehdytyskasikirja on tarkastettu toi-
meksiantajan toimesta, ja he pystyvat ottamaan sen heti kayttdonsa, joten
nama vahvistavat opinnaytetyon luotettavuutta. Luotettavuutta on lisatty aineis-
tonkeruumenetelmien avulla, jotka on perusteltu ja niiden toteuttaminen on ker-
rottu selkeasti. Aineistonkeruumenetelmien avulla sain asiantuntijoilta todellista
tietoa. Lisaksi suurin osa tyontekijoista vastasi kyselyyn ja esihenkilon haastat-
telu suoritettiin onnistuneesti. Opinnaytetyon luotettavuutta parannettiin myos
kayttamalla laadukkaita ja monipuolisia kotimaisia seka kansainvalisia lahteita.
Lahteina ovat toimineet seka kansitetut etta sahkoiset eli digitaaliset e-kirjat, eri-

laiset tutkimukset ja asiantuntijoiden blogikirjoitukset.

8.2 Pohdinta

Itsellani on kokemusta monenlaisesta perehdyttamisesta niin perehdyttajan kuin
perehtyjan roolissa, mutta en ole koskaan ollut kehittdmassa perehdytysproses-
sia tai tehnyt perehdytysopasta. Taman vuoksi oli hyvin mielenkiintoista lahtea
tutkimaan tarkemmin perehdyttamisen kokonaisuutta, ja kuinka tama on myos
litoksissa osaamisen kehittamiseen. Oli hienoa saada opinnaytetydlleni toimek-

siantaja, joka halusi lahtea kehittdmaan perehdytysprosessiaan.

Taman paivan tydelamassa tarvitaan jopa yha enemman perehtymista ja uuden
oppimista. Tyoelamassa tapahtuu jatkuvasti nopeita muutoksia, esimerkiksi di-
gitalisaatio muokkaa tyotehtavia ja tyotapoja. Muutosten myota melkeinpa jokai-
selle tyontekijalle jossain vaiheessa tulee eteen uuden opettelemista ja taman
myota perehtymista. Perehtyminen tulee nahda pitkan tahtaimen etuna organi-
saatiossa, koska hyvan perehdytyksen tavoitteena on saada organisaatioon si-
toutuneita ja tyytyvaisia tyontekijoita. Perehdytykseen satsaaminen vaikuttaa or-

ganisaation menestykseen tulevaisuudessa. (Eklund 2018, 41-42.)

Perehdyttaminen on taman paivan kilpailuetu yrityksille. Sen laiminlydminen voi

johtaa monenlaisiin ongelmiin, kuten siihen, etta yrityksella ei ole osaavaa hen-

kilokuntaa. Lisaksi taloudellisesti voidaan menettaa suuria summia, koska rekry-
tointi on investoinniltaan kallista ja ty6turvallisuus seka tyohyvinvointi voivat

vaarantua. Huonosti hoidettu perehdyttaminen voi johtaa siihen, etta tyontekija
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itisanoutuu ja yritys voi menettaa taitavan osaajan. Organisaatioiden tulee huo-
lehtia henkilostostaan ja heidan osaamisen yllapitamisestaan. Hyvalla perehdy-
tyksella on siis todella suuri merkitys kilpailussa maailmassa, koska organisaa-

tion elintarkea resurssi ovat sen henkildsto ja heidan osaamisensa.

Opinnaytetyon tarkoituksena oli laatia toimeksiantajayksikolle toimiva perehdy-
tyskasikirja. Perehdytyskasikirjan myota tavoitteena oli kehittaa ja tehostaa toi-
meksiantajayksikon perehdytysprosessia. Talla tavalla perehtyminen olisi kai-
kille suunnitelmallista ja laadukasta. Laaja teoriatieto ja kaytetyt aineistonkeruu-
menetelmat antoivat hyvan lahtokohdan lahtea tekemaan kasikirjaa. Haastatte-
lusta ja kyselysta oli suuri hyoty ja apu ryhtyessani kartoittamaan sen hetkista
perehdytyksen tilaa ja myds perehdytyskasikirjan sisaltotoiveita. Haastattelun ja
kyselyn vastaukset toivat esille sen, ettd perehdyttamiseen ja sen suunnitelmal-
lisuuteen toimeksiantajayksikon tulee panostaa, jotta kaikki tyontekijat tietavat,

mita missakin vaiheessa tapahtuu ja kuka on vastuussa.

Opinnaytetyon produktia eli perehdytyskasikirjaa tehdessani olin pitkalti kyselyn
vastausten ja toimeksiantajan valmiiden dokumenttien varassa. Se, etten itse
ole tehnyt resurssisuunnittelijan tyota, toi omat haasteensa perehdytyskasikirjaa
tehdessa esille. Yllattavan vaikeaa oli suunnitella ja kuvata perehdytyskasikir-
jaan esimerkiksi resurssisuunnittelijan tydnkuvausta ja tydvuorosuunnittelupro-
sessin kuvausta. Onnekseni kyselyssa osasin kysya asiantuntijoilta eli resurssi-
suunnittelijoilta naita kuvauksia. Myos kaksi eri tydvoimahallinnan jarjestelmaa
tuottivat haastetta hahmottaa tydovuorosuunnittelun prosessia. Itsellani oli toi-
sesta naista jarjestelmista kayttokokemusta, mutta se oli hyvin suppeaa verrat-
tuna, mita resurssisuunnittelijan tarvitsee tietaa ja hallita. Tama pienikin tunte-
mus jarjestelmasta auttoi hieman kuvauksien laadinnassa, mutta toisen jarjes-
telman toiminnan kuvaamisen kanssa olin pitkalti kirjallisten dokumenttien va-
rassa. Mahdollisuus siihen, etta olen ymmartanyt jotain vaarin, on olemassa,

vaikka kasikirja kavi tarkistuksessa useammalla eri henkildlla.

Opinnaytetyon myoéta tehdysta produktista on toimeksiantajalle erittain suuri
hyoty, koska heilla ei ollut aiemmin toimivaa perehdytysmateriaalia. Taman tyon
avulla yksikko sai heille raataldidyn perehdytyskasikirjan, jota he pystyvat jat-

kossa muokkaamaan. Ensisijaisesti perehdytyskasikirja on suunniteltu uusille
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tydntekijoille, mutta se on helposti hyddynnettavissa olemassa olevien tydnteki-
joiden perehdyttamiseen ja osaamisen kehittamiseen. Koska perehdytyskasikir-
jaan tehtiin muun muassa aikataulutettu perehdytysprosessin malli, helpottaa
tama myos johtamista seka perehdytyksen suunnittelua ja seurantaa. Kaikille
voidaan taata samanlaatuinen perehdytys ja mahdollisuus onnistua tyossaan.
Mikali perehdytyskasikirja olisi paasty testaamaan uuden tyontekijan toimesta,
tama olisi voinut osoittaa, miten kasikirja toimii, ja olisi pystynyt kysymaan pa-

lautetta.

Perehdytyskasikirjan kayttoon ottaminen jai toimeksiantajan vastuulle. Jatkossa
keskeisinta on perehdytyskasikirjan paivittaminen, jotta siita on hyotya myohem-
minkin. Kasikirjan paivittdmiselld huolehditaan siita, etta sen tieto pysyy ajan ta-
saisena ja sita pystytaan kayttdamaan perehdytyksessa. Tahan esihenkildkin viit-
tasi haastattelussa. Yksikon kannattaa pohtia, kuka ottaisi vastuun sen ajan ta-
salla pitamisesta. Kokonaisuudessaan perehdyttamisen kehittaminen on jat-
kossa oleellista. Perehdyttamisen paatyttya voisi harkita esimerkiksi mentoroin-
tia, jolloin voidaan varmistaa tyontekijan osaamisen kehittyminen. Jatkotutki-
muksena voisi lahtea tarkastelemaan sita, kuinka nyt tehty perehdytyskasikirja

on kehittanyt perehdytysta, ja onko kasikirjasta ollut apua.

Laadullisen tutkimuksen menetelmallinen tapa oli oikea valinta talle opinnayte-
tydlle. Se antoi mahdollisuuden kertoa ilmidsta sanallisesti ja kokonaisvaltai-
sesti. Valitut aineistonkeruumenetelmat olivat myos oikeat valinnat. Naiden
avulla pystyin selvittamaan tarpeeksi tarkasti aiheen kannalta oleellisia asioita
perehdytyksesta ja tekemaan produktin valmiiksi. Havainnoinnin poisjattaminen
oli oikea paatods; havainnoinnilla en olisi todennakdisesti saanut haastattelua ja
kyselya enempaa irti. Lisaksi havainnointia minun olisi pitanyt paasta tekemaan
useampana paivana eri resurssisuunnittelijoiden kanssa. Aikataulusyistakin tata
olisi ollut vaikea toteuttaa, koska resurssisuunnittelijat tekivat paasaantdisesti
etatoita covid-19-pandemian takia ja suosituksena oli kontaktien minimoiminen.
Etayhteydella havainnoinnin tekeminen taman tyyppisessa tyossa olisi ollut
haastavaa.

Opinnaytety6 prosessina oli todella laaja kokonaisuus. Koko prosessi kehitti ja

kasvatti omaa oppimistani ja erityisesti itsensa johtamisen taitojani. Asetin
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itselleni tavoitteita seka mita milloinkin piti olla valmiina, ja naissa tavoitteissa
pysyin hyvalla suunnittelulla ja aikataulutuksella. Opinnaytety6ta aloittaessani
tiesin, etta valittu teoreettinen viitekehys eli perehdyttamisen ja osaamisen ke-
hittmisen kasitteet ovat laajoja. Laajuuden vuoksi minun taytyi osata rajata ta-
han opinnaytetyohon tarkeimmat elementit huomioiden opinnaytetyon tavoite ja
tarkoitus. Teoriaosuuden laatiminen ja erityisesti sen rajaaminen olivat haasta-
via, koska aiheeseen liittyvaa materiaalia 10ytyy paljon eri Iahteista. Lahdekriitti-
syys kehittyi taman tyon edetessa. Lisaksi tekstin tuottaminen kehittyi mielestani
valtavasti taman tyon edetessa. Haastattelu ja kyselyiden onnistuminen olivat
erittain tarkeassa roolissa koko tyon onnistumisen kannalta, ja olen erittain tyy-
tyvainen siihen, kuinka hyvin ne lopulta sujuivat. Kokonaisuudessaan yhteistyd
toimeksiantajan ja opinnaytetydn ohjaajani kanssa sujui hyvin. Kaiken kaikkiaan
voin todeta, etta opinnaytetyon tekeminen antoi haastetta, mutta samalla se oli

palkitsevaa.
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Teemahaastattelurunko esihenkilolle

Taustatietoa:
1) Milloin Resurssihallinnan palvelut -yksikkd on perustettu?

2) Kuinka monta resurssisuunnittelijaa yksikossa talla hetkella tyéskente-
lee?

3) Millainen vaihtuvuus resurssisuunnittelijoissa on esimerkiksi vuoden ai-

kana, tuleeko paljon uusia perehdytettavia?
Resurssisuunnittelijoiden perehdytyksen nykytila:

4) Milla tavalla perehdytys on toteutettu talla hetkella?

5) Miten perehdytys on suunniteltu ja jaksotettu/aikataulutettu?

6) Millaista perehdytysmateriaalia on kaytetty?

7) Miten perehdytysta seurataan ja arvioidaan?

8) Onko uusille tydntekijoille aina nimetty vastuuperehdyttaja/-perehdytta-
{2’;?7Jos on, miten nimitys tapahtuu ja kuka vastuuperehdyttajan maaritte-

9) Missa kohtaa naet ongelmia perehdytyksessa talla hetkella?

10) Miten kehittaisit perehdytysta esimiehen nakokulmasta?

Perehdytyskasikirja:
11) Millaisia kokemuksia sinulla on perehdytysoppaista?
12) Mita yleisesti toivot tulevalta perehdytyskasikirjalta?
13) Mita toivoisit perehdytyskasikirjan sisaltavan?

14) Miten laajan perehdytyskasikirjan toivoisit olevan? (Esimerkiksi: Enem-
man kuvioita vdhemman tekstia vai toisin pain.)

15) Mika on mielestasi hyva aika uuden resurssisuunnittelijan perehdyttami-
selle?

16) Mita mielta olet perehdytyskeskusteluista, ovatko ne mielestasi tarpeen
ja minka tyyppisia ne voisivat olla? Ja kuinka useasti sinusta tallaisia olisi
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hyva pitaa?

17) Miten naet perehdytyskasikirjan auttavan olemassa olevia tyontekijoita
esimerkiksi osaamisen kehittamisessa?

18) Tuleeko jotain muuta mieleen?
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Kysely tyontekijoille

Taustatietoa

1. Kuinka kauan olet tehnyt tydvuorosuunnittelua kaikki tyékokemus huomioon ottaen?

Alle vuoden
1-5 vuotta
6-10 vuotta

yli 10 vuotta
Perehdyttamisen nykytila
2. Oliko sinulla perehdytysta kun aloitit resurssisuunnittelijana?

Kylla

Ei

3. Jos vastasit Kyll&, kuvailisitko miten perehdyttaminen toteutettiin ja olitko tyytyvainen
siihen. Jos vastasit El, kuvailisitko millaista perehdyttamista olisit kaivannut.

4. Oliko kaytossasi perehdyttamismateriaalia?

Kylla

Ei



5. Millaista perehdyttamismateriaalia oli kaytossasi?

Liite 2
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6. Oliko sinulla nimetty vastuuperehdyttaja? Jos ei, olisitko kaivannut tallaista ja miksi?

7. Miten perehdyttamisesi arviointi toteutettiin?

7

8. Kuinka pitka perehdyttamisaikasi oli? Tuntuiko se riittavalta?

9. Mita hyvaa perehdytyksessasi oli?
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10. Mitéa kehitettavaa perehdytyksessasi oli?

11. Kuinka kehittéisit nykyista perehdytysta?

Resurssisuunnittelijan tyotehtava

12. Miten kuvailet resurssisuunnittelijan tydtehtavan?

13. Mita resurssisuunnittelijan tyotehtava mielestasi sisaltaa?

14. Mihin asioihin perehdyttdmisessa olisi olennaista keskittya?

3(5)
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Tyévuorosuunnittelu -jarjestelmalla

15. Mita vaiheita tyévuorosuunnittelun kuuluu [ ___|-jarjestelman nékékulmasta?

16. Mitka ovat olennaiset vaiheet ja toimenpiteet, jotta tyévuorojen suunnittelu onnistuu [____|-
jarjestelmalla?

17. Misté uuden tydntekijén olisi hyva lahted liikkeelle tydvuorosuunnittelussa [ |-
jarjestelméassa?

-,
o,
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Tyovuorosuunnittelu :l—jﬁrjestelméillii

18. Mita vaiheita tydvuorosuunnitteluun kuuluu [ |-jarjestelman nakokulmasta?

19, Mitkéa ovat olennaiset vaiheet ja toimenpiteet, jotta tydvuorojen suunnittelu onnistuu

[ }jarjesteimana?

20. Mista uuden tydntekijén olisi hyvé lahtea liikkeelle tyévuorosuunnittelussa[ I
jarjestelmdssa?

Tuleva perehdytyskasikirja

21. Mita aihealueita toivoisit tulevan perehdytyskasikirjan sisaltavan?

22. Mika olisi mielestasi sopiva perehdytysaika uuden tydntekijan perehdyttamiseen, jotta uusi
tyontekija pystyy itsendiseen tyoskentelyyn?

() 2-3viikkoa

O 1 kuukausi

O 2 kuukautta

() i 3 kuukautta
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