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Taman toiminnallisen opinnaytetyon aiheena on perehdyttdminen ja viestinta tydyh-
teisdssd. Opinndytetyon tavoitteena on parantaa perehdyttdmisen laatua yrityksessé ja
selvittad, kuinka tarked osa viestinnélla ja perehdyttamiselld on tydyhteisossa. Opin-
naytetyon toiminnallisessa osassa luotiin opinnéytetyon toimeksiantajayritykselle
Kymenlaakson Osuuspankille opas uudelle tyontekijalle.

Tyon teoriaosuudessa keskitytaan viestinnén ja perehdyttdmisen teoriaan. Opinnayte-
tyon alussa késitellaan yrityksen sisdista viestintad, sen hyotyja ja haasteita, esimies-
viestintad seké viestinnan roolia perehdyttdmisessa. Taman jalkeen kasitellaan pereh-
dyttamisen teoriaa tarkemmin kdyden l&pi perehdyttdmisen tavoitteet, hyddyt, sisaltd
ja suunnittelu, vaiheet, roolit ja ongelmatilanteet. Tyon viimeisessd osassa kerrotaan
Tervetuloa taloon -oppaan kirjoittamisesta.

Opinnaytetyon toiminnallinen osuus, opas uudelle tydntekijalle, pitaa sisallaan perus-
tietoa tyOpaikasta ja tyosuhteeseen liittyvista asioista. Oppaan tarkoituksena on tutus-
tuttaa tyontekija uuteen tyopaikkaansa ja tyosuhdeasioihin. Sen avulla tydntekija voi
aloittaa perehtymisen uuteen tyopaikkaansa jo mahdollisesti ennen ensimmaista tyo-
paivaansa. Oppaan avulla tarkeitd tydsuhteen perusasioita ei jaa perehdyttamisen ai-
kana kertomatta.

Opinnaytetyon johtopéatoksina voidaan sanoa, etta yrityksen on panostettava sen si-
sédiseen viestintdadn ja tyoyhteisoviestinnan on oltava vuorovaikutuksellista ja jatkuvaa.
Organisaation on myds panostettava tyontekijan perehdyttamiseen, silla se liséa tyon-
tekijan ammattitaitoja ja tyytyvaisyytta tydyhteisoonsa. Jos on mahdollista, perehdyt-
tdminen kannattaa aloittaa jo ennen varsinaista tdiden aloitusta. Perehdyttamisesta
hy6tyy koko tydyhteiso, se parantaa tuotteiden ja palvelujen laatua, tydhyvinvointia ja
vahentéa tyon kuormittavuutta.
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The subject of this functional thesis is workplace communication and orientation to a
company and to its work tasks. The goal of this thesis was especially to improve the
quality of workplace orientation and to find out how important it is to have a proper
communication system in companies. The theoretical section of this thesis contains
theory about workplace communication and orientation. The functional part of the
thesis was to create a guide to a new employee of the client company of this thesis.

The theory of communication at a workplace is focused on the importance and the
challenges of the communication at a workplace and what role communication has at
the workplace orientation. The theory of workplace orientation contains information
about the benefits and problems in orientation, the goals and content of the orienta-
tion, and different roles and points at the orientation.

The guide to a new employee includes basic information about Kymenlaakson
Osuuspankki and its conditions of work. The main goal of the guide is to familiarize
the new employee to the company and its conditions of work. With the help of this
guide the orientation to the new workplace can begin possibly even before the first
day at work. This guide guarantees that the new employee is orientated to the em-
ployment relationship affairs and to the company.

As a conclusion, it is very important that companies invest on the communication and
orientation inside workplace. Proper communication has to be interactional and long-
lasting and proper workplace orientation makes employees more skilled and satisfied
as workers. Proper orientation guarantees satisfaction to the whole work community
and if possible, orientation should begin even before the first day at work, with to help
of this guide.
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1 JOHDANTO

Monessa yrityksessa ongelmana on perehdytysjakson lyhyt kesto ja se, ettd tyonteki-
jaa aletaan heti perehdyttad tyotehtdviin, jolloin uusi tyontekija ei saa ennen téiden
aloitusta kunnollista kuvaa yrityksesta ja sen toiminnoista. Jotta tyontekija on tehokas,
hanen on tunnettava my®s yritys ja sen palvelut mahdollisimman hyvin. Tama vaikut-

taa automaattisesti myos tyon laatuun.

Uuden tyontekijan on helpompi aloittaa uudessa tydssé, kun hanelld on kasitys yrityk-
sestd, sen toiminnasta, tuotteista ja keskeisimmista tydsuhdeasioista. Tasta sainkin aja-
tuksen tehdd Kymenlaakson Osuuspankin uusille tydntekijoille tarkoitetun oppaan,
joka pitaa sisallaan naita edelld mainittuja asioita. Kokemukseni mukaan ty6t uudessa
ty6paikassa on huomattavasti helpompi aloittaa, kun saa taustamateriaalia luettavak-
seen ennen ensimmaista tyopaivaa. Nain tuntee ainakin pienen osan yrityksesta ja sen
tyésuhdeasioista, ja perehtymisen uuteen tydpaikkaan voi aloittaa jo ennen varsinaista
ensimmadista tyopdivaa. On tarkedd, ettd tyontekija saa mahdollisimman laajan kuvan
uudesta tydymparistostaan jo tydsuhteen alussa.

Taman opinnaytetyon toiminnallisen osuuden tavoitteena oli luoda toimiva opas, josta
olisi hyotyéa seké uudelle tyontekijalle etta koko tydyhteisdlle. Tavoitteena on parantaa
perehdytyksen laatua, silla pelkka tyotehtdviin perehdyttdminen ei riit4, vaan on an-

nettava tietoa myos muista tyosuhteeseen liittyvisté asioista. Oppaan avulla tyontekija

saa toivottavasti moniin kysymyksiinsa vastauksia.

TyoOn teoriaosuudessa kasitelladn ensin tyoyhteisoviestintdd. Viestinta tydyhteison si-
séll& on ensiarvoisen tarkeéd, jotta tyontekijét suoriutuvat tyotehtévistaan hyvin ja
viihtyvét tyoyhteisossadn. Viestinndn osuudessa kasitellaan tyoyhteisdviestintad ja sen
tarkeyttd, esimiesviestintad seké tulosviestintdd. Taman jalkeen tyossa tullaan keskit-
tymaan perehdyttdmisen teoriaan, joka pitaa siséallddn muun muassa perehdyttamis-
prosessin lapikayntia, hyvéan perehdyttdmisen sisaltod ja mahdollisia ongelmatilanteita
ja perehdyttamisen roolijakoa. Tyon lopussa pohditaan, mité tarvitaan hyvan oppaan

tekemiseen ja kdydaan lapi Kymenlaakson Osuuspankin oppaan tekemisprosessi.



2 TYOYHTEISON VIESTINTA

Leif Aberg (2003, 14) maérittelee viestinnin sanomien valitykseksi lahettajan ja vas-
taanottajan véalill4. Toisin sanoen se on sanomien vaihdantaa kahden tai useamman
ihmisen vélilla. Viestinnén kantasana muodostuu latinankielisesta sanasta communica-

re, tehd&én yhdessa.

Viestintdd on Juholinin (2009a, 20) mukaan kaikkialla esimerkiksi kotona, tydyhtei-
sOssd, ystavapiirissa, kulttuurien vélilla. Viestinté voi olla kasvokkaisviestintaa eli
henkil6lté toiselle henkildlle, tai erilaisten viestintavélineiden kautta tapahtuvaa vies-

tintda, kuten esimerkiksi internetin tai puhelimen vélityksella.

Korhonen & Rajala (2011, 28) kertovat viestinnan jakautuvan kuuteen eri osa-
alueeseen. Nama osa-alueet ovat sisdinen viestintg, talousviestintd, mediaviestinta,
Kriisiviestinta ja tilannehallinta, imago ja identiteetti seka yritysmainonta. Tassé opin-

naytetyossa keskitytadn sisdiseen viestintaan.

Sisdinen
viestintd

Talousviestints

Viestinta

Imago ja
indentiteetti

Mediaviestintd
Kriisiviestintd
ja
tilannehallinta

Kuva 1. Viestinnan osa-alueet (Korhonen & Rajala 2011, 82.)
Leif Aberg (2003, 61.) maérittelee tydyhteison viestinnan seuraavasti:

Yhteisdviestintéd on sellaista sanomien vaihdantaa tydyhteison osien valillg, joka tekee

mahdolliseksi eri tilanteissa tydyhteison ja sen jasenten tavoitteiden toteuttamisen.
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Viestinta on siten tydyhteison tyokalu, liitantatekija, joka liittaa tydyhteison osat toi-

siinsa ja koko tydyhteison ymparistoonsa.

Abergin mukaan tydyhteiso ei kykene toimimaan ilman viestint&d. Jos tydn tavoitteis-
ta tai tyonjaosta ei kerrota, ei tyontekijé néita voi myoskaan tietad. Jotta yritys voi

toimia tavoitteellisesti, on sill4 oltava toimiva viestintajarjestelméa. (Aberg 2003, 61.)

Kun organisaation viestintd on suunniteltu perusteellisesti, takaa se usein myds onnis-
tuneen lopputuloksen. Yrityksen olisi parasta tehdd viestintdsuunnitelma, joka on jat-
kuvasti ajan tasalla seka kaikkien yrityksen jasenten saatavilla. (Korhonen & Rajala
2011, 29.) Viestintasuunnitelmassa tulisi maaritella tarkasti viestinnan vastuualueet
viestinnasta vastaavien kesken. Nain ei tormata tilanteeseen, jossa viesti ei kulje, kos-

ka vastuita ei ole jaettu.

Yhteisoviestinta jaotellaan kahdeksi osa-alueeksi: sisdiseksi ja ulkoiseksi viestinnaksi.
Siséisella viestinnalla tarkoitetaan tyoyhteison sisélla tapahtuvaa tydyhteison jaseniin
kohdistuvaa viestintdd, kun taas ulkoisella viestinnalla yrityksesta ulospdin suuntautu-
vaa viestintdd. Korhosen & Rajalan (2011, 83-84) mukaan siséinen viestinta pita4 si-
séllaan kaiken viestinnan, vuorovaikutuksen ja tiedonkulun yrityksen ja tydntekijoiden
valilla. Hyvin hoidetun siséisen viestinnan avulla saadaan sitoutettua tyontekijat pa-
remmin yritykseen ja esimerkiksi epdvarmuutta luovassa muutostilanteessa hyvin hoi-
dettu viestintd auttaa henkil6stoa sen l&pikdynnissa. Siséisen viestinnan kanaviksi
Korhonen & Rajala listaavat esimerkiksi siséiset uutiskirjeet, sahkopostit, info- ja tie-
dotustilaisuudet, henkildston koulutustilaisuudet, intranetin, henkiléstélehdet, kehitys-

keskustelut seka sédhkdiset ilmoitustaulut.

Hosiokoski & Séteri (2008, 6.) kertovat siséisen viestinnan aiheiksi muun muassa

e uudistukset ja muutokset

e talousasiat ja markkinatiedot

e arvot ja strategia

e visio ja missio, tulevaisuuden suunnitelmat
e yhteiskuntavastuuasiat

e historia ja perustajat

e eri toimipisteiden esittely

e toimintaohjeet



e tuotteiden tai palveluiden sisdinen lanseeraus.

Aberg (2002, 174-179) jakaa siséisen viestinnan kahteen eri kanavaan: lahikanaviin ja
kaukokanaviin. L&hikanavat pitavét sisallaan esimies—alainen -verkoston (osasto-,
konttori- ja projektikokoukset), tyotoverilta toiselle kulkevan tiedon, ylimmén johdon
suoran yhteydenpidon ja toimipaikkalehden. Kaukokanavia taas ovat muun muassa
tiedotustilaisuudet, pikatiedotteet, henkildstolehdet, asiakaslehdet seka verkkojulkai-

sut.

Siséiseen viestintddn kuuluu tyoviestintd. Tyoyhteison jasenet tarvitsevat tyoviestintaa
hoitaakseen tyotehtavansa hyvin. Kun sisdinen viestinta pitaa sisallaén kaiken viestin-
nan tyoyhteison sisalla, on tyoviestintd nimenomaan tydtehtavien hyvin hoitamiseen
tarvittavaa viestintaa. Tyoviestinndn kanavat jaotellaan suoraan vuorovaikutukseen ja
vilitettyyn viestintdan. Suora vuorovaikutus tarkoittaa henkilokohtaista kasvokkais-
viestintaa. Vélitetty viestintd pitaa sisallaén erilaisia teknisia viestimid, joita kéytetaan
viestimisen apuna. (Aberg 2002, 213-214.)

Ollakseen tehokasta on siséisen viestinnan toimittava kaksisuuntaisesti, johdolta hen-
kilostolle ja henkildstoltd johdolle. Siséisen ja ulkoisen viestinnadn on myos ehdotto-
masti toimittava yksi yhteen, henkil6stolle on aina kerrottava asiat vahintadn samaan
aikaan kuin muille sidosryhmille, mutta mielelldén ennen kuin tieto julkistetaan ulko-
puolisille. (Korhonen & Rajala 2011, 83.)

Yrityksen tulisi muotoilla viesti viestintdkanavan mukaan ja valita paras ja tarkoituk-
senmukaisin kanava, jotta viesti tavoittaa kohderyhman. Viestinndn tulee olla aikaansa
seuraavaa, yrityksen on oltava sielld, missa asiakkaatkin ovat. Tdman takia tarkeda on
nykyaikana hy6dyntdd uusia viestintakanavia, kuten esimerkiksi sosiaalista mediaa.
Yrityksen viestinnén on oltava selkedd ja johdonmukaista, jotta yhdesté viestista ei saa
useita tulkintoja. Ja ennen kaikkea, viestinnan on oltava nopeaa. Tapahtumista on uu-
tisoitava heti, ja kysymyksiin on vastattava mahdollisimman nopeasti. (Osuuspankin
intranet, 2012.)

2.1 Tulosviestinta

Abergin (2000, 105-107) mukaan on viisi tekijaa, joiden takia tydyhteisdssa viesti-

tdan. Nama tekijat vaikuttavat tyoyhteison tuloksen tekemiseen, joten han kutsuu sita
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tulosviestinnaksi. Nama viisi aluetta ovat tyyhteisén toiminnan tukeminen, tydyhtei-
son profilointi, informointi, kiinnittdminen seka sosiaalinen vuorovaikutus. Tydyhtei-
sOssé pystytaédn valittomasti vaikuttamaan naihin neljadén ensimmaiseen viestinnan
muotoon, viidenteen viestinndn muotoon eli sosiaaliseen vuorovaikutukseen ei pystyta
suoraan vaikuttamaan. T&ta kokonaisuutta kutsutaan Abergin pizza-malliksi, joka on
esitetty kuvassa 2. Abergin mukaan tulosviestinté on tehokasta silloin, kun se ajatel-
laan kokonaisuutena, jossa kaikkia tulosviestinndn osa-alueita kehitetd&n niin, etta ne

tukevat kokonaistavoitteita ja luovat tulosta.

Perustoimintojen tuki

Sis.
markKki-
nointi

Qarkkinointi

Tuote/palvel
profiili, imago-
tutkimus

Ty6hén
perehdytys

Profilointi Kiinnittaminen

Yritys/johtaja-
profiili, imago-
tutkimus

Tydyhteis66n
perehdytys

Ik. tiedotus, | Sis. tiedotus,
yhteystoimintd yhteystoiminta
ja luotaus ja luotaus

Informointi

Kuva 2. Abergin pizza -malli (Aberg 2000, 107.)

Abergin pizza -mallissa profiloinnilla tarkoitetaan ulkoisiin yhteistyo- ja kohderyh-
miin kohdistumista. Yritys profiloituu palveluidensa ja tuotteittensa kautta ja voi pro-
filoida itsedan esimerkiksi ty0yhteisona tai johtajiensa kautta. Myds imagotutkimus
liittyy profilointiin. Informointiin kuuluu seka yrityksen ulkoinen ett& sisdinen viestin-
t& ja sen painopiste on erityisesti tydyhteison uutisten vélittdmisessé. Perustoimintojen
tuki pitaa sisalladn ulkoisen viestinnan seké siséisen viestinnén ja sité tarvitaan palve-
luiden ja tuotteiden tuottamiseen ja niiden saattamiseen asiakkaille. Ulkoinen viestint4
pita4 sisallaan markkinointiviestinnan seka tuotannolliset yhteydet muun muassa tava-

rantoimittajiin. Sisdiseen viestintdan taas kuuluu tydviestinta seka sisainen markKki-
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nointi. Kiinnittdminen kohdistuu yrityksen henkildstdon, ja se sisaltdé tyoyhteisoon ja
tyohon perehdyttamisen. Kiinnittdminen ei liity vain uusiin tyontekijoihin, vaan sitéa
kaytetaan myos esimerkiksi tydtehtaviaan vaihtavien kanssa (Aberg 2002, 102-103.)

2.2 Perehdyttdminen viestinnan nakdkulmasta

Viestintaa tarvitaan tyontekijoiden perehdyttamiseksi tyotehtaviinsa ja tydyhteiséonsa,
sill& perehdyttdmisessa tietoa vaihdetaan perehdyttdjalta perehdytettévélle. Perehdyt-
tdminen on parhaimmillaan molemminpuolista vuorovaikutusta, jossa molemmat pe-
rehdyttdmisen osapuolet osallistuvat aktiivisesti ja pyrkivat yhteiseen tavoitteeseen.
Tallaisessa vuorovaikutustilanteessa perehdytettédva voi vapaasti kysya, keskustella ja
arvioida omaa suoritustaan. Perehdyttdminen ndhdaan kuitenkin yh& kovin useasti yk-
sisuuntaisena viestintand, jossa perehdytettdva on ainoastaan tiedon vastaanottaja.
(Pitkénen 2010, 39-40 & 70-71.)

Seuraavassa kuvassa Pitkanen (2010, 99-100) kuvaa perehdyttamista viestinnan na-
kokulmasta. Kuvassa ndhdéaan perehdyttdmisprosessin osapuolten suhteita toisiinsa,
seka heidan vélista viestintddnsa. Kuvassa yksipéiset nuolet tarkoittavat yksisuuntaista

tiedonsiirtoa ja kaksipdiset nuolet molemminpuolista vuorovaikutusta.

TULOKAS

. Tutustminer,

“‘\ tiedan etsiminen o antominen

e A
Vusravoikius Tiedon sirts, ™,
peretudptidmis ik .

il teisse b oty
Fd K‘*-_:;
o A Tutustuttominen
PEREHDYTTAJA P ) )
Esimies / & TYOYHTEISD
Mimetty perehdytraja

T

Tukl, kowluttominer e
—
.--"a-.
.-“"--
e Perehdyttimis- jo perehtymisprosessiin
- : :
__,_,.-' sl L e ey bR T e

JOHTO -

Kuva 3. Perehdyttdminen viestintailmiona (Pitkanen 2010, 100.)
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Kun perehdyttamista katsotaan viestinnan ndkokulmasta, on kiinnitettava erityista
huomiota esimerkiksi seuraaviin asioihin. Tyopaikkailmoituksesta mahdollinen uusi
tyontekija saa ensivaikutelmaa mahdollisesta tulevasta tyopaikastaan, joten on huo-
lehdittava, etta tyopaikkailmoitus on huolellisesti rakennettu, ja mietittava tarkkaan,
millainen viesti ilmoituksen kautta halutaan antaa. Ty6haastattelussa haastattelijan
kaytos ja puitteet, jossa haastattelu jarjestetadn, kertovat paljon tyopaikasta ja vaikut-
tavat suuresti tyonhakijan motivaatioon paésté tdhan nimenomaiseen tyopaikkaan.
Tervetuloa taloon -opas on osaltaan myds mainonnan valine uudelle tyontekijélle, ja
jos se on tehty hyvin, auttaa se tyontekijaa tuntemaan tydyhteisfaan ja sitoutumaan
uuteen tydyhteisoon jo ennen toiden aloitusta. Kun tyontekija on palkattu, mahdollisen
perehdyttdmiskoulutuksen sdvy on mietittdva tarkkaan ja esimerkiksi ”talon tapojen”
lilan voimakkaasti kertominen voi olla tehotonta ja vaikuttaa vain negatiivisesti uuteen
tyontekijaan. Esimerkiksi sadnnot tulisi kertoa positiiviseen savyyn, ei niinkaan ker-
tomalla, miti ei saa tehda. (Aberg 2002, 205-206.)

Ensimmaéisend tyopaivana ensivaikutelma on ehdottoman térked, joten kaiken tulisi ol-
la valmiina uutta tydntekijaa varten. Perehdyttdja, hanen asenteensa ja suhtautumisen-
sa tehtévaansa vaikuttavat paljon myos uuteen tyontekijaan ja hanen mielikuviinsa
tyoyhteisostd. Henkilostolehti ja sen sisdltd antavat myos kuvaa yrityksesté ja voivat
sisaltda paljon uudelle tydntekijéalle hyodyllista tietoa. Tydyhteison suhtautuminen uu-
teen tyontekijaan vaikuttaa myos kovasti uuden tydntekijan innokkuuteen aloittaa tyot.
Kaikki ndma asiat antavat viestia uudelle tyontekijalle tydyhteisosta ja ndiden kautta
han saa ensivaikutelman uudesta tyopaikastaan. Ndma asiat vaikuttavat myos siihen,
haluaako tyontekija koeajan jalkeen jatkaa tyossaan. (Aberg 2002, 205-206.)

2.3 Uusi tydyhteisoviestinté

Juholin (2009b, 58-61) kertoo, etté perinteisen viestinndn mallin mukaan tieto on
neutraali asia, jota siirretddn lahettdjéalté vastaanottajalle. Tiedon ajateltiin olevan tay-
sin oikeaa, ja mietittiin vain, miten siirtad se vastaanottajille. Ty0yhteisdssa tama tar-
koittaisi tiedon siirtymista ylhaalta alaspdin, esimiehiltd alaisille. Tama malli toimi Ju-
holinin mukaan vield entisaikaan, mutta suurimmassa osassa nykyisista organisaatiois-
ta tdmé aiheuttaa tyoyhteisolle vain ongelmia, kun tydntekijataso ei voi osallistua vies-

tintdan itse mitenkaan. Uudenlainen tydyhteisdviestintd on vuorovaikutuksellista ja
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vastavuoroista viestintad, jossa tydyhteison jasenten vélill4 on keskindinen arvostus

toisiaan kohtaan ja viestintd kuuluu jokaisen tyontekijan tyohon ja elamaan.

Juholin (2009b, 62) on tdman ajatuksen pohjalta kehittanyt tydyhteisdviestinnan uu-
den agendan, joka pyrkii haastamaan vanhan viestinnan mallin. Sen mukaan viestintaa
tapahtuu siella missa ihmiset ovat ja tyoskentelevat ja missa he itse tuottavat ja vaih-
tavat tietoa ja kokemuksia. Tietoa ei siis erikseen tuoda hierarkioiden tai henkilon
aseman mukaan, vaan kaikki tyontekijat ovat tasavertaisia. Tdma tarkoittaa sitd, etta

alainen voi kyseenalaistaa esimiehen ajatuksia ja tapoja toimia, ja toisinpain.

Tydyhteisoviestinnan uuden agendan mukaan energisoivaksi tyoyhteisoksi kutsutaan
sellaista tyOyhteisod, jossa tuotetaan seké yhteisollista ettd yksilollista ajattelutapaa.
Tyontekijan kokevat tallaisessa tilanteessa voivansa tehda juuri sitd mit4 osaavat, tun-
tevat tekevansé tarkeitd asioita ja voivansa vaikuttaa asioihin, kehittéa ja oppia. Ener-
gisoiva tydyhteiso syntyy lahentdvan viestinnan avulla. Ldhentavéssa viestinnassa on
yhteinen keskustelukulttuuri, tiedon vaihdantaa ja mahdollisuuksia vaikuttaa tyyhtei-
sOn asioihin. Keskinéisen vuorovaikutuksen avulla voidaan luoda uutta, ja sen avulla
on mahdollisuus kehittéa ja kehittya tydssaan. (Juholin 2009b, 60-61.)

Energisoivan tydyhteisdn vastakohta on lamaannuttava/vélinpitamaton tydyhteiso. Sil-
le ominaista on hierarkinen ja johtajakeskeinen ty0dyhteiso, jossa tarkedssé asemassa
olevilla on oikeus puhua. Lamaannuttavan tydyhteisén viestinta on loitontavaa, tar-
koittaen sitd, ettd yhdella on monologisesti oikeus puhua, kun muut kuuntelevat. Loi-
tontava viestintd voi aiheuttaa sen, ettd ihmiset tyontyvaét toisistaan etaalle, eivatka
vaihda kesken&an nakemyksiaan tai keskustele yhdessa tydyhteison asioista. Tdman
takia he eivét suoriudu tyotehtévissaan taysilla, silla he eivét tiedd, mitd tydyhteisossa
tapahtuu. (Juholin 2009b, 61.)

Tormayskurssi Juholinin mukaan sattuu, jos energisoivaa tyoyhteisoa yritettaisiin pa-
kottaa loitontavaan viestintdén, tai lamaannuttavaa tyoyhteisod lahentévéaan viestin-
taan. Tatd tormaysta Juholin havainnollistaa alla olevan taulukon avulla, jossa vertail-
laan viestinnan uskomuksia ja tydyhteison tyyppeja toisiinsa. Paksulla reunustetut

ruudut kuvaavat samankaltaisuuksia ja ohuella reunustetut erilaisuuksia.



14

Viestinta Loitontavaa Lahentdvaa

Tydyhteiso

Hierarkkinen organisaatio
Lamaannuttava Hierarkkinen organisaatio Yhteisollisyytta vahvista-
Monologinen viestinta va viestinta

Osallistava tyoyhteiso
Energisoiva Osallistava tyoyhteiso Yhteisollisyytta vahvista-
Monologinen viestinta va viestintéa

Kuva 4. Tyoyhteison ja tydyhteisdviestinnén ajatusmallien vertailua (Juholin 2009b,
59.)

Juholinin (2009a, 63) esittelema tydyhteisdviestinnan uusi agenda koostuu 6 + 1 osa-
tekijastd. Nama4 tekijat muodostavat yhteisollisyytté ja yhteistd keskustelua muodosta-
en uudenlaisen, avoimemman tydyhteison. Ensimmainen osatekija on se, etta tarkeista
asioista keskustellaan vuorovaikutteisesti ja avoimesti. Asioista ei tarvitse olla samaa
mieltd, tarkeintd on jakaa erilaisia mielipiteita. Toisen osatekijan mukaan ajantasaista
tietoa on koko ajan oltava saatavissa, ja jokainen tydyhteison jasen ymmartaa, ettd ha-
nelld itselldadn on vastuu tuottaa ja vaihtaa ajankohtaista tietoa. Kolmas osatekija on
rento ja vapaa tunnelma, jolloin jokainen uskaltaa kertoa omia ndkemyksiéan, kysya ja
tarvittaessa kyseenalaistaa asioita. Neljantena tekijana on se, ettd osallistumisen ja
vaikuttamisen tulisi olla mahdollista jokaiselle tydyhteisdn jasenelle. Vaikuttaminen
voi olla sek& pieniin ja isoihin asioihin vaikuttamista. Viidentena tekijana on yhdessa
oppiminen ja osaamisen jakaminen. Namé tukevat seké yksiloa ettd koko tydyhteisoé.
Yhdessa oppiminen ja osaamisen jakaminen on mahdollista suoran viestinnan avulla,
johon liittyy monisuuntainen ja jatkuva palaute. Kuudes tekija on tyonantajamaine, jo-
ka on osa jokaisen tyontekijén tyotd. Jokainen vaikuttaa oman toimintansa kautta
ty6nantajamaineeseen, joka siten heijastuu myds ymparistéon. +1 on naitd kuutta osa-
tekijaa yhdistava tekija, jonka mukaan viestinté ja toiminta tapahtuvat foorumeilla,
joissa tieto vaihtaa omistajaa estottomasti ja vuoropuhelu on sallittu. Foorumit yhdis-
tavat organisaation sen toimintaymparistoon ja eri verkostoihin. Foorumeita ovat esi-

merkiksi viikko- ja kuukausipalaverit seké intranet.
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Palautteen antaminen ja saaminen kuuluu olennaisesti nykyaikaiseen tydyhteiséon ja
palautetta on saatava ja annettava, jotta yksil voi oppia ja kasvaa tyontekijana. Jos
tyontekija ei saa tietdd onnistumisistaan ja epdonnistumisistaan, ei hdn myoskaan voi
kehittya tyontekijana. Palautetta ei kuulu antaa ainoastaan yksipuolisesti esimiehelta
alaiselle, vaan myos esimiehet ja johtoryhma tarvitsevat ja odottavat palautteen saa-
mista. Oikein annetun palautteen avulla tyontekija voi saada uutta motivaatiota, ideoi-
ta ja kannustusta ty6honsé. (Juholin 2009a, 243-245.)

Juholin (2009a, 145) kertoo, ettd ilman ajantasaista tietoa voi tapahtua vaarinymmar-
ryksid, virheitd, myohastymisia ja toisarvoista laatua. Myos tyoyhteison jasenen on ol-
tava itse aktiivinen, kysya, etsié tietoa ja jakaa sitd muiden kanssa. Nain viestintd on
vastavuoroista, jolloin kaikki jakavat tietoa toisilleen, eivatka panttaa sité itsellaan.

Yrityksen johdon vastuulla on jakaa uutta tietoa, kun aihetta siihen tulee.

Viestinnd kannalta erittain tarkedd on se, ettd tydyhteison jasenet tuntevat saavansa
vaikuttaa asioihin, kdydé keskustelua aktiivisesti ja kysya lisdkysymyksid. Nama vai-
kuttavat olennaisesti myos tydssaviihtyvyyteen. Tyossa jaksaa ja viihtyy paremmin,
kun voi vaikuttaa tydolosuhteisiinsa, ja tuntee olevansa arvostettu ja tulleensa kuun-
nelluksi. (Juholin 2009a, 148.)

2.4 Esimiesviestinta

Esimies on viestin valittdja johtoryhman ja tyontekijoiden valilla. Esimies lis&é tyon-
tekijoiden tietoisuutta tydntekoon ja organisaatioon liittyvisté asioista, kertoo yrityk-
sen strategiasta ja arvoista. Han valittda johdon viestit tydntekijoille ja antaa esimer-
kiksi palautetta tyontekijoilta johtoryhmalle. Esimies vastaa siitd, etté tieto kulkee su-
juvasti hénen tiiminsa sisall4. Toimiva esimiesviestinté vaikuttaa tydyhteison ilmapii-
riin suuresti. Jotta esimiesviestinta voi olla toimivaa, on esimiehen tyéskenneltéva la-
hell& alaisiaan. (Sateri 2009, 3-4.)

Esimies on suuressa vastuussa yrityksen viestinnasta. Usein kiireen takia viestinnasta
tingitddn, mika voi viestia siita, ettei viestintaa pideta tarkeana. Esimiehen on toimit-
tava esimerkkind muille tydntekijoille, joten viestinnalle on 16ydettavé aikaa. Jos esi-
miehesta kielii viestinnan arvostuksen puute, vaikuttaa se myos alaisten asenteisiin.
(Korhonen & Rajala 2011,21)
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Kasvokkaisviestintd on kaikkein tehokkain viestinnan muoto. Esimiesviestinnéssa
henkilokohtaisella kasvokkaisviestinnélld on suuri rooli. Vastaanottaja vastaanottaa
henkilokohtaisesti annetun viestin paremmin, kuin suuressa koko talon tiedotustilai-
suudessa annetun viestin. Henkil6kohtaisessa viestinndssa on myds tilaisuus vuoro-
vaikutukseen, kysymysten esittdmiseen seké parempaan vastausten saantiin. (Korho-
nen & Rajala 2011, 21.) Kasvokkaisviestintétilanteita voivat olla esimerkiksi palaute-
ja kehityskeskustelut seké tiimipalaverit. Esimiehen luo on péaéstava keskustelemaan
aina tarpeen vaatiessa, myos silloin kun ei ole varattu erillista aikaa keskustelulle. (S&-
teri 2009, 4.)

Henkil6kohtaisen viestinndn ongelmana voi olla se, ettd viestin vastaanottaja pystyy
lukemaan viestintuojaa, ja huomaa jos esimies ei ole sitoutunut viestiin. Talla tavoin
saatetaan helposti antaa ristiriitaisia viesteja, jos sanat ja elekieli kertovat eri asioita.
Jos tyontekijan lahin esimies ei ndyta olevan sitoutunut viestiin, vaikuttaa se suuresti
my0s viestin vastaanottajan asenteisiin, joita on vaikeaa tdman jalkeen en&d muuttaa.
Ammattitaitoinen esimies kuitenkin pystyy viestiméan vakuuttavasti, vaikka ei itse
taysin tuomaansa viestiin uskoisikaan. (Korhonen & Rajala 2011, 21-22) Kasvok-
kaisviestinnan tehokkuuteen vaikuttaa myds esimerkiksi se, ovatko aikaisemmat vies-
tit olleet luotettavia. Jos aikaisempiin viesteihin ei ole voinut luottaa, tyontekija muut-
tuu skeptisemmaksi uusia viestejd vastaanottaessaan. (Holtz 2003, 67-68.)

Kun esimies on sitoutunut viestintdan ja ymmartaa sen tarkeyden, hén viestii aktiivi-
sesti tiimilleen. Esimies myos 16ytaa aina aikaa seka viestin valmistelemiseen ettd sen
jakamiseen. Hyva esimies ymmartad, etta tiimilla on tiedontarpeita ja tarpeita myos
jakaa ajatuksiaan. N&in esimies kuuntelee tiiminsa viesteja ja ryhtyy tarvittaessa toi-

miin, tai ainakin valittaa viestit eteenpéin. (Korhonen & Rajala 2011, 22.)

Jotta esimies toimisi tehokkaana viestijand, on hanelle jérjestettdva asianmukainen
viestintdkoulutus, silla esimiestehtavissa toimiva ei vélttdmaétta ole automaattisesti asi-
antuntija viestintdpuolen asioissa (Sateri 2009, 3-4). Jotta yrityksen sisdinen viestinta
toimii hyvin, on myo6s esimiehen ja viestintayksikon toimittava hyvin yksiin. Hyvin
viestivassa organisaatiossa esimiestd voidaan pitdd laadukkaana seka luotettavana
viestinnan kanavana. Esimiehet voivat jopa olla perinteisia viestintdkanavia tehok-
kaampia, sill& esimies on arvostettu henkild, jonka vélittdma sanoma on henkilékoh-

taisempi kuin perinteisen viestintdkanavan tuoma viesti. Esimiehen tuoma viesti on
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my0s kahdensuuntainen, silla viestintétilanteessa alainen voi antaa palautetta. (Korho-
nen & Rajala 2011, 22.)

Esimiesviestintddn kuuluu siis my0ds palautteen antaminen puolin jos toisin. Palautteen
antaminen ja saaminen liittyy olennaisesti tydyhteison tyytyvaisyyteen. Positiivinen
palaute voi motivoida tyontekijoita, rakentava negatiivinen palaute voi taas kehittéa
tyontekijad. Negatiivinenkin palaute on parempi kuin ei palautetta lainkaan. Jokaisen
esimiehen tulisi pystyd antamaan seka positiivista etta negatiivista palautetta alaisil-
leen. (Sateri 2009, 4.)

2.5 Sisdisen viestinnan haasteet

Korhonen ja Rajala (2011, 34-35) kertovat, ettd vaikka viestinnén arvostus onkin tana
péivana kasvussa, ei se ndy yrityksen sisdisessa viestinndssé. Joissain tyoyhteisoissa
sisdinen viestinta saatetaan nahda turhana toimintona, jossa henkildstolle lahetettavat
uutiskirjeet ja muut massaviestit paatyvat lukemattomina roskakoriin. Tehokkaasti
hoidettu sisdinen viestinta lisaa kuitenkin tyén mielekkyyttd, motivoi ja sitouttaa hen-
kilostoad. Tehokas sisdinen viestintd vélittdd myos organisaatiosta ulospain yhtenéista

kuvaa, kun henkildstd on ajan tasalla organisaation muutoksista.

Yrityksen viestintd on suurien paineiden alla, silla nykyajan teknologisessa maailmas-
sa tieto kulkee valon nopeudella ympari maailmaa, ja erityisesti huonoista uutisista
sana kiirii eteenpdin valittdmasti ja ndmé uutiset nousevat hetkessé suosittujen uutissi-
vustojen luetuimmiksi uutisiksi. TAman takia yrityksen on panostettava viestintdansa
ja esimerkiksi panostettava kriisiviestintdansa. Jos viestinta epdonnistuu, vaikuttaa se
koko organisaation toimintaan esimerkiksi huonontuvan maineen kautta. Tdmén takia
viestinnan ongelmatilanteet tulee tunnistaa ja korjata ajoissa, jotta suuria vahinkoja ei
ehdi syntymaan. (Korhonen & Rajala 2011, 35.)

Sisdista viestintaé vaikeuttaa esimerkiksi se, etté yrityksilla on useita toimipisteitg, jo-
ten on mietittava tarkkaan, miten viesti saadaan valitettya kaikille samanaikaisesti.
Kansainvalisissé yrityksissad viestinnan ongelmana on kansainvalisyydesté johtuvat
kieli- ja kulttuurierot. Oman haasteensa tekevat myos tyopaikat, joissa jokaisella tyon-
tekijalla ei ole kéytettavissa tietokonetta, josta esimerkiksi s&éhkdpostin tai intranetin
kautta lukisivat tiedotteet. Erds sisaisen viestinnan ongelma on sitoutumisongelmat

tyontekijoiden puolelta, kun ei ollakaan kiinnostuneita lukemaan viesteja. Monesti kdy
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myaos niin, ettd johtoporras ei ole sitoutunut sisdiseen viestintadn joka osaltaan vaikut-
taa tyontekijoiden tyytyvéisyyteen. (Hosiokoski & Séateri 2008, 5.)

3 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttdminen madritellaan sellaisina toimenpiteind, joiden avulla uusi tydntekija
eli perehdytettdva oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen tavat toimia, toiminta-ajatuksen
seka sen liikeidean. Tyontekija oppii uudet tyotehtdvansa ja oppii tuntemaan tyoympaé-
ristonsa ja tyokaverinsa. Perehdyttamisen tarkoituksena on saada tyontekijé tuntemaan
kuuluvansa tarkeana osana tyoyhteisdon sekda omaksumaan tyotehtavansa ja tyopaik-

kansa toiminnan mahdollisimman hyvin. (Kangas & Hamaldinen 2007, 17-18.)

Perehdyttdmista pidetd&n myds sosiaalistumisen prosessina. Tydymparistossa talla
tarkoitetaan erityisesti sitd, etta uusi tyontekijé oppii talon tavoille, tutustuu tydyhtei-
s0onsd, oppii tydpaikan arvot, normit ja menettelytavat. Tydyhteisolld on suuri rooli
sosiaalistumisessa, se voi monin eri tavoin auttaa uutta tyontekijaa sopeutumaan uu-

teen tydyhteisoonsa. (Lepistd 2004, 59.)

Vaikka perehdyttdminen ajatellaan usein tytaikaa vievand, kannattaa siihen panostaa,
silla mitd nopeammin ja paremmin perehtyja oppii asiat, sen nopeammin han kykenee
suoriutumaan tyotehtavistaan hyvin. Perehdyttdminen antaa perehdytettavalle myon-
teisen asenteen tyon tekemiseen ja sen avulla tyontekija saadaan sitoutettua organisaa-
tioon. Perehdyttamisen avulla saadaan luotua perusta hyvalle yhteisty6lle seké tarvit-
tavat verkostot tyon tekemiseen. Sen avulla uusi tyontekija kehittyy tyotehtavissaan ja

mahdollistaa oppimisen turvallisessa tydymparistossa. (Osuuspankin intranet 2013.)

Perehdyttdmisessé on eri kohderyhmié ja sen sisélto ja tarve vaihtelevat kohderyhman
mukaan. Siind otetaan myds huomioon perehdytettavan aikaisempi osaaminen, koke-
mus ja ammattitausta. Perehdyttdminen ei ole pelk&stéén sidottuna tydsuhteen alkuai-
kaan, vaan sita kaytetddn myos opastettaessa vanhaa tyontekijaa uusiin tyotehtaviin.
Esimerkiksi palatessaan pitkalta sairaslomalta tai vanhempainvapaalta, tyontekija on
usein perehdyttdmisen tarpeessa. (Kupias & Peltola 2009, 18.) Kuvassa 5 kerrotaan

perehdyttdmisen kohderyhmét.
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Perehdyttimisen kohderyhmis
*Uudet tyontekijat
*Nuoret tydntekijit
*Kokeneet tyontekijat
*Organisaatioon palanneet entiset tydntekijit
*Organisaation sisilld tehtdvid vaihtavat
*Pitkd&n poissaolleet, toihin palaavat tydntekijit
*Kesdtydntekijat
*Vuokratydntekijit
*Yhteistytkumppanit.

Kuva 5. Perehdyttdmisen kohderyhmat (Kjelin & Kuusisto 2003, 166.)

Myo0s niitd tyontekijoita on perehdytettava, jotka ovat koko ajan olleet toissa, eivéatka
valttamatta ole edes vaihtamassa tyGtehtavaa. Tallaisia perehdyttamistilanteita ovat
esimerkiksi muutostilanteisiin perehdyttamiset. Muutoksia voivat olla esimerkiksi tie-
tojarjestelmien vaihtuminen, tydmenetelmien muuttuminen tai koneiden uusiminen.
Téllaisissa tilanteissa on aina muistettava jarjestaa tarpeellinen opastus tyontekijoille.
Usein muutostilanteet tuovat mukanaan pelkoa ja epavarmuutta, joten perehdyttami-

nen on jarjestettdva hyvin. (Kangas & Hamaldinen 2007, 3.)

Uudelle tyontekijalle perehdyttdminen on yritykseen ja tyétehtaviin tutustuttamista,
kun taas tehtdvasta toiseen vaihtavalle panostuksena on tyotehtaviin perehdyttaminen.
Suuret yritykset ovat padsaantoisesti hoitaneet perehdyttdmisen paremmin kuin pienet
yritykset. Usein suurissa yrityksissa esimerkiksi jarjestetdan perehdyttamisjaksoja,
joissa perehdytetddn useampaa uutta tyontekijaa samanaikaisesti. Pienempien yritys-
ten ongelmana on erityisesti se, ettei uutta tyontekijaa ehditd perehdyttaa resurssien
puutteen takia kuin ainoastaan tyotehtéviin. T&ma vaikuttaa olennaisesti myos siihen,
ettd uusi tyontekija kokee kuuluvansa tydyhteisoonsa paljon myéhemmin kuin perus-
teellisessa perehdyttamistilanteessa. (Viitala 2004, 259.) Kuvassa 6 kdydaan lapi pe-

rehdyttdmisprosessi.
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Perehdyttdmisen koko kaari

1. Perehdyttdminen alkaa jo ensimmaisestd kontaktista
uuteen tydntekijddn

2. Esimies ottaa vastaan uuden tydntekijan ensimmaisend
paivana

3. Perehdyttdminen auttaa henkilcd sisZistdmain yrityksen
vision, arvot ja strategian

4. Perehdyttdmischjelma tdhtd& mahdollisimman Ilyhyeen
tuottamattoman tydn aikaan

5. Palautekeskustelu perehdyttdmisvaiheen lopussa on
valttdmaton

6. HKeskustelun pohjalta voi tarttua ajoissa korjausta vaativiin
asicihin

7. Palautteet auttavat sa3tamaan sekd rekrytointi- ja
perehdyttdmisprosessia

Kuva 6. Perehdyttamisen kaari (Valvisto 2005, 51.)

Juholinin (2009b, 234) mukaan késitys perehdyttdmisesta on muuttumassa, ja siité on
tulossa osa tydyhteison viestintaa. Perehdyttdmisen perusominaisuuksiin kuuluu pit-
kakestoisuus sek& vuorovaikutteisuus. Vuorovaikutteisuudella tarkoitetaan sitd, etta
kysymyksia on lupa esittd4 ja keskusteluja voi kdydéa henkildiden kanssa, joista pereh-
dytettdvan mielestd on hénelle apua. Pitkakestoisuudella tarkoitetaan sitd, etta pereh-
dyttdminen ei ole vain parin pdivan mittainen tapahtuma, vaan useiden kuukausien pi-

tuinen jakso.

3.1 Tyohonopastus

Perehdyttdmisen késite pitdd nykyaikana sisalladdn myods tydhonopastuksen kasitteen.
Tyohonopastuksella tarkoitetaan niita toimia, joiden avulla tyontekija omaksuu ja op-
pii hallitsemaan uudet tyotehtdvansa. Tyohonopastuksen avulla tyontekijé pystyy

tyoskentelemé&an itsendisesti tehtévissaan. (Kupias & Peltola 2009, 17-18.)

Tyb6honopastajan tehtédva on opettaa uudelle tydntekijalle hanen tyotehtavénsa, oikeat
seka turvalliset tydbmenetelmat, koneiden ja laitteiden k&yton sekd niiden huoltamisen.
Tyontekijd myos oppii oikeiden tybasentojen ja -liikkeiden hallinnan. (Lepisto 2004,
59.)

Tyb6honopastusta aloittaessa on huomioitava se, suunnitellaanko opastus kokonaan

uudelle tyontekijélle vai vanhalle tyontekijélle, joka jatkaa uusiin tyotehtaviin. Opas-
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tuksen kannalta on tiedettavé, millaiset tiedot ja taidot opastettavalla on ja millaisia

asenteita hanelld on uuteen tehtavéaan. (Lepistd 2004, 63.)

Ty6honopastajan olisi hyva varmistaa jo ennakkoon, ettd opetuksessa kaytettavat oh-
jelmat ja laitteet ovat valmiita kéytettévaksi heti ensimmaisend tyopaivana. Tyo-
hdnopastukseen olisi hyva varata sopiva aika ja paikka, jotta opetettavalla olisi hyva ja
rauhallinen ymparist6 jossa opetella. Itse tydhonopastusprosessi alkaa siitd, ettd opas-
taja ndyttaa opetettavalle tehtdvan rakenteen, sen sdédnnot ja keskeisimmat periaatteet
ja nayttaa kaytannossa, miten tyotehtavat suoritetaan. Tamén jalkeen uusi tyontekijé
voi itse kokeilla tydtehtavien suorittamista. Opastajan rooli tdssa vaiheessa on seurata
sivusta tyotehtévien etenemisté ja antaa palautetta sen onnistumisesta. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 234-235.)

Viitala (2004, 190) kertoo hyvén tyénopastuksen tutustuvan seuraaviin asioihin:

e tyOpaikan olosuhteet, tydymparistd, lahimmat tyotoverit ja tuki

e tyon sisalto, tydvaiheet ja tyon tekemisen periaatteet

e ty0ssa tarvittavien koneiden, laitteiden, tarvikkeiden ja ainesten sijainti, kaytté
ja yllapito

e tyOpaikan siisteyteen ja turvallisuuteen liittyvat nakokohdat

e toimintaohjeet hairidtilanteissa

e tydon menestyksellisyyden arviointi ja mittarit

e oppimismahdollisuudet jatkossa.

3.2 Perehdyttdmisprosessin muutos

Perehdyttdmisen taustat ovat vahvasti liitoksissa teollisuuden tyontekijoiden perehdyt-
tdmiseen ja tydhonopastamiseen. Suomessa kdynnistettiin toisen maailmansodan jal-
keen tyonopastajakoulutus. Tallgin teollisuus oli kovassa kasvussa, jonka takia oli tar-
ve opastaa tyontekijat massatuotantoon mahdollisimman nopeasti. Téhén aikaan pe-
rehdyttdmisen perimmainen tarkoitus olikin 1&hinnd saada tyontekijoilt4 aikaan hyvié
tyosuorituksia ja jatkuvaa tuotantoa. Aikaisemmin perehdyttdminen onkin ajateltu
vain tyohdnopastuksena, jolloin tyontekija on opastettu vain tyotehtaviinsa ja kaikki
muu perehdyttdminen on unohdettu kokonaan. Laajempaa perehdyttdmista ei ole pi-

detty tarkeéna, osittain ehka sen takia, ettd tydymparistot entisaikaa eivét olleet niin
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monimutkaisia kuin nykyaikana. Nykyaikainen perehdyttamisajattelu kasittaa tyon-
opastuksen lisdksi myos tydyhteisoon ja tydympéristoon perehdyttdmisen. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 36.)

Perehdyttdmisen tarve on kasvanut vuosien saatossa toimintaympériston nopean muu-
toksen takia. Tydeldman sanotaan muuttuvan jatkuvasti monimutkaisempaan suun-
taan. Tdman muutoksen nopeutta ovat lisinneet muun muassa uudenlaiset tyémene-
telmét, atk-laitteet ja koneiden lisdantyminen. (Rissanen, S&aski & Vornanen 1996,
121.) Tekninen kehitys tekee laitteista yhd monimutkaisempia ja vaikeammin ymmar-
rettavid, joten on véistamatonta ettd ndihin opastetaan kunnolla. Laitteiden toiminta on

osattava perusteellisesti, jotta tyostd voidaan suoriutua hyvin. (Lepisto 2004, 56.)

Vield nykyaikanakin perehdyttdmisté katsotaan ensisijassa tyonopastusnakokulmasta.
Nykyaikaisen perehdyttdmisen ongelmana useasti on se, ettd monesti unohdetaan liian

helposti muuhun perehdyttamiseen panostaminen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 37)

3.3 Lainsdadanto

Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tydnantajan jarjestamaan tyontekijélle riittavan pereh-

dyttamisen:

“TyoOntekija perehdytetaan riittavasti tydhon, tydpaikan tydolosuhteisiin,
tyo- ja tuotantomenetelmiin, tyossa kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden
oikeaan kayttoon seka turvallisiin tytapoihin erityisesti ennen uuden
tyon tai tehtdvan aloittamista tai tyotehtavien muuttuessa sek& ennen uu-
sien tyovalineiden ja tyo- ja tuotantomenetelmien kdyttéon ottamista.”
(Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 14 §, 1 mom.)

Tyo6nantajalla on vastuu tydturvallisuudesta ja tydhon perehdyttdmisestd. Tyontekijal-
I4 taas on lain mukaan vastuu noudattaa tydnantajan ty6turvallisuusohjeita seka
-maarayksié. Tyontekijan velvollisuutena on myos ottaa huomioon muiden tydnteki-
joiden tyoturvallisuus. Jokaisen tyontekijén on véalittomasti ilmoitettava havaitsemis-

taan puutteista tai vioista, joita tyopaikalla ilmenee. (Kangas & Hamaldinen 2007, 22.)

Tydturvallisuus on olennainen osa perehdyttamistd. Tydturvallisuuskoulutuksen ta-
voitteena on turvallinen ja terveellinen tyd, tydympéristo ja tydolosuhteet. Sen tavoit-
teena on sdilyttada henkildston tyokyky hyvéana. Oikein ja huolella jarjestettyné koulu-
tus voi ennaltaehkaistda mahdollisten ty6tapaturmien tapahtumista, ammattitauteja tai
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ty6sté johtuvia sairauksia. On tarke&é antaa tarvittavat tyoturvallisuusohjeet perehdyt-
tdmisen yhteydessa. Tyoturvallisuusopastus pitdd sisallaan esimerkiksi ohjeet konei-
den turvalliseen kayttoon, mahdollisten suojavalineiden kayttoopastukset, ty6liikkei-
den ja -asentojen opastamisen sekd varautumisohjeet erilaisten vaaratilanteiden varal-
ta. (Kangas & Hamalainen 2007, 22.)

Pelastuslaki (379/2011) edellytt&d, ettd jokaisella tydpaikalla on oltava erillinen pelas-
tussuunnitelma. Pelastussuunnitelman tarkoituksena on ennaltaehkéistd vaaratilantei-
den syntya ja varautua tarvittaviin pelastustoimenpiteisiin. Kaikki tydntekijat on pe-

rehdytettdva myds pelastussuunnitelmaan. (Kangas & Hamélainen 2007, 23.)

3.4 Perehdyttamisen tavoitteet ja hyodyt

Perehdyttdmisen padtavoitteena on luonnollisesti oppiminen ja se, etta tyontekijé ky-
kenee suoriutumaan itsendisesti ja hyvin tyotehtavistdan (Kangas & Hamaldinen 2007,
tyy organisaation sisalla edellisista tehtavista uusiin, vaativampiin tehtaviin. Téllaises-
sa tilanteessa tyontekijalla on jo hallussa organisaatioon perehdyttdminen, jolloin voi-
daan keskittya uuteen tyotehtdvaan perehdyttamiseen. Tallaisessa tilanteessa perehdyt-
tdmisessa paastaan nopeimmin normaaliin tydtilanteeseen. (Rissanen, Saaski & Vor-
nanen 1996, 122-123.) Perehdyttamisessa olisi hyvéa kayttda hyodyksi uuden tyonteki-
jan innokkuus uutta tydtehtdvaa ja tyopaikkaa kohtaan ja samanaikaisesti myos pitaa
ylla tatd innokkuutta mahdollisimman pitkaan. (Cadwell 1989, 3.)

Hyvasta perehdyttdmisestd hyotyy koko tydyhteisd. Kun perehdyttdminen on hoidettu
jo heti tydsuhteen alussa hyvin, uusi tyontekija tuntee suurempaa sitoutumista tyéyh-
teisdonsd, han hallitsee tyotehtavéansa hyvin ja tyokaverit voivat keskittyd omiin tehta-
viinsa. Onnistuneen perehdyttdmisen avulla tydntekija on tyytyvaisempi tyon tekija ja
hé&n padsee nopeammin tyoskenteleméén itsendisesti, ilman etta tarvitsee jatkuvasti
toisen apua. Kun perehdyttdminen hoidetaan hyvin, vdhenee myos virheiden méaaré ja
séastetaan virheiden korjaamiseen tarvittava aika. (Kangas & Hamaldinen 2007, 4.)
Huolellisesti jarjestetty perehdyttdminen vahentdd muun muassa tyén kuormittavuutta
seka henkisesti etté fyysisesti. Se my6s lisad tyon tuottavuutta. (Rissanen, Saéski,
Vornanen 1996, 121.)
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Uusi tyontekija kaipaa monesti hyvaksyntaa kollegoiltaan. Kun perehdyttdminen hoi-
detaan hyvin, padsee tyontekija nopeasti mukaan myos tydyhteisonsa jaseneksi ja tu-
tustuu tyokavereihinsa. (Hokkanen, Makeld & Taatila 2008, 63.)

Ideaalissa tilanteessa perehdytettéva ei ole vain uuden tiedon vastaanottaja, vaan myos
aktiivinen toimija. Kyse on vuorovaikutteisesta, kaksisuuntaisesta perehdyttdmisestd,
jossa tdmanhetkisia tyokaytantoja voitaisiin uudistaa uuden tyontekijan avulla. Tama
tarkoittaa sit4, ettd uusi tyontekija tarjoaa omaa osaamistaan ja ideoitaan, joita par-
haimmillaan voidaan kéyttaa yrityksen paamaéarien edistdmiseen. (Kjelin & Kuusisto
2003, 49.) Uudella tydntekijalla voi olla monia uusia ideoita, tietotaitoa ja kehityseh-
dotuksia, jotka tulisi ottaa vakavasti, silla tydsuhteen alussa tyontekijalla on ulkopuo-
lisen kasitys yrityksest4 ja sen toiminnasta. Vastavalmistunut tyontekija voi myos tuo-
da paljon tarkeaa tietoa alan kehityksestd. Nama kehittamisideat tulisikin pyrkia vie-
maan eteenpdin yrityksen sisélla. (Hokkanen, Makel& & Taatila 2008, 63.) Alla ole-

vassa kuvassa esitell&an vuorovaikutteista perehdyttamista.
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Kuva 7. Vuorovaikutteinen perehdyttdminen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 49.)

Tyontekijan kannalta perehdyttdmisen kautta epdvarmuus tyon tekemiseen véhenee,
jolloin hédn my®ds suoriutuu tehtavistdan paremmin ja pitaa tyota mielekkddmpéna. Tyo
alkaa sujuvammin, kun tehtévat on opittu heti alusta pitéden oikein. Han myds sopeu-
tuu tydyhteisoon helpommin, kun hén tuntee ettd hanet on otettu tydyhteis6on hyvin
vastaan ja hanen oppimisestaan valitetddn. Myds ammattitaito kehittyy paremmin ja

jatkossa tapahtuva tydssa oppiminen helpottuu sekd nopeutuu. (Lepistd 2004, 56.)
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Yrityksen kustannukset pysyvét pienempind, kun perehdyttdminen on jérjestetty kun-
nolla ja tyon laatu pysyy koko ajan tasaisen hyvana (Kangas & Hamaléainen 2007, 5).
Tyo6yhteiso hyotyy uuden tyontekijan perehdyttdmisesta siten, ettd esimerkiksi virheita
ja ty6tapaturmia tapahtuu huomattavasti véhemmén, tyon laatu paranee, havikin méa-
ré pienenee, ja tyontekijat voivat rauhassa keskittya omiin tyétehtaviinsa ilman jatku-

vaa keskeytysta ja avun kysymistd. (Lepistd 2004, 57.)

Hyvé perehdyttdminen on suunniteltu yksilollisesti jokaiseen tyodtehtdvaan erikseen,
silla yksi ja sama tapa perehdyttaa ei valttaméattd pade kaikkiin tyétehtaviin tai tyonte-
kijoihin. Perehdyttamisen aikana myos johtohenkildiden on oltava sitoutuneita ja las-
néolollaan osoittaa, ettd uusi tyontekijé on arvostettu ja tarpeellinen. (Juholin 2009b,
237.)

Pitkénen (2010, 100) esittda perehdyttamisen nelikenttdmallin, joka tarkoittaa sitd, etta
perehdyttamisessa seka uusi tyontekija ettd organisaatio voivat toimia perehdyttdjina
ja perehdytettévind. Perehdyttamistd voidaan tassa tilanteessa katsoa neljasta nako-
kulmasta: tulokas perehdyttajand, tulokas perehtyjand, organisaatio perehdyttéjana ja
organisaatio perehtyjand. Tallainen vuorovaikutuksellinen, yhteistyéllinen perehdyt-
tdminen mahdollistaa seké uuden tyontekijan ettd organisaation oppimisen. Nelikent-

tdmalli on esitetty kuvassa 8.
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Kuva 8. Perehdyttdmisen nelikentté. (Pitkanen 2010, 100.)

3.5 Perehdyttamisen siséltd ja suunnittelu

On hyva luoda etukéateissuunnitelma, joka pitaa sisallaan perehdyttamisen siséallon, ai-
kataulun ja vastuuhenkil6t. Suunnitelmallisuus tuo tehokkuutta ja johdonmukaisuutta
perehdyttdmiseen. Perehdyttdmissuunnitelman runko voi olla aina suurin piirtein sa-
ma, mutta koska perehdytettdvié on erilaisia ja tilanteet vaihtelevia, suunnitelmaa so-
velletaan jokaisen tilanteen mukaan erikseen. Suunnitelma on hyvé kdyda tulokkaan
kanssa l&pi ja tarvittaessa muokata sitd juuri hanelle sopivaksi, sillé osa suunnitelman
siséllosta voi olla hénelle jo tuttua, mutta voi myds olla oppimistarpeita joita suunni-
telmasta puuttuu. (Kjelin & Kuusisto 2003,198.)

Perehdyttdmistd suunniteltaessa on hyva luoda tavoitteita. Tavoitteiden avulla voidaan
mitata esimerkiksi sitd, millaisia taitoja ja mita tietoa perehdytettavan on tarkoitus op-
pia, missa ajassa oppimisen tulisi tapahtua ja kuinka syvennettya oppiminen on. (Kan-
gas & Hamalainen 2007, 6.)
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Aikataulutus on tarked osa suunnitelmaa, silla hyvin suunniteltu perehdyttdmisaika-
taulu vaikuttaa perehdyttdmisen laatuun. Jos esimerkiksi perehdyttamiseen on varattu
vain muutama péiva aikaa, tapahtuu se kiireelld, jolloin perehdyttéjélla ei ole tarpeeksi
aikaa kertoa tarkeitd asioita. Tallaisessa tilanteessa monet tarkeat asiat voivat jaada
mainitsematta, eikd perehdyttdminen ole onnistunut. Tydntekijan oppimista on myos
tarke&a seurata, jotta voidaan varmistaa etta kaikki tarvittava on opittu. Seurannan
avulla voidaan esimerkiksi pohtia mahdollista perehdyttdmisen pitkittdmista jos tun-

tuu, ettei kaikkea olennaista ole opittu.

Perehdyttdmissuunnitelma voi pitaa siséllaan esimerkiksi aikataulun, perehdyttdmisen
eri vaiheet, vastuujaon, siséllon, eri perehdyttdmismenetelmat ja seurantasuunnitel-
man. Suunnitelmaan vaikuttavat kuvassa 9 vasemmalla esiintyvat asiat: roolit, aikai-

sempi tyokokemus, ammatillinen tausta sekd uuden tydntekijan odotukset.

Rooli # Perehdyttdmissuunnitelma
|
Tyokokemus # =Aikataulu
] “\faiheet
Ammatillinen tausta # =\Vastuut
] =Sisdlto
Tulokkaan odotukset # *Menetelmat
| =Seuranta
Muu, miks? =

Kuva 9. Esimerkki perehdyttdmissuunnitelman rungosta. (Kjelin & Kuusisto 2003,
199.)

Viitalan (2004, 260) mukaan mit& paremmin ennen ensimmaista tyopéivaa perehdyt-
tdminen on hoidettu, sit4 tehokkaammin uusi tyéntekija paasee tydsuhteessaan alkuun.
Ennen tyon aloitusta esimies voisi esimerkiksi jarjestaa pienen keskustelutuokion tu-
lokkaan kanssa, jossa he voisivat keskustella tyésuhteen alun k&ytannén asioista. Sa-
malla hanelle voi myds antaa materiaalia kotiin luettavaksi, jonka avulla uusi tyénteki-

ja voi itsendisesti tutustua yritykseen, sen toimintoihin ja tydsuhdeasioihin.

Osa perehdyttamismateriaalista kannattaa antaa kirjallisena, sill& ihminen oppii vain
rajatun maarén tietoa kerrallaan. Kirjalliseen aineistoon tydntekijé voi itsenéisesti tu-

tustua ja myohemmin tarvittaessa myds uudelleen paneutua. Téllaisia kirjallisia aineis-
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toja voivat olla esimerkiksi tervetuloa taloon -oppaat, vuosikertomukset, esitteet, tie-
dotteet, normaaliin toimintaan liittyvat ohjeistot (esimerkiksi tyoturvallisuusohjeistuk-
set, tyosaannot). On kuitenkin muistettava, ettd suullista ja kaytdnnonl&heista opastus-
ta kirjallinen opastus ei koskaan korvaa. Perehtyjid on kuitenkin erilaisia, toiset oppi-
vat paremmin lukemalla, kun toiset taas oppivat kuuntelemalla, katselemalla tai teke-
mallg, yhté oikeaa perehdyttamistapaa ei siis ole olemassa. Tadman takia onkin hyva
kayttdd monia erilaisia menetelmié perehdyttamisessa. (Helsila 2009,48.)

Usein yrityksissd kdytetaan perehdyttdmisen apuna niin sanottua maaramuotoista kou-
lutusta. Se voi olla esimerkiksi kaikille uusille tydntekijoille jarjestettava koulutusti-
lanne, jossa voidaan esimerkiksi kdyda lapi organisaatiota ja sen eri aihealueita. M&éa-
ramuotoisen koulutuksen ansiosta kaikki uudet tyontekijat saavat tarvittavan viestin
samanaikaisesti ja samanlaisina. Usein perehdyttamisen ongelma on, etté eri perehdyt-
tajat perehdyttavat eri tavalla, joten tallainen kaikille uusille suunnattu koulutustilai-
suus takaa sen, etteivat ihmiset saa eri tietoa tai heiltd jaa saamatta tarkeéa tietoa. Kou-
lutustilaisuus on myds hyva tilaisuus uusien tyontekijoiden tutustua toisiinsa ja saada
niin sanottua vertaistukea ensimmaisina tydpaivinaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 216—
217.) Maardmuotoista koulutusta voidaan kayttaa erityisesti silloin, kun yrityksella on
suuri maaré uusia tyontekijoita perehdytettdvanaan. Tassa saéstetdan myos kustannuk-
sissa, kun kaikki saavat saman tiedon samanaikaisesti. (Cadwell 1989, 4.)

Tallainen koulutustilaisuus voi auttaa ehkdiseméaén tydn aloittamisen mukana tulevaa
mahdollista ahdistusta. VVarta vasten jarjestetty koulutustilaisuus kertoo viestin usein
selkedmmin ja jarkevdmmin kuin vapaamuotoinen keskustelu. Koulutus mygs saa uu-
den tyontekijan tuntemaan itsensa tarkeéksi, ja hanelld on taysi oikeus olla ainoastaan
oppijan asemassa koulutustilanteessa. M&&ramuotoinen koulutus liittyy parhaimmil-
laan saumattomasti k&ytannon tyotehtaviin, jolloin ne yhdessa muodostavat hyvan ko-
konaisuuden. (Kjelin & Kuusisto 2003, 218-221.)

Osa perehdyttamisestd voidaan hoitaa myos verkko-opintojen avulla. Monesti intranet
pita4 sisallaan paljon perehdyttdmismateriaalia, johon uusi tyontekijé voi itsendisesti
tutustua. On kuitenkin muistettava, etta uutta tyontekijad on opastettava ensin in-

tranetin kayttoon.
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3.6 Perehdyttdmisen vaiheet ja kesto

Perehdyttdmisen kestoa on vaikea madrittdd, mutta esimerkiksi Kjelinin ja Kuusiston
(2003, 205) mukaan sen kesto on lyhyimmill&dan koeajan pituus. Yleensé menee noin
puoli vuotta, ettd tyo hallitaan hyvin ja tyontekija on asettunut uuteen organisaatioon.
Perehdyttdmisvaiheen kesto riippuu paljon tyontekijasta, tyosté ja sen vaativuudesta.

Perehdyttdminen loppuu, kun perehdyttdmisen tavoitteet on tullut saavutetuksi.

3.6.1 Ennen toiden aloitusta/ennen tyopaikkaan tuloa

Perehdyttdminen alkaa jo rekrytointiprosessissa. Tydhaastattelussa seka tydsopimuk-
sen solmimisvaiheessa uudelle tydntekijélle kerrotaan muun muassa organisaatiosta,
ty6hon ja tyosuhteeseen liittyvistd asioista. Uusi tyontekijé on oppivan asemassa jo
ennen varsinaista toiden aloitusta, joten esimerkiksi tyohaastatteluun ja tygsopimuk-
sen solmimistilanteeseen on kiinnitettava erityistd huomiota ja néité tilanteita voidaan

kayttaad hyvaksi tydsuhdeasioiden kertomiseen. (Kangas 2000, 9.)

On tarkedé, ettd tyoyhteiso on valmistautunut uuden tyontekijan saapumiseen. En-
simmaisen paivén sujuvuuteen vaikuttaa esimerkiksi se, etta kaikki tarvittavat tyovali-
neet on varattu tyontekijalle jo valmiiksi ja kaikki toimii kuten pitdd. On tarkeaa myos
tiedottaa uudesta tydntekijéasta tyoyhteisolle ja sopia, kuka on tydntekijaa vastassa ja
kuka toimii perehdyttgjana. Kaikki ndma vaikuttavat ensimmaisen péivéan sujuvuu-
teen. (Kangas & Hamaél&inen 2007, 9.)

Esimies huolehtii etukateen hallinnollisista asioista, kuten tydsopimusten teot, pal-
kanmaksun jarjestaminen, tarvittavien tyovéalineiden varaamisen valmiiksi ja tyotehta-
vien suunnittelu. Téllaiset asiat vaikuttavat oleellisesti uuden tydntekijan motivaatioon
ja kasitykseen uudesta tyOpaikasta. Jos kaikki sujuu alussa ongelmitta ja on ilmisel-
vad, etté tyontekijan tuloon on varauduttu hyvin etukéteen, nakyy se myos positiivi-
sesti tyontekijan tyytyvaisyydessé ja motivaatiossa. (Hokkanen, Mékela & Taatila
2008, 64.)

Kuten aiemmin mainittu, ennen tdiden aloitusta tyontekijalle voidaan myds lahettaa
esimerkiksi tervetuloviesti, esitteitd tai mahdollisesti tervetuloa taloon -opas, johon
tyontekija voi tutustua ennen téiden alkua. Tdmén tarkoituksena on helpottaa tyonteki-

jan ensimmaista péivaa. Toihin tuleminen on helpompaa, kun on tutustunut tulevaan
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tyopaikkaansa kirjallisen materiaalin avulla etukéateen. Tyontekija on tassé vaiheessa
usein erittain innokas tietdmadn uudesta tyGpaikastaan mahdollisimman paljon, joten
oppimistilaisuutta on hyva kayttaa hyvaksi. (Hokkanen Mékel4 & Taatila 2008, 65.)
N&ma asiat vaikuttavat oleellisesti mielikuvaan tulevasta tydpaikasta ja samanaikai-
sesti perehdyttdminen tydyhteisdon voidaan aloittaa jo ennen ensimmaista tyopaivaa
kirjallisen materiaalin avulla. Voidaan my0s jarjestaa esittelytilaisuus ennen varsinais-
ta ensimmaisté tyopaivaa. Talldin voidaan esimerkiksi kierrella tulevia tyotiloja ja
esittdytya tyokavereille, joka osaltaan myds helpottaa ensimmadisen paivan kuormitta-

vuutta.

3.6.2 Ensimmainen paiva

Ensimmainen tydpdiva kannattaa aloittaa sill&, ettd esimies ja uusi tyontekija tapaavat
ja esittelevat toisensa. Esimies voi kdyda lapi tyétehtavia ja mahdollisia tavoitteita.
Taman tapaamisen jalkeen tyontekija voi siirtyd perehdyttajan luo ja loppupdiva voi-
daan viettaa tutustuen tydympéristoon. On tarkedd kertoa aivan yksinkertaisimmista-
kin asioista, kuten esimerkiksi kuinka tyopaikkaan péasee sisalle, taukotilojen esittelyt
ja avainten luovutus. Uusi tydntekija olisi tarkead myos esitella kollegoilleen, jotta

han aloittaa sosiaalistumisen tydyhteisoonsa. (Hokkanen, Makeld & Taatila 2008, 65.)

Ensimmaisend paivana voidaan myos kayda lapi perehdyttdmissuunnitelmaa ja sita,
mité aihealueita kaydaan lapi minakin paivand. Monesti itse organisaatioon perehdyt-
tdminen ei kestd koko paivéaa, jolloin loppupdivé voidaan kéayttaa jo tydhénopastuk-
seen. Ensimmaisen paivan jalkeen olisi hyva tietdd miten padsee tyopaikalle sisélle
seuraavana pdivand, ja mita tyontekija tekee seuraavana paivana. (Hokkanen, Makela
& Taatila 2008, 65.)

3.6.3 Ensimmainen viikko

Ensimmaisen viikon tavoitteena on saada tyontekija ty6tehtaviensa pariin. Tarkeinta
ensimmaisend viikkona onkin oppiminen uusiin tydtehtaviin. Ensimmaisella viikolla
vastuu perehdyttdmisesté ja perehtymisesta vaihtuukin perehdyttdjalta perehdytetta-
valla. Kun ensimmaisend péivana perehdytettdva on kulkenut koko ajan perehdytetta-
van kanssa, olisi tulevina péivina tarkoituksena se, etta tyontekija siirtyy itse tyotehta-

viin ja tarvittaessa saa perehdyttajalta apua ja vastauksia kysymyksiin. Perehdyttdja on
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kuitenkin uuden tyontekijan lahettyvilla ja antaa ohjausta ja tukea aina tarvittaessa.
(Hokkanen, Mékel& & Taatila 2008, 66.)

Ensimmaisen viikon loppupuolella olisi hyva jarjestaa tapaaminen esimiehen seka uu-
den tyontekijén ja perehdyttajan kesken. Nain voidaan keskustella muun muassa en-
simmaisen viikon tunnelmista sek& mahdollisista ongelmista. Tavoitteena on pysya
ajan tasalla siitd, miten perehdyttdminen on edennyt ja millaisena tydntekija kokee
uuden tyopaikkansa ja tyotehtavansa. Tyontekijalle voidaan myos antaa samalla pa-
lautetta siitd miten tyonteko on lahtenyt kdyntiin. (Hokkanen, Makela & Taatila 2008,
66.)

Ensimmaisen viikon aikana olisi hyva kartoittaa uuden tyontekijdn osaaminen ja laatia
valmiin perehdyttdmissuunnitelman pohjalta henkilékohtainen perehdyttdmissuunni-
telma, joka tukee uuden tyontekijan tarpeita. Nain uusi tyontekija saa késityksen myos
siitd, mit& hénen tulisi osata, jotta suoriutuu tyotehtévistaan hyvin. (Kupias & Peltola
2009, 106.)

kuukautta

Sanotaan, ettd ensimmaéinen kolme kuukautta on uuden tydntekijan kuherruskuukausi.
Tana aikana hanet koetaan vield uutena tyontekijana ja oppijana ja han voi kéayttaa
osan ajastaan tehtavien ja erilaisten toimintatapojen oppimiseen. Kolmen kuukauden
jalkeen hénet yhé ajatellaan uutena tyontekijand, mutta hanen oletetaan olevan integ-
roitunut tydyhteisoonsé ja kykenevéinen tekeméaén tuloksekasta tyota. (Hokkanen,
Mékeld & Taatila 2008, 66.)

Ensimmaisen kolmen kuukauden ajan perehdyttdja vastaa siitd, ettd uusi tyontekijé on
tietoinen esimerkiksi palavereista ja muista tarkeista tapahtumista. Han varmistaa, etta
tyontekija saa kaikki tarvittavat koulutukset. Pa&asiallinen vastuu perehtymisesté on
tyontekijalla itselladén, jolloin hdnen on itse aktiivisesti kyseltavé ja hankittava tietoa

epéselvista asioista. (Hokkanen, Mékeld & Taatila 2008, 67.)

Koeaika kestaa yleensd muutamia kuukausia, ja siné aikana esimiehen on tarkistelta-
va, onko uusi tyontekijé sopiva tyotehtaviinsad. Samoin myos uusi tyontekija tarkaste-
lee uutta ty6paikkaansa ja paattaa haluaako jatkaa tyOpaikassaan. (Kupias & Peltola
2009, 109.)
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3.6.5 Perehdyttdmisen lopetus

Kun perehtymiskausi on lopuillaan, olisi hyva jérjestad tapaaminen esimiehen, pereh-
dyttdjan ja uuden tyontekijan kesken. Tapaaminen voi pitad sisallaan esimerkiksi kes-
kustelua perehdyttamisen onnistumisesta, ilmi nousseista kehittdmistarpeista ja mah-
dollisista kysymyksistd. (Hokkanen, Mékela & Taatila 2008, 67.)

On siis seurattava, onnistuiko perehdyttdminen ja saavutettiinko sen tavoitteet. Seu-
ranta onnistuu esimerkiksi tekemalla tarkistuslista perehdyttdjélle. Perehdyttdja voi
nain tarkistuslistan avulla kdyda lapi, tuliko perehdytettavalle kerrottua kaikki tarvit-
tavat asiat, joita perehdyttamiseen kuuluu. Myos perehdytettavélle voidaan tehda kir-
jallinen kysely, jossa tiedustellaan, kaytiinkod perehdyttdmisessé kaikki tarvittavat osa-
alueet 1api huolellisesti. Toinen vaihtoehto on pitaé seurantakeskustelu, jossa keskus-
tellaan perehdyttdmisen siséallosta, sen onnistumisesta, puutteista ja mahdollisista lisa-
koulutustarpeista. Keskustelun avulla perehdyttamisen suunnittelijat voivat myos saa-
da hyvié ideoita ja mahdollisia kehittdmiskohteita tulevaisuutta ajatellen. (Kangas
2000, 16.)

Seurantakeskustelussa voidaan vastata esimerkiksi seuraavanlaisiin kysymyksiin:

e Miten perehdyttaminen on toteutunut perehdytettavan mielesta?
e Mitka asiat han on mielestaan oppinut hyvin?
e Missa asioissa han tarvitsee mielestaan vielé lisda ohjausta ja harjoittelua?
¢ Millaisia toivomuksia hanelld on perehdyttamiseen ja tydnopastukseen?
e Miten tasta eteenpain? Millainen on aikataulu?
(Kangas & Hamalainen 2007, 17.)

3.7 Perehdyttamisen roolit

Esimiehelld, perehdyttdjélla ja perehdytettdvalla on kaikilla omat roolinsa ja heihin

kohdistuu perehdyttdmisen aikana erilaisia odotuksia.

3.7.1 Esimiehen rooli

Esimies vastaa ensisijassa perehdyttdmisesté. Yleista kuitenkin on se, ettd esimies va-
litsee tyOntekijoisté henkilon, joka soveltuu perehdyttamistehtéavaan, tuntee perehdyt-
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tdmisen kaytantoja ja on soveltuvainen ohjaamaan perehdytettavaa ja hanen oppimis-
taan. (Ohman 2008, 7.) Vaikka esimies valitsisi perehdyttamistehtavaan jonkun alai-
sistaan, on esimiehen rooli aina olla myo6s perehdytt4ja. Esimies suunnittelee pereh-
dyttamisen ja laatii kirjallisen perehdyttdmissuunnitelman yhdessa perehdyttajan
kanssa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 188.)

On tarkeaé, ettd esimies on osallistuvainen ja ndkyva osa tyoyhteisod. Olisi hyva jar-
jestad jokaisen tulokkaan kanssa edes pieni keskustelutuokio, jotta voidaan puhua uu-
den tyontekijan odotuksista ja ensimmaisten pdivien tunnelmista. Esimiehen nékyvyys
vaikuttaa myos tulokkaan kuvaan tydyhteisosta ja se luo tunteen, etta tyontekijoista ol-
laan kiinnostuneita, eika esimies ole vain korkealla oleva késkyja antava taho. Tama
antaa myos tilaisuuden esimiehen ja uuden tyontekijan tutustua toisiinsa, ja vaikuttaa
olennaisesti heidan valisiin suhteisiinsa tulevaisuudessa. Jos heti alussa tydntekijélle
muodostuu poissaoleva vaikutelma esimiehestd, voi sita olla vaikea tulevaisuudessa-
kaan korjata. Tyontekijan sanotaan muodostavan sosiaalisen verkkonsa parin ensim-
maisen viikon aikana, joten on tarked4 ettd esimies on esilla jo heti tyGsuhteen alussa,

jotta hén olisi osana tatd muodostuvaa verkkoa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 189.)

Isoissa organisaatioissa ei kaikkia esimiehid ole mahdollisuus vélttdmatta edes tavata,
mutta lahimmé&n esimiehen kanssa tutustumiseen olisi varattava aikaa. Esimies voi
myos kertoa omista tydskentelytavoistaan, vastuualueistaan ja yleisesti itsestaan ja
nain saadaan rikottua jaata esimiehen ja uuden tyontekijan vélilla. (Kjelin & Kuusisto
2003, 190.) Esimies-alaissuhdetta auttaa esimiehen avoimuus. Jos esimies avoimesti
kertoo tyosuhteen alussa olevalle itsestadn, on tyontekijankin helpompi kertoa esimer-
kiksi omia toiveitaan esimiestyon suhteen, esimerkiksi haluaako han mieluummin oh-

jausta vai tilaa tehda asiat itsekseen. (Kupias & Peltola 2009, 67.)

Esimiehen roolina on myos tiedottaa tydyhteisolle tulevasta tyontekijésta ja hanen tyo-
tehtavistaan. Olisi myos hyvé, jos tydyhteiso saisi kuvan uuden tyontekijén taustasta,
edellisestd osaamisesta ja tyokokemuksesta, silld ndma kaikki vaikuttavat uuteen tyon-
tekijadn tutustumiseen ja tyontekijat voivat luoda etukateen kuvan esimerkiksi uuden

tyontekijan osaamisalueista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 189-191.)

Aiemmin mainitut lainsdadanndét ohjaavat tyopaikalla tekemistd, esimiehen on ensisi-
jassa pidettava huolta, ettd kaikkia lainsaadantdja noudatetaan. Esimiehell& on jatkuva

opastus- ja ohjausvelvoite tyontekijaa kohtaan. (Kupias & Peltola 2009, 55-56.)
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Esimiehen tehtdva on my0s tukea ja auttaa perehdyttdjad. Uuden tyontekijan perehdyt-
tamista ei voi kokonaan vain sysaté nimetylle perehdyttéjélle, vaan esimiehen on ak-
tiivisesti seurattava perehdyttamisen onnistumista ja taattava perehdyttéjélle riittava
osaaminen perehdyttdjan tehtavaan. (Kupias & Peltola 2009, 57-58.)

Tyontekijaé voi auttaa sitoutumaan uuteen tydyhteisoonsa. Sitouttamisella tarkoitetaan
siteen luomista uuteen tyopaikkaan. Sitoutunut tyontekija suorittaa tyotehtavéansa par-
haansa mukaan, solmii siteitd tyoyhteisoonsé ja on kiinnostunut tydyhteisonsa toimin-
noista ja tavoitteista. Esimiehen tavoitteena on varmistaa, etta tulokas ymmartaa yri-
tyksen strategian ja pddmaarat ja sitoutuu niihin. Esimies voi yrittaa edistaa sitoutta-
misessa esimerkiksi kertomalla tydpaikan tavoitteista ja arvoista, kuuntelemalla tyon-
tekijan mielipiteitd ja pitdmall& huolta siit4, ettd koko tydyhteisé suhtautuu positiivi-

sesti uuteen tyontekijaan. (Kupias & Peltola 2009, 59.)
3.7.2 Perehdyttédjan rooli

Perehdyttdjan tehtdvana on tehdé itsestéan tarpeeton perehdyttdmisjakson aikana. Kun
perehdyttamisjakso on ohi, olisi perehtyjan kyettéva itsendiseen tydskentelyyn, jolloin
perehdyttdjaa ei enaa tarvita. (Kupias & Peltola 2009, 139.) Perehdyttdjan rooli on
toimia tydsuhteen alussa tukihenkilonéd uudelle tydntekijélle. Ihanteellisessa tilantees-
sa koko tydyhteiso osallistuisi perehdyttdmiseen luontevasti. Harvoin téllainen on kui-
tenkaan mahdollista esimerkiksi tyokiireiden takia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 194.)

Ty0Opaikalla voi olla erikseen nimetty niin sanottu yleisperehdyttdja ja tydnopastaja.
Yleisperehdyttdjan rooliin tassa tapauksessa kuuluisi yrityksen ja organisaation esitte-
ly, avainhenkilGiden esittely (esimerkiksi johtoryhmad, luottamusmiehet, tydsuhdeasi-
at.), tilojen esittely, kulunvalvontalaitteiden kdyton opastaminen ja taukotilojen ja
ruokalan esitteleminen. (Lepistd 2004, 59.) Kun tyontekij&é perehdytetdan tyoyhtei-
s00n, viestitaan tyoyhteison yleisia pelisdantdja uudelle tyontekijalle. Naita pelisdan-
t6ja Abergin (2003, 203) mukaan ovat

e talon viralliset normit
o vallitsevat sopimukset ja maaraykset
o tiedot itse tyOyhteisOsta, sen toiminnasta, tuotteista ja palveluista

e noudatettavat tytsaannot



35

o selvitykset yleisista toimintaperiaatteista ja tydyhteison harjoittamasta henki-
I6stopolitiikasta

e henkiléston kehittdmisen muodot tyoyhteisdssa: tyokierto, urakierto, koulutus,
opiskelun tukeminen, opintomatkat

e henkiléstopalvelut: terveydenhuolto, asuntokysymykset, tyématkat, lomamokit,
harrastus- ja virkistystoiminta, kerhotoiminta, henkiloston alennukset

e tybturvallisuusasiat

o tiedot henkildston oikeuksista ja velvollisuuksista tydyhteisossa.

Tyodnopastajan rooli on kaytannonladheisempi. Hanen kuuluu opettaa uusi tyontekijé
tyotehtaviinsé, koneiden turvalliseen kayttoon, oikeisiin ja turvallisiin tyémenetelmiin,

sekd opastaa tyotehtavien vaatimien suojaimien kayttoon. (Lepistd 2004, 59.)

Perehdyttédjéksi valitaan henkild, joka tuntee perehdyttamista ja sen kdytantoja seka
menetelmid. Perehdyttdjan on osattava ohjata perehtyjan oppimista. Perehdyttajan tar-
koituksena on olla tyésuhteen alkuaikana perehtyjan tukena sek& apuna ja antaa pereh-

tyjalle ammatillista nakemystdan, oppia ja palautetta. (Ohman 2008, 7.)

On tarkeda, ettd yrityksessa on yhtendinen perehdyttamisjarjestelma, jota seurataan.
Jarjestelman avulla voidaan pitda huolta, ettd jokainen perehdyttdja perehdyttéa tulok-
kaan yrityksen arvojen ja strategian mukaisesti. (Kjelin & Kuusisto 2003,194.)

Perehdyttdjéaksi soveltuu henkild, joka on kokenut tydntekija, tuntee tyopaikan toimin-
tatavat ja perehdytettavan tyotehtavat. Tarkeda on valita perehdyttamistehtdavéan hen-
kilo, joka selvasti pitda tydstaan ja innostaa nain myos uutta tyontekijad. Perehdytta-
jalla olisi oltava niin sanottu luontainen halukkuus auttaa ja opastaa toista. Perehdyt-
tdmisesta vastaavien on saatava ennakkoon asianmukainen valmennus ja kasitys siita,
mitka asiat ovat erityisen tarkeitd kertoa perehdyttdmistilanteessa. Perehdyttdja antaa
tulokkaalle ensin kokonaiskuvan tulevasta perehdyttamisesta ja kertoo, mité asioita
aikoo kdydé hanen kanssaan l&pi. On tarkedd muistaa, ettd uutta asiaa oppiessaan ih-
minen ei valttdmatta sisaista kaikkea saman tien, vaan kertaus on opintojen diti. Pe-
rehdyttdminen voidaan myos tehdda mahdollisesti niin, ettd tutummat asiat katsotaan
ensin, minka jalkeen siirrytddn uusiin ja vaikeampiin asioihin. (Kjelin & Kuusisto
2003, 195-196.)
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Mykra (2007, 11.) kertoo perehdyttajan tarkeimmiksi ominaisuuksiksi

e empatia, herkkyys, kyky kuulla ja havaita, viestien vastaanottaminen vakavas-
ti

e kyKy ottaa vakavasti perehtyjan tunteet

o vilittomyys vuorovaikutuksessa, vastaanottava asenne, positiivinen ja lammin
suhtautuminen

e kontrollointikyky (muun muassa rajojen asettaminen)

e motivaatio, aktiivinen ote.

3.7.3 Perehtyjan rooli

Perehtyjan rooli on olla kuunteleva ja oppiva osapuoli. H&n on ensisijassa itse vas-
tuussa omasta perehtymisestdan. Han kokeilee, tekee, arvioi, uudistaa ja uudistuu pe-
rehdyttdmisen aikana. Han tarttuu aktiivisesti hanelle annettuihin tehtdviin ja ottaa
vastuun itsestéén ja tekemisistaan. Perehtyjan tulisi olla kiinnostunut ja aktiivinen
osapuoli, joka kyselee ja tarvittaessa myos kyseenalaistaa asioita. (Ohman 2008, 8.)

Oppiminen on yleensa kaikkein tehokkainta, kun perehtyja on aktiivisesti mukana op-
pimisprosessissa, kuuntelee ja kyselee. Kaiken perusta on motivaatio. Tarke&a on
myo0s se, ettd perehtyjd antaa palautetta perehdyttdmisesta. Palautteen avulla voidaan
henkilokohtaiseen perehdyttdmissuunnitelmaan tehdd muutoksia ja tarvittaessa muut-
taa koko perehdyttamisen rakennetta. (Ohman 2008, 8.)

3.8 Mahdollisia ongelmatilanteita ja kehitysehdotuksia

Kjelin & Kuusisto (2003, 14-15) sanoo perehdyttamisen olevan yksi laiminlyédyim-
mistéd prosesseista tyopaikoilla. Tamé laiminlydnti tapahtuu erityisesti tilanteissa, jois-
sa palkataan jo kokeneita tyontekijoitd. Kun tyontekijan tiedetddn osaavan tyotehtavat
jo valmiiksi, saatetaan myo6s perehdyttdminen jattaa erittdin vahaiseksi. Tallaista ta-
pahtuu erityisesti esimies-, johto- ja asiantuntijatehtévissa. On muistettava, etta vaikka
uusi tyontekija olisi jo valmiiksi ammattitaitoinen, on uusi tydympaéristo ja organisaa-

tiokulttuuri kaikille tasavertaisesti uusi eika perehdyttdmista pidd unohtaa.

Huonosta perehdyttdmisesta voi aiheutua koviakin kustannuksia. N&itd kustannuksia

voivat olla esimerkiksi virheet ja niiden korjaaminen, tyétapaturmat ja niiden korvaa-
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minen, poissaolojen lisaantyminen ja henkildston vaihtuvuus, havikki tai mahdolliset
asiakassuhteiden katkeamiset tyontekijan tietdmattomyyden vuoksi. (Kangas & Hamé-
ldinen 2007, 5.)

Jos perehdyttaminen on heikkoa, vaikuttaa se automaattisesti tyontekijoiden mieli-
alaan, motivaatioon ja tyon suorittamiseen. T&ma voi vaikuttaa siihen, ettd poissaolot
lisddntyvat ja mahdollisesti vaikuttaa lisddntyvasti myos tyontekijoiden irtisanoutumi-
siin. (Kangas & Hamalainen 2007, 4 - 5.)

Toinen syy henkiléston vaihtuvuuteen voi olla se, jos yrityksen johdossa tai proses-
sienhallinnassa kaikki ei toimi odotetulla tavalla. Jos huonoa toimintaa jatkuu kauan ja
henkildsto joutuu jatkuvasti jostain syysta pettymaan, voi tuloksena olla suuri vaihtu-
vuus henkilokunnan parissa. Henkiloston vaihtuvuus voi myos vaikuttaa asiakasuskol-
lisuuteen, silla monet uskolliset asiakkaat pysyvat uskollisina nimenomaan tutun yh-
teyshenkilon takia ja uusi, huonosti perehdytetty tydntekija ei auta tahén tilanteeseen.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 21.)

Jos esimiehelld ei ole kunnollista kasitystd tulokkaan tiedoista ja taidoista, voi tama
johtaa huonoon perehdyttdmiseen. Esimies saattaa olettaa, ettd tulokas tietaa joitain
asioita, joita ei oikeasti tiedakaan. Téahan ongelmaan ratkaisuna toimii osaamisen kar-
toittaminen ja perehdyttdmisen suunnittelu heti tyésuhteen alussa tulokkaan kanssa.
Taman avulla paastaan opettamaan juuri niitd asioita, joita on tarve opetella. Jos tyon-
tekija vain opastetaan talon tavoille ja sopeutetaan uuteen tyohonsa, eika oteta huomi-
oon hénen aikaisempaa osaamistaan, voi suuri osa hanen asiantuntijuudestaan jaada
hyodyntamattd. Uudella tyontekijalla voi olla paljon piilevia kykyjé, joita tulisi ehdot-
tomasti hyddyntaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242.)

Ilman perehdyttamista tyontekija saattaa pitkankin ajan jalkeen olla epdvarma tyoteh-
tavistaan, jolloin aikaa kuluu hukkaan. Ei tee hyvad myoskaan tyotekijan itsetunnolle,
jos tuntee olonsa epavarmaksi toité tehdessaan. (Hokkanen, Makel& & Taatila 2008,
62.)

Suurin osa perehdyttamiseen liittyvista laiminlyonneist liittyy kiireeseen. Kun jokai-
sella tyontekijalla on omat kiireensa ja tyOtehtavéansa hoidettavana, perendyttaminen
pyritddn hoitamaan mahdollisimman nopeasti alta pois, jotta padsee taas hoitamaan

omia tyoasioitaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242.) On tarkead, etta esimies on pitanyt
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huolta siitd, ettd joku on tuuraamassa perehdyttdjaa silla valin, kun hén perehdyttaa

uutta tyontekijaa tehtaviinsa.

Myds vastuunjakoon on tarkeéta kiinnittdd huomiota. Usein voi tulla eteen tilanteita,
joissa tyonjako perehdyttdmiseen liittyen ei ole selvilla, jolloin oletetaan, etta joku
muu hoitaa perehdyttdmisen. Talldin voi kayda niin, ettd tulokas saa pirstaleista tietoa
eri l&hteistd, eiké nédin kokonaiskuvaa yhdelta perehdyttajalta. (Kjelin & Kuusisto
2003, 243.)

Perehdyttdminen on myds kallista, ja koska uusi tyontekija itsessaan on jo yritykselle
kallis investointi, saatetaan perehdyttdmisessa yrittaa sdéstdd. Huono perehdyttdminen
voi koitua todella paljon kalliimmaksi yritykselle kuin se, ettd heti alusta pitden pe-
rehdytetdan kunnolla.

Perehdyttdminen vaikuttaa olennaisesti myds yrityskuvaan. Esimerkiksi kesatyonteki-
joiden kertomukset tyépaikkakokemuksistaan vaikuttavat heidéan tuttujensa mieliku-
viin ja siihen, onko kyseinen yritys haluttava tydpaikka vai ei. Jos perehdyttdminen on
jarjestetty huonosti, voivat tyontekijan kertomukset tyopaikasta olla negatiivisia. Ta-
ma vaikuttaa siihen, miten haluttuna tydpaikkana yritysta pidetaan jatkossa, tai siihen,
kaytetaanko kyseisen yrityksen palveluja jatkossa, jos sana Kiirii, etta tydntekijoista ei
pideté huolta. (Kangas & Hamaldinen 2007, 5.) Asiakasuskollisuuteen vaikuttaa myos
palvelun ja tuotteiden laatu. Jos yrityksen palvelujen laatu kérsii huonosta perehdyt-
tdmisestd, voi se tulla kalliiksi yritykselle. Kustannuksena voi olla esimerkiksi huono
maine. Asiakkaat tunnetusti kertovat paljon herkemmin tutuilleen huonosta palvelusta.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 21.)

Usein kesatyontekijat perehdytetd&dn melko niukasti, silla tyoskentelyaika on suhteelli-
sen lyhyt eika aikaa perehdyttdmiseen ole kaytettavissa yhtéa paljoa kuin vakituisen
tyontekijan perehdyttdmiseen. Tallaisessa tilanteessa on otettava huomioon, etté pe-
rehdyttdmisen on keskityttavé kaikkein tarkeimpiin asioihin tyon teon kannalta. On
mya0s pyrittdva siihen ajatukseen, etta kesatyontekija voi tulevaisuudessa olla yksi yri-
tyksen vakituisista tydntekijoistd, joten myos kesatyontekijoiden perehdyttdmiseen on
panostettava. Hyva perehdyttdminen on hyva imagonluoja mahdolliselle tulevalle va-
kituiselle tyontekijalle. (Kangas & Hamaldinen 2007, 3.)
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Joskus on my@s tilanteita, jolloin hyvéstd perehdyttdamisesta huolimatta tyot eivat vain
ldhde k&yntiin odotetulla tavalla. Silloin on mietittdva, onko tyontekija oikea henkild

naihin tyétehtaviin. On myds mietittava, onko rekrytointiprosessissa mennyt jokin pie-
leen, kun oikeaa henkil6a tydtehtavaan ei ole 10ydetty. (Kjelin & Kuusisto 2003, 243.)

Perehdyttdmista voidaan kehittdd muun muassa kartoittamalla perehdyttamisen nyky-
tilaa keskustelujen, haastattelujen ja kyselyjen avulla. Tamén jalkeen saadun palaut-
teen perusteella voidaan arvioida perehdyttamisen kehittdmistarpeet. Taman jéalkeen
voidaan tehdé perehdytyssuunnitelma kehittamistarpeiden toteuttamiseksi. Sen jalkeen
paatetddn henkildt, jotka ovat perehdyttamisvastuussa. (Rissanen, Séaski & Vornanen

1996, 121.)

Erds kohdatuista ongelmista voi olla muutosvastarinta. Muutostilanteessa ihminen
kayttaytyy eri tavalla kuin normaalisti. Han voi esimerkiksi olla epavarma, jos tydym-
paristo tai tydtavat muuttuvat. Virheiden pelko voi vaikuttaa kayttaytymiseen ja il-
mentyé& varovaisena tai jopa passiivisena kayttaytymisend. Monesti muutostilanteessa
saatetaan suhtautua uudistukseen negatiivisesti, jolloin pyritadan 16ytdméaan syntipukki
tilanteeseen ja kaivataan takaisin vanhaan. Tallaista negatiivista suhtautumista kutsu-
taan muutosvastarinnaksi, joka on taysin luonnollinen suhtautumistapa uusiin tilantei-
siin. Muutosvastarinta on usein sitd voimakkaampaa, mitd enemman se koskettaa ih-

mista itsedan ja mitd suurempi muutos on. (Kangas & Hamaldinen 2007, 20.)

Kuvassa 10 on esitelty perinteinen muutosprosessi. Usein muutostilanteessa tyontekija
ensin kieltdd ja vastustaa muutosta ja tuntee mahdollisesti negatiivisia tunteita. Tdmén
jalkeen hén alkaa hiljalleen hyvaksya muutostilanteen ja sitoutumaan muutokseen, jol-

loin tunteet muuttuvat negatiivisista positiivisiin.
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Innostus

Kieltdminen

Shokki

Hammennys )
Viha Helpotus/ahdistus

Pelko Toiveikkuus/
Hammennys skeptisyys
Turhautuminen
Menetyksen tajuaminen  Hyvaksyminen

Luottamus

Epévarmuus Ristiriita
Luovutus Stressi

Kuva 10. Muutosprosessi (Ohman 2008, 13.)

Muutostilanteessa erittdin tarkedd on sd&nnollinen tiedottaminen ja opastus muuttuviin
tybasioihin. Suurin syy negatiiviseen kayttaytymiseen on pelko epdonnistumisesta ja
se, ettd tutut ja turvalliset tydskentelytavat muuttuvat. Kun opastus on tehokasta ja hy-
vé4, on uuden kayttoonotto molemmista osapuolista helpompaa. (Kangas & Hamalai-
nen 2007, 20.) Syy muutosvastarintaan voi olla myds se, etta tyontekija saattaa muu-
tostilanteessa pelaté tulevaa, silla hanella ei ole tarpeeksi tietoa muutoksesta. Tyonte-
kijoilla voi olla myds luottamuspulaa johtoryhmad kohtaan, ja eivét vélttamatta usko

todellisia syitd muutoksen toteuttamiseen. (Holtz 2003, 166.)

Kun tavoitellaan tyontekijoiden sitoutumista muutokseen, se onnistuu Juholinin
(2009b, 128) mukaan parhaiten dialogin avulla. Hanen mukaansa ihminen hyvéksyy
vaikeatkin asiat, kunhan hén saa olla mukana prosessissa tuoden ilmi omia ideoitaan

ja ajatuksiaan. Kuvassa 11 on kerrottu ihanteellisen muutostilanteen mahdollinen ké-

sittelytapa.
Muutoksen Pohdinta ja Uuden muotoilu ja Uuden koettelu
perustelu Y uuden ideointi keskustelut ja kehitysideat
Palaute ja - Vertaaminen
# Kokeilu ] . o
parantaminen |&htétilanteeseen

Kuva 11. Ihanteellinen muutoksen kasittelytapa (Juholin 2009b, 129.)
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4 OPPAAN KIRJOITTAMINEN

Kun kirjoitetaan tyontekijoille tarkoitettua teksti&, esimerkiksi Tervetuloa taloon
-opasta, on tarkeda kiinnittad huomiota kirjoitettavaan tekstiin. Tekstin tulisi olla
helppolukuista, ja siitd pitéisi tulla ilmi halutut viestit oikealla tavalla. Asiat on kerrot-
tava johdonmukaisessa jarjestyksessa, niin etta toisiinsa liittyvét asiat kerrottaisiin sa-
massa yhteydessa. Hyvin jasennelty teksti auttaa lukijaa ymmaéartdmaan paremmin
tekstin sisallon.

Tekstin rakenteessa alun sanotaan olevan tarkein. Alku voi johdattaa lukijan tulevaan
tekstiin kertomalla tekstin sisallésta. Sen tarkoitus on kiinnittaa lukijan kiinnostus
niin, ettd han lukee loputkin tekstistd. (Kankaanpdd & Piehl 2011, 147.)

Lauseet olisi hyva kirjoittaa tekstiin melko lyhyin&. Lauseessa tulisi myds sanoa aina
vain yksi tarkeé asia. Néin lauseista saadaan selkeité ja helppolukuisia. Kappaleet
kannattaa myos pitaa melko lyhyind, muutaman lauseen pituisina kappaleina. (Kan-
kaanpaa & Piehl 2011, 215.)

Oppaassa on erittdin tarkeda kiinnittdd huomiota esimerkiksi siihen, millaista viestia
tekstilla valitetdaan. Tekstissa tulisi valttaa sdéntoja ja kontrollointia, silla se luo uudel-
le tyontekijalle negatiivista vaikutelmaa. Jos opas on positiiviseen tapaan Kirjoitettu ja
mahdolliset sd&nndt on Kirjoitettu positiiviseen savyyn, antaa se aivan erilaisen mieli-
kuvan uudelle tyontekijalle. Oppaan nimenomainen tarkoitus on helpottaa uuden tyon-
tekijan ensimmaisia péivia, ei jattdd huonoa makua ja lisétd uuden tyon aiheuttamaa
jannitysta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 211-212.)

On tarkeda arvioida, kuinka paljon uutta tietoa opas voi sisaltadd. Sen on oltava infor-
matiivinen, mutta se ei saa antaa kuitenkaan liikaa uutta tietoa, silla liika tiedonsaami-
nen kerralla voi hairita lukijaa ja voi aiheuttaa esimerkiksi sen, ett4 lukijan kiinnostus
lopahtaa. Olisi hyva koota yhteen vain tarpeellinen tieto, tarpeeton tieto vain pidentaa
tekstia. Jos teksti kuitenkin muodostuu pitkaksi, on se hyvé jaotella eri osa-alueisiin,
joka osaltaan keventad tekstia ja helpottaa sen lukemista. (Kankaanpaa & Piehl 2011,
85.)

On otettava huomioon, ettd kaikki olennainen tieto on kirjoitettu ylos. Kun arvioidaan

tietoméaarad, kannattaa huomioida, onko tekstissa kaikki ne asiat, joita lukija tarvitsee
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riittdvan ymmarryksen saamiseksi ja toimiakseen. Asiat on myos ilmaistava helposti
ymmarrettdvassd muodossa, lauseet eivét saa aiheuttaa esimerkiksi kysymyksid “miti
talld tarkoitetaan”. Jos olennaista tietoa puuttuu, voi kdyda ilmi, ettd lukija on voinut
puutteellisten tietojen takia ymmartaa tekstia vaarin ja nain ollen myos toimia vaarin.
Jos teksti pitad sisalladn toimintaohjeita, on Kiinnitettava erityistd huomiota siihen, etté
teksti pit4é sisallaan kaiken sen tiedon, mité hén tarvitsee toimiakseen oikein. On hyva
tarkastuttaa teksti muilla henkiloilla, jotka voivat arvioida, onko teksti kirjoitettu tar-

peeksi ymmarrettavasti. (Kankaanpééd & Piehl 2011, 81.)

Erityisesti uudelle tyontekijélle Kirjoitettavaa opasta tehdessa on tarkasti mietittava,
mité aihealueita on oppaassa kaytava lapi, kun kyseessé on taysin uusi tyontekija.
Monesti kirjoittajan ongelmana saattaa olla se, ettd han pitéé tiettyja asioita itsestdan-
selvyytena sen takia, ettd on itse niin tottunut niihin. N&in ollen moni uudelle tyonteki-

jalle tarked asia voi jaada kertomatta. (Kankaanpaa & Piehl 2011, 82.)

Kirjoittajalle saattaa olla myds muodostunut esimerkiksi ammattisanastoa, jonka kayt-
tdmistd oppaassa olisi véltettava, silla uusi tyontekija ei valttamétta tallaisia kirjoitta-
jan tydssaan kayttamia sanoja ymmarra. Jos kuitenkin erikoisia sanoja kédytetdan, on
niiden merkitys hyva selittaa lukijalle. Erikoissanojen kéyttdminen tekstissd voi estaa

lukijaa ymmartamasta tekstid. (Kankaanpéa & Piehl 2011, 82.)

Oppaan olisi hyvé olla helposti paivitettavissa, joten on mietittava tarkkaan, mita tie-
toja sinne laittaa. Jos esimerkiksi laittaa liiketoiminnallisia lukuja, saa lukuja olla péi-
vittdmassé joka vuosi. Myos vastuut on jaettava, ja paatettava kuka on vastuussa op-
paan paivittamisesta. Tarkeinta on, ettd tieto on ajan tasalla. (Kjelin & Kuusisto 2003,
212))

4.1 Opas Kymenlaakson Osuuspankin uudelle tyontekijalle

Opinndytetyon toiminnallisessa osassa luotiin opas Kymenlaakson Osuuspankin uu-
delle tyontekijélle. Kuten opinndytetydsséni on jo edella mainittu, on erittdin tarkeda,
miten uusi tyontekija otetaan tydpaikalla vastaan. Se kertoo tyopaikasta paljon, jos uu-
siin tyontekijoihin halutaan panostaa perehdyttamalld heidat hyvin. Tyopaikkaan pe-
rehdyttdminen voidaan aloittaa jo ennen varsinaista toiden aloitusta, antamalla uudelle

tyontekijalle luettavaksi esimerkiksi tervetuloa taloon opas.
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Oppaan kirjoittamista aloittaessani kévin toimeksiantajayrityksen ohjaajan kanssa
keskustelua oppaan sisallostd. Sain melko vapaat kadet tehdéd oppaasta sellaisen, kuin
itse haluan. Tarkoituksena oli tehdd melko tiivis paketti, joka pitéisi sisalla&n perustie-
toa ja neuvoja tyosuhteen alkuaikaan. Ajattelin heti, ettei opas siséltéisi opastusta mi-
hinkaan tiettyyn tyotehtavéaén, vaan halusin, etté se on yleisesti kdypa kaikille uusille
tyontekijoille. Tyohonopastus on jokaisella uudella tyontekijalla joka tapauksessa
edessdan, joten myos tdmén takia oli hyva jattdé se osuus oppaasta pois. Nain voitai-
siin syventya enemman tydsuhdeasioihin ja yleisiin asioihin tyopaikalla. N&ista asiois-
ta monet kun usein jattavat perehdyttdmisen yhteydessé kertomatta, ja perehdyttami-

nen tunnetusti on muutakin kuin tyéhénopastamista.

Aloitin oppaan kirjoittamisen ensin etsimalla taustakirjallisuutta perehdyttdmisesta.
Taman pohjalta aloin miettiméaan, millaista tietoa uusi tyontekija tarvitsee ja haluaa
tietdd ensimmaisina tyépaivinaan. Kyselin my6és muutamalta tydkaveriltani, mita tie-
toa heidén mielestadn kaivattaisiin oppaaseen. Minun oli myds helppo itse miettid, mi-
t& tietoa minulle on jaanyt kertomatta aloittaessani tyot, ja siséllyttaa se tieto td4han op-
paaseen. Kun olin tehnyt pohjarungon oppaasta, hyvéksytin sen tydpaikan ohjaajallani
ja lisasin tarvittavat muutokset. Taman jalkeen aloitin materiaalin kerddmiseen oppaa-

seen. Tyopaikan intranet-sivulta 16ytyi todella paljon ja kattavasti tietoa oppaaseen.

Tekstin halusin pitdd melko lyhyend, jotta sitd on helppo ja nopea lukea eika siita tuli-
si lilan raskasta lukupakettia. Tekstin kirjoittamisessa kédytin taustatukena alan kirjalli-
suutta, silla on erittdin tarkeaad miettia etukéteen tekstityyli, jolla kirjoitetaan. Kirjoitin
melko neutraalilla tekstityylilla, mutta ihmisl&heista ja tuttavallista Kirjoitustapaa teks-
tiin pyrin lisdédmaan kayttamalla persoonamuotoisia sanoja (esimerkiksi sinun, mei-

dan). Téllaisten sanojen avulla tekstista saatiin henkilokohtaisempi.

Oppaan visuaalinen ilme pidettiin OP-Pohjola -ryhman graafisen ohjeiston mukaisena,
mutta sain vapaat k&det suunnitella esimerkiksi kansilehden itse ja valita kuvat oppaa-
seen. P&atin mukailla kansilendesséd Kymenlaakson Osuuspankin henkilostélehden
kantta ja tehd& kuvien avulla muutoksia siihen. Né&in opas olisi yhtendinen henkil9sto-
lehden kanssa.
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4.2 Oppaan sisalté

Opas alkaa kertomalla yleisesti Kymenlaakson Osuuspankista, Osuuspankin hallin-
nosta, arvoista ja avainhenkildista. Taman jalkeen kerrotaan yleisesti OP-Pohjola
-ryhmaéstd. Kun oppaassa on kasitelty yrityksen toimintaa, siirrytdan tyésuhde
-osioon. Tydsuhde -osion siséltd kertoo tarkemmin perehdyttamisesta, tydsopimukses-
ta, pankkisalaisuudesta ja vaitiolositoumuksesta, palkanmaksusta, verokortin toimi-
tuksesta, tyOajoista, ylitdistd, sairauspoissaoloista, tyoterveydestd, vuosilomista, tyo-

hyvinvoinnista, lounastauoista ja -eduista seké& henkildstéeduista.

Taman jalkeen oppaassa kerrotaan sisdisesta tiedottamisesta, joka pitaa sisélladn muun
muassa intranetin ja henkilostélehdet. Oppaassa kerrotaan myds matkalaskujen teke-
misestd, avaimista ja kulkukorteista, tarkeimpid tietokoneohjelmia joita toita tehdessa
tarvitsee, pukeutumisohjeita, sisaisestéd postista kertomista, puhelimen kayton opastus-
ta ja pankin tietoturvallisuusohjeet. Opasta tullaan jakamaan uusille tyontekijoille pa-

perisena tulosteena, mutta se tulee myos sijaitsemaan intranetissa sahkdisena versiona.

5 YHTEENVETO

Koska olen itse tydskennellyt monissa tydpaikoissa ja opiskeluiden vuoksi yleensa
melko lyhyissé tydsuhteissa, olen saanut ndhda monenlaista perehdyttamista. Mieles-
tni misséén tyopaikassa, jossa olen tydskennellyt, ei ole koskaan ollut liikaa pereh-
dyttamista, kaikista 16ytyy parantamisen varaa. Monesti huomaa, ettd perehdyttdminen
kestaa aivan liian véhan aikaa, ja keskitytddn enemman ty6tehtaviin opastamiseen, ei

niink&an esimerkiksi tydsuhdeasioihin.

Taman takia koin tarkedaksi sen, etta olisi keino, jolla esimerkiksi tydsuhteeseen liitty-
vt perusasiat tulisi varmasti kerrottua tasapuolisesti kaikille uusille tyontekijdille, ei-
k& uuden tyontekijén tarvitsisi olla jatkuvasti kyseleméssa eri lahteilta asioita, jotka tu-
lisi kertoa heti tyosuhteen alussa. Mielestani katevin tapa kertoa ndama asiat oli luoda
opas uudelle tyontekijélle, joka voidaan antaa esimerkiksi hieman ennen ensimmaista
tyopdivad. Nain tyontekija voi kaikessa rauhassa kotona syventyéd oppaaseen. Oppaan
lukemalla tyontekijan jannitys toivottavasti vahenee, ja hdnen on helpompi mennd en-

simmaéisend tyopaivana toihin, kun tietdd jo monia asioita tulevasta tyoyhteisostaan.
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Kymenlaakson Osuuspankissa on onni tydskennelld, kun ajattelee esimerkiksi sisaistéa
viestinta4 ja tiedon kulkua. Kaikilla tyontekijoilla on kaytossa oma tietokone, josta
esimerkiksi séhkopostin ja intranetin kautta pysyy koko ajan ajan tasalla. Tyodyhtei-
sOissd, joissa ei ole mahdollista seurata viestintaa tekniikan kautta, korostuu erityisesti
esimerkiksi viikoittaisten tiimipalaverien merkitys ja lahimméan esimiehen jokapéivai-
sen viestimisen tarve ja tarkeys. Tieto kulkee paljon hitaammin ja vaikeammin, jos
tyontekijoilld ei ole esimerkiksi kéytettavissé tietokoneita. Tama aiheuttaa omat haas-
teensa viestien kulkemiseen, ja viestintddn on varmasti kiinnitettdva normaalia enem-

man huomiota, jotta tyontekijat pysyvét tyytyvaisina.

Perehdyttdmisen merkitysté tydyhteisossa ei voi koskaan korostaa liikaa, eika sité, etté
perehdyttamiseen kannattaa kayttaa aikaa ja rahaa, silla se vaikuttaa todella paljon
tyontekijoiden ammattitaitoon ja tydyhteisoon sitoutumiseen tulevaisuudessa. Inves-
toiminen perehdyttamiseen tulee yritykselle myds paljon halvemmaksi kuin se, etta
perehdytetddn puoliteholla, joka voi aiheuttaa huonoa tulosta ja poissaoloja. Mielesta-
ni tyoyhteisoissa tulisi myos korostaa vuorovaikutuksellisen perehdyttamisen merki-
tystd. Perehdyttdminen ei ole nykyaikana enaa pelkastaan tiedon vastaanottamista,
vaan myos perehdytettavélla voi olla paljon annettavaa uudelle tydyhteisolleen esi-

merkiksi koulutuksensa tai entisen tyopaikkansa kautta.

Tieto on usein kovin pirstaleista ja sitd saa etsid eri lahteistd, silla kaikki perehdyttajat
eivat millaan muista kertoa kaikkea tietoa. Toivonkin, ettd tdméa opas auttaa uusia

tyontekijoita tyosuhteessaan alkuun ja helpottaa heidan ensimmadisia tyopaiviaan.
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