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1 JOHDANTO

Opinndytetyonani valmistui perehdyttimiskansio perehdytyksen apumateriaaliksi Rokuan
Kuntokeskuksen hotellin vastaanottoon. Idea perehdyttimiskansion tekemisesta lihti yrityk-
sessd suorittamani harjoittelun pohjalta. Perehdyttiminen oli itsedni kiinnostava aihe ja toi-
minnallisen opinndytetyén tekeminen harjoittelupaikkaan tuntui hyddylliseltd. Opinnayte-
tyossani oli mahdollista hyodyntdd harjoittelun aikana opittuja asioita ja kokemuksia.
Perehdyttimiskansion tekeminen Rokuan Kuntokeskuksen hotellin vastaanottoon oli my6s

ajankohtainen, silld sellaista vastaanotossa ei vield ollut.

Opinndytetyoni oli toiminnallinen opinndytetyo, jossa aihetta ldhestyttiin kvalitatiivisen
tutkimuksen ndkékulmasta ja tutkimusmetodina tyossid sovellettiin  toimintatutkimusta.
Aineistonhankintamenetelmini tyossa kaytettiin kirjoituspoytatutkimusta eli tyotd tehdessa

hy6édynnettiin jo olemassa olevaa materiaalia.

Opinndytetyond valmistuvalla perehdyttimisen apumateriaalilla, perehdyttimiskansiolla,
pyrittiin  kehittimdin perehdyttdmistd. Lisdksi kansion tavoitteena oli varmistaa laatu ja
asiakasldhtOisyys henkil6stéd perehdytettiessi. Perehdyttimiskansiosta oli tarkoitus tehda
selked kokonaisuus, johon useammassa paikassa olevat, tyon suorittamisen kannalta tirkedt
tiedot olisi keritty. Erityisend tavoitteena oli myos, ettd uudelle tyontekijille syntyisi ehed

kuva Rokuan Kuntokeskuksesta useine yksikdineen ja monine tehtidvineen.

Tyo6ssa huomioitiin my0s erilaiset oppijat. Toiset oppivat tekemalld ja kuuntelemalla, toiset
lukemalla. Tamin vuoksi perehdyttimisen apumateriaaliksi oli jarkevi tehdd perehdyttimis-
kansio, silld aiemmin perehdytys oli suoritettu pelkistidn suullisesti. Kansiosta voi kerrata
opittavia asioita itsendisesti, jolloin perehdytyksestd tulee tehokkaampaa ja tyoskentelysta
itsendisempai aikaisempaa nopeammin. Kun tyontekija oppii asiat nopeammin, myos laatu

ja kuva tyontekijastd asiakkaiden silmissd paranevat.

Tyo6ni jakautui kolmeen selkedin teoriaosuuteen; laatuun ja laatujirjestelmiin, motivaatioon
sekd perehdyttdmiseen. Niilli osuuksilla on kuitenkin selked yhteys, joka lidhtee siitd, ettd
laadun takana ovat tyontekijit. Laatujirjestelmilld taas pyritidn mm. standardoimaan tietyt,
hyviksi koetut toimintavat, joiden avulla asiakkaiden tyytyviisyys voidaan taata. Yksi naista

stadardoitavista toimintatavoista yrityksissi on usein perehdyttiminen. Perehdyttimiselld



henkil6stéd on mahdollista motivoida laadukkaaseen tyontekoon, silld laadukkaan tyén

tekemiseksi yrityksessa tiytyy olla motivoitunut henkil9sto.

Tiarked osa-alue on myo6s johtaminen ja esimiestyd, silli perehdyttiminen on aina viime
kidessd esimiehen vastuulla ja perehdyttiminen on osa esimiestyOtd ja johtamista.
Perehdyttimilld esimichen on mahdollista vaikuttaa ja luoda hyvit suhteet uuteen
tulokkaaseen heti alkuvaiheessa. Ndin myo6s perehdyttimisen tavoitteiden ja hyotyjen seka

perehdyttimisen kehittimisen kasittely oli aiheellista.

Laatu ja laatujarjestelmat

Tavoittest ja hyodyt Perehdyttiminen Johtaminen ja esimiestyd

Motivaatio

Kuten ylld olevasta kuviosta nikyy, perehdyttiminen ei ole vain yksi erillinen osa-alue, vaan
se on osa suurempaa kokonaisuutta. Perehdyttiminen on osa johtamista ja esimiestyotd, sii-
hen vaikuttavat laatu ja laatujirjestelmit, sen avulla voidaan motivoida ja lisdksi sitd voidaan

hy6dyntia tavoitteisiin pyrittiessa.



2 LAATU

Laatua voidaan madiritelld eri tavoin, mutta yleisesti laadulla tarkoitetaan asiakkaiden tarpei-
den tyydyttymista niin, ettd yritys toimii kannattavasti ja tehokkaasti. Asiakkaiden tarpeiden
tayttiminen kannattamattomasti ei ole kuitenkaan tarkoituksenmukaista. (Lecklin 2002, 18—

19))

Laadun mairitelma pitaa sisalladn sen, ettd yrityksissa tehddin kokonaislaadun kannalta oikei-
ta asioita virheettomisti. Yrityksen mielestd tdydellinen tuote voi viestid asiakkaalle ylilaadus-
ta tarpecttomine toimintoineen, ja siitd asiakas ei ole valmis maksamaan. Laatu, joka ylittdd
asiakkaan odotukset, ei ole kuitenkaan ylilaatua, jos kyseisen laadun avulla yritys saavuttaa

kilpailuedun. (Lecklin 2002, 20.)

Hyva laatu on yhti kuin tuotteiden virheettomyys ja alhaiset laatukustannukset eli kustannus-
tehokkuus, joka vaikuttaa positiivisesti katteeseen ja kannattavuuteen. Hyvi laatu lisda asia-
kastyytyvaisyyttd tdyttdimalld asiakkaiden tarpeet, vaatimukset ja odotukset. Kun asiakkaat
ovat tyytyviisid, he ovat usein my0s uskollisia yritykselle, lisdidvit ostomairia ja kertovat laa-
dusta eteenpdin. Niin yrityksen markkina-asema vahvistuu ja hinnoittelu vapautuu, jolloin

tuotteita voidaan myyda paremmalla katteella. (Lecklin 2002, 24-26.)

Kannattavuus ja laatu yhdessi antavat yritykselle mahdollisuuden pitkijinteiseen toimintaan
ja auttavat tavoitteiden saavuttamisessa. Nditd tavoitteita ovat esimerkiksi kilpailuedun saa-
vuttaminen, markkinajohtajuus ja yrityskuvan kohottaminen seka nopeampi reagointikyky
ymparistomuutoksiin ja joustavuus tarpeellisten muutosten lapiviemisessi. Myos osallistuva
ja motivoitunut henkilosté sekd tunnettuus hyvini tyonantajana ja yhteiskunnan jisenend

ovat yritysten tavoitteita. Pitkalla aikavalilld laatu on yrityksen elinehto. (Lecklin 2002, 27.)

2.1 Palvelu ja palvelun laatu

Palvelut ovat aineettomia, ainutkertaisia ja ne tuotetaan ja kulutetaan samanaikaisesti. Palvelu
muodostuu ydinpalvelusta sekid asiakkaalle nidkyvisti osasta, joka sisiltdd palvelun laadun.

Palvelut omana tuoteryhmindin tai tuotteisiin liitetyt palvelut erilaistavat tuotteet ja ovat li-



saarvon lidhteitd. Hyvin palvelun aikaansaaminen vaatii huolellisen suunnittelun lisiksi myos

koulutusta. (Rissanen 2005, 20-24.)

Huippupalvelu on kilpailuetu ja sen aikaansaaminen ja siilyttiminen vaatii erinomaisuutta;
erinomaista johtamista, markkinointia, myyntia seka erinomaisia ihmisid, tuotteita ja palvelu-
ja. Asioiden johtamisen lisiksi esimichen on siis osattava valita oikeat ihmiset oikeille paikoil-
le ja kouluttaa heidit, varmistettava tarvittavien tyovilineiden saatavuus, seurattava budjettia
sekd mitattava suorituksia. Naiden lisdksi tirkedd on esimiehen nayttima esimerkki, ihmisten

johtaminen. (Bell & Zemke 2006, 168-169.)

Laadukkaan palvelun edellytys on onnistunut rekrytointi eli patevien ihmisten valinta. Ilman
ammattitaitoisia tyontekijoitd ei ole tyytyviisid ja uskollisia asiakkaita. Tarkedd on myos se,
ettd osaajat saadaan pysymain yrityksessa. Tami on mahdollista esimerkiksi huolellisella pe-
rehdyttimiselld. Uusille tyontekijéille on opetettava menestymisen kannalta tirkeit tiedot ja
se, mitd huippupalvelu on. Perehdyttimisen lisiksi muita yritykseen sitouttavia tekijoitd ovat
haasteelliset tyotehtavit, kilpailijoita parempi palkkaus, tunnustusten antaminen ja palkitse-

minen. (Bell & Zemke 20006, 11.)

2.2 Laatu kriittisend menestystekijand

Toiminnan laatua on hankala mitata. Laadulle on kuitenkin olemassa kriteereji ja mittareita
sekd toiminnan laadun kriittisid menestystekijoitd. Laadun kriittiset menestystekijit vaikutta-
vat sithen onnistuuko vai epaonnistuuko toiminta. (Paunonen-Ilmonen 2005, 10.) Laatu yh-
tend yrityksen kriittisend tekijana vastaa siis omalta osaltaan litketoiminnan onnistumisesta tai

epaonnistumisesta (Lecklin 2002, 24).

Laadun on ldhdettdvi litkkeelle yrityksen perusarvoista, jotta se voi olla menestystekija. Pe-
rusarvoja ovat asiat, joithin toiminta perustetaan. Yleensd perusarvot ovat liiketoiminnalle
tirkeind pidettyjd asioita, jotka muodostavat toiminnan selkirangan. Perusarvojen kirjaami-
nen ylés on suositeltavaa, jotta yhteinen kisitys tirkeistd asioista ja yhteniisestd toiminnasta
vilittyy kaikille. (Lecklin 2002, 37-39.) TyoOyhteison tulee omaksua arvot ja toimintatavat

kyetikseen reagoimaan asiakkaiden vaatimiin muutoksiin (Rissanen 2005, 96).



Visio on nakemys tulevaisuudesta, siitd mitd halutaan olla tulevaisuudessa. Yleensa visiot ase-
tetaan 5-15 vuoden padhin. Visiot eivit ole tarkkoja vaan suuntaa ndyttdvia ennakoiden sa-
malla muutoksia ymparistossi ja yhteiskunnassa. Niitd ei ole helppo saavuttaa, mutta hyvina
ne motivoivat ja luovat uskoa saavuttamiseen. Visioon voidaan liheisesti liittdd missio, jonka
tarkoituksena on kertoa toiminnan padmairistd tai vision saavuttamisesta. Missio vastaa
muun muassa kysymyksiin, mikd on yrityksen keskeinen litkeidea sekd ketkd ovat yrityksen
asiakkaita ja mitkd ovat heiddn tarpeensa. Missiota taas toteuttaa strategia asettamalla suunta-
viivat ja kehykset operatiiviselle toiminnalle. Strategiassa pohditaan ainakin yrityksen ydin-
osaamista, kriittisid menestystekijoitd sekd tarjottavia palveluita ja tuotteita. Mitd selkeimpi

strategia on, sitd helpompi se on toteuttaa organisaatiossa. (Lecklin 2002, 39—41.)

Strategiset laatutavoitteet kertovat vaatimuksista ja tavoitteista, jotka asetetaan tuotteiden,
palveluiden ja toiminnan laatutekijéille. Laatutavoitteiden tehtdvind on osoittaa, mikd osa-
alue toimii ja mitd on parannettava, jotta toimintaa voitaisiin ohjata. Niiden on syytd olla
my6s kytkettynd muihin strategisiin tavoitteisiin ja niitd on seurattava koko ajan. Laatupoli-
tilkka taas on kiytinnoén toimintaohje, joka on johdettu perusarvoista. Se kertoo keskeiset

toimintaperiaatteet yrityksessd. (Lecklin 2002, 42—43.)

Johdon tehtivini rekrytointi- ja perehdyttimisprosessin aikana on saada uuden tyontekijit
ymmirtimain edelld mainittujen vision, arvojen ja strategian merkitys. Naiden lisdksi lujitet-

tava ymmairrystd omistajista, asiakkaista, henkilostosta ja tuotteista. (Valvisto 2005, 54.)

2.3 Henkil6st6 ja laatu

Jokainen yrityksessd tyoskentelevd on tuotteiden ja palveluiden myyji seki yrityskuvan edis-
taja. Omalla toiminnallaan hin viestittdd kuvaa myos tyonantajastaan. (Heinonen & Jirvinen
1997, 143.) Siksi henkil6ston on tunnettava ja sisdistettdva yrityksen laatupolitiikka. Henki-
l6ston on myos ymmarrettivi, ettd he ovat osa kokonaisuutta, josta laatu syntyy. Yrityksessa
tyoskentelevin on tiedettiva ketkd ovat yrityksen asiakkaita, mitkd ovat yrityksen tuotteita
sekd mitka ovat yrityksen tavoitteet ja tulokset. Tyontekijan on lisiksi tiedettiva tyotehtivin-

sd vaikutus lopputulokseen. (Lecklin 2002, 240.)

Kaikki organisaatiossa tyoskentelevit osallistuvat omalta osaltaan toiminnan laadun varmis-

tamiseen. Heidédn velvollisuutensa, mutta my6s oikeutensa, on tehdid ty6é laadukkaasti. Oike-



us pitad sisallidn myos sen, ettd johdolla on velvollisuus jirjestdd henkilostolle kehittimis-
toimintaa. Toiminnan korkeaa laatua tavoiteltaessa tyonohjauksen tulisi koskea niin pitki-
kuin lyhytaikaisia tyontekijoitd. Lyhtykestoisissa tyosuhteissa olevat tekevit laatua samalla
tavoin kuin pitkikestoisissa olevat tyontekijat. On tirkedd, ettd koko henkil6stolld on mah-

dollisuus tyénohjaukseen. (Paunonen-Iimonen 2005, 9-10.)

Tyonohjaus on organisaation laadun varmistaja. Se on sidoksissa muun muassa yrityksen kil-
pailukykyyn asiakkaista, kokonaiskustannuksiin sekid tehokkaisiin ja taloudellisiin henkil6stén
kehittimismenetelmiin. Tyonohjaus on kiinted osa tyontekijan tyota ja se toistuu saannollisin
madriajoin. Tyonohjauksen lihitydbmuotoja ovat esimerkiksi tyonopastus ja perehdyttimi-
nen, jotka yhteisten tavoitteiden my6td sulautuvat toisiinsa. Tyontekijin on oikeus saada
tyonopastusta ja perehdyttimistd, mutta samalla hianelld on my6s velvollisuus kiyda asiat la-

pi. (Paunonen-Ilmonen 2005, 12, 29, 35, 38.)

Sen lisdksi, ettd perchdyttiminen sitouttaa uutta tyontekijad yritykseen, se on tirked viline
koulutuksessa. Nykyisin on epitodennikoistd, ettd uusi tyontekija siirtyy asiakaspalveluun
ilman koulutusta, silld jokaisen yrityksen menetelmit, toimintaperiaatteet ja menettelytavat
ovat erilaiset ja niiden oppiminen ennen ty6hon siirtymistd on tirkead. Uutta tyontekijda
kannattaa kouluttaa heti alussa, jolloin suhtautuminen on avointa, kokemukset hyvid ja huo-
not tavat eivit ole vield iskostuneet. Yrityksen on yhta tirkeda huolehtia uusien tyontekijoi-
den kuin asiakkaidenkin kokemuksista organisaatiosta. Totuuden hetki koskettaa asiakkaan
lisaksi taloon tulevia uusia tyontekijoitd. Jaako tyontekijd yritykseen ensivaikutelman perus-
teella? Uuden tyontekijan kohdalla hyvin aloitettu perehdyttiminen organisaation toiminta-

tapothin on paljon enemmin kuin puoliksi tehty. (Bell & Zemke 2006, 109-111, 113.)

Perehdyttiminen sekd muun muassa henkiléstosuunnittelu ja — hankinta ovat henkilostohal-
linnon tehtivid. Henkiléstohallinto on aina kuulunut esimichen ty6tehtéiviin ja sen merkitys
on ajan myo6ta kasvanut. (Heinonen & Jarvinen 1997, 8-9.) Edelld mainittujen lisiksi henki-
l6stohallinnon tehtdvid ovat organisaation paamaiirien ja tavoitteiden edistiminen. HenkilGs-
tohallinnon avulla johto ohjaa henkil6stod ja organisaation toimintaa. (Rissanen ym. 1996,
95.) Henkil6stohallinto voi vaikuttaa laatuun edelld mainittujen toimien kautta. (Lecklin

2002, 237.)

Henkil6st6johtaminen on keskeinen osa johtamistoimintaa. Se pitdd sisillidn henkilostéhal-

linnon tehtivid kuten henkil6stésuunnittelun, rekrytoinnin ja organisaation ohjauksen eli pe-



rehdyttimisen. (Heinonen & Jirvinen 1997, 33.) Henkilost6johtamisen tavoitteena on am-
mattitaitoisen henkiloston hankkiminen, ylldpitdiminen ja kehittiminen. (Rissanen ym. 1996,

98).

Esimiehen tehtiviin henkil6stéd hankittaessa kuuluu avoimen tyon sisillon ja tydhon valitta-
van vaatimusten sekd palkkaperusteiden, tyon laadun ja ty6ajan mairittely. Itse valintaproses-
sissa esimies osallistuu tyontekijoiden haastatteluun, valintaan ja tyésopimuksen laatimiseen.
Lisdksi esimiehen vastuulla on perehdyttimisen suunnittelu ja kdytinnon toteutuksen jirjes-

tely. (Rissanen, Siaski & Vornanen 1996, 113.)

2.4 Laatuyritys ja laadunhallinta

Ollakseen laadukas, yrityksen on jatkuvasti parannettava suoritustasoaan kehityksen sallimis-
sa rajoissa. Kehitysyllykkeitd saadaan oman jirjestelmallisen laatutyon lisdksi kilpailijoiden
toiminnasta, innovaatioista sekd markkinoiden ja yhteiskunnan muutoksista. (Lecklin 2002,

19))

Laatuyrityksen tunnusmerkkejd ovat asiakassuuntautunut toiminta, johdon sitoutuminen,
henkil6ston kehittiminen, nopeus ja joustavuus, suuntaus tulevaisuuteen, tosiasioihin perus-
tuva johtaminen, yhteisty6, julkinen vastuu, suunnittelun korostuminen, tavoitteellisuus seka

jatkuva parantaminen (Lecklin 2002, 28-31).

Yrityksen laadunhallinta on toiminnan suunnittelua ja ohjausta sekd varmistamista ja paran-
tamista. Niitd toimia voidaan tehostaa kayttamalld laatutyokaluja. Laatutyékaluja on kymme-
nid. Yksi hyviksi koettu viline on ISO 9000 — standardiperhe, joka sisiltad laatujohtamista ja
laadunvarmistusta kasittelevid standardeja. (Laatutyékalut 1998, 2,4.) ISO 9000 — standardit
laadunhallintajrjestelmien perustana ovat saavuttaneet mainetta maailmanlaajuisesti (Suo-

men Standardisoimisliitto SFS ry d 5.6.2007).

Lecklinin (2002, 31-32.) mukaan laatujirjestelmd on erdinlainen rakenne, jonka avulla joh-
don tahtotila saadaan koko organisaation tietoon. Laatujirjestelmin tavoitteena yrityksissa
on esimerkiksi varmistaa asiakastyytyvaisyys seka tuotteiden ja palveluiden laatu, henkil6stén
tukeminen koulutuksessa ja tyénohjauksessa sekd luoda yhtendinen kdytinto tyOyhteisossa.

Tavoitteet vaihtelevat niin yritys- kuin tilannekohtaisesti.



Suomen Standardisoimisliitto SFS ry (a 29.3.2007.) taas kuvaa laadunhallintajirjestelmai toi-
mintajarjestelmind, jossa olevat ja organisaatioon liittyvit toiminnot vaikuttavat tuotteiden ja
palveluiden laatuun. Se on jirjestelmallinen tapa toteuttaa yrityksen maarittelyt, tavoitteet ja
suuntaukset laadun suhteen. Kéytinnossd se tarkoittaa yksikossia olevaa organisaatioraken-
teen, prosessien, menettelyjen ja resurssien muodostamaa kokonaisuutta ja sen tehokasta

johtamista.

Rakenteeltaan laatujdrjestelma ei ole standardoitu, mutta yleisessa kiytossid on useampitasoi-
nen malli. Hyvin rakennettu laatujirjestelmad toimii yritysjohdon apuvilineend viestien strate-
giat ja suunnitelma jarjestelmallisesti koko yritykselle. Niin se helpottaa toiminnan johtamis-
ta, suunnittelua, toteuttamista ja valvontaa sekd laatukustannusten hallintaa. (Lecklin 2002,

32, 35.)

Laatujirjestelmin kehittimiselld tarkoitetaan yrityksen keskeisten toimien parhaiden suoritus-
tapojen standardointia, kuvausta ja toimintaa niiden mukaan. Laatujirjestelmin sertifioinnilla
tarkoitetaan puolestaan sitd, ettd laatujirjestelmi on jonkin tunnetun kriteerin mukaisesti ra-

kennettu. (Lillrank 1998, 132.)

Laatujirjestelmit ovat osa organisaation laatuty6td. Laatutyon tarkoituksena on tavoitteiden
kautta parantaa organisaation suoritusta. Laatuty0ssd johdon sitoutuminen on tirkedi, jotta
laatuty6 ei ole ohimenevaid. (Lagus, Lillrank & Helin 2001, 6-7.) Laatujirjestelmien avulla
toiminta on mahdollista saattaa sellaiselle tasolle, etta asiakas on tyytyviinen (Lecklin 2002,
18). Laadunhallintajarjestelmin rakentaminen ei saa olla itsetarkoitus, vaan tavoitteena on
oltava parempi asiakasvaatimusten tdyttiminen ja organisaation tehokkuuden paranemi-

nen (Suomen Standardisoimisliitto SFS ry a 29.3.2007).



3 MOTIVAATIO

Ihmisen toimintaan vaikuttavat synnynndiset tekijait mutta myos ympiriston ja kokemusten
myo6td syntyneet tekijat. Synnynniisiksi tekijoiksi luokitellaan persoonallisuuden piirteet seka
fyysiset ja henkiset edellytykset. Ympiriston ja kokemusten kautta taas ovat syntyneet ha-
vainnot, kokemukset ja oppimiset. Havainnot, kokemukset ja oppimiset vaikuttavat arvoihin,
asenteisiin, motiiveihin, tarpeisiin ja tahtoon siadellen merkittavisti kdyttaytymistd. Naistd
motiivit ovat toiminnan yllapitdjid. Ne my6s virittdvit ja suuntaavat ihmisen toimintaa. Osa

motiiveista on tietoisia, osa tiedostamattomia. (Viitala 2004, 150-151.)

Motivaatio on motiivien synnyttima tila, jossa pyritadn saavuttamaan jokin tavoite. Motivaa-
tio sytyttdd toimintaan ja suoritukseen. Tavoitteeseen padseminen vaatii motivaation lisdksi
henkisid ja fyysisid edellytyksid. Puutteelliset edellytykset eivit riitd hyvaian suoritukseen vaik-
ka motivaatio olisi hyva. Toisaalta motivaation ollessa huono, hyvitkdin edellytykset eivt
riitd hyvdd suoritukseen. Itse motivoitumiseen vaikuttaa se, tunteeko ihminen tavoitteen
mahdolliseksi itselleen. Motivaatio auttaa toisaalta huomaamaan mihin on mahdollisuuksia.
Tavoitteeseen padstyd motivaatio sammuu tehden tilaa uusille motivaatioille. (Viitala 2004,

150, 153-154.)

Motivaatio voidaan jakaa eri tiloihin keston mukaan. Niitd motivaatiotiloja ovat tilannemoti-
vaatio ja yleismotivaatio. Tilannemotivaatio syntyy tilannesidonnaisista ja kestoiltaan rajatuis-
ta motiiveista. Yleismotivaatiota voidaan verrata asenteeksi. Siind tila on yksilollinen, melko

pysyva ja hitaasti muuttuva. (Viitala 2004, 153.)

Ihmistd voidaan motivoida palkkioilla. Palkkiot voidaan jakaa sisdisiin tuntemuksiin ja ulkoi-
siin palkkioihin. Sisdiset palkkiot ovat kestoltaan pitkiaikaisia ja yleensi tehokkaampia kuin
ulkoiset. Koska ulkoiset palkkiot ovat lyhytaikaisia, tarvetta niiden saamiseksi esiintyy use-
ammin. Sisdinen motivaatio on tila, jossa ihminen motivoituu tyostd ja atkaansaannoksista,
eika valitd niinkadn ulkoisista tunnustuksista. Siind motivaatio on yhteydessa ylimmin asteen
tarpeiden tyydyttimiseen. Ulkoinen motivaatio on tila, jossa motivaatio perustuu ulkoisiin
palkkioihin, joiden eteen on ponnisteltava. Siind motivaatio on yhteydessid alemman asteen
tarpeiden tyydyttimiseen. Vaikka sisiinen ja ulkoinen motivaatio ovat sisilloltain erilaisia, ei
niitd voida pitdd tdysin erillisind toisistaan vaan toisiaan tdydentdvind. (Viitala 2004, 153;

Ruohotie 1998, 38-39.)
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3.1 Motivaatioteoriat ja tyo

Motivaatiota on pyritty selittimdin useista nakokulmista. Nakokulmat voidaan jaotella kah-
teen padkategoriaan. Ensimmaiisessd motivaation pohjalla ovat tarpeet ja tarpeiden tyydytta-
minen ja toisessa tietorakenteet ja ajatusmallit. Tarveldhtoistd mallia edustavat muun muassa
Maslowin tarvehierarkia ja Herzbergin kaksifaktoriteoria, tietorakenteita puolestaan Locken

tavoitteenasetantateoria. (Viitala 2004, 155.)

Ttzensza
toteuttamisen

tatrpeet

/ Arvostuksen tarpeet
Sosiaalizet tarpeet \

Turvallisuuden tarpeet

/ Fysiologiset tarpeet \

Kuvio 1. Maslowin tarvehierarkia (Viitala 2004, 155).

Maslowin tarvehierarkia edustaa tarpeisiin perustuvaa motivaatioteoriaa. Tassd teoriassa mo-
tivaatiota virittad tyydyttymiton tarve. Tarpeet on luokiteltu viiteen kategoriaan; fysiologiset
tarpeet, turvallisuuden tarpeet, sosiaaliset tarpeet, arvostuksen tarpeet ja itsensa toteuttami-
sen tarpeet. Kategoriat ovat hierarkkisessa suhteessa toisiinsa eli alemman tarveluokan tar-
peiden on tyydytyttivd ennen kuin ylempi tarveluokka voi aktivoitua. Tarvehierarkiassa

alimmalla tasolla ovat fysiologiset tarpeet ja ylimmalld itsensd toteuttamisen tarpeet. (Viitala

2004, 155.)

Herzberg erittelee kaksifaktoriteoriassaan hyvilld tyGsuoritukselle tyydytettivit tarpeet. Kak-
sifaktoriteoriassa on kaksi tyon perusulottuvuutta; tyon ulkoiset olosuhteet eli hygieniatekijat

sekd tyo itse eli motivaatiotekijat. Hygieniatekijoitdi ovat muun muassa esimiesalaissuhteet,
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ilmapiiri tyoyhteisossa seki palkkausjirjestelma. Hygieniatekijat eivit sindnsa motivoi tyosuo-
ritukseen vaan poistavat hyvin tyosuorituksen esteitd. Vaikka ndmi tekijit eivit suoranaisesti
motivoi, ne aiheuttavat huonosti hoidettuna tyytymattomyytta. Todellisia motivointitekijoita
kaksifaktoriteorian mukaan ovat muun muassa tunnustukset ja uralla etenemismahdollisuu-
det. Ndmi motivaatiotekijat ratkaisevat, pyrkiiké tyontekijd hyvain tyosuoritukseen. Jos mo-

tivaatiotekijoitd el ole, tyontekija tekee vain tarpeellisen. (Viitala 2004, 156.)

Locken tavoitteenasetantateorian mukaan selkedsti mdédritelty ja mitattavissa oleva tavoite
motivoi ja parantaa suorituksia. On my0s tirkedd, ettd ihminen hyviksyy tavoitteen ja uskoo
sen saavuttamiseen. Tamin teorian mukaan jo pelkki tavoitteiden asettaminen parantaa tu-

loksia. Paras tulos saadaan kuitenkin palautteen kautta. (Viitala 2004, 158.)

3.2 Tyo6motivaatio

Ty6motivaatioon vaikuttavia tekijoitd ovat tyontekijan persoonallisuus, tyo ja tyOympiristd
seki tyontekijin elimidnvaihe. Persoonallisuuteen liittyvit tekijdt ovat mielenkiinnon kohteet,
asenteet ja tarpeet. Mielenkiinnon kohteella tarkoitetaan sitd, miten ulkoiset virikkeet vaikut-
tavat tyokayttidytymiseen. Motivoituuko tyontekijd rahasta vai tyon sisillosti? Asenteet taas
vaikuttavat sithen, millainen tyontekijan suoritusmotivaatio on. Millainen on tyéntekijin mi-
nikuva, miten tyytymittomyys vaikuttaa tyoskentelyyn? Tarpeet omalta osaltaan vaikuttavat
motivaatioon, silli tyontekija pyrkii tyOssddn tiyttimadn sisdiset tarpeensa. (Ruohotie &

Honka 2002, 17-18.)

Sisdisten ominaisuuksien lisiksi tyontekijan haluun suoriutua ty6stidn vaikuttavat ulkoiset
tekijat. Néitd ovat tyohon liittyvit tekijit kuten tyon sisiltd, mielenkiinto ja vaihtelevuus seka
saavutukset, eteneminen ja kehittyminen. Jos tyontekija kokee onnistumisia, hin haluaa suo-
riutua muistakin tehtivistd. Omalta osaltaan tyontekijin motivaatioon vaikuttaa myos tyo-
ymparistd, joka voidaan jakaa vilittémiin ja koko yrityksen kattavaan ympirist6on. Tyoym-
péristé motivaatioon vaikuttavana tekijana sisaltdid muun muassa esimiehen ja ty6ryhmin

vaikutukset tyontekijadn ja hinen tydpanokseensa.(Ruohotie & Honka 2002, 17-18.)

Esimies voi omalla asenteellaan ja arvostuksellaan tyontekijoitd kohtaan vaikuttaa tyonteki-
joiden motivaatioon. Esimiehen asenteisiin ja arvostuksiin vaikuttavat hinen oma ihmiskasi-

tys sekéd persoonallisuus. Myonteiselld palautteella esimies voi vahvistaa tyontekijin onnistu-
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mista ja sitd kautta lisitd tyontekijan uskoa omiin kykyihin ja rohkeutta tarttua uusiin haastei-
siitn. Myonteiselld palautteella on vaikutusta my6s riskinottohaluun ja sitoutumiseen. Kieltei-
selld palautteella tyontekija voidaan saada pyrkimédin parempaa tulokseen tai vaihtoehtoisesti
pakenemaan vastaavanlaisia, epdonnistumista aiheuttaneita tilanteita. Toisaalta palautteen
antamatta jattiminen voi vaikuttaa tyontekijasta siltd, ettd hinen tyollddn ei ole minkédanlaista
arvoa. Esimies voi siis omalla kaytoksellddn ainakin luoda edellytykset motivaation syntymi-
selle. Lisdksi motivaation syntymiseen voivat vaikuttavat muun muassa yksilén omat edelly-
tykset, tyOtehtdvit, organisaatiokulttuuri, ilmapiiri ja palkkaus, joko edistdvisti tai vihenti-

visti. (Viitala 2004, 161-162.)

Perehdyttiminen on tyontekijan ja tyOnantajan yhteinen etu motivoituneen toiminnan ja hy-
vin tyotuloksen saavuttamiseksi (Heinonen & Jarvinen 1997, 146). Laadun takana on aina
jotain inhimillistd koneiden ja hyvin johtamisen lisdksi, joten laadukkaan toiminnan varmis-
tamiseksi yrityksessd tiytyy olla motivoitunut, koulutettu ja tyonsi osaava henkilosto. (Leck-

lin 2002, 235.)
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4 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttiminen on keskeinen osa tyGyhteison johtamista. Se voidaan nidhdi koko tyoyhtei-
son oppimistapahtumana, silld siind onnistuminen edellyttda aktiivisuutta ja myonteistd suh-
tautumista kaikilta sithen osallistuvilta. (Heinonen & Jarvinen 1997, 143.) Perehdyttiminen

on my0s keskeinen osa uuden henkil6ston kehittimistd (Kauhanen 2003, 147).

Perehdyttimiselld tarkoitetaan niitd toimia, joiden avulla uusi tyontekija oppii tuntemaan yri-
tyksen, sen liikeidean seké tyOpaikan tavat. Perehdyttimiselld pyritidn myos tutustuttamaan
perehdytettivi yrityksessa tyoskenteleviin ja sielld asioiviin ithmisiin. Toisena padaperehdytys-
alueena on omaan ty6hon, sen vastuisiin ja odotuksiin perehdyttiminen. (Kangas 2004, 4.)
Perehdyttimiselld pyritddn antamaan tyontekijille riittdvit valtuudet tehtdviensd hoitamiseen
(Nieminen 1996, 85). Edelld mainittujen osien painotus riippuu muun muassa tyonkuvasta
yrityksessd. Perehdyttiminen pitdd sisillidn toteutuksen lisdksi suunnittelun ja arvioinnin.

(Rissanen ym. 1996, 120.)

Organisaation kannalta perehdyttimisen tulisi olla kustannustehokasta eli nopeaa ja tuloksel-
lista. My0s yrityksen normaalin toiminnan héiriintymista tulisi valttdd. (Nieminen 1996, 85.)
Tulokkaan kannalta perehdyttimisen my6td hinen tulisi tuntea olevansa osa kokonaisuutta,

sopeutua yhteis66n ja hyviksya organisaation toimintatavat (Rissanen ym. 1996, 122).

Perehdyttiminen edellyttidd vastuuhenkil6iden nimedmistd ja perehdyttdjien koulutusta, tar-
vittavan aineiston hankkimista sekd suunnitelman laatimista. Tdrkedd on myos, ettd kaikki
tietdvit oman osuutensa perehdyttimisprosessissa. Kaiken pohjana on avoin keskustelu ja

suunnitelmien kehittdminen. (TySturvallisuuskeskus 2000, 3.)

Perehdyttimisen toteutus ja sen onnistuminen on keskeisessd asemassa koko perehdytyksen
onnistumisessa. Sopivat perehdyttéjit ja hyvit suunnitelmat edesauttavat onnistumista. Yleis-
suunnitelman laadinnan organisoinnista vastaa johto, joka voi kiyttdd apunaan erilaisia ty6-
ryhmid. Toteutusvaiheen selked ty6njako on my0s ratkaisevaa perehdyttimisen onnistumisen
kannalta. (Nieminen 1996, 90-91.) Tavoitteisiin, taitavaan ty6hon tai laadukkaaseen palve-
luun, paidstidan parhaiten kun perehdyttiminen nahdain monivaiheisena tapahtumana, ei pel-

kastain tyon opastuksena (Kauhanen 2005, 140).
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Perehdyttiminen on prosessina ainutkertainen ja yhdenmukainen. Ainutkertaiselle tarkoite-
taan sitd, ettd uusi tyontekijd on aina yksild. Yhdenmukaisuudella tarkoitetaan taas sitd, ettd
perehdyttiminen tapahtuu aina yrityksen arvojen ja strategian mukaisesti ja samanlaatuisesti.
On my6s tirkedd, ettd perehdyttdjilli on yhteinen kisitys perehdyttimisen tavoitteista ja toi-
mintatavoista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 193-195.) Kun perehdyttimisprosessi on hyvin
suunniteltu, kaikilla tulokkailla on pohja samanlaiseen alkuun. Rekrytoinnista vastannut hen-
kil6, usein esimies, on paras vastaamaan perchdyttimisohjelman yksiléimisestd. (Valvisto

2005, 50.)

Perehdyttiminen on onnistunut kun tyontekija on hahmottanut opittavan asian kokonaisuu-
tena ja tuntee asioiden yhteydet. Tyontekijd kykenee soveltamaan tietoa muuttuvissa tilan-

teissa ja ottaa asioista itsendisesti selvad. (Tyoturvallisuuskeskus 2000, 3.)

4.1 Rekrytointi ja perehdyttiminen

Rekrytointi- ja perehdyttdmisprosessit ovat yhtendinen ja osin limittidinen prosessi. Perehdyt-
tamisen onnistuminen edellyttdd, ettd rekrytointi on tehty kunnolla. Toisaalta huonolla pe-
rehdyttimiselld voidaan pilata onnistunut rekrytointi. Keskeisin rekrytoinnin osa perehdyt-
timistd ajatellen on tyon mdirittiminen, joka luo pohjan paitsi perehdyttimiselle, mutta
my6s hyville tyosuoritukselle ja onnistuneelle tyosuhteelle. Tarkedd on myds organisaation
arvojen, vision ja strategian muuttaminen konkreettisiksi ty6tehtaviksi ja -tavoiksi. (Kjelin &

Kuusisto 2003, 62, 73, 78.)

Perehdyttiminen on silta rekrytoinnista tyosuhteeseen. Hyviin tuloksiin padsemiseksi pereh-
dyttiminen jo rekrytointivaiheessa on avainasemassa. Perehdytysvaiheen ohittaminen on
mahdollisuuksien ja voimavarojen hukkaan heittimisté. Jos etsitdan tehokkuutta, sitd kannat-
taa etsid perehdyttdmisestd. Perehdyttimisen tarkoituksena on lyhentdd aikaa uuden tyonteki-
jan tyopanoksen muuttumisesta tuottavaksi ja samalla varmistaa, ettid tyopanos vie kohti vi-
siota ja tavoitteita. Samalla voidaan luoda pohjaa pitkaaikaiselle sitoutumiselle. (Valvisto

2005, 47.)
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4.2 Perehdyttimisen suunnittelu

Hyva perehdyttiminen, sen seuranta ja arviointi edellyttdvit suunnittelua (Tyoturvallisuus-
keskus 20006, 2). Suunnittelulla toimintaan saadaan johdonmukaisuutta ja tehokkuutta. Suun-
nitelmat pitavit aina sisdlldan tavoitteet. Perehdyttimisen tavoitteiden yleisen maarittelyn li-
siksi niitd voidaan tarkentaa ryhmikohtaisesti. Suunnitteluun kuuluu perehdyttimisohjelmi-
en tekeminen. Perehdyttimisohjelmat sisiltavit kasiteltavat asiat, aikataulun ja vastuuhenki-

l6t. (Kangas 2004, 8.)

Suunnitteluvaiheessa on lisdksi selvitettivi, ketkéd yrityksessd suorittavat perehdyttimisen ja
millaiset valmiudet heilld sithen on. Ajankiyton suunnittelulla on my6s perehdyttimisessa
tirked osa. Kuinka paljon aikaa perehdyttimiseen tarvitaan ja miten tyGvuorot on tilléin jar-
jestettavar Mitka asiat on kerrottava heti ensimmaisend paiviana, mitkd asiat on viisainta jattad
pois tai kertoa mychemmin? Aikaa ei valttimaittd tarvita paljon. Kysymys on siitd, miten va-

rattu aika kaytetain. (Kangas 2004, 8.)

Apumateriaalien tekeminen on aikaa vievad, mutta toisaalta se sddstaa aikaa perehdyttimises-
si. Opastettava voi itse kerrata asioita mm. kirjallisista tyGohjeista ja Tervetuloa taloon -
oppaista. Aineiston tekovaiheessa on hyvi sopia siitd, kuka hoitaa materiaalin piivityksen.
(Kangas 2004, 8.) Perehdyttimisessd kannattaa hyédyntid olemassa olevaa materiaalia henki-
16stostd, asiakkaista ja sidosryhmistd. Olennaista on, ettd uusi tyontekija tutustuu materiaaliin,

josta hanelle on hy6tyi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 200.)

Perehdyttimistd suunniteltaessa on suunniteltava my6s oppimisen seurantaa. Seurannan
avulla voidaan varmistaa onnistuiko suunnitelma eli saavutettiinko tavoitteet tai mistd 16ytyi
puutteita ja korjaamisen tarvetta. Seuranta ja arviointi ovat yhta tirkeitd kuin perehdyttimi-
sen suunnittelu. Seurantaa voidaan suorittaa mm. perehdyttdmisen tarkistuslistalla. Tarkistus-
lista on erddnlainen muistilista, johon perehdyttdji ja perehdytettivd merkitsevit suoritetut
perehdyttimistoimet. Perehdyttimistd voidaan seurata myos keskustelujen kautta. Niin on
mahdollista saada kehittimisehdotuksia perehdytykseen. (Kangas 2004, 16, 17.) Keskustelu-
jen avulla voidaan parantaa myos rekrytointiprosessia ja sen suhdetta perehdyttimisproses-
siin. Keskustelun ja kuulemisen my6ta uusi tyontekija kokee itsensa arvostetuksi yrityksessa
ikddn kuin vanhana tyontekijand. (Valvisto 2005, 50.) Oppimisen arvioinnilla taas tarkoite-

taan toimenpiteitd, joilla tavoitteisiin paastda. Arvioinnista saadaan tietoa siitd, miten oppimi-
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nen on edistynyt ja tarvitaanko lisdiopastusta. Arvioitaessa oppimista, lahtokohtana ovat ase-

tetut oppimistavoitteet. (Kangas 2004, 16, 17.)

Varasuunnitelmat ovat my6s osa suunnittelua. Kuka hoitaa uuden tyontekijin vastaanottami-
sen, jos esimies ei ole paikalla tai kuka toimii perehdyttdjini, jos “oikea” perehdyttiji on lo-
malla?  (Kangas 2004, 8.) Suunnittelu sisdltdd my6s perehdyttijien ja tydnopastajien koulu-
tuksen ja sithen kuuluvan materiaalin. Hyva suunnitelma edellyttad yhteisty6ta esimiesten,
henkiléstohallinnon sekd tyoterveyshuollon ja tyosuojelun kesken. (Tyoturvallisuuskeskus

2006, 2.)

4.3 Perehdyttimisen merkitys, tavoite ja hyodyt

Organisaation suhde tyontekijoihin nikyy johtamisen ja esimiestyoskentelyn lisdksi henkil6s-
toprosesseissa kuten perehdyttimisessa. Kun perehdyttiminen tehddin hyvin, ty6suhteelle
luodaan kestivd pohja. Perehdyttimilld organisaatio my6s viestii muulle henkilstolle siita,
kuinka se kohtelee tyontekijoitddn. TyOnantajan tavoitteena perehdyttimisessd voidaankin
pitdd uuden tyontekijin ja myos muun henkiloston hyvinvointia. Perehdyttimisesta voidaan
tehdi yrityksen brindi, joka viestii nykyisille ja tuleville tyontekijéille yrityksen henkilostoajat-
telusta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 23-24, 47, 252.)

Perehdyttimiseen kannattaa kayttaa aikaa, silla sithen kaytetty aika tulee moninkertaisena ta-
kaisin. Miti nopeammin tulokas oppii asiat, sitdi nopeammin hin kykenee itsendiseen tyOs-
kentelyyn. Perehdyttimilld uutta tyontekijaa hyvin, tulokas oppii tyonsia nopeasti ja oikein,
virheet ja niiden korjaamiseen kuluva aika sekd avun pyytiminen vihenevit. Perehdyttimi-
selli vihennetiin my6s turvallisuusriskejd, poissaoloja ja vaihtuvuutta. Samalla sddstetddin

my0s kustannuksissa ja vaikutetaan positiivisesti yrityskuvaan. (Kangas 2004, 5-6.)

Laadukkaalla perehdyttimiselld tulokas saavuttaa tiyden tyokykynsid mahdollisimman nope-
asti uudessa tyOympiristdssa, jolloin yritys saavuttaa my0s kilpailuetua. Virheiden vahentyes-
si reklamaatiot ja vilittémit kustannukset vihenevit samoin kuin asiakkaiden menetyksistd
johtuvat kustannukset. My6s yrityksen maine valttyy vahingoilta. Perehdyttimiselld tulokas
saadaan atkaisemmin tuottavaksi, jolloin hinen hankintaansa kiytetyt investoinnit maksavat
itsensd takaisin. MyOs rekrytoinnista odotettavat lisitulot tulevat mahdollisiksi. Perehdytta-

misessd on siis kyse loppujen lopuksi organisaation kannalta kannattavuudesta. Muita liike-
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toiminnan tavoitteita ovat sisdinen tehokkuus ja asiakkaan kokema laatu (Kjelin & Kuusisto

2003, 14, 20, 47.).

Perehdyttiminen vaikuttaa positiivisesti tulokkaan motivaatioon ja jaksamiseen. (Kangas
2004, 5) Perehdyttimiselld pyritdidn luomaan myonteinen asennoituminen tychon ja organi-
saatioon sekd aikaan saamaan luontevat suhteet esimiehiin ja tyOtovereihin. Tarkedd on
my6s turvallisen ja vithtyisin tunteen luominen. (Rissanen ym. 1996, 120.) Muita perehdyt-
timisen tavoitteita tyontekijille ovat toimintavalmiuden saavuttamisen nopeuttaminen, oman
aseman selkiytyminen seka yrityksen tavoitteiden ja toimintatapojen sisdistiminen (Nieminen
1996, 86). Lisiksi perehdyttimiselld voidaan helpottaa uuden tyontekijin sopeutumista ja
oppimista, jolloin vaikutetaan tyon sujuvuuteen ja palvelun laatuun. Henkil6ston osaamisesta

hy6tyvit niin asiakkaat, yritys kuin itse tyontekija. (Tyoturvallisuuskeskus 2000, 3.)

Hyva perehdyttiminen tyohon ja yritykseen heti alkuvaiheessa varmistaa sen, ettd yritys pal-
veluineen ja litketoimintaperiaatteineen omaksutaan nopeasti osaksi omaa toimintaa. Myos
organisaation toimintatapojen ja kulttuurin omaksuminen on perehdyttimisen tavoite. Ndin
pyritddn sdilyttimiin organisaation kiytinnot yhtenidisend ja toiminta selkedni, jotka ovat
tirkeitd toiminnan jatkuvuuden ja tasaisen laadun tuottamisen kannalta. Tulokas halutaan
osaksi titd kaytintojen kokonaisuutta. On kuitenkin muistettava, ettd uutta tyontekijaa ei
kannata vain sopeuttaa vaan hinen osaamistaan kannattaa hyédyntid organisaation uudista-

misessa sen ollessa jatkuvassa muutostilanteessa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 15-17, 22.)

Kaikkia perehdyttimisen hyotyja on mahdotonta arvioida. Sadstojd, jotka syntyvit henkilos-
ton hyvistd tydmotivaatiosta ja tyGssa vithtymisestd on mahdotonta laskea. (Kauhanen 2005,

147.)

4.4 Perehdyttimisen kohderyhmit

Perehdyttimisen kohderyhmia eivit ole ainoastaan organisaation uudet tyontekijat. Perehdyt-
tamista tarvitaan myos silloin kun tyontekija siirtyy organisaatiossa uuteen tehtdvaan tai kun
vanha tyOntekiji palaa pitkdaikaisen poissaolon jilkeen. Talloin uudet tyovilineet ja -
menetelmit sekd uudet palvelut ja tuotteet vaativat vihintidn tyonopastusta. Myos kesityon-
tekijoiden perehdyttiminen on imagoon panostamista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 164-165.)

Ty6paikoilla on yhi enemmin my6s opiskelijoita suorittamassa tyGssdoppimista. Heiddn pe-
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rehdyttimisenséd harkitaan ihan samoin, tarpeen ja tilanteen mukaan, kuin muidenkin pereh-
dytettivien. Ennen tyossdoppimista tyOpaikan ja oppilaitoksen on hyva sopia tydssdoppimis-

jakson tavoitteista. (Kangas 2004, 5.)

4.4.1 Uuden tyontekijan perehdyttiminen

Uudella tyontekijalld ei todennikdisesti ole erityisid odotuksia perehdyttimisen suhteen. Hin
haluaa tietdd roolinsa ja oppia organisaation. Organisaatio voi kuitenkin perehdyttimiselld
ylittad tulokkaan odotukset ja aikaansaada elimyksid. Tama ei valttimattd vaadi erikoisuuksia
vaan keskeisintd on tulokkaan huomioiminen. T4rkedd on luoda tunne siitd, ettd tulokas tun-
tee olevansa tervetullut taloon ja ettd hinen tuloonsa on valmistauduttu. (Kjelin & Kuusisto
2003, 162.) On tirkedd, ettd tulokas saa my6nteisen kuvan tulevasta tyopaikastaan ja ihmisis-
ta. Myonteiselld ensivaikutelmalla on positiivinen vaikutus tulevaan yhteistychon. (Kangas

2004, 9.)

Ty6yhteison on hyvid valmistautua uuden tyontekijin saapumiseen tiedottamalla siitd. Ellei
esimies voi ottaa vastaan tulokasta, on hinen tilalleen varattava toinen vastaanottaja. Esimies
tai hidnen sijastaan vastaanottaja huolehtii mm. tulokkaalle perehdyttimismateriaalin, tybasun
ja avaimet. (Kangas 2004, 9.) Esimichen on kuitenkin tirkedd olla tulopidivinid yhteydessi

tulokkaaseen edes puhelimitse (Valvisto 2005, 48).

Uuden tyontekijin saapuessa on hyvid varata aikaa keskustelulle. Keskustelun yhteydessa
kaydadn lipi perehdyttimisohjelma paiakohtineen. Etukiteen on hyva miettid, mitd kaikkea
ensimmidiseen paivaan voi sisallyttda niin, ettd ne jadvit tulijalle mieleen. Ensimmaisen paivin
ohjelma vaihtelee yrityskohtaisesti. Uusi tyontekija voi siirtya heti ty6tehtaviin opastettuna tai

vain tutustua taloon ja tydymparist6on. (Kangas 2004, 9.)

Ensimmiisend paivini tulijalle on syytd antaa apumateriaalia, kuten Tervetuloa taloon -opas,
yritystd koskevia aineistoja, esitteitd, tyOohjeita tai perehdyttimiskansio. My6s tyosuojeluun
liittyvat materiaalit on hyvi ottaa esille. (Kangas 2004, 10, 21.) Tervetuloa taloon -oppaissa
kerrotaan yrityskohtaisista perusohjeista mm. yrityksen palvelusiddnnoéistd. Yritystd koskevat

aineistot, kuten toimintakertomukset, antavat yleistietoa yrityksestd. (Nieminen 1996, 87.)
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Yleissuunnitelma uuden tyontekijan perehdyttdmisesta voidaan jakaa osavaiheisiin. Vaiheet
on hyvi jakaa ajallisesti toisiaan seuraaviksi jaksoiksi, koska perehdyttiminen pitai sisillidn
niin paljon asiaa. Niin asiat saadaan jarjestettyd mielekkiiksi kokonaisuuksiksi. Vaiheita ovat
rekrytointivaihe, tyosuhteen solmimisvaihe, alkuohjaus ja varsinainen tyéhon opastaminen.

(Nieminen 19906, 88.)

Rekrytointivaiheessa potentiaaliselle tyontekijalle on hyva esitelld yleisesti yritystd seka kertoa
toimen sisdllosti ja tydehdoista. TySsuhteen solmimisvaiheessa taas tutustutaan tyésopimuk-
sen sisaltdéon, kerrotaan toimen eduista ja velvoitteista sekd annetaan apumateriaalia. Uuden
tyontekijan perehdytyksen aloittaminen jo tyosuhteen solmimisvaiheessa aineiston antamisen

myotd auttaa asioiden mieleen painamisessa. (Nieminen 1996, 88.)

Alkuohjaus pitda sisillddn talossa kierrattamisen, jolla luodaan yleiskuva toimintaymparistos-
ta. Perehdyttijin kanssa tutustutaan tyotovereihin. Alkuohjauksen jalkeen alkaa varsinainen
tyohon opastus. Tyonopastuksessa tehtivit selitetdidn ja opastetaan yksityiskohtaisesti ja har-
joittelulle annetaan tarpeeksi aikaa. Harjoittelun lomassa uuden tyontekijan on hyva osallistua

Tervetuloa taloon -tilaisuuksiin, joissa yleistietous yrityksestd kasvaa. (Nieminen 1996, 88.)

Perehdyttimisti ja sen onnistumista taytyy my6s arvioida. Keskustelemalla esimiechen kanssa
saadaan selville edistyminen ja mahdollisen lisikoulutuksen tarve. (Nieminen 1996, 89.) Op-
pimistuloksia arvioimalla voidaan muodostaa my6s tulevia kehittymistavoitteita. Samalla voi-
daan arvioida my6s perehdyttimisjirjestelman toimivuutta. Perehdyttimisen toimivuudesta

on hyvi keritd yhteenvetotietoa esimerkiksi yksinkertaisella kyselylomakkeella. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 245.)

Perehdyttimisjakson jilkeen uusi tyontekija siirtyy tavanomaiseen tyoskentelyyn. Vuosittain
kaytavilld kehityskeskusteluilla esimiechen kanssa selvitetidin mm. tyGssd onnistumisia. (Nie-

minen 1996, 89.)
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Organisaatiovmparistéén perehdyitaminen

Cirganisaatioon perehdyttaminen

Tyéhén perehdyttaminen

Tyénopastus

Kuvio 3. Perehdyttimisprosessin nelja eri tasoa (Heinonen & Jarvinen 1997, 142).

4.4.2 Tyohon opastaminen

Tyohon opastaminen on varsinaista tychon perehdyttimistd ja tyon opettamista (Viitala
2004, 262). Samalla se on tyontekijian yritykseen sosiaalistumisen kannalta tirkedd (Nieminen
1996, 85). Ty6nopastus on osa tyOyhteison ja sen toimintojen kehittimistd ja sen tarkoituk-
sena on tukea tulokasta itsendiseen ja omatoimiseen oppimiseen ja ajatteluun. Hyvin suorite-
tun tyohon opastamisen myota tulokas oppii tyotehtivit heti oikein ja nopeasti. (Kangas
2004, 13.) Perehdytyksen mahdollisuutena on tyon opastuksessa siirtda tulokkaalle yrityksen

kannalta oleellista tietoa, joka ei valttimittd ole nikyvilld (Valvisto 2005, 49).

Tyonopastuksessa opetetaan tyohon liittyvid tietoja ja taitoja, jotta tulokkaalla on valmiudet
tyoskennelld (Kangas 2004, 13). Tyonopastus pitda sisillidn ainakin tyovilineiden kayton
opastuksen, silld esimerkiksi yrityksessd kdytettdvit omat ohjelmat ja puhelinjirjestelmit ovat
todennakoisesti outoja tulokkaalle. Kun ty6vilineitd hyodynnetdin oikein, se parantaa tyotu-
losta ja tulokas ei joudu epdmiellyttiviin tilanteisiin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 234.) Tyovili-
neiden kayton lisdksi tydnopastus pitaa sisallidn ty6kokonaisuuden, tyévaiheet, tyon edellyt-

timan tiedon ja osaamisen seka tyoturvallisuusasiat (Tyoturvallisuuskeskus 2000, 2).
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Lihtokohta tyonopastukselle on suunnittelu, silld se sadstdd aikaa toteutukseen. Suunnittelu
pitai sisilliin oppimistavoitteiden ja -tarpeiden miarittelyn. Tavoitteiden maarittelyn jilkeen
on suunniteltava itse opetustilanne. (Kangas 2004, 14.) Taitojen opettamisen mallina on hyvi
kayttda viiden askeleen tyonopastusmallia, jossa vaiheita ovat valmistautuminen, opetus,
mentaalinen harjoittelu, taidon kokeilu ja tarkastus. Tyonopastajan on valmistauduttava
opastustilanteeseen mm. perehtymalld tyoprosessin kulkuun ja tySturvallisuuteen sekid va-
raamalla opastustilanteeseen rauhallisen paikan. Lihtokohtana opastukselle on, etti tulok-
kaalle muodostuu hyvi kokonaiskuvan tyosti, eli hinelle kerrotaan tehtivin rakenteesta,
keskeisista ominaisuuksista sekd saiannoksisti ja periaatteista. Tyonopastaja nayttaa tyon suo-
rittamisen kaytinndssd, jonka jilkeen opastettava tekee mielikuvaharjoitteluja ja kokeilee
tyon suorittamista. Opastajan tehtidvina on seurata suoritusta ja arvioida se. My6s opastetta-
va arvioi suoritustaan, jonka jilkeen pohditaan lisiopastuksen tarvetta. (Kjelin & Kuusisto

2003, 234-235.)

Tyonopastuksen on oltava yksilollistd jokaisen opastettavan kanssa, jotta oppiminen olisi
tehokasta. Samanlainen ty6nopastusmalli ei sovellu jokaiseen tilanteeseen, silli opastettavat
ja tilanteet ovat erilaisia. Tdmidn vuoksi opastajan on tutustuttava opastettavaansa ja hinen

taustaansa oikean opastustavan valitsemiseksi. (KKangas 2004, 13.)

Opastettavat eroavat toisistaan fyysisiltd ja psyykkisiltd ominaisuuksiltaan. Toinen oivaltaa
nopeammin, kun taas toinen on kitevimpi kisistdan. Opastettavien tiedot ja taidot ovat
my0s erilaisia. Toisella on tutkinnon kautta saatua teoriatietoa ja toisella tyokokemuksen
kautta hankittua tietoa. Asenteissa ja motivaatioissa on my0s eroavaisuuksia, jotka vaikutta-
vat opastajan menetelmiin. Oppimistyylierojen tunnistaminen ja huomioon ottaminen tehos-
taa oppimista. Joku oppii nakemalld, toinen kuulemalla ja kolmas tekemailld, kokeilemalla tai

havainnoimalla. (Kangas 2004, 13.)

Tyo6nopastajan perusedellytys opastamiselle on ammattitaito ja 