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1 JOHDANTO

Yrityksilla on erilaisia asenteita perehdytystd kohtaan. Jotkin yritykset sééstavat aikaa
ja vaivaa perehdytyksen kustannuksella, mutta onko se pidemman péalle jarkevaa?
Saastaako se aikaa ja rahaa? Perehdytys on ensisijaisesti sijoitus tulevaisuutta ajatellen
ja tulee sité aina olemaankin. Yritysten on kyettavd vastaamaan uusien ettd vanhojen
tyontekijoiden perehdyttamiseen pystyakseen itse kehittymé&an ja kilpailemaan mark-

kinoilla.

Tutkimuksen tavoitteena minulla on selvittdd, miten toimeksiantajan yrityksessé pe-
rehdytys suoritetaan ja miten se tulisi suorittaa, jotta tyonantaja ja perehdytettava hyo-
tyisivét siitd eniten esimerkiksi kustannusten saastymiselld. Miltei kaikki perehdytyk-
sen hyodyt linkittyvat kustannusten sdastymiseen, joka nykypaivana on yritysten huu-
lilla jatkuvasti. Tutkimusongelmana on, miten perehdytysprosessi etenee rekrytointi-
vaiheesta aina perehdytyksen seurantaan asti sek& millaisia asioita niissa tulee ottaa
huomioon missakin vaiheessa. Toisin sanoen, miten voimme auttaa tyéntekijaa oppi-
maan ja tekeméaén tydnsa paremmin? Yhtend apukeinona tdhan on muistilistan kéyt-

tdminen, jonka tulen mainitsemaan tyon lopussa kehittdmisehdotuksenakin.

Néihin edelld mainittuihin kysymyksiin toivon antavani opinnaytetysséani vastaukset.
Yritys pystyisi siten 16ytaméaan kehitettavét kohteet ja parantamaan toimintaansa. Toi-

von, ettd yritys hyotyisi opinndytetydstani tulevaisuudessa.

Teoreettinen viitekehys on jaettu kolmeen padlukuun. Ensimmaisessa paaluvussa ka-
sittelen rekrytointia, toisessa perehdyttdmista ja kolmannessa tydnopastusta. Viiteke-

hys on tehty tukemaan opinndytetyon empiirista osuutta.

Opinnéaytetyoni aihe on rajattu siten, ettd padpaino on perehdytyksella ja tyénopastuk-
sella, koska ne kulkevat pitkélti kasi kadessa. Perehdytys alkaa jo rekrytointivaihees-
sa, joten perehdytys on olennainen osa téaté tyotd, koska siitd kaikki alkaa. Tutkimus-
kohde on rajattu toimeksiantajaan, mutta saman tutkimuksen voi toistaa muissakin

yrityksissa.
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Luonteeltaan tutkimus on kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus. Se toteutettiin tee-
mahaastatteluna tutkittavan yrityksen tyontekijoiden kanssa. Tutkittavat valittiin yh-
dessa yrityksen eraan esimiehen kanssa.

2 REKRYTOINTI

Perehdytys alkaa rekrytointivaiheessa. Rekrytoinnilla tarkoitetaan kaikkia niitd toi-
menpiteitd, joiden avulla yritykseen hankitaan sen toiminnan kulloinkin tarvitsema
henkild tai henkildstd. Varsinkin jos hankitaan tuloksentekijoitd, niin rekrytointipaatos
on aina strateginen paatos. Tarkeintd on mietti4, mitd todella tarvitaan vai tarvitaanko
ylipaataan mitaan. Viela 1970- luvulla riitti se, ettd henkild oli pitkélle kouluttautunut
tai teknisesti lahjakas. Nykyisin yritysten pitaa luoda todellista tiimihenked, jotta ne
parjaisivat yha kiihtyvan kilpailun keskell&. (Helsila 2002, 20-21, Koivisto 2004, 23,
Lattunen 2013, 34.)

2.1 Rekrytoinnin tarve ja vaiheet

Rekrytointisuunnitelman kehittdmisen vaiheet ovat 1) tunnista asema joka taytyy tayt-
taa 2) maarita kuudesta kahdeksaan ominaisuutta, jotka tyontekijélla tulisi olla 3) maa-
rita rekrytoinnin laajuus 4) valitse rekrytointikanavat 5) valitse haastateltavat madaritel-
tyjen ominaisuuksien mukaan 6) tee paatds kuka tai ketkd haastattelevat 7) laadi ky-
symyksid ehdokkaille, mutta muista, ettd jotkut kysymykset siviilisadtyyn, rotuun,
vammaisuuteen tai etniseen alkuperaan ovat laittomia ja niita tulisi valttaa 8) esitéa
myo6s kysymyksia joilla pyrit selvittdméan hakijan persoonallisuuden ja potentiaalin
haastattelun aikana. (eHow 1999-2013.)

Seuraavassa on Helsilan (2002, 21) mainitsemia hankintamotiiveja selkeyttavia kysy-

myksid, jotka myds paljastavat mitd tarvitaan:

e Tarvitaanko uusi tyontekija?
o Ovatko ty6t uudelleen jaettavissa tai muotoiltavissa?
o Olisiko oikea vaihe kouluttaa liséa jo talossa olevia tai antaa heille op-
pimismahdollisuuksia sekd samalla varmistaa heidan motivaationsa?
o Onko tarve tyydytettavissa ty6tapoja kehittaméalla tai parempia tyovéli-

neitd hankkimalla?



o Onko talossa halukkaita tehtavien vaihtoon ja uuden oppimiseen?

o Olemmeko palkkaamassa uuden henkilon, koska niin on ennenkin teh-
ty, koska asioita ei ehditd miettimaan uudelleen. Vai koska tarvitaan
henkild tekemaan niité toitd, joita en itse tai muut ehdi, viitsi tai osaa
tehdd, vaikka pitéisi osata?

o Tarvitsemmeko uuden henkilon vastaisia tarpeita enka niinkaan tdman-

hetkisida tarpeita varten?

e Olemmeko valmiita ajattelemaan asiat uudelleen?
o Olemmeko harkinneet joustavien tydaikojen kéayttoa?
o Onko tarve toistaiseksi vai maaréajaksi vai osa-aikaiseksi? Olisiko ali-
hankinta tai tyévoiman vuokraus todellinen vaihtoehto?
(Helsila 2002, 21.)

Kun kaikki etukateisharkinta on tehty, on seuraavaksi ulkoisen hankinnan vuoro. Si-
séinen harkinta ja hankinta ovat jo loppuneet. Ulkoisen rekrytoinnin etuna on mahdol-
lisuus saada yritykseen uutta kokemusta ja tuoreita ndkemyksia. (Helsila 2002, 21,
Suomen Kuntaliitto 2002, 23.)

Tavanomaisesti hyvia hankintaldhteit4 tai kanavia Helsilan (2002, 21-22) ja Koiviston
(2004, 90-93) mukaan ovat esimerkiksi:

e oma henkildstd omien suhteittensa kautta. Tdman kanavan kautta saa myos ar-
vokasta tietoa siitd, onko oman talon véki valmis suosittelemaan parhaille ys-
tavilleen tydpaikan vaihtoa meidén yritykseemme.

e entiset tyontekijat mukaan lukien kesatyontekijat

e henkil6t, jotka hakevat tyota oma-aloitteisesti, esimerkiksi yrityksen maineen
perusteella

e Paikallisradio tai tv

e Internet-sivut

e lehti-ilmoitukset

e eri ammattiliitot

e oppilaitokset

e rekrytointimessut

e jarjestojen jasenluettelot, kurssijulkaisut



e suorahaku palveluyrityksen kautta
¢ henkil6kohtaiset suhteen ja yhteydet.
(Helsila 2002, 21-22, Koivisto 2004, 90-93.)

Suorahaun avulla saa usein asiantuntevaa ja ammattitaitoista palvelua jonkin pal-
veluyrityksen kautta. Konsultti selvittda ensin yrityksen tilanteen ja tarpeen, toimii
eri vaiheissa yhteydenpitajana potentiaalisen tulokkaan ja tyénantajan valilla ja te-
kee lopuksi ammattitaitonsa perusteella valintaehdotuksetkin. Myos tatd kautta
avainhenkildiden hakeminen maksaa melkoisen paljon. Rekrytointi voi vieda pal-
jon aikaa, ellei rekrytoija tiedd mita ja miksi hakee ja myds myonn4, etteivéat erin-
omaiset ihmiset valttdmatta tieda jonottaa ty6tad hanen erinomaisesta yrityksestaan.

Rekrytointiprosessi esitellaan kuviossa 1.(Helsila 2002, 22.)

S Hakemusasiakirjojen
Hakuilmoitus —> Kasittely —> Haastattelu
v
Soveltuvuusarviointi ——>| Yhteenvetoarviointi ——> Valintapaatos

KUVIO 1. Rekrytointi prosessina (Suomen Kuntaliitto 2002, 24)

Koivisto (2004, 51) suosittelee kayttamaan ulkopuolista apua, kun ollaan palk-
kaamassa johtoon kuuluvaa henkil6a, koska nopeus ja luottamuksellisuus ovat tal-
16in kielen ammattilaisten puolella tai jos halutaan hakea ehdokkaita monilta eri
aloilta. Ulkopuoliseen apuun on myos syyté turvautua jos yritykseen halutaan joku
tietty ja haluttu osaaja tai jos on kyseessa uusia tehtdvia, jotka liittyvat uusiin
markkinoihin, laajenemiseen tai yhteisyrityksen perustamiseen, jolloin yrityksella
ei ehké ole tarpeeksi tietoa taidoista, joita tarvitaan néissa uusissa tehtévissa. (Koi-
visto 2004, 51.)
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Ulkopuolista apua ei taas valttamatta tarvita, kun tilanne on selked, ehdokkaita on
vahén ja heidat tunnetaan hyvin tai jos paikkaa on tdytetty jo useampaan otteeseen,
jolloin kaikki hakuun liittyvét asiat ovat hyvin tiedossa. Tosin jos kyseesséd on asi-
antuntijan haku, joka on epdonnistunut useampaan kertaan, voi olla syyta kayttaa
suorahakukonsulttia, jolloin uusia kandidaatteja luultavasti tulisi mukaan. Apua ei
tuskin mydsk&én tarvita jos kyseessa on kapean alan erityisosaamista vaativa asi-
antuntijatehtava, silla sitd vahaisempi on ulkopuolisen avun tarve, mitd alemman
tason tehtévasta on kyse. (Koivisto 2004, 50-51.)

Helsila (2002, 24) mainitsee tavallisiksi valintakeinoiksi:

e hakemuksen perusteella tehtdva arviointi (hakemus + ansioluettelo)
e haastattelut

e suositukset tai yhteydenotot vanhoihin tydnantajiin

e soveltuvuustestit

e Kkielitaitotesti

e tyotilanteiden stimulointi

e terveystarkastus

Helsila (2002, 25) ohjeistaa, ettd riippumatta mitd menetelmia kaytetaan, kannattaa
muistaa, ettd jo 1950-luvulla on osoitettu valintojen osumatarkkuus. Avain hyvien
rekrytointien tekemiseen on keskittyd 90 % verkostoitumiseen ja 10 % varvadmiseen
(Mashable 2013). Hyvien valintojen tuloksena hakijoista suunnilleen kolmannes osoit-
tautuu hyviksi, kolmanneksen kanssa voi tydskennellé ja kolmannes osoittautuu todel-
lisiksi ongelmatapauksiksi. Lukuja voidaan luonnollisesti parantaa osaavalla rekry-
toinnilla. Kannattaa myds nahda vaivaa tehdyn valinnan eteen perehdyttamis- ja kou-
lutusvaiheessa, jotta keskitason valintoja pystyttéisiin nostamaan hyviksi. (Helsila
2002, 24-25, Koivisto 2004, 53.)

Hakemus yhdessa mahdollisine liitteineen on hyvé lahtokohta valinnalle. Koska haku-
kirje on yleensa persoonallinen myyntikirje, kannattaa sen sisalté suhteuttaa omiin
taitoihin lukea rivien vélistd. Opintotodistuksesta ja ansioluettelosta saa selville suori-
tetut opinnot ja niissa menestymisen sek& perustiedot hakijasta. Mukaan liitetyt ty6to-
distukset kertovat katkeamattoman tai katkeilevan tydsuhdehistorian ja tydsuhteiden

paattymisen syyt. Arvosteluun voi suhtautua monin eri tarvoin. Arvostelun puuttumi-
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nen tyotodistuksesta voi herattad epdilyja, kun taas kiitettdva arvostelu voidaan tulkita
varoitukseksi rekrytoijalle. Henkil6sta on haluttu eroon ja jokuhan palkkaa aina kiitet-
tdvan arvion saaneen. Taustalla voi olla myds uskomus, ettd arvostelun taytyy olla
henkilon kannalta myonteinen. Epéilyttavissa tilanteissa rekrytoinnin ammattilaiset
osaavat yleensa kuitenkin tunnistaa virheelliset lausunnot ja saavat omien kontaktien-
sa kautta selville todellisen totuuden. (Helsila 2002, 25, Koivisto 2004, 42—43.)

Haastattelu on vuorovaikutustilanne, jossa hyvin valmistautuneella haastattelijalla on
mahdollisuus saada erinomaista tietoa hakijasta, hdnen osaamisestaan ja ominaisuuk-
sistaan, toiveistaan ja tavoitteistaan. Etuk&teen mietitty haastattelurunko on hyvé apu-
valine luontevasti l&pikéytynd. Haastatteluja olisi hyva kdyda useampi kierros, jotta
tietoa saataisiin riittavasti paatoksenteon tueksi. Haastatteluun kannattaa varata aikaa
noin 1-2 tuntia, koska myds haastateltavan on saatava esittdd kysymyksia.(Helsila
2002, 26, Koivisto 2004, 27.)

Mikali haastattelijoita on kaksi tai useampi henkild, riittdvien muistiinpanojen avulla
haastattelun anti syntyy hyvéksi. Yhdeltd haastattelijalta jaa véakisinkin paljon asioita
huomioimatta tai muistiin merkitsemattd. Vastaavasti haastattelijoita ei saa olla liian
monta, sill& haastattelutilanne saattaa jaykistaa haastateltavan ja olennaista tietoa saat-
taa jadda saamatta. Esimiehen olisi hyva olla mukana haastattelussa, koska han on
paras henkild arvioimaan haastateltavan sopivuuden tydyhteisdon ja toiseksi se on
hyva vastuullisuuden kannalta (Go2hr 2013). Haastateltavan vieraiden kielten taitoa
voidaan testata vaihtamalla valilla kaytettavai kielta. Aidinkielen taito selviai usein jo
hakemuksesta, mutta kielen kayttaminen ryhmaétilanteessa selviad haastattelussa. Hel-
silan (2002, 26) mukaan avainhenkil6ilta pitaisi voida edellyttda selkeaa kirjallista ja
suullista kommunikointia my6s aidinkielelld. (Helsila 2002, 26, Koivisto 2004, 27—
28.)

Haastattelussa kannattaa varmistaa aina hakijan henkilokuva, koulutus, tyokokemus ja
harrastukset seka h&nen motiivinsa hakea juuri tata tyopaikkaa. On syytd selvittaa
myos hakijan henkilokohtaiset unelmat, tavoitteet ja arvot. Helsilan (2002, 26) mieles-
t4 tarkeint& on kuitenkin pyrkia selvittdmaan hakijan ominaisuuksien soveltuvuus yri-
tyksen tarpeisiin ja pdinvastoin. Silloin voi luottaa haastattelun antamaan tukeen valin-
tapaatostd tehtéessa. (Helsila 2002, 26.)



2.2 Haastattelun ja keskustelun erot

Haastattelulla ja keskustelulla on kummallakin selkedsti omat tavoitteensa ja eronsa,
vaikka onnistuneessa haastattelussa on keskustelunomaisia piirteitd. Hyva keskustelija
ei luultavasti ole hyva haastattelija, silla h&dn on tottunut olemaan usein &anessa. Haas-
tattelijan on osattava olla myos hiljaa ja annettava haastateltavalle tilaa ja puheaikaa,
vaikka hén johtaakin tilannetta suunnitelmallisesti. Oheisen kuvio 2 mukaisesti haas-

tattelun voi sijoittaa keskustelun ja kuulustelun véliin. (Koivisto 2004, 58.)

Keskustelu - Haastattelu - Kuulustelu
KUVIO 2. Haastattelun ja keskustelun suhde (Koivisto 2004, 58)

Haastattelu on tavalliseen keskusteluun verrattuna suunnatumpaa ja méaaratietoisem-
paa. Se on myos tilanne, josta molemmat osapuolet odottavat hy6tyvansa samanaikai-
sesti. Kun keskustelu koetaan enemman ajanvietteeksi, jolla on lahinnd yhdessaolo-
funktio, haastattelu on suunnitelmallista, tarkoituksellista ja tavoitteellista ajankéayttoéa.
Haastattelu on vuorovaikutustilanne, jolla on tietty tarkoitus ja joka on varta vasten
suunniteltu. Haastattelu on keskustelua, jolla on ennalta péatetty tarkoitus. (Koivisto
2004, 58-59.)

Yhteisia piirteita nailla tapahtumilla on tavoite tiedon kerdamisesta ja kasvokkain ta-
pahtuva tilanne. Molemmat osapuolet yrittavat myos vaikuttaa toiseen. Eroista huoli-
matta hyva haastattelija osaa kayttdd myos keskustelun hyvia puolia, kuten vuorovai-
kutustilanteen, leppoisan ja kiireettéman ilmapiirin luomista ja kommentoimista Ky-
symyksiin. Jos haastattelija laittaa itsensé likoon, haastattelusta ei tule liian kuuluste-

lunomaista, jolloin haastateltavakin rentoutuu. (Koivisto 2004, 59.)

Suositusten avulla saadaan selville entisten esimiesten késitykset hakijasta. On suosi-
teltavaa varmistaa hakijalta yhteydenoton sopivuus ennen kuin entisiin tyonantajiin
ollaan yhteydessa. Sen sijaan jos hakija on tydssa jossain muualla hakiessaan yrityk-
seen, ei ole soveliasta olla yhteydessa nykyiseen tyonantajaan ollenkaan. Suositusten
tarkistajina kannattaa kayttdd HR- ihmisid tai alan ammattilaisia, sill& johtajat luotta-
vat tdssé tehtdvassa liian sinisilmdisesti suosittelijoihin joita eivat edes tunne. Joka
tapauksessa suosituksiin on suhtauduttava varauksellisesti. Entiset tai nykyiset tydnan-

tajat jakelevat usein vain ylistavid sanoja suosituspaperissaan, mutta ne huonot puolet
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jatetd&n mainitsematta. Koivisto (2004, 42) kertoo, ettd vajaa viidesosa suosittelijoista
on valmis paljastamaan miksi hakija on lahtenyt yrityksesta ja viel& pienempi osuus
suostuu mainitsemaan hakijan tydskentelytavoista. (Helsila 2002, 26-27, Koivisto
2004, 42-43.)

2.3 Ennen tydhontuloa

Soveltuvuustesteja on kéytetty paljon tukena valintapdatosta tehtdessa. Testien kaytto-
kelpoisuus on sitd parempi, mitd useampia soveltuvuudenarviointitapoja kéaytetdén ja
mita tarkempia ne ovat. Helsilan (2002, 27) mukaan kannattaa aina muistaa, etta testit
antavat tilastollisia tuloksia, joten niiden tdydellinen osumatarkkuus on mahdoton.
Monipuolisemmat testit ovat hinnakkaampia, mutta niilld on huomattavasti luotetta-
vampi tulos. Testien osuus valintapaatoksesta on parhaimmillaan noin viidennes, mut-
ta sen ennustearvoa voidaan nostaa muodostamalla tuloksista monipuolisia kokonai-
suuksia. Pelkastadn testien avulla ei kannata ikin suorittaa valintoja. (Helsilad 2002,
27, Koivisto 2004, 27).

Kielitaitotestit ovat helppoja suorittaa, silla myos Internetista 10ytyy standardoituja
menetelmid, joilla voidaan selvittad hakijan kielitaitoa. Usein pelkk& passiivinen testi
ei anna oikeaa kuvaa Kielenkayttotaidosta sosiaalisissa tilanteissa, mutta jo haastatte-
lussa kéytetyn kielen vaihtaminen voi tdydentdd kuvaa Kielitaidosta. (Helsila 2002,
27.)

Terveystarkastus on usein pakollinen toimenpide, mutta siind yleensd pyritdén vain
selvittdmaan, onko olemassa terveydellisia esteitd henkilon rekrytoimiselle tiettyyn
tehtavéan. Terveystarkastuksessa on olennaista myos henkilon oma kasitys terveyden-
tilastaan. Terveydenhuoltoalan henkilostd kéyttdd nykyisin aikaa myos henkilon tyo-
kykyisyyden selvittdmiseen standardoidulla TYKY—indeksilla. Sen merkitys kasvaa
tyoelamaéssa jatkuvasti, silla on tarkeéda fyysisen terveydentilan liséksi tietdd henkilén

arvio omasta tyokykyisyydestaan. (Helsila 2002, 27.)



2.4 Huomioitavat lait

Rekrytoinnissa huomioon otettavia ty0lakeja ovat ensi sijassa Henkilotietolaki ja Laki
yksityisyyden suojasta tydelamassé, Tyosopimuslaki, Laki nuorista tyontekijoistd seké

Laki naisten ja miesten vélisesta tasa-arvosta. (Helsila 2002,28.)

Lahes ainoa tyolaki, joka puuttuu henkildvalintaan ennen tydsuhteen alkua, on tasa-
arvolaki. Laki on kaksiosainen: yhteiskunnallisia tavoitteita ilmaiseva ja edistava ja
toisaalta kieltoja sisaltava. Lain tarkoituksena on ehkéistd sukupuoleen kohdistuvaa
syrjintdd ja parantaa naisten asemaa tyOeldméssa. Laissa on kielto hakea palveluk-
seensa naisia tai miehid ilman painavaa ja hyvéksyttavaa syytd. Kiellettyd on myos
sukupuolen perusteella tehty valinta jos siina syrjitdan toista sukupuolta. Naisten syr-
jayttdminen ei saa perustua raskauteen tai synnytykseen, eika niilld perusteilla saa
myo6skaan tehdd maérdaikaista tyosopimusta. Tata lakia sovelletaan kaikkiin muihin
paitsi perheenjasenten tyosuhteisiin. (Helsild 2002, 28.)

Nuoria tyontekijoita koskeva laki edellyttad 13-14 vuotiaan nuoren tydsopimuksen
tekemistd yhdessa huoltajan kanssa tai hanen luvallaan nuoren henkilén kanssa. Huol-
taja on oikeus purkaa tydsopimuksen laissa erikseen mainituista syista. (Helsila 2002,
29.)

Henkilotietolaki ja laki yksityisyyden suojasta tydeldamassa koskevat liittyen hakijoista
keré&ttaviin tietoihin, testeihin ja arkaluonteisiin tietoihin. Henkil6tiedoilla tarkoitetaan
laissa mité tahansa yksiloa koskevaa tietoa filmilla tai paperilla, josta henkild pysty-
taan tunnistamaan. Suulliset tiedot jaavat kyseisen lain ulkopuolelle. Henkil6 itse on
aina ensisijainen tiedonantaja, mutta jos ty6nantaja kerdé tietoja muista lahteista, on
siihen oltava henkilén suostumus. Kaikkia kerattavié tietoja koskee tarpeellisuusvaa-
timus. Tyonantajalle on pystyttava perustelemaan keratyn tiedon tarpeellisuus. Edes
henkildn itsensa antamalla suostumuksella tastd vaatimuksesta ei saa poiketa. (Helsila
2002, 29.)

Arkaluonteisista tiedoista on laissa tietojen kasittelykielto. Laissa on maaritelty erik-
seen arkaluonteiset tiedot mutta ne ovat normaalisti henkildkohtaisiin taustoihin, va-
kaumuksiin, terveydentilaan ja mahdollisin sosiaalihuoltoyhteyksiin liittyvia tietoja.

Jasennys ammattiliitossa kuuluu myods arkaluonteisiin tietoihin. Kasittely on usein
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sallittua jos henkild on itse julkistanut tietoja tai antanut siihen suostumuksensa. (Hel-
sil&d 2002, 31.)

Testeja on erilaisia. Helsila (2002, 31) kertoo, ettd terveydentilan testaaminen on
mahdollista silt4 osin kuin siit4 saadaan valittomasti tyésuhteen kannalta valttamaton-
ta tietoa. Sama menettely patee huumetesteihin rekrytointivaiheessa. Jos tyGnantajalla
on perusteltu tarve selvittad huumeiden kéyttod, han luultavasi voi sen tehda. Henkil6-
ja soveltuvuustestien kayttd on sallittua jos halutaan selvittda tydssa suoriutumisen
edellytyksia. Lain mukaan tyGnantajan on varmistuttava luotettavuudesta, joka tarkoit-
taa luotettavaksi tunnettujen testausyritysten kayttoa. Jos rekrytoinnin yhteydessa kay-
tetddn soveltuvuustestejd, tyonantajan on huolehdittava siité, etta testattu henkild saa
lausunnon samassa muodossa kuin tydnantajakin. Jos yritykseen tulee kirjallinen lau-
sunto, niin sen saa myds henkild itse, mutta jos yritys haluaa vain suullisen lausunnon,

saa testattu henkilo my0s vastaavan lausunnon. (Helsild 2002, 31-32.)

Tiedot, jotka on saatu tydhdnoton yhteydessd, on havitettdva tehdyn valinnan jéalkeen

paitsi, jos

e henkil6 itse pyytaa niiden sailyttamistd myéhemmin avautuvia tehtévia varten

e tyOnantaja pyytaa henkil6lta luvan tietojen séilyttdmiseen tai

e tyOnantaja haluaa varautua mahdolliseen tasa-arvolain mukaiseen kanteeseen.
(Helsila 2002, 32.)

3 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttdminen ja tydnopastus ovat tarkeimpida tydpaikoilla tapahtuvista koulutuksis-
ta. Merkitys tyémotivaatioon, tyon tuloksiin, ty6turvallisuuteen ja tydyhteison kaikin-

puoliseen hyvinvointiin on kiistaton.

3.1 Mita perehdytys on?

Perehdytyksen motto esitelld&n kuviossa 3. Aikaisemmin on tehty selvityksia liittyen
suorittavaan tyohon, kuinka paljon nopeammin perehdytetty henkild padsee tydssaan
urakkavauhtiin verrattuna henkildon, jota ei perehdytetd. Helsilan (2002, 52) mukaan

vastaavia selvityksia ei ole ehka nykyaikana mahdollista tehda toiden ja palkkaustapo-
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jen monipuolistuttua, mutta nuo selvitykset kelpaavat edelleen kertomaan perehdytta-
misen valittomistd hyodyisté. (Lepistd 2004, 56, Helsild 2002, 52.)

"Talo tutuksi" "Ty0 tutuksi”
* Yrityksen tydyhteisoon ja talon  Tyohon perehdyttdminen eli
tapoihin perehdyttdminen tyonopastus

KUVIO 3. Perehdytyksen motto (Kangas 2007, 2)

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteita, joilla yritys pyrkii saamaan
henkilén sopeutumaan mahdollisimman hyvin uuteen tyhon ja tydymparistoon. Pe-
rehdyttamisen laajuus ja syvallisyys vaihtelee riippuen tulevista tyotehtavistd, mutta
joka tapauksessa tarkoitus on, ettd henkil® oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen toimin-
ta-ajatuksen ja liikeidean sekd tyOpaikan toimintaperiaatteet ja toimintatavat. Oppii
tuntemaan tyOpaikkansa asiakkaat, tyotoverit, esimiehet ja paivittdiset tyoyhteison
pelisd&nndt. Perehdytettdvan kanssa tulee myos kéyda lapi tyéhon kohdistuvat odo-
tukset, toiveet, velvoitteet ja niihin liittyvét turvallisuusohjeet. (Helsila 2002, 52, Kan-
gas 2007, 2.)

Itse yritykseen ja tydyhteisoon perehdyttdmiseen sisaltyy monenlaisia asioita. On tér-
kedd, etté tulokas saa yleiskuvan yrityksestd, toiminnan tarkoituksesta ja arvoista seka
toimintatavoista. Tulokkaan tulee tietad yrityksen omistussuhteet ja ainakin paapiir-
teittdin yrityksen organisaation. Héan tutustuu tyoyhteis6on ja asiakkaisiin, saa riitta-
vasti tietoa myods tyosuhteeseen liittyvista asioista ja tietdd, mistd han saa lisétietoa
yritykseen ja sen toimintaan liittyvista asioista. (Kangas 2007, 2.)

Jokainen sisdistaa vain rajallisen mééaran tietoa kerrallaan, joten yritysperehdytyksen
tukena voi kayttaa tervetuloa taloon -oppaita, henkilostolehtid, yritysesitteitd, toimin-
takertomuksia, video- ja DVD- ohjelmia seka Internetid ja intranetid. Suullista vuoro-

vaikutustilannetta ei voida korvata kuitenkaan pelkastéan kirjallisilla materiaaleilla.
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Kuviossa 4 on esitelty mitd ja missa suhteessa muistamme kahden viikon jélkeen tydn

aloittamisesta. Kuviosta ndkee kuinka suuri merkitys aktiivisella osallistumistavalla

on.

Suhdetaulukko

Kahden viikon jalkeen

Osallistumistapa

muistamme
90 % siita, mita sanomme Todellinen tekeminen Aktiivinen

ja teemme Todellisen tekemisen jal-

jittely
Néaytteleminen
70 % siita, mitd sanomme Puheen pitdminen
Osallistuminen keskuste-
luun

50 % siitd mitd ndemme ja | Paikan paalla nakeminen Passiivinen

kuulemme

Esittelyn katsominen

Néaytoksen seuraaminen

Elokuvan katsominen

30 % siitd mitd ndemme

Kuvien katselu

20 % siitd mitad kuulemme

Sanojen kuuleminen

10 % siita mitd luemme

Lukeminen

KUVIO 4. Suhdetaulukko (Dale 1969, 108)

Joissakin tilanteissa on hyvé auttaa henkilda tutustumaan uuteen paikkakuntaan. Var-

sinkin ulkomaankomennusten yhteydessa tatd pidetadn tarkednd jopa tutustumismat-

koja mydten. Hienovarainen tutustuttaminen yritysympéristoén myos kotimaassa voi

helpottaa uusien tdiden aloittamista. (Kangas 2007, 2, Helsila 2002, 52.)

Perehdyttdminen suunnitellaan ja toteutetaan tarpeen, tilanteen ja perehdytettdvén

mukaan. Perehdytettavét ovat erilaisia ja tilanteet vaihtelevia. Perehdytys joudutaan

soveltamaan jokaiseen tilanteeseen erikseen, mutta sen perusrunko (kuvio 5)

voi olla suunnilleen sama. Kysymyksessa on oppimistapahtuma, jossa on omat lain-
alaisuutensa. Helsila 2002, 53, Kangas 2007, 2.)
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Suunnittelu

Toiminta

Kokemus

Soveltaminen Oppiminen Arviointi

Ymmarrys

KUVIO 5. Perehdytyskaavio (Helsila 2002, 53)

Lahes kaikki on uudelle tulokkaalle uutta. Tyohonottohaastattelussa hanen kanssaan
on keskusteltu tyOpaikasta, tydsuhteeseen liittyvista asioista ja tydstd. Han on ehka
saanut opiskeltavakseen erilaista yritykseen ja tyohon liittyvéé aineistoa seka tiedon
yrityksen verkkosivuista. Han on kéynyt tutustumassa tydpaikkaan ja ehka myos tyo-
pisteeseen etukateen. Tyohonsa liittyvat perusasiat uusi tulokas voi oppia nopeasti,
mutta tyon todelliseen oppimiseen kuluu ammattitaitoiseltakin ihmiselta viikkoja tai
jopa kuukausia. Onnistunut perehdyttdminen vaatii ehdottomasti tulokkaan omaa ak-
tilvista tyoskentelya. Hanelld on vastuu kysya. (Kangas 2007, 2, Suomen Kuntaliitto
2002, 27, Lattunen 2013, 34.)

Sellaisella ty6hon palaajalla, joka on ollut valill4 pitkd&n pois esimerkiksi sairauslo-
malla, hoitovapaalla, tissd ulkomailla tai opiskelemassa, saattaa myds olla paljon
opittavaa. Monet asiat muuttuvat muutamassa vuodessa niin paljon, etta vaikka tyon-
tekija palaisi vanhaan tehtavaansd, hanet on perehdytettavé ainakin hanen poissaoloai-
kanaan tapahtuneisiin muutoksiin. (Kangas 2007, 2-3.)

3.2 Lyhytaikaisten sijaisten perehdyttaminen

Lyhytaikaisten sijaisten ja muiden tilapaisten tyéntekijoiden perehdyttdmiseen on kay-

tettdvissd vain vahan aikaa, joten heitd perehdytettdessd on keskityttdva vain tyon
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kannalta kaikkein tarkeimpiin asioihin. Perehdyttdjan tyota helpottaa se, jos yrityksel-
14 on oma tuttu sijaisten reservi, jolloin heitd ei tarvitse joka kerta kouluttaa alusta asti
uudelleen. Yrityksissa on varauduttava kuitenkin siihen, etté tilapdiset tyontekijat saat-
tavat vaihtua miltei jatkuvasti. Monissa yrityksissa on koottu heitd varten omaa pereh-

dyttdmisaineistoa, kuten muistilista tarkeimmista asioista. (Kangas 2007, 3.)

TyG6ssa oppijoiden perehdyttaminen

Tyopaikoille on tullut ja tulee yhda enemmaéan olemaan opiskelijoita, joiden opintoihin
sisaltyy tyossd oppimisen jaksoja. Peruskoululaisten tydeldmaén tutustujien eli TET—
opiskelijoiden harjoittelu kest&é yleensa pari viikkoa, ja ammatillisista oppilaitoksista
tulevien opiskelijoiden tydssdoppimisjaksot kestdvat muutamasta viikosta kolmeen
kuukauteen. TyoOpaikan edustaja ja oppilaitoksen edustaja tekevét opiskelijat kanssa
yhdessa hdanelle henkilékohtaisen oppimissuunnitelman, jonka yhteydessd sovitaan
opiskelijan perehdyttamisesta tyopaikkaan ja tydhon. Oppisopimusopiskelijan henki-
Iokohtaisesta oppisopimussuunnitelmasta neuvoteltaessa mukana on myds oppisopi-

mustoimisto. (Kangas 2007, 3.)

Selkokieli perehdyttamisen apuna

Yhé& enemman perehdytettdvien joukossa on maahanmuuttajia, joiden suomen kielen
taito saattaa olla heikko. Joissakin yrityksessa heitd varten on tehty yksinkertaista
oheisaineistoa, jossa on kéytetty apuna kuvia ja selkokieltd. Jotkut tarvitsevat téallaista

kielté vain alkuvaiheessa, mutta jotkut myds myéhemmin. (Kangas 2007, 3.)

Perehdyttdmisen taytyy olla jatkuvaa, koska tietojarjestelmét, tydmenetelmat, koneet
ja laitteet muuttuvat, perehdyttdminen voi liittyd muutamien tai jopa lahes kaikkien
ihmisten toimintaan. Jos yrityksen liikeidea muuttuu tai omistajat vaihtuvat, on koko
henkilékunta perehdytettava naihin muutoksiin. Koska muutokset aiheuttavat tullees-
saan usein pelkoa ja myo6s paljon oppimistarpeita, on perehdyttdmiseen paneuduttava
muutostilanteissakin huolellisesti. (Kangas 2007, 3-4.)
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3.3 Perehdyttamisen hyodyt

Arvioidut kulut uuden tyontekijan palkkaamiseen ovat noin 9000—34000 euroa, riip-
puen kaytetystd ajasta ja tehtavéstd, tastd summasta itse perehdyttdmiseen kuluu noin
2000-3000 euroa (Lahden ammattikorkeakoulun julkaisu 2007). Jos perehdyttdminen
on hoidettu hyvin, se nopeuttaa perehdytettavéan tydtehon kasvamista optimaaliseksi ja
luo vahvan perustan tyon tekemiselle ja yhteistyolle. llman perehdytysta tulokas ei saa
tietoja ja taitoja, joita hén tarvitsee aloittaessaan omaa ty6tdan. Mitd nopeammin pe-
rehdytettdva omaksuu uudet asiat, sita aikaisemmin han pystyy tyoskentelemaan itse-
néisesti, ilman muiden apua. Perehdyttdmisen tarkoitus on myo6s luoda myonteista
asennoitumista tyoyhteisod ja tyotad kohtaan sek& sitouttamaan henkild ty0yhteisoon.
Hyvé perehdytys vie aikaa, mutta siihen kéytetty aika maksaa itsensd mydhemmin
monin verroin takaisin. (Kangas 2007, 4, Kauhanen 2006, 88, Lattunen 2013, 35.)

Perehdytyksen avulla henkild oppii asiat nopeasti ja oppii ne heti oikein, jolloin mah-
dollisten virheiden maaré vahenee ja samoin virheiden korjaamiseen tarvittava aika
vahenee. Tasta hyotyy koko tyoyhteisd ja kaikki tdmé vaikuttaa myds myonteisesti
tulokkaan mielialaan, motivaatioon ja jaksamiseen. (Kangas 2007, 4, Lepistd 2004,
56.)

Yleensa erityisesti uutta tehtavaa aloitteleville henkil6ille sattuu tapaturmia ja onnet-
tomuuksia. Aloittelijalta puuttuu turvallisen tydskentelyn perustiedot ja — taidot, eiké
hén valttdmatta vield tunne riittdvan hyvin juuri tdméan tyopaikan riskitekijoita. Asiat
voivat myds unohtua. Tyoturvallisuusasiat kuuluvatkin yhtena keskeisené asiana jo-
kaiseen perehdytysohjelmaan. (Kangas 2007, 4, Lattunen 2013, 35.)

Poissaolot ja vaihtuvuus vahenevat. Tulokas tekee hyvin nopeasti mielesséan alitajui-
sen paatoksen, jadko tahan tyopaikkaan vai ei. Myonteinen ensivaikutelma rohkaisee
ja kannustaa uuttaa tyontekijad. Kun hénet toivotetaan ystavallisesti tervetulleeksi
taloon ja héntd ohjataan alussa riittdvasti, niin hanen tyémotivaationsa luultavasi vah-
vistuu. Jos taas tulokas tuntee olevansa pééasiassa héirioksi muille tyontekijoille ja
hénet jatetdan liian aikaisin tyoskentelemdan yksin, hédnen tyémotivaationsa luultavas-
ti heikkenee. Monet eri tekijat vaikuttavat poissaolojen maaréén ja henkiloston vaih-

duntaan, mutta yksi tarkeimmista vaikuttavimmista tekijoistd on tydmotivaatio ja sita



16
vahvistaen tai heikentden tapa, jolla yrityksessé perehdyttdminen hoidetaan. (Kangas
2007, 4-5, Lepistd 2004, 57, Lattunen 2013, 35.)

Kustannuksia séastyy. Hyva laatu ei maksa paljoa, mutta huono laatu virheineen tulee
maksamaan aina. Yliméaardisilta kustannuksilta valtytdan jos asiat kuten perehdytta-
minen tehddén, kuten on etukateen sovittu. Huonosti hoidetun perehdytyksen seurauk-
sena syntyy kustannuksia monenlaisista asioista, kuten sekaannukset ja niiden selvit-
tdminen, virheet ja niiden korjaaminen, tapaturmat ja niiden huomioiminen, tyovéli-
neiden ja tarvikkeiden vaarinkayttd, havikki, poissaolojen lisddntyminen seka henki-
10ston vaihtuminen ja tietdmattomyydesta tai osaamattomuudesta mahdollisesti aiheu-
tuvat asiakassuhteiden katkeaminen. (Kangas 2007, 5, Lepistd 2004, 56-57, Lattunen
2013, 35.)

Perehdyttdminen vaikuttaa myos yrityskuvaan. Yrityskuvalla tarkoitetaan sitd mieli-
kuvaa, mika ihmisilla on jostakin yrityksestd. Mielikuvaan vaikuttavat ihmisten omat
kokemukset ja heiddan muilta kuulemansa asiat. Esimerkiksi tydssaoppijoiden ja har-
joittelijoiden kertomat kokemukset tyOpaikoistaan vaikuttavat mielikuvaan, jonka
muut opiskelijat ja kotivéaki luovat omassa mielessaan yrityksestd. Mielikuva vaikuttaa
sithen miten innokkaasti opiskelijat hakevat kyseistd yrityksesté tulevaisuudessa toita
tai miten myonteisesti opettajat suhtautuvat siihen yhteistyokumppanina. (Kangas
2007, 5, Lepist6 2004, 57, Lattunen 2013, 35.)

3.4 Perehdyttamisen ja tyonopastuksen tavoitteet

Perehdyttdmisen ja tyonopastuksen tavoitteena on luoda kattava sisainen malli tydsta.
Ihmisen toimintaa ohjaavat hanen késityksensd omasta asemastaan ja ympardivasta
maailmasta. Kasitys pohjautuu tietoihin ja kokemuksiin, jotka on saatu fyysisesta ja
sosiaalisesta maailmasta. Sosiaalisesta ymparistostd omaksutaan arvoja, normeja ja
menettelytapoja eli nakemyksia siitd, mika on arvokasta, hyvéa ja tuloksellista. Kay-
tettdvissa olevat voimavarat, motivaatio ja kasitys todellisuudesta saatelevat, miten
tehokkaasti ihminen tydskentelee tavoitteidensa eteen. Sisdinen malli tarkoittaa ihmi-
sen ulkoisesta ympadristosta rakentamaa sisdistd vastinetta. Se sisaltaa kasityksié eri-
laisten asioiden keskindisista suhteista ja niiden kehityksestd, ennusteita ja toimintata-

poja. Sisdiset mallit ohjaavat ihmisen kaikkea toimintaa. (Lepist0 2004, 57.)
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Siséinen malli rakentuu ihmisen ymparistéd koskevista havainnoista ja niiden tulkin-
nasta, johon vaikuttaa myds kokemuksen myota karttuvat tiedot. Tiedon ja oppimisen
lisdksi tunteen ja arvot, vaikuttavat siséisiin malleihin. Jatkuvat epdonnistumisen ko-
kemukset ja pettymykset synnyttavat erilaisen sisaisen mallin kuin tyonilo ja tyytyvai-
syys tyodsuoritukseen. Kun sisainen malli on muodostunut osaksi ihmisen kokemusva-
rastoksi, h&n toimii sen pohjalta myéhemmin vastaavissa tilanteissa. (Lepistd 2004,
57.)

Tyohon liittyvaan sisdiseen malliin kuuluvat Lepiston (2004,58) mielesta:

e oman tyon ja koko tydyhteisdn tavoitteita koskeva tietoa, nakemys siitd, mité
tyOssa pitdd saada aikaan

e koko tyoprosessia koskeva tieto, oman tehtdvansa kasitys prosessin osana ja
prosessin muuttumista ja hairioita koskeva tieto

e tieto omasta asemasta, tydnjaosta ja yhteistydsuhteista.

Sitéa taydellisempi sisdinen malli on, mitd sédnnénmukaisempi ymparisté on ja mita
enemman siita on tietoa ja kokemusta. Sisdisen mallin kehittyminen edellyttaa tyopai-
koilla tarpeeksi perusteellista ja yksityiskohtaista opastusta tyohon seka perehdyttami-
sen tyopaikan fyysiseen ja sosiaaliseen ympéristoon. Se vaatii myos tietoa koko yri-
tyksen toiminnan tavoitteista, palautteen antamista, jatkuvaa tiedotusta muutoksista
seka mahdollisuutta osallistua paatoksentekoon ja suunnitteluun. Ty6eldma muuttuu
nopeasti, joten toistuvaa tdydennyskoulutusta tarvitaan myés. Tydote on hyvé jos jo-
kainen voi ja haluaa kehittdd omaa tyotaan. Edellytykset hyvélle tydotteelle ovat ole-
massa silloin kun on motivoiva, rohkaiseva ja kannustava tyoilmapiiri. (Lepistd 2004,
58.)

3.5 Perehdyttamisen suunnittelu

Esimiehelld, perehdyttdjéll, tydnopastajalla ja tydyhteisolla on kullakin omat térkeéat
tehtdvansé ja roolinsa perehdyttdmisessd. Tyonantajan on huolehdittava tydntekijén
perehdyttdmisestd. Uuden tyontekijan lahimmaélla esimiehelld on vastuu uuden tyon-
tekijan perehdyttdmisen suunnittelusta ja toteutuksesta. Tavallisesti perehdyttdmisen
suorittavat suunnitelman mukaan esimies ja tyotoverit yhdessd. Usein tulokas saa jon-

kun kokeneemmista tydtovereista kummiksi, jonka puoleen hdn voi kaintya jos ky-
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symyksié ilmenee. Esimies vastaa tyénopastuksen suunnittelusta, toteutuksesta ja seu-
rannasta. Han voi hoitaa opastuksen itse, delegoida sen kokeneelle ty6toverille tai
jarjestéa avuksi koulutetun tyénopastajan. Esimies ei aina itsekk&an hallitse edes opas-
tettavia toita, mutta hanelld on kuitenkin viime kadessa vastuu opetuksen asianmukai-
suudesta. (Lepistd 2004, 58-59, Lattunen 2013, 35.)

Esimiehen taytyy myods valmentaa tydyhteisfd. Hanen taytyy kertoa tulijasta muille
tyontekijoille ja varmistaa siltdkin osin perehdytyksen toteutus. Esimies ottaa tulok-
kaan vastaan ja jos hén ei ole aikaisesmmin tavannut tulokasta, taytyy hanen selvittaa
mistd tyobhonotossa on keskusteltu ja millaista aineistoa on mahdollisesti jaettu. Tutus-
tuessa on hyvéa keskustella koulutuksesta, tydokokemuksesta, tyopaikan tuntemuksesta
ja molemminpuolisista odotuksista, koska perehdytysohjelmaa voidaan vielé tarkistaa
tai ehkd jopa muuttaakin. Esimies informoi tydnopastajaa, jotta hdn voi valmistautua
omaan tehtdvaansa. Jos kaikille tulokkaille jarjestetadn tyopaikalla yhteinen koulutus-
paiva tai useampia, esimies on se henkild, joka huolehtii, ettd tulokas ilmoitetaan

osanottajaksi ja ettd han osallistuu tilaisuuteen. (Lepistd 2004, 59.)

Henkilostopolitiikka perehdyttamisen lahtokohtana

Henkilostopolitiikka, henkildstdasioihin liittyvat periaatteet ja peliséanndét toimivat
yrityksen perehdyttdmisen lahtokohtana. Henkilostopolitiikassa méaaritellaédn esimer-
kiksi millaista henkilost6d, misté ja miten palkataan sekd miten henkildsto koulutetaan
ja perehdytet&an. (Kangas 2007, 6.)

Varsinaista ammattiasioiden perusopastusta ei juuri tarvita jos yritykseen palkataan
hyvin koulutettua, ammattitaitoista henkilostod. Talloin perehdyttamisessa keskitytaan
itse yritykseen ja sen toimintatapoihin. Jos taas yritykseen palkataan ammattitaidotto-
mia henkilditd, joilla on niukasti tydkokemusta, tydnopastukseen on varattava enem-
méan aikaa ja voimia. Perehdyttdmiseen vaikuttaa myds, miten paljon on tarkoitus
kéyttdd vakituista henkilékuntaa ja miten paljon muita. (Kangas 2007, 6, Kangas
2000, 7.)
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3.5.1 Suunniteltavat asiat

Kuka perehdyttdd? Kuuluuko perehdyttdminen ja tyonopastus kaikille vai onko yri-
tyksessd nimetyt perehdyttajat, tydnopastajat tai tyopaikkakouluttaja? Persoona tydva-
lineend sanontaa kaytetddn usein, kun puhutaan ohjaajuudesta. Se kuvaa osuvasti sité
mika on perehdyttgjan tarkein tyovéline eli han itse. Usein pitk&&n talossa ollut tyon-
tekija, joka tuntee kaikki ja jonka tuntevat kaikki, nimetéan tyopaikalla yleisperehdyt-
tajaksi. Hanen parhaita ominaisuuksiaan ovat myonteinen asenne ty6hon, tehtavaan ja
tyonantajaan seké kannustava ja rohkaiseva asenne. Jokainen ammattitaitoinen ei vélt-
tdmattd ole hyva perehdyttdjé ja opastaja. On tarkedd, etté tyopaikassa on perehdytyk-
sestéd selkeét ohjeet ja opastus kaikille heille, joiden tehtdviin myos tyonopastus kuu-
luu (Kangas 2007, 6, Lepistd 2004, 59, Kalliola ym. 2010, 26.)

Perehdyttdmisen paatavoite on oppiminen. Tavoitteet vastaavat kysymyksiin millaisia
tietoja, taitoja, valmiuksia ja asenteita on tarkoitus oppia, miten hyvin ja missé ajassa?
Yksilolliset erot on muistettava ottaa huomioon, vaikka oppimistavoitteissa voi olla

kaikille samoja tai samantapaisia asioita. (Kangas 2007, 6.)

Tavoitteena on:

e kertoa tulokkaalle perustiedot tydpaikasta
e mahdollistaa henkil6lle positiivinen suhtautuminen tydyhteisoon
o kehittda toimiva yhteisty uuden henkildn, esimiehen ja tyotovereiden vélille
e poistaa epdvarmuutta
e lyhent&é oppimisaikaa
e vihentad tapaturmia, virheitd ja muita tyosta johtuvia haittoja, jotka voivat olla
seurausta tyotehtdvien ja tydymparistén huonosta tuntemisesta
e kouluttaa henkil6 tehtavakohtaisella tyénopastuksella uusiin tehtaviin
e turvata koko tydyhteisén toiminta.
(Lepisto 2004, 58.)

Perehdyttdmisohjelmat voivat olla yksil6llisia tai ryhmille kohdistettuja ohjelmia. Oh-
jelmien laajuus vaihtelee tarpeen mukaan. Tavoitteet luovat ohjelman siséll6lle suun-

nan, jonka takia ensin taytyy maaritella oppimistavoitteet. Seuraavaksi suunnitellaan
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ohjelman aiheet ja asiat, aikataulutus, oheisaineistot ja kaytettavat apuvalineet seka
vastuuhenkil6t. (Kangas 2007, 6.)

Ohjelma toimii hyvana muistilistana ja tarkistuslistana paitsi perehdytettavélle ja pe-
rehdyttdjalle myos koko tydyhteisolle. Tarvittaessa ohjelmaa voi muokata joustavasti
eri tilanteisiin. Tarkistusmerkintdjen avulla on hyva selvittdd my6hemmin, miten pe-

rehdyttdmisohjelma on toteutunut eri tilanteissa. (Kangas 2007, 6.)

3.5.2 Valmistaudu etukéteen

Perehdytyksessd ajankayton suunnittelu on tehokkaan ajankayton tarkeimpia edelly-
tyksid. Suunnitteluun kuuluu perehdyttamiseen tarvittavan ajan arviointi ja sen huo-
mioon ottaminen. Siihen kuuluu myds asioiden tarkeys jérjestykseen laittaminen. Mit-
ka asiat on esimerkiksi lyhytaikaisen sijaisen kanssa kaytava lapi? Paljonko siihen on
varattava aikaa? Mitka asiat on kaytava lapi ensimmaisend péivana ja mitka voidaan
ottaa esille vasta kolmantena pdivana tai vasta seuraavalla viikolla? (Kangas 2007, 6—
7, Kangas 2000, 8.)

Aina ei tarvita aikaa paljon, vaan ajankaytto riippuu siita, miten varattu aika hyddyn-
netaan. Esimerkiksi puolen tunnin tyonopastus rauhassa, ilman ulkoisia hairiotekijoita
on yleensa paljon tehokkaampi tapa kuin muutaman tunnin kestavéa sekava opastus
keskella asiakasruuhkaa. (Kangas 2007, 6, Kangas 2000, 8.)

Apumateriaalien tekeminen vie aikaa, mutta se kuitenkin saastaa varsinaiseen pereh-
dyttamiseen kaytettdvaa aikaa. Esimerkiksi kirjallisesta ja sahkoisestd aineistosta on
tyonopastuksessa paljon hyotyd, koska opastettava voi itse tutustua tai kerrata asioita
lapi niiden avulla ja moni voi katsoa koulutusvideoita kotona kaikessa rauhassa. Sa-
malla kun oheisaineistoa suunnitellaan ja tehdaan, kannattaa sopia, kuka tarkistaa ai-
neiston ajan tasalla olevaksi ja miten usein. Valmistuspaivamaara taytyy aina merkita
kaikkiin tuotoksiin, silla vanhat ja uudet tuotokset voivat helposti sekoittua keskenaan.
(Kangas 2007, 7.)

Yllattdvien tai muuten poikkeuksellisten tilanteiden varalta taytyy suunnitella myds
varasuunnitelma. Esimerkiksi jos esimies ei paase paikalle, kuka ottaa tulokkaan vas-

taan? Kuka toimii perehdyttajan sijaisena, jos han on sairastunut? Onko valmiudet
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hoitaa uuden tulokkaan perehdyttdminen, jos aikaa on suunnitellun kolmen pdivén

sijasta vain yksi paiva? (Kangas 2000, 8.)

Kun tydpaikoilla suunnitellaan perehdyttamista tai tydpaikkakoulutusta, samalla
suunnitellaan my®s, miten oppimista seurataan ja miten se arvioidaan. Tuleva pereh-
dyttdmisen seurantakeskustelu ja sen ajan kohta kannattaa merkitd perehdyttdmisoh-
jelmiin, ettei se unohdu. Perehdyttdmisen tarkistuslista toimii konkreettisena apuna ja
samalla dokumenttina. Monissa yrityksissa on tehty lyhytaikaisille tyontekijoille vas-

taavia suppeampia tarkistuslistoja. (Kangas 2007, 7, Kangas 2000, 8.)

4 TYONOPASTUS

Perehdyttdmistd seuraa tydnopastus, joka voi kestdd muutamasta paivastad aina muu-
tamaan kuukauteen tyotehtavésta riippuen. Yleisesti voidaan sanoa, etta vuoden kulut-
tua taloon tulemisesta, henkild kykenee antamaan tdyden tyopanoksen omassa tehta-
vassaan. Tyopaikalla tehtavaa valitonta tydhon liittyvien tietojen ja taitojen opettamis-
ta kutsutaan tyonopastukseksi. Siind keskitytdan tyon keskeisiin valmiuksiin ja niiden
oppimiseen. Opastuksen tavoitteena on tukea opastettavaa omatoimiseen, itsendiseen
ajatteluun ja oppimiseen. Tyonopastus kytkeytyy Kiinteésti tydyhteison ja toimintojen
jatkuvaan kehittamiseen, joten se ei ole irrallinen toimenpide. (Kangas 2000, 13, Kau-
hanen 2006, 146.)

Opastettava oppii tyotehtavat oikein suunnitelmallisen ja hyvin hoidetun opastuksen
ansiosta. Taitojen kehittyessé tyon tehokkuus ja laatu kehittyvét ja ammattitaito para-
nee. Tyonopastuksen taytyy olla yksilollista, jokaisen opastettavan ja tilanteen mu-
kaan sovellettua, jotta oppiminen olisi mahdollisimman tehokasta. Jokainen ihminen
ja tilanne on erilainen, joten yhtéldinen opastuksen malli, kaava tai tapa ei kdy joka
tilanteeseen. Jos opastaja ja opastettava eivét tunne toisiaan entuudestaan, on tutustu-
minen tarpeen ennen varsinaisen opastuksen aloittamista. Keskustelun, kuuntelun ja
kysymysten avulla opastaja saa térkeité tietoja opastettavastaan ja osaa valita hénelle
oikean opastustavan. (Kangas 2007, 13.)
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4.1 Tyonopastuksen viisi askelta

Tyonopastuksen suunnittelun ja toteutuksen avuksi on erilaisia menetelmig, joista eh-

k& tunnetuin on viiden askeleen menetelmé (kuvio 6).

Opastustilanteen

aloittaminen Opetus Mielikuvaharjoittelu

Taidon kokeilu ja

Opitun varmistaminen harjoitteleminen

KUVIO 6. Tyonopastuksen viisi askelta (Kangas 2007, 14)

Jokainen voi itse soveltaa menetelmaa tarkoituksenmukaisella tavalla ja joustavasti
omaan opastukseensa. On kuitenkin paneuduttava alkuvalmisteluihin mahdollisimman

hyvin ennen ensimmaista askelta. (Kangas 2007, 14.)

Alkuvalmistelut

Hyvé valmistautuminen sééstdd aikaa itse opastustilanteesta. Rauhallisen paikan ja
ajan varaaminen véhentdvat hairidtekijoitd opastustilanteessa. Opastukseen varattua
aikaa ei tuhlaannu tavaroiden etsimiseen, jos opastaja on varannut tarvikkeet ja véli-
neet valmiiksi. Asiat pysyvét helpommin koossa, kun opastaja on suunnitellut tilan-
teen ja hanella on kaytossaan esimerkiksi muistilista. Myos opastettava voi valmistau-
tua tilanteeseen etukdteen vaikkapa lukemalla opastettavan laitteen kéyttéohjeet ja

miettimalla kysymyksié. ( Kangas 2000, 14.)
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Ensimmainen askel: Opastustilanteen aloittaminen

Oppimisen kannalta on hyvin tarke&a kohottaa myonteistd asennoitumista ja motivaa-
tiota. Opastajan vaikutus nékyy, jos hén luo heti alusta asti luottamuksellisen ja kan-
nustavan vuorovaikutustilanteen, jolloin myds uuden tulokkaan on helppo esittaa lisaa

kysymyksid ja saada niihin vastauksia. (Kangas 2007, 15.)

Ensimmaiseen askeleeseen sisaltyy oppimistavoitteiden selvittdminen ja lahtdtason
arviointi. Jos aiheena on vaikkapa tyémenetelmd, jota opastettava on kayttanyt jo ai-
kaisemmin, opastaja voi pyytédd hantd nayttdamadn tekemisen. Samalla opastajalla on
mahdollisuus arvioida miten ty6 luonnistuu. Jos opastettava hallitsee jo asian hyvin,
aikaa ei kannata enaa kayttaa siihen, vaan opastaja voi siirtyd seuraavaan vaiheeseen.
Jos taas osaamisessa on vield selvasti parantamisen varaa, opastajan kannattaa aloittaa
opetus uudestaan alusta saakka. N&in hén varmistaa, ett opastettava oppii asiat kun-
nolla oikein. (Kangas 2007, 15.)

Toinen askel: Opetus

Toisessa askeleessa on tarkoituksena, ettd opastettava saa kokonaiskuvan opastetta-
vasta tehtdvastd tai asiasta sekd sen suorittamiseen liittyvista térkeistd ohjeista ja
nyrkkisddnnoista. Kéytdnnossa opastajat kouluttavat opastajakeskeisesti eli nayttavét
koko ty6vaiheen ja puhuvat paljon itse. Jos opastaja on kovin paljon esilld, opastettava
ei valttamattd pysy aina mukana, ei ymmarra eikd muista aivan kaikkea. Opastaja ei
tata ehka huomaa, jos todellinen vuorovaikutus puuttuu tai sitd on vain vahan. Haitta-
na voi myos olla se, ettd opastettavan mielestd naytetty tapa on ainoa oikea malli eika
h&n pohdi muita vaihtoehtoja ollenkaan. Jos opastaja ottaa opastettavan aktiivisesti
mukaan eli kysyy, kuuntelee vastauksia, pyytaa tata nayttaméaan ja kokeilemaan, niin
opastajalla on mahdollisuus samalla arvioida oppimisen edistymista. Jos jokin asia on

jaanyt epaselvaksi, hdn huomaa tarttua heti tilanteeseen. (Kangas 2007, 15.)

Laaja kokonaisuus on syyté jakaa osiin, jolloin opastaja nayttaa kerrallaan vain yhden
jakson ja ottaa opastettavan mukaan tekemiseen ja keskusteluun niin paljon kuin se on
mahdollista. Opastaja varmistaa my06s, ettd opastettava on oppinut yhden vaiheen,
ennen kuin han siirtyy seuraavaan. Perusteleminen auttaa oppimista ja se kuuluu tyon-

opastukseen ja opettamiseen. Opastajan ei vélttdmatta tarvitse perustella itse kaikkea,
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vaan hén voi valilla kysyéa perusteluja opastettavaltaan, joka joutuu pohtimaan asiaa ja

padsee ndin osallistumaan aktiivisesti opetukseen. (Kangas 2007, 15.)

Kolmas askel: Mielikuvaharjoittelu

Mielikuvaharjoittelun avulla pystytddn kohdistamaan ajatukset tydsuoritukseen ja sen
onnistumiseen. Téall& tavoin siséiset mallit kehittyvat. Kolmannessa askeleessa on tar-
koituksena sisdisten mallien viimeisteleminen. Siséisilla malleilla tarkoitetaan tekijoi-
t4, jotka ohjaavat ihmisen toimintaa. Harjoittelun ja kokemuksen kautta kehittyneet
sisdiset mallit ohjaavat ammattitaitoisen henkilon toimintaa automaattisesti, jolloin
hénen ei tarvitse ajatella jokaista toimenpidettd erikseen. (Kangas 2007, 16.)

Mielikuvaharjoittelua voidaan tehda monella eri tavalla. Opastaja pyytaa esimerkiksi
opastettavan kuvailemaan opastetun tilanteen vaihe vaiheelta. Opastettava keskittyy
tahén tehtdvaan ja siitd kertomiseen. Samalla han joutuu miettimadn miten ja miksi
tyosuoritus etenee, millaisia valineitd han kayttaa ja mika on tarkeatd missakin vai-

heessa. Opastettava harjoittelee siis ajatuksissaan. (Kangas 2007, 16.)

Neljas askel: Taidon kokeilu ja harjoitteleminen

Taitojen oppiminen vaatii tekemista ja vasta kaytannon harjoittelun avulla saadaan
tarvittavat taidot. Neljannen askeleen pddmaaréd on harjaannuttaa taitoja. Opastettava
tekee tdssa vaiheessa alusta loppuun opastettavan tydvaiheen, omassa tahdissaan ja

samalla opastaja seuraa tyoskentelya. (Kangas 2007, 16.)

Tyon ollessa valmis, opastettava itse arvioi tuloksen ensin ja sen jalkeen opastaja ar-
vioi sen. Opastettava oppii itse arvioimaan oman tyonsa tulosta, kun han joutuu myos
itse pohtimaan sitd. Tamén jalkeen opastaja antaa arvionsa tuloksesta ja perustelee
mielipiteensa. Rakentavan keskustelun avulla kumpikin osapuoli saa myds itselleen

palautetta. Jos tarve vaatii, harjoittelua on syyta jatkaa. (Kangas 2007, 16.)

Viides askel: Opitun varmistaminen

Koko oppimisprosessin ajan molemmat osapuolet seuraavat ja arvioivat oppimisen

edistymistd. Viimeisessa vaiheessa tarkoituksena on varmistaa, ettd oppimistavoitteet
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on saavutettu. Jos esimerkiksi tavoitteena on se, ettd opastettava hallitsee riittavat tie-
dot ja taidot hoitaa opastettu tyotehtéva yksin alusta saakka, se varmistetaan nyt. Han
tyoskentelee itsendisesti, ja opastaja seuraa tyoskentelyd vain silloin talldin. Opastet-
tava saa myos kokeilla taitojaan ja rajojaan muissakin, samantapaisissa tyotilanteissa.
Yksi tapa, jolla opitun asian voi varmistaa, on pyytéa opastettavaa opettamaan tehtéva
jollekin toiselle ja seurata tilannetta sivusta. Viimeistaan silloin tiedetéan se, onko asia
opittu vain pintapuolisesti vai todella hyvin. Perehdytysprosessin jalkeen tulee tyonte-
kija kastaa tyopaikan taysmaaraiseksi jaseneksi esimerkiksi juhlien avulla. (Kangas
2007, 16, Luukka 2012.)

4.2 Oppimisen seuranta ja arviointi:

Seurannan avulla varmistetaan perehdyttamis- ja tyénopastussuunnitelman onnistumi-
nen. Perehdyttéjien ja tydnopastajien tulee seurata ja arvioida oppimisprosessia ja sen
onnistumista myds myéhemmin (kuvio 7). Seurannan ja arvioinnin apuna voi kayttaa

tarkistuslistoja, muistilistoja, kysymyksia ja keskusteluja. (Kangas 2007, 17.)

KUVIO 7. Oppimisen seurantaprosessi (Kangas 2007, 17)

Joissakin yrityksissé on laadittu muistilistoja perehdyttdmisen tueksi. Yksinkertaisena
perehdyttdmisen tarkistuslistana voi toimia myos lyhyt muistilista, johon perehdyttédja
tekee merkint6jé aina kasiteltyaan asian. Varsinkin lyhytaikaisten pikasijaisten pereh-
dyttdmiseen téllainen lista riittdnee. Muistilistasta saadaan kayttokelpoisempi sellaisiin
tilanteisiin, jolloin asioita on paljon, jos sitd laajennetaan. Yleensa esimies, tyopaikka-
ohjaaja tai vastaava tekee merkinnét listaan, mutta myds perehdytettdva voi itse sen

tayttad. Kun kaikki asiat on opetettu ja niiden oppiminen on tarkistettu, niin osapuolet
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varmistavat perehdytyksen allekirjoituksillaan. (Kangas 2000, 16, Kauhanen 2006,
88.)

4.2.1 Oppimisen seuranta- ja arviointikeskustelut

Parhaimmillaan perehdyttdminen on vuorovaikutuksellista oppimista, keskustelemista,
kyselemistd, kuuntelemista ja kannustamista. Ty0dskentelyn ohessa kaytyjen keskuste-
lujen aikana voidaan antaa ja saada puolin ja toisin palautetta. Tavallisia keskusteluja
on suositeltavaa tdydentda seuranta-, arviointi tai kehityskeskusteluilla joihin kumpi-

kin osapuoli voi etukateen valmistautua. (Kangas 2000, 16.)

Esimiehen, perehdyttdjén tai tyopaikkaohjaajan tulee etukéteen varata aika ja rauhalli-
nen paikka. Molemmat osapuolet valmistautuvat keskusteluun etukateen kayttéen
apunaan perehdyttdmisen tarkistuslistaa, etukateen mietittyja kysymyksia ja komment-
teja. Tarkoitus on yhdessé keskittyd pohtimaan perehdyttdmisen toteutumista:

e Miten perehdytettavan mielesta perehdyttdminen on toteutunut?
e Mitké asiat han on oppinut mielestédan parhaiten?
e Missé asioissa han mielestaan tarvitsee liséé harjoittelua ja ohjausta?
e Mitd toiveita hanelld on perehdyttamiseen ja tydnopastukseen?
e Miten jatketaan? Millaisella aikataululla?
(Kangas 2007, 17.)

Siihen kenen kanssa ja miten usein keskustellaan vaikuttaa tilanteet ja yrityksen peli-
sdannot. Seurantakeskustelujen ajankohdasta on usein maininta, jos yrityksessa on
tehty perehdyttdmisohjelma. Etenkin tydssédoppijoiden kanssa keskusteluja taytyy teh-
d& sadnnollisesti ja ohjeiden mukaan. Molemmille osapuolille on tarke&td palautteen
antaminen ja saaminen, koska ne kehittavat oppimista ja ammattitaitoa. Keskustelujen
avulla molemmat oppivat lisaa tarkeitd vuorovaikutustaitoja, kuuntelemista, asioiden
perustelemista ja selvittdmista sek& oman ja toisen toiminnan arvioimista. Keskustelut

toimivat myos harjoitteluna varsinaisia kehityskeskusteluja varten. (Kangas 2000, 17.)

Etenkin yritysperehdyttdmiseen liittyy paljon asioita, joita ei tarvitse kaikkia eika voi
edes oppia heti. Osaa asioista ei ole kukaan neuvomassa, joten ne on luettava itse mo-

nisteista ja kasikirjoista. Jotkut asiat kdyd&an nopeasti lapi, mutta niitd on kerrattava
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moneen kertaan, jotta ne jadvat mieleen. Jos yritys pitaa kaikille yhteisia perehdytys-
tai koulutustilaisuuksia, niissa voidaan nopeasti selvittda kysymysten, keskustelujen ja
pienten tietotestin avulla, miten hyvin asiat osataan. Aiheina voivat olla omaan yrityk-
seen, tuotetuntemukseen tai vaikka tyoturvallisuuteen liittyvét asiat. (Kangas 2000,
17.)

4.2.2 Oppimisen arvioinnin sisalto
Osaamistasojen (kuvio 8) tarkoitus on yhdenmukaistaa ja helpottaa osaamisen arvioin-

tia. Ne toimivat etukateen maériteltyind osaamisen arvioinnin kriteereind. (Kangas
2000, 18.)

* Pystyy suoriutumaan yksittaisista
Aloittelija tyOtehtévistd, mutta tarvitsee kuitenkin
vield paljon apua, tukea ja ohjausta.

N

* Pystyy suoriutumaan tavallisista
Osaaja tyOtehtévistaan itsendisesti. Uskaltaa
kysyé tarvittaessa neuvoja.

Y

* Pystyy hallitsemaan myos yllattavat ja
poikkeukselliset tyotehtavat hyvin.
Hahmottaa kokonaisuuden ja kykenee
tyoskentelemaan itsendisesti.

Asiantuntija

o

KUVIO 8. Osaamistasot (Kangas 2000, 18)

Oppimisen arvioinnilla tarkoitetaan kaikki niitd toimenpiteit4, joilla ohjataan ja tarkis-
tetaan oppimistavoitteisiin padsemista ja oppimisen edistymista, eli siis koko oppimis-
prosessia. Kun toiminnassa on huomattu haluttuja muutoksia, voidaan paatelld, etta
oppimista on selkeasti tapahtunut. Toisaalta taas oppimista on epdonnistumisten kautta
saatu tieto. Kumpikin osapuoli saa arvioinnin avulla tietoa siitd, miten oppiminen on
edistynyt, missd nyt menn&én ja mita asioista pitdd vield korjata tai tdydent&a lisaa.
Parhaimmillaan arviointi on erinomainen motivaatiokeino sek& hyvé itse arvioinnin
kehittdmiskeino. (Kangas 2007, 18, Jalava & Vikman 2003, 41.)
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Arvioinnin keskeisend kohteena perehdyttamisessa ja tyonopastuksessa luonnollisesti
ovat ammattitiedot ja — taidot. Tarkeitd arvioinnin kohteina pidetd&n myds ongelman-
ratkaisutaitoja, paatoksentekotaitoja ja oppimisen taitoa. Kaikkien alojen ammattitai-

toon liitetd&n normaalisti seuraavat padalueet:

o taloudelliset ja tekniset taidot eli tytaidot

e suunnittelu-, arviointi- ja kehittdmistaidot

e sosiaaliset taidot kuten yhteisty6-, vuorovaikutus- ja viestintataidot.
(Kangas 2000, 18.)

4.3 Muutokset

Ponteva (2010, 10-13) kertoo, ettd muutos koetaan prosessiksi, jossa useat eri asiat
vaikuttavat toisiinsa. Muutoksista puhutaan nykyisin paljon. Tyontekijan tai esimiehen
vaihtuminen on tydyhteistssé jo muutos, joka vaikuttaa enemmaén tai véhemman koko
tyoyhteisoon. Kun uusia tydmenetelmid, tyovélineitd tai laitteita otetaan k&yttéon,
niiden kayttdonottaminen vaatii opastamista ja oppimista. Vaikka tyénantaja olisi sa-
ma, niin asiakaskuntakin saattaa muuttua. Nykyisin muutokset ovat yha nopeampia ja
monimutkaisempia. Eniten muutoksia on ehk& tuonut tiedon méérén kasvu ja teknolo-
gian kehittyminen. Teknologian tuomat muutokset eivat pelkastadn vain lisddnny vaan

my06s moninkertaistuvat. (Kangas 2007, 20.)

Muutokset voidaan ajatella myds uudeksi tavaksi tehda asioita. Tydympariston, tyoto-
verien ja itse tyOon pysyessé pitkddn samana, ne tuntuvat tutulta ja turvalliselta. Sit4
enemman muutos tuo epavarmuutta ja turvattomuutta, mitd enemman se koskettaa
ihmista itseddn. Muutoksissa epavarmuus ja virheiden pelko nakyvat kayttaytymisessa
usein varovaisena ja jopa passiivisena suhtautumisena asioihin. Yleistd on myos syn-
tipukin etsiminen. Se kuuluu yhteen monista psyykkisistd puolustuskeinoista, joiden
turvin ihminen pyrkii alitajuisesti sailyttdmadn oman henkisen tasapainonsa. (Kangas
2007, 20, Ponteva 2010, 10-13.)

Muutosvastarinta on luonnollinen osa ihmisen itsesuojeluvaistoa reagoida muuttuviin
tilanteisiin. Uusi tilanne tuo mukanaan epavarmuutta ja muutosvastarintaa edesauttaa
jos mukana on vield tiedon puute muutoksesta. Siihen vaikuttavat myos itseluottamus,

omat kokemukset ja asenteet sekd turvallisuudentunne. Muutosvastarinta on usein
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voimakkaampaa, mita yllattdvimpid muutokset ovat. Vastustusta lisdéd myos jos koe-
taan, ettei omia vaikutusmahdollisuuksia ole pelottavan tilanteen hoitamiseen sek&

nékemyserot organisaation arvojen kanssa. (Kangas 2000, 19, Mattila 2007, 22.)

Stenvallin ja Virtasen (2007, 29) mukaan muutoksessa ei ole oleellisinta se millaisesta
muutoksesta on kyse vaan siitd miten muutos tehddan ja koetaan. Muutoksien toteut-
taminen helpottuu, kun koko henkiltstolle annetaan riittdvasti tietoa muutoksista ja
niiden vaikutuksista. Sitd tarkedmpéé on keskustella tilanteesta kaikkien kanssa, mita
enemmé&n muutos koskettaa koko henkilstod. Jos tietoa tulee véhan tai ei ollenkaan,
huhut alkavat levitd ja ne yleensd aiheuttavat paljon véarinkésityksid ja muita harmeja.
Etenkin silloin, kun on ennakkoluuloja, oikean ja riittavén tiedon jakaminen on tarke-
aa. Keskusteluihin on varattava runsaasti aikaa ja asiat myos perusteltava, Jos jaetta-
vaa tietoa on runsaasti, se kannattaa jakaa osiin, jolloin vastaanottajille jaa aikaa asioi-

den késittelemiseen. (Kangas 2000, 19.)

Hyvid motivointikeinoja ovat vaikuttamismahdollisuudet ja osallistumisen tunne.
Henkilostod kannattaa kéyttdd jo muutokset suunnittelussa silloin, kun se on mahdol-
lista. Jokainen ei ehkd halua edes tai kaikkia ei voi ottaa mukaan. Talléin kannattaa
hyodyntéé tyopaikan vaikuttajayksiloitg, silléd he pystyvat vaikuttamaan moneen muu-
hun myonteisesti. Kun tydnopastus on hoidettu hyvin, moni muutoksen vastustajista

on saattanut tarkistaa jo mielipidettaan. (Kangas 2007, 20.)

Muutosvastarinta koetaan usein kielteisena ilmiona. Kaikkein kiinnostunein henkil®
saattaa olla juuri se kriittisin kyselija. Perusteluja, riittdva opastusta seka asioita har-
kittuaan ja kokeiltuaan hédn saattaa sitoutua muutoksiin kenties parhaiten. Muutoksiin
perehdyttamisen perusedellytys on, ettd perehdyttéjat ja esimiehet ovat itse paneutu-
neet tarpeeksi hyvin paitsi asioihin myos ihmisten kielteisiin asenteisiin. He pystyvat
nédkemaan muutokset koko tydyhteisén oppimisprosessina myds silloin, kun muutok-

set tuovat ristiriitoja ja paineita. (Kangas 2007, 21.)
5 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS
Tutkimuksen tavoitteena on selvittdd, miten toimeksiantajayrityksessa perehdyttami-

nen hoidetaan ja tuottaa perehdyttamiseen liittyvad materiaalia, koska heilla ei ole
viela asiaan liittyvaa ohjeistusta. Tutkimusongelmani on se, mitd tyéhén perehdytta-
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minen pitéa sisalladn ja miten se etenee. Tutkimuksen kohteina ovat toimeksianta-

jayrityksen kuusi tyontekijéa.

Tassa luvussa kasittelen tutkimuksen toteutusta. Ensimmaéisend kuvailen yleistietoja
toimeksiantajasta, mink& jalkeen kerron tutkimusmenetelmistd ja tutkimusaineiston

keruuprosessista seka haastattelulomakkeen laatimisesta.

5.1 Toimeksiantaja

Toimeksiantaja toimii finanssialalla ja sen historia ulottuu yli 100 vuoden taakse. Y'ri-
tykselld on nykyisin kolme konttoria ja jokainen niista toimii Etela-Savon alueella.
Ensimmainen konttori perustettiin 1900-luvun alussa. Sivukonttori perustettiin 1950-
luvulla, mutta se paéatettiin sulkea yli 50 vuoden olemassa olonsa jalkeen. Toinen ny-
kyisistd konttoreista avattiin vuosituhannen vaihteessa ja pian tdman jélkeen myos

kolmas konttori avasi ovensa asiakkaille.

Yritys tyollistdd kymmenen tyontekijaa joista yhdeksan on naisia ja yksi mies. P&a-
konttorissa tyoskentelee padasiassa nelja henkilod ja kahdessa muussa konttorissa
kaksi ja kolme. Yksi tyontekija liikkuu kaikkien kolmen konttorin valilla tarpeen mu-

kaan.

Toimeksiantajan arvoja ovat esimerkiksi asiakasléheisyys, luotettavuus, tuloksellisuus

seka avoin ja aito yhteisty asiakkaiden ja henkildston valilla.

5.2 Tutkimusmenetelma

Opinnaytetyossani kéaytin tutkimusmenetelména kvalitatiivista eli laadullista tutki-
musmenetelmaa, koska sen avulla kerattdvasta aineistosta saadaan syvéllisempéaa tie-
toa, kuin mitd saataisiin kvantitatiivisesta eli maarallisestd tutkimusmenetelmasta.
Laadullisen tutkimuksen avulla voidaan tutkia sellaisia ongelmia, joita madrallisen
tutkimusmenetelman avulla olisi hankala tutkia. N&ité kyseisid ongelmia ovat esimer-
kiksi kohderyhmén asenteet, motiivit ja tuntemukset. Kvalitatiivinen tutkimusmene-
telma antaa vastauksia kysymyksiin miten ja miksi ihmiset toimivat niin kuin toimi-
vat. (Méntyneva ym. 2003, 69.)
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Esimerkiksi haastattelut toimivat kvalitatiivisina eli laadullisina tiedonkeruumenetel-
mind. Haastattelut voidaan suorittaa yksilo- tai ryhmahaastatteluna. Eri haastattelu-
malleja ovat strukturoitu haastattelu, puolistrukturoitu haastattelu ja avoin haastattelu.
Strukturoidussa haastattelussa kysymykset ovat valmiina lomakkeen muodossa. Struk-
turoitu haastattelu sopii kaytettavéksi silloin, kun haastateltava joukko on suuri ja
haastateltavat ovat samankaltaisia. Toinen haastattelumalli on puolistrukturoitu haas-
tattelu eli teemahaastattelu, joka on hyddyllinen esimerkiksi silloin, kun haastattelun
aihe on arka. Viimeist4 haastattelu mallia kutsutaan avoimeksi haastatteluksi. Avoin
haastattelu soveltuu kaytettavaksi, kun haastateltavien maaré on pieni ja haastateltavi-
en kokemukset vaihtelevat paljon. Laadullisiin tiedonkeruumenetelmiin kuuluu myods
havainnointi, jonka aikana tarkoituksena on havainnoida tutkimuksen kohdetta objek-

tiivisesti ja tehdd samalla muistiinpanoja. (Metsamuuronen 2000, 38-45.)

Kéytin tiedonkeruumenetelména teemahaastattelua, jonka osa-alueet olivat: 1) rekry-
tointipaatds 2) rekrytointildhteet 3) valintakeinot 4) perehdyttdmisen muoto ja toteutus
yrityksessa 5) perehdyttdmisen vaikutukset, merkitys ja suunnittelu 6) tyénopastuksen
suunnittelu ja tilanne 7) oppimisen seuranta ja arviointi 8) osaamistasot 9) muutoksien
vaikutukset 10) muutoksen hyvat ja huonot puolet. Osa-alueet valitsin viitekehyksen

perusteella, jonka muotoon taas vaikutti toimeksiantajan toiveet.

Opinnéaytetyoni on luonteeltaan 1) case—tutkimus eli tapaustutkimus. Muita laadullisen
eli kvalitatiivisen tutkimuksen tiedonhankintastrategioita ovat 2) etnografinen tutki-
mus 3) fenomenografia 4) ilmidtd kuvaava tutkimus 4) grounded theory eli aineisto-
lahtdinen tutkimus 5) toimintatutkimus seka 6) Delfi—tutkimus eli asiantuntijalahtoi-

nen tutkimus. (Metsdmuuronen 2001, 16.)

Laadullisen aineiston analyysimenetelmét voidaan jakaa esimerkiksi seuraavasti:

1. laskeminen, jonka avulla otetaan selvad, kuinka usein jokin tietty ilmi6 esiin-
tyy tutkimusaineistossa

2. astekointi eli tapaukset voidaan jaotella sen mukaan onko jotakin ominaisuutta
paljon vai véhén

3. teemoittelu, jossa yhteiset piirteet nousevat aineistosta esille

4. yhteyksien tarkastelu

a. tyypittely eli tapaukset maaritell&an yhteisten piirteiden mukaan
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b. &ariryhmét eli muodostetaan vastakkaiset ryhmét jonkin ominaisuuden
perusteella
5. kehityskulun tarkastelu, jossa aineistosta tarkastellaan ajallisia seuraantoja
(Hirsjarvi & Hurme 2009, 172-179.)
Kéytin opinnaytetydssani tutkimustulosten analysointitapana padasiassa teemoittelua.
Kéytin teemoittelun tukena myos yhteyksien tarkastelua, jonka avulla etsin samankal-

taisuuksia ja eroja. Analysoinnissa kéytin apuna haastattelun teemoja.

5.3 Tutkimusaineisto

Teemahaastattelun avulla saadaan tutkimusaineistoa hankittua yleensa todella runsaas-
ti. Jos keskustelu haastattelijan ja haastateltavan vélilld on mutkatonta ja vaivatonta,
voidaan odottaa, ettd haastattelun siséltd muodostuu rikkaaksi. Suuren aineiston heik-

kous on, ettd sen tydstdminen on paljon aikaa vievaa. (Hirsjarvi & Hurme 2009, 135.)

Haastattelin tutkimuksessani yhteensa kuutta yrityksen edustajaa. Tutkituista yrityksen
edustajista viisi oli virkailijoita ja yksi konttorin johtaja. Haastateltavat rajoitettiin
kahden eri konttorin tyontekijoihin ja heidat valittiin yhdessé konttorin johtajan kans-
sa. Valinnoissamme paadyimme esimerkiksi henkildon, joka on tyohistoriansa aikana
perehdyttanyt ja opastanut monia uusia tyontekijoitd, tyontekijaan joka on viimeiseksi
tullut yritykseen siséan, koska hdn omaa téasta syysta tuoreimman omakohtaisen ko-
kemuksen tyohon perehdytettavané olemisesta. Loput tutkittavat henkil6t olivat pitké-
aikaisia tyontekijoita. Tassa opinndytetydssa tutkimukseen osallistuneita henkil6ita

késitellaan anonyymisti.

Kaikilta tutkimukseen osallistuneilta yrityksen edustajilta kysyttiin samat perehdyttéa-
miseen liittyvat kysymykset, joiden aihealueet olivat toimeksiantajan toiveiden mu-
kaisesti rekrytointi, perehdyttdminen ja tyénopastus (liite 1). Tarpeen mukaan haasta-
teltaville selitettiin kysymysten merkitys ja esitettiin tarkentavia lisdkysymyksiéa, jotta
vastauksista saatiin kattavampia. Kysymykset aseteltiin siten, ettd saatiin hyva koko-

naiskuva yrityksen toimintatavoista.

Haastattelut toteutettiin 15.4.2013 toimeksiantajan kahdessa eri konttorissa. Tutkitta-
via lahestyttiin ensin konttorinjohtajan kautta, jonka avustuksella sovittiin myds haas-
tatteluajat ja paikat. Haastateltavia l&hestyttiin myds henkildkohtaisesti sahkopostilla,
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jossa kysyttiin halukkuutta osallistua tutkimukseen ja selitettiin mita aihepiirej& haas-
tattelu pitéa sisalldan. Kysymyksia ei lahetetty etukateen, koska télla haluttiin taata,
etteivat osallistujat keskustele kysymyksisté etukateen keskendan. Osallistujille paino-
tettiin, ettd heidan vastauksiaan késitellddn anonyymisti. Ennen haastattelutilannetta

kysyttiin vield suostumus haastattelun nauhoittamiseen.

Haastattelujen kestoista huomasi osallistujan mielenkiinnon tutkimusta kohtaan. Pisin
haastattelu kesti yli tunnin, lyhyin hieman yli 20 minuuttia ja loput sijoittuivat tasai-
sesti niiden vidlille. Aineistoa tuli riittdvasti kokonaiskuvan rakentamiseksi jonka

huomasi litteroinnista saadusta aineistosta ja siihen kdytetysté ajasta.

6 PEREHDYTYKSEN NYKYTILANNE

Tassa luvussa esitelladn kvalitatiivisen tutkimukseni tulokset. Tulosten kasittely ete-
nee viitekehyksen mukaisessa jarjestyksessd. Ensimmaéisend esittelen rekrytoinnin,

toisena perehdytyksen ja viimeisend tydnopastuksen tulokset.

6.1 Rekrytointi

Yleinen mielipide oli, ettd tyontekijoitd kuunnellaan tarpeen kartoituksessa, mutta
esimiehet tekevét lopullisen paatoksen. Haastateltavista kaikki muut paitsi yksi toivat
ilmi, ettd heidan mielestddn uusi tyontekija tarvittaisiin viimeistdan syksylla. Yhden
henkilon mielestd jos tydsuhde olisikin mé&aréaikainen, niin sille tulisi olla pateva pe-
ruste. Kaikki haastateltavat olivat sitd mieltd, ettd tyotehtévia on jo jaettu ja niita jae-

taan koko ajan.

Rekrytointikanavat

Yleinen kanta oli, ettd aikaisesmmin oli haettu lehti-ilmoituksen perusteella. Haastatel-

tavien esille tuomat hyddylliset uuden tyontekijan hakulinkit on esitetty kuviossa 9.
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KUVIO 9. Haastateltavien mielesta hyodylliset hakulinkit

Jokainen haastateltava mainitsi lehti-ilmoituksen hyodylliseksi kanavaksi haettaessa
uutta tyontekijdd. Kolme mainitsi myos oppilaitokset, mol.fi—sivuston ja puskaradion.
Kahdella haastateltavalla on jo tiedossa sopiva tydntekijd. Oma intranet ja vanhat ha-

kemukset mainittiin molemmat vain yhden kerran.

Erds haastateltava mainitsi, ettd oppilaitokset olisivat siind tapauksessa hyodyllinen
kanava rekrytoida uutta henkil6d, jos haettaisiin kesatyontekijad. Tata mainintaa ei
laskettu taulukkoon mukaan, koska aikaisemmin tuli ilmi, ettd yleinen mielipide oli

vakituisen tyontekijan tarve.

Valintakeinot

Hakemus nahtiin tarkednd valintakeinona, jonka avulla valittiin haastatteluun. Kaikki
haastattelijat nakivat haastattelun olevan térkein valintakeino. Suositukset olivat kah-
den henkilon mielesta myos tarkeat. Soveltuvuustesteja ei ole kaytetty, eika niitd nah-

ty tarpeellisiksi. Kuviossa 10 esitelldén tarkeimmiksi mainitut valintakeinot.
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m Mainitut kerrat

KUVIO 10. Tarkeimmat valintakeinot

Kaikki haastateltavat kertoivat, ettd heilld haastattelukertoja on kaksi ja se néhtiin
myos tarpeelliseksi. Suurin osa koki, ettd haastattelijoita tulisi olla my6s kaksi, jotta
asioita katsottaisiin eri ndkokulmista.

6.2 Perehdytys

Kun haastateltavilta tiedusteltiin, millaista perehdytystd omassa tyopaikassa tarvitaan,
vastaukseksi tuli, ettd perehdyttdmisen tulee olla uusille tyontekijoille jatkuvaa. Erés
haastateltava kertoi, ettd “Perehdytystd tarvitaan jatkuvasti, se on perehdytystd enem-

méin uusille tyontekijoille ja jatkuvaa tyon oppimista vanhoille tyontekijoille.”

Moni mainitsi perehdytysta tarvittavan nykyisillekin tydntekijoille, kun vieraillaan
toisten konttoreiden vélilla tai kun tulee uusia asioita. Yksi haastateltavista naki, etta
he perehdyttavét paivittdin, koska he kyselevét toisiltaan neuvoja jatkuvasti. Osa oli
sitd mieltd, ettei perehdytystéd hirvedsti ole tai eivat osaa sanoa tarvitaanko sitd koska

he ottavat asioista itse selvaa. Yksi ihminen koki, etta he oppivat kantapaan kautta.
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Toteutus

Tutkimukseen osallistujat olivat yleisesti sitd mieltd, ettd mé&rdaikaisen tyontekijén
perehdyttdminen on erilaista kuin kokoaikaisen. Asia nahtiin niin, ettd perehdytetdéan
siihen tehtdvaan mita henkilo tulee tekemé&an ja jos tyontekija alkaa tekemaan haasta-
vampia tehtavid perehdytetddn hanta sitd mukaan liséé. Joka tapauksessa mielipide oli,
ettd perehdyttdminen pitdd hoitaa kunnolla.

Muutama haastateltava kertoi mielipiteensa kuinka he perehdyttamisen tekisivat. He
kavisivét l&pi seuraavia asioita 1) esittelisivat itsensa 2) vaitiolositoumuksen 2) yleiset
pankkiin liittyvat asiat 3) tydsuhteeseen liittyvat asiat 4) yleiset tyokaytannét 5) mui-
den konttoreiden esittely. Moni toivoi, ettd perehdytettéva olisi itse aktiivinen ja kyse-

lisi paljon seké kertoisi parantamisen mahdollisuuksia.

Perehdytyksen vaikutukset

Taulukossa 1 on lueteltu tyontekijoiden nakemyksia perehdytyksen vaikutuksista.
Taulukko on jaettu positiivisiin ja negatiivisiin vaikutuksiin siten, ettd molempiin ka-

tegorioihin valittiin viisi yleisinta nakemysta.

TAULUKKO 1. Nakemykset perehdytyksen vaikutuksista

Hyvén perehdytyksen vaikutuksia Huonon perehdytyksen vaikutuksia
e ty0 on sujuvaa o tyo6td ei hallitse
e 0saa toimia ongelmatilanteissa e asiakkaat eivat ole tyytyvaisia
e kustannuksia saastyy e yritysta ei ole kohta endé olemas-
o hallitsee tietoturvallisuuden sa
e hallitsee ty6turvallisuuden e turhaa palautetta ja tyota
e virheet lisdantyvét

Haastateltavat kokivat suureksi riskiksi, ettd ihminen toimii vaarin, jos perehdyttamis-
t4 ei ole tai se on avaimet kéteen periaatteella hoidettua. Erds henkild néki tdhéan esi-
merkkind sen, ettd kaikki vastaisivat puhelimeen samalla tavalla. Perendytyksen néh-
tiin tarkoittavan sitd, ett4 ihminen oppii tyoskenteleméén niin kuin yritys haluaa eika
niin, ettd han joutuu miettimaan ja kyseleméaan asioita, joita hanelle olisi pitanyt ker-

toa.
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Perehdytyksen merkitys

Kaikki nékivét perehdytykselld suuren merkityksen heidén tydpaikassaan. Se néhtiin
jopa tarkeimpéna asiana kun tullaan tydpaikalle. Perehdytyksen suuri merkitys néhtiin
siing, ettd henkil® oppii asiat nopeammin ja hanen on helpompi ryhtyé téihin. Esimies
voi olla rauhallisin mielin ja perehdyttdjat voivat antaa tyontekijalle enemman tilaa.
Useasti esille nousi myos ajan saastdminen, kun virheita ei tarvitse korjailla niin usein.
Virheisiin saattaa kulua monta tuntia, jotka ovat ennaltaehkéistavissa pienilla asioilla.
Erds tyontekija néki, ettd perehdytyksen merkitys ndkyy siind, ettd “Pystyy pitdmdin
tyopaikkansa ja ettei 1&hde v&aranlainen maine. Tyo6sté ldhtee pohja pois jos ei hallitse

tiettyjd sdantoja.”

Perehdytyksen suunnittelu

Haastateltavilta tiedusteltiin, miten perehdyttdminen on suunniteltu. Osa vastaajista toi
ilmi, ettei perehdytysté ole juurikaan suunniteltu mitenkéan, vaan ongelma tilanteissa
sitten vain autetaan. Heilla ei ole nimettyja perehdyttdjia, vaan se henkild perehdyttéa
joka tietdd asiasta eniten. Ajankayttd nahtiin riippuvaiseksi perehdytettdvan osaami-
seen ja innokkuuteen. Oheismateriaalia on paljon tarjolla yrityksen intranetista, mutta
se nahtiin kannattavaksi lukea vasta, kun jokin ongelma on tullut eteen, koska ei ole
hyodyllistd lukea sellaisesta josta ei ole vield mitadn ymmarrysta. Varasuunnitelmaa ei
ole suunniteltu, mutta kaikilla haastateltavilla oli selked nakemys siitd, ettd perehdytet-
tava siirtyy toiselle tyontekijélle tilanteen niin vaatiessa. Perehdytyksen etenemisté
seurataan kuuntelemalla, tarkkailemalla ja kyselemélla. Téarkeand asiana nahtiin, ettd

perehdytettava itse kyselee paljon.

Haastatteluissa mainittiin useammin kuin kerran, ettei perehdytys saisi tapahtua paa-
konttorilla vaan se pitdisi tehdd kahdessa muussa konttorissa. Erds haastateltava taas

koki tarkedna, etta perehdytettava saisi kokemusta kaikista konttoreista.

6.3 Tydnopastus

Osan mielesta tyonopastustakaan ei ole suunniteltu, eika silla ole sen kummempia

tavoitteita. Joidenkin nakékulma oli, ettd esimies tekee karhean suunnitelman ja antaa

ohjeet opastajille. Naiden haastateltavien mukaan tyonopastuksen tavoite on, ettd
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opastettava oppii tydskentelemaan itsendisesti vahan kerrallaan. Haastateltavien mu-
kaan opastaja mietitddn sen mukaan, mité opastettavalla tullaan opettamaan. Se opas-
taa, joka osaa kasiteltdvan asian parhaiten.

Erddn henkilon mukaan ”Se joka opastaa, niin hdnen pitdd miettia sitd omaa tyotaan,
koska ei hén voi tehdd normaalisti sitd omaa tyotddn koska on se opastettava siind.”

Tyonopastuksen koettiin olevan jatkuvaa, koska uusia asioita tulee koko ajan.

Tyonopastustilanne

Haastateltavia pyydettiin kuvaamaan yksinkertainen tyénopastustilanne. Ennakkoval-
misteluiksi mainittiin tyovélineiden esille otto, intranetistd 16ytyvan materiaalin luke-
minen ja koneen avaaminen. Taman jalkeen osa laittaisi opastettavan katsomaan si-
vusta ja havainnoimaan, miten opastaja tydskentelee. Havainnoinnin kestoaika vaihte-
lee pdivastd muutamaan paivaan riippuen opastettavasta. Yksi henkilé mainitsi, etta
mielikuvaharjoittelua voidaan tehdd sen verran, ettd leikitadn asiakasta ja vaikeaa
asiakasta. Mielikuvaharjoittelua ei ole kuitenkaan kaytetty, vaan sen katsottiin mene-
van siing, kun opastettava seuraa vieresta. Jotkut tyontekijoista istuttaisivat opastetta-
van suoraan tuolille ja alkaisivat ottaa asiakkaita vastaan opastajan seuratessa vieresta.

Melkein kaikki mainitsivat, ettd tekemalla sita oppii.

Oppimisen seuranta ja arviointi

Kaikki haastatteluun osallistuneet sanoivat, ettei muistilistoja ole kéytetty. He olivat
sitd mieltd, ettd oppimista seurataan keskustelujen avulla joita kdydaan tyén ohessa
jatkuvasti. Erés tyontekijé naki, ettd uuden tulokkaan kohdalla esimiehen kanssa voisi
keskustella aluksi viikoittain ja mydhemmin pari kertaa kuukaudessa. Tyontekijat
tyoskentelevét lahekkain, joten he pystyvat koko ajan seuraamaan opastettavan toimia.
Testind nahtiin se, ettd henkild pystyy tydskentelemdan itsendisesti. Myds yrityksen
intranetissd mainittiin olevan materiaalia, jonka avulla oman osaamisensa pystyy tes-

taamaan.
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Osaamistasot

Haastateltavilta tiedusteltiin heidan ndkemyksiaéan tyopaikkansa osaamistasoista, jotka

on jaettu aloittelijaan, osaajaan ja asiantuntijaan. Tulokset on esitelty kuviossa 11.

Aloittelija Osaaja Asiantuntija
 Puhelimeen « Osaa vaativampia « Arvopaperi asiat
vastaaminen kassapalvelu « Isoimmat valtuudet
« Perus kassapalvelut tehtavia tietokoneelle
« Tietdd ja osaa varata « Hoitaa usein
ajan asiantuntijalle yritysasiakkaiden
asiat

KUVIO 11. Nakemykset osaamistasoista

Yksi haastateltavista néki, ettd paivittdisasiointityd on kaikista vaativinta, koska se
sisaltdd hirveasti ohjeita ja maardayksid. Saman henkilon mielestd perusasioidenkin
oppimiseen menee helposti useita kuukausia, jonka jalkeen voi olla jo osaaja. Perus-
asiat tdytyy oppia ennen kuin voi siirtyd seuraavaan vaiheeseen. Erddn tyontekijén
mielesté asiantuntijan nimiketta ei heilla edes ole, vaan tyé on moni osaajille. Kolmas
henkild oli sitd mieltd, ettd asiantuntija osaa kaiken, paitsi ei valttamatta sellaista nip-

peli tietoa, mitd osaaja tietaa.

6.4 Muutokset

Kaikki vastaajat kokivat muutokset padsaantoisesti hyvina asioina, mutta moni oli
myos sitd mieltd, ettd yrityksessa ilmenee muutosvastarintaa. Yksi henkild néki sen
erkaannuttavan tydyhteiséd ja toinen henkilé kertoi heidén henkilostétutkimuksensa
perusteella, ettd suurin ongelma on yhteistyon puute. Muutosvastarinnan néhtiin joh-
tuvan urautumisesta, uuden asian pelosta, vanhojen tapojen muuttamisesta ja oman

osaamisen kyseenalaistamisesta.
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Moni vastaajista koki, ettd yrityksessé on pari voimakasta persoonaa, joita kuunnel-
laan ja joiden avulla muutosvastarinta vahenee. Muita muutosvastarinnan ehkaisy kei-
noja olivat esimieheen ja omaan ammattitaitoon luottaminen ja muutokseen opastus.
Moni halusi, ettd muutoksista kerrottaisiin enemmé&n, mik& muutos on, mité halutaan
saavuttaa ja onko se tarpeellinen. Erdan haastateltavan mielestéd jokaisen tulisi omassa

padsséan paastd muutosvastarinnasta yli.

Hyvina asioina muutoksissa néhtiin, ettd niiden avulla voi onnistua paremmin ja tyo
helpottuu. Liséksi onnistumisen tunne mainittiin positiiviseksi asiaksi. Yhden vastaa-
jan mielestd muutoksia tulee aina ja heiddn on mentdvé eteenpdin, koska kaikki muut-
kin menevat. Huonona asiana nahtiin, ett4d jos mennéén liian hatdisesti muutokseen,
jota ei ole valmisteltu kunnolla. Yksi haastateltavista sanoi, ettei aina ole koulutettu
uuteen palveluun. Kun koulutetaan, pitdisi olla seurantaa tuotteen myynnista, ettei
tuotteesta tule sellaista peikkoa, kun sité ei osaa, niin sitd ei myyda. Yleisesti vastaaji-
en mielipide muutoksia kohtaan kiteytyy siihen, ettd olisi kauheaa jos kaikki olisi aina

samanlaista.

7 JOHTOPAATOKSET JA KEHITTAMISEHDOTUKSET

Yrityksen tyontekijat kokivat selkeasti, ettd heitd kuunnellaan tarpeen kartoituksessa.
Yrityksessa on jaettu ja jaetaan koko ajan tyotehtdvid, mutta silti viisi haastateltavaa
kuudesta oli sitd mieltd, ettd lisdtyovoimaa tarvittaisiin lisad viimeistadn syksylla. Mo-
nen mielipide oli, ettd vielad vakituiseen tydsuhteeseen, koska tyotd on paljon, eiké

sairastumisiin ole varaa. Moni koki, etta nykytilanteessa he toimivat &érirajoilla.

Helsilan (2002, 21-22) ja Koiviston (2004, 90-93) mukaan hyvid hankintalahteita
ovat esimerkiksi entiset tyontekijat, Internet-sivut, lehti-ilmoitukset, oppilaitokset ja
oman henkil6stdn suhteet. Naisté tavallisista lahteista haastateltavat kéayttaisivét eniten
lehti-ilmoitusta, silla jokainen mainitsi sen. Seuraavaksi eniten kannatusta saivat In-
ternet-sivut, oppilaitokset ja puskaradio. Oppilaitokset saivat kannatusta henkil6ilta,
jotka olivat sitd mieltd, ettd oppilaitoksia hyddynnettéisiin, jos haettaisiin kesatoihin

tai harjoitteluun tyontekijéa.

Tarkeimpind valintakeinoina néhtiin hakemus ja haastattelu. Haastattelulla nahtiin

olevan suurempi painoarvo, mutta hyvalla hakemuksella n&htiin olevan vaikutus péas-



41
t& haastatteluun. Nama kaksi valintakeinoa myods Helsila (2002, 24) mainitsi. Yleinen
mielipide oli, ettd tulisi olla kaksi haastattelijaa, jotta haastattelijat pystyisivat huomi-
oimaan erilaisia asioita. Helsila (2002, 26) ja haastateltavat olivat samaa mielta siitg,

ettd olisi hyvé olla useampi haastattelukierros kuin yksi.

Haastateltavat kertoivat mité asioita perehdytyksen alussa tulisi kdydé Iapi. Nd&mé& on
esitelty kuviossa 12. Kyseiset asiat vaikuttavat perehdytyksen tavoitteisiin, joita Le-
pistd (2004, 58) tuo ilmi. Naita tavoitteita ovat esimerkiksi 1) kertoa perustiedot tyo-

paikasta 2) luoda positiivinen suhtautuminen tydyhteis6on ja 3) poistaa epavarmuutta.

Itsensé esittely Vaitiolositoumus Ylﬁlist;a;\yg;tggztien
Tydsuhteeseen liittyvat . o Muiden konttorien
R Y leiset tyokaytannot esittely

KUVIO 12. Perehdytyksen alussa kaytavat asiat

Haastateltavat olivat samoilla linjoilla Kankaan (2007, 4-5), Lepiston (2004, 57) ja
Lattusen (2013, 35) kanssa perehdytyksen vaikutuksista. He tosin korostivat myos
tyomotivaation merkitystd, jota haastateltavat eivat tuoneet ilmi. Yhteyksia perehdy-
tyksen vaikutuksista nékyi esimerkiksi 1) tyon sujumisessa 2) kustannuksissa 3) vir-

heiden madréssa ja 4) asiakkaiden tyytyvaisyydessa.

Lepistd (2004, 58) kertoi, ettd tavallisesti perehdytyksen suorittavat esimies ja tyoto-
verit yhdessd. Nain on myos toimeksiantajan yrityksessd. Tuloksista kévi ilmi, ettei
nimettyd perehdyttdjaa ole vaan perehdytyksen hoitaa se henkil6 joka osaa perehdytet-
tdvan asian parhaiten. Tulokset kertoivat, ettei varsinaista suunnitelmaa ole, mutta
jokaisella tyontekijalla oli kuitenkin kasitys miten toimitaan yllattavissakin tilanteissa.

Seuranta tapahtui tarkkailemalla ja keskusteluilla. Varsinaisia testeja ei ole.
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Tuloksista kavi ilmi, ettei monenkaan mielestd tyonopastusta ole suunniteltu sen
kummemmin. Tyonopastuksen suunnittelun ja toteutuksen tueksi Kangas (2007, 14)
esitteli viiden askeleen menetelman. Ennakkovalmistelut haastateltavat suorittaisivat
Kankaan ohjeiden mukaisesti, eli tydvalineiden esille otolla ja oheismateriaalin luke-
misella. Seuraavaksi osa laittaisi opastettavan havainnoimaan, joka myos etenee vii-
den askeleen mukaan. Osa taas laittaisi opastettavan istumaan suoraan tuolille ja vas-
taanottamaan asiakkaita. Tama eroaa Kankaan (2007, 6) mielipiteestd, missa esimer-
kiksi puolen tunnin tyonopastus rauhassa, ilman ulkoisia hairiotekijoitd on yleensa
tehokkaampi tapa kuin muutaman tunnin kestdva sekava opastus keskelld asiakas-
ruuhkaa.

Vastaajista ne, jotka laittaisivat opastettavan ensin havainnoimaan, olivat sitd mielt,
ettd havainnoinnin aikana opastettava samalla k&y mielessaén tilannetta lapi, eli mieli-
kuvaharjoittelee. Opastettavan tyoskennellessd opastajat seuraavat lahelld ja varmista-
vat ndin, ettd tyotehtdva on opittu. Ne haastateltavista toteuttavat sovellettua versiota
viidesta askeleesta, jotka ennakkovalmisteluiden jalkeen laittavat opastettavan havain-

noimaan tyosuoritusta.

Tyonopastuksen seurannan ja arvioinnin tukena ei kdytetda muistilistoja vaan seuranta
tapahtuu keskustelujen avulla. Kangas (2007, 17) kertookin, ettd palautteen antaminen
ja saaminen on tarkedd, koska ne kehittavat oppimista ja ammattitaitoa. Hyvana tuke-
na perehdytyksessé voisi kdyttad Lahden ammattikorkeakoulun julkaisua (2007) muis-
tilistasta (liite 2).

Haastateltavat olivat samaa mieltd Pontevan (2010, 10-13) kanssa siing, ettd muutos
voidaan ajatella uudeksi tavaksi tehda asioita. Stenvall & Virtanen (2007, 29) kirjoit-
tivat, ettd muutoksessa ei ole oleellisinta millaisesta muutoksesta on kyse vaan siita
miten muutos tehddédn ja koetaan. Haastatteluun osallistuneet kokivat muutokset hy-

vand asiana, vaikka muutosvastarintaakin 16ytyy.

Osa oli Mattilan (2007, 22) kanssa samaa mielta siit4, ettd tiedon puute luo vastarin-
taa, silld osa vastaajista oli sitd mieltd, ettei muutokseen ole perehdytetty kunnolla tai

siithen on menty liian nopeasti.
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7.1 Kehittamisehdotukset

Haastateltavien mukaan viimeksi kun yritys haki uutta tyontekijaa, haku tapahtui leh-
ti-ilmoituksella. Itse lisdisin tahan erityisesti avuksi mol.fi-sivuston, koska kyseinen
sivusto tavoittaa suuremman tydnhakija joukon, kuin paikallislehti. Sivuston avulla
toisella paikkakunnalla asuvat tavoitetaan paremmin. Olen siis samaa mielté joidenkin

tutkimukseen osallistuneiden henkildiden kanssa.

Yritykselld ei siis ollut nimettyjé perehdyttajia vaan perehdytyksen suoritti se henkild,

joka tiesi asiasta eniten. Mielestani esimiehen tulee kdyd& ensimmaisend péivana eri-
tyisesti yritykseen ja tyosuhteeseen liittyvat asiat tulokkaan kanssa lapi. Henkil6t kei-
den kanssa tulokas tydskentelee, voivat kertoa tydskentelytavoista enemman. Itse pi-
din ajatuksesta tutustuttaa perehdytettavd myds toisiin konttoreihin. Tama mahdollis-
taa muihin tyontekijoihin tutustumisen ja antaa uusia nakokulmia tydskentelytapoihin.
Tama taas edellyttad, ettd tulokas on jo omaksunut jonkin tydskentelytavan.

Mielesténi tulokkaalle olisi annettava ensimmadisten péivien aikana riittavasti aikaa
oheismateriaalin lukemiseksi. Jopa yksi péivé jos ohjeistuksia ja sdéntdja on paljon.
Pienessa yrityksessé perehdytyksen seuranta onnistuu hyvin pelkén jatkuvan keskuste-
lun avulla, koska todennakdisesti perehdyttédja ja perehdytettava ovat tiiviisti yhdessa.

Joka tapauksessa suosittelisin kayttamaan muistilistaa (liite 2) perehdytyksen tukena.

TyoOnopastuksessa kéyttdisin viiden askeleen menetelmda. Alkuvalmisteluvaiheeseen
kuuluisi oheismateriaalin lukeminen ja tavaroiden esille otto seké niiden kaytén opet-
telu. Ensimmaisessa vaiheessahan tarkoitus oli selvittdad opastettavan lahtétaso ja op-
pimistavoite. Toimeksiantajan yrityksessa ensimmainen taso voisi koostua helpoista ja
avustavista tyotehtéavistd, kuten arkistointi. Toisen ja kolmannen vaiheen yhdistéisin ja
se tapahtuisi havainnoinnin eli sivusta seuraamalla. Opastettava seuraisi opastajan
tyoskentelyé vierestd. Opastajan tulisi selittdd mité toimenpiteitd tehddan ja miksi sa-
malla, kun opastettava kay tilannetta mielessédén l&pi. Vuorovaikutus on tassa keskei-

Sessa asemassa.

Seuraavassa vaiheessa opastettava istuu itse penkkiin ja alkaa palvella asiakkaita vas-
taan opastajan seuratessa ja neuvoessa vierestd. Neljés vaihe voi viedd opastettavasta

riippuen paljonkin aikaa. Haastatteluissa kéavi ilmi, ettd tyontekijat tyoskentelevat I&-
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hekkain, joten opastettava voisi jo tyoskennelld itsendisesti ilman, ett4 opastaja seurai-

si koko ajan vierestd. Avun taytyy kuitenkin olla l1ahell&.

Oppimisen seurantaa silméall&pitden arkipaivédinen keskustelu on mielestani toimek-
siantajan yrityksessa hyvé tapa. Mielestani olisi hyva keskustella kokemuksista esi-
miehen kanssa jokaisen vaiheen jalkeen. N&in seka esimies, etta tulokas saavat arvo-
kasta palautetta tilanteen tilasta ja etenemisesta.

7.2 Tutkimuksen luotettavuus

Kéytin opinnaytetydssani laadullista eli kvalitatiivista tutkimusmenetelmé&é. Alasuuta-
ri (1994, 203) kertoo, etta kvalitatiivisilla tutkimusmenetelmilla on hankalaa tuottaa
yleistettdvaa tietoa. Oman tutkimukseni tulokset eivat ole yleistettavid, koska ne eivét
kuvaa kaikkien yritysten perehdytysmenetelmid. Tulokset antoivat kuitenkin hyvan
kuvan toimeksiantajan perehdytystoimista.

Laadullisesta tutkimuksesta on mahdotonta havaita yhtenevaista ndkemysta luotetta-
vuuden arvioinnista. T&st4 syystd totuus painottuu luotettavuuden ldhtokohdaksi laa-
dullisessa tutkimuksessa. Tynjala (1991, 390) kertoo, ettd kvalitatiivisia tutkimusme-
netelmid voidaan arvioida myds 1) vastaavuuden 2) siirrettavyyden 3) tutkimustilan-
teen reliaabeliuden ja 4) vahvistettavuuden perusteella. Vastaavuudella tarkoitetaan,
ettd tutkittavien todellisuudet sek& alkuperdiset todellisuudet vastaavat toisiaan. Siir-
rettavyys tarkoittaa sitd, kuinka samanlaiset tutkimusymparistd ja sovellusymparisto
ovat. Tutkimustilanteen reliaabelius taas tarkoittaa sitd onko tutkija riippumaton tut-
kittaviin. Vahvistettavuus késittdd puolestaan tutkijan uskottavuutta, luotettavuutta,
tasapainoa ja rehellissyytta. (Tynjéala 1991, 387-392.)

Tutkimustulokseni osa-alueet kohdistuivat teoreettisen viitekehykseen ja se on todelli-
suutta vastaava, joten sen suhteen tutkimukseni on luotettava. Kysymykset laadittiin
padasiassa teoreettisen viitekehyksen pohjalta, joten tutkimustuloksia oli helppo tulki-
ta. Mielestani tutkimukseni olisi helposti siirrettavissd myos muihinkin yrityksiin.
Suoritin opiskeluihini kuuluvan harjoitteluni tutkittavassa organisaatiossa, mutta kasit-
telin tuloksia puolueettomasta nakokulmasta. Koin tuloksien kasittelyn tastd nakokul-
masta vaivattomaksi, joten en usko tuloksien védristyneen. Lahestyin tutkimukseen

osallistuneita henkil6ita luotettavasta ja rehellisesta nakokulmasta.
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Tutkimuksen luotettavuutta lisdsin nauhoittamalla kaikki haastattelut, jotta kaikki asiat
tulisivat talteen. Kahdenkeskisesti tehdyt teemahaastattelut loivat vuorovaikutuksen
tutkijan ja tutkittavien vélilla. Tutkimusongelman ratkaisemiseksi oli tirkeda antaa

haastateltavien itse tuoda ilmi omat kokemuksensa ja mielipiteensa.

8 LOPUKSI

Opinnéaytetyoni aiheen sain yritykseltd missa tein syventavan harjoitteluni. Harjoitte-
luni aikana ei ollut aikaa eikd energiaa kaynnistad vield opinnédytetyoprosessia. Pro-
sessin aikana haasteellista oli my6s yhdistaé paivarutiineihin ty6 ja harrastus. Kirjoit-
tamista haittasi myos kasileikkaukseni, joka vei kuusi viikkoa opinndytetyostani. Aloi-
tin opinndytetyoni vuoden 2013 maaliskuussa heti harjoitteluni paatyttyd. Prosessi
alkoi tiedon keruulla ja eri lahteitd vertailemalla. Tiedon keruu jakautui alusta asti
rekrytointiin, perehdytykseen ja tyonopastukseen. Koska késittelin naitd kolmea tee-
maa, koin niiden syvéllisyyden rajauksen haasteelliseksi. Kun olin hahmottanut opin-

naytetyoni rungon, aloitin itse kirjoittamisen vuoden 2013 maaliskuussa.

Teemahaastattelun kysymykset rakentuivat taysin viitekehyksen perusteella. Haastat-
telun tuloksista huomasin, ettd jotkin kysymykset saattoivat hieman toistaa itsedan.
Tama toi oman haasteensa tulosten analysoinnissa, kun vastauksia yhdisteli eri kysy-
myksista. Kysymyksid en ollut tarkoituksella etukéateen lahettdnyt haastateltaville,
jotta osallistujat eivét keskustelisi niistd keskendén ja saisin nédin ehk& paremmin jo-
kaisen oman mielipiteen esille. En tieda teinko tassé asiassa virheen, mutta jos tekisin
tutkimuksen uudestaan, niin lahettdisin kysymykset jo etukateen tutkimukseen osallis-
tujille, jotta he voisivat tutustua ja miettia vastauksiaan etukéteen. Né&in saisi varmasti

enemman asioita esille.

Onnistuin mielestéani tutkimukseni avulla tuomaan esille miten toimeksiantajan yrityk-
sessa perehdytys tehd&én ja miten se teorian mukaan tulisi tehdd. Uskon, etté tutki-
muksen voisi tehdd myo6s kvantitatiivisella eli méarélliselld tutkimusmenetelmalld,

mutta luulen, ett tutkimustulokset olisivat olleet talléin suppeampia.

Tutkimukseni osoittaa kuinka tarke&a perehdytys on niin nykyisille kuin uusille tyon-
tekijoillekin. Tydyhteisé vaikuttaa perehdytykseen ja perehdytys vaikuttaa tydyhtei-
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s0on. Moni yritys jattaa valitettavasti esimerkiksi Kiireen vuoksi perehdytyksen vahal-
le. Aika on rahaa ja paljon aikaa on paljon rahaa. Perehdytys ottaa oman aikansa, mut-
ta maksaa vaivan varmasti takaisin korkojen kera. Mielesténi jokaisen yrityksen tulisi

panostaa ja kayttaa aikaa perehdytykseen.
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LITE 1(1)

Haastattelurunko

Haastattelu

Rekrytointi

Miten rekrytointipadtokset on mielestési hoidettu yrityksessasi?

e Tarvitaanko oikeasti uusi tyontekija?

e Olisiko ty6t mahdollista jakaa tai uudelleen muotoiltavissa?

e Mihin tarpeisiin uusi henkilo tarvitaan? Toistaiseksi, mé&éaréajaksi, osa-
aikaiseksi vai kokoaikaiseksi?

Mista lahteista uutta henkildd on haettu ja misté sitd mielestési pitdisi hakea?

e entiset tyontekijat?
e oppilaitokset

e sanomalehti

e avoinhaku

Mité valintakeinoja yrityksessasi kaytetdan ja miten ne hoidetaan?

e hakemus

e haastattelut

e suositukset

o Kielitaitotestit

Perehdytys

Millaista perehdytystd omassa ty6paikassasi tarvitaan?

e jatkuvaa, silloin talléin, harvoin.

Miten tyOpaikassasi perehdyttdminen hoidetaan?

e onko lyhytaikaisten perehdyttdminen samanlaista kuin kokoaikaisen?

Arvioi sekd hyvin, ettd huonosti hoidetun perehdyttdmisen vaikutuksia asiakaspalve-
luun, ty6turvallisuuteen, tietoturvallisuuteen, asiakasturvallisuuteen ja kustannuksiin

omassa tyopaikassasi.



LIITE 1(2)
Haastattelurunko
Mika on perehdyttdmisen merkitys omassa tydpaikassasi eri osapuolten kannalta kat-

sottuna?

Miten perehdyttdminen on suunniteltu?

e onko nimetyt perehdyttajat?

e 3jankayttd suunniteltu?

e onko oheismateriaalia?

e Onko varasuunnitelmia jos esim. perehdyttdja sairastuu
e Miten perehdytystd seurataan?

Tyo6nopastus

Miten tydnopastus on suunniteltu?

e kuka opastaa?
e tavoitteet?

Suunnittele yksinkertainen tyénopastustilanne eli laitteen kayttd, tydmenetelma tms.

e ennakkovalmistelut

e opastustilanteen aloittaminen

e oOpetus

e mielikuvaharjoittelu

e taidon kokeilu ja harjoitteleminen
e Opitun varmistaminen

Miten oppimista seurataan ja arvioidaan?

e muistilistat
e keskustelut
e testit

Mité siséltyy eri osaamistasoihin (aloittelija, osaaja ja asiantuntija) tyopaikassasi eri-

laisissa tydtehtavissa?



LIITE 1(3)
Haastattelurunko
Muutokset

Miten muutokset koetaan yrityksessasi ja miten ne vaikuttavat tyoyhteisoon?

Mité asioita pidat hyvina ja huonoina muutoksissa?



LITE 2(1)

Muistilista

1. Yritys, sen toiminta ja asiakkaat

Opastettu

Tarkistettu

Yrityksen toiminta-ajatus, liike- ja palveluidea

Yrityksen omistussuhteet

Asiakkaat ja heidan odotuksensa

Yrityksen toimintaan liittyva aineisto, esitteet, videot,

diat, muu

2. Yrityksen organisaatio ja henkilGsto

Opastettu

Tarkistettu

Organisaatio ja toimipisteet

Johto, esimiehet

Eri yksikot, keskeiset yhdyshenkilot eri yksikoissa

Tyo6nopastaja ja hanen sijaisensa

Y hteistoiminta- ja tydsuojeluorganisaatio seka -henkilot

3. Toimintatavat yrityksessa

Opastettu

Tarkistettu

Mitka asiat ovat yrityksessé tarkeita eli arvot

Mita henkilostolta odotetaan

Ulkoinen olemus, kaytos, tydasu

Asiakaspalvelu ja myyntity6

Vaitiolovelvollisuus

Tasmaéllisyyden merkitys

4. Yrityksen tilat ja kulkutilat

Opastettu

Tarkistettu

Yrityksen/tyopaikan sijainti kulkeminen, kulunvalvonta

Kulkutiet ja varaulosk&ynnit, halytysjarjestelma

Eri yksikkojen ja tilojen sijainti

Kiertokaynti eri yksikdissa

Tyopaikan liikennesdannot

5. Tydaika ja tydvuorot

Opastettu

Tarkistettu

Koeaika ja sen merkitys

Ty0ajat ja -vuorot, vuoronvaihto, ylityot




LITE 2(2)

Muistilista

Ruoka- ja kahvitauot

Lomat, sairauspoissaolot, muut poissaolot, poissaoloista

sopiminen

6. Palkka-asiat

Opastettu

Tarkistettu

Palkka ja palkanmaksu

Erillislisat

Sairausajan palkka

Loma-ajan palkka, lomaraha ja -korvaukset

Verokortti

Luontaisedut

7. Turvallisuusasiat, tyéterveyshuolto

Opastettu

Tarkistettu

Tyo6hontulotarkastus

Terveysasema, terveyshuollon palvelut

Yrityksen turvallisuussuunnitelma, onnettomuuksiin

varautuminen

Ensiapuohjeet, ensiapukaappi

Tapaturma, sairauskohtaus

Paloturvallisuusohjeet

Omaisuuden suojaus, vékivallan uhkatilanne, toiminta-

ohjeet

Menettelytavat muissa hairié- ja poikkeustilanteissa

8. Tutustuminen omaan tydskentely-ymparistoon

Opastettu

Tarkistettu

Esimies, tydtoverit, heidan tehtavansa

Asiakkaat, muut sidosryhmat

Yksikon toimintatavat

Oma tyopiste, kulkutiet, henkil6kunnan tilat, avaimet

Varastot, muut séilytystilat

Siisteys, jarjestys, hygienia

YmpéristOasiat, jatehuolto




LITE 2(3)

Muistilista

9. Oma tehtava

Opastettu

Tarkistettu

Omat tehtévat ja vastuualueet, tydohjeet

Oman tyon tavoitteet ja laatu

Oman tyon merkitys kokonaisuuteen, yhteistyo

Koneet, laitteet, valineet

Kéyttoohjeet

huolto, hairidtilanteet

Apuvélineiden kaytto

Henkil6kohtaiset suojaimet

Kéytto, hoito, huolto

Ty0Oasennot ja -liikkeet

Elpyminen, elpymisliikunta

Oman tehtavan riskitekijat

Mista liséé tietoa ja apua

10. Koulutus ja sisdinen tiedottaminen

Opastettu

Tarkistettu

Perehdyttdmisaineisto ja sen kaytto

Palautekeskustelut perehdyttdjan ja/tai esimiehen kans-

Sa

Jatkokoulutusmahdollisuudet

IImoitustaulu, palaverit, tiedotteet

Lait, asetukset, ohjeet, TES

Ammattikirjallisuus ja -lehdet

11. Muut asiat (tdydenna tarpeen mukaan)

Opastettu

Tarkistettu

Harrastus- ja virkistysmahdollisuudet

Tyo- ja toimintakyvyn yllapito

Muut henkildstdpalvelut ja -edut

Vakuutukset, eldkkeet

Puhelimen ja tietotekniikan kayttd (tyoasiat, yksityis-

asiat, tyoturvallisuus)




