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Taman toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena oli tehda kirjallinen perehdytysopas
Koulutuskeskus Salpauksen hius- ja kauneudenhoitoalan henkilostolle tukemaan heidan
paivittaista tyotaan ja tarvittaessa saamaan nopeasti tietoa Paijat-Hameen
koulutuskonsernin toimintatavoista seka omaan yksikkoon liittyvista kaytanteista. Opas
osoittaa uudelle tyontekijalle konsernin strategian ja toiminnan tavoitteet. Sisalto on
rakennettu niin, etta lukija saa kattavan kuvan konsernin sitoutumisesta ja paneutumisesta
tyontekijoiden ammatillisen osaamisen kehittamiseen ja tyohyvinvointiin muun toiminnan
lisaksi.

Teoriassa kerasin tietoa perehdyttamisesta uuden tyontekijan aloittaessa tyossaan. Tutkin
myos sita miten tyoyhteisossa tapahtuvaan muutokseen ja siihen sopeutumiseen voidaan
vaikuttaa perehdyttamisen keinoin.

Tyo vahvisti kasitysta siita, etta perehdytysta kannattaa kayttaa osana hyvaa
johtamispolitiikkaa. Se on tarkea osa henkiloston hyvan ilmapiirin luomiseen ja yllapitoon.
Huono perehdytys niin aloittelevalle tyontekijalle kuin henkilostoa koskevaan
muutostilanteen hoitamiseen voi johtaa vastarintaan ja eroamiseen. Perehdyttajan
koulutukseen kannattaa yrityksen panostaa ja perehdyttamista tulee kehittaa seka seurata
saannollisesti.

Avainsanat perehdyttaminen, perehdytysopas, johtaminen, muutosjohtaminen ja tyohyvinvointi
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The objective of this functional thesis was to write a new employee guide for the staff of
the hairdressing and beauty care department of Salpaus Further Education to support their
daily work. The guide also provides information on Lahti Region Educational Consortium
practices as well as practices related to their own department. The guide shows the
strategy and operational goals for the new employee. The content is structured so that the
reader gets a comprehensive picture of the commitment of the Consortium and its
dedication to the development of the vocational skills and well-being of the workers in
addition to other activities.

The theoretical part deals with familiarizing a new employee to a new workplace. It also
studies how the workplace community changes and how new employee orientation can
influence the adaptation process.

The results show that new employee orientation should be used as part of good
management policy. It is an important part of creating and maintaining a good climate
among the staff. Poor orientation of new employees and change management can lead to
resistance and resignation. The companies should invest in, develop and monitor new
employee orientation regularly.

Key words: new employee orientation, new employee guide, leadership, change

management and well-being
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LITTEET



1 JOHDANTO

Taman opinnaytetyon tavoitteena on suunnitella ja toteuttaa perehdytysopas Koulutuskeskus
Salpauksen hius- ja kauneudenhoitoalan henkilostolle tukemaan niin uutta tyontekijaa tyon
alkaessa kuin mahdollisessa muutostilanteessa. Opas suunnataan ja kehitetaan Koulutuskeskus
Salpauksen hius- ja kauneudenhoitoalan henkilostolle, koska yleista tietoa perehdyttamisesta
loytyy konsernin tietokannasta, mutta raataloitya tietoa ei. Koen taman olevan
kehittamiskohteena tarpeellinen ja tiedusteltuani henkiloston mielipidetta asiasta, sain
kannustusta sielta tyon tekemiseen. lkarakenteen myota henkiloita on jaamassa elakkeelle ja
uutta henkilostoa tulee taloon. Lisaksi hius- ja kauneudenalan henkilosto tulee olemaan
suuren muutoksen edessa syksylla 2011 johtuen siita, etta kosmetologi opetus yhdistetaan
saman katon alle parturi-kampaaja opetuksen kanssa. Tama vaikuttaa opettajien ja muun
henkiloston tyooloihin, koska kaksi erillista, itsenaisesti tyoskentelevaa yksikkoa liitetaan
tiiviimpaan kanssakaymiseen tulevaisuudessa. Uusi kauneustalo tulee olemaan lahtelaisille
kuluttajille mieluinen muutos ja uskon, etta myos henkilosto paasee sopuisaan yhteiseloon,
kunhan tyoyhteiso sisaan ajetaan muun muassa kunnon uusiin tiloihin ja toimintatapoihin
perehdyttamisella ja laaditaan selvat pelisaannot miten yhdessa toimitaan. Sopeutumista
helpottaa se, etta tyoyhteisot ovat tyoskennelleet paljon yhdessa ja esimerkiksi yhteisia

kokouksia ja koulutusmatkoja on jarjestetty runsaasti.

Teoreettisessa osuudessa tyostan opinnaytetyoraportin, jonka tavoitteena on selvittaa
perehdyttamisen tarkoitusta ja merkitysta muun muassa esimiestyon ja tyohyvinvoinnin
nakokulmista ja pohtia sita, voidaanko perehdyttamisella helpottaa henkiloston sopeutumista
muutos tilanteeseen. Teoriassa tarkastellaan perehdyttamista seka wuuden aloittavan
tyontekijan kannalta etta tyOolosuhteiden muutostilanteissa, jotta lukijalle muodostuisi
kasitys perehdyttamisen tarkeydesta naissa tilanteissa. Perehdytys luetaan osaamisen
johtamisen osaksi. Perehdytyksen yksi tavoite on saada ihmiset sopeutumaan ja hyvaksymaan
muutokset ja siihen auttaa tieto. Tyon teoriaosuus on yksi apuvaline uuden henkilon
perehdyttamisessa seka henkiloston sisaanajoon uuteen tilanteeseen. Omaa henkilokohtaista
ammatillista kasvua ajatellen tyon tekemisen hyoty on suuri koska tutustun itse samalla
tyoyhteisoani johtavaan konsernin strategiaan ja toimintaan ja saan tata kautta omatoimisen

perehdytyksen.

Tiedonhankintaa tein paaasiassa kirjastoissa etsien teoksia jotka kasittelee perehdytysta,
henkilostojohtamista ja tyohyvinvointia. Huomasin myos sen seikan, etta perehdyttamisesta
loytyy melko vahan suomalaista tutkimustietoa, syy nahdakseni on se, etta systemaattinen
perehdyttaminen ja sen kehittaminen Suomessa on vasta viime vuosina saanut ammattimaisen

otteen ja siihen ovat yritykset alkaneet panostaa.



2 TOIMINTASUUNNITELMA

2.1 Teoreettinen osa eli opinnaytetyoraportti

Tarkoituksena on selvittaa vastaukset kysymyksiin: Mita perehdyttaminen tarkoittaa? Mita
hyotya perehdyttamisesta on? Vaikuttaako perehdytys ja sen mahdollinen jarjestaminen
muutostilanteessa henkiloston sopeutumiseen ja sita kautta tyohyvinvointiin? Tarkastelen
aihetta tyontekijan nakokulmasta, koska tyoskentelen itse sivutoimisena hius- ja
kauneudenhoitoalan tuntiopettajana, sen lisaksi toimin kotimaisen kosmetiikkamerkin
kosmetiikkaesittelijana ja menekinedistajana. Omalla tyourallani en ole saanut perehdytysta
alkuun ja sen vuoksi olen pohtinut paljon perehdytyksen pois jattamisen vaikutuksia, syita ja
seurauksia niin omalla kohdallani kuin kollegoideni. Syy siihen, miksi perehdytys on omalta
osaltani jaanyt vahiin, on uskoakseni tyoelaman kiire ja yrittajyystaustani joka tuo varmuutta
itsenaiseen tyoskentelyyn. Molemmissa tyopaikoissa kehityskeskustelut ja saannolliset
tiimipalaverit ovat tulleet minun osalta mukaan osaamisen johtamisen valineeksi viime

vuosina. Ne luovat yhteisollisyyden tunnetta ja lisaavat arvostusta yritysta kohtaan.

Tavoitteena on saada mahdollisimman paljon tietoa perehdyttamisesta ja sen vaikutuksista
yksiloon seka tyoyhteisoon. Perehdytyskansion tyostamisen avulla kehitan omaa osaamistani
ja tietamystani tyoyhteisostani Paijat-Hameen koulutuskonsernista ja koulutuskeskus
Salpauksesta. Valmiin tyon uskon auttavan tyoyhteisossani jo olevia seka sinne uutena
tulevien sisaanajossa. Lisaksi toivon sen herattelevan niin johdon kuin tyontekijat

varautumaan myos tulevaan yhdistymiseen.

Lahteina kaytan paaosin tuoreita julkaisuja henkilostojohtamisesta, perehdyttamisesta,

tyohyvinvoinnista tyoyhteisossa ja omia kokemuksia monialaisesta tyohistoriastani.

2.2 Toiminnallinen osa

Tyo sisaltaa kaytannon toteutuksen osuuden ja nain ollen se on toiminnallinen opinnaytetyo.
Vilkka ja Airaksinen (2003, 51) maarittelevat taman siten, etta kun syntyy jokin tuotos, on
kyse toiminnallisesta opinnaytetyosta. Tallainen tuotos voi olla muun muassa kirja, ohjeistus
tai tapahtuman jarjestaminen. Tassa opinnaytetyossa tuotoksena syntyy perehdytysopas joka
auttaa seka johtavissa asemissa olevia henkiloita ohjeistamaan ja opastamaan uutta
henkilostoa alkuun. Vilkan ja Airaksisen (2003, 16-17) mukaan on etu, etta tuotoksella on
tilaaja. Talloin tyoelamalahtoinen opinnaytetyd haastaa tekijansa ammatilliseen kasvuun ja
auttaa ratkomaan mahdollisia kaytannonlaheisia ongelmia tyon edetessa. Lisaksi tekijalle

selkenee omat sen hetkiset tiedot ja taidot tyoelamassa.



Haastavuutta ja vastuuta tyohoni luo hius- ja kauneudenhoitoalan opetusyhteison
koulutuspaallikko Leila Rantanen, joka toimii yhtena ohjaajana. Perehdytysoppaaseen
tulevaan materiaalin keraamiseen kaytan Paijat-Hameen koulutuskonsernin organisaation
sisaista lahiverkkoa, Intranetia, jota kaytetaan yrityksen ja yhteison sisaiseen viestintaan ja
tietojenkasittelyyn. Tarkoitus on poimia sielta olennaista tietoa joka liittyy teoreettiseen
osaan: henkiloston osaamisen johtamiseen ja tyohyvinvointiin. Oppaasta tulee laaja ja
runsassivuinen johtuen siita, etta Paijat-Hameen koulutuskonserni, johon koulutuskeskus
Salpaus kuuluu, on maakunnan suurin yksikkd jonka toiminta on jarjestelmallista ja
byrokraattista. Nopeaa tiedonhakua helpottamaan teen oppaasta kaksiosaisen, oma osio
Paijat-Hameen koulutuskonserniin kuuluvasta Koulutuskeskus Salpauksesta ja oma osio hius-

ja kauneudenhoitoyksikolle.

3 PAIJAT-HAMEEN KOULUTUSKONSERNI-KUNTAYHTYMA

PHKK on maakunnallinen koulutuksen jarjestaja, kehittaja ja yllapitaja. Koulutuskonserni
johtaa ja koordinoi jasenkuntiensa puolesta ammattikorkeakoulutusta, lukio- ja ammatillista
koulutusta, oppisopimuskoulutusta seka kuntoutusta ja tyohonvalmennusta. Tulosalueita ovat

Koulutuskeskus Salpaus, Lahden ammattikorkeakoulu ja Tuoterengas.

Konsernilla on henkilostoa yhteensa 1642 josta Koulutuskeskus Salpauksen osuus on 797.

3.1 Koulutuskeskus Salpaus
Koulutuskeskus Salpaus on perustettu 1.1.2001. Monialainen ammatillista koulutusta ja
lukiokoulutusta jarjestava oppilaitos muodostaa Paijat-Hameen koulutuskonsernissa oman

tulosalueen.

Salpausta johtaa ja ohjaa kuntalain mukaisesti valittu johtokunta, jossa asioiden valmistelu

kuuluu rehtorille.

Koulutuskeskus  Salpauksen  johtoryhman  muodostavat  rehtori, neljan toimialan
apulaisrehtorit, viestinta- ja markkinointijohtaja, talousjohtaja, henkilostojohtaja seka

rehtorin sihteeri.

Salpaus toimii hallinnollisesti neljana toimialana; kunkin toimialan toiminnasta vastaa
apulaisrehtori. Kullekin koulutusalalle ja ammatti-/toimialalle on nimetty

koulutusjohtajat/aikuiskoulutusjohtaja ja koulutuspaallikot/aikuiskoulutuspaallikot.

Hius- ja kauneudenhoitoalan yksikoissa henkilostoa on yhteensa 16 ja heita johtaa

koulutuspaallikko Leila Rantanen.



3.2 Yrityskulttuuri ja arvot

Yrityskulttuuri sisaltaa arvojen ja uskomusten tason. Niiden lisaksi on runsaasti pelisaantoja
ja normeja joiden mukaisesti toimitaan. Yrityksissa nama nakyvat erilaisissa
menettelytapaohjeina ja ohjesaantoina. Niiden taustalla on usein yrityksen oma halu niiden
noudattamiseen ja erilaiset lomakkeistot tyohonottolomakkeesta toimenkuvalomakkeeseen
ilmentavat naita.

Toimintatavat, tyylit ja rituaalit kuuluvat yrityskulttuurin kayttaytymisen tasoon.
Elaketurvakeskuksen (1999) tutkimuksen mukaan organisaation hyvan johtamisen
tunnuspiirteiksi listattiin seuraavia asioita: avoin keskustelu ongelmista, sitoutuminen
organisaatioon, uuden oppimisen mahdollisuus, avoin viestinta, yhteisten tavoitteiden
asettelu, esimiesten tuki ja rohkaisu, tiimityoskentely, uusiin kokeiluihin kannustaminen,

luovuus ja innovaatisuus ja vahainen varhaiselakkeelle jaavien maara. (Helsila 2009, 51-52.)

Arvo maaritellaan sen perusteella, miten jotakin asiaa pidetaan merkityksellisena ja hyvana.
Se antaa kuvan organisaation etiikasta eli mika on hyvaa ja mika pahaa. Samaan
kokonaisuuteen liittyy usein moraali eli kasitys mika on oikein, mika vaarin. Arvot kertoo
mihin yritys uskoo ja minka mukaan halutaan toimia. Arvoilla tavoitellaan ihmisten
kiinnostusta oikeista asioista ja keskittymisesta niiden mukaiseen toimintaan. Arvojen kautta

valittyy koko yrityksen perustehtava henkilokunnalle. (Helsila 2009, 53.)

3.3 Salpauksen strategia

Arvot

Luottamus

Avoimuus

Asiakaslahtoisyys

Toisen ihmisen arvostaminen

Uudistuminen

Missio

Salpaus vastaa toimialueellaan nuorten ja aikuisten kouluttamisesta ja tyoelaman kehittamisesta.

Visio

Klusteroituva ja kansainvalistyva tyoelama saa kilpailukykynsa vaatimaa osaamista
Salpauksesta.

Salpauksen strategia antaa henkilostolle hyvan perustan mihin rakentaa toimintansa.



4 PEREHDYTTAMISPROSESSI
4.1  Perehdytys ja lainsaadanto

Nykyisin yrityksissa nakyy yhteiskuntavastuuseen kasvava kiinnostus, jonka perustan
muodostaa lainsaadanto. Yrityksen yhteiskuntavastuu jaetaan usein taloudelliseen
vastuuseen, ymparistovastuuseen ja sosiaaliseen vastuuseen. Henkiloston osaaminen ja
tyohyvinvoinnista huolehtiminen kuuluvat sosiaaliseen vastuuseen. Kannattavuus, maine ja
yrityskuvan edelleen kehittyminen ovat hyvin hoidetun yhteiskuntavastuun tekijat jotka
tuovat turvallisuutta yrityksen tulevaisuuteen. Hyvin onnistuessaan yritys yhdistaa
lilketoimintatavoitteensa, vastuulliset toimintatavat ja tyontekijoiden hyvan kohtelun.
(Kupias & Peltola 2009, 14.)

Erityisesti lainsaadantoon ja tyoehtosopimuksiin liittyvat asiat kuuluvat isoissa yrityksissa
henkilostoammattilaisen tehtaviin. Tyolainsaadannon kautta yritykseen tulee monia saantoja,
tulkintaohjeita ja maaritelmia oikeuksista ja velvollisuuksista. Henkilostoosasto varmistaa,
etta lakeihin ja sopimuksiin liittyvat pakolliset velvoitteet ja hoidetaan; laaditaan
tyosopimukset, ylityotunteja valvotaan ja palkat maksetaan saadosten mukaisesti.
Perehdyttamiseen liittyen seurataan lainsaadannon muutoksia ja niiden vaikutuksia.
Henkilostotyossa nakyvat myos ajan ilmiot, toimintaympariston muutokset ja niista seuraavat
vaatimukset yritykselle. Vanhempien tyontekijoiden osaaminen taytyy varmistaa
muutostilanteissa ja jos tasta huolehditaan hyvin, on heidan elakkeelle jaamisensa siirtynyt

luultavasti vuosilla. (Kupias & Peltola 2009, 15.)

4.2  Perehdyttamisen suunnittelu ja tavoitteet

Perehdyttamisen suunnittelu alkaa siina vaiheessa kun tyontekija on rekrytoitu yritykseen
uudeksi tyontekijaksi. Talloin yhtena tavoitteena on saada mahdollisimman nopeasti uusi
tyontekija tyoyhteisoon tuottavaksi jaseneksi. Varsinainen keskittyminen itse tyotekoon voi
alkaa vasta sitten, kun han on oppinut tuntemaan tehtavansa vaatimukset, tyotoverinsa ja
yhteison toiminnot kaikkine pienine kaytannon asioineen. Nain valtetaan myos mahdolliset
turvallisuusriskit joita saattaa aiheutua siita, etta tyontekija ei tunne talon tapoja ja
menetelmia. Perehdyttamista vaille jaanyt tyontekija voi viela kuukausien jalkeen olla
epavarma tehtavistaan ja tyotavoista, jolloin tehokasta tyOaikaa kuluu hukkaan. (Hokkanen,
Makela, Taatila 2008, 62.) Hius- ja kauneudenhoitoalalla on lukematon maara erilaisia

laitteita ja koneita liittyen ammattiosaamiseen joten tama kohta perehdytyksessa on tarkea.

Perehdyttamisen suunnittelussa voidaan erottaa toisistaan systemaattinen ja yksilollinen
suunnittelu. Systemaattista suunnittelua tehdaan kun perehdyttamista suunnitellaan koko

organisaation tai tyoyksikon tasolla seka laaditaan erilaisia perehdyttamissuunnitelmia ja



materiaalia perehdyttamisen tueksi. On kyse sitten laajemmasta tai suppeammasta
suunnittelusta, naita keskitetysti laadittuja suunnitelmia tulee yksilollistaa jo siksi, etta
tulokkaat poikkeavat osaamiseltaan ja taustoiltaan toisistaan. Isoissa organisaatioissa eri
tiimien kaytannot poikkeavat toisistaan jolloin suunnitelmat tulee kohdistaa tietylle tiimille.
Harvassa organisaatiossa pystytaan laatimaan keskitetysti kaikille tiimeille tai henkiloille
riittavan yksityiskohtaista suunnitelmaa ja materiaaleja. Niista voidaan muokata omalle
tiimille sopiva perehdyttamismateriaali jolloin kaikkea ei tarvitse tehda itse. (Kupias &
Peltola 2009, 87-88.) Paijat-Hameen koulutuskonsernissa ja sen tulosalueiden
henkilostostrategian tavoitteena oleva ”Osaava, sitoutunut ja hyvinvoiva henkilosto” on
nimetty laadukkaan toiminnan ja tavoitteiden saavuttamisen edellytykseksi. Huolellisella
perehdyttamisella tuetaan tyontekijan sitoutumista tyohon ja organisaatioon seka tarjotaan
hanelle edellytykset oppimiseen. Salpauksessa jarjestetaan yleisperehdyttamistilaisuuksia
noin kaksi kertaa vuodessa suurelle joukolle. Tilaisuuden runko on kaikille sama ja siella
kaydaan lapi yleisella tasolla talon tavat ja kaytanteet. Yksikkokohtaisesta perehdyttamisen
jarjestamisesta vastaa lahin esimies ja hanen avukseen suunniteltu perehdytysopas palvelee

tassa kohtaa hyvin.

Opetushenkiloston perehdyttaminen on usein hyvin kaytannonlaheista tyoyhteison toiminnan
opastusta. Siihen kuuluu tiloihin, tyokavereihin ja organisaatioon tutustumista. Toinen suuri
osa-alue johon tulisi panostaa tulevaisuudessa enemman, on itse opettamiseen liittyvat
kaytannon asiat. Taman epakohdan huomioiminen johtuu omalta osaltani siita, etta oma
koulutukseni on viela kesken ja minulta puuttuu pedagoginen patevyys alalle. Tama puute tuo
epavarmuutta opettamisen suunnitteluun ja toteutukseen. Patevyyden puute asettaa myos
oman ammatillisen identiteettini koetukselle vaikka en ole koskaan saanut nuhteita
tyoskentelystani esimieheltani. Kyse on enemmankin omasta ylpeydesta ja ammatillisesta
moraalista. Estenomi koulutus on kehittanyt tiedollista asiantuntemusta kauneudenhoitoalalta
ja sita kautta olen saanut sisallytettya asiantuntemustani opetuksen puolelle. Salpauksen
hiusalalla on monenlaisia opetusmateriaaleja ja -kaytanteita. Tama aiheuttaa sen, etta
opetusmenetelmat ovat hyvin moninaiset. Tama opinnaytetyo ei kuitenkaan panosta tahan
epakohtaan vaan keskittyy enemman henkiloston tyohon perehdyttamiseen toiminnalliselta

kannalta.

Hyvalta perehdytykselta vaaditaan aikaa ja osaavat perehdyttajat. Muutaman tunnin tai
paivan perehdytys ei riita jos halutaan tulokkaan omaksuvan kunnolla henkiloston tavat tehda
tyotansa ja opettamiseen liittyvat kaytannot. Liiallinen kiire ja vaarat oletukset tulokkaan
osaamisesta lisaa tulokkaan ahdinkoa lisaa koska opetus alkaa pian tyosopimuksen
kirjoittamisen jalkeen eika esimerkiksi opetusmateriaalin tyostamiseen ja kokoamiseen ole
aikaa. Sijaisia ajatellen talla on viela suurempi merkitys, koska he tulevat nopealla

varotusajalla tyokentalle. Yleensa opetuksesta vastaava opettaja on velvoitettu antamaan



materiaalit ja perehdytys opintojen aiheesta sijaisopettajan kayttoon mutta juuri nopea

aikataulu saattaa estaa tiedon perillemenon.

Perehdytyksessa on kyse oppijan mielen sisassa tapahtuvasta aktiivisesta oppimisesta jolla on
tavoite: perehdytettava ajattelee itsenaisesti ja hakee tietoa aktiivisesti itse mutta
mielellaan tyoyhteison asiantuntijoiden avustuksella. Tassa prosessissa tiedon rakentaminen
ja tyostaminen on reflektiomaista eli tulokas pohtii omaa oppimistaan jotta han voi sisaistaa
uutta tietoa ja liittaa niihin mahdollisesti uusia ajatuksia aikaisempiin kokemuksiinsa
pohjautuen. Tama on tarkeaa havaita sen kannalta, etta nain pyritaan tietoiseen
ymmartamiseen ja reflektiivisyys liittyy myos sosiaaliseen toimintaan, silla tulokas peilaa
ajatuksiaan ja kokemuksiaan tyokavereidensa kanssa. Omalta osaltani on ollut hyotya siita,
etta olen ollut kauneudenalan yrittajana vuosia joten kaytannonlaheisyys ja tyoelaman
kokemukset nakyvat vahvasti niin opetuksessani kuin tavassani olla tyoyhteison jasenena ja

olen omannut omaan oppimiseeni juuri reflektoivan otteen.

Toinen tavoite on tyontekijan motivaation yllapitaminen. Tama osoitetaan hanelle
ammattimaisella ja positiivisesti vastaanottavaisella asenteella jolloin tyontekija saa
kaipaamaansa hyvaksyntaa kokeneemmilta kollegoilta ja han tuntee kuuluvansa joukkoon.
Hanen uudet ideansa ja nakemyksensa organisaation kehittamisesta huomioidaan hyvassa
perehdyttamisessa. Uudella tyontekijalla on ulkopuolisen kasitys organisaation toiminnasta ja
tavoista jolloin on hyva, etta hanen kokemuksiaan ja tietojaan muiden organisaatioiden
toimista kuunnellaan aktiivisesti. Naita kehittamisideoita pyritaan hyvassa perehdyttamisessa
keraamaan ja viemaan eteenpain. (Hokkanen ym.2008, 62-63.) Tahan vaikutetaan koko

yhteison tavoilla ja toiminnalla, ei vain yksittaisten toimijoiden.

Sopeutumiseen vaikuttaa myos tyoyhteison tyoilmapiiri ja sen kunto. Parhaimmillaan yhteiso
puhaltaa yhteen hiileen ja toimintaa tuotetaan yhdessa tekemalla, yksiloa kunnioittaen.
Pahimmillaan yhteiso on jakautunut vastakkaisiin ryhmittymiin jossa valtataistelua kaydaan
niin, etta tulokaskin sen huomaa. Tallainen tilanne on todella kiusallinen ja tarpeeton harmi
tulokkaalle. Se voi myotavaikuttaa negatiivisesti tulokkaan omaan arviointiin organisaation
tilasta ja vaikeuttaa suuresti hanen sisaanajoansa tyoyhteisoon. Tilojen yhdistyessa syksylla
2011 olisi tarkeaa se, etta hyvissa ajoin ennen opiskelijoiden tuloa saataisiin hius- ja
kauneudenhoitoyhteisojen valille selkeat saannot ja yhteenkuuluvuuden tunne. Uskoakseni
molemmilla on omat tavat tehda ja hoitaa kaytannon asioita joten niiden yhteensovittaminen
tulee aloittaa ajoissa. Hyvaa muutoksessa on se, etta tilat ovat remontin myota kaikille
osapuolille uudet jolloin ei ole vaaraa siita, etta toinen tiimi olisi etulyonti asemassa. Samoin
tilojen suunnittelussa on saanut koko tiimi olla mukana mika edesauttaa varmasti henkilostoa
sopeutumisessa uuteen paikkaan. Tilat, joihin siirrytaan, ovat tulleet tutuiksi tata kautta ja

turha stressaaminen siita, mihin ollaan menossa, on pienempi.



4.3  Perehdytys ja tyohon opastus

Perehdyttamisessa oli alkujaan kyse enemmankin tyohon opastamisesta. Tama johtui siita,
etta aikoinaan ei pidetty tarkeana tyoyhteisoon ja yritykseen tutustumista koska
tyoymparistot eivat olleet monimutkaisia ja eika tyotehtavat sen laatuisia, etta perehdytysta
olisi tarvittu. 1600-1800 - luvuilla Suomessa kasityolaisten ammattikuntalaitos vaikutti
ammatti-identiteetin vahvistumiseen. Itseluottamusta kasvattavana menetelmana oppipoika
kehittyi seka oppijana etta osaajana ja tavoitteena oli taata yrittajien taloudelliset edut ja
kuluttajien laadukkaat tuotteet. Nykyaan tyontekijan on yha paremmin ymmarrettava
organisaationsa toiminta ja olemassaolon merkitys.(Kupias & Peltola 2009, 13.)
Tyoturvakeskuksen (2009) mukaan muutokset vaikuttavat niin tehtaviin kuin toimintatapoihin.
Talloin ihminen joutuu sopeutumaan uuteen tilanteeseen ja myonteinenkin muutos voi
aiheuttaa henkista kuormittumista. Ohjaus ja opetus helpottavat ja jouduttavat tata
prosessia ja tasta syysta ei pida unohtaa pitempaan tyoskennelleita. Suunnitelmallisen ja
ammattimaisesti hoidetun tyonopastuksen myota opastettava oppii nopeasti ja heti tekemaan
tyonsa oikein. Ammattitaito kehittyy, tyon tehokkuus ja laatu paranee taitojen karttuessa.
Tarvittaessa kerrataan ja taydennetaan tietoja peilaten niita opastettavan henkilon
aikaisempiin tietoihin ja taitoihin. Uusien menetelmien tai tapojen myota korostetaan

poikkeavia asioita tai kaytantoja. (Tyoturvakeskus 2009)

4.4  Perehdytys ja mentorointi

Mentorointi on tavoitteellista toimintaa, jossa vuorovaikutussuhde mentoroijan ja
mentoroitavan valilla on keskeinen. Vastuu oppimisesta ja kehittymisesta on mentorilla joten
mentorointi ei ole suoraa tiedon siirtoa vaan prosessi, joka elaa henkiloiden mukana.
Mentorointi tarkoittaa ohjausta ja tukea, jota kokeneempi henkildo antaa nuoremmalle,
asiasta kiinnostuneelle henkilolle. (Hokkanen 2008, 102.) Kansainvalisesti mentorointi on
vakiintunut kaytantd, Suomessa se on uudehko tapa muun muassa opettajien tyohon
perehdyttamisessa. Mentoroinnin  on havaittu luovan ja kehittavan tulokkaiden
opetuskaytantoja seka vahentavan tyouupumusta. Mentorointiajattelun taustalla on mestari-
kisalli-oppipoika-malli. Vanhanajan kasityolaismestarin nauttima arvostus sailyi ja uusi
sukupolvi peri taidon. Koulutukseen paasy ei viela kuitenkaan ollut tae mestariksi paasyyn.
Oppiajan alkaessa mestari ja oppipoika tekivat kirjallisen sopimuksen, jonka mukaan
oppipoika sai asunnon mestarin kodista, ruoan ja vuotuisen vaaterahan. Oppipoika puolestaan
lupasi kuuliaisuutta ja rehellisyytta vastineeksi. (Onnismaa 2007, 84-88.)

Hius- ja kauneudenhoitoalalla on paljon hiljaista tietoa mika tulisi hyodyntaa mentoroinnin
avulla. Salpauksen hius- ja kauneudenhoitoalan opettajista on kaksi jaanyt viime kevaana
elakkeelle ja heidan tietotaitonsa eri kampausmenetelmien osalta oli omaa luokkaansa.
Sormikiharoiden ja painettujen laineiden opetus sujui heilta suvereenisti. Seuraavaksi

elakkeelle lahtija on muun muassa hiuspohjan ja partakasittelyn erikoisosaaja, jonka



monivuotinen osaaminen nakyy hanen taidossaan opettaa kyseiset jaksot opiskelijoille. Tahan
olisi esimiehen hyva kiinnittaa huomiota ja jarjestaa esimerkiksi henkiloston koulutuspaivia
oman yhteison osaamisen pohjalta. Tama kaytannossa tarkoittaisi sita, etta tyovuosien myota
vankan ammattitaidon omaksunut opettaja kouluttaisi nuorempia opettajia yhteison sisalla
sen sijaan, etta koululle tilataan kouluttaja ulkopuolelta, jolla varmasti on tietoa ja taitoa
mutta kokemus puuttuu. Samoin ideaa olisi siina, etta nama elakeikaa lahestyvat opettajat
olisivat mentoreina nuoremmilleen eli heille myonnettaisiin resurssit siihen ja tarkea tieto
ehtisi siirtya seuraajille ennen elakkeelle jaantia. Tallainen toiminta luo yhteisollisyytta ja
hyvaa tyoilmapiiria saaden elakkeelle lahtijankin tuntemaan olonsa tarkeaksi tyoyhteisolleen.
Molemminpuolinen vuorovaikutus nostaa mentoroinnin arvoa, vanha oppii uutta ja uusi

vanhaa.

5  PEREHDYTYKSEN MENETELMAT

5.1 Perehdyttajat ja heidan merkitys

Uuden tyontekijan keskeiset perehdyttajat ovat lahin esimies seka kummi, tutor tai muulla
tavalla nimetty kokeneempi kollega. Tyontekijaan liittyvat hallinnolliset asiat, tyotehtavien
anto ja organisaatioon mukaan ottaminen kuuluu esimiehen vastuisiin. Kummikollega auttaa
tutustumisessa tyokavereihin ja tiloihin. Tyontekijalle on usein miellyttavampaa saada muukin
”epavirallinen” kanava jonka kanssa keskustella asioista joita ei valttamatta halua jakaa
esimiehen kanssa. Kollegan kaytto perehdyttamisessa mahdollistaa myos sen, etta esimiehen
aikaa vapautuu muiden toiden kayttoon. Kummikaytanto nostaa myos tyontekijoiden omaa
arvostusta tyoyhteisoaan kohtaan. Nain han paasee nayttamaan omaa osaamistaan
organisaatiossa varsinkin jos kummina olosta tehdaan arvotehtava. Kummille on varattava
riittavasti aikaa tehtavan hoitamiseen, nain valtetaan epamotivoitunut kummi joka saa aikaan
epamotivoituneita tyontekijoita. Kummiksi kannattaa valita tyontekija, joka on hyvin selvilla
organisaation toimintatavoissa kuitenkaan rutinoitumatta liikaa niihin. Perehdyttamista
kannattaa kayttaa seka uusille etta organisaation sisalta rekrytoiduille tyontekijoille.
Jalkimmaiselle ei perehdyttamisen tarvitse olla niin perinpohjaista mutta hanen kanssaan on

hyva kayda lapi uuden lahiorganisaation tyontekijat ja tavat. (Hokkanen ym. 2009, 63.)

Hius - ja kauneudenhoitoalan yksikon perehdyttamiseen maarataan siihen sopiva opettaja,
jolla on resursseja ja mahdollisuus ottaa vastuulleen kyseinen toimi. Koulutuspaallikon
mukaan perehdyttaja kay lapi opetukseen liittyvat tietohallinnolliset asiat: mista loytyy muun
muassa opetussuunnitelmat, opettajien opiskelijahallinto-ohjelmat Winha-Wiivi, Winha-Pro
seka Elsa - virtuaalinen oppimisymparisto opiskelijoille, opettajille ja muulle henkilokunnalle.
Koulutus naiden kayttoon hoituu konsernin puolesta jarjestetyilla saannollisilla

koulutuspaivilla ja mahdollisuuksien ja resurssien mukaan verkossa olevat toiminnat hius- ja
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kauneudenhoitoalan opetushenkilostolle ohjaa siihen nimetty verkkotutor. Taloon ja tiloihin

tutustumisen hoitaa perehdyttaja ja tilanteen mukaan muut kollegat.

5.2 Perehdytys, osaamisen tasot ja niiden kehittaminen

Parhaimmillaan perehdyttamisessa on kyse seka uusien tulokkaiden osaamisen kehittamisesta
etta aikaisemman osaamisen hyodyntamisesta. Naiden painotus riippuu organisaation
toimintatavoista ja tulokkaan tehtavista. (Kupias & Peltola 2009, 88.) Tarvittava osaaminen
voidaan jasennella ja kuvata monella tavalla. Osaamiskartoitus on hyva pohjatieto kun
arvioidaan mita tulokkaalle tulee perehdyttaa tyosuhteen alussa. Samalla voidaan kartoittaa
myos osaamisen taso jolloin voidaan keskittya juuri niihin keskeisiin asioihin, joiden
osaamisessa on puutteita. Osaaminen voidaan jaotella tiimi- ja tyoyhteisoosaamiseen,

organisaatio-osaamiseen, toimialaosaamiseen, tyosuhdeosaamiseen ja yleisosaamiseen.

Tiimi- tai tyoyhteisokohtainen osaaminen on sellaista osaamista, johon on saatettu laatia
pelisaantoja, tiimin prosessi- ja muita kuvauksia joita voidaan tulokkaalle jakaa kirjallisessa
muodossa. Tahan osaamiseen kuuluu paljon niin sanottua hiljaista tietoa, jota ei ole missaan
kuvattu. (Kupias & Peltola 2009, 90-91.) Suuri osa yrityksen osaamispotentiaalista on hiljaisen
tiedon alueella. Se on sitoutunut organisaation yksiloihin seka heidan toimintatapoihinsa,
kokemuksiinsa, nakemyksiinsa, osaamiseensa ja jopa intuitioihinsa. Hiljaista tietoa on vaikea
dokumentoida mutta sita on mahdollista jakaa henkilokohtaisessa vuorovaikutuksessa,
yhdessa tekemalla ja oppimalla. (Hokkanen ym. 2008, 102.)Talloin on tarkeaa, etta tata
hiljaista tietoa kuvataan avoimesti, jotta sita voidaan perehdyttaa, arvioida ja tarvittaessa
kehittaa. Perehdyttamisessa tama osaamisen laji on yleensa huonosti hoidettu. (Kupias &
Peltola. 2009, 90-91.)

Hiljaisen tiedon kayton oppimista koskettaa olemaan oppiminen. Se taas tarkoittaa
monipuolista oppimista, missa kaikki ihmisten osa-alueet kehittyvat tasapainoisesti ja ihmisen
autonomisuutta, arvostelukykya ja henkilokohtaista vastuuta kunnioitetaan. Oppimiseen jossa
yksilon mieli ja ruumis ovat tasapainossa, on mahdollista yhdistaa intellektuaalinen oppiminen
sensitiivisyyteen, esteettiseen hahmottamiseen, henkilokohtaiseen vastuuntuntoon ja
henkisiin arvoihin. Koulutuksessa, jossa kylman teknologiseen kehitykseen panostetaan,
unohdetaan humanismin parhaat perinteet. Olemaan oppimisella tarkoitetaan myos ihmisen
persoonallisuuden rikkauden ja monipuolisuuden tunnistamista ja tunnustamista. lhminen on
perheen ja yhteison jasen, tuottaja ja kansalainen mutta myos luova uneksija - taman
unelmoinnin hyvaksyminen on olemaan oppimisen avain. Merkittavien uusien innovaatioiden
lahde on tietynlainen hallittu naennaissekoilu ja vaeltelu ilman paamaaraa. lhmisen pitaisi
saada olla rauhassa itsensa ja ajatustensa kanssa. Tama saattaa olla tulevaisuudessa
kansakunnan tarkea paaoma ja potentiaali. Tulevaisuuden pedagogiikan suurimmat haasteet

piilevatkin siina, miten voidaan yhdistaa hiljainen tieto ja koodattu tieto hedelmallisella
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tavalla. Tassa avainasemassa on opettajakokelaiden oman hiljaisen tiedon tunnistaminen.
Opettajan tulisi opettaa koko persoonallisuudellaan eika koodatun tiedon siivulla jonka han on
oppinut. (Koivunen 1997, 97-98.)

Pienen lapsen valtaisa oppimisprosessi ensimmaisten elinvuosien aikana ei perustu koodatun
tiedon hyvaksikayttoon. Lapsi imee tiedon ymparistostaan kaikilla aisteilla
kokoanisvaltaisesti. Lapsi imitoi kaikkea ja suhtautuu ymparilla oleviin asioihin taysin
kritiikitta. Luottamus aikuisiin on vahva, jollei sita luottamusta rikota. Jokainen askel
edellyttaa luottamusta. Leikki ja luovuus eivat kuulu vain lapsille. Se ei milloinkaan havia
ihmisen sisalta, vaikka ihminen voi oppia tukahduttamaan ja piilottamaan sen. Aikuisen
maailma edustaa jarjestysta, mutta lapsen kasvulle on valttamatonta tutustua ja oppia
selviytymaan kaaokseen. Tama mystinen maailma on mahdollisuuksia taynna eika aikuisten
pakkotodellisuus ulotu sinne. Aikuiset yrittavat saada leikkeihin rationaalista oppimisen ja
hyodyn ulottuvuuksia, jotka ovat vieraita leikkimisen puhtaalle idealle. Jos hyoty
maaritellaan leikin tarkoitukseksi, se tuhoaa leikin. Siita tulee koulun pakkopullaa. Luovuus,
niin taiteellinen ja tieteellinen, perustuu leikkiin. Tieteellisen luomistyon elinehto on asettaa
hypoteesi. Se perustuu aina hiljaiseen tietoon, intuitioon ja leikkiin. Mistaan mekaanisesta
materiaalista sita ei voi tuottaa. Hypoteesi alkaa leikkimisesta, loppu on sitten tyota ja
teknista toteutusta. (Koivunen 1997, 94 - 96.) Hiusalan taitajiin liittyy taiteellista osaamista ja
sen myota taiteellisia persoonallisuuksia. Tama on rikkaus jota pitaa vaalia antamalla sijaa
erilaisille toimijoille. On tarkeaa, etta ”luovaa hulluutta” ei tukahdutettaisi liiallisella

byrokratialla.

Organisaatio-osaamiseen kuuluvat organisaation toimintapolitiikka, arvot, strategiat,
olosuhteet ja asiakkaat. Henkilon siirtyessa organisaation sisalla uusiin tehtaviin, han kantaa
mukanaan organisaatio-osaamista, muttei tiimi- tai yhteisokohtaista osaamista johtuen siita,
etta tiimi vaihtuu. Organisaatio-osaamista pitaa miettia uudelleen eri nakokulmista uuden
tehtavan myota. Esimerkiksi arvot saattavat todentua ison organisaation sisaisissa palveluissa
eri tavoin. (Kupias & Peltola 2009, 91.)

Toimialaosaamisessa on tyypillista, etta esimerkiksi henkilo siirtyy keskisuuren teollisuusalan
yrityksen palkanlaskijan tehtavista yliopistoon palkanlaskijaksi jolloin nimenomaan toimialan
muutoksen myota hanella on paljon oppimista. Talloin tyotehtava voi olla sama mutta
toimialakohtaiset kaytannot vaihtelevat suuresti. Ilman asianmukaista toimialaan
perehdyttamista voi kulttuurishokki olla valtaisa. Tehtavan reunaehdot ja tyon luonne voivat
muuttua yllattavan paljon. (Kupias & Peltola 2009, 91.)

Tyosuhdeosaamisessa tulokkaan taytyy hyvin varhaisessa vaiheessa tietaa tyosuhteensa
liittyvat velvollisuudet ja edut. Rekrytointivaiheessa nama yleensa kaydaan yleisella tasolla

lapi mutta ne on syyta kerrata tyosuhteen alkaessa. (Kupias & Peltola 2009, 91.)
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Yleis- ja perusosaaminen on valttamatonta kaikissa tehtavissa, tiimeissa, organisaatioissa ja
toimialoilla. Perusosaamiseen kuuluvat tyoelamataidot, riittava kielitaito, tietotekninen
perusosaaminen ja oppimaan oppiminen. Tata osaamista pidetaan niin itsestaan selvyytena,
ettei sita mielleta kuuluvan perehdyttamiseen. Tyoelamaansa juuri aloittelevat
tyoharjoittelijalle nama yleiset tyoelamataidot ei ole itsestaan selvia. (Kupias & Peltola 2009,
91-92.)

5.3 Perehdytyksen systemaattinen suunnittelu

Perehdyttamisen systemaattista suunnittelua mietittaessa voidaan keskitetysti suunnitella
erityisesti toimialakohtaista ja organisaatiokohtaista perehdyttamista seka perusosaamisen
kehittamista. Perusosaamisen kehittaminen on usein pitkajanteista toimintaa. Tiimi- ja
tyoyhteisokohtaisten asioiden perehdyttamisesta huolehtii usein tiimi ja tyoyksikot, samoin
kuin tehtavakohtaisen osaamisen kehittamisesta. (Kupias 2009, 92-93.) Tyo0ssa oppimisen
ohjausmalli perustuu siihen, etta aloittelevalta tyontekijalta puuttuu tietoja ja taitoja, joita

oppimisen aikana. (Hokkanen ym. 2008, 103.)

Salpauksen strategian mukaan osaaminen tarkoittaa “Tyon vaatimien tietojen ja taitojen
hallintaa ja niiden soveltamista kaytannon tyotehtavissa. Osaamista voidaan kartoittaa mm.
henkiloston koulutustasolla, osaamiskartoituksilla, tyotyytyvaisyydella ja tyontekijoiden
terveydentilalla. Osaaminen on paljon enemman kuin yksiloiden yhteenlaskettu koulutus ja
ammatillinen osaaminen. Se liittyy laheisesti myos tyohyvinvointiin, joka on kohdallaan, kun
osaaminen on tasapainossa tehtavan vaativuuden kanssa. Johtaminen on monen eritasoisen
muutoksen aikaansaamista ja tukemista. Se on asioiden, ihmisten ja tiedon johtamista ja se
vaatii taitoa ja kykya kommunikoida henkiloston kanssa seka kykya innostaa henkilostoa ja
valtuuttaa heidat aikaansaamaan tuloksia. Osaamisen johtamisella tarkoitetaan organisaation
ja sen henkiloston osaamisen systemaattista kehittamista ja arviointia toiminnan tavoitteista
lahtien.  Osaamisen  johtamiseen  kuuluu olennaisena osana myos ennakoiva
henkilostosuunnittelu. Henkiloston kehittamisen toimintamuotoja ovat mm. koulutus,
valmennus, ura- ja tehtavakierto, tyonohjaus ja mentorointi”. (Paijat-Hameen

koulutuskonserni, Intranet)
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6  PEREHDYTTAMISPROSESSIN ETENEMINEN JA VAIHEET

Perehdyttamisprosessi voidaan jakaa seuraaviin vaiheisiin:

o Ennen rekrytointia

o Rekrytointivaihe

o Ennen toihin tuloa

Vastaanotto

Ensimmainen paiva

Ensimmainen viikko

Ensimmainen kuukausi

Koeajan paatyttya

Tyosuhteen paattyminen. (Kupias & Peltola 2009, 102.)

VVVYVYYY

6.1  Ennen rekrytointia

Perehdyttaminen tai sen valmistelu voidaan aloittaa jo ennen rekrytointia. Talloin mietitaan
tehtavan vaatimuksia ja siina tarvittavaa osaamista. Joskus organisaatiossa tiedetaan
tarkkaan millaista henkiloa haetaan jolloin tehtavat ja rajat ovat selkeat. Toisinaan haetaan
sellaista tyyppia joka taydentaa organisaation osaamista eika selkeaa maaritelmaa pystyta
tekemaan. Perehdyttamisen painopiste maaraytyy alkutilanteen mukaan. (Kupias & Peltola
2009, 102.)

6.2 Rekrytointivaihe

Rekrytoinnilla tarkoitetaan niita toimenpiteita, joilla yritykseen hankitaan sen toiminnan
tarvitsema henkilosto. (Helsila 2002, 20.) Rekrytointivaiheessa tyontekijalle kerrotaan seka
tehtavan, tyoyhteison etta organisaation vaatimukset ja erityispiirteet. Samalla organisaatio
saa tietoa hakijoiden ajatuksista, nakemyksista, osaamisesta ja potentiaalista. Uuden
tyontekijan osaamisen kehittaminen alkaa haastattelujen aikana ja jatkoperehdyttamiselle

voidaan hyvilla kaytannagilla taata hyva pohja. (Kupias & Peltola 2009, 102.)

6.3 Ennen toihin tuloa

Valinnan jalkeen tulokkaan perehdyttamisesta vastaavan kannattaa ottaa yhteyttaa uuteen
tyontekijaan, tama tapahtuu luontevimmin puhelimitse. Talloin perehdytyksesta vastaava saa
tarkeita tietoja suunnitelman laatimista varten ja perehdytettava voi kysya itselleen
epaselvista asioista ennen tyon aloittamista. Aloituspaivaan liittyvat asiat, muun muassa tyon
alkamisen kellonaika, voidaan tassa puhelussa sopia. Nain tulokas ja mahdollinen
perehdyttaja saavat jo ensikontaktin toisiinsa ja molemmille on mukavampi aloittaa itse tyo.
(Kupias & Peltola 2009, 103.) Suurin vastuu tassa vaiheessa on esimiehella, hanen pitaa

huolehtia hallinnollisista asioista, kuten tyosopimuksesta ja pakanmaksun jarjestelemisesta,
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tilojen, tyokalujen ja mahdollisten kulkuoikeuksien hoitamisesta tulokkaalle, kummin tai
mentorin nimeamisesta seka uuteen tyotehtavaan liittyvien tavoitteiden suunnittelusta. Nain
toimien, tulokas voi luottaa organisaationsa ammattitaitoon ja aloittaa huoletta tyonteko
uudessa paikassa. Kummin tehtavaksi tulee etukateen valmistella organisaatiota uuteen
tyontekijaan ja toivottaa tyontekija tervetulleeksi organisaatioon. Mita enemman kummi
tietaa uuden tulokkaan taustoista, sita enemman han voi tasta kertoa. Kummi voi lahettaa
tulokkaalle esimerkiksi sahkopostilla tervetuloviestin, johon sisaltyy itsensa esittely, ohjeet
ensimmaiselle paivalle ja tervetulotoivotuksen. Laajempana versiona voidaan lahettaa
tervetulopaketti, johon kuuluu tietoa yrityksesta, tyoyhteisosta ja tehtavista. Tassa vaiheessa
tyontekija on innokas tietamaan uudesta tyopaikastaan mahdollisimman paljon. (Hokkanen
ym.2008, 64-65.) Joissakin tapauksissa henkiloa on syyta auttaa uuden paikkakunnan
tutustumisessa. (Helsila 2009, 48.) Opetushenkilostolle on ominaista se, etta uusi ty0o voi
sijaita toisella paikkakunnalla. Talloin fyysisen tyopaikan tutustumisen lisaksi on tarkeaa, etta
tulokas tietaa muun muassa joukkoliikenne mahdollisuudet tai paikoitusjarjestelyt konsernin

alueella.

6.4 Ensimmainen paiva

Paiva on hyva aloittaa esimiehen ja kummin tapaamisella jolloin voidaan kayda lapi tulokkaan
tehtavat ja tavoitteet. Hyva vastaanotto on erittain tarkeaa, jotta tulokas saa hyvan
ensivaikutelaman tyoyhteisosta ja hyva alku kantaa pitkalle. Tulokkaan on tarkeaa tuntea
olevansa tervetullut ja odotettu tyoyhteison jasen (Kupias & Peltola 2009, 103-104.) Riippuen
esimiehen ja kummin roolista ja vastuusta perehdyttamisessa, jatkuu paiva taloon ja
toimintaymparistoon tutustumisella. Tulokkaan on hyva tietaa tyopaikalle sisaantulopisteet,
mista loytyy tarvittavia tarvikkeita, ruokailun mahdollisuudesta ja missa sijaitsee sosiaaliset
tilat ja vessa. MyoOs keskeisesti tyohon liittyvat kollegat on hyva esitella ensimmaisena

paivana. (Hokkanen ym. 2008, 65.)

Valokuvat kulkukortteihin ja pysakointiluvat on hyva hoitaa alkuvaiheessa kuntoon. Kaikki ne
luvat ja tyovalineet, jotka voidaan hankkia etukateen, on syyta hoitaa ajoissa. MyOs
mahdolliset sosiaaliset tapahtumat ja muut mukavat asiat on luonteva kasitella alkuvaiheessa.
Jos yrityksessa on vapaa-ajanviettotapoja, niihin kutsuminen tulee muistaa tehda alkuun,
jotta tulokas pystyy naidenkin avulla liittymaan tyoyhteison jaseneksi. (Hokkanen ym. 2008,
65.)

6.5 Ensimmainen viikko

Ensimmaisen viikon aikana tulokkaan tulee saada kokonaiskuva uudesta tyosta, tutustua
tyoyhteisoon ja organisaatioon. Halukkuus olla hyodyksi omassa tyossaan edesauttaa sita, etta

tulokas haluaa paasta kiinni oikeisiin toihin mahdollisimman nopeasti. Taten tulokas voi



15

linkittaa perehtymisensa omiin tyotehtaviinsa ja tarkastella yleisia asioita konkreettisen tyon
kautta. Ensimmaisen viikon aikana tulokkaan osaamiset ja kokemukset tulee selvittaa ja
tahan tietoon pohjautuen laatia lisaperehdytysta tai tasmentaa perehdytyssuunnitelmaa. Nain
tulokkaalle ja kummille syntyy kuva siita, mihin asioihin heidan tulee perehtya jotta tulokas
selviytyy tyostaan itsenaisesti. (Kupias & Peltola 2009, 106.)

Hius- ja kauneudenhoitoalan opettajan kuuluu perehtya oman koulutusalansa
opetussuunnitelmaan joka vie paljon aikaa ja vaatii syventymisen tutkinnon sisaltoon ja
tavoitteisiin. Tassa vaiheessa jos opettaja ei viela ole selvilla omasta vastuualueestaan mita
opettaa, on hankala saada selkea kasitys opetettavasta aiheesta ja tehda siihen sisaltyva oma
opetussuunnitelma. Oma henkilokohtainen tyohistoria edesauttaa tassa ongelmassa suuresti ja
helpottaa opetustoiden konkreettisessa aloituksessa. Uuden alkavan opettajan aloittaessa
tyouraansa, on tama hyva huomioida perehdytysvaiheessa eli aikaa on jarjestettava riittavasti
opetussuunnitelmaan tutustumiseen muiden asioiden omaksumisen lisaksi.

Tyoyhteisossa jo toimineiden kollegoiden tuki ovat tassa avainasemassa koska heidan
mahdollisella avustuksellaan tulokas paasee helpommin sisaan niin tutkinnon perusteisiin ja
vaatimuksiin etta opetuskaytantoihin. Hiusalan yksikossa ryhmanohjaaja yhdessa tulokkaan
kanssa kay lapi opetettavat aiheet, neuvoo ja ohjaa mista pohjatietoa esimerkiksi jo
opetetuista aiheista loytyy, antaa tarvittaessa materiaalia tuntisuunnittelun tueksi ja kertoo
oleellista taustatietoa ryhmansa opiskelijoista.

Ensimmainen viikko loppuu yleensa esimiehen, tulokkaan ja kummin tapaamiseen. Tassa
tapaamisessa keskustellaan tehtavien alkamisesta ja ensimmaisen viikon kulusta.
Molemminpuolinen palaute on tarkeaa ja auttaa tulokkaan perehdytyksen etenemisessa
oikeaan suuntaan, kehittyvaan suuntaan. (Hokkanen ym. 2008, 66). Ensimmaisen viikon
perehdyttamisohjelma voi olla melko tiivis joten on tarkeaa huomioida jokaisen yksilon
asioiden omaksuminen lyhyessa ajassa. Tarkeaa on opastaa mista saa lisatietoa. (Kupias &
Peltola 2009, 106.)

6.6 Ensimmainen kuukausi

Ensimmaisten kuukausien tavoite on se, etta tulokas paasee kiinni opetustyohon ja
tyoyhteisonsa toimintakulttuureihin. Toimintatapojen kehittamisen kannalta on tarkeaa, etta
tulokkaalle on annettu mahdollisuus tuoda esille omia nakemyksiaan, jotka parhaimmillaan
johtaa uusiin ideoihin. Esimiehella ja koko tyoyhteisolla taytyy olla vilpiton halu ja kyky
palautteen vastaanottamiseen uuden tulokkaan myota ja sita kautta into kehittaa sisaista
toimintaansa. Tassa on se vaara, etta tulokkaan antaessa kriittistakin palautetta, siita
arsyynnytaan ja kiusaannutaan vaikka sita on tyoyhteiso itse yllyttanyt antamaan. (Kupias &
Peltola 2009, 107.)

Opetustapoja ja - menetelmia on niin monia kuin on tekijoitakin ja jokaisella on oma tyylinsa

toteuttaa opetus niin teoriassa kuin kaytannossa. Tassa tullaan siihen ongelmaan, etta
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tarvittavaa aikaa ei ole naiden kaytantojen yhteenvetoon ja tata kautta opetusmenetelmien

yhtenaistamiseen hyvassa ja rakentavassa hengessa.

Perehdyttamisen paavastuu alkaa pikkuhiljaa siirtya tulokkaalle itselleen vaikka
perehdyttaminen jatkuu suunnitelman mukaan. Jos organisaatiolla on tervetuloa taloon -

perehdytystilaisuus, kannattaa sellainen hyodyntaa. (Kupias & Peltola 2009, 107.)

6.7 Koeajan kuluessa

Koeaika on usein lain nojalla saadetty nelja kuukautta. Ennen koeajan paattymista, on hyva
pitaa esimiehen johdolla keskustelu, jossa arvioidaan niin perehdyttamisen onnistumista kuin
mahdollisia jatkotoimenpiteita. Moniin tehtaviin perehdytys jatkuu kauemmin kuin nelja
kuukautta. Siksi perehdyttaminen tulee suunnitella aina tarpeen mukaan riittavan pitkaksi,
paaasia on, etta tulokas saa hyvan alun tyolleen. (Kupias & Peltola 2009, 109.) Useissa
organisaatioissa kuten Salpauksessa, kaytetaan perinpohjaisempaan perehtymiseen
suunniteltua listaa, jonka mukaisesti perehdytyksessa edetaan. Omatoiminen tutustuminen
organisaation eri henkiloihin ja toimintoihin on toivottavaa. Tulokkaan odotetaan myos
aktiivisen monipuolisesti kyselevan ja hankkivan tietoa liittyen organisaation tapoihin. (Kupias
& Peltola 2009, 67.)

6.8 Perehdyttamisen lopetus

Tassa vaiheessa on jalleen syyta jarjestaa tapaaminen esimiehen, kummin ja perehdytettavan
valilla. Viimeistaan nyt kannattaa kiinnittaa huomio perehdytettavan nakemyksiin
organisaation kehittamisesta. Kyse on organisaation tulevasta menestyksesta kiinnostuneen
vaikka viela hieman ulkopuolisen silmin katsovan henkilon mielipiteet. Ajatuksista saa
konkreettisia kehitysideoita toiminnan eteenpain viemiseen. Lisaksi tyontekijalle tulee
tuntuma, etta hanen mielipiteillaan on merkitysta. (Hokkanen ym. 2008, 69). Tyosuhde voi
paattya hyvinkin nopeasti irtisanomisperusteisesti tai koeajanpurun takia. Se voi olla myos
etukateen tiedossa oleva maaraaikaisen tyosuhteen loppuminen. Lahteva tyontekija on
oppinut paljon yrityksesta ja sen toimintatavoista ja olisi jarjetonta olla pyytamatta hanelta
palautetta muun muassa perehdyttamisen onnistumisesta. Pitkan tyosuhteen paattyessa on
arvokkaasti tehty haastattelu erityisen tarkeaa, silla tyontekijalla on paljon nakemysta ja
kokemusta hyodynnettavaksi jatkossa. ( Kupias & Peltola 2009, 109-110.)

6.9 Perehdyttamisen seuranta ja kehittaminen

Tyoturvallisuuskeskus (2009) mukaan perehdytyksen ja opastuksen tuloksia tulee seurata ja

arvioida. Nain saadaan tietoa siita, saavutettiinko tavoitteet, pitikd suunnitelma paikkansa,

mita pitaisi muuttaa tai korjata. Kuuntelemalla perehdytettavaa saadaan toimintaa
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kehitettya. Perehdyttamisjarjestelmaa tulee vyllapitaa ja kehittaa, vaikka henkiloston
vaihtuvuus olisi vahaista. Sijaisten ja vuokratyovoiman kaytto lisaantyy tyopaikoilla koko ajan,
samoin muutosten nopeus ja maara. Myos perehdyttamis- ja opastusvastuussa olevat henkilot
tarvitsevat koulutusta ja valmennusta tehtavaan. Tarkeimpina asioina perehdyttajalle ovat
opettamis- ja oppimisprosessin ymmartaminen, kyky innostaa, kannustaa, rohkaista seka

ohjata perehdytettava omatoimisuuteen ja vastuuntuntoon. (Tyoturvallisuuskeskus 2009.)

Ihminen tarvitsee palautetta kehittyakseen ja oppiakseen. Aloitteleva perehtyja tarvitsee
hyvin paljon perehdytysta ja palautetta uuden asian suhteen. Tulokas ei valttamatta osaa itse
arvioida onnistumistaan ja asiantuntijan kuuluu antaa palautetta arkipaivistakin asioista.
Palautteen avulla toiminta helpottuu ja oppimisessa voidaan keskittya asioihin, jotka eivat
suju. Palautetta voidaan antaa kehityskeskusteluiden muodossa ja mikali ilmapiiri on
perehdyttajan ja tulokkaan valilla on hyva, palaute voi olla hyvin suoraa ilman pelkoa siita,
etta se torjutaan tai siita loukkaannutaan. Myos perehdyttajan tulee olla valmis ottamaan
palaute vastaan tulokkaalta. Kysymysten avulla voidaan saada selville oppimisen sen hetkinen
tila ja jos tulokas ei pysty itse arvioimaan omaa osaamistaan, perehdyttaja voi kertoa
tehdyista huomioistaan oppijan osaamisesta. Hyva palaute keskittyy ongelmien ratkaisuun, ei
itse ongelmaan ja kohdistuu toimintaan, ei persoonaan. Oppimisen ollessa sosiaalinen
tapahtuma, perehtymiseen tarvitaan koko tyoyhteison ja organisaation tuki. (Kupias & Peltola
2009, 137-138.)

Perehdyttaja voi omalla toiminnallaan vaikuttaa ilmapiirin muodostumiseen. Koko tyoyhteison
oppimisilmapiiriin vaikuttaa kaikki tyoyhteison jasenet esimiehen johdolla. Kertomalla omista
esimerkeista, puhumalla ja kuuntelemalla tulokasta, tyOyhteison jasenet voivat osoittaa omaa
arvostustaan. Turvallisuutta voidaan lisata vakuuttamalla tulokkaalle, etta perehdytyksen
aikana hanen ei tarvitse viela osata asioita, vaan han on vasta oppimassa ja kokeilemassa
niita. Perehdyttajan omat asenteet ja mieli vaikuttaa myos oppimisilmapiiriin. Hanen tulee
olla itse kiinnostunut niin perehdytettavasta asiasta kuin perehtyjasta. (Kupias & Peltola
2009, 135.)

Tyohyvinvoinnin  suurimmat  esteet  liittyvat  kulttuuriin, arvoihin  ja  ihmisten
toimintamotiiveihin tyoyhteisossa. Henkiloston tulisi ymmartaa, etta pohja hyvalle henkiselle
ja fyysiselle hyvinvoinnille luodaan hyvalla ammattitaidolla ja tyokyvylla. Tyohyvinvoinnilla
voidaan vahentaa tyotapaturmia, sairauspoissaoloja ja ennenaikaisia elakkeelle jaamisia seka

parantaa tyoilmapiiria ja tyotehoa. (Kauhanen 2009, 201.)

Seuraavan taulukon (taulukko 1.) avulla esimies voi suunnitella ja kehittaa perehdyttamista
omassa tyoyhteisossaan. Lista on yleishyodyllinen ja kaytettavissa monilla aloilla

perehdyttamisen suunnittelun pohjaksi. Jokainen organisaatio muokkaa sita omalle tiimilleen.
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Esimies Kummi Perehdytettava
Ennen toiden Hoida tyosopimus Laheta Allekirjoita
aloitusta kuntoon. tervetulopaketti. tyosopimus.
Keraa tyotekijan Kerro tulevasta Ilmoita henkilotiedot
henkilotiedot tyontekijasta paallikolle.
(palkanmaksuun lahiymparistolle Tutustu
tarvittavat). tervetulopakettiin.
Laheta sopimustiedot
palkanlaskentaan.
Nimea kummi.
Jarjesta tyotilat.
Hanki tarvittavat
tyotilat.
Jarjesta
kulkuoikeudet.
Suunnittele tehtavat
ja tavoitteet.
Ensimmainen paiva | Toivota tyontekija Esittele oma tyopiste. | Opi.
tervetulleeksi. Nayta, mista
Esittele kummi. tarvikkeet saa.
Kay lapi tyotehtavat Esittele
ja tavoitteet. ruokalajarjestelyt.
Nayta sosiaalitilat.
Esittele lahimmat
kollegat.
Kay lapi hallinnolliset
tehtavat.
Esittele sosiaalinen
ymparisto (kerhot
yms.)
Kay lapi
perehdyttamisen
vaiheet
Ensimmainen viikko | Jarjesta tapaaminen Jarjesta koulutus tai Osallistu.
kummin ja ohjaus. Aloita tyonteko.
perehdytettavan Hoidan ensimmaiselta | Tee paljon
valilla. paivalta ylijaaneet kysymyksia.
Ota vastaan tehtavat. Tutustu ihmisiin.
palautetta Tutustuta Tutustu tiloihin ja
perehdyttamisesta. viikkokokouksiin. organisaatioon.
Ohjaa tyotehtavia. Tutustuta sosiaalisiin Anna palautetta
tapahtumiin. perehdyttamisesta
Ota vastaan
palautetta
perehdyttamisesta.
Ensimmaiset kolme | Jarjesta tapaaminen Tutustuta saannollisiin | Tutustu
kuukautta kummin ja tapahtumiin. organisaatioon ja
perehdytettavan Jarjesta koulutus tai tyotehtaviin
valilla. ohjaus. (tarkistuslistan
Ota vastaan Ota vastaan perusteella).
palautetta palautetta Keraa kehitysideoita.
perehdyttamisesta perehdyttamisesta Anna palautetta

perehdyttamisesta.
Anna kehitysideoita.

Taulukko 1. Perehdyttamisen vaiheet. (Hokkanen ym. 2008, 68.)
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7  JOHTAMINEN MUUTOSTILANTEESSA
7.1 Muutosjohtaminen prosessina

Kaikilla toimi- ja palvelualoilla on tiedossa suuria muutoksia ja hankalia ratkaisuja.
Tyovoiman saatavuusongelma, ikarakenteen muutokset ja elakkeelle siirtyvien maaran kasvu
tuovat mukanaan muutoksia. Lisaksi lisaantyneet osaamisvaatimukset ja kansainvalistyminen
johtavat muutoksiin. Yritysten tulisi panostaa perusteellisesti strategiansa mukaiseen
henkilostosuunnitteluun ja kehittamiseen. Jatkuva kiire seka huoli tyosta selviytymisesta
eivat jata paljon energiaa eivatka aikaa itsensa kouluttamiseen ja kehittamiseen. Jokaisen
odotetaan itse pitavan huolta omasta osaamisestaan seka kehittymis- ja urasuunnitelmistaan.
Osaamisen kehittamisen varmistus on tavoitteellista ja pitkajanteista toimintaa, joka tulisi
hoitaa siten, etta kaikki voisivat olla mukana tekemassa oikeita asioita, kokevat onnistumisia

tehtavissaan ja kehittyvat tarpeidensa mukaisesti. (Lankinen, Miettinen & Sipola 2004, 190.)

Muutoksen johtaminen on vaiheittain eteneva, suunniteltu prosessi. Johtamisessa tulisi ottaa
huomioon niin organisaation rakenne ja ymparistdo, ymmartaa miten ne kaikki Lliittyvat
toisiinsa ja asetettuihin tavoitteisiin. Muutokselle on varattava riittavasti aikaa, jota tarvitaan
vanhasta pois oppimiseen ja uuden toimintamallin sisaistamiseen. Hyvin valmisteltu,
suunniteltu ja toteutettu malli on vakiintumisen jalkeen kayttokelpoinen. Muutoksen toteutus
kaynnistyy esimiehesta itsestaan: esimiehen pitaa toimia seka muutoksen puolestapuhujana
etta tulkkina. Joidenkin tyotekijoiden nakokulmasta muutos voi olla hyvinkin pelottavaa ja
herattaa mahdollisesti vastarintaa. Valttamattomaksi koettu muutos on keskeinen lahtokohta

sen onnistumiseen. (Hokkanen 2008, 132-133.)

Salpauksen hius- ja kauneudenhoitoalan tulevaan toimitilojen muutokseen liittyy positiivinen
mielikuva uusista tiloista, joten tuskin kukaan halua jaada nykyiseen tilanteeseen, vanhoihin
ja aikansa elaneisiin tiloihin. Vuorovaikutuksessa tehty pohjasuunnittelu esimerkiksi opetus-,
opettajanhuone- ja sosiaalitilojen tulevasta sijoittelusta ja toiminnoista auttaa yhteisoa

muutostilanteen tuomassa sisaanajossa.

7.2  Muutostilanteeseen sitouttaminen ja motivointi

Sitoutuminen, kommunikointi ja yhteistyo ovat tarkeimpia tekijoita joiden avulla muutoksessa
voidaan onnistua. Tyonilo on laadukkaan ja innovatiivisen tyon edellytys ja muutostilanteessa
koko henkiloston yhteistyo on mielekkainta. Henkiloston osallistaminen muutoksen
suunnitteluun ja toteuttamiseen lisaa sitoutumista, kommunikointia ja yhteistyota niin tiimien
valilla kuin sisallakin. ( Vesterinen 2006, 124-125.) Jotta voi tyoskennella uuden tavan tai
menetelman mukaan, on kyettava sitoutumaan. Tama edellyttaa keskustelua ja mielipiteiden
vaihtoa. (Hyppanen 2007, 232.)
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Uuteen toimintatapaan ja tilanteeseen voidaan henkilostoa motivoida antamalla heille tietoa
ja tunteisiin pohjautuvia argumentteja siita, miksi uusi on parempi, toimivampi tai
laadukkaampi. Henkiloston motivaatioita voidaan nostaa kaymalla lapi nykytilan puutteita,
luomalla osallistumismahdollisuuksia suunnitteluun ja toimintaan ja antamalla riittavasti
aikaa vanhasta irrottautumiseen. (Hyppanen 2001, 232.) Salpauksen johto on onnistunut tassa
hyvin. Remontin alkamisen varmistuttua on henkilostolle pidetty saannollisesti palavereja
joissa on kayty lapi arkkitehdin suunnitelmat, henkiloston muutos- ja kehittamistoiveet mita

on kuunneltu tarkkaan ja mahdollisuuksien mukaan muokattu ja korjattu.

Siirtymakauden hallinnalla tarkoitetaan Hyppasen (2007) mukaan sita, etta esimiehen on
varmistettava arkipaivan liiketoiminta ja asiakaspalvelu sen mukanaan tuomine haasteineen,
riippumatta siita, etta samalla muutosta viedaan eteenpain. (Hyppanen 2007, 233.) Hiusalan
valiaikaisten tilojen osalta toiminta on jatkunut hyvin ottaen huomioon tilojen pienuus ja
nopea muuttoaikataulu. Henkilosto on loytanyt oman paikkansa, opiskelijat mahtuneet
tiloihin valttavasti ja koulun asiakaspalvelun uusi sijainti on huomattu niin vanhojen kuin
uusien asiakkaiden keskuudessa. Tiedossa on myos se, etta tila on valiaikainen ja uusi muutto

edessa myohemmin.

8  OPINNAYTETYON TYOSTAMISPROSESSI
8.1 Orientaatio- ja suunnitteluvaihe

Tyon suunnitteluvaiheessa seurasin ajankohtaisia julkaisuja ja uutisia johtamisesta koska tyon
antoisin anti on oman orastavan kiinnostuksen heraaminen johtamiskulttuuriin ja sen
kehittamiseen ja hallintaan: asiantuntijuus ja johtaminen ovat estenomi koulutuksen
paateemoja. Koen myos opettamisen eraanlaisena johtamisena, koska siina opettaja toimii
ohjaajana oppilailleen vastaten teorian ja kaytannon perillemenosta niin omilla
esimerkeillaan kuin teorioiden kautta. Luin myos Vilkka & Airaksisen (2003) kirjan
toiminnallisesta opinnaytetyosta, saadakseni selville tyostamisprosessin vaiheet ja

menetelmat.

Kevaalla 2010 esittelin alustavan tyosuunnitelman Laureassa estenomi opintojeni lehtoreille
joilta sain vinkkeja siita, millaisia teorioita tyohoni kannattaa kayttaa. Kesan 2010 aikana tein
tyosuunnitelman sisaltorunkoineen. Tarkoitus oli tehda opas rajaten tyoni hiusalan
opetushenkilostolle, koska koko konsernia koskeva perehdytyskansio on mielestani
laajuudeltaan lilan suuri tehtavaksi. Hiusalan opetustilojen valiaikaisuus syksylla 2010
kuitenkin muutti suunnitelmaa niin, etta opas sisaltaa myos tietoa Paijat-Hameen
Koulutuskonsernista, Koulutuskeskus Salpauksesta ja henkiloston kayttamasta Intranetista ja

sen poluista. Lisaksi oppaaseen tulee paivittaisessa hius- ja kauneudenalanopettajien tyossaan
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tarvitsemat ohjeet ja kaytanteet tiloista riippumatta. Tahan paadyin keskusteltuani aiheesta
koulutuspaallikon kanssa joka oli yhta mielta siita, etta nykyisiin valiaikaistiloihin nojautuen
opasta ei kannata tehda. Nopeat muutokset ovat arkipaivaa, joten sain hyvaa harjoitusta

naihin tilanteisiin reagoimiseen.

8.2 Oppaan toteutusvaihe

Haastattelin tyotani varten nykyista koulutuspaallikkoa kevaalla ja syksylla 2010. Tarkoitus oli
haastatella myos vanhempaa lehtoria seka syksylla 2010 aloittanutta opettajaa mutta
aikataulu petti tassa kohtaa. Lahestyin koulutuspaallikkoa mielipidetiedustelulla Salpauksen
perehdytyksen kaytanteista, nykytilasta ja kehittamistarpeista. Talloin sain hyvia ohjeita
asioista, mita oppaaseen tulisi laittaa ja tukimateriaalia. Kesan 2010 aikana hiusalan opinnot
siirtyivat valiaikaisiin tiloihin odottamaan uusien tilojen remontointia ja valmistumista.
Toisessa haastatteluvaiheessa lokakuussa 2010 selvisi se tosiasia, ettei minun kannata
panostaa nykyisten hiusalan valiaikaisten tilojen toimintojen ja paikkojen esittelyyn vaan
panostaa enemman konsernin yleisten asioiden perehdytykseen. ltselleni tuli ajatus oppaan
tyostamisen lopettamisesta ja uuden aiheen valinnasta mutta olin jo aloittanut oppaani
tyostamisen elokuussa ja ajattelin tassa kohtaa oman oppimisen kehittamista ja toteutumista,
josta on varmasti hyotya tulevaisuudessa niin minulle itselleni kuin uusiin tiloihin siirtyville

kollegoilleni.

Tavoitteena oli tehda opas jota on helppo paivittaa ja muokata tilanteen mukaan, tasta
syysta jatin esimerkiksi sivunumeroinnin pois jotta tietosivuja voi lisata tarvittaessa. Siina
vaiheessa kun uudet tilat ovat valmiit, oppaaseen tullaan lisaamaan itse tiloja ja toimintoja
esitteleva osuus. Oppaan rakenne ja sisalto koostuu kahdesta osasta sen takia, etta tietoa on
paljon. Eriyttamalla koulutuskeskus Salpauksen omaksi osakseen helpotan henkiloston nopeaa
tiedonsaantia konsernin asioista. Hius- ja kauneudenhoitoalan kansio palvelee henkilostoa
arkisissa toiminnoissa ja on kaytossa uskoakseni useammin. Nimesin oppaan (liite 1)
”Kaytannonopas koulutuskeskus Salpauksen hius- ja kauneudenhoitoalan henkilostolle”. Nimi

kuvaa hyvin oppaan tarkoitusta ja kenelle se on suunnattu.

9  JOHTOPAATOKSET

Teoria aineistoon tutustuminen vahvisti kasitysta siita, etta hyvalla perehdytyksella on
merkitysta niin uuden tyontekijan aloittaessa kuin henkilostoa koskevassa muutostilanteessa.
Tulokkaan kunnollinen sisaanajo on merkityksellinen sen vuoksi, etta hanen osaamisensa ja
kehittymisensa paasevat jo nain varhaisessa vaiheessa oikeuksiin, kun ne huomioidaan alusta
lahtien. Opettajalle tama tarkoittaa myos sita, etta osaamiskartoitusta tehdessa saadaan

selville hanen vahvuudet ja heikkoudet opetusalalla ja hanelle pystytaan nain raataloimaan
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opetuskalenteria niin, etta han suoriutuu sovituista opetusaiheistaan kunnialla varsinkin
tyouran alussa. Tama vaikuttaa opettajan henkiseen tyohyvinvointiin suuresti koska nain
toimimalla hanelle ei luoda lisapaineita uuteen organisaatioon ja tapoihin tutustumisen lisaksi
myos itse opettamisesta esimerkiksi aiheesta, josta han ei tieda tarpeeksi vaan tarvitsee
sithen lisakoulutusta. Myos mentoroinnin hyodyntamisen mahdollisuus olisi tarkeaa, jotta

saataisiin hiljainen tieto siirrettya vanhemmilta osaajilta nuoremmille.

Olennaista on opastuksen hyva suunnittelu, kehittaminen, seuranta ja arviointi. Tulokkaan
tieto lisaantyy ja tata kautta han ymmartaa tyopaikan ja tyon vaatimukset. Vuorovaikutusta
tulee olla niin esimiehen, perehdyttajan kuin perehdytettavan valilla. Motivoitunut tulokas
peilaa luonnollisesti oppimiaan uusia asioita vanhoihin toimintoihin ja nain yritys hyotyy

tulokkaan palautteesta oman toimintansa kehittamisessa.

Tyoryhman rooli perehdyttamisessa nahdaan suurena. Uuden tulokkaan asettuminen taloon
riippuu paljolti siita, miten esimies ja kummi toimivat. Se, missa laajuudessa perehdytys
toteutetaan yrityksissa, vaihtelee suuresti seka teoriatasolla etta kaytannossa. Tietynlainen
prosessimalli toistui kaikissa: valitaan henkilo, joka on vastuussa perehdyttamisesta, tehdaan
suunnitelma, valitaan keinot ja apuvalineet toteuttaa perehdytys, annetaan tarvittaessa
koulutusta, annetaan vastuuta perehdytettavalle oma-aloitteisesta tiedon keruusta, seurataan
ja kerataan palautetta jonka avulla voidaan tarvittaessa palata tiettyyn osa-alueeseen tai

yksityiskohtaan.

Perehdyttamista on lakisaateisestikin jarjestettava mutta yrityksien maineen kannalta on
huono, jos sisaanajoa ei tehda asiantuntevasti ja hyvin. Hyva perehdyttaminen painottuu
esimiehen hyvaan ihmisen johtamisen taitoihin. Omalta osaltaan hyva perehdytys vaikuttaa
koko henkiloston tyoilmapiiriin ja tyohyvinvointiin, koska talloin turhat epavarmuudet ja
mahdolliset muutosvastarinnat on hoidettu asiantuntevasti pois. Jatkotutkimuskohteena voisi
olla selvitys siita, missa eri muodoissa ja tilanteissa perehdytyksessa epaonnistutaan ja mita

siita seuraa, vai seuraako mitaan?

Muutostilanteissa on tarkeaa, etta asioista keskustellaan avoimesti niin johdon kuin
tyontekijoiden valilla ja tyontekijat paasevat alusta lahtein vaikuttamaan muuttuviin
toimintoihin ja tyooloihin. Tama on ennakoivaa perehdyttamista muutoksen edella. Nain
toimimalla valtetaan turha epaluuloisuus ja saadaan aikaan tyoilmapiiri jossa kaikilla
osapuolilla on luottavainen mieli. Isoissa organisaatioissa jarjestelmallinen ja
vuorovaikutuksellinen toiminta muutoksissa toteutuu hyvin, joten oma tyoyhteisoni voi olla

levollisin mielin tulevasta muutoksesta, kunhan heidan mieli pysyy avoimena ja positiivisena.
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10 POHDINTA

Suurin anti opinnaytetyon tekemisesta on ollut itselleni se, etta olen saanut paljon hyodyllista
tietoa omasta organisaatiostani ja taman tyon kautta oppinut huomattavan paljon
tyoyhteisoni taustoista. Idean itse perehdytysoppaan tekemiseen sain kollegalta joka oli
samassa tilanteessa kuin itse aloittaessani opettajien sijaisuuksilla vuonna 2007. Talloin en
saanut kunnon perehdytysta tyohoni vaan omalla aktiivisuudella ja rohkeudella olen selvinnyt
tahan paivaan asti. Vuonna 2007 uskoakseni ongelmana oli koulutuspaallikon tihea vaihtuvuus,
joka omalta osaltaan hankaloitti uuden tyontekijan perehdyttamista. Nykyisin tilanne
koulutuspaallikon osalta on vakiintunut mutta koen, etta niin itseni kuin esimieheni ja
kollegoideni avuksi voisin tehda ajan tasalla olevan oppaan hius- ja kauneudenhoitoalan
yksikolle jota on helppo kayttaa ja paivittaa. Alun perin opas oli tarkoitus tehda vain hiusalan
henkilostolle mutta tyon teoriaan tutustumisen myota halusin ottaa kosmetologi opettajat
mukaan oppaaseen jo ennen yhdistymista. Tama johtuu siita, etta halusin omalta osaltani

lisata talla toimella yhteisollisyytta hius- ja kauneudenhoitoalan opetushenkiloston valilla.

Suurin haaste tyon tekemisessa oli teoreettisen viitekehyksen rajaus koska kirjoitettua tietoa
ja nakemyksia perehdyttamisesta oli runsaasti, mutta tutkittua tietoa ei. Omasta mielestani
sain teoriaan selkean kehyksen joka loogisesti kulkee eteenpain perehdyttamisen
suunnittelusta prosessin etenemiseen ja muutostilanteiden vaikutusten hallintaan. Tyon
tavoitteet teoriaosuudessa tayttyi hyvin mutta oppaan kohdalla vasta tulevaisuus nayttaa,
miten se toimii. Aikataulullisesti epaonnistuin oppaan esittelemisessa tyoyhteisolle ennen
opinnaytetyon palautusta mutta oman kehittymisen ja oppimisen kannalta haluan kuulla
tyoyhteisoni mielipiteen, siksi esittelen sen mielellani heille vaikka siita saamaa palautetta en

pysty tassa tyossa tulkitsemaan ja esiintuomaan.

Rakenteeltaan tein oppaasta selkean ja helppolukuisen. Sivuja on runsaasti vaikka poimin
oleellisen kirjalliseen muotoon. Jatin tietoisesti henkiloston oman tiedonhankinnan varaan
sellaisia asioita jotka liittyivat esimerkiksi johtohenkiloiden toimintoihin, oppaasta loytyy
polut mista tietoa saa. Ajankayton suunnitteluun ja tieteellisen kirjoittamiseen tarvitsen lisaa
harjoitusta koska nama selvasti ovat kehittamisen kohteita prosessi tyoskentelyssani. Oppaan
koekayttaminen kaytannossa olisi nayttanyt konkreettisesti miten se toimii ja palveleeko se

tyoyhteisoa mutta oppaan tyostaminen ja kehittaminen jatkuu viela tyoelamassa.

Omat kokemukseni ja havaintoni perehdyttamisen pois jaamisen vaikutuksista tyourallani
vastaavat niita teorioita, joita tutkin tyossani. Koen olevani irrallaan tyoyhteisoista ja uskon
taman johtuvan osaltaan siita, ettei minulle jarjestynyt kunnon perehdytysta aikoinaan.
Sivutoimisuus vaikuttaa myos tahan suuresti, valilla tunteja on enemman, valilla vahemman.
Aion jatkaa omaa aktiivisuuttani tiedon hakemisessa niin organisaatioista kuin opetuksesta

koska tata tyota tehdessani huomasin kuinka paljon positiivisempi kuva ja mieli syntyy siita jo
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siita, kun tietaa yrityksen asioista ja toimintatavoista enemman. Kiinnostus perehdyttajan
rooliin herasi myos ja toivon tulevaisuudessa saavani harjoittaa tata tarkeaa tointa omassa

tyoyhteisossani. Tahan tarvitaan kuitenkin viela paljon uutta oppimista ja kehittymista.
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