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THVISTELMA

Taman opinndytetyon tarkoituksena on luoda osastokohtainen perehdyttamispro-
sessi Koulutuskeskus Salpauksen logistiikka-alalle. Osastokohtainen perehdytta-
misprosessi on luotu hyvéksikéyttden jo k&ytossd olevaa konsernitasoista pereh-

dyttdmisoppia ja toimintaymparistétavoitteista perehdyttamista.

Ty0 on jaettu johdannon, teorian seka empirian osioihin. Johdannossa osoitetaan
tutkimuksen tarpeellisuus ja annetaan selvitys, millaisin menetelmin tutkimus on
suoritettu. Teoriaosiossa kasitelladn tutkimuksen perustaa ja esitelladn jo olemassa
olevan perehdyttamisprosessin taustoja. Tyon teoreettinen osuus pohjautuu pereh-
dyttdmiseen, oppimisndkemyksiin ja oppimistyyleihin keskittyviin l&hteisiin.
Teoriaosiossa aihetta késitelladn perehdyttdjan ja perehdytettdvien oppimisen,
organisaation oppimisen, perehdyttdmisen ja tyénopastuksen ndkékulmista.

Opinnaytetyén empiriaosuudessa esitelldén organisaation toimialaa ja kerrotaan
organisaation toiminnasta. Lopuksi luomme osastokohtaisen perehdyttdmisproses-
sin logistiikka-alalle yhdistdmall& teorian ja empirian antia juuri tdhén tapaukseen
sopivaksi kokonaisuudeksi. Kvalitatiivisen tyon tutkimusmenetelmina kaytettiin
osallistuvaa havainnointia, sek& uusimpien tyontekijoiden ja koulutuspéaéllikon
haastatteluja. Haastattelut toteutettiin puolistrukturoituna lomakehaastatteluna.
Kyselylomake sisélsi avoimia kysymyksia. Kysely lahetettiin Koulutuskeskus
Salpauksen logistiikka-alan uusimmille opettajille ja koulutuspaéllikdlle. Koulu-
tuspaéllikolla ja uusimmilla tyontekijoilla oli erilaiset kyselylomakkeet.

Tutkimuksessa havaittiin, ettd uusimmat tyontekijat kokivat perehdyttamisessa
olevan parantamisen varaa. Tutkimustulokset osoittavat, ettd Koulutuskeskus Sal-
pauksessa olevissa kayténteissa (konsernintasoinen perehdyttamisoppi, toimin-
taympéristotavoitteinen perehdyttdaminen) on kehittdmisen varaa, jotta siita tulisi
enemman kunkin osaston tarpeisiin raataldity kokonaisuus. Tyon tuloksena loim-
me osastokohtaisen perehdyttamisprosessin logistiikka-alalle.

Avainsanat: perehdyttdminen, oppimistyylit, hiljainen tieto, Koulutuskeskus Sal-
paus, ammatillinen oppilaitos
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ABSTRACT

The purpose of this thesis is to create a departmental accurate orientation process
for the field of logistics in further education unit Salpaus. The department accurate
orientation process was been created using existing corporate — wide orientation
techniques in accordance with the operational environment targets.

This thesis is divided into sections, which are the introduction and the, theoretical
and empirical parts. The main purpose of the introduction is to demonstrate the
necessity of this study as well as to give introduce methods how this study was
done. In the theoretical section includes the foundation of this study and demon-
strates the foundations of the current introduction method that is being used. The
theoretical section is based on introduction, view’s about learning and literature
concerning learning styles. In this section the subject is examined from the views
of the persons to be orientated, their and organization’s learning capabilities, the
introduction itself and work guidance.

In the empirical section the case organization and its fields of industry are pre-
sented. At the end a department accurate introduction process for a field of logis-
tics is created by binding theory and empiric material together in a way suitable to
the case organization. The qualitative methods used in this study are participative
observation and interviews of newest employees and the Education Manager. In-
terviews were carried out with semi- structured forms, which included open ques-
tions. New employees received a different kind of forms than the Education Man-
ager.

The study indicated that the newest employees felt that there was a need to im-
prove the current orientation process. The results show, that the practices (corpo-
rate wide introduction methods and operational environment targets) of further
education unit Salpaus have a standing need to further development in order to be
a functional, department accurate process. As a result of this study, a department
specific orientation process for the field of logistics was created.

Keywords: Orientation, learning methods, tacit knowledge, Further education unit
Salpaus, vocational school
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1 JOHDANTO

Ty06suhde alkaa jo ty6honotosta, jolloin uuden tyontekijan ja organisaation vélille
muodostuu suhde. Tyéhoénotossa tavoitteena on l6ytad organisaatiolle tydohon so-

pivin henkil6 ja tyontekijélle sopivin tyd. Tyohdnoton jalkeen uusi henkild pereh-
dytetdan niin tydtehtavaan kuin tydyhteisoon. Perehdytyksell vaikutetaan tyonte-
kijan selviytymiseen keskeisissa tyotehtdvissé ja luodaan tydyhteisoon kuuluvuu-
den tunnetta. (Vesterinen 2006, 85.)

Uuden tyontekijan palkkaaminen on organisaatiolle merkittava paatds. Uuden
tyontekijan palkkaamisesta syntyy kustannuksia, jotka aiheutuvat rekrytoinnista,
perehdyttamisesta ja tyontekijan mahdollisista alkuvaiheen tyovirheista. (Viitala
2004, 243-244.) Perehdyttdmiseen kuuluu toimenpiteitd, joiden myo6té uusi tyon-
tekij& sopeutuu uuteen tyohon, tydyhteisoon seké tydymparistdon. (Heinonen &
Jarvinen 1997, 143). Organisaation tarkein voimavara on henkilésté. Organisaati-
on taloudellisuus sek& kannattavuus ovat riippuvaisia henkilostosta. On tarkeaa,
ettd henkilostd on osaavaa ja motivoitunutta. Talléin organisaation valitsemaa
Kilpailustrategiaa voidaan toteuttaa. Organisaation yrityskuvaan vaikuttaa negatii-
visesti henkiloston heikko osaamistaso ja huono tydnlaatu. Vaikka organisaation
palvelukonsepti olisi kunnossa, voi asiakkaalle tuottaa pettymyksen jo yksittai-
nenkin tyontekija. (Viitala 2004, 10-11.)

Organisaation jokainen tyontekijé vaikuttaa omalla toiminnallaan sen yritysku-
vaan sekd kuvaan tyonantajastaan. Tyontekijan on oman tydtehtavénsa lisaksi
tiedettdva yrityksesta ja sen toiminnasta paljon. Hyvin toteutettu perehdyttaminen
nayttad uudelle tydntekijalle oman tydkenttansa organisaation tehtdvakokonaisuu-
dessa. (Heinonen & Jarvinen 1997, 143.) Osterbergin (2005, 90) mukaan hyvin
perehdytetty tydntekijé sitoutuu organisaatioon nopeasti ja lisaksi tyontekija ko-

kee perehdytyksen positiivisena kokemuksena.

Perehdyttdmisella tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteitd, joiden avulla uusi tyén-
tekija oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen tavat, inmiset, tydnsa ja tyéhon liittyvéat

odotukset. Perehdytysjakso kannattaa p&attad perehtyjan ja esimiehen yhteiseen



seurantakeskusteluun perehdytysprosessin onnistumisesta ja kehittdmisestd. (Stora
Enso Oyj 2011).

”Perehdyttimiselld tarkoitetaan tyopaikalla tapahtuvaa vastaanottoa ja al-
kuohjausta. Perehdyttdmisen keskeisin tavoite on saada ihminen tuntemaan,
ettd on ja ettd kuuluu tdrkednd osana uuteen tydyhteiséon”. (Juuti & Vuorela,
2002, 48).

“Perehdyttimisen tulee olla suunnitelmallinen toimenpiteiden kokonaisuus,
johon liittyvat kaikki tutustumis-, opetus- ja ohjaustapahtumat, jotka ajoittu-

vat rekrytoinnin ja omatoimisen tydskentelyn vilille”. (Lepistd 1998, 6).

Penttisen & Mantysen (2009, 2) mukaan perehdyttdminen késittad kaikki ne toi-
menpiteet, joiden avulla mahdollistetaan uuden tyontekijan oppiminen uusiin asi-
oihin, ihmisiin, tydhonsé ja kohtaamaan niihin liittyvat odotukset. Perehdyttami-
nen ja tydnopastukset ovat tarkeimpia koulutustapahtumia, joita toteutetaan tyo-
paikoilla. Tyonopastuksella ja perehdyttamiselld on suuri merkitys niin henkildi-
den hyvinvointiin, kuin tyon turvallisuuteen ja tyon tuloksiin ndhden. (Lepisto
2004, 56.)

Perehdyttdmisen ja opastamisen tarkoitus on valmentaa uusi tyontekija tulevaan
tyotehtdvadn seka samalla tutustuttaa hénet organisaatioon, tydyhteison tavoittei-
siin, tydympaéristoon ja tydoloihin. Tavoitteena on antaa perustiedot tyépaikasta,
pitéen sisdllaén oikeat tydsuoritukset ja turvakartoitukset, samalla mahdollistaen

my®onteisen asennoitumisen tydyhteiséon. (Lepisté 2004, 58.)

Tyoyhteiso voi osallistua kokonaisuudessa perehdyttdmisprosessiin. Talloin pe-
rehdyttdminen kuuluu jokaiselle ja perehdyttamisprosessin kehittdmiseen saavat
kaikki osallistua. Talloin myds perehdytettdva voi itse osallistua aktiivisemmin
perehdyttamisohjelmansa laatimiseen. Talloin perehdyttdminen ei ole ainoastaan
toimenpiteiden kohde, vaan vuorovaikutteinen kehittamisprosessi. (Kupias & Pel-
tola, 2009, 47.)



1.1 Tutkimuksen taustaa

Aikaisempia tutkimuksia perehdyttdmisestd ja tyonopastuksesta 16ytyy useita eri
aloilta, mutta vain muutamia tutkimuksia, jotka sopivat tdhén kontekstiin, eli op-
pilaitosymparistoon. Perehdyttdminen ja tydnopastus tutkimusongelmana ovat
harvoin olleet viimevuosina opinnédytetyon aiheina. Nama opinnéyteaiheet pereh-
dyttdmisestd ja tyonopastuksesta ovat késitelleet padasiassa yrityksid, yhteisoja ja
heidan toimintojaan. Y hteinen pddméaara nailla toilla on ollut kuitenkin kehittaa
sekd parantaa uuden tyontekijan sopeutumista uuteen tydhon ja tydorganisaatioon.
Tyontekija sopeutuu nopeammin uuteen tyohonsa, kun tyontekija on perehdytetty
tyotehtdvadnsa. Seuraavat esiteltévat tyot liittyvat oppilaitosympéristoon.

Leskeld kuvaa vaitdskirjassaan, Mentorointi aikuisopiskelijan ammatillisen kehit-
tymisen tukena (Leskeld 2005), mentorointia erilaisista nakokulmista, seké kuinka
se edistaa laaja-alaisesti ammatillista kehittymista ja tukemista. Leskeld toteaa
mentoroinnin olevan monitahoista tai yksilollistd opetusta. Mentorointi voi tapah-
tua joko ryhméssa, tai olla kahdenkeskistd. Mentorointi on neuvomista, ohjaamis-
ta ja tiedon siirtdmista uudelle henkildlle. Haasteena Leskeld toteaa mentoroinnin
olevan monitahoista. Mentorointia voidaan kayttdd moneen tarkoitukseen ja siita
saatava hyoty on monitahoista. Mentoroinnin jarjestamisesta voi olla vastuussa
useampi taho ja se voi olla suunniteltua, ohjattua tai jopa spontaania. Vitoskirja
kertoo opastamisesta ja hiljaisen tiedon siirtymisestd, jota tapahtuu kaikkialla ja
kaikilla aloilla. Mentorointia, eli ohjaamista ja opastamista tapahtuu useasti ja se
tapahtuu joko tiedostamatta tai tiedostetusti. Perehdyttdmista tapahtuu niin tyo-
elamadssé kuin kotonakin. (Leskeld 2005.) Mentorointi on myo6s keskeisessa osassa

perehdyttamisessa.

Teemu Joensuu ja Timo Paakkanen tekivat kehittdmishankeprojektissaan Jyvasky-
lan Ammatillisessa opettajakorkeakoulussa perehdytyksen tarkistuslistan Kurikan
ammattioppilaitoksen perehdyttdmisen tueksi. Kehittdmishankeraportista saa sel-
ville sen, ettd opetushenkildston vaihtuvuus on ollut vahaista. Uusien tyontekijoi-
den tultua taloon, on havahduttu perehdyttamisen tarkeyteen. Aiemmin perehdyt-
tamista ei ole tarvittu, koska samat henkil6t ovat tydskennelleet sielld useita vuo-

sia samoissa tyotehtévissa. (Joensuu & Paakkanen 2008.) Kurikan ammattioppi-



laitoksessa havaittu henkildston pieni vaihtuvuus on ominaista myds Koulutus-

keskus Salpaukselle, joten tutkimusten l&htékohdat ovat samankaltaiset.

Klaus Salonen (2009) on laatinut kehittamishankeprojektin, VVaasa-opiston henki-
16ston perehdyttamiseksi. Projekti on hyvin laajasti tehty, kun ajatellaan perehdyt-
tamisté kokonaisuutena. Kehittdmishankeprojekti kattaa koko Vaasa-opiston pe-
rehdyttdmisen ja tydnopastuksen. Salosen projektin tutkimustulosten mukaan
my0s Vaasa-opistossa perehdyttdmiseen ei varata riittavasti aikaa, resursseja ja se
on laadultaan hyvin vaihtelevaa. (Salonen 2009.) Projekti vahvistaa myds meidén
tutkimuksen tuloksia perehdyttdmisen ja tydnopastuksen tasosta. Kehittdmishan-
keprojektissa ei ole kuitenkaan otettu huomioon, miten lait ja asetukset sadtelevat
perehdyttdmisté. Siiné ei ole mydskaén tehty nykytilan kartoitusta uusimmilta
tyontekijoiltd. Ndin saataisiin moniulotteisuutta tutkimukseen, jolloin nakdkulmia

perehdyttamisestd ja tydnopastuksesta olisi monia.

Sanna Nurminen (2008) on tehnyt ylemmé&n ammattikorkeakoulun lopputyén uu-
sien opettajien perehdyttdmisprojektista Haaga-Heliassa. Nurmisen opinnéyte-
ty0sséd on seurattu opettajan roolin orientoitumista vuosina 2005 — 2008. Ty(dssé ei
ole kuitenkaan otettu huomioon miten oppimisnakemykset tulisi ottaa huomioon
uusilla tyontekijoillda. On myo6s hyvin tarkead selvittda uuden tyontekijan oppimis-
tyyli, siihen soveltuvalla testilla. Talloin voidaan selvittdd mikéa on henkilon oikea

oppimistyyli, jotta perehdyttdminen ja tydopastus sujuisivat parhaiten.

Lohilahti on tutkimuksessaan (2010), Perehdyttdminen ja tydnopastus, tuonut
esiin teoreettista tietoa perehdyttamisesta ja tydnopastuksesta. Kehittamishankera-
portissaan Lohilahti sanoo perehdyttamisen ja tydnopastuksen olevan jatkuva
saumaton prosessi, jossa uusi tyontekija perehdytetdén talon tavoille. Nain toimi-
malla helpotetaan uuden tyontekijan sopeutumista uuteen tyohon. Samoin van-
hemmalle tyontekijalle pitda antaa perehdytysta tydtehtavan vaihtuessa. Perehdy-
tysprosessin pitaa olla jatkuva. Perehdyttdmisen ja tydprosessin pitdd muodostaa
saumaton kokonaisuus. Perehdyttdminen ja tyonopastus késitteina kulkevat Lohi-
lahden ty6ssa rinta rinnan. Perehdyttamisen sisaltdd ja perehdyttdmisen aikataulua
tulee vaihdella sen mukaan, miten paljon uudella palkatulla henkil6ll& on tyoko-

kemusta silta alalta, johon hanet palkataan. Perehdyttamisen kestoon vaikuttaa



mya0s tyontekijan oma tyohistoria. Lohilahden kehittdmishankeraportti on ollut
osin innoittajanamme opinnaytetyon prosessin aikana. Tydssa on késitelty samoja
asioita, joita halusimme nostaa omassa tutkimuksessamme esille. Lohilahti kertoo
tyosséén sen, ettd uuden tyontekijan ammatillinen tausta tulee ottaa huomioon
perehdyttamisen kestossa. (Lohilahti 2010.)

1.2 Tutkimuksen tavoitteet ja rajaukset

Tutkimuksen tavoitteena on selvittdd, mika on Koulutuskeskus Salpauksen logis-
tikkka-alan perehdyttamisen nykytila. Paatavoitteena on nykytilan kartoittamisen
ja olemassa olevan teoriapohjan avulla luoda osastokohtainen perehdyttamispro-
sessi, jossa hyddynnetdan jo voimassaolevaa toimintaympéristotavoitteista pereh-
dyttamista ja perehdyttamisoppia. Koulutuskeskus Salpauksessa on jo olemassa
konsernintasoinen perehdyttdmismalli, mutta ei alakohtaista perehdyttdmismallia.
Opinnaytetyon tarkoituksena on kehittdd konsernitasoista perehdyttdmista enem-
man osastokohtaiseen, yksilollisempaan ja henkilékohtaisempaan suuntaan. Tut-
kimuksessa on tavoitteena antaa Koulutuskeskus Salpauksen logistiikka-alalle
perehdyttamismallin kehittdmisehdotuksia hyddyntéen perehdyttdmisen teoriaa,

sekd mahdollisuuksien mukaan konsernitasoista perehdyttdmisopasta.

Rajaamme tutkimuksen koskemaan Péijat-Hameen Koulutuskonserniin kuuluvaa
Koulutuskeskus Salpausta ja sen teollisuusalojen tulosyksikdssa toimivaa logis-
tiikkkapuolen nuorten toisen asteen ammatillisen koulutuksen uusimpiin opettajiin
seké perehdyttajiin. Uudella opettajalla tarkoitetaan tassa tutkimuksessa viimei-

simpiné taloon tulleita opettajia.

Perehdyttdmisen lahtokohtana on se, etté kaikki tydntekijat, niin uudet kuin van-
hatkin tulisi perehdyttad, kun ty6tehtava tai tydnkuva vaihtuu. Perehdyttdminen
koskee uusia tyontekijoitd, niin kuin jo olemassa olevia tyontekijoita. Perehdytta-
misen taso — perehdyttdmisen syvyys-painopiste vaihtelee sen mukaan, onko ky-

seessd uusi tyontekija vai vanha tyontekija. (Viitala 2005, 252.)



Perenhdyttamis- Konsernitasoinen pereh-

prosessin nykytila dyttdmisen opas

Nykyisen oppaan

Tutkimusongelma soveltuvuus

Nykyisen oppaan
kayttoaste

Tutkimuksen tulos

Kehittamisehdotukset J

Osastokohtainen perehdyt-

tamisprosessi

KUVIO 1: Tutkimuksen tavoitteet

1.3 Tutkimusmenetelmat

Tutkimus suoritetaan kvalitatiivista eli laadullista tutkimusotetta hyodyntéen. Tas-
sé tyossa tutkimuksen paattely tehtiin deduktiivisesti eli teoriaosa Kirjoitettiin en-
sin ja siitd nousevat kysymykset ohjasivat itse tutkimukseen. (Tuomi & Sarajarvi
2002, 110-111.) Kvalitatiivisella tutkimuksella pyritdédn kuvaamaan todellista
elamaa. Laadullinen tutkimus on kokonaisvaltaista tiedonhankintaa, ja aineisto
kootaan luonnollisissa, todellisissa tilanteissa. Laadullisessa tutkimuksessa kayte-

taan induktiivista analyysia, jonka tarkoituksena on paljastaa odottamattomia



seikkoja ja tosiasioita, eikd vain turvautua jo olemassa oleviin vaittamiin. (Hirs-
jarvi & Hurme 2000, 152,155.)

Kvalitatiivisen tutkimusmenetelmén ominaisuuksia on, ettd kohdetta voidaan tut-
kia hyvinkin kokonaisvaltaisesti. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2004, 152). Hirs-
jarven (2004, 152) mukaan laadullisen tutkimuksen lahtokohtana on todellisen
elamén kuvaaminen. Kvalitatiivinen tutkimusmenetelma sopii hyvin silloin kun
tarkoituksena on kehitt&a toimintoja, etsid vaihtoehtoja ja tutkia sosiologisia on-
gelmia. (Heikkila 2008, 16.) Opinnaytetydssamme halusimme saada selville myds
tiettyihin tapauksiin liittyvid syy-seuraussuhteita, joita ei voida tutkia kvantitatii-
visin menetelmin (Metsamuuronen 2008, 14). Kvantitatiivinen tutkimusmenetel-
ma edellyttad liséksi tilastollisesti riittdvan suurta ja edustavaa otosta. (Heikkila,
2008, 16). Tutkimukseemme osallistui nelja haastateltavaa, joten tdman vuoksi
tyon padmetodologiaksi valitsimme ainoastaan kvalitatiivisen tutkimuksen, silla

koimme sen kokonaisuudessaan parhaaksi lahestymistavaksi.

Kaytadnnon tasolla tutkimus on toteutettu puolistrukturoitujen lomakehaastattelui-
den avulla, miké tarkoittaa sité ettd kysymykset on ennalta maaréatty, mutta vastaa-
ja on saanut vastata kysymyksiin omin sanoin. (Koivula, Suihko & Tyrvainen
2002, 47.) Aineistoa kerattiin lomakehaastattelulla eli puolistrukturoidulla haastat-
telulla logistiikan opettajilta seka koulutuspéallikoltd. Haastattelukysymykset I&-
hetettiin séhkdpostitse kolmelle Koulutuskeskus Salpauksen opettajalle, seké kou-
lutuspéaallikdlle. Lomakehaastatteluahan pidetddn normaalisti kvantitatiivisen tut-
kimusmenetelman haastattelumuotona, mutta sitd voi myds hyvin kayttaa laadulli-
seen tutkimukseen. (Koivula, Suihko & Tyrvéinen, 2001, 47). Lomakehaastattelu
sopii aineistonkeruutavaksi silloin kun tutkittava asia ei ole kovin laaja. Lomake-
haastattelulla voidaan myds hyvin saada rajattua asiaa koskevia mielipiteita ja
kokemuksia. (Vilkka 2005, 101). Lomaketutkimuksessa ja laadullisessa tutkimuk-
sessa on paljon yhteistd. Niissé voidaan viitata muihin tutkimuksiin ja aiemmin
testattuihin hypoteeseihin. (Alasuutari 2001, 52).

Kun kysymykset ovat hyvin laadittu ja hyvin jarjestetty, on itse haastattelu suh-
teellisen helppo toteuttaa (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2004, 195). Kysymykset

voidaan muotoilla monella eri tavalla. Normaalisti k&ytetdan kolmea muotoa:



avoimet kysymykset, monivalintakysymykset ja asteikkoihin eli skaaloihin perus-
tuvat kysymykset. T&ssé tutkimuksessa kaytetdan avoimia kysymyksid. Nain pys-
tymme selvittdmaan, mitd haastateltavalla todella on mielessaan, emmeka kahlitse
vastaajaa liiaksi valmiisiin vaihtoehtoihin. Avoimilla kysymyksill4 voidaan myos
tunnistaa motivaatioon liittyvia seikkoja ja vastaajan viitekehyksia. (Hirsjarvi,
Remes & Sajavaara 2009, 200).

Tutkimusaineiston keradmisessd on omat haasteensa, ja kun ollaan tekemisissa
sanojen kanssa, ne siséltavat aina tulkintaongelmia. Lomakehaastattelua tehtdessé
on varmistettava etukateen, ettd haastateltavat ymmartavat kysymykset. Kysy-
myksié laatiessa on myos riski, etté tutkija kirjoittaa kysymyksiin omia ndkemyk-
sid ja kasityksid tutkittavasta ongelmasta. Tutkija ei saa alkaa johdattelemaan vas-
taajaa tutkijan toivomalla tavalla eikd omien kokemustensa mukaan. Kysymyksia
laadittaessa on oltava hyvin huolellinen, etteivat kysymykset ole johdattelevia.
(Vilkka 2005, 104.) Pyrimme ottamaan edelld mainitut asiat huomioon kysymyk-

sid laadittaessa.

Yhtené tutkimusmenetelmané kaytimme osallistuvaa havainnointia, jolloin naim-
me, mitd todella tapahtui. Osallistuva havainnointi on tapahtunut siten, etté toinen
Kirjoittajista on osallistunut ryhmén toimintaan — tydyhteison jasenena. Hirsijarvi
(2008, 208) toteaa havainnoinnista olevan sellaista hyotya, etta siitd saadaan vali-
tonta ja suoraa tietoa heti, miten yksild, ryhma tai organisaatio toimii. Tietoa ei
voi verrata laboratoriotietoihin, vaan tietoihin jotka esiintyvét todellisessa elaméas-
sé. Haittapuolena osallistuvassa havainnoinnissa on se, ettd havainnoija pystyy
omalla toiminnallaan héiritseméaén ja jopa muuttamaan tutkimuksen laatua ja sen

suuntaa.

1.4 Opinnaytetyon rakenne

Opinnayte koostuu Kahdeksasta eri luvusta. Ensimmaisessa luvussa lukijalle ker-
rotaan tutkimuksen taustoja ja aihe sekd maaritellaan tutkimuksen tavoitteet, ker-
rotaan menetelmaét ja opinndytetydn rakenne. Toisessa luvussa kasitellaan pereh-

dyttamisté ja sen merkitysté seka tavoitteita. Siind kasitelladn myos perehdytté-



misté ohjaavat lait ja asetukset. Kolmannessa luvussa kerrotaan millaisia eri op-
pimisndkemyksid on. Neljannessé luvussa kasitell&an erilaisia oppimistyyleja.
Viidennessé luvussa madritellaan erilaisia tyonopastusmalleja ja vertaillaan niité

keskenaan.

Opinnaytetyon kuudennessa luvussa kasitellaan case-organisaatiota, joka on Kou-
lutuskeskus Salpauksen logistiikka-ala. Aluksi kerrotaan organisaation taustoja
siita, miten perehdyttaminen on aikaisemmin hoidettu Koulutuskeskus Salpauksen
logistiikka-alalla. Tarkoituksena on selvittdd perehdyttdmisen nykytila ja pereh-
dyttdmisen mahdolliset ongelmat lomakehaastattelun avulla Koulutuskeskus Sal-
pauksen logistiikka-alalla. Seitseménnessé luvussa luodaan alakohtaisen perehdyt-
tamisprosessin kehittdmisehdotus, jossa hyddynnetdén jo voimassaolevaa toimin-
taympéristotavoitteista perehdyttdmista ja perehdyttdmisoppia. Viimeisessé eli
kahdeksannessa luvussa esitetddn koko opinndytetyota koskeva yhteenveto. Kuvi-

ossa 2 kuvataan opinndytetyon rakenne.

Johdanto

Perehdyttdminen

==
-

Oppimisnakemykset ja

oppimistyylit

Perehdyttamismallit

CIC

CASE: Koulutuskeskus
Salpaus

Kehittamisehdotukset

Y hteenveto

KUVIO 2: Opinnéytetyon rakenne
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2 PEREHDYTTAMINEN

Tassa luvussa kuvataan perehdyttdmisen merkitysté ja tavoitteita teoreettisista
lahtokohdista. Perehdyttdmisprosessi on jaoteltu kolmeen eri aihekokonaisuuteen.
N&ma aihekokonaisuudet ovat, miten tyontekija hyotyy hyvésta perehdyttdmises-
t4, mitd hyotyéa tyoyhteisolle on tastd, ja mité etua tydnantajalle on hyvin toteute-
tusta perehdyttamisestad. Uuden tyontekijan ndkdkulmasta kaydaan lapi perehdyt-
tdmiseen liittyvid lakeja ja asetuksia. Perehdyttamisprosessin jalkeen pohditaan
perehdyttdmisen kehittdmistd. Kehittdmisen apuna kéytetdan Demingin jatkuvan
kehittdmisen mallia. Jatkuvan kehittdmisen mallilla osoitetaan perehdyttamispro-
sessin jatkuvan kehittdmisen tarkeys organisaatiossa.

2.1 Perehdyttdmisen merkitys ja tavoitteet

Perehdyttdmisen avulla pyritdan tutustumaan asioihin ja ihmisiin, sek& luomaan
myonteinen kuva yrityksesté ja tydyhteisostad. Perehtyminen antaa oikean kuvan ja
perustan tyén tekemiselle. Samalla hahmottuu myds realistinen kuva tydyhteisos-
ta. Oikeanlaisella perehdyttamiselld perehdytettdvd omaksuu ja oppii tekemaan
tyonsa oikein, ja ndin myos virheitten syntyminen vahenee. Perehdytettava pystyy
talléin aikaisemmin itsendiseen tydskentelyyn. Hyvin hoidettu perehdyttdminen
véahentaa tyontekijoiden poissaoloja ja tyontekijoiden vaihtuvuutta. Hyvin toteute-
tulla perehdyttdmisella voidaan siis vaikuttaa epéasuorasti yrityksen tulokseen po-
sitiivisesti. Huonosti hoidettu perehdyttdminen tulee vastaavasti nakyviin muun
muassa lisadntyneind virheind, havikkeind, tapaturmina ja onnettomuuksina. Pe-
rehdyttdmisella on vaikutusta myos yrityksen yrityskuvaan. Yrityskuva on se mie-
likuva, joka ihmisilla on kyseisesta yrityksesta. Yrityskuvaan vaikuttavat ihmisten

omat kokemukset ja se, minké he kuulevat toisiltaan. (Kangas 2003, 5 - 6.)

Tyontekija, esimies ja tydpaikka hydtyvat perehdyttamisesta. Tyodntekijaa, esi-
miesté ja tydpaikkaa voidaan téssd tapauksessa ajatella yhtena suurena kokonai-
suutena, silla hyddyt ovat yhteisid. Henkildston hyvasta ammattiosaamisesta hyo-
tyvat sidosryhmat, joita ovat asiakas, yritys ja tyontekijat. Perehdyttamiselld hel-

potetaan uuden tyontekijan sopeutumista seka tyon oppimista. Perehdyttdminen
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véhent&a tyontekijaan kohdistuvia tapaturmariskeja ja tyon psyykkinen kuormitus

véhenee, kun perehdyttdmisessé on kayty tydymparisto ja — tehtévét ovat tuttuja.

Perehdyttamiselld on tarkoitus saada aikaan “’sisdinen malli tydstd”. [hmisen toi-
mintaa ohjaavat hdnen omat kasityksensa maailmasta ja omasta asemastaan maa-
ilmassa. Nama kasitykset ovat syntyneet omasta fyysisesté ja sosiaalisesta ympa-
ristostd, omaksuen omat ndkemyksensé siitd mika on hyvaa héanelle itselleen.
Naistd muodostuu kasitys todellisuudesta. ”’Sisdiselld mallilla tarkoitetaan ihmisen
ulkoisesta ympéristostd rakentamaa sisdista vastinetta. Se sisaltaa kasityksia eri
asioiden keskindisista suhteista ja niiden kehityksestd, ennusteita, toimintatapoja
Jne. Sisdiset mallit ohjaavat ihmisen kaikkea toimintaa”. Sisdinen malli, syntyy
henkilon tekemisista havainnoista ympéristoon ja niiden tulkinnoista syntynyt
mielikuva on, sisainen malli. (Lepistd 2004, 56.)

Perehdyttdmisen tavoitteena on luoda uudelle tyontekijalle ja tydyhteisolle turval-
linen perusta tyon tekemiselle. Hyvin hoidettu perehdytys pitaa sisallaan tuotteen
ja tyon laatuvaatimuksien lisdksi seuraavia asioita; turvallisuus, hyvinvointi ja
omatoimisuuteen kannustamisen. Omatoimisuus tarkoittaa sité, etta henkild pys-
tyy tarvittaessa muuttamaan toimintatapoja ja myos kehittdmaéan uusia toiminta-
malleja. Turvallisuusriskit vahenevat, kun tydntekija tunnistaa tyon ja siihen liit-
tyvat vaarat ja riskit. Seka omalla toiminnalla pystyy pienentdmaan vaarojen syn-
tymisté. (Penttinen & Mantynen 2009, 3-4.)

Perehdyttdmisen tavoitteena on myos siirtdd uudelle henkilélle mahdollisimman
paljon tydn luonteen kannalta olennaista tietoa. Tietoa voidaan luokitella monilla
tavoilla. Yleisin tapa on jaotella ne nédkyvéan ja hiljaiseen tietoon. Nakyva tieto
on tietoa, mink& tyontekija pystyy kuvaamaan Kirjallisesti ja sanallisesti. Nakyvan
tiedon siirtdminen ja hallinta on paljon helpompaa kuin hiljaisen tiedon. (Kujansi-
vu, Lonnnqvist, Jaaskeldinen & Sillanpda 2007, 127.) Hiljainen tieto tulee ilmi
toiminnassa ja vuorovaikutuksessa. Hiljainen tieto on syvalla organisaatiossa ja

yksildissa.

Hiljainen tieto liittyy olennaisena osana osaamisen johtamiseen, siirtdmiseen ja

kehittamiseen. (Syddnmaalakka 2002, 181). Suurten ikdluokkien siirtyessa elak-
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keelle on hiljainen tietdmys noussut yhdeksi keskustelun aiheeksi. Suuri huolenai-
he monissa organisaatioissa onkin, miten elékkeelle siirtyvien osaaminen ja tieto-
taito saadaan jaettua organisaatioon jaaville tyontekijoille. (Virtainlahti 2009, 15.)
Sydanmaalakan (2002, 181) mukaan hiljaista tietoa ei ole dokumentoitu, jonka

vuoksi sitd on hankala siirtad eteenpéin muiden kayttoon.

Né&kyvén tiedon osuus yritysten kaikesta sisdisesté tietoméaarasté on vain 10-20
prosenttia (Syddnmaalakka 2002, 185-186). Suurin osa yritysten siséisesta tieto-
madrésta on siis hiljaista tietoa. Yritysten pitdd saada hiljainen tieto hallintaa, jotta
yrityksen toiminta ei olisi taysin riippuvainen tietyista tyontekijoista. Hiljaisen
tiedon hallinta tarkoittaa sen tunnistamista seka siirtamisté eteenpéin. (Kujansivu,
Lonnngvist, Jaaskelainen & Sillanp&a 2007, 127.)

Koska hiljaisen tiedon haltijakaan ei tunnista tietoa, ei hiljainen tieto nouse orga-
nisaatiossa helposti esiin. (Toivonen, Asikainen 2004, 12—13.) Hiljainen tieto vai-
kuttaa Viitalan (2005, 131) mukaan ihmisessé kuitenkin koko ajan. Ihmiset oppi-
vat tyotaidoistaan 20 prosenttia koulutuksissa ja jopa 80 prosenttia tydssaan. (Toi-
vonen & Asikainen 2004, 12.) Hiljainen tieto syntyy kokemuksen kautta. Hiljai-
nen tieto tulisi tunnistaa ja tuoda paremmin esille, jotta sitd voitaisiin hyédyntaa ja
siirtdd koko organisaatiolle. Talldin estettéisiin myds hiljaisen tiedon katoaminen
organisaatiosta. (Virtainlahti 2009, 86.)

Lahin esimies on lainsddddnndn mukaan vastuussa perehdyttamisestd. Han myos
suunnittelee perehdyttamisen opastuksen, toteutuksen ja valvonnan. Han voi ni-
meta erilaisia perehdyttamiseen liittyvia tehtévia koulutetuille tydnopastajille,
mutta vastuu sailyy aina esimiehelld. Perehdyttajat tulisi valita hyvin huolella,
silla heillda on suuri vastuu ensivaikutelman luomisessa. Perehdyttéjilla on suuri
vaikutus sille, miten uusi tyontekija kokee uuden tyopaikan ja oman asemansa
yrityksessa (Viitala 2005, 252-253).

Esimies on aina vastuussa uuden tyontekijan perehdytyksen onnistumisesta. Han
huolehtii perehdyttdmisen toteutuksen ja kaytdnndn organisoinnin. Esimiehen ei
ole kannattavaa siirtd4 kokonaan perehdyttamisen lapikayntié pois itseltdaan. Esi-

miehen kannattaa hy6dyntéa loistava tilaisuus suunnata tyontekijan tyoskentelya
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kohti organisaation tavoitteita, koska perehdytysvaiheessa uusi tyontekiji on vas-
taanottavaisimmillaan. Esimiehen tavoite perehdyttdjand on varmistaa uuden
tyontekijan kytkeytyminen yrityksen strategiaan. Esimies kartoittaa myos tulok-
kaan osaamisen ja luo edellytykset keskindiselle yhteistydlle niin ryhméssé kuin
tulokkaan ja esimiehen kesken. Perehdytyksen jalkeen esimies ei vélttamétta ole
endd kovin tiivisti tekemisissa uuden tyontekijansé kanssa. Siksi onkin erityisen
tarkedd jarjestdd uuden tyontekijan kanssa tapaaminen hanen ensimmaisend tyo-
paivanaan. N&in toimimalla luodaan hyva pohja esimiehen ja uuden tydntekijan
véliselle yhteistydsuhteelle. Esimiehen tarkeé tehtava on auttaa uutta tyontekijaa

menestymaén tyossaan (Kjelin & Kuusisto 2003, 186-190).

Perehdyttgjan tehtdva on luottamustoimi. Ty6paikalla nimetéan yleisperehdyttdja,
joka on usein pitk&an yhtiossa ollut tyontekija. Han tuntee kaikki ja hénet tunne-
taan. Héneltd edellytetddn myonteistd suhtautumista tehtdvaan, tyéhon ja tyénan-
tajaan. Hanellda on rohkaiseva asenne ja han osaa olla kannustava (Lepistd 2004,
59). Perehdyttdjén tulee pystya luontevaan vuorovaikutukseen uuden tyontekijan
kanssa. Hanen tulee opastaa selkedsti, olla johdonmukainen ja toimia oikeuden-
mukaisesti. Perehdyttdjan on oltava myos kérsivéllinen opastaessaan, koska opas-
tettavat ovat hyvinkin erilaisia (Kangas, Hamalainen 2008, 6). Strommerin (1999,
260) mukaan perehdyttdjan valinta kannattaa tehda huolellisesti. Perehdyttdjalla
on paljon vaikutusta, sithen miten uusi tyontekija kokee uuden tydpaikkansa ja

oman merkityksensa uudessa tydyhteistssa.

Perehdyttdminen on prosessi, joka alkaa ensikontaktista tulokkaan ja organisaati-
on valilla. Perehdyttamisessa uusi tyontekija siirtyy ulkopuolisuudesta ja irralli-
suudesta omaan rooliinsa organisaation jasenena. Kjelin ym (2003, 15) mukaan
uusi tyontekijé saattaa kohdata tydpaikassaan tilanteen, jossa tulevaisuuden tavoi-
te ja arkitodellisuus eroavat toisistaan. Perehdyttdmisen yksi tavoite on, ettd uusi
tyontekija omaksuu organisaation kulttuurin ja toimintatavat. Uusi tyontekija si-
toutuu yhteisé6n saadakseen mahdollisuuden vaikuttaa toimintaan tulevaisuudes-
sa. Uudelle tyontekijélle ei ole kuitenkaan hyvéksi, ettd han omaksuu kaikki val-
litsevat ajatusmallit, koska talléin kyseenalaistaminen ja uudistaminen muuttuvat

vaikeiksi. Johdon méarittelema strateginen tavoitetodellisuus ja arjen kulttuuri
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eivat aina kohtaa yrityksissa, mutta uuden tyontekijan tulisi kuitenkin omaksua
namé kummatkin todellisuudet. (Kjelin, Kuusisto 2003, 15-17).

H

Perehdyttdminen

KUVIO 3: Uuden tyontekijan kaksi kilpailevaa todellisuutta

Kuviossa 3 havainnollistetaan, miten uusi tyontekija kohtaa kaksi kilpailevaa to-
dellisuutta. Uusi tyontekija kohtaa historian muovaamat perehdyttdmiskaytannot
arjen muodossa. Toimintatavat perehdyttdmisessé ovat vanhoja asioita — se teh-

daén niin kuin on aina ennenkin tehty. Toimintatavoista on tullut rutiineja, jotka
voivat jarruttaa kehitystd. Uusia toimintamalleja tulee visioida jatkuvalla kehitta-

misell& tulevaisuuden tarpeita varten.

2.2 Perehdytysprosessin eteneminen

Kirjassa Perehdyttamisen pelikentélla (2009, 102) Kupias ja Peltola kuvaavat oi-
keanlaisen perehdyttdmisen, joka heidan ndkemyksen mukaan tapahtuu prosessi-
na. Prosessi muodostuu kolmesta eri vaiheesta, joka on esitetty seuraavassa kuvi-

ossa (kuvio 4).
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Vaihe 1.
- Ennen rekrytointia
- Rekrytointivaihe

- Ennen tdihin tuloa

Vaihe 2.
- Vastaanotto
- Ensimmaéinen péiva
- Ensimmaéinen viikko
- Ensimmaéinen kuukausi
- Koeajan paatyttya
- (Ty6suhteen aikana)

Vaihe 3.

- Tydsuhteen paattyminen

KUVIO 4: Perehdyttdmisprosessin eri vaiheet

Vaihe yksi, ennen tydsuhteen alkua

Ensimmaisessa vaiheessa keskitytdan perehdyttamisen aloittamiseen ennen varsi-
naisen tyosuhteen alkua. Perehdyttdmisen painopiste maaraytyy jo ennen rekry-

tointia, jolloin mietitdan tulevan tehtdvan vaatimuksia ja tarvittavaa osaamista.
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Néiden pohjalta perehdyttdmisen valmistelu voidaan aloittaa. Itse rekrytointipro-
sessi on hyvin tarkeé perehdyttdmisvaihe, silla jo haastattelujen aikana alkaa uu-
den tyontekijan osaamisen kehittdminen. (Kupias & Peltola, 2009, 102 — 103.)
Perehdyttdmisen laajuus riippuu tyotehtavista, seké tyosuhteen kestosta. Perehdyt-
tdmisen laajuuteen ja syvyyteen vaikuttavat tulevan tyontekijan rooli, tyokoke-
mus, ika ja henkilon ammatillinen osaaminen. Perehdyttdmisen pituus ja laajuus
vaihtelee myos henkilén tyokokemuksen ja historian mukaan. (Osterberg, 2005,
91)

Jo rekrytointivaiheessa on tarke&a tunnistaa tulokkaan tuleva ty0 ja sen sisalto.
Talloin tydnkuvan ja siind tarvittava patevyys pystytadn hahmottamaan oikein ja
sopivan henkilén palkkaus helpottuu. Uudelle tyontekijélle alkaa muodostua kasi-
tys tehtdvan luonteesta jo rekrytointiprosessin aikana. Perehdyttdmisen yhtena
tarkednd tavoitteena on se, etta rekrytoidun tydpanos kanavoituu oikeaan paik-
kaan. (Kjelin & Kuusisto, 2003, 53.)

Ennen tydsuhteen alkua on myds hyva hahmotella perehdyttamissuunnitelmaa.
Hyva perehdyttdmissuunnitelma edellyttéa jatkuvuutta, suunnitelmallisuutta, do-
kumentointia ja hyvaé valmentautumista. Suunnitelmaan kuuluvat olennaisena
0sana seuranta ja arviointi. Se siséltdé perehdyttajien seké opastajien koulutuksen
ja siihen tarvittavan aineiston. Perehdyttamisessa voidaan kayttaa apuna yrityksen
toimintaan liittyvad materiaalia ja esitteitd, seka alaan liittyvia tydsuojeluoppaita
ja muuta aiheeseen liittyvaa materiaalia kannattaa hyddyntaa. Laadittaessa hyvaa
perehdyttamis- ja opastussuunnitelmaa, on esimiesten, henkildstéryhmien ja hen-
kilostéhallinnon seké tyoterveyshuollon ja tydsuojelun asiantuntijoiden tehtava

tiivista yhteistyota keskenédén. (Tyo6turvallisuuskeskus 2009.)

Vaihe kaksi, tydsuhteessa tapahtuva perehdytys

Uuden tyontekijan vastaanottamisessa on térkeéa, etté tulokas tuntee itsensa odo-
tetuksi ja tervetulleeksi taloon. Perehdyttdminen kannattaa toteuttaa eri vaiheissa,
jaksottaen. Naméa ensimmadisena paivana hoidettavat asiat ovat padsaantoisesti

niit4 asioita, jotka on voitu hoitaa jo aiemmin etuk&teen, ennen uuden tyontekijan
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perehdyttamisen alkua. N&it4 ovat esimerkiksi tilaamalla saatavat avaimet ja kul-
kuluvat. (Kupias & Peltola, 2009, 104 — 105.)

Ensimmadisen viikon aikana on tarkeéat, etté tulokas péasee tutustumaan omaan
tyOtehtdvadn ja myos tekemadn sité opastetusti. Perehdyttdminen pitéa jarjestaa
siten, ettd se on tarkoituksen mukaista. “Ensiapupakkaus” koostuu niistd perehdyt-
tdmisen asioista, joita perehtyja tarvitsee tutustuessaan omiin tyotehtéaviinsa. En-
simmaisen viikon perusteella perehdytyssuunnitelmaa pitaa tarkentaa ja taydent&a
siihen suuntaan, ettd perehdytettéva tulisi selvidmaan tyostaan riittavan itsendises-
ti. (Kupias & Peltola, 2009, 105 - 106.)

Ensimmaisen viikon jalkeen on tarkoitus, ettd perehdytettdva paasisi kiinni tuotta-
vaan tyohon ja samalla siséistdisi tyoyhteison toimintakulttuurin. Perehdytettaval-
le on annettava mahdollisuus tuoda esille my6s omia nédkemyksidan toimintatapo-
jen kehittdmiseksi. Ensimmaisen kuukauden aikana perehdyttdminen jatkuu pe-
rehdyttdmissuunnitelman mukaisesti. Tassa vaiheessa perehdyttdmisen paavastuu
on yleensé siirtymassé perehdytettavalle itselleen. 1 — 2 kuukauden tydssaolon
jalkeen olisi hyvé kayda palautekeskustelu perehdyttdmisesta. Palautekeskustelul-
la perehdytetty saa palautetta omasta toiminnastaan, mutta samalla perehdytettava
voi antaa myos palautetta perehdyttdmisen onnistumisesta. Palautekeskustelu on
hyva toteuttaa, ennen koeajan paattymistd. Ei ole olemassa mitaén tiettya pereh-
dyttamisjakson kestoa, silla eri tydtehtavat edellyttavat eripituisen perehdyttamis-
jakson. Perehdyttamisjakso ei suinkaan ole yhta pitkd, kuin koeaika tytpaikalla.
Perehdyttdminen pitdd suunnitella aina tarpeen mukaan riittdvén pitkéksi ajanjak-
soksi. Téarkeéata on se, ettd tyontekijé saa riittavan hyvan alun tyolleen. (Kupias &
Peltola, 2009, 106 — 109.)

Vaihe kolme, tydsuhteen paattyessa

Tyo6suhde voi paattyda monella eritavalla ja tydntekijan laht6 voi olla nopea riippu-
en irtisanomisperusteesta tai johtuen koeaikapurusta. Tydsuhteen paattyminen voi
olla my0s etukéteen tiedossa oleva tapahtuma, esimerkiksi maéraaikaisen tyonte-

Kijan tydsuhteen paattyminen tai muu luonnollinen péatepiste. Tyontekijan lahto-
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keskustelussa kannattaa my6s kysya perehdyttdmisen onnistumista. (Kupias &
Peltola, 2009, 109 — 110.)

2.3 Perehdyttamistd ohjaavat lait ja asetukset

TyoOnantajan velvollisuus on perehdyttdd uusi tyontekijé. Perehdyttdmisen yksi
tarkeimmistd tavoitteista on tapaturmien ja tyosta aiheutuvan vaarojen valttdmi-
nen. Tybnantajan tulee varmistaa, ettd kaikki uudet tyontekijat saavat kaiken tar-
peellisen tiedon tychon liittyvistd vaaroista. (Hyvé perehdytys -opas, 2007). Opet-
tajien on vastaavasti perehdytettava opiskelijat turvalliseen ja oikeaoppiseen suo-
ritukseen, eli toimintamalliin. Suorituksella selkeytetdén ja turvataan opettajien,
seka yrityksen vastuuta. Perehdyttdmisessa on tarkedd aina ottaa huomioon keté
perehdytetddn ja mihin perehdytetédén. Perehdyttaminen tydyhteisdssé on tydnan-
tajan velvollisuus, josta saddetdan laissa, vaikka sen toteutus vaihtelee suuresti eri
organisaatioiden valilla. Lain tarkoituksena on turvata tyontekijélle turvallinen

tyopaikka seké opastus tyéntekoon. (Tyéhon perehdyttdminen ja opastus 2009.)

Tyoturvallisuuslain mukaan tydnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot
tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista. Tydnantajan on huolehdittava siitd, etta uusi
tyontekija perehdytetdan riittdvan hyvin ennen uuden tyon aloittamista tai uuden
menetelman tai laitteen kayttoonottoa. Tyontekijalle on annettava riittavasti ohja-
usta ja opetusta vaarojen ja haittojen estdmiseksi seka tydsta aiheutuvan terveytta
tai turvallisuutta uhkaavan vaaran tai haitan vahentdmiseksi. (Tyo6turvallisuuslaki
2002/738.)

Laki nuorista tyontekijoistd (1993/998 10. § ja 405/2004) toteaa seuraavasti:
”Tybnantajan on huolehdittava, etté nuori tyontekija, jolla ei ole tyéhon tarvitta-
vaa ammattitaitoa ja kokemusta, saa opetusta ja ohjausta tydhonsa seka tydolo-
jen, ikansa ja muiden ominaisuuksiensa edellyttamaa henkilokohtaista opastusta
tyossd niin, ettd hdn vdilttyy aiheuttamasta vaaraa itselleen tai muille”.

Asetus nuorten tyontekijoiden suojelusta (1986/508) soveltaa tyoturvallisuuslakia

alle 18-vuotiaisiin tyontekijoihin niin, etté se sisdltaa lain 1993/998 10. §:n.
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Ty0Osuojelun valvonnasta ja typaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta asetetun lain
(701/2006, 44/2006) tarkoitus on varmistaa, ettd tyosuojelua koskevia sd&dnnoksié
noudatetaan. Viranomaisvalvonnan, tyontekijoiden ja tydnantajan yhteistoiminnan
avulla on tarkoitus parantaa ty6olosuhteita ja tydoymparist6d. (Laki tyosuojelun
valvonnasta ja tydpaikan tyosuojeluyhteistoiminnasta 2006/44).

Pelastustoimiasetus 787/2003 10. § kasittelee pelastussuunnitelman sisalt6a. Se

edellyttad etté tydpaikoilla on turvallisuussuunnitelma. Suunnitelmassa on selvi-
tettava turvallisuushenkildsto ja sen kouluttaminen. Siité tulee kaydéa ilmi, kuka
on vastuussa muun henkiléston perehdyttdmisesté suunnitelmaan. Henkilsto tu-

lee perehdyttéd ja kouluttaa suunnitelmaan ja sen mukaiseen toimintaan.

Asetus tyosuojelun valvonnasta (21.12.1973/954) maéraé, ettd tyosuojelupéélli-
kon tulee vastata tyontekijan ja tydnantajan valisesté tyosuojelusta koskevasta
toiminnasta tyopaikalla. Tydsuojelupaallikdn on huolehdittava myds, etta tyénan-
taja saa kaikki tarpeellisen tiedon tydsuojelua koskevista maarayksista ja saéannok-
sistd. “Hdnen tulee tehdd esityksia tydnantajalla eri toimenpiteista tyopaikan tyo-
suojeluun liittyvan tydopastuksen, koulutuksen ja tiedotustoiminnan jarjestami-

seksi.” (Hameen ammattikorkeakoulu 2011.)

Tyosuojelutoimikunnan tehtdvat on maaritelty luvussa 5 pykélassa 29
(28.11.1994/1086). Tyosuojelutoimikunnan on laadittava vuosittain toimintasuun-
nitelma koskien tydpaikan tyésuojelun toimintaohjelmaa. Heidan on laadittava
toimintasuunnitelma tydn turvallisuuden ja terveellisyyden edistdmiseksi tyopai-
kalla. Lisaksi toimikunnan tulee kasitelld ja tehda esityksia tyosuojeluun liittyvan

koulutuksen, tydnopastuksen ja perehdyttamisen jarjestamiseksi.

Tapaturmavakuutuslain (20.8.1948/608) mukaan tydantaja on velvollinen otta-
maan tapaturmavakuutuksen. Tydnantajan on otettava tapaturmavakuutus, jos
hanen palveluksessaan on tydsuhteisia tyontekijoita kalenterivuoden aikana yli 12
tyopdivaa. Tapaturmavakuutus korvaa tyontekijélle ty6tapaturman ja ammattitau-
din aiheuttamia taloudellisia menetyksia. (Tapaturmavakuutuslaitosten liitto
2011.)
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Tyoterveyshuoltolain (21.12.2001/1383) mukaan tydnantajan on kustannuksellaan
jarjestettava tyontekijoilleen tyoterveyshuolto virka- tai palvelusuhteen muodosta
ja kestosta riippumatta. Tyoterveyshuollon tarkoituksena on edist&é vaarojen tor-
juntaa, ehkaista terveyshaittoja ja tukea tyon ja tydympariston turvallisuutta. Tar-
koituksena on my0s edistaa tyontekijoiden toiminta- ja tyokykyé tyduran eri vai-
heissa sekd parantaa tyoyhteison toimintaa. Tyonantajalla on oltava toiminta-
suunnitelma ty6terveyshuollon jarjestdmisestd. Suunnitelma tarkastetaan vuosit-
tain ottaen huomioon tydpaikan koko. Tyo6terveyshuollon palvelut voi tydnantaja
jarjestaa itse tai hankkia ne terveyskeskuksesta. (Sosiaali- ja terveysministerio
2011.)

2.4 Perehdyttdmisen kehittdminen ja Demingin tyonkehitysmalli

On yrityksen etujen mukaista, ettd uuteen tydtehtavaan siirtyva tyontekija omak-
suu mahdollisimman nopeasti tyotehtévan sisallén, oikean tydtavan ja organisaa-
tion toimintatavat. Yritysmaailman hektinen ymparistd, toimenkuvien muutokset
ja tehtdvien lisdantyminen kohdistavat jatkuvaa muutoksen painetta tydyhteisoon.
Tyontekijoilta vaaditaan aikaisempaa enemman moniosaamista. Perehdyttamis-
prosessin jatkuva kehittdminen on térkeéa kaikkien sidosryhmien jasenille. Seu-
raavaksi esitellddn Demingin tyonkehitysmalli. Malli soveltuu hyvin myos pereh-
dyttdmisen kehittdmisen malliksi, koska tata ideologiaa noudattamalla perehdy-

tysprosessi uusiutuu jatkuvasti.

Filosofi W. Edwards Deming (1900- 1994) kehitti laatuympyran, jota kutsutaan
Deming laatuympyraksi, PDCA (Plan-Do-Check-Action). Nykyisin Demingin
versiosta kéaytetddn uudempaa versiota, jossa tarkastus (Check) kohta, on korvattu
sanalla oppiminen (Study). (Karjalainen & Karjalainen 1999, 24). Tiélle tyonkehi-
tysmallille on ominaista se, ettd pyritdan jatkuvaan parantamiseen. Prosessin suo-
rituskykya voidaan mitata eri nakokulmista ja muiden sidosryhmien tarpeita pys-
tytadn hyddyntdmaén kehitystyodssa. (Laamanen 2002, 210). Tyonkehitysmalli on
klassinen ongelmanratkaisun ja kehdoppimisen malli. Ongelmanratkaisu mallia
kutsutaan usein Demingin tai Shewhartin kehittamisympyraksi tai -kehéksi. (Laa-

tuakatemia 2011) Deming ei anna selkeitéd ohjeita, miten pitad4 toimia. Demingin
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malli on rakentunut oppimiselle ja jatkuvan parantumisen filosofialle. (Hokkanen
& Stromberg 2006, 81.)

Jatkuva laadun parantaminen tarkoittaa sellaisten asioiden ja menettelytapojen
luomista, joilla mahdollistetaan uudistusten tekeminen pienin askelin. Jatkuva
laadun parantaminen perustuu nopeaan poikkeamiin ja muutoksiin reagoimiseen.
”Jatkuvalle laadun parantamiselle on ominaista jarjestéa toiminnan ja sen tulosten

auditointeja, katselmuksia, (itse)arviointeja ja vertailuja” (Laamanen & Tinnila
2002, 27.)

PDCA (tulee sanoista Plan, Do, Check, Act) on klassinen ongelmanratkaisun ja
kehaoppimisen malli. Mallia kutsutaan Demingin kehittamisympyraksi tai -
kehéksi. Kehittamisympyra on jaoteltu neljaan eri vaiheeseen. Nama vaiheet ovat
etenemisjarjestyksessa seuraavat; suunnittelu, tekeminen, arviointi ja kehittami-
nen. Demingin tyénkehitysmallin eri vaiheet esitetddn seuraavassa kuviossa, ku-

KUVIO 5: Jatkuvan kehittdamisen kehd Demingin tyonkehitysmallia mukaillen

vio 5.
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1. Plan-vaihe, eli suunnittelu

Suunnittelu, plan-vaihe, tulee Demingin tyonkehitysmallin mukaisesti ensimmai-
send. Suunnitteluvaihe mahdollistaa tarkan suunnittelun; mit4 halutaan saada ai-
kaan, millainen muutos halutaan saavuttaa, ja mité tietoja tarvitaan tahan suunnit-
teluun.(Laamanen 2002, 210.) Suunnitteluvaiheessa suunnitellaan tulevan ja halu-
tun parannuksen tavoitteet ja maaritellaan ne tyokalut, joilla voidaan paasté tavoit-

teeseen.

2. Do-vaihe, eli tekeminen

Do-vaiheessa tehd&an tai valmistetaan uusi tuote suunnitteluvaiheen mukaisesti,
jonka jalkeen tuote testataan joko tuotantolinjalla tai laboratoriossa. (Karjalainen
& Karjalainen 1999, 24). Vaiheen tarkoituksena on toteuttaa tai kokeilla halutut
muutokset tekemélld pienimuotoinen testi koemielessd. Nain tekemélld saadaan
testin tulokset. (Laamanen 2002, 210). Tekeminen on hyva toteuttaa pienessa mit-
takaavassa. Talloin tekeminen tai muutoksen suunta on nahtévissa. Tdma vaihe on
hyva toteuttaa pienessa mittakaavassa, jolloin tekeminen tai muutoksen suunta on

nahtavissa.

3. Check-vaihe, eli havainnoi ja tarkista

Kolmas kohta Demingin ympyrasta tarkoittaa tarkistamista. Check-vaiheessa ana-
lysoidaan ja havainnoidaan kohdan 2 muutoksia ja tuloksia. (Laamanen 2002,
210).

4. Act-vaihe, eli korjaa ja paranna

Act-vaiheessa analysoidaan ja pohditaan Demingin tydnkehitysmallin avulla saa-
dut hyodyt. Tulosten perusteella nahdaéan, mita on opittu seka se, mité voidaan
tdman tilanteen perusteella ennustaa muutoksen onnistumisesta ja vakiinnuttami-
sesta. (Laamanen 2002, 210).

Kolme ensimmaisté vaihetta toteutuu kaikessa toiminnassa ilman ponniste-
luja automaattisesti. Neljas vaihe, joka kuvaa korjaamista, parantamista,
johtopaatosten tekemista ja oppimista, toteutuu harvoin ilman, etté siihen
paneutuu tietoisesti. (Laamanen 2002, 209).
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Suunnitteluvaiheessa Demingin mallissa asetetaan tarkat tavoitteet siitd, minkéalai-
nen muutoksen suunta tulisi olemaan, seka siitd minkalaisilla tyokaluilla se pysty-
taan toteuttamaan. Taman jalkeen tulee muutos ja muutoksen jalkeen arviointi
seké parantaminen. Demingin mallin ideologia oikeastaan piilee siing, ett4 se on
jatkuvan kehittdmisen kehd, jonka vauhtia — pydrimisnopeutta ohjataan menemaan
oikeaan suuntaan. Nain toimimalla kehitysta tapahtuu jatkuvasti ja ainoastaan
tavoitteet muuttuvat tulosten myoté. Suunnittelun, tekemisen, arvioinnin ja va-
kiinnuttamisen mallin avulla perehdyttdmisprosessia voidaan kehittaa jatkuvasti

yrityksen ja perehdytettdvén kulloisiakin tarpeita vastaavaksi.
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3 ERILAISIA PEREHDYTTAMISEN MALLEJA

Yrityksen laatiessa perehdytyssuunnitelmaa saattaa prosessin kokonaisuuden
hahmottaminen olla hankalaa. Perehdyttdmisen tueksi onkin kehitetty useita mal-
leja, joita yritys voi hyddyntéa kehittaessaan itselle sopivinta ratkaisua. Seuraavis-
sa kappaleissa késitella&n kahta tunnetuinta perehdyttdmisen mallia sek& vertail-
laan malleja kesken&én.

3.1 Neljan askeleen tyonopastusmalli

Neljan vaiheen opastusmenetelma jakautuu nimensa mukaisesti neljaén eri osaan.
N&ma osat ovat: 1. Valmista, 2. Opeta tyd, 3. Kokeile taitoa ja 4. Tarkasta. Opas-
tusmalli etenee vaiheittain siten, kun ensimmainen vaihe on tehty, siirrytdén seu-
raavaan vaiheeseen. Neljan askeleen tyénopastusmalli esitetdén kuviossa 12.
Tyodnopastusmalli perustuu lahinna tekemisen harjoitteluun ja myds jonkun verran
Kielelliseen verbaaliseen harjoitteluun. (Vartiainen, Teikari & Pulkkis 1993, 88.)
Neljan askeleen tyénopastusmallissa on hyvin paljon samoja piirteitd kuin De-

mingin tyénkehitysmallissa.

Ensimmaisessa kohdassa valmistetaan perehdytettéavé henkild tulevaan perehdyt-
tamisprosessiin kertomalla tehtdvan yleiskuvaus. Ensimmaéisessa kohdassa otetaan
myaos perehdytettavéan henkilon aiemmat kokemukset huomioon. Alkukohdan
tehtdvana on varmistaa henkilon kiinnostus ja valmius kyseiseen tyétehtavan suo-
rittamiseen. (Vartiainen, Teikari & Pulkkinen 1989, 88.)

Kohdassa kaksi, Opeta tyd, ndytetdan, kuinka opetettava tyo tulee tehda oikeaop-
pisesti ja turvallisesti vaarantamatta itsedan tai muita. Vaihe on tarkea, koska ope-
tettavaa tyota voi tehdd monella eri tavalla, mutta kenties on vain olemassa yksi
oikea tapa tehda se turvallisella tavalla. Tydn opettaminen vaatii paljon myos pe-
rehdyttdjalta, koska héanen on otettava huomioon, millainen oppija perehdytettéva
henkilé on. Kun tehtéva tyo on selostettu, naytetty ja perusteltu miksi se tehdaan,
niin kuin se tehdaan, siirrytddn kohtaan kolme, kokeile taitoja. (Vartiainen, Teika-
ri & Pulkkinen 1989, 89)
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Kohdassa 3, Kokeile taitoja, opastettava henkild tekee opastajan valvonnassa tyo-
suorituksen. Tyonopastajan tehtdvéna on antaa yrittad opastetun henkilon tehda
tyosuoritusta. Mahdolliset virheet pit&a oikaista ja perehdytettavaa pitéa rohkaista
ja kannustaa tekemé&an uudelleen, eli kokeilemaan taitoja. (Vartiainen, Teikari &
Pulkkinen 1989, 89)

Neljan askeleen tyonopastusmallia tukee myds konstruktiivinen oppimisnakemys.
Niin tydnopastusmallin ideologian kuin konstruktiivisen oppimisndkemyksen mu-
kaan on kyse taidoista, jotka ovat opittavissa, ja joita on mahdollista harjoitella.
Harjoitteluun ja myéhemmin tuleviin oppimistilanteisiin siirryttaessa korostuu

mya0s oppijan oma kyky arvioida itseddn ja suorituksiaan.

Neljan askeleen tydnopastusmallin viimeisessa kohdassa, Tarkasta — vaiheessa,
opastajan tehtdvana on rohkaista opastettavaa kysyméaan tarkentavia seka tayden-
tavia kysymyksia epaselvista asioista. Tamén kohdan tarkoituksena on myds roh-
kaista uutta tyontekijaa kysyméaan rohkeasti neuvoa, mista apua on saatavilla eri-
laisiin kysymyksiin tai ongelmiin. Perehdytettava alkaa tehda tyotehtévaa itsendi-
sesti ja perehdyttajan tehtavaksi jad opastetun seuranta seké tehtédvéakohtaisen pa-
lautteen antaminen. (Vartiainen, Teikari & Pulkkinen 1989, 89)
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SIIRRY TAVANOMAISEEN
TARKKAILUUN

- rohkaise kysymaan
- neuvo lahin apu
TARKASTA - harjoituta itsenaisesti
TAITO - tarkasta usein
- kerro menestyksesta

- anna yrittaa
- anna kertoa
L KOKEILE - oikaise virheet
TAITO TAITOJA - varmistaudu
- rohkaise ja kannusta

- sijoita oikein
- nayté
OPETA - selosta
TYO - perustele

- etene rauhallisesti

- luonteva suhde Muista:

- entiset kokemukset - ydinkohdat
VALMISTA - yleiskuvaus - olenn. jaksot

- kiinnostus - kielenk'ay'_[tij

- valmiuden tarkastus - omaksumiskyky

KUVIO 6: TWI - neljan askeleen opastusohjelma (Pirnes 1984. 28)

3.2 Viiden askeleen tyonopastusmalli

Tunnetuin ja yleisin tydonopastamismalli on viiden askeleen menetelma, joka pe-
rustuu Vartiainen-Teikari-Pulkkis: Psykologinen tyénopastus 1989 -malliin. Vii-
den askeleen tydnopastusmalli perustuu edellisessa kappaleessa esiteltyyn neljan
askeleen tyonopastusmalliin. Viiden askeleen tydnopastusmalli on paranneltu ver-
sio neljan askeleen opetusohjelmasta. Keskeisin muutos verrattaessa naita kahta

tyonopastusmallia keskendén on se, ettd viiden askeleen menetelmé&én on lisatty
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yksi askel — mielikuvaharjoittelu. Tallaista Viiden askeleen malli on esitelty tar-

kemmin seuraavassa kuviossa (kuvio 7).

Opitun varmis-
taminen

- anna tyos-
] ] kennella yksin
Taidon kokeilu

ja harjoitte- - anna palaute
leminen - rohkaise
kysymaan
- anna kokeil- - p4ata opas-
la tus
Mielikuva- - anna palaute
harjoittelu - anna kokeil-
la uudestaan
- pyyda selos- - arvioi taito-
tamaan tyo taso
- Seuraa proses-
Opetus sointia
- anna pelkiste-
- pyyda ana- tyt sdanndt
Opastus- lysoimaan tehtd- - pyyda toista-
tilanteen va maan ajatuksis-
AvtE e sa
; . - ndytd tyo
aloittaminen yta ty
- selosta ja pe-
rustele, miksi
- kannusta op- o
pimaan - anna toiminta-
saannot

- arvioi tietojen
ja taitojen taso
- kuvaa tehtéva

ja/tai tehtdva-
kokonaisuus

- aseta tavoite ja
vélitavoitteet

KUVIO 7: Viiden askeleen menetelma
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Ensimmainen askel: Opastustilanteen aloittaminen

Ensimmaisessa vaiheessa tehdaan lahtotason arviointi ja oppimistavoitteiden sel-
vittdminen. Lahtotasonarvioinnissa opastajalle selvidd, mitk& ovat opastettavan
lahtotasotiedot, eli mitkd opastettava jo tietdd. Samalla tarkentuvat ne asiat, jotka
opastettavalle on opetettava. Opastajan on tarkeétd luoda kannustava ja mukava
ilmapiiri, jolloin my6nteinen ilmapiiri motivoi opastettavaa. (Kangas 2003, 14—
15.)

Toinen askel: Opetus

Toisen askeleen tavoitteena on se, ettd opastettava saisi kokonaiskuvan opastetta-
vasta tehtavastd, tai tehtdvédkokonaisuudesta. Opetusvaiheessa kaydaén myags tar-
keimmat ohjeet ja nyrkkisadnnot tyotehtédvén edetessd, opastajan nayttaessa malli-
suorituksen tyotehtavasta. Isot tyokokonaisuudet kannattaa jakaa osiin, jolloin
opastettavan seuraaminen ja oppiminen helpottuvat. Ison osakokonaisuuden ja-
kaminen osiin helpottaa opittavaa suoritusta. Huonona puolena on se, etta opastet-
tava ndkee vain yhden toimintamallin. (Kangas 2003, 15.)

Kolmas askel: Mielikuvaharjoittelu

Aiemmin opittuja asioita mallinnetaan sisdisten toimintamallien avulla. Mieliku-
vaharjoittelu mahdollistaa opastettavan suoriutumisen tyotehtdavasta — vaihe vai-
heelta. Opastettava joutuu miettimadan mallisuorituksen turvin, kuinka oikeaoppi-
nen tyosuoritus on edennyt. (Kangas 2003, 15.) Mielikuvaharjoittelulla opastaja

pystyy varmentamaan opastetun siséistdneen tydsuorituksen ja sen eri vaiheet.

Neljas askel: Taidon kokeilu ja harjoitteleminen

Neljannen askeleen tarkoituksena on kehittda taitoja kaytdnnon harjoittelulla.
Opastettavan tarkoitus on tehda koko tyovaihe, tai tydvaiheet itsendisesti alusta
loppuun asti. Valmiin tyotuotoksen jalkeen, opastettava arvioi oman suorituksen

ja sen jalkeen tydsuorituksen arvioi opastaja. (Kangas 2003, 15.)

Viides askel: Opitun varmistaminen
Viimeisen vaiheen tarkoituksena on varmentaa opastetun turvallinen ja oikeaop-
pinen ty6tapa. Opastettu henkild tydskentelee yksindisesti ja opastaja tarkistaa

opastettavan ty6tapaa silloin talloin. Opastetun taidon varmentaminen voidaan



29

varmentaa siten, ettd pyydet&én opastettua opettamaan tyosuoritus toiselle, seu-

raamalla itse tilannetta. (Kangas 2003, 15.)

3.3 Tyonopastusmallien vertailua

Perehdyttdmisprosessia ja siitd saatavia hyotyja pitaa ajatella kolmesta eri nako-
kulmasta. Ndmé osapuolet ovat tyontekijd, esimies ja tyopaikka. Perehdyttdminen
ja siité saatavat hyodyt vaihtelevat sen mukaan, miltd kannalta asiaa ajattelee.
Uusi tyontekija kokee perehdyttdmisen nopeuttavan sopeutumistaan tyoyhteiséon,
sek& samalla vahentdvan tyohon liittyvié epdvarmuustekijoitd, kun tyod opitaan
tekemaan oikeaoppisesti. Perehdyttdmistilanteessa perehdytettdvan ammattiosaa-
minen tulee my6s paremmin esille. Esimies hydtyy tydonopastusmallien seuraami-
sesta siten, ettd uusi tyontekija padsee helpommin ja nopeammin tyéporukan sisél-
le, sek& samalla nostattaa tydpaikan yhteishenked. Esimiehen aikaa saastyy, kun
perehdyttamiselle on selked malli. TyOpaikan yrityskuva muuttuu positiivisem-
paan suuntaan, kun tyénopastus on jarjestelmallista. Hyvalla perehdyttamisella
tyontekija on sitoutuneempi tyohonsd, samalla ty6tapaturmia on vdhemman ja

tyon tuottavuus kasvaa. (Lepistd 2004 56 — 57.)

Né&issd molemmissa malleissa on hyvié puolia. Neljan askeleen malli, kuvio 14,
on perinteinen “opeta ja kontrolloi” malli. Ajatuksena mallissa on se, ettd vanha
tyontekija opastaa ja perehdyttdd uuden tydntekijan kyseiseen tyotehtavaan, tai
tekemaan tietyn prosessin itsendisesti. Perehdyttdja vastaa siitd, milloin perehdy-
tettdva on kykenevéinen suoriutumaan tyotehtévésta yksindisesti ja turvallisesti.
Perehdytettavan oppiminen perustuu lahestulkoon tekemalla harjoitteluun. Viiden
askeleen malli on paranneltu versio neljasta askeleesta. Viiden askeleen malli,
kuvio 15 on myds “opeta ja kontrolloi” malli. Uutena ajatuksena téhén malliin on
tullut mentaalinen harjoittelu. Malli opastaa tehtdvdkokonaisuuden laajasti, var-
mistaen, ettd opastettava on omaksunut oikeanlaisen mallisuorituksen, samanlai-
sen jonka opastaja tekee. Viiden askeleen menetelma on jaykka, jos sita noudattaa
sanatarkasti, eiké ota opastettavan opittuja tieto ja taitoja huomioon opastustilan-

teessa.
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Neljan ja viiden askeleen mallit soveltuvat parhaiten tietyn rutiinin, tai tehtédvén
opetukseen, jossa on moninaisia vaiheita, tai osasuorituksia. Vanhempi kollega,
opastaja, on opastettavien tukena ja turvana tehtévien aikana. Mallit tarvitsevat
vain yhden opastajan, jolloin yrityksen ei tarvitse sitouttaa useita henkildita tyon-
opastamiseen. Monille yrityksille tdmé& on helpoin, halvin ja ehkd ainut todellinen
vaihtoehto. Vaikka mallit ovat melko jaykki&, niin opastajan ei ole pakko noudat-
taa portaiden nousua jarjestelmallisesti. Opastaja voi palata myos taaksepéin, seké
muuttaa askelten jarjestysté tyokuvaan sopivammaksi. Opastusmallit sopivat hen-

kiloille, jotka oppivat tekemalla itse erilaisissa oppimistilanteissa.
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4 OPPIMISNAKEMYKSET PEREHDYTYKSEN PERUSTANA

Perehdyttdmisprosessiin liitetdan laheisesti termi oppiminen, silld uudelta tyonte-
kijalta vaaditaan perehdytyksessa jatkuvaa oppimista. Kuviossa 8 kaydaan lapi

kasvuun ja oppimiseen vaikuttavia tekijoita.

“Usein sanotaan, ettd opetuksen pddmddrdnd on oppiminen. Ehkd
olisi kuitenkin viisaampaa sanoa, etté opetuksen padmaarana on
Vhd parempi osaaminen, johon tarvitaan oppimista.” (Hellstrom

2008, 272)

Ihmiskasitys

Oppimis- ja
opetuskasitys

KASVYU JA
OPPIMINEN

KUVIO 8: Kasvuun ja oppimiseen vaikuttavia tekijoita (Salpaus 2011)

Perehdyttdjan ja uuden tyontekijan ihmiskasitykset, kasvatuskésitykset ja opetus-

késitykset vaikuttavat perehdyttdmisen onnistumiseen.

Ihmiskasitys viittaa johonkin kokonaisvaltaiseen, ihmisen tajunnassa tai mielessa
olevaan tai tieteessa vallitsevaan, useimmiten hypoteettiseen nakemykseen siité,
mité ja millainen ihminen on, ja mitd ihminen voi tehda itsestaan. Ihmiskasitys
voidaan madritella myds ihmisia koskevien uskomusten, tietojen ja arvostusten

jarjestelméksi, johon kuuluu myds eettinen ndkdékulma. Ihmiskasityksessé ihmisen



32

kokonaisuus rakentuu fyysistd, sosiaalisista, psyykKkisista ja henkisista tekijoista,

joita eri ihmiské&sityksissé painotetaan eri tavoin (Hirsjéarvi 1985, 91).

Kasvatuskasitys korostaa itsenaisyytta, yksilollisyytta ja ihmisen kaikkien kykyjen
monipuolista kehittdmistd. Sen mukaan jokaisella yksilolla on oikeus vahvuuksi-
ensa ja lahjojensa jalostamiseen. Oppimisympérist6ltd vaaditaan muun muassa
avoimuutta, kykya tunnistaa, hyvaksya ja tukea erilaisuutta. Oppiminen on moni-
mutkaista ja tilannesidonnaista, jota voi yrittdd ymmartaa tutustumalla erilaisiin
oppimisndkemyksiin (Viitala 2005, 136). Kjelin & Kuusisto (2003, 40-42) ovat
kuvanneet teoksessaan, Tulokkaasta tuloksentekijéksi, muutamaa erilaista oppi-
misnakemystd. He kertovat naiden erilaisten oppimisndkemysten vaikutuksesta
perehdyttamiseen. Vaikuttavimmat oppimiskasitykset ovat nykyaan behavioristi-
nen oppimiskasitys, humanistinen oppimiskasitys, konstruktiivinen oppimiskasi-
tys ja kognitiivinen oppimiskasitys. Kuviossa 9 kerrotaan, milta eri ajanjaksoilta

oppimiskésitykset ovat.

—
—)
———)
—>
1900 1920 1940 1960 1980 2000 2020

KUVIO 9: Oppimiskasitykset 1900 ja 2000- luvuilla (Salpaus 2011)

Kuviosta saadaan selville, etta behavioristinen oppimiskésitys on vanhin oppimis-
kasitys. Sen juuret ovat 1900-luvun alusta. Konstruktiivinen, kognitiivinen ja hu-
manistinen oppimiskasitys tulevat mahdollisesti syrjayttdmaan tulevaisuudessa

behavioristisen oppimiskasityksen.
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4.1 Behavioristinen oppimisnakemys

Behavioristinen oppimisnakemys keskittyy ihmisen nakyvén kayttdytymisen tut-
kimiseen (Ikonen 2000, 14). Patrikaisen (1999, 63) mukaan oppimisnakemykses-
s& tavoitteet ovat ulkoisesti annettuja, opettajan rooli on olla tiet4ja ja oppilaan
rooli on olla tiedon vastaanottajana. Oppija nahddédn myds passiivisena tiedon
vastaanottajana. Behavioristisessa oppimisnakemyksessa tietoa siirretaan ja opit-
tua pyritaan kontrolloimaan palkkioita ja rangaistuksia kayttamalla (Patrikainen,
1999, 153).

Behavioristinen oppimiskasitys nahdaén arsyke-reaktiokytkentéjen muodostumi-
sena ja sitd voidaan saadelld vahvistamisella eli reaktion (toiminnan) seurauksella
(Rauste-von Wright, von Wright & Soini 2003, 195). Oletetaan, ettd opetuksen
tavoitteena oleva reaktio (R) vakiintuu pysyvaksi kayttaytymiseksi, eli opitaan,
kun se yhdistetddn ymparistosta tulevaan arsykkeeseen (S). Oppijan kayttaytymis-
ta séadellaan ulkopuolisella vahvistamisella (O). Oppimisessa korostetaan muis-
tamista ja ulkoaoppimista. Oppijan toivotusta kayttaytymisesta palkitaan, ja ei-
toivottua kéyttaytymista heikennetdan rangaistuksella (Tynjala 1999, 29-31). Op-
piminen etenee pikkuhiljaa yksinkertaisesta monimutkaiseen, osista kokonaisuu-
teen ja havainnoista maaritelmiin, ja tata kaikkea opettaja kontrolloi (Heikkila
2006, 53-54).

4.2 Kognitiivinen oppimiskasitys

Kognitiivisen oppimiskasityksen mukaan kiinnostus kohdistuu siihen, miten ih-
minen prosessoi tietoa: kaikki oppiminen ndhdéaan tiedon prosessointina. Oppijan
on tarkoitus kasitelld tietoa sen tiedon turvin, mita hanella on jo ennestéan (Laine
2009, 13). Oppijan on késiteltava aktiivisesti erilaisia tietoja. Hanen on toimittava
havaintoja tekevéna, tietoa vastaanottavana, valikoivana, tulkitsevana, taltioivana
ja aktiivisesti kehittavana olentona. Nykyaan painopiste on jaetun kognition, eli
yhteisollisen prosessin, oppimisen tutkiminen (Nevgi & Lindblom-Ylanne 2003,
16). Kognitiivinen oppimisprosessi kaynnistyy todellisista ja koetuista ongelmis-

ta, erilaisista ristiriidoista ja oppimistarpeista, joiden tarkoitus on herétta4 oppijas-
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sa oppimismotivaatiota (Lepistd 2004, 11). Patrikaisen (1999, 154) mukaan kog-
nitiivisessa oppimiskésityksessa opettaja toimii konsulttina ja auttaa oppijaa tes-
taamaan erilaisia oletuksia, jonka jalkeen han toimii tehtyjen ratkaisujen vahvista-
jana. Opettajan tehtdva on paattad oppimistavoitteista, valita opetettava aines ja
johtaa opetustapahtumaa. (Hellstrom, 2008, 275). Ryhmassa tapahtuvaa kognitii-
vista prosessointia pidetaan tarkeand. Oppimistulos syntyy ryhméssa oppijoiden ja
opettajan keskindisestd vuorovaikutuksesta, ja lopputuloksena saavutettu tuote on
sosiaalinen tuote. (Patrikainen 1999, 154).

4.3 Kokemuksellinen oppimiskésitys

Jérvisen (2000, 81) mukaan kokemuksellinen oppimiskésitys perustuu toiminnal-
liseen psykologiaan. Oppiminen k&sitetaan siind oppijan kokemukseksi ja tiedon
sek& toiminnan ja ajattelun valisten suhteiden muunteluksi. Kokemuksellisessa
oppimisessa tuetaan sosiaalista ja persoonallista kasvua ja sen tarkoituksena on
lisata ihmisen omaa itsetuntemusta. Heikkilan (2006, 57) mukaan kokemukselli-
sessa oppimisessa keskeistd on myds itsereflektoinnin rooli. Reflektointi on pro-
sessi, jossa pohditaan asioiden syvéllista arviointia sekd pyritaan oivaltamaan ko-

konaisuuksia ja asioiden vélisié suhteita. (Sydanmaanlakka 2000, 257).

Yksilon motivaatio, arvot, tarpeet ja itsetuntemus kuuluvat kokemuksellisen op-
pimiskésityksen terminologiaan. Kokemuksellisessa ajattelussa oppiminen kasite-
taén jatkuvana prosessina, jossa oppiminen siséltdd vuorovaikutuksen yksilon ja
ympariston vélilla. Tyoelaméssa kokemuksellinen oppimiskasitys painottaa ko-
kemuksesta oppimista. Perehdyttdja kohtelee uutta tulokasta yksiléna ja on Kiin-
nostunut uuden tyontekijan aikaisemmasta tyokokemuksesta. (Kjelin & Kuusisto
2003, 41-42). Kokemuksellisen oppimiskasityksen kehittdjia ovat olleet John
Dewey, Kurt Lewin, Jean Piaget ja David A Kolb. Kolb (1984, 42) kuvaa koke-
muksellisen oppimisen kehand, jossa opiskeltava aine ja kokemukset etenevat

tarkentuvana kehana. Kuviossa 10. kerrotaan kokemuksellisen oppimisen mallista.



35

Omakohtaine
kolcermus
F
A
=
[5a]
2
=]
|52l
=
KOKEMUS TEN
Aldifrinen " » Refleldotra
toitninta ; MUUNTAMINEN hasvrainnointi

:

E:

[

=

k J
Ahstralti
kasitteellistiminen

KUVIO 10: Kokemuksellisen oppimisen malli (Kolb 1984, 42)

4.4 Konstruktiivinen oppimisnédkemys

Konstruktiivinen oppimisndkemys perustuu kognitiiviseen psykologiaan ja se ko-
rostaa oppimisen tavoitteellisia, sosiaalista ja itseohjautuvaa luonnetta. Oppiminen
perustuu aikaisemmin opittuun, ja mitd paremmin aiemmin opittu on jasentynyt,
sitd helpommin uusi tieto sulautuu vanhaan. (Laine 2009, 13). Ongelmanratkai-
suilla, kokeilemisella, ajattelulla ja ymmartamisella on oppimisessa tarkea merki-
tys. Oppiminen on hyvin tilannesidonnaista ja oppimistilanteet tulisikin liittda
todellisen elamén tilanteisiin, joissa oppija tarvitsee niitd mydhemmin. Oppilaalle
tulee asettaa tavoitteita, jotta oppiminen olisi tehokasta. (Rauste-von Wright, von
Wright & Soini 2003, 162-164).

Perehdyttdmisessa konstruktivistinen suuntaus nakyy siten, ettd uuden tydntekijan
henkilokohtainen tausta ja yksilolliset lahtékohdat vaikuttavat voimakkaasti pe-
rehdytystilanteeseen. Konstruktiivista suuntausta toteuttavassa perehdyttamisessa
keskitytaan yksityiskohtien sijaan kokonaisuuksiin ja asioiden valisiin suhteisiin.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 43-44).
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Heikkilan (2006, 65) mukaan oppimaan oppiminen on yksi tarkeimpié taitoja,
mité konstruktiivisten nékemyksen mukaan oppijan on hyodyllista hallita. Kyse
on taidoista, joka on opittavissa, ja jota on mahdollista harjoitella. Siihen liittyy
my06s oppijan kyky arvioida uuteen oppimistilanteeseen tullessaan, miten tilannet-
ta voisi lahestyd, miten ja mistd tietoa voisi etsié tai rakentaa.

Oppimisnakemysten vertailua

TAULUKKO 1: Oppimisndkemysten vertailua (www.oamk.fi 2011)

kemys

Behavioristi- rationaali- muistaminen e  ulkoisen kéyt- o  kayttaytymisen
nen oppiminen suus stimulus- taytymisen muutos
kayttayty- malli- muutos e muistaminen
misen oppiminen e transmittaali-
muokkaus nen muistami-
nen
Kognitiivinen tiedon jatkuvan e ongelmatilan- e  0saaminen
mallioppimi- toiminnalli- toiminnan ja teen kasittely ja e tiedon ja taidon
nen suus, akiii- interaktion ratkaisu integraatio
visuus, si- avullakehit- e  kokonaisorien-
tuationaali- tyvé osaami- taation avulla
suus nen tydskentely
mallintami- yhteisolli-
nen, oh- Syys
jaaminen PBL ja
artikulaati- projektiop-
on, reflek- piminen
tion ja
oman toi-
minnan tut-
kimisen tu-
keminen
Kokemukselli- oppijan prosessiluon- e reflektio e toiminnan ja
nen oppiminen kokemusten teista syklis- o itsearviointi reflektion vélinen
hyddynté- tareflektiota o  dialogi suhde
misen oh- kokemusten e ongelmaratkaisu-
jaaminen pohjalta tapojen kehitty-
monipuolis- S0sio- minen
ten oppi- emotionaali-
misympa- set prosessit
ristdjen
luominen
Konstruktivis- sisaltapéin itsekonstruk- e reagoi oppimis- e  merkitysten an-
tinen oppimi- ohjautuvan tio aikai- tilanteissa taminen oppimis-
nen oppimisen semmantie- e  oppijan tiedon tilanteille
tukeminen don ja opitun kasittelyproses- e  uuden tiedon
oppijan ak- kontekstissa si linkittdminen jo-
tivoiminen adaptiivinen e  havainnointi kapéivaiseen ela-
tavoitteelli- kognitio maan
seen toi- tiedon kumu-
mintaa latiivisuus
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Yksi tapa tarkastella asioita on tiivistdd nakemykset taulukoksi erilaisten teesien
mukaan. Taulukossa 1 vertaillaan oppimisndkemyksié opetuksen, oppimisen, eva-
luoinnin ja toivotun lopputuloksen mukaan. Vertailtavat oppimisnakemykset ovat
behavioristinen, kognitiivinen, kokemuksellinen ja konstruktivistinen oppimisna-
kemys.
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5 OPPIMISTYYLIT

Oppijoiden mieluisimmat ja luontevimmat oppimistyylit poikkeavat toisistaan.
Perehdyttgjat ovat oppimistyyleiltddn hyvinkin erilaisia ja oma oppimistyyli vai-
kuttaa omaan tapaan perehdyttad. (Kupias & Peltola 2009, 120). Kauppilan
(2003, 59-60) mukaan henkiloiden erilaiset taipumukset ja erilaisuuden tunnista-
minen on otettava huomioon opetettaessa. Etenkin erityisopetuksessa kéytetaan
VAK-oppimistyylid mukailevaa opetusta. Oppimistyylien jaottelu perustuu siihen,
mité aistia yksilo haluaa painottaa oppimisessaan ja mika on hanelle luontevin
tyyli. VAK-lyhenne muodostuu sanoista visuaalinen, auditiivinen ja kKinesteetti-
nen. Normaalisti yksilot yhdistavét kahta tyyleistd, mutta toisille jokin tyyleistd on
selkedsti muita vahvempi. (Virtainlahti 2009, 237).

5.1 Visuaalinen oppija

Visuaalisessa oppimisessa hallitsevin aisti on ndko. Visuaalisesti oppiva ihminen
kayttdd oppimisessa nakdmuistia ja muistaa hyvin erilaiset kaaviot, kuvat ja tau-
lukot. Hén kéyttdd puheessaan nikemiseen liittyvid sanoja, esimerkiksi minulla
on selvéd kuva asiasta”. Visuaalisella oppijalla on vilkas mielikuvitus, ja h&dn on
luova ja nopea. Visuaalinen oppija oppii parhaiten katselemalla; kaaviot, kuvat,
taulukot ja filmit ovat hyvia apuvalineitd. (Virtainlahti 2009, 238.) Kuviossa 11

kerrotaan millaisia visuaaliset oppijat ovat ja miten he oppivat.
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ovat esuntvneet not

KUVIO 11: Visuaalinen oppija

Visuaalisia oppijoita on 35 prosenttia ihmisistd. Nama ihmiset oppivat nakemalla,
jonka pohjalta he luovat muistikuvia. Luennoilla visuaaliset oppijat eivat ole
omimmillaan. He suorittavat annetut tehtévét nopeasti ja haluavat siirtya nopeasti
seuraavaan. Tama on myos yksi heidan heikkouksia, he eivat malta paneutua an-

netun tehtévan yksityiskohtiin tarpeeksi hyvin.

5.2 Auditiivinen oppija

Auditiivisen oppijalla kuulo on hallitseva aisti. Oppija muistaa asioita, mita han
on kuullut ja hdnen puheessaan voi esiintya kuulemiseen liittyvia sanontoja, esi-
merkiksi “kerro lisdd”. Adnet herdttivit auditiivisen oppijan huomion, mutta toi-
saalta myos héiritsevét hanen keskittymistd. Auditiivinen oppija on yleenséa hyva
Kirjoittamaan ja puhumaan, mutta selittad asioita hitaasti prosessoiden. Auditiivi-
nen oppija oppii parhaiten luennoilla seké keskusteluja tai danitteita kuuntelemal-
la. (Virtainlahti 2009, 238.) Kuviossa 12 kerrotaan, millaisia auditiiviset oppijat

ovat, ja miten he oppivat.
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25 % thmisisti
Oppii kuulemalla on auditiivisia

Muistaa hyvin,
miti on kuullut Luennot ja
suulliset ohjeet
sopivat hinelle
Keskittvy opetuk- Azneen lukemi-
seen, tydrauha, Haluaa paneutua nen auttaa muis-
puhe ja luennot asiothin, ei halua tamaan
ovat tirkeiti edetd liian nope-

asti

KUVIO 12: Auditiivinen oppija

Auditiiviset oppijat oppivat kuulemalla. He muistavat hyvin kaiken kuulemansa.
Auditiivisia oppijoita ihmisistd on 25 prosentti. He vaativat itselleen tyérauhan,
jotta pystyvat keskittyméan oppimaan. Auditiivinen oppija ei hatéile annettujen
tehtdvien kanssa, vaan he paneutuvat niihin huolella. Asioiden aaneen lukeminen

auttaa heitd muistamaan asiat.

5.3 Kinesteettinen oppija

Kinesteettisessa oppimistyylissa tuntemukset, toiminnallisuus ja liike ovat tarkei-
ta. Kinesteettinen oppija haluaa saada toiminnasta tuntuman ja tehda asioita itse.
Hén vaistoaa asioita helposti esimerkiksi tunnelmasta. Kinesteettisen oppijan pu-
heessa voi esiintyéd toiminnallisuuteen liittyvid sanontoja, esimerkiksi ’minusta
tuntuu”. Kinesteettinen oppija osallistuu mielelldén ja kaipaa vaihtelua. Hén tar-
vitsee aikaa asioiden prosessointiin. (Virtainlahti 2009, 238.) Kuviossa 13 kerro-

taan, millaisia kinesteettiset oppijat ovat, ja miten he oppivat.
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Ei jaksa istua pit-
Laiin paikal e Oppii tekemilld
alkaa kiemurrella J )
tuolilla ja korjailee
Oppii “jaloillaan™, asentoa A0 % ithmisisti
. @ \ on kineettisid
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miti on kuullut Kaipaa vuoro-
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amnclsen FHEES osallistua. haluaa aktivitiiteista ja
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kohtaisiin koke-

peliin

muksiin

KUVIO 13: Kinesteettinen oppija

Kinesteettiset oppijat oppivat parhaiten tekemélld. Kineettisia oppijoita on 40 pro-
senttia ihmisista. He haluavat pistaa kroppansa peliin, jotta he oppisivat. He ovat
myaos hyvin kilpailuhenkisia ja he pitavat véittelysta. Néille oppijoille on tyypillis-
té, ettd he muistavat hyvin kuulemansa. Heidan oppimisprosessiin kuuluu vuoro-

vaikutus toisten ihmisten kanssa.
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6 CASE: KOULUTUSKESKUS SALPAUS, LOGISTIIKKA-ALA

Té&ssa luvussa esitellaan tutkimuksen case-yritys, seké kerrotaan tarkemmin tutki-
muksen toteutuksesta. Lisaksi kuvaillaan tutkimuksessa kartoitettu perehdyttami-
sen nykytila Koulutuskeskus Salpauksen logistiikka-alalla. Perehdyttamisen nyky-
tilassa on keskeisessé roolissa toimintaympdristotavoitteinen perehdyttdmisoppi
sek& konsernintasoinen perehdyttamisoppi.

Paijat-Hameen koulutuskonserni -kuntayhtyma on maakunnallinen koulutuksen
jarjestéja, kehittgja ja yllapitaja. Koulutuskonserni johtaa ja koordinoi jasenkun-
tiensa puolesta ammattikorkeakoulutusta, lukio- ja ammatillista koulutusta, oppi-
sopimuskoulutusta sek& kuntoutusta ja tydonvalmennusta. Paijat-Hameen koulu-
tuskonserni — kuntayhtymén jasenkunnat ovat Asikkala, Hartola, Heinola, Hollola,
H&meenkoski, Kuhmoinen, Kérkola, Lahti, Nastola, Orimattila, Padasjoki, Per-
tunmaa ja Sysma. Péijat-Hameen koulutuskonsernissa on kolme tulosaluetta;
Koulutuskeskus Salpaus, Lahden ammattikorkeakoulu ja Tuoterengas. (kuvio 14.)
Taman tutkimuksen case-yritys on Koulutuskeskus Salpaus ja tarkemmin sen teol-

lisuusalojen tulosyksikk6dn kuuluva logistiikka-ala.

Paijat-Hameen
koulutuskonserni

Lahden

Koulutuskus Salpaus Ammattikorkeakoulu

Tuoterengas

Logistiikka-ala

KUVIO 14: Organisaatiokaavio


http://www.tuoterengas.com/
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Koulutuskeskus Salpaus on perustettu 1.1.2001. Monialainen ammatillista koulu-
tusta ja lukiokoulutusta jarjestéava oppilaitos muodostaa Paijat-Hameen koulutus-
konsernissa oman tulosalueen. Salpausta johtaa ja ohjaa kuntalain mukaisesti va-
littu johtokunta, jonka asioiden valmistelu kuuluu rehtorille. Koulutuskeskus Sal-
pauksen johtoryhméan muodostavat rehtori, neljan toimialan apulaisrehtorit, vies-
tintd- ja markkinointijohtaja, talousjohtaja, henkildstdjohtaja seka rehtorin sihtee-
ri. Salpaus toimii hallinnollisesti neljana toimialana; kunkin toimialan toiminnasta
vastaa apulaisrehtori. Kullekin toimialan koulutus- / ja ammattialalle on nimetty
koulutusjohtajat/ aikuiskoulutusjohtajat ja koulutuspéallikot/ aikuiskoulutuspaalli-
kot. (Koulutuskeskus Salpaus, A)

Koulutuskeskus Salpaus on yksi Suomen suurimmista ja monialaisimmista amma-
tillisen koulutuksen ja aikuiskoulutuksen jarjestdjistd. Koulutuskeskus Salpauk-
seen kuuluu my6s oma lukio. Koulutuskeskus Salpaus tekee myos tiivista kehit-
tamisyhteisty6td elinkeinoeldmén kanssa. Vuosittain Salpauksessa opiskelee lahes
20 000 nuorta ja aikuista opiskelijaa. Opettajia ja muuta henkilostoa Salpauksessa
on yli 750. Koulutuskeskus Salpaus on yksi kolmesta Péijat-Hameen koulutus-

konsernin tulosalueesta. (Paijat-Hameen Koulutuskonserni 2011a)

Koulutuskeskus Salpaus jakautuu viiteen eri tulosalueeseen. Nama tulosalueet
ovat Aikuiskoulutus ja tydelamépalvelut, Palvelu-Salpaus, Rehtorintoimisto, Sal-
pauksen Areena seka Tuote-Salpaus. Tuote-Salpaus antaa toisen asteen ammatil-
lista peruskoulutusta, henkiléston kokonaisméaara oli 31.12.2010 yhteensa 231
henkil6a ja henkildiden keski-ika on 50 vuotta. (Péijat-Hameen Koulutuskonserni,
Henkildstokertomus 2010).

Logistiikka-ala

Logistiikka-ala on yksi teollisuusalojen tulosyksikon koulutusalaloista. Logistiik-
ka-alan koulutus kestéa opiskelijan koulutuspohjasta riippuen kahdesta kolmeen
vuotta. Suuntautumisvaihtoehtoja on kaksi; varastopalvelujen koulutusohjelma tai

kuljetuspalvelujen koulutusohjelma.



45

Varastopalvelujen koulutusohjelmasta valmistutaan varastonhoitajiksi. Kuljetus-
palvelujen koulutusohjelmassa suuntautumisvaihtoehtoina ovat autonkuljettajan,
linja-auton- tai yhdistelm&ajoneuvonkuljettajan suuntautumisvaihtoehdot. VVuosit-
tain aloituspaikkoja logistiikan perustutkinnon puolella on yhteensa 60 kappaletta.
N&ma paikat jakautuvat siten, etté yksi luokka aloittaa varastopalvelujen koulu-
tusohjelman 20 opiskelijan voimalla vuosittain. Kuljetuspalvelujen koulutusoh-
jelmassa aloittaa kaksi vuosiluokkaa kerralla yhtensé 40 opiskelijan voimin, ryh-
méakoon ollessa 20 henkildd. (Koulutuskeskus Salpaus, tilastoja).

Opettajia nuorisopuolen logistiikka-alan ammattiaineiden opetuksessa syksylla
2011 on yhteensé 11 henkil6&d. Opetushenkildt jakautuvat siten, ettd nelja opetta-
jaa on varastonhoitajan koulutusohjelmassa ja seitseman opettajaa on tekemisissa
autonkuljettajien kanssa. Logistiikkapuolella ei ole tall4 hetkelld yhtadan naista

opetushenkildstossa.

Kevéélla 2011 logistiikka-alalla oli yhteensa 28 kappaletta erilaista moottorikayt-
toista ajoneuvoa tai tyokonetta. Naiden ajoneuvojen tai tydkoneiden kaytto vaihte-
lee vuosiluokasta riippuen. Joitakin tydkoneita ja laitteita logistiikka-alan opiske-
lijat kayttavat koko opiskeluajan, joitakin he voivat kayttaa vain yhden kerran

kolmen vuoden aikana.

6.1 Tutkimuksen toteutus

Aineistoa kerattiin tahan tutkimukseen omien havaintojen pohjalta lomakehaastat-
telulla, eli puolistrukturoidulla haastattelulla, sek& kolmelta logistiikka-alan opet-
tajalta etta logistiikka-alan koulutuspaallikéIta. Puolistrukturoitu haastattelu tar-
koittaa sitd, ettd kysymykset ovat ennalta maritelty, mutta vastaajat ovat saaneet
vastata niihin omin sanoin. Haastattelukysymykset lahetettiin sahkopostitse opet-
tajille maaliskuussa 2011 (liite 2), seka koulutuspaallikdlle elokuussa 2011 (liite
1).

Lomakehaastattelu sopii hyvin aineistonkeruutavaksi silloin, kun tutkittava asia ei

ole laaja. Lomakehaastattelulla pystytddn myo6s rajaamaan tiettya asiaa koskevia
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mielipiteitd ja kokemuksia. Hyvin laaditut kysymykset helpottavat haastattelun
toteutusta. Tutkimuksessa kéytettiin avoimia kysymyksié, joilla pystyttiin selvit-
tdmadn, mit4 haastateltavilla on todella mielessaan. Vastaajia ei myoskaan kahlittu
lilaksi valmiisiin vaihtoehtoihin. Motivaatioon liittyvia seikkoja ja vastaajan viite-
kehyksi& voidaan myos tunnistaa avoimilla kysymyksilla. Haastateltavat olivat
alustavan tiedustelun perusteella hyvin motivoituneita osallistumaan kyselyyn.
(Vilkka 2005, 90-95).

Kohderyhméksi tutkimuksessa valittiin kolme uusinta logistiikka-alan opettajaa,
joilla oli perehdyttdminen parhaiten muistissa. Naiden uusimpien opettajien haas-
tattelujen tuloksia kaytettiin osittain apuna luotaessa koulutuspéallikdlle suunnat-
tua puolistrukturoitua lomakehaastattelua. Kysely lahetettiin yhteensé neljélle
henkildlle ja he kaikki vastasivat haastatteluun, eli vastausprosentiksi muodostui

100 %. Taulukosta 2 voidaan nahda tutkimuksen eteneminen.

TAULUKKO 2: Tutkimuksen eteneminen

elokuu 2004 alkaen e osallistuva havainnointi

syksy 2010 e Opastus- ja opetuskorttien tekeminen kehittdmis-
projektissa
tammikuu 2011

perehdyttamisen alkukartoitus

e alustava tutkimussuunnitelma
helmikuu e tutkimusongelman méaérittely

e teorian kirjoittamista
maaliskuu o kyselylomakkeiden laatiminen

o kyselylomakkeiden lahettdaminen sahkdpostilla

haastateltaville

huhtikuu o kyselylomakkeiden palautus ja yhteenveto
elokuu o kyselylomakkeen laatiminen ja l&hettaminen kou-
lutuspaallikolle

e kyselylomakkeen palautus ja yhteenveto
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Yhtend tutkimusmenetelmana kaytettiin osallistuvaa havainnointia, jolloin pystyt-
tiin ndkemaan, mita todella tapahtui. Osallistuva havainnointi toteutettiin siten,
ettd toinen Kirjoittajista osallistui ryhman toimintaan, tydpaikan yhtena jasenené.
Osallistuvaa havainnointia on tapahtunut vuodesta 2004 lahtien. Osallistuvan ha-
vainnoinnin hyvana puolena on, ettd ndin saadaan valitonté ja suoraa tietoa heti,
miten yksilot, ryhmat tai organisaatiot toimivat. Haittapuolena voidaan mainita se,
etté havainnoija pystyy omalla toiminnallaan vaikuttamaan ja jopa muuttamaan

tutkimuksen laatua ja sen suuntaa. (Hirsijarvi ym. 2008, 207—209).

Syksylla 2010 teimme kehittamisprojektin Koulutuskeskus Salpauksen logistiik-
kapuolelle. Kehittdmisprojektin tavoitteena oli parantaa tydturvallisuutta ja hel-
pottaa uuden tyéntekijan perehdyttamisté tyokoneisiin ja — laitteisiin. Kehittamis-
projektin lopputuloksena teimme kymmeneen moottorikéyttdiseen ajoneuvoon

opastus- ja opetuskortit.

Tammikuussa 2011 aloimme kartoittaa kokonaisvaltaisesti Koulutuskeskus Sal-
pauksen, logistiikka-alan perehdyttamisen nykytilaa. Tutkimme perehdyttdmisen
osa-alueita, joissa mahdollisesti esiintyi ongelmia tai puutteita. Naiden pohjalta
pystyimme méarittelemaan tutkimusongelman. Tutkimusongelman pohjalta
teimme kyselylomakkeen, jonka lahetimme uusimmille logistiikka-alan opettajil-
le. Maaliskuun loppuun mennessa laadimme haastattelujen ja osallistuvan havain-
noinnin avulla perehdyttdmisprosessissa esiintyvia ongelmia ja laadittiin alustava
tutkimussuunnitelma. Elokuussa 2011 laadimme ja lahetimme kyselylomakkeen
logistiikka-alan koulutuspaallikélle, jossa kysyimme perehdyttamisprosessista
logistiikka-alalla. Kyselylomakevastauksista saadun tiedon ja osallistuvan havain-
noinnin myotad muodostui tarkennettuja ehdotuksia perehdyttdmisprosessin kehit-

tamiseksi.

6.2  Konsernitasoinen perehdyttamisen nykytila

Paijat-Hameen koulutuskonsernilla ja siihen kuuluvalla Koulutuskeskus Salpauk-
sella on olemassa yhteinen konsernintasoinen toimintaymparistétavoitteinen pe-

rehdyttdminen, sekd konsernintasoinen perehdyttdmisoppi. Konsernintasoista toi-
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mintaymparistotavoitteista perehdyttamista ja perehdyttamisoppia tulisi kayttaa

myos kaikilla eri koulutusaloilla ja néaihin kuuluvilla osastoilla.

6.2.1 Toimintaympéristotavoitteinen perehdyttaminen

Toimintaympéristotavoitteinen perehdyttdminen kuuluu niin vakituisille kuin pit-
kaaikaisille ja maaraaikaisille tyontekijoille. Toimintaympéristoon perehdyttami-
nen pitaa sisélldan sen, kuinka luodaan ja pidetéén erilaisia kontakteja asiakassuh-
teisiin, ja kuinka niita pidet&dan ylla. Toimintaympariston ollessa laaja ja yhteis-
tyoverkoston ollessa monipuolinen, perehdyttdmisessa paneudutaan siihen, kuinka
yhteistyéverkoston kanssa toimitaan. Toimintaympariston perehdyttdmisessa
opastetaan ja ohjataan toimimaan kestavan kehityksen mukaisesti ja samalla pa-
neudutaan siihen, kuinka ympéristfasioita voidaan hoitaa yhteiskuntavastuun né-
kdkulmasta kasin. Perehdyttaminen pitaa sisalladn myos sen, kuinka sopeudutaan
toimintaympariston muutoksiin, ja kuinka toimintaympdriston muutoksiin reagoi-

daan.

Toimintaympériston perehdyttdmisen tavoitteet on esitetty kuviossa 15. Naméa
esitettavat toimintaympériston perehdyttdmisen eri tasot on jaoteltu kuvion mu-
kaisesti seuraavaan luokitukseen: tydtehtava, tyoyksikko, liikelaitos ja konsernita-

s0. (Koulutuskeskus Salpaus, B)
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Toimintaymparisto

Tyotehtava

Tyoyksikkd

’ Liikelaitos

“ Konsernitaso

KUVIO 15: Perehdyttamisen eri tasot toimintaymparistotasoisessa perehdyttami-
sessa

Konsernitaso:

Konsernintasoinen perehdyttadminen kéydaan lapi vakituisten ja pitkaaikaisten
madréaikaisten tyontekijoiden kanssa. Konsernitasoisessa perehdyttamisessa uu-
den tyontekijan on tarkeatd ymmértaa organisaation koko rakenne ja mista organi-
saatio muodostuu. Uuden tyontekijan on opittava omaksumaan ja tuntemaan or-
ganisaation erilaiset palvelut ja kuinka ne muodostuvat, jotta tyontekijan toiminta
olisi organisaation arvojen mukaista. Konsernintasoisessa perehdyttdmisessa pa-
neudutaan imagon luomiseen ja kuinka sité voidaan luoda ja yllapitaé niin tyénan-
tajan puolesta ja toimimalla itse arvojen mukaisesti, samalla edistéen positiivista

kuvaa tydnantajasta. (Koulutuskeskus Salpaus, B)

Liikelaitos:

Liikelaitostasoinen perehdytys on tarkoitettu vakituisille ja pitkaaikaisille maara-
aikaisille tyontekijoille. Liikelaitoskohtaisen perehdyttamisen taso pyrkii ohjaa-
maan eri liikelaitoskohtaiseen strategian toimintaan ja tapaan toimia. Tydntekijan
oma osaaminen pyritaan hyodyntamaan liikelaitoksessa parhaalla mahdollisella

tavalla. Perehdyttdminen pitaa sisalladn myos sen, kuinka eri asiakastyytyvaisyyk-
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sid voidaan parantaa. Tyonantajapuoli ottaa perehdyttdmisessa huomioon myos
tyontekijan tydolot ja vaaran paikat huomioon ja néill oikeilla tydmalleilla pyri-
t4an vahentamaan tyotapaturmien ja tyoperéisten tautien maaraé. Perehdyttami-
sessa kdydaan myos lapi, kuinka yritys voi parantaa omaa kustannustehokkuut-
taan. Kustannustehokkuuden parantamisen kautta yrityksen on mahdollista paran-

taa markkina-asemaansa. (Koulutuskeskus Salpaus, B)

Tyoyksikko:

Tyoyksikkokohtainen perehdyttdminen koskee vakituisia, pitk&aikaisia méaaraai-
kaisia ja lyhytaikaisia maaraaikaisia tyontekijoita. Tyoyksikkokohtaisen perehdyt-
tdmisen tavoitteena on luoda kaikille tyoyksikossa oleville henkil6ille keskinéiset
hyvét ja lampimét suhteet. Tarkedd on myds avoimen ilmapiirin luominen riippu-
matta siitd, mik& on tydsuhteen laatu. Tydyksikdssé oleville henkildille on hyvé
luoda tyoyksikdn sadntdjen ja kdytanteiden oppiminen. Samalla kdydaan lapi tyo-
paikan fyysinen ja sosiaalinen ymparistd. Tavoitteena on se, etté tyontekijat hah-
mottavat oman fyysisen ja sosiaalisen toimintaymparistén. Tyontekijoille koros-
tetaan heiddn omaa tasavertaisuuden edistdamismahdollisuuttaan ja samalla pyri-
td&dn minimoimaan poissaolot ja henkildstén vaihtuminen. (Koulutuskeskus Sal-

paus, B)

Tyodtehtava:

Tyotehtavékohtainen perehdyttdminen koskee niin vakituisia, pitkaaikaisia maara-
aikaisia kuin lyhytaikaisia madraaikaisiakin tyontekijoita. Tyotehtdvakohtaisen
perehdyttamisen tavoitteina ovat tehtdvakuvan, vastuun ja tavoitteiden sekd oman
aseman ja esimiessuhteiden selkeyttaminen. Tyotehtdvékohtaisen perehdyttdmisen
onnistumisen edellytyksena on myos tyontekijan epdvarmuuden poistaminen, ko-
neiden, laitteiden ja ohjelmien tunteminen, seké toiminta arvojen ja sadnndsten
mukaisesti. Tyotehtdvakohtaisessa perehdyttdmisessa on Kiinnitettdva huomiota
myas siihen, ettd tyontekija suoriutuu tehokkaasti ja itsendisesti tydtehtavistaan,
seka siihen, ettei tyon psyykkinen kuormittavuus kasvaisi. Tyontekijalla tulisi olla

my6s mahdollisuus kehittda itsedan ja tyotadan. (Koulutuskeskus Salpaus, B)
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6.2.2 Konsernitasoinen perehdyttamisoppi

Seuraavassa kuviossa 16 on esitelty konsernitasolla kdytdssa olevan perehdytta-
misopin mukaista perehdyttdmisprosessia. Perehdyttamisen etenemiskaavio on

henkiloston saatavissa Paijat-Hameen Koulutuskonsernin intranetista.

Ennen paivelussuhdetia Palvelussuhteen aikana Palvelussuhteen jalkeen
LY Jatkoperel aminen
. Tyontekijan Ensimmaisien ) hdm Palvelusuhteen
Rekrytointi tuloon viikkojen Mentorointi

A : e paattaminen
valmistautuminen perehdyttaminen Kehityskeskustelut

Perehdyttamisoppi

KUVIO 16: Perehdyttdmisprosessi Paijat-Hameen koulutuskonsernissa

Perehdyttdmisoppi on jaoteltu kolmeen eri osioon. Nama padkohdat sijoittuvat
ennen palvelusuhdetta, palvelusuhteen aikana ja palvelusuhteen jalkeen tapahtu-
vaan perehdyttamiseen. Perehdyttdmisoppi pitaa sisalldén selkedn toimintamallin,
kuinka perehdyttdmisen tulisi tapahtua myo6s Péijat-Hameen koulutuskonserniin
kuuluvassa Koulutuskeskus Salpauksessa. Kuviossa 15 on kerrottu, millaista pe-
rehdyttdmisoppia pitéisi toteuttaa Koulutuskeskus Salpauksessa. Ennen palvelus-
suhdetta suoritetaan rekrytoinnit. Perehdyttdminen alkaa jo rekrytointi-
ilmoituksen julkaisemisesta. Perehdyttamisprosessiin palvelussuhteen aikana kuu-
luu tyontekijan tuloon valmistautuminen, ensimmadisten viikkojen perehdytys,
jatkoperehdytykset, mentoroinnin ja kehityskeskustelut. Perehdytysprosessi ei
pysahdy palvelussuhteen paattymiseen, mutta jonkinlainen kédannekohta se on.
Molemminpuolinen palautteenanto on joka osiossa tarkeééa tulevaisuutta silmalla-

pitéen.

Molemmat perehdyttamisoppaat ovat hyvia ja kokonaisvaltaisia yleisteoksia.
Nama teokset siséaltavat tiedon siitd, kuinka perehdyttdmisen pitéisi tapahtua oi-
keaoppisesti, ja mita pitada tehda missakin vaiheessa. Perehdyttamisoppaat taytta-
vét lain ja asetuksien mukaisen perehdyttamisen, jota on késitelty kappaleessa 2

Perehdyttdminen.
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6.3 Perehdyttdmisprosessin nykytila logistiikka-alalla

Perehdyttdmisen vastuuhenkilon lomakehaastattelua sek& toisen opinndytetyonte-
kijan omaa osallistuvaa havainnointia hyodyntéen selvitettiin perehdyttdmisen
nykytilaa perehdyttdjan ndkokulmasta. Logistiikka-alan perehdyttdmisen nykyti-
laa perehdytettévien ndkdkulmasta selvitettiin uusimpien tyontekijoiden haastatte-

lujen pohjalta.

Ennen palvelusuhdetta tapahtuva perehdytys

Koulutuskeskus Salpauksen rekrytointiprosessissa noudatetaan Paijat-Hameen
koulutuskonsernin opasta. Logistiikkayksikon johtosddnndn mukaan apulaisreh-
tori paattaa rehtoria kuultuaan yli vuoden tydsopimukset ja koulutusjohtaja enin-
tdan 1 vuoden sopimukset. Henkiloston hankintaprosessi lahtee liikkeelle koulu-
tuspééllikoltd, joka tekee esityksen koulutusjohtajalle. Rekrytointiluvan auettua,
henkilon haku tehddén yleensé yhteisen kasityksen mukaisesti. Eri alojen varsi-
naista paatoimista rekrytoijaa ei Salpauksessa ole. Avoimista tydpaikoista ilmoite-
taan Mol:n sivuilla ja lehti-ilmoituksilla. Taulukossa 3 kerrotaan miten rekrytoin-
tiprosessi hoidetaan Koulutuskeskus Salpauksessa ja kenen vastuulle kuuluu eri

henkil6iden palkkaaminen.

TAULUKKO 3: Rekrytointiprosessi

Rehtori ¢ Nimittaa viranhaltijat
o Myontaa eron viranhaltijoille
o Valitsee apulaisrehtorit, koulutus-
johtajat ja koulutuspaallikot
Apulaisrehtori o Palkkaa tuntiopettajat
e Palkkaa muun vakituisen henkilds-
ton
Aikuiskoulutusjohtaja o Palkkaa tyontekijat ja sijaiset enin-
t&an 1 vuodeksi
Aikuiskoulutuspaallikko o Valmistelevat henkildstévalinnat

e Palkkaa tyontekijét ja sijaiset enin-
taén 1 vuodeksi

Koulutusjohtaja o Valmistelevat henkildstévalinnat
apulaisrehtorille

o Palkkaa tyontekijat ja sijaiset enin-
t&an 1 vuodeksi

Koulutuspéallikko e Osallistuu tarvittaessa rekrytointi-
prosessiin
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Ennen uuden tyontekijan tuloa tehddan erilaisia valmisteluja. Koulutuspaallikon
mukaan; ’Yleensa pyritddn hankkimaan ennakkoon tyovalineita; tyopiste, tietoko-
ne, kanny, tunnukset ja tyontekijan saavuttua matkan varrella liséa tarvittavia
vilineitd, mm tyéasu.” Perehdyttéja valitaan etukéteen ja heitd voi olla useita.
Perehdyttdminen kestdd hanen mukaansa “useita viikkoja ”. Perehdyttdmisen edis-
tymisté seurataan koontilomakkeella. ”Koontilomakkeessa on perehdytykseen

liittyvdt asiat esissd”.

Palvelusuhteen aikana tapahtuva perehdytys

Logistiikka-alan uusien tyontekijoiden on mahdollista mennd kuuntelemaan kon-
sernintasoista toimintaymparistotasoista perehdyttamistd. Toimintaymparisto-
tasoisessa perehdyttdmisessa kaydaan lapi Paijat-Hameen koulutusorganisaation
rakenne, sekd mistd organisaation rakenne muodostuu. Konsernintasoinen pereh-
dyttdminen kestdd muutaman tunnin. Nama perehdyttamistilaisuudet pidetaan
kootusti kaikille Paijat-Hameen koulutuskonsernin uusille tydntekijoille, riippu-
matta siitd, mihin tulosyksikk6é6n kuuluu, ja mika on tehtavan luonne. Lukukau-
della 2011 — 2012 konsernintasoisen perehdyttamistilaisuuksia jarjestetaan kerran
kuukaudessa. Aiemmin konsernintasoisia perehdyttamistilaisuuksia on jarjestetty

kaksi kertaa vuodessa, syksyisin ja kevéisin.

Perehdyttdminen tapahtuu kéytdnndssa siten, ettd perehdytettavé seuraa perehdyt-
tajad. Tassa on kysymys selkedsti behavioristisesta oppimisndkemyksestd, jonka
mukaan perehdyttdjan rooli on olla tietdja ja perehdytettavan rooli on olla tiedon
vastaanottajana. Tasta tulee sellainen vaikutelma ja vaara, etta perehdytettava on
vain passiivisena tiedonottajana. Perehdytettavén tarkoituksena on seurata erilaisia
opetustilanteita. Nama opetustilanteet vaihtelevat, niin sisa- kuin ulko-

opetuksesta, niin teoria kuin ajo-opetukseenkin.

Palvelusuhteen jalkeen tapahtuva perehdyttaminen

Palvelusuhteen paattymisen jalkeen pyritdan pois lahtevien henkil6iden kanssa

kédymaan palautekeskustelut, riippumatta tyosuhteen kestosta tai luonteesta. Kes-
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kustelut kaydaan tyontekijan toivomuksesta tai esimiehen pyynnosta. Palautekes-
kustelun tavoitteena on selvittaa pois lahtemisen syy seka henkilon kokemuksia
tyOpaikasta ja tyoyhteisosta. TyOpaikalta pois lahteville jarjestetdan yleensa myos
laksidiskahvitus.
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7 PEREHDYTTAMISEN UUDET SUUNTAVIIVAT, LOGISTIIKKA-
ALALLA

Seuraavaksi esitelldan tutkimustuloksena luotu alakohtainen perehdyttdmisproses-
si, jossa hyddynnet&dén voimassaolevaa toimintaymparistotavoitteista perehdyttéa-
mista ja perehdyttdmisoppia. Perehdyttdmisen uudet suuntaviivat on hahmoteltu
kartoittamalla perehdyttamisen nykytilaa teoreettisen viitekehyksen sek& empirian
pohjalta. Aluksi k&ydaan lapi tutkimusaineiston perusteella hahmotellun nykyisen
perehdyttamisprosessin ongelmakohtia. Taman jalkeen kuvaillaan, mité perehdyt-
tamisprosessissa tulisi tehdé ennen palvelussuhdetta, sen aikana seké palvelussuh-
teen jalkeen. Lopuksi kerrotaan tdméan tutkimuksen johtopaatokset.

7.1 Ongelmia perehdyttdmisprosessissa logistiikka-alalla

Perehdyttdminen etenee siten, etté uusi tyontekija on merkitty perehdyttajan kans-
sa samaan paallekkaisopetukseen. Paallekkéisopetus tarkoittaa sitd, ettd kaksi
opettajaa opettaa samaa luokkaa samanaikaisesti. Aina ei ole ollut resursseja jar-
jestaa paallekkaisté opetusta, jolloin uusi opettaja on joutunut aloittamaan opetuk-
sen vahaisella perehdyttamiselld. Téllaisessa tilanteessa perehdyttdmisen tukima-
teriaalina ovat olleet opetussuunnitelma seka vanhemmat kollegat. Logistiikka-
alalla perehdyttamiselle ei ole varattu uusimpien tyéntekijoiden mielesté riittavasti
erillistd aikaa. Haastateltavien vastaukset perehdyttdmisen kestosta vaihtelivat
“neljdstd tunnista viikkoon” ja yhdella “jatkuu vieldkin”. Perehdyttamiseen oli
varattu aikaa, mutta haastateltavan mukaan “sitd ei kdytetty kokonaan” tai "Ei
ollut valittuja aikoja tai paikkoja” sekd “Opettajan lukujdrjestyksen mukaan men-

tiin”.

Koulutuskeskus Salpauksessa logistiikka-alalla ei ole kohdennettu perehdyttami-
seen aikaresursseja. Vaikka perehdyttdmiselle varattu aika oli turhan rajallinen,
kaikki haastateltavat olivat tyytyvaisia perehdyttdjien ammattitaitoon, siita huoli-
matta, ettd perehdyttajat vaihtelivat opettajakollegoista koulutuspéallikkéon;
”Eniten opastusta antanut kollegani oli hyvin perilla ja tietoinen konsernin ja
kyseisen toimipisteen tavoista toimia ja avuliaasti kertoi ndistd” sek& “Ammatti-

taitoinen kylld, mutta aikaa siihen ei ollut”.
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Logistiikka-alalla ei ole voimassa olevaa perehdyttdmisoppiin perustuvaa konser-
nintasoista perehdyttamista eika siihen kuuluvia perehdyttamiskaavakkeita. Alalla
ei ole voimassa olevaa yhteisté perehdyttdmismallia, joka olisi samanlainen kai-
Killa perehdyttajilla. Logistiikkaan kuuluvilla osastoilla, ei ole omaa osastokoh-
taista perehdyttdmissuunnitelmaa, perehdyttdmismallia, tai perehdyttdmiseen liit-
tyvad materiaalia, joka olisi kaikkien tyontekijoiden saatavilla. Logistiikka-alalla
ei ole jarjestetty koulutuksia, kuinka perehdyttdmisen pitéisi tapahtua konsernin-
tasoisen perehdyttdmisopin mukaisesti uusille tyontekijoille.

Molemmat perehdyttdmisoppaat, toimintaymparistétavoitteinen ja konsernitasoi-
nen perehdyttdmisoppi on tehty ottamatta huomioon perehdytettavien henkildiden
yksilollisia oppimistyyleja ja tapoja. ToimintaymparistOtavoitteisessa eikd myos-
kaan perehdyttamisopissa ole huomioitu sitd, kuinka perehdytt&jan oma oppimis-
nakemys ja persoona vaikuttavat perehdyttdmistilanteeseen ja mitk& ovat oppi-
misnakemyksen mukaan parhaat oppimismetodit kyseisessa perehdyttamistilan-
teessa. Koska erilaisia oppimisnédkemyksié ja oppimistyyleja ei ole otettu huomi-
oon, ei voida saada varmuutta siitd, onko perehdytettava henkild saanut parhaan

mahdollisen hyddyn perehdyttdmistilanteessa.

Logistiikka-alalla ei kaytetd konsernin yleista perehdyttamiskaavaketta. Lahin
esimies on ilmoittanut uudelle tyontekijalle kuka hanté perehdyttéa. Riippuen uu-
den tydntekijan sopimuksen alkamisen ajankohdasta, perehtyminen opetustiloihin
on tapahtunut joko koulutuspaallikon, tai tyokavereiden kanssa. Logistiikka-alalla
ei ole olemassa omaa osastokohtaista perehdyttdmismateriaalia tai perehdyttédjaa,
joka olisi kaikkien tyontekijoiden saatavilla. Perehdyttdminen hoidetaan paésaan-
toisesti oman opetuksen — tyon ohella. Tosin kukaan ei ole kieltdnyt vapaa-ajalla
annettavaa perehdyttamista. Perehdyttdmiseen vaikuttaa huomattavasti perehdyt-
tdjan omat oppimisnakemykset ja oppimistyylit. Perehdyttamiseen vaikuttaa pal-
jon myds perehdyttdjan oma persoonallisuus, seka kuinka perehdytettava saa tie-
don siirtymaan, ja kuinka se voidaan varmistaa, onko tieto ymmarretty oikeaoppi-
sesti. NyKyisin kaytdssa olevissa toimintaymparistotavoitteisessa perehdyttami-
sessd, eikd myoskaan perehdyttdmisopissa ole huomioitu sitd, miten jokainen

henkild omaksuu tiedon parhaiten.
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Kysymykseen, oliko perehdytys/tydnopastus mielestasi riittdvan kattava, kukaan
vastaajista ei ollut tyytyvéinen saamaansa perehdyttdmiseen. Koulutuskeskus Sal-
pauksen logistiikka-alan perehdyttdmisen nykytilan taso on vélttava. Perehdytta-

minen on hoidettu vaihtelevalla tavalla ja eri tilanteiden mukaan.

Mika oli toimivaa perehdyttamisessa? Ei mik&an. Ei ollut suunnitel-
tua perehdytysta.
"Perehdyttimisen kiireellisyys”

Lahtoolettamus uuden tydntekijan saapuessa on se, etta tyontekija tuntee ja tietda
niin opetettavat teoria-aineet kuin opetuskaluston. Perehdyttamisen tueksi ei ole
saatavalla muuta materiaalia, kuin tyokoneiden kayttdohjekirjat sekda opetussuun-
nitelma. Perehdyttdmisen apuvélineind voidaan pita4 erilaisia opastus- seké ope-
tuskortteja. Naista opetus- ja opastuskorteista on se hyoty, ettd perehdytettava saa
yleiskatsauksen esimerkiksi koneen laitteista ja apuvalineistd, seka kuinka niita
vaihdetaan ja kdytetdan. L&hin esimies on kertonut perehdytettavélle, kenen kans-
sa hén perehtyy toimenkuvaan, mutta aina ei ole voitu varmistua siitd, montako

perehdyttdjaa on, tai kenelle on annettu perehdyttdmisvastuu.

Vanhemmat tyontekijat kokevat perehdyttdmisen haasteelliseksi, koska he eivét
ole saaneet siihen opastusta. Perehdyttiminen on aina “’tiedon ja omien toiminta-
tapojen siirtdmistd” Perehdyttdmista ei osata suorittaa siten, kuinka perehdytettava
haluaisi saada perehdytyksen. Perehdytykseen ei ole olemassa materiaalia, jolloin
materiaali pitéisi tehda itse. Talloin tulee resurssiongelmia. Perehdyttamisen ohel-
la pitdisi opettaa myos opiskelijoita. Perehdyttdminen omien kokemuksien ja ha-
vaintojen avulla tapahtuu paivakohtaisen lukujarjestyksen avulla. Lukujérjestys
opetussuunnitelman kanssa maarittaa sen, mité opettaja opettaa, ja missa jarjes-
tyksessd hdn opettaa opintojakson tai opintokokonaisuuden tavoitteet. Logistiik-
ka-alalla on suuria opintokokonaisuuksia, jopa 20 opintoviikkoa jolloin opintoko-
konaisuus jaottuu kahdelle lukuvuodelle. Perehdyttamisen pitdisi talloin kestaa
kaksi lukuvuotta, jotta kaikki mahdollinen tieto saataisiin siirrettya perehdyttajélta

perehdytettavalle.
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Uudella tyontekijalla on paljon uusia asioita omaksuttavana. Yksi ndistd monista
asioista on se, kuinka pystyy muistamaan kaikkien uusien tyokavereiden nimet
seké& milta osastolta henkild on. Perehdyttamisen sosiaalinen aspekti on merkittava
osa uuden henkilon sopeutumista tydyhteiséon. llman organisaation sosiaalisten
premissien ymmartamisté, perehdyttdmisen mukanaan tuoma ammatillinen osaa-
minen ei riitd tayttdmaan perehdyttdmisprosessin tavoitteita — tyoyhteison jase-
nyytta.

Tyontekijoiden ja koulutuspaallikdn nakemys perehdytysprosessin nykytilasta
ovat hyvin kaukana toisistaan. Koulutuspaallikon mukaan perehdytys toteutetaan
logistiikka-alalla hyvin konsernitasoista perehdyttdmisoppia noudattaen. Tyonte-
kijoiden mukaan perehdytysprosessi hoidetaan huonosti. Siihen ei varata riittdvas-
ti aikaa ja henkilostoa. Perehdyttaminen ja& lahestulkoon uuden tydntekijén vas-
tuulle. Hanen pita4 olla hyvin aktiivinen ja kyselld neuvoja toisilta tyontekijoilta.
Koulutuspaallikélle asti ndméa puutteet perehdytyksesté eivat mene. Uuden tyon-
tekijan olisikin rohkeasti kerrottava, jos perehdytysprosessissa on jotain sanotta-

vaa. Ndin han takaa itselleen parhaan mahdollisen perehdytyksen.
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Taulukossa 4 kerrotaan Koulutuskeskus Salpauksen logistiikka-alan ongelmat ja

luodaan niille erilaisia kehitysehdotuksia.

TAULUKKO 4: Perehdyttamisen ongelmat ja kehitysehdotukset

Ongelmat

Resurssipula perehdyttdmisprosessissa

Aikapula

Ei kdytetd jo olemassa olevia konser-
nintasoista ja toimintaympéristotavoit-
teista perehdyttamisoppia. Ei kayteté
perehdyttamiskaavaketta.

Ei osastokohtaista perehdyttdmisoppia

Ei huomioida oppimistyyleja

Ei ole yhta perehdyttajaa

Useat koneet ja laitteet

Ei ole olemassa valmista materiaalia

perehdyttamiseen

Ei tunne henkilostoa

Kehitysehdotukset

e Kohdennetaan olemassa olevat
resurssit perehdyttajélle

e Varataan perehdyttgjalle tar-
peeksi aikaa perehdyttdmiseen

e Otetaan kéyttéon olemassa ole-
vat perehdyttamisopit

o Selkeytetddn perehdyttamisop-
pien kayttoa

e Luodaan osastokohtainen pe-
rehdyttdmisoppi

e Oppimistyylitesti

¢ Valitaan yksi osastokohtainen
perehdyttaja

e Luodaan opetus- ja opastuskor-
tit eri koneisiin ja laitteisiin

e Luodaan yhtendinen osastokoh-
tainen perehdytysmateriaali

e Henkiloston tydasuihin brodee-

rataan nimet ja osasto
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7.2 Perehdyttdmisprosessin kehittamisehdotukset

Tutkimuksen perusteella logistiikka-alalle tulisi luoda oma osastokohtainen pe-
rehdyttdmisprosessi. Perehdyttdmisen tulisi edetd konsernintasoisen perehdytta-
misopin suuntaviivojen mukaisesti, mutta muovaamalla sita osastokohtaisten tar-
peiden mukaisesti. Perehdytysopin mukainen perehdytysmalli on esitelty kohdas-
sa 6.3.2. Téta perehdytysopin mukaista perehdyttamismallia hyvéksi kayttaen
teemme kehittdmisehdotuksen, kuinka siité tulisi sopivampi osastokohtaiseen
kayttoon. Kuviossa 17 on tehty kehitysehdotuksia perehdyttdmisprosessiin. Poh-
jana kéytetdan jo olemassa olevaa, kuvio 16 konsernintasoista perehdyttdmisopin
mukaista perehdyttamisprosessia.



Ennen palvelusuhdetta

Rekrytointivaihe:
- Materiaalia koulu-
tusalasta

Palvelusuhteen aikana

Perehdyttamista
tukeva materiaali
- Perehdyttamispassi
- Kalusto

- Opetuskortti

- Opastuskortti

- Henkilokunta

- Ty0 ja tydnopas-
tusohjeita

- Eri oppimisnake-
myksien mukaiset
- Yhteinen opetus-
materiaali

Palvelusuhteen jalkeen

Palvelusuhteen
paattyminen

- Muistaminen

- Kysely tulevasta
tilanteesta

- Sopeuttaminen

Tyontekijan tuloon
valmistautuminen:

- Oppimistyylitesti

- Perehdyttgjan valinta

Mentorointi
- Vanha opettaisi
uuden

- Yrityksen toiminta-

tapa
- Sisdinen viestinta

KUVIO 17: Perehdytysprosessin malli

Perehdytta-
mismateriaalin
paivitys

- Yksil6llinen
perehdyttamis-
malli

- Kaytettava

- Ajan tasalla

Kehityskeskustelut
- Henkilon osaami-
sen kehittdminen
- Téydentava pereh-
dyttamissuunnitelma
- Perehdyttdmisma-
teriaalin tekeminen
- Valmistautuu toi-
mimaan osapereh-
dyttdjana
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7.2.1 Ennen palvelusuhdetta tapahtuva perehdytys

Ennen palvelusuhdetta tapahtuva perehdyttaminen pitéé sisallaén rekrytointivai-
heen, tyontekijén tuloon valmistautumisen ja perehdyttdmismateriaalin valmista-
misen. Perehdyttdmisen pitad edelleen edetd siten, ettd voidaan osoittaa selkeat

vaiheet, mitd tapahtuu milloinkin. Selkeét vaiheet helpottavat perehdyttdjan seka

perehdytettdvan ymmartamista siitd, mitd mihinkin vaiheeseen kuuluu.

Rekrytointitilanteessa annettava materiaali voisi sisaltaa oleellista materiaalia kou-
lutusalasta. Materiaalin olisi hyvé pitaa sisall& opetukseen liittyvia asioita koulu-
tusalasta, johon liittyisi alakohtainen opetussuunnitelma. Ennakkomateriaalilla,
joka jaettaisiin rekrytointitilanteessa, tuleva tyéntekija voisi perehtya jo etukateen
tuleviin opetusaineisiin ja niiden siséltdihin. Rekrytointivaineen materiaalin tar-

koituksena olisi se, ettd perehdytettéavé péaasisi nopeammin talon tavoille.

Tyontekijén tuloon valmistautumiseen pitéisi sisallyttaa tulevan tyontekijan op-
pimistyylitesti. Oppimistyylitestill4 saadaan selville se, millainen oppimistyyli
perehdytettavalla on. Ennen perehdytettdvan palvelusuhteen alkamista on myos
tarpeellista valita sopiva perehdyttdja. Perehdyttdjan valintaan pitéda panostaa,
silla jokaisella perehdyttdjalla on omanlainen nakemys siitd, kuinka oppimistilan-
teen tulisi tapahtua. Perehdytettavan henkilon ja perehdyttdjan oman nakemyksen
tunnistaminen oppimisesta on tarkeaté siksi, ettd oppimisnakemykset ja oppimis-
tyylit kohtaisivat. Kun ndmé oppimisndkemykseen vaikuttavat asiat kohtaavat,
talléin voidaan olettaa, ettd perehdytettévé ja perehdyttdja puhuvat samalla tavalla.
Oppimistyylitestin toteuttaminen uudelle tyontekijalle, vaikuttaa myos tyontekijan

positiiviseen kuvaan tulevasta tyopaikasta.

Perehdyttajan tehtdva on luottamustoimi. TyOpaikalla nimetaan yleisperehdyttaja,
joka on usein pitkaan yhtidssa ollut tyontekija. Han tuntee kaikki ja hénet tunne-
taan. Hanelta edellytetddn myonteista suhtautumista tehtavaan, tyéhon ja tyonan-

tajaan ja hanell4 on rohkaiseva asenne ja han osaa olla kannustava Perehdyttajan
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tulee pystya luontevaan vuorovaikutukseen uuden tyontekijan kanssa. Hanen tulee
opastaa selkeésti, olla johdonmukainen ja toimia oikeudenmukaisesti. Perehdytta-
jan on oltava myos kérsivéllinen opastaessaan, koska opastettavat ovat hyvinkin
erilaisia. Perehdyttdjén valinta kannattaa tehda huolellisesti. Hanelld on suuri
merkitys miten uusi tyontekija kokee uuden ty6paikkansa ja oman merkityksensa

uudessa tyoyhteisossa.

Perehdyttdmismateriaali tulisi paivittad yksilolliseksi ja ajantasaiseksi, jolloin se
olisi helposti kaytettavissa. Tulosyksikkdtasoisen perehdyttamismateriaalin liséné
kannattaisi olla my6s osastokohtainen perehdyttdmissuunnitelma. Osastokohtaiset
perehdyttdmissuunnitelmat olisivat lisdtukena ja syventavanad materiaalina niin
perehdyttajalle kuin perehdytettavalle. Perehdyttamismateriaalit pitaisi olla myo6s
helposti kaikkien saatavilla. Osastokohtainen perehdyttamissuunnitelma pitaisi
perustua perehdyttamisoppiin. Osastokohtainen perehdyttamismateriaali pitéisi
tehda siten, ettd se tukisi erilaisia oppimisndakemyksid. Tama mahdollistaisi sen,
ettd jokainen perehdyttdja voisi luoda oman materiaalin jo valmiista osastokohtai-
sesta perehdyttamismallista. Perehdyttdjén ja perehdytettédvén yksilollinen opetus
ja henkil6kohtainen oppimismalli olisivat taustalla, kun tehtéisiin oppimisnake-
mykseen ja oppimistyyliin sopivaa perehdyttajékohtaista perehdyttamismateriaa-
lia. Yksilollisessa perehdyttdmissuunnitelmassa tulisi huomioida perehdyttajan
pedagoginen oppimisnakemys, sekd tiedon vastaanottajan, eli perehdytettévén,
oppimistyylin vastaavuus. Nain toimimalla luodaan oppimisndkemykseen ja op-
pimistyyliin perustuva yksildllinen perehdyttamismalli. Yksilollisella perehdytta-

mismallilla perehdyttdminen tulisi olemaan armeijan termié lainaten, “tdsmaisku”.

Perehdytysmateriaalin olisi hyvé olla ajan tasalla erilaisten muutosten aiheutta-
missa tilanteissa — tai viimeistéan silloin se on laitettava ajan tasalle, kun tiedet&an
uuden tyontekijan tulevan osastolle perehdytettavaksi. Logistiikka-alalla voisi olla
myaos yksi henkild, joka vastaisi ajantasaisesta perehdyttdmismateriaalista. De-
mingin tyénkehitysmallin mukaan, kohdassa 2.5 ja kuviossa 5. kasitelladn kohtaa
Act vaihe, eli korjaa ja paranna. Jatkuvan parantamisen malli opastaa korjaamaan

ja parantamaan perehdyttamisté.
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Perehdyttdmismateriaalin pitéisi olla helposti saatavilla — myds perehdytettévéan
saatavilla. Talloin my6s perehdytettava tietéisi sen, mihin kaikkiin asioihin pereh-
dytyksessé on keskitytty. Talloin perehdytettdva osaisi vaatia tarvittaessa lisé pe-
rehdytystd, tai perehdytysta puuttuvista asioista, joita ei ole kdyty perehdytyksen
aikana lapi.

7.2.2 Palvelusuhteen aikana tapahtuva perehdytys

Palvelusuhteen aikana tapahtuvan perehdyttamisen tulisi pitaa siséllaan perehdyt-
tamisté tukevaa materiaalia, mentorointia, sisaista viestintaa ja kehityskeskustelui-
ta. Perehdyttamistd tukevaa materiaalia olisivat, niin opetuskortit (liite 5), opas-
tuskortit (liite 4), kuin myds perehdyttamispassi (liite 3). Myos tyotovereilta saa-
tava valmis opetusmateriaali toimisi hyvéana tukena perehtymisessa. Mentorointi
mahdollistaa pitkékestoisen perehdyttdmisen, jonka avulla organisaation toiminta-
tavat ja kayténteet siirtyvat parhaiten perehdyttajalta perehdytettavalle. Sisdinen
viestinta ja kehityskeskustelut ovat myos tarkeé osa perehdyttdmisen kokonaisval-

taisessa onnistumisessa.

Uuden tyontekijan on oikeastaan mahdotonta sisaistdd samanaikaisesti kaikkien
moottorikayttdisten ajoneuvojen tai tydkoneiden ja laitteiden toimintaa. Oma ai-
kansa menee myds opitun tiedon sisdistamiseen. Perehdyttamisen kehittdmisehdo-
tuksena on se, etté kaikkiin tyokoneisiin ja laitteisiin tehtéisiin opastuskortit. Ke-
hittdmishankeprojektissa tehtiin muutamiin moottorikayttdisiin ajoneuvoihin ja
tyokoneisiin kyseisia opastus- ja opetuskortteja (liitteet 4 & 5). Nama opastuskor-

tit toimisivat perehdyttdmisessa ja myéhemmin myo6s muistin tukena.

Kehittdmamme opastuskortin tarkoituksena on opastaa, kuinka tehdaan ajoonlah-
totarkastus. Nama paatarkastusvaiheet on kerrottu lyhyesti, seké padakohdat on
naytetty kuvin. Opastuskortin mukainen tarkastus pitaa sisallaan ennen kaynnis-
tamista tehtavan tarkastuksen, kdaynnistamisen jélkeen tehtavan tarkastuksen, liik-

keelle lahdettya tehtavan tarkastuksen ja ajon jalkeen tehtévan tarkastuksen.
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Laitteen opetuskortti voi myos toimia perehdytettdvan opastuskorttina. Opetuskor-
tissa on huomioitu eri ajoneuvon yksilolliset tarkastuskohdat. Tarkastuskohdan
tarkastamisen jalkeen, merkitddn kyseinen kohta tarkastetuksi. Kun opetuskortin
kaikki kohdat on tarkistettu, perehdytettdva allekirjoittaa opetuskortin merkiksi
saadusta perehdyttamisestd. Opetuskortti toimii my6s vastuunsiirtgjand. Kun pe-
rehdytys on annettu, perehdytetty allekirjoittaa saadun perehdytyksen. N&dma
opastuskortit ja opetuskortit toimisivat muistin tukena myéhemminkin. Kortit ei-
vét kuitenkaan korvaisi moottorikéyttoisten ajoneuvojen, tai laitteiden omia kéyt-
toohjekirjoja.

Tutustuminen kerralla koko henkil6kuntaan aiheuttaa sen, etteivat uusien tydtove-
reiden nimet valttamatta painu kerralla mieleen. Kehittdmisehdotuksena tdhan on
se, ettd tyontekijoiden nimet lisitdan vaatteisiin. Henkil6kunnan nimien muista-
mista nopeuttaisi se, etté logistiikka-alan tyontekijoiden tyovaatteissa lukisi alan
lisdksi henkilon nimi brodeerattuna. Tama helpottaa nimien opettelemista ja
mahdollistaa nopeammin uusien tydtovereiden nimien muistamisen. Brodeerauk-
sesta olisi hyotyd, silla jos ei muista henkilon nimed, voi nimen lukea henkilon
rinnasta. Liséksi hydtyna on se, ettd henkilékuntaan kuuluvan tyéntekijan tunnis-

taa, samalla myds tietdd, milla alalla tai osastolla henkild tydskentelee.

Perehdyttdmispassin ideana on selkeyttad perehdyttdjan toimia. Perehdyttamispas-
si pitéa sisallaan yleisimpia asioita tydntekijan paivittaisista askareista. Perehdyt-
tdmista tukeva materiaali olisi hyvé tehda aina tapauskohtaisesti mahdollisimman
tarkasti osastolle. Alkuperehdytysté ja kohtia pystyy aina lisédméaan tai poista-
maan tilanteiden muuttuessa. Perehdytyspassi auttaa seka perehdyttdjaa etta pe-
rehdytettavaa eri tilanteissa. Sen avulla myods perehdyttdmisen tarkistaminen on
helppoa — onko perehdyttdminen tehty, vai ei? Alkuperehdytys kaavakkeella pe-
rehdyttdmisvastuuta voidaan jakaa siten, etté jokaisella eri osa-alueella on pereh-
dyttdja. Perehdytyspassin haasteena on se, ettd perehdyttdjien omat toimintatavat

saattavat erota perehdytyspassin linjasta eri tilanteissa.

Perehdyttdmista tydtehtaviin auttaisi osaltaan myos se, etta perehtyjan olisi mah-
dollista saada k&yttoonsa aiempia tehtévia, kokeita, tyo- ja tydopastusohjeita. N&-

mé toimisivat perehdytettdvan tukimateriaalina, joita han kuitenkin voisi halutes-
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saan muokata oman oppimisnakemyksensd mukaiseksi ja ndkodiseksi. Nama ai-
emmat tyot nayttaisivat myos mallia, millaisia suorituksia on aiemmin tehty ja
samalla ne toimisivat henkisend tukena ja vahvistuksena siitd, ett4 perehdytettdva
on menossa tyotehtévissadn oikeaan suuntaan.

Uuden tyontekijan olisi tarke&a péasté perille yrityksen toimintatavoista, kéytén-
teista ja hiljaisesta tiedosta. Mentorointi voisi olla sopivin keino tahan. Yrityksen
kayténteet ovat muodostuneet joko sovitusti tai ajansaaton kuluessa. Osa ndista
sovituista tai totutuista kéytanteista selviad perehdytettdavalle vain vanhemman
kollegan opastuksella. Vanhemman perehdyttdjan hiljaista tietoa ja tiedon siirtoa
ei saa sivuttaa. Mentoroinnin aikana voi tulla esille tietoja ja asioita, jotka eivét
kay selville perehdyttdmismateriaalista.

Logistiikka-alan ja sen osastojen toimintatavat ja kayténteet voidaan oppia vain ja
ainoastaan seuraamalla erilaisia tilanteita k&ytdnndssa. Vanhempi kollega pystyy
parhaiten perehdyttdmadn uuden henkilon logistiikka-alan toimintatapoihin hyo-
dyntéen pitkakestoista perehdyttdmistd. Perehdyttdminen erilaisiin toimintatapoi-
hin onnistuu parhaiten, jos perehdyttdjana toimii ryhmanohjaaja, jolloin perehdy-
tettdva paéasisi kdyméaén koko logistiikka-alan opetuksen lapi pitk&janteisesti seu-
raamalla, ensimmaisen luokan ensimmaisesté péivasta valmistujaisjuhlaan asti.
Tallainen perehdyttdminen olisi kestoltaan syvéllista ja pitkajanteistd. Tutkimuk-
sessa kuitenkin ymmarretaan, ettei tallainen ole kaytdnndssa taysin mahdollista.
Mikali perehdyttéjia on vain yksi, pitkékestoisen perehdyttamisprosessin ongel-
mana voitaisiin nahda se, ettd perehdytettava henkild saattaa saada toimintamallis-
ta yksipuolisen tai vaaran kuvan. Pitkékestoisen perehdyttamisprosessin tekee
ongelmalliseksi my6s se, mikali perehdyttdjan toimenkuva muuttuu perehdytta-

misprosessin aikana.

Sisdinen viestinta ja informaatiovirran oikea-aikainen siirtyminen perehdyttéjalle
ja perehdytettavélle on yksi tarked perehdyttdmisen osa-alue. Aikaisen ja rehelli-
sen tiedon saamisella perehdytettava pystyy omaksumaan uuden tyotehtavéansa
sisallon ja valmistautumaan toimimaan tydtehtavassaan itsenaisesti. Uuden tyo-
tehtdvan haasteisiin pystyy helpommin sopeutumaan, kun niista on keskusteltu
etukéteen. Rehellinen puhe ja oikea-aikainen tiedottaminen parantavat perehdyt-

tdmisen onnistumista.
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Kehityskeskustelu kuuluu myods olennaisesti perehdyttdmiseen ja sen toimivuuden
tarkistamiseen. Kehityskeskustelulla tarkoitetaan perehdyttdmisen tarkistamista, ja
kuinka on onnistuttu perehdyttdjan ndkokulmasta. Kun perehdytys on loppuvai-
heessa, perehdytettdvan olisi hyva kayda kehityskeskustelu esimiehen kanssa.
Kehityskeskustelussa pitaisi kayda l&pi, mitk& ovat olleet perehdytyksen tavoit-
teet, ja mitkd ndista tavoitteista on saavutettu. Kehityskeskustelun tarkoituksena
on arvioida mahdollinen jatkoperehdyttdmisen tarve. Perehdyttdminen voidaan

mya0s tyOnantajan tai tyontekijan aloitteesta joko paattaa tai sitd voidaan jatkaa.

Perehdyttdmisen tarkentamisessa pitaa ottaa huomioon ne osa-alueet, jotka ovat
jaaneet vahemmalle alalle. Taydentévalla perehdyttamiselld keskitytadn niihin
asioihin, jotka eivét ole perehdyttavan ja lahimman esimiehen mielesta toteutu-
neet. Perehdytettdvé antaa myos palautetta siitd, kuinka perehdyttdminen on suju-
nut, ja mihin perehdyttdmisen osa-alueeseen pitéisi panostaa lisdd. Kehityskeskus-
telun yhtend tavoitteena on se, kuinka perehdytettdva voi kehittaa itsedan.

Luonnollinen jatko perehdytykselle olisi se, ettd perehdytettava tekisi itselleen
perehdyttamismateriaalia ja osallistuisi mahdollisiin tuleviin perehdyttamistilan-
teisiin, jolloin han toimisi osaltaan perehdyttajana. Talléin hanen roolinsa olisi
sama kuin Demingin tydnkehitysmallissa — kehittda jo aiemmin parannettua toi-
menpidettd. Toisin sanoen hédn voisi tuoda esiin, mitd hén itse uutena tyontekijana
oli jaanyt perehdyttamiseltd kaipaamaan, ja kuinka han on kokenut perehdyttamis-
tilanteen. Tieto on merkityksellistd, koska perehdyttdmissuunnitelmassa ei yleensé
ole otettu huomioon sitd, milté erilaiset tilanteet voivat tuntua uusista tyontekijois-
ta. Perehdyttdmissuunnitelman tekijét eivat myoskaan valttdmatta muista, milta

tuntui olla se uusi tyontekija.

7.2.3 Palvelusuhteen jalkeen tapahtuva perehdyttaminen

Tyontekijan palvelusuhteen paattyminen voi johtua monesta eri syysta. Yleisim-
pia naista ovat, kun tyontekija jaa elakkeelle tai maaraaikainen tyosuhde péattyy.

Tyontekijan tydsuhteen keston pituus vaikuttaa siihen, millainen muistaminen
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tyonantajan puolelta jarjestetaan. Eldkkeelle jadminen kuvastaa henkilon pitkakes-
toista tydsuhdetta, jolloin tyontekijad kannattaa muistaa yhteisesti logistiikka-
alalla lahtokahvilla ja lahjalla. Muutaman vuoden tai lyhyemmassakin tydsuhtees-
sa olleelle voisi riittd4 osastokohtainen kahvitustilaisuus. Tyésuhteen kesto ja
luonne vaikuttaa siihen, kuinka juhlallinen tilaisuuden tulee olla.

Lahtokysely on tarked osa palvelusuhteen jalkeen tapahtuvaa perehdyttamista.
Henkilon toimenkuvasta, tydsuhteen kestosta tai 1&hdon syysta riippumatta 1ahto-
kysely pitéisi tehdé palvelusuhteen paattyessa. Kysely voidaan tehda suullisesti
l&htijan lahimman esimiehen kanssa. Siing kysyttdisiin ensinnékin tulevasta tehta-
véstd, toimenkuvasta, tai mita henkild aikoo tehdé palvelusuhteen paatyttya. Ky-
selylla tyonantajapuoli osaltaan varmistuisi siitg, ettei 1ahteva henkild ole vaarassa
syrjaytya. Suurimpana haasteena tyonantajapuolella on se, kuinka pystytédén an-
tamaan perehdytysté tulevan muutoksen aiheuttamaan tilanteeseen, seké kuinka
hyvin tyontekija pystyy sopeutumaan tahan palvelusuhteen paattymisesté aiheutu-

vaan muutokseen.

Entisella ty6nantajalla ei ole velvollisuutta palvelusuhteen paattymisen jalkeen
tapahtuvaan perehdyttamiseen. Tydnantajan tulisi kuitenkin kiinnittdd huomiota
siihen, ettei tyontekijaa unohdeta lahtokahvin jalkeen. Henkilén sopeutumista
uuteen tilanteeseen, esimerkiksi elédkkeelle ja@miseen, voidaan helpottaa siten, etté
henkilon annetaan olla asiantuntijana erilaisissa tilanteissa. Asiantuntijuus mah-
dollistaa pehmennetyn siirtymisen seuraavaan vaiheeseen henkilon elaméassa. Asi-
antuntijuus mahdollistaa myos sen, ettd sopeutuminen on helpompaa uuteen toi-
menkuvaan tai tehtdvaan. Sopeuttaminen voitaisiin toteuttaa silloin, jos tyénteki-
jalla ei ole tietoa, mitd han tulee tekeméén seuraavaksi. Sopeuttamisen tulee olla

taysin vapaaehtoista kaikille osapuolille.
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7.3 Johtop&éatokset

Koulutuskeskus Salpauksen logistiikka-alan uusimpien tyontekijoiden haastattelu-
tulosten perusteella perehdyttdmisprosessissa on kaikkien vastanneiden mielesté
kehitettavad. Perehdytyksen on hoitanut koulutuspaallikko tai hdnen osoittamansa
opettaja. Logistiikka-alalla ei ole yht& yhteista perehdyttdjad, joka hoitaisi kum-
mankin osaston, varasto- ja kuljetuspalveluiden, perehdytykset. Nykyisessa kay-
tanndssa perehdyttdjan valintaan on vaikuttanut se, jos koulutuspaallikko ei ole
itse perehdyttanyt, hdn on antanut perehdyttamisen sille opettajalle, jolle on mer-
kitty paallekkaisopetusta. Perehdytysta antavat eivét ole saaneet asiaan kuuluvaa
koulutusta tai valmennusta, kuinka perehdytetédén. Perehdytettavat osaavat oman
alan asian ja opetuksen, mutta se ei tarkoita sitg, ettd he osaisivat perehdyttaa pe-
rehdytettdvan siten, ettd perehdytettdvd omaksuisi tiedon.

Perehdyttdmisen laatu ja taso vaihtelevat logistiikka-alan yhtendisen perehdytta-
missuunnitelman puuttuessa. Liséksi jokaisella perehdyttgjalla on omanlainen
persoonallinen oppimisnakemys siitd, kuinka opetettavan tiedon saa parhaiten
ymmarrettavadn muotoon. Perehdyttdjan oppimistyyli vaikuttaa siihen, kuinka

perehtyjé pystyy sisdistdimaédn opittavan asian parhaiten.

Perehdytyksen merkitys, tavoitteet, hyddyt ja haasteet tiedostetaan hyvin. Kaytan-
ndn toteutus ja varsinkin ajankéayttd perehdytyksessa ei ole ollut riittdvan pitka
perehdytettavien mielestd. Tama on johtanut vaillinaisiin tietoihin seké siihen, etta
perehdyttamisesta ei ole saatu suurinta mahdollista hyotyé. Perehdytettavien mie-

lesta téllainen perehdytys ei ole tayttanyt hyvan perehdytyksen mééaritelmaa.

Epdonnistumiset perehdyttamisprosessissa ovat oikeastaan johtuneet lahes aina
ajan puutteesta. Ajankayttd perehdyttdmisessa tuli kaikissa lomakehaastatteluissa
esille. Ajankaytto ja sen puuttuminen perehdyttdmistilanteessa vaikuttaa myos
siihen, ettei perehdyttdjalla ole aikaa seurata, opastaa eiké antaa neuvoja niin eri-
laisten kaavakkeiden kuin oppilashuollon papereidenkin kanssa. Ajanpuute tuli
useasti haastatteluista ilmi ja haastateltavat kokivat, ettd he joutuvat jadmaan yksin
asioiden kanssa. Haastatteluista kavi myos ilmi, ettd huono perehdytys on johtunut

osaltaan lisdantyneestd opetustydn méaarastd seka suuresta maarasté opiskelija-
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huoltoon liittyvista papereista. Logistiikka-alalle siirtyneiden henkildiden pereh-
dytys ajoneuvojen osalta on myos ollut osittain vaillinaista. Perehdytettévien hen-
kiloiden on oletettu osaavan kéyttaa kaikkia tyokoneita ja ajaa kaikilla ajoneuvoil-
la, joita logistiikka-alalla on selvittdméatta perehdytettévien todellista osaamista ja
taitoa kayttaa kyseisié vélineita.

Logistiikka-alan yhteisen ja osastokohtaisen perehdyttdmismateriaalin puuttumi-
nen koettiin pettymyksend. Konsernintasoista perehdyttdmisoppia perehdytettévéat
eivat olleet ndhneet perehdyttdmisen aikana. Perehdyttaminen ei ollut edennyt
minkaan paperisuunnitelman, jonka perehdytettavat olisivat nahneet, mukaisesti.
Tama aiheutti osaltaan sen, ettei perehdytettévét tienneet, mitd perehdyttdmisessé
pitéisi tapahtua. Perehdyttdminen tapahtui perehdyttdjan paivakohtaisen opetuksen
mukaan. Osa perehdytettavista ei ole vieldkaan kaynyt konsernin yhteisessé toi-

mintaymparistotavoitteisessa perehdyttdmistilaisuudessa.

Uudella tyontekijalla olisi hyva olla perehdyttdmisen tukena erilaisia materiaaleja,
jotka tukevat henkildston sopeutumista taloon. Néité voisivat olla erilaiset, pereh-
dytyspassi, opetus- ja opastuskortit. Logistiikka-alalle ja sen osastoille tulisi tehda
oma perehdyttamiskansio, joka sisaltaisi kaikkea perehdyttamisté tukevaa materi-
aalia. Perehdyttamismateriaalissa pitédisi myds huomioida, miten kukin perehdy-

tettdva henkild perehtyy parhaiten yksilollisesti.

Oppijoille sopivimmat oppimistyylit poikkeavat toisistaan. Perehdyttgjillakin on
erilaisia oppimistyyleja. Jokaisen perehdyttajan ja perehdytettavan oppimistyyli
on erilainen, ja se vaikuttaa siihen, millainen olisi sopivin tapa perehdyttéa. Pe-
rehdyttdjan olisi hyva tiedostaa, millainen on hanen mieluisin tapa oppia asioita ja
oivaltaa se, etta kaikki eivét opi samalla oppimistyylilla kuin perehdyttaja itse.
(Kupias & Peltola 2009, 120)

Logistiikka-alan perehdyttamisessa pitdisi pyrkia tekeméaan oma perehdytysmalli,
kayttden hyddyksi konsernin mallia. Perehdyttdmisprosessille on luotu tdman tut-
kimuksen tuloksena uudet suuntaviivat, joita voi tarvittaessa kehittéa edelleen.
Mallin pitéisi mielestamme tdmén tutkimuksen perusteella perustua Demingin

tyonkehitysmalliin sekd viiden askeleen tyonopastusmalliin, jossa on huomioitu
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erilaiset oppimisndkemykset ja oppimistyylit. N&in toimien voidaan luoda yksilol-
linen perehdyttdmismalli, jossa on huomioitu perehdyttdjan oppimisnakemys ja
perehdytettavan oppimistyyli. Henkildiden, jotka haluavat perehdytta, tulisi teh-
da oppimistyylitesti, josta selvidd heidan oppimisndkemyksensa mukainen opetus-
tyyli ja -tapa. Perehdyttdmisessa siirrettava tieto omaksuttaisiin parhaiten, kun
oppimisndkemys ja oppimistyyli kohtaavat.

Logistiikka-alan koulutusp&allikon mukaan perehdytys hoidetaan hyvin konserni-
tasoista perehdyttamisoppia noudattaen. Tutkimuksen empiria-aineiston perusteel-
la perehdyttdmisen nykytila ei kuitenkaan ole ndin ruusuinen. Perehdyttamisen
taso ja laatu vaihtelevat merkittavasti, koska perehdyttdmissuunnitelmaa, jonka
mukaan prosessi etenisi, ei ole kdytettavissa. Perehdyttamisen haasteet, tavoitteet,
merkitys seka sen hyodyllisyys tiedostetaan logistiikka-alan henkiloston keskuu-
dessa hyvin. Kuitenkin perehdyttdmista tukevan materiaalin sekd ajankayton puut-

teet haittaavat perehdyttdmisen kokonaisvaltaista onnistumista.
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8 YHTEENVETO

Opinnaytetyon tarkoituksena oli selvittdd Koulutuskeskus Salpauksen logistiikka-
alan perehdytyksen nykytilaa. P&atavoitteemme oli luoda osastokohtainen pereh-
dytysprosessi. Pohdimme my®os erilaisia kehitysehdotuksia logistiikka-alan pereh-
dytykseen. Yksi tavoitteemme oli myds miettid, miten konsernitasoista perehdyt-
tamisté voitaisiin muokata paremmin soveltuvaksi logistiikka-alalle. Tyon toi-
meksiantajamme oli Koulutuskeskus Salpaus, joka kuuluu Paijat-Hameen koulu-

tuskonserniin.

Koulutuskeskus Salpauksen auto — ja logistiikka-alalla on olemassa konsernin

tasoinen perehdyttdmisoppi opas. Opas on saatavissa henkildston siséisesta in-
tranetistd. Oppaassa kaydaan lapi, miten perehdyttdminen, eli tydnopastaminen
olisi hyva hoitaa. Opas on saatavissa henkiloston intranetistd. (Koulutuskeskus

Salpaus, osaamisen johtaminen)

Toteutimme tutkimuksen kayttamalla kvalitatiivista eli laadullista tutkimusmene-
telmé&é. Haastattelimme tutkimusta varten kolmea uusinta opettajaa, koska heilla
perehdyttamisprosessi on paremmin muistissa kuin aikaisemmin tulleilla. Teimme
heille puolistrukturoidun haastattelun, jolloin he saivat vastata kysymyksiin omin
sanoin. Nykytilan kartoitusta varten haastattelimme myos logistiikka-alan koulu-
tuspééllikkoa. Yksi tarked menetelmé oli myos osallistuva havainnointi, joka ta-
pahtui siten, ettd toinen tutkimuksen tekijoista on osallistunut ryhmén toimintaan

— yhtena tydyhteison jasenena.

Perehdyttdmisen ideana on perehdyttad uusi tyontekija tydtehtavaan, jossa han
my6hemmin tulisi parjaamaan omillaan. Rekrytoinnin jalkeinen prosessi on térke-
aa huomioida organisaatiossa, koska sen tehtavana on saada uusi tyontekija sen
tuotavaksi osaksi. Tamén prosessin tarkein lenkki on perehdytysprosessi. Vahval-
la perehdytyksella pyritdan pitamaan avainhenkildiden vaihtuvuus pienend. Vaik-
ka perehdyttamisté pidetadn firmoissa ja organisaatioissa tarkedna asiana, eivat
kaikki ole valmiita sijoittamaan siihen riittavasti resursseja. Perehdyttamisesta
tulevat hyddyt ovat kaikkien ulottuvilla ja taman vuoksi hyvin toimivat perehdyt-

tamisprosessit tulevat toivottavasti lisédntymaan tulevaisuudessa.



73

Perehdyttdmisprosessin tarkoituksena on yllapitad, luoda ja kehittda henkildston
osaamista. N&in saadaan patevad, motivoitunutta ja ammattitaitoista henkilokuntaa
myos jatkossa. Prosessin tavoitteena on kertoa perustiedot tyopaikasta ja toimen-
kuvasta. Se my0ds antaa realistisen ja myonteisen kuvan organisaation toiminnasta
ja luo hyvan pohjan tuloksekkaalle yhteisty6lle uuden tyontekijan, esimiehen ja
kollegoiden valille. Perehdytysprosessi on tehokas tyovéline, jolla on mahdollista
vastata henkilostohallinnon erilaisiin haasteisiin, kuten sitoutumiseen ja sopeutu-
miseen. Perehdyttamisté ei koskaan tule pitdd vain yksiselitteisend asiana, silla se

on monitahoinen ja haastava prosessi.

Opinndytetydomme keskeisend ideana on tehdd oppimistyylitesti kaikille perehdyt-
tajille ja perehdytettaville. Oppimistyylitestin jalkeen jokaiselle perehdytettévélle
voidaan luoda oma, yksil6llinen perehdyttdmissuunnitelma. Henkilékohtainen
perehdyttamissuunnitelma auttaa ja helpottaa perehdytettdvan henkilon perehdyt-
tamisessé, eli oppimisprosessissa. Kun oikea oppimisnakemys ja oppimistyyli
kohtaavat oppimistilanteessa, varmistetaan se, ettd perehdytettdvé saa maksimaali-

sen hyddyn oppimistilanteesta, jos vain perehdytettava itse haluaa.

Paatavoitteemme onnistui hyvin ja loimme Koulutuskeskus Salpaukselle osasto-
kohtainen perehdytysprosessin. Selvitimme perehdytysprosessin nykytilan ja sen
pohjalta teimme kehitysehdotuksia siitd, miten perehdyttaminen tulisi mielestam-
me hoitaa. Tama opinnaytetyé on merkityksellinen, koska tutkimuksemme perus-
teella olemme voineet luoda hyvia kéaytantdjé logistiikka-alan perehdyttamispro-

sessia varten.
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LITTEET

Liite 1: Haastattelulomake koulutuspaéallikdlle
Rekrytointi

Onko rekrytoija paatoiminen?

Kuuluuko hanen tyohonsa muutakin kuin rekrytointia?

Mita kautta haette henkildita?

Kuka tekee lopullisen paatoksen henkilon palkkauksesta?

Tuloon valmistautuminen

Mitd ennakkotoimenpiteitd tehddén, mm hankitaanko tydmateriaalia, jarjestetdén
tyotilat jne.
Valitaanko perehdyttaja etukéteen?

Miten perehdyttéja valitaan?

Ensi viikkojen perehdytys

Miten perehdytys hoidetaan ensi viikkoina?
Onko talossa yhteisié aloitusinfoja uusille tydntekijoille? (mm. koulun alkamisen

yhteydessa)

Jatkoperehdyttdaminen

Miten kauan perehdyttamisprosessi kestaa?

Seurataanko perehdyttdmisprosessin etenemista?

Mentorointi

Onko Salpauksessa kokeiltu mentorointia? (tiedon siirtoa vanhalta uudelle tyonte-
kijalle)
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Kehityskeskustelut

Onko Salpauksessa kehityskeskusteluja?

Jos on, niin miten usein?

Onko keskustelut aina uusia, vai jatketaanko edellisen kehityskeskustelun pohjal-
ta?

Mitd kehityskeskustelulta Salpauksessa haetaan?

Palvelusuhteen paattaminen

Kun palvelusuhde loppuu, kdydaanko tyontekijan kanssa mitdan palautekeskuste-

luja?
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Liite 2: Haastattelulomake uusimmille opettajille

Taustatiedot:

Nimi:

Syntymavuosi:

Sukupuoli:

Koulutustaso:

Tyopaikka:

Tyokokemus nykyisessa tyotehtavassa:

Tyokokemus aikaisemmassa vastaavassa toisessa tyopaikassa:

Kuka hoiti perehdyttamisen/tyonopastuksen tullessasi nykyiseen tyopaikkaasi?
Oliko perehdyttajasi/tydopastajasi mielestasi ammattitaitoinen tehtavaan?
Oliko perehdyttdmiseen valittu aika/aikoja?

Oliko perehdytys/tydnopastus mielestasi riittdvan kattava?

Opitko tydssési tarvittavat asiat perehdytyksessa ja tyénopastuksessa?

Miké oli toimivaa perehdyttdmisessa?

Miké ei onnistunut perehdyttamisessa?

Miten parantaisit perehdyttamista?

Miten kauan perehdyttdminen kesti?

Parjaatko nykyisessa tyotehtavassa perehdyttamisen/tyonopastuksen jalkeen?



Liite 3: Perehdyttamispassi

KOULUTUSKESKLS

(& SALPAUS
PEREHDYTTAMISPASSI — alkuperehdytys

Taytetaan tybhonottovaiheessa

Nimi Henkilbnumero

Aloituspéaiva / 20

Tervetuloa Salpaukseen: Henkilokortti, henkilénumero

Pysakadinti, kulkureitit, portit

TyOvaatteet: Pukukaappi, vaatevarasto, vaatteiden pesu ja vaihto

Hlw NP

TyOajat, tauot ja poissaolot: Sdanndéllinen tybaika ja poikkeukset, taukojen lukumaa-
ra ja pituus, myohastelyt, ilmoitusvelvollisuus ja koeaika

o

Palkkaus ja palkanmaksu: Palkan muodostuminen, ylity6t, tytehtosopimus
(KVTES/OVTES), palkkatoimiston puhelinnumero, maksupaivét, tilikausi, verokortti,
pankkitilinumero ja osoitemuutokset

Sosiaaliset tilat: Pukeutumis- ja pesutilat, tiimitilat

Ruokailu: Ruokalat + aukioloajat

Salpaus: Tupakointi, s&dnnot, talon yleiset saannot

©| | N o

. Tyoterveyshuolto: Ty6terveysaseman aukioloajat ja sijainti, sairastuminen

10 Tyosuojelu: Turvallisuusohjeet, ohjeet suojaimista ja turvavaatetuksesta ja paihdeoh-
jeistus

11. Sisainen tiedotus: Intra ja uuden tyontekijan materiaali

12. Virkistys- ja harrastustoiminta

13. Aloitetoiminta: Ideafoorumi

14. Ty6suhteen paattyminen: Avainten luovutus, palautelomake, henkilékortin palaut-
taminen, vaatteiden palauttaminen ja tydtodistus

Yllamainitut asiat on kayty lapi opastettavan kanssa.

Paivays / 20

Kuittaukset

Tybhonottaja Opastettava




Liite 4: Opastuskortti

Ajoonlahtotarkastus 166-EAB

Toyota

Ennen ajamista tehtavat tarkastukset:

Tarkista trukin ulkoinen kunto kiertden: tarkista mahdolliset nestevuodot, irrota pyyhkijan sulat tuulila-
sista

Tarkista renkaiden kunto: kiinnitys, urasyvyys, keskiomutterin kireys

Tarkista haarukan ja nostoketjujen kunto

Tarkista, ettd polttoaineséilion korkki on kiinni

Tarkista 6ljyn maara mittatikusta, jadhdytinnesteen méaara, jarrunesteen méaéra ja tuulilasin pesunesteen
maéara

Kaynnistys:

Oikea avain virta lukkoon

Ké&anna virrat péélle, odota hehkutusta

Kéynnista moottori

Kéayta hetki tyhjakaynnilld, kuuntele kuuluuko ylimaaraisia aania
Kokeile adnimerkin toiminta

Kaynnistyksen jalkeen:

Tarkista mittarivalojen toimivuus ja polttoaineenmaéra

Tarkista valojen ja suuntamerkkien toimivuus (pyyda tarvittaessa apua)
Tarkista tuulilasinpyyhkijoiden ja aanimerkin toimivuus

Katso ettei mittaristossa pala yliméaraisia merkkivaloja

Tarkista etta kaikki hydrauliikkavivut toimivat

Kéayta puomisto dariasennoissa

Liikkeelle lahdettyasi:

Kokeile ohjauksen toimivuus
Testaa jarrujen toimivuus
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Ajon jalkeen muistettava:

- Palauta trukki samaan paikkaan (terminaaliin) ja laske haarukat maata vasten
- Puhdista trukki sisalta
- Jata vaihdevalitsin vapaalle ja laita kasijarru paalle



Kasijarru

AT

4

— ' Jarruneste
Hydrauliikkaneste \._/-

A

aihteistooljy \."

Jarrunesteen

tayttoaukko




Liite 5: Opetuskortti

Opastettava

Opastettava laite

Opastaja

Kayttéohjekirjaan perehtyminen etukéateen
Ennen kaynnistysta

Tarkista ulkoinen kuntc

Tarkista renkaiden kunto

Irroita pyyhkijat tuulilasista (talvella)

Tarkista haarukan ja nostoketjujen kunto
Tarkista tyolaitteiden kiinnitys ja letkujen kunto
Tarkista 0ljyt

Tarkista, etté polttoainesailionkorkki on kiinni
Tarkista jaahdytinneste

Tarkista jarrunesteet

Tarkista tuulilasinpesuneste

Kaynnistys
Tarkista oikea avain virtalukkoon

Kaanna virrat paalle, odota hehkutusta
Kaynnista moottori

Kuuntele, ettei kuulu ylimaaraisia aania koneesta

Tarkista kaikki valot
Kokeile aanimerkin toiminta

Kaynnistyksen jalkeen

Tarkista mittarivalojen toimivuus
Tarkista polttoainemaara

Tarkista tuulilasinpyyhkijoiden toiminta
Tarkista &&nimerkin toiminta

Tarkista, ettei mittaristossa pala ylimaaraisia merkkivaloja

90

Opastettu

]
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Tarkista, etta kaikki hydrauliikkavivut toimivat
Kayta puomisto aariasennossa
Vapauta kasijarru

Liikkeelle [ahdon jalkeen

Kokeile jarrut
Kokeile ohjaus

Ajon jalkeen

Palauta trukki omalle paikalleen (terminaaliin)
Laske haarukat maata vasten

Puhdista kone sisalta

Jatéa vaihdevalitsin vapaalle ja laita kasijarru paalle

Lisatietoja:

Olen saanut yllamainittuun laitteeseen opastuksen ja olen tutustunut laitteen

kayttdohjekirjaan ja pystyn kayttdmaan laitetta.

Lahdessa /




