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Good, well-planned orientation to the organisation and work helps and supports a new
employee to reach a point where he or she is sure enough to take the lead of his or her
new tasks. At least in large organisations the orientation is in most cases managed in a
well-planned manner.

The topic for this thesis was how internal communication supports the orientation of a
new employee. The purpose of the study was to investigate the orientation process and
its management at the Ministry of Agriculture and Forestry. The aim was also to iden-
tify the problems or development targets that may be found in the orientation process
at the Ministry.

The research approach was quantitative and the study was conducted by using the
Webropol application. Data was collected by means of a questionnaire with structured
multiple choice questions as well as open questions. The questionnaire was sent in
early September 2011 to all new employees appointed to the Ministry between

1 January 2008 and 31 September 2011, 71 persons in total. The response rate was
45%o, which gave a sufficient picture of the management of the current orientation
process at the Ministry.

Based on the replies, the orientation process is in general quite well managed. The
newcomers were well received. Their experience was that they gained confidence in the
organisation and fellow employees and they also felt welcome and equal as regards
their work at the Ministry of Agriculture and Forestry.

The development targets raised were advance planning of occupational guidance and
time used for the guidance, nomination of a personal instructor and highlighting the
responsibility of the superior in the orientation. Feedback during the orientation
process was also considered important.
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1 Johdanto

Hyvi ja suunniteltu perehdyttiminen organisaatioon ja tehtiviin auttaa ja tukee uutta
tulokasta sithen asti kunnes hin on riittivin varma itsendisesti toimimaan uudessa teh-
tavissiaan. Perehdyttimistd voi sanoa palvelukseksi uudelle tulokkaalle. Ainakin suuris-
sa organisaatioissa perehdyttiminen hoidetaan yleensi suunnitelmallisesti ja jirjestetidn

erityisia perehdytysjaksoja, johon osallistuu useampi uusi tyontekija samanaikaisesti.

Valitsin opinndytetyon atheeksi, miten sisdinen viestintd tukee uuden henkilén pereh-
dyttimistd. Tamin tyon tarkoituksena on tutkia maa- ja metsitalousministerion, jal-
jempind: MMM, perehdyttimisprosessia ja sen hallintaa. Ty6ssd on tarkoitus saada
selville millaisia ongelmia tai kehittdmiskohteita MMM:n perehdyttimisesta 16ytyy ja

vastaako se perehdytettivin ja perehdyttijin odotuksia.

MMM:n henkil6stévaihtuvuus on téilld hetkelld melko hiljaista. Henkil6storekrytointeja
vuoden 2010 aikana tehtiin ainoastaan 23. Valtionhallinnossa voimassaolevan tuotta-
vuusohjelman mukaisesti MMM:n henkilokunnan pitda vahentya, mutta tydbmaara on
kuitenkin pysynyt samana tai perati lisidntynyt. Henkil6kuntaa on rekrytoitu talon sisil-
14 henkil6kiertona seka lisitty huomattavasti ympirivuotisten harjoittelijoiden maaraa.
Valviston (2005, 39-40) mukaan kaveripohjalta rekrytointi sisiltaa riskejd. Esimerkiksi
MMM:ssi vuotuisia kolmen kuukauden korkeakouluharjoittelijoita palkataan ylemmin
korkeakoulututkinnon vaativiin tehtiviin vaikka eivat ole viela valmistuneet eika ty6ko-
kemusta ole riittivin laaja-alaisesti. Valvisto (2005, 39-40) mainitsee my6s etteivit na-
mi rekrytoinnit valttamatta ole muuta kuin mutkien oikaisemista ja johtamisen velttoa

asennoitumista ja mukavuudenhaluisuutta.

Vuosi 2013 tulee olemaan mielenkiintoinen vuosi silla silloin MMM:n suuret ikaluokat
siirtyvit eldkkeelle ja osaamista katoaa sen mukana. Tdmai tuo my6s perehdyttimiselle
haasteita muun muassa miten siirtad hiljaista tietoa. Juholinin mukaan (2009, 384) hil-
jainen tieto on yhteis66n sitoutunutta henkistd padomaa, osaamista, arvoja ja asenteita,

joita ei ole dokumentoitu.



1.1  Tutkimuksen tavoitteet ja ongelmat

Tyoni tavoitteena on 16ytdd perehdyttimisprosessin tekijat, joilla perehdyttimisen
heikkoudet, vahvuudet ja onnistuminen saataisiin selville. Tutkitusongelmana on selvit-

tad, miten perehdyttimisprosessi on hallinnassa MMM:ssa.

Alaongelmia ovat:
- Onko perehdyttimisprosessin eri osa-alueissa ongelmia ja mitka asiat toimivat?
- Onko perehdyttaminen suunnitelmallista ja onko sithen sitouduttu osastoilla?

- Onko kehittamistarpeita?

MMM:ssa perehdyttamistd pidetadn tirkeana osaamisen kehittimisen keinona ja osaa-

misen johtamisjarjestelmin osana. Perehdyttimisen tavoitteena on antaa kokonaiskuva
ministerién toiminnasta ja tyotehtivien liittymisestd kokonaisuuteen. Lisaksi perehdyt-
timinen auttaa paasemaan mahdollisimman nopeasti kiinni tyotehtaviin ja tukee ver-

kostoitumista tyon kannalta keskeisten yhteistybkumppanien kanssa.

1.2 Tutkimuksen viitekehys

Perehdyttimisestd on kdytinnollista ja tyon laatua varmistavaa luoda systemaattinen
perehdyttimisjirjestelmi, jota kehitetddn ja pidetddn jatkuvasti "valmiustilassa". Siind
on maadriteltivi, kuka, miten, missd ja milld valeilld perehdyttid uuden tyontekijin.
Yleensa perehdyttimisjirjestelma sisaltdd seuraavat osa-alueet: (Viitala 2004, 260; Viita-

la 2000, 253)

1. tiedottaminen ennen tyohén tuloa
2. vastaanotto ja yritykseen perehdyttiminen
3. tyosuhdeperehdyttiminen

4. tybnopastus.

Kohdat yksi, kaksi ja kolme ovat organisaatioon ja tyGympiristoon perehdyttimista.
Kohta nelji on varsinaista tydhon perehdyttimista. Perehdyttimisjarjestelmain kuluu
my6s suunnittelu, kehittiminen ja seuranta. Seuranta ja kehittiminen sisiltivit myos

arvioinnin, jonka perusteella arvioidaan perehdyttimisen jatkotarve. Olen rajannut vii-
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tekehyksen perehdytettiviin ja perehdyttéjiin. Perehdyttdjdn rooli on ensiarvoisen tir-

ked. Esimiehen vastuulla on perehdyttimisen lisdksi suunnittelu ja seuranta.

Abergin mukaan (1966, 204-205) viestinnin avulla tydyhteisé6n perehdyttimisen kei-
noja on useita. Viestinta lahtee jo tyopaikkailmoituksesta ja sitd on jokaisessa perehdyt-
timisprosessin vaiheessa. Etenkin ensimmiisten tyopdivien aikana uudelle tyontekijille
kerrottujen tietojen pohjalta muodostunut vaikutelma ratkaisee perehdyttimisen onnis-
tumisen ja tyontekijin kiinnittymisen tyoyhteis6on. Juholinin (1999, 144) mukaan pe-
rehdyttimisen tarkoitus on johdattaa henkil6 syvemmiille yhteisén kulttuuriin ja tavoit-
teisiin. Juholin nikee perehdyttimisen vahvasti kaksisuuntaisena viestintina, jossa par-

haimmillaan on henkilokohtaista viestintdd perehdyttijin ja perehtyjin vililld (kuvio 1.)

[ Perehdyttimissuunnitelma

| N

Perehdyttimisen jatkaminen

v
A T Toimenpiteet ennen uuden
1 E tvontekiiin saapumista
k S |
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Ii < vana
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T
A
A

[
Perehdyttimisen arviointi _J
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B OB mg Rt T

Kuvio 1. Viestinnin merkitys perehdyttimisessd (Juholin 1999, 144)

Kuvio 1:ssd esitetddn henkilon perehdyttiminen prosessina. Suunnittelussa on mietittdva mi-
ten tyOyhteisossid huomioidaan perehdyttiminen. Mitd toimenpiteitd tarvitaan ennen uuden
tyontekijin saapumista, mitkd ovat ne toimenpiteet joita tarvitaan ensimmadisend tyopaivana.
Arviointi siitd tarvitseeko uusi henkil6 lisaiperehdyttamisti lisiksi perehdytettivin ja perehdyt-

tajan arvioinnilla on painoarvo sithen miten perehdyttimista tulisi kehittaa.

Tassa tyossani kyselytutkimuksen painotus on henkil6t, jotka ovat nimitetty MMM:66n
uusina henkil6inad tiettyni ajanjaksona. Kyselytutkimuksessa on avoimia sekd moniva-

lintakysymyksid. Saatujen vastausten perusteella on tarkoitus selvittia miten hyvin tai



huonosti perehdyttimisti toteutetaan MMM:ssd perehdyttimisen ja sisdisen viestinnin

teorioihin nahden.



2 Sisiainen viestinti

Yhteisoviestintd on sellaista sanomien vaihdantaa tyoyhteison osien vililld, joka tekee mahdol-
liseksi eri tilanteissa tyGyhteison ja sen jasenten tavoitteiden toteuttamisen. Viestintd on tyoyh-
teison tyokalu, liitantitekija, joka liittdd tyoyhteison osat toisiinsa ja koko tyoyhteison ympiris-

t66nsi. (Aberg 1996, 62)

YhteisOviestintd on suunnitelmallista, tavoitteellista ja johdettua toimintaa. Nain raken-
tuu oikea, selked ja vahva yhteisokuva seka avoin ja vuorovaikutteinen tiedonkulku

varmistuu (kuvio 1). (Stukosaari 2002, 12) YhteisoOviestinta tarkastelee viestinnan roolia
organisaatioiden toiminnassa. Se liittyy erityisesti tyOyhteisojen johtamiseen seka henki-
l6iden, henkil6ryhmien ja yksikoiden valiseen vuorovaikutukseen ja informaation vaih-
toon. Olennaista on myods organisaation ja sen toimintaympariston vilinen vuorovaiku-
tus ja suhteet eri sidosryhmiin kuten suureen yleis66n, asiakkaisiin, paatoksentekijoihin,
rahoittajiin ja mediaan. Yhteis6viestintd kattaa seki tyoyhteison, organisaation, sisdisen

viestinnan etta ulkoisen viestinnan.

YHTEISOVIESTINTA
/\ \
\
YHTEYSTOIMINTA TIEDOTUSTOIMINTA

eli yhteydenpito

Yhteiso-
kulttuurin
vaaliminen

eli tiedottaminen

Yhteisoilmeen
vaaliminen

-

YHTEISOKUVAN RAKENTAMINEN
TIEDONKULUN VARMISTAMINEN

Kuvio 2. Yhteisoviestinnin tavoitteet (Siukosaari 2002, 13)



Brittildisten tutkijoiden Harropin ja Vareyn mukaan yhteiséviestinnilld on kolme térke-
da tehtivialuetta: yhteis6kuvan luominen ja vahvistaminen, markkinointi sekd henki-
16ston innostaminen tyohonsi ja tyoyhteis6onsd. Nama eivit saa olla liian hajallaan
organisaatiossa eri osastoilla silli muuten viestinnin tavoitteet maaritellian vain kyseis-

ten osastojen eikd koko organisaation nakokulmasta. (Juholin 1999, 33)

Juholinin mukaan yhteisoviestinnalld tarkoitetaan ensi sijassa yhteis6jen siséista eli yh-
teison jasenten vialistd kanssakdymisti. (Juholin 1999, 238). Tidssa ty6ssa tarkastellaan

yhteisoviestintda sisdisen viestinnidn nakokulmasta.

Sisdinen viestintd on yhteison tirkein osaamisalue ja tavoitteellisin toiminto. Sisdisen
viestinnan merkitys kasvaa jatkuvasti. Myos uusien taloon tulijoiden perehdyttiminen
koetaan merkittavaksi sisdisen viestinnan tehtiviksi. (Siukosaari 2002, 65) Tyoyhteiso-
viestinnin tehtava on luoda ja lujittaa sitoutumista tyohon ja tyoyhteisoon. Sitoutumi-
nen mahdollistuu, kun tuntee tyéyhteisonsd perustehtivin, tavoitteet, taloudellisen
tilanteen ja on perilld tulevaisuuden suunnitelmista ja nakymista. Sitoutunut henkilé
kokee yhteenkuuluvuutta tyoyhteis66nsa ja on myos valmis antamaan sille panostaan
eri muodoissa. (Juholin 2009, 45) Sitoutuminen liittyy my6s perehdyttimiseen, jonka
onnistumisella ja epdonnistumisella voi olla kauaskantoisia seurauksia. (Juholin 2009,
46) Sitoutuminen tuottaa my0s tyohyvinvointia. Sitoutunut, innostunut tyontekijd voi
hyvin ja kokee tyoniloa. Sitd tukevat hyvid perehdytys ja vuorovaikutteinen palaute sekd

kaikenlainen vaikuttaminen tyoyhteiséssa. (Juholin 2009, 47)

Siukosaari listaa sisaisen viestinnan haasteiksi

— Odotusten ja tarpeiden tiedostaminen. Mika henkilost6d kiinnostaa, miti tietoja tar-
vitaan?

— Tiedon turvattu saanti. Tiedon panttaajat ja tiedon hallinnalla arvostusta etsivit joh-
tajat ja esimiehet eivit endd kuulu uuden vuosikymmenen viestintdilmastoon.

— Kaikkien valmius avoimeen ja vilkkaaseen tiedonvilitykseen. Tieto ei litku itsestddn,
kaikkien tulee tuntea vastuu tiedon vilittimisesta toisille talossa, joilla on hy6tya tie-
dosta yhteisessa tuloksenteossa.

— Ihmisten, tehtdvien ja talon tunteminen. Tiedon litkkkeelld pitdmiseksi tulee tuntea

talon toiminta ja thmiset.



— Sanomien karsiminen ja kohdistaminen. Tiedon tulva uhkaa nddnnyttid vastaanotta-
jat, siksi sanomia on karsittava ja oikeat sanomat on kohdistettava oikeille henkil6il-
le.

— Toimivien keinojen ja kanavien valinta. Jatkuvasti joudutaan harkitsemaan mita tie-
toa vilitetadn paperilla, mitd verkoissa, mutta vield tirkedmpini on osata kayttia
kaikkein vaikuttavinta keinoa, henkilokohtaista viestintad oikein ja oikeissa tilanteis-
sa.

— Onnistumisen arviointi ja mittaus. Viestinnalle on asetettava tavoitteita ja maaritie-

toisesti arvioitava, miten tavoitteet saavutettiin. (Siukosaari 2002, 130)

Aberg puolestaan listaa nelji sisdisen viestinnin haastetta. Ensimmiiseksi tietojen on
litkuttava. Jollei ole litkettd syntyy uutistyhjiditd ja ongelmaksi nousee puskaradio, joka
virittyy tayttamain tyhjiotd. Toisena haasteena ovat tietovarastot, joista osan on pa-
rempi olla paikallaan aktiivisessa tietokannassa, jotta sithen padsee tarvittaessa kasiksi.
Titi tietokantaa pitda piivittdd usein. Kolmanneksi haasteeksi Aberg listaa esimichet,
jotka ovat hinen mukaan olleet viestinnan haaste kautta aikojen. Esimies on linkki
oman yksikkonsa ja koko yrityksen vilissa. Neljantena haasteena ovat tietotorit ja ahaa-
aukiot. Nami ovat fyysisia tiloja, jossa viki voi lepuuttaa aivojaan ja heittda ilmaan vil-
lejd ideoita. Tdstd satunnaisviestintimuodosta on havaittu syntyvin uusia ratkaisuja

ongelmiin. (Aberg 1997, 107-108)
2.1 Sisdisen viestinnin tehtivit ja tavoitteet

Sisdisen viestinndn keskeisin tehtdvi on pitdd henkilokunta tietoisena omaan ty6hon ja
tyopaikkaan vaikuttavista sekoista, kehityslinjoista ja tulevaisuuden nikoéaloista kerto-
minen. Sisdinen viestintd on nahtivi vilineend saada organisaatio toimimaan tehok-

kaasti ja thmiset vithtymaan.

Ikdvalkon (1995, 46) mukaan sisiisen viestinnan tehtivani on informointi yhteisén
toiminnan tuloksista, suunnitelmista ja muista henkil6stod kiinnostavista asioista. Hen-
kil6t perehdytetddn ty6hon ja tyGyhteiso6n seki kiinnitetddn ja sitoututetaan nidin orga-
nisaatioon. Informointi ja keskustelu seka yhteisista asioista etta jokaisen henkilon
omasta tyOstd, sen muutoksista, tulostavoitteista, koulutuksesta, etenemisesta, kehitty-
misestd ja muista tulevaisuudenasioista kerrotaan sisdisen viestinnin keinoin. My6s
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sisdiinen markkinointi on tirked voimavara yritykselle, joka markkinoi tuotteita., palve-
luja tai aatteita. Tehokas ulkoinen markkinointi edellyttaa, etta asia hallitaan myo6s
omassa piirissd. My6s yhteison kehittiminen vaatii suunnitelmien ja ideoiden markki-
nointia omalle vielle. Sisdistd viestintaa tarvitaan, ettd yleinen vuorovaikutus thmisten

kesken virallisissa ja epévirallisissa yhteyksissa toimii.

Juholinin mukaan viestinnin tavoitteita ovat

— Tukea yhteison visiota ja strategiaa seka vuosittain mairiteltdvid painopistealueita.

— Luoda ja pitdi ylld avoimuutta ja vuoropuhelua organisaatiossa ja kannustaa thmisia
oman tyOnsi ja yhteisonsa kehittimiseen.

— Profiloida yhteis6d pitkdjanteisesti ja johdonmukaisesti.

— Informoida yhteisty6- ja kohderyhmii tirkeisté asioista.

— Osallistua aktiivisesti yhteiskunnalliseen omaa alaa koskevaan keskusteluun.

— Luodata ympiriston toimintaa ja arvoja sekd niiden muutoksia.

(Juholin 1999, 107-108)

Avoimuus tarkoittaa sitd, ettd asiat kerrotaan kaunistelematta syineen ja seurauksineen.
Avoimeen viestintdan ei kuulu tarkoitushakuisuus, vairistely tai kaunistelu. Sisdinen
viestintd on ennakoivaa silloin, kun ty6yhteison henkilost6 saa tiedon omaa organisaa-
tiotaan koskevista asioista ennen muita sidosryhmid. Viestinté ei ole ennakoivaa, jos
henkil6kunta kuulee itseddn koskevista asioista mediasta tai ulkopuoliselta taholta. (Ju-

holin 1999, 109)

Vuorovaikutteisuus tarkoittaa sitd, ettd asioista keskustellaan tyGyhteisossi. Se ei tarkoi-
ta sitd, ettd esimiehet ja johto ilmoittavat asioista yksisuuntaisesti. Onnistunut vuoro-

vaikutteisuus vaatii kaikkien vastuuta tiedonkulusta. (Juholin 1999, 109)

Tyohon tai organisaation sitoutuminen on Juholinin mukaan tyypillinen sisdisen vies-
tinnan tehtivi, joka liittyy kiintedsti perehdyttimiseen. Tamin onnistumisella tai epa-
onnistumisella voi olla kauaskantoisia seurauksia. Usein perehdyttiminen nihdédin ka-
pea-alaisesti vain tyOyhteis66n ja sen ominaisuuksiin (fasiliteetteihin) tutustumisena.
Kuitenkin viestinnin perusajatuksen mukaan uudella tulokkaalla on mahdollisuus ja
oikeus kysya, kyseenalaistaa ja pohtia itsendisesti yhteison toimintaa ja kaytantoja. (Ju-

holin 2009, 46) Kiinnittimisen ja sitouttamisen puutteet saattavat paljastua uudessa
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tyOyhteistssi ja ensimmiisind paivind. Uusi henkil6 saattaa tietimattiddn toimia yhtei-

s6n arvojen vastaisesti. (Juholin 2001, 32)

2.2 Sisdinen viestintd tyOoyhteiséssi

Toimiva viestintijirjestelma tySyhteisdssd on tirked edellytys tavoitteelliselle ty6lle.
Mikiin tydyhteisd ei pysty toimimaan ilman viestintid. Tyéyhteisén viestinnilld Aberg
(1999) tarkoittaa sellaista sanomien vaithdantaa tyGyhteison osien valilld, joka tekee
mahdolliseksi eri tilanteissa tyOyhteison ja sen jasenten tavoitteiden toteuttamisen.
Viestintd on tyoyhteison tyokalu, liitintitekija, joka liittdd tyGyhteison osat toisiinsa ja

koko tydyhteison ympiristéénsi. (Aberg 1997, 30-31)

Siukosaaren mukaan tyGyhteison sisdinen viestintd on tietoisuuden ja tunnettuuden
lisdaamistd koko henkil6ston keskuudessa. Sisdinen viestintd vahvistaa tyo- ja talohin-
kua, tehostaa yhteistyotd, varmistaa tuloksentekoa, parantaa tyoilmapiirid ja me-henked,
rakentaa yhteisokuvaa ja vilittada oikeaa tietoa ja ilmapiirid. Sisdinen viestintd on tyOyh-

teison tirkein osaamisalue ja tavoitteellisin toiminta. (Siukosaari 2002, 65)

Lisaksi Siukonsaaren mielesta sisdinen viestintd on tyoyhteisén voimavara. Tyoyhtei-
sOssi sisdinen viestintd pitdd henkil6ston hyvin tietoisena tyopaikan uutisista ja sen
ajankohtaisista asioista. My6s muutoksista pitad kertoa henkil6kunnalle. Kaikki nima
tiedot kirkastavat oman tyOpaikan kuvaa ja antaa hinkua ja mielekkyyttd tyontekoon.
Sisdinen viestintd puhuu enemman nykyhetkestd, muutoksista ja ldhitulevasti, pienista-
kin ja henkil6stélle liheisista asioista. Se huolehtii vuorovaikutuksesta ja viestinnasta eri

suuntiin talossa. (Siukosaari 2002, 79)

Hyvin hoidettu sisdinen viestintd antaa koko henkil6stolle valmiudet vastata erilaisiin
kysymyksiin. Tiedot on annettava mielenkiintoisessa ja ymmarrettavassa muodossa
niin, ettd ne muistuvat mieleen tarvittaessa, ns. tiedon passiivinen vilittyminen elimén-

piireihin: osaamme vasta, kun meilta kysytain. (Stukosaari 2002, 128)

Perinteisesti sisdisen viestintda on pidetty tdsmi- ja perustiedon vilittdjana, jonka koh-
deryhma on ollut henkil6sto. Tyoyhteisojen laajentuessa ja globalisoituessa henkil6stoa
ei voi kisitelld massana, vaan viestien perillemeno ja ymmarrettavyys vaativat ryhma-
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tai aluekohtaista ldhestymistd. Organisaatioiden ja ympiriston muutokset sekéd verkos-
toituminen on tuonut tyoyhteisoihin henkil6ita, jotka saattavat virallisesti toimia muissa
organisaatioissa. Niin verkostorakenne vilittda tietoja ja sosiaalisia suhteita nopeammin
ja tehokkaammin kuin mikdan muu tunnettu organisoitumisen muoto. Tdma luo haas-

teita organisaatioiden muodolliselle sisdiselle viestinnille. (Juholin 2001, 111-112)

Sisdinen viestintd toimii johtamisen osa-alueen ja tyytyvaisyyden lisadjana. Myonteisesti
koettu viestinti ja viestintdilmasto lisdd yleista tyytyviisyytta ja tehostaa yhteison toi-
mintaa parantaen tuloskykya. Nain viestinta linkittyy kiinteasti johtamiseen. Juholin
pitdakin kaikkein tirkeimpina tekijoind esimies-alaissuhteen toimivuutta, johdon tapaa
johtaa organisaatiota ja vapaata informaation kulkua. Mitd avoimempana, luottavai-
sempana ja alaisiin keskittyvimpina viestintd koetaan, sitd tyytyvaisempid ihmiset ovat

ty6honsi, esimieheensi ja koko organisaatioon. (Juholin 2009, 112)

2.2.1 Sisidisen viestinnin suunnittelu

Sisdisen viestinnan sudenkuopat viltetain suunnittelulla. Sisdisen viestintd pitaa aika-
tauluttaa kuin muukin yrityksen liiketoiminta laatimalla strategia mitd kerrotaan, koska,
milloin, milla vilineelld ja kenelle. Sisdiselle viestinnalle voidaan asettaa tavoitteita ja
mittareita, joilla arvioida sen onnistumista: johdon tulee sitoutua viestintiin. Koska
thmiset ovat sosiaalisia ja jatkuvassa vuorovaikutuksessa keskendin sisiiselld viestinnil-

14 luodaan my6s yhteenkuuluvuuden ja yhdessi tekemisen tunne yrityksen sisalla.

Viestintéstrategia tai viestinnan strateginen suunnitelma on johtotahti, joka antaa suun-
nan ja luo pohjan kiytinnon viestinnille. Strategia pitéisi esittdd my0s sellaisessa muo-
dossa, ettd jokainen viestintddn tavalla tai toisella osallistuva ymmirtid sen. (Juholin

2001, 53)

Viestintasuunnitelman tarkoitus on ohjata viestinnin toteutusta pitkéjanteisesti strate-
gian linjauksia seuraten. Suunnitelman pitad olla jokapaiviistd tyotd ohjaava tyokalu.
Suunnitelman tekeminen tulee olla laajasti tyGyhteison tiedossa ja ohjata kaikkea vies-

tintid. (Juholin 2009, 108)
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Sisdinen viestintd on mahdollisuus ja kriittinen tekijd jatkuvassa muutoksessa. Se on
tiedon tuottamista, muokkaamista, valittimistd ja ymmarryksen luomista mutta myos
yhteisyyden rakentamista ja kulttuuria, joka kantaa mukanaan ja ilmentaéd organisaation
perimia ja arvoja. Sisdisen viestinndn suunnittelua ja toteutusta ohjaavat viestinnille

yleisesti luodut periaatteet. (Juholin 2001, 118)

Viestinnin suunnittelun johtoajatuksena on organisaation lipaisyperiaate. Tama tar-
koittaa sitd, miten hyvin yleiselld tasolla sovitut viestinnin periaatteet ja tavoitteet ovat
toteutuneet seka vaikuttaneet yhteisoén toiminnan kaikissa vaiheissa ja prosesseissa. Ne
tulevat todellisuudeksi ihmisten paivittdisessa tyossd ja vuorovaikutustilanteissa. La-
péisyperiaatteen toteutuminen edellyttii, ettd koko organisaatio on jollain tavalla tie-

toinen yhteison viestinnin tavoitteista. (Juholin 2001, 57)

2.2.2 Sisiisen viestinnan kanavat

Sisdisen viestinndn kanavat voidaan jakaa kolmeen luokkaan, joita ovat kasvokkais- eli
suulliset kanavat, painetut eli kirjalliset kanavat ja sihkoiset kanavat eli muun muassa
sahkoposti, intranet, internet, televisio ja radio. Ilmaisuvoimaltaan vahvin ja vaikuttavin
kanava on kasvokkaisviestinta (face-to-face communication), joten sitéd tulisi kayttaa
kaikkein tirkeimpien asioiden kasittelyyn. Kirjalliset ja sdahkoéiset kanavat kannattaa va-
rata rutiininomaisille tai taustoittaville asioille sekd toimimaan kasvokkaisviestinnin

rinnalla. (Juholin 1999, 35-30)

Aberg tarkoittaa tyoviestintia eli operatiivista viestintid jakaessaan kanavia suoraan
yhteydenpitoon ja vilitettyyn viestintadn. TyOviestintd on sitd viestintdd, jota tyGyhtei-
s6n jasenet tarvitsevat voidakseen hoitaa omat tyénsi. (Aberg 1997, 112) Uudemmassa
kirjassaan (2000) Aberg jakaa sisiisen viestinnin kanavat lihi- ja kaukokanaviin, joiden
vilitykselld voidaan toteuttaa viestintid seki suoraan etti vilitettyna. (Aberg 2000, 174)
Suoran eli kasvokkaisviestinnin lihikanavia ovat lihin esimies, muut esimiehet, osasto-
kokous, ahaa-aukiot sekid ty6toverit. Vuorovaikutus niissa tilanteissa on henkil6iden

vililld tissa ja nyt. (Juholin 2001, 125)

Suoriin kaukokanaviin kuuluvat tiedotustilaisuudet, yhteistyéelimet ja luottamushenki-

16t. My6s kokoukset ja neuvottelut, ylimmin johdon suora yhteydenpito seki tyotove-
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rit muissa yksikoissd ovat suoria kaukokanavia. Vilitettya lihiviestintdd edustavat omat

ilmoitustaulut, tiedotteet, lehdet ja sdahkoposti. Verkkoviestinta on reaaliaikaista viestin-
tad, mutta se ei ole kasvokkain tapahtuvaa. Vilillisiin kaukokanaviin luetaan yhteisén eli
koko talon ilmoitustaulut, tiedotteet, kirjeet, lehdet, toimintakertomukset ja osaltaan

joukkoviestimet soveltuvin osin. (Juholin 2001, 125)

Aberg tarkastelee sisdisen viestinnin kanavien kiytt6d kahdesta nikékulmasta: miten
kanavia hy6dynnetain esimiesten johtamisen tukena sekd miten henkilosto, esimiehet
mukaan lukien, kiyttii viestinnin kanavia tarvitsemansa tietojen saannissa. (Aberg

1997, 104)

2.3 Intranet

Intranet on organisaation sisiinen verkko, jonne ulkopuolisilla ei ole pdasya. Hyvissa
intranetissa on, ettd se on ainakin jossain mairin korvannut tai vahentinyt sahképostin
kaytt6d. Suhtautuminen kuitenkin vaihtelee: osalle intrassa kdynti on piivittiinen rutiini
ja ratkaisu ajantasatiedon paivittimiseen. Osalle se taas on ollut turhauttava kokemus,
ja tietoa saa hakea kuin neulaa heindsuovasta. Myos hidas péivittyminen vie mielenkiin-

toa tiedon loytaiminen on vaikeaa tai se paivittyy hitaasti. (Juholin 2009, 1706)

Intranetin historia on lyhyt, liht6kohtana pidetdin 1990-luvun loppua jolloin se toimi
ldhinna tietovarastoina ja linkkilistoina. Nykyisin intranet on muodostunut uudenlai-
seksi virtuaaliseksi tyoskentely-ymparistoksi seki yrityksen ainoaksi mahdolliseksi ta-
vaksi yrityksen eri henkil6stéryhmien saada kayttoonsa samaa tietoa ajasta ja paikasta

ritppumatta. (Juholin 2009, 266)

Sisdisen viestinnan kanavana tai pikemminkin foorumina verkko on lydomaton. Se skaa-
lautuu yhden kiyttdjin naputtelemasta viestistd kymmenientuhansien thmisten pulinak-

si, jolla kuitenkin on selked rakenne ja padmaira. (Juholin, 2009, 265)

Intranetin tulisi tarjota kayttajilleen ainakin seuraavat keskeisimmit sisallot ja toimin-
not: oman tyonteon tavoitteet ja tulokset, yrityksessd mahdollisesti kdynnissa olevat
muutosprosessit, oman tyon tekemiseen liittyvit keskeiset tiedot ja tyckalut, HR-tiedot,

yrityksen vapaa-ajan toiminta, mahdollisuus keskusteluun ja ajatusten purkamiseen,
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markkina-analyysit, dokumentaation ja muun materiaalin hallinta sekd osaamisen kehit-

taminen. (Kuivalahti & Luukkonen 2003, 47)

Erilaiset sihkoiset ilmoitustaulut ja kalenterit on hyva pitaé intranetin yhteydessa. In-
tranettiin on myo6s hyvi sijoittaa tulokkaille omat selkeit perehdytysopppaat ja esimie-
hille oma osionsa, jossa voi olla kiytannon kuvauksia erilaisista tilanteista, jothin esi-
mies tyossadn joutuu. Tehokkaaseen kayttoon intranet paisee kun kaikilla on mahdolli-
suus saada sieltd kayttéonsia menetelmit ja vilineet paivittiiseen tyéhonsi ja se on toi-
miva kanava kommunikointiin muun organisaation kanssa. (Kuivalahti & Luukkonen

2003, 61)

Vuorovaikutteisuus on kaksisuuntaista lisndoloa verkossa. Sahkoéiset tyopoydat ja ryh-
mityOkalut edustavat uutta tyo- ja toimintakulttuuria, joihin siirtyminen vie aikaa. In-
tranetid rakennettaessa tulee huomioida myos palautteen annon mahdollisuus. Aitona
vuorovaikutuksena voidaan pitii sitd, ettd palautteen antaja saa vastavuoroisesti palaut-
teen takaisin ja tulee ndin kuulluksi ja ymmarretyksi. Onnistuessaan hyvi intranet on
lisndolon viline. Lisiksi sen tirkein toiminto on taata olennaisen tiedon helppo saata-

vuus. (Kuivalahti & Luukkonen 2003, 59-60)

Juholinin (2009) mukaan intranetista on my6s alkanut muodostua uudenlainen virtuaa-
linen tyoskentely-ympirist6, jossa on mahdollista opiskella, suunnitella, tehda yhteis-
tyotd, jalostaa tietoa ja ajatuksia ja vaikkapa myyda kirpputorituotteita. Yritysjohdon
nikékulmasta intranet on henkilékohtaisin ja tehokkain tapa kommunikoida henkilds-
toryhmien kanssa, lukuun ottamatta kasvokkain tapahtuvaa kohtaamista. Intranet on

parhaimmillaan muutoksen johtamisen tehokas viline. (Juholin 2009, 266)

Kuivalahti & Luukkonen (2003) listaa intranetin viestinnallisiksi haasteiksi seuraavat
kuusi asiaa: tekniset ja teknologiset, osaamisen tasoon liittyvat, prosesseihin liittyvat,
tiedon johtamiseen liittyvat, viestinndn toteutuksen ilmaisullisia sekd johtamiskulttuurin

liittyvid asioita. (Kuivalahti & Luukkonen 2003, 53)

Intranet on haasteellinen sisillontuottajilleen. Tietoteknistd osaamista ei ole se, ettd
kykenee kirjoittamaan tekstinkisittelyohjelmalla jotakin tai tekemain kalvosarjan johon
sitten osataan sijoittaa kuva ja itse tehty taulukko. Asiakirjamuotoinen teksti ei sovellu
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intranettiin vaan teksti pitaa olla toimitettua ja sen pitad houkutella lukemaan niin sisal-
l6ltadn kuin ulkoasullaan ja olla samalla informatiivista. Sisallontuottajalta vaaditaankin
harjautunutta mediatajua, jolla se saa lukijakuntansa tyytyviiseksi. (Kuivalahti & Luuk-
konen 2003, 57) Julkaisusykli on nopea ja suurin osa tiedosta vanhenee nopeasti. In-

tranetia voikin kutsua tisma- ja pikaviestinalustaksi. (Kuivalahti & Luukkonen 2003,

68)
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3 Perehdyttiminen

Perehdyttimiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla perehdytettivi
oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen toiminta-ajatuksen ja litkeidean seka tyopaikan toi-
mintaperiaatteet ja toimintatavat. Perehdytettidva oppii tuntemaan tyépaikkansa thmiset
ja asiakasympiriston sekad tyonsa, ymmartia oman vastuunsa koko tyoyhteison toimin-
nassa seka sithen liittyvit odotukset. (KKangas 2007, 2) Lisiksi tehtdviian perehdytettiva

henkil6 saa opastuksen tyovilineisiin seki tyoturvallisuuteen.

Parhaimmillaan perehdyttiminen on luonteva tapahtumien ketju, jossa tulokkaan op-

pimista tuetaan sopivalla vauhdilla ja jossa varmistetaan, ettd hinen roolinsa organisaa-
tiossa muotoutuu sellaiseksi kuin alkuperiinen tavoite oli. Riippumatta siitd mihin teh-
tavain organisaatiossa uusi tyontekija tulee, hinet on perehdytettivi. (Kjelin & Kupias

2003, 163)

Tyonopastuksessa vastuu on aina esimichelld, vaikka varsinaisena opastajana olisi tyo-
toveri. Tehtdvdin perehdyttiminen ei koske vain uusia tyontekijoéitd: perehdyttimista
tarvitaan myos silloin, kun tyétehtivda muuttuu, tyontekija siirtyy uusiin tehtaviin tai
palaa ty6hon pitkdn poissaolon jilkeen. Tehtiviin perehdyttiminen on tehty, kun sekd

opastaja ettd opastettava katsovat tehtivin osaamisen kriteerit taytetyiksi.

Tyonopastuksessa on tiarkeaa sisiisen mallin syntyminen tyosta. Sisdiseen malliin perus-
tuvat taidot sailyvit ja palautuvat helposti vaikka niita ei aktiivisesti kdytettdisikddn.
Usein sisdistd mallia joudutaan muuttamaan esimerkiksi silloin, kun siirrytidn yksinker-

taisimmista tehtivistd monimutkaisempiin tai vaativampiin tehtaviin.

Tyoelamissa tapahtuu jatkuvia muutoksia. Kun perusmalli on hyva, sen muuttaminen
ja vaativampien tehtdvien oppiminen tapahtuu yleensi ongelmitta. Perehdyttimisen
avulla uusi tyontekija omaksuu ja hinet sovitetaan yhteen organisaation strategian, visi-
on ja arvojen kanssa. Perehdyttiminen on osa henkil6ston koulutusta ja kehittamista.
Perehdytyksen ehka yksi tirkeimmista tehtdvistd on lujittaa ymmarrysté yrityksen iden-
titeetistd, joka paljolti rakentuu sen strategiasta ja tuotteista. (Valvisto 2005, 47)
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3.1 Perehdyttimisen tavoitteet

Perehdyttiminen tulee hoitaa siten, ettd se turvaa organisaation ja tyOyhteisén toimin-
nan laadun. Sen tulee my6s luoda myonteinen asenne seka tulijaan ettd vastaanottavien
joukkoon. Sen tulee auttaa tulijaa padsemiin tyGtehtiviin kiinni mahdollisimman te-
hokkaasti sekd muokata vuorovaikutuksen ja yhteistyén maaperian. Perehdytyksen
tulee tarjota tyontekijille mahdollisuuden onnistumiseen sekd antaa kokonaiskuvan
organisaatiosta ja tyon liittymisesta sithen. Lisaksi sen tulee lisitd tydmotivaatiota ja

kiinnostusta alaa kohtaan. (Viitala 2004, 260)

Perehdyttimisen viliton tavoite on antaa henkil6lle valmiudet sen ty6n suorittamiseen,
mihin henkil6 on rekrytoitu. Sen avulla pyritidn vihentimain tyontekijan epavarmuut-
ta ja mahdollista uuden ja erilaisen tilanteen synnyttima jannitys, virheita ja vaarinkasi-
tyksid. Perehdyttimiselld tavoitellaan tyon oppimisen nopeutumista seki tyosuorituk-
sen ja tuottavuuden parantamista. Niiden tavoitteiden rinnalla on kiinnitetty huomiota
my®6s sithen, ettd perehdyttimiselld voidaan vaikuttaa ty6ssa vithtymiseen ja niin vi-
hentid vaithtuvuutta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 46) Organisaation hyvi perehdyttimi-

nen sisaltda Kupias & Peltolan (2009, 17) mukaan my6s lainsdadinnon, yhteiskuntavas

tuun sekd jarkevyyden periaatteet. Niihin asioihin lukeutuvat heidin mielesti tyon hal-

linnan edistiminen sekd henkil6n sopeuttaminen ty6hon ja tydyhteis66n.

Kjelin & Kuusisto (2003, 49) pitivit perehdyttimistd ennen kaikkea johtamisena, jonka
tavoitteena on omalta osaltaan edistdd organisaation strategian ja paamaarien toteutu-
mista. Valviston (2005, 47) mukaan perehdyttimisen perimmiinen tarkoitus on lyhen-
tad sitd aikaa, jossa uuden tyontekijan tyopanos muuttuu tuottavaksi. Néin varmistetaan
my®0s, ettd tyontekijin tyépanos vie yritystd ldhemmaksi sen strategian ja arvojen mu-

kaista visiota ja tavoitteita.

3.2 Lainsaadanto

Perehdyttimistd ohjaa aina lainsddaddnto. Tahdn perustuen tyonantajalla on vastuu
opastaa tyontekija tydbhonsa. Vaadittavan ohjauksen ja opastuksen laatu ja maari riip-
puu aina tyontekijan koulutuksesta, ammatillisesta osaamisesta ja kokemuksesta. Pe-
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rehdyttimista kisittelevit erityisesti tydsopimuslaki, tyGturvallisuuslaki ja laki yhteis-
toiminnasta yrityksessd. (Kupias & Peltola 2009, 20; Ty6sopimuslaki 26.1.2001/55;
Laki yhteistoiminnasta yrityksessd 30.3.2007/334, 4 luku 15 §)

Ty6sopimuslain mukaan tyonantajan on huolehdittava siité, ettd tyontekijd voi suoriu-
tua tyostaan myos yrityksen toimintaa, tehtavia tyota tal tydmenetelmia muutettaessa
tai kehitettdessa. Tyonantajan on pyrittava edistimaan tyontekijan mahdollisuuksia ke-
hittyd kykyjensd mukaan tyourallaan etenemiseksi. Tyoturvallisuuslain mukaan tyonan-
tajan on huolehdittava, ettd tyonteko on turvallista eika tyontekijan terveys vaarannu.
Laki yhteistoiminnasta yrityksissd, Y'T-laki, taas velvoittaa médrdd neuvottelemaan, kun
tapahtumassa on henkilston asemaan vaikuttavia muutoksia, hankintoja tat jarjestelyja.
Talli lailla on tarkoitus edistda tirkeda viestintdd tyopaikalla: yleista vuorovaikutusta,
tiedottamista seké tyontekijéiden vaikutusmahdollisuuksia. Erityisesti on mainittu tyo-
paikkaan ja yritykseen liittyvan perehdyttimisen jarjestelyt, jotka kuuluvat myos valtion
virastoissa ja laitoksissa tyGskentelevien yhteistoimintamenettelyn piiriin. Perehdytta-
minen kuuluu my6s tyosuojelutoiminnan piiriin: laki sanoo, etti organisaatiossa on
selvitettiva opetuksen, ohjauksen ja perehdyttimisen tarve ja jarjestelyt on kaytiva lapi
yhdessd henkiloston kanssa. Tami koskee kuitenkin vain yli 20 henkil6stén organisaa-

tiota. Perehdyttiminen mainitaan usein myos tyoehtosopimuksissa. (Kupias & Peltola

2009, 21-26)

3.3 Perehdyttdji

Ensisijainen vastuu perehdyttimisesta on aina esimiehelld, jolla on tyonjohdollinen
vastuu. Useimmiten kdytinnon perehdyttimisen hoitaa kuitenkin sithen erikseen valittu
perehdyttaja tai perehdyttajat. Perehdyttdjana voi toimia esimerkiksi lahityokaveri ja
osaston sihteeri. Perehdyttdjin rooli on toimia tukihenkil6na ja peilind tyOymparistossa
ja yhteistyoverkossa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 186) Nimetty perechdyttiji toimii aina
yhteistyossa esimiehen kanssa ja hinen tukenaan. Perehdyttija ei voi kuitenkaan olla
yksin toteuttamassa perehdyttimistd, ja siksi esimiehen tuen lisiksi myos muiden tyo-
yhteison jdsenten panos on erittiin tirked perehdyttimisprosessin aikana. Niin tyo
jakaantuu tasaisemmin, kun perehdyttijirengas on laaja. Perehdyttdjan tulee saada

my6s ohjausta perehdyttimisen suunnitteluun ja toteutukseen esimicheltd. (Kupias &

Peltola 2009, 84, 94)
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Hyvi perehdyttaja on yleensa kokenut tyontekija, ja hinen tulee olla kiinnostunut toi-
sen auttamisesta ja opastamisesta. Lisdksi hyvi perehdyttaja pystyy siirtimain tulok-

kaalle paljon niin sanottua hiljaista tietoa, jonka on tyoskennellessian oppinut.

Hyvin perehdyttdjin ominaisuuksia ovat Kjelin ja Kuusiston (2003, 196-197) mukaan

seuraavat ominaisuudet:

— luo ensin kokonaiskuvan tyosti

— kertoo mitd on suunnittelut, aikoo kiyda lipi ja miten sen tekee

— jaksottaa perehdyttimisen yleisistd ja tutummista asioista vaativampiin ja
erikoistuneimpiin asioithin

— jaksottaa perehdyttimisen sopivan pitkille aikavilille

— osaa kertoa asioista yksinkertaisesti ja kuunnella perehdytettivaa

— antaa perehdyttimistd vain sen verran kuin tarvitaan ja antaa muutenkin
perehdytettivin toimita itsendisesti ja omaa toimintamallia luoden

— tarjoaa peilin, joka antaa tulokkaalle mahdollisuuden oman toimintamallin ja omien
kasitysten arviointiin seki asioiden tarkasteluun erilaisista nakokulmista

— luo tulokkaalle aktiivisen rooliin, jossa hidn voi asettaa itselleen tavoitteita ja suunni-
tella my6s itse perehdyttimistidn

— tiedostaa siirtymisen pois perehdyttdjin roolista

Perehdyttiminen on kaksisuuntainen tapahtuma, jossa molempien osapuolien aktiivi-
suudella on keskeinen merkitys. (Kjelin & Kuusisto 2003, 173) My6s perehdytettivialla
on oma vastuunsa perehdytyksen onnistumisesta. Hianen tulee olla aktiivinen ja kyke-

nevainen ottamaan myos itsendisesti asioista selvaa.

3.4 Perehdyttimisprosessi

Perehdyttiminen on aina prosessi, joka alkaa ensimmaisistd kontakteista uuden tulok-
kaan sekid organisaation vililld (Kjelin & Kuusisto 2003, 14). Juholinin mukaan se saat-
taa joissakin tapauksissa alkaa jo aiemmin, jopa aiemmista mielikuvista yritykseen liitty-

en. Useimmiten se on kuitenkin jatkoa rekrytointiprosessille, jonka aikana uusi tyonte-
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kija on jo saanut yleiselld tasolla tietoa yrityksesti ja sen toiminnasta. Perehdyttimisen
tarkoitus on johdattaa henkil6 syvemmialle yhteison kulttuuriin ja tavoitteisiin. (Juholin

1999, 144)

Perehdyttimiselld tarkoitetaan kaikkia niitd tapahtumia ja toimenpiteitd, joiden avulla
tuetaan yksilod uuden tyon alussa, olipa kyseinen henkilé kokonaan uudessa organisaa-
tiossa tai uudessa roolissa entisessd tyOpaikassaan. Perehdyttimisen tulisi olla tapahtu-
masarja, joka koostuu seki suunnitelluista elementeistd, ettd organisaation ihmisten

spontaanista toiminnasta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14)

Perehdyttimisprosessille ei voida mairitelld tiettyd kestoa, vaan perehdyttiminen ja sen
luonne riippuvat aina perehdytettivisti henkilostd. Perehdyttimisprosessiin vaikuttavat
perehdytettivin osalta siis timin tuleva rooli organisaatiossa, aiempi tybkokemus sekd

ammatillinen osaaminen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 163)

3.4.1 Suunnittelu

Perehdyttimisen lihtokohtana on yrityksen henkil6stépolitiikka sekd henkildstasioi-
hin liittyvat yleiset periaatteet ja pelisiannot. Térkeda on se, ettd organisaatiossa on sel-
keit ohjeet seka riittdva ohjeet perehdyttimiseen. (Kangas 2007, 6) Jotta perehdyttimi-
seen kaytetty aika olisi tehokasta, perehdyttiminen on suunniteltava ja sithen on val-

mistauduttava etukiteen. (Kangas 1997, 6)

Perehdyttimista suunniteltaessa tulisi suunnitelman sisaltda ainakin seuraavat asiat: ai-
kataulu, atheet, vastuut, sisilto, menetelmit ja seuranta (Kjelin & Kuusisto 2003, 199)
Perehdyttiminen on jossain méarin aina kuitenkin rdataloitava jokaiselle tyontekijille
erikseen (Kupias & Peltola 2009, 74) Tyotehtavit ja tyontekijat ovat erilaisia ja siksi
tarvitsevat erilaisia perehdyttimiskaytint6ja. MMM:ssa oleva sihkoinen perehdyttamis-

runko on hyvi perehdyttimisohjelman tiydentijd, jota voidaan muokata tarkoitukseen

sopivaksi ohjelmaksi. Tétd ohjelmaa my6s yllipidetddn ja kehitetddn jatkuvasti.

Perehdyttimissuunnitelma voi hyvin olla perehdyttimisohjelman muodossa, joka on
tarkoitettu yksilolle tai ryhmalle. Ohjelman laajuus voi vaihdella tarpeen mukaan. Oh-

jelmassa mairitellddn oppimistavoitteet ja suunnitellaan ohjelma, joka sisiltda tehtdvin-
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kuvan, aikataulun, kiytettdvit apuvalineet ja oheisaineistot sekd vastuuhenkil6t. Ohjel-
ma toimii muisti- ja tarkistuslistana niin perehdyttajille kuin perehdytettiville ja sitd voi
soveltaa joustavasti eri tilanteissa. Selvin suunnitelman ja asetettujen tavoitteiden avulla

seurataan perehdyttimisen toteutumista ja onnistuvuutta. (Kangas 2007, 6)

Perehdyttimisen suunnittelussa voidaan erottaa kaksi suuntaa, perehdyttimisen syste-
maattinen ja yksil6llinen suunnittelu. Systemaattista suunnittelua tapahtuu, kun pereh-
dyttdmistd suunnitellaan koko organisaation tai tyoyksikon tasolla ja laaditaan erilaisia
perehdyttamissuunnitelmia sekd materiaalia perehdyttaimisen tueksi. Tulokkaalla on
esimerkiksi heti ensimmiisend pédivana kiytossddn tyovilineet ja perusoppaat. Syste-
maattinen suunnittelu sopii organisaatiothin, joissa tyontekijit tekevat pitkalle saman-
tyylisid tyotehtavia, joissa tybnopastus toistuu. Systemaattisen suunnittelun pohjaa voi-
daan kdyttid myos yksilollisen tyontekijan perehdyttimissuunnitelman pohjana kuten
asiantuntijaorganisaatioissa yleiseen tyOymparistoon perehdyttimisen apuna vaikka
tyénopastus joudutaan radtiléimiin yksilollisesti tybtehtivien mukaan. (Kupias & Pel-

tola 2009, 87-88)

Perehdytettdvin kisitykset tyOpaikasta ja omasta roolista muotoutuvat seké ennalta
suunniteltujen perehdyttimistoimenpiteiden pohjalta ettd kaikista organisaation ympa-
rilld tapahtuvista asioista. Siksi kaikkea ei voida aina suunnitella valmiiksi ja hallita. Pe-
rehdyttiminen voi myos olla lahes huomaamaton, normaalin ty6toiminnan sisille ra-
kennettu prosessi. Télléin korostuu tyéskentely oikeiden ihmisten ympirilld ja tulok-

kaan oma aktiivinen rooli. (Kjelin & Kuusisto 2003, 51-53)

Perehdyttimisessd on hyvi kayttad erilaisia apumateriaaleja, joihin tulokas voi itsenii-
sesti tutustua (Kangas 2007, 10) vaikkakin nykyisin sdhkéiset jarjestelmit korvaavat
paperista materiaalia. Teknologia ei kuitenkaan koskaan korvaa kasvotusten kdytavaa
vuorovaikutusta. Perehdyttimisjakson kesto voi olla esimerkiksi sama kuin koeajan
pituus. Perehdyttiminen loppuu yleensi silloin kun perehdyttimisen tavoitteet on saa-

vutettu. (Kjelin & Kuusisto 2003, 205)
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3.4.2 Perehdyttiminen tyGympirist66n

Perehdyttiminen alkaa tybhonottovaiheessa, kun uusi henkil6 rekrytoidaan eli luodaan
pohja perehdyttimiselle. Rekrytointi-ilmoituksessa ja haastattelutilanteessa tyotehtavit
ja organisaatio esitellddn hakijalle. TAman pitéisi tuoda lisitietoa uudelle mahdolliselle

tyontekijille uudesta tyopaikasta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 73)

Uuden henkilon tulee paistd valmistautumaan uuteen tyoyhteiso6nsa mielelldan jo en-
nen perehdyttimisvaihetta, nain perehdytettava paasee tehokkaammin alkuun. Esimie-
hen kanssa olisi hyvi sopia ennakkoon tyosuhteen alkamisen liittyvisti asioista ja antaa
mahdollista ennakkomateriaalia. (Viitala 2004, 260) Uuden tyontekijin aistit ovat valp-
paina ja hin tekee poikkeuksellisen tiiviisti huomioita kaikesta, vertaa edelliseen tyo-

paikkaansa ja tutkii omia odotuksiaan. (Valvisto 2005, 50)

Uuden tyontekijan perehdyttdjind toimivat periaatteessa koko tyéyhteiso. Koko tyo-
ympiristo vaikuttaa aina voimakkaasti oppimiseen ja perehtymiseen. Taman vuoksi on
tarkedd, ettd koko tyoyhteiso kytketddn tavalla tai toisella perehdyttimiseen oli pereh-

dyttdmiskonsepti mikd hyvinsi. (Kupias & Peltola 2009, 76)

Rekrytoinnissa luodaan pohja perehdyttimiselle. Rekrytointi- ja perehdyttimisprosessia
kannattaa tarkastelle yhtendisena ja osittain myos limittdisena tapahtumasarjana. On
tarkedd muistaa, ettd hyvi rekrytointi voidaan pilata huonolla perehdyttimiselld. Rekry-
tointi on aina merkittava investointi, joten sithen tulee panostaa virheiden valttimisek-
si. Virhe voidaan tehdi henkilévalinnassa, mutta my6s liian yleisluontoinen tehtivian
midrittely muodostaa hakijalle ja ty6nantajalle ty6sté ja sen tavoitteista erilaisen kasi-
tyksen. Rekrytointi onnistuu paremmin kun organisaatiossa tiedetdan minkalaista han-
kittava osaaminen on, miten osaaminen tunnistetaan ja miten tita kdytetddn organisaa-
tiossa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 73-74) Tyonantajan on uutta henkil6a rekrytoitaessa
mietittivd uuden tyOntekijin ammattitaidossa olevia mahdollisia puutteita ja miten niitd
voidaan paikata perehdyttimiselld tai muulla koulutuksella. (Kupias & Peltola 2009, 22)
Henkil6stoyksikko on rekrytoinnin asiantuntija, se omistaa seka palkkaus- ettd pereh-
dyttdmisprosessin ja ndin my6s omalla tavallaan ty6nantajamielikuvan kehittimisen. Se
rakentaa ja kuvaa prosessit niin, etta jokainen esimies joutuu perustelemaan rekrytoin-

tichdotuksensa strategian kautta. (Valvisto 2005, 52)
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Uudesta tyontekijasta tulee kertoa ennakkoon tySyhteiséssa. Tyoyhteison on hyvi tie-
tad uuden tulokkaan tyotehtivistd, tarvittavista jirjestelyistd ja alustava tietoa henkilos-

ti. (Kupias & Peltola 2009, 76-77)

Jotta tulokas kokisi itsensd tyoyhteison jaseneksi on perehdyttimisen yksi tirkeimpid
tehtivid tyoyhteison tapojen ja ammattiroolin opettaminen eli sosiaalistaminen. Tyoyh-
teison tavoista heijastuvat organisaation kulttuuri ja ne perusoletukset, joita organisaa-
tion jasenilld on itsestddn ja ymparistostaan. Organisaation arvot, visio ja strategia
muuttuvat kiytinnoksi sitten kun tulokas on omaksunut ne tyétehtavissa ja toiminta-

voissa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 124)

Ensimmiiset kaksi viikkoa ovat asenteiden kannalta hyvin keskeisid. Voidaankin ajatel-
la, ettd perehdyttimiselld turvataan laatua ja tuottavuutta seka lisitaan henkiloston py-
syvyyttd, myonteistd asenneta ja tyoturvallisuutta. My6s sisdisen tiedonkulun ja yhteis-
toimintamuotojen selvittiminen heti alussa on tirkeaa. Tulokkaan kanssa on hyva kay-

da lapi tyosuhdetta méarittdvit asiat. Sithen katsotaan kuuluvan muun muassa:

— tyGsopimusasiat

— tehtivankuva, tyoyksikko ja organisaatio: miten ty6 liittyy organisaation toiminnan
kokonaisuuteen

— henkilstohallinnon asiat kuten ty6ajat, palkkausasiat ja poissaolokaytinteet

— ruokailu- ja taukotilat sekd muut sosiaalitilat

— ty6terveyshuolto

— tyosuhde-edut

— virkistyspalvelut

(Viitala 2004, 261-262)

3.4.3 Perehdyttiminen tyohon

Omatoimisuus ja osaaminen merkitsevit muun muassa sitd, ettd henkil6 osaa tarvitta-
essa muuttaa toimintatapojaan ja kehittda uusia. Ty6elamin muutokset edellyttivit en-

tistd enemmin kykyd ja halua itsendiseen vastuunottoon ja aktiivisuuteen seka yhteis-
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ty6hon tyoyhteison muiden jasenten kanssa. Samanaikaisesti tyOpaikan toimintatapoja
tulee kehittaa siten, ettd vaikuttamismahdollisuudet omaan ty6hon ja tyon tekemiseen

paranevat.

Ammattitaitoinen ja tyéhonsa sitoutunut henkil6 tyoskentelee tavoitteellisesti. Tyonte-
kija haluaa kehittad itsedin ja kantaa vastuuta oppimisestaan ja osaamisestaan kysymal-
14, kertaamalla, tarkistamalla ja ottamalla selvia, jos on epavarma jostakin asiasta. Tatd

ajattelutapaa on tirked korostaa alusta saakka tyohon perehdyttimisessa.

Perehdyttimisen ytimend voidaan pitdd tyOnopastusta. Se on tyopaikalla tehtavaa vali-
tonta tyohon liittyvien tietojen ja taitojen opettamista. Siind keskitytidan tyon tekemisen
keskeisiin valmiuksiin ja niiden oppimiseen. Taman tarkoituksena on tukea opastetta-
vaa itsendiseen, omatoimiseen ajatteluun ja itsendiseen oppimiseen. Tyonopastus el ole
irrallinen toimenpide, vaan se kytkeytyy kiintedsti tyyhteison ja toimintojen jatkuvaan

kehittimiseen. (Kangas 2007, 13)

Viitalan (2004) mukaan ty6nopastus on varsinaiseen tyohon perehdyttimisti ja opet-
tamista. Tdssd huolehditaan siitd, ettd tyontekijd saa riittivin toimintavarmuuden aloit-

taa uudessa tyossadn ja tihdn kuuluvat seuraavat asiat:

—  tyopaikan olosuhteet, tyOymparisto, lahimmat tyotoverit ja tuki

—  tyOn sisilto, tyGvaiheet ja tyon tekemisen periaatteet

—  tyOssi tarvittavien koneiden, laitteiden, tarvikkeiden ja ainesten sijainti, kaytto ja
yllapito

—  ty6paikan siisteyteen ja turvallisuuteen liittyvit nikokohdat

— tolmintaohjeet hiirittilanteissa

—  ty6n menestyksellisyyden arviointi ja mittarit

—  kehittymismahdollisuudet jatkossa.

(Viitala 2004, 202)

Opastettavat ovat erilaisia, yksilollisid ihmisid. Jotta oppimistilanteesta muodostuisi mahdolli-
simman tehokas, tyénopastuksen pitad olla yksil6llistd, kunkin opastettavan ja tilanteen mu-

kaan sovellettua. Monet pitavit titd kuitenkin tyonopastuksessa kaikkein vaikeimpana, siksi
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perehdyttdjan pitdd olla kokenut tyontekija, ja hinen tulee olla kiinnostunut toisen auttamises-

ta ja opastamisesta, vertaa kohta 3.3 Perehdyttija.

Viitala (2004, 264) kuitenkin toteaa, etti litan usein tyotehtaviin perehdyttiminen jad
mallioppimisen varaan: uusi tyontekija opetetaan vain konemaisesti kopioimaan ko-

keneemman tyGtapoja ymmartimittd tyon syvempid perusteita.

Tyonopastuksen suunnittelun ja toteutuksen avuksi on kehitetty erilaisia menetelmia,
joista tunnetuin ja kiytetyin on niin sanottu viiden askeleen menetelma (Kangas 2007,
14-17; Kangas 1997, 16-17; Tyoturvallisuuskeskus 2009; Vartiainen ym. 1989, 93) Ta-
mé malli sisdltdd valmistautumisen, opetuksen, mielikuvaharjoittelun, taidon kokeilun ja
harjoittelemisen sekd opitun varmistamisen. Téassd mallissa on otettu huomioon nor-

maalin tyonopastuksen lisiksi suunnittelu ja jalkiarviointi.

Opastustilanteen aloittamisessa ensimmadisen askeleen tarkoituksena on lihtétilaan ja
tavoitteiden selvittiminen sekd oppismismotivaation vahvistaminen. T4sséd selvitetddn
tavoitteet eli mitd on tarkoitus oppia ja miten hyvin. Perehdyttaja selvittaa tilloin mika
on perehdytettivin tietojen ja taitojen taso ja taltd pohjalta esittelee tulokkaalle tehtdvi-
en tavoitteet ja mahdolliset osatavoitteet. Niin opastettavalle syntyy alusta sisdinen

malli tehtdvasta.

Opetuksessa eli toisessa askeleessa on tarkoitus muodostaa kokonaiskuvan syntyminen tehta-
vistd ja sen tekemiseen liittyvistd keskeisistd ohjeista ja sidnnoistd. Opastaja opastaa yhden
jakson kerrallaan ja ottaa opastettavan mukaan keskusteluun ja tekemiseen niin paljon kuin
mahdollista. Opastettava havainnoi ja opastaja antaa tehtavia koskevia lisiohjeita perustelui-

neen.

Mielikuvaharjoittelu eli kolmannessa askeleessa on tarkoitus luoda opastettavaa tehtivia kos-
kevien sisdisten mallien muodostamiseen. Sisdiselld mallilla tarkoitetaan ihmisen toimintoja
ohjaavia tekijoitd — ammattitaitoisen ithmisen el tarvitse ajatella jokaista toimenpidetti erikseen,

koska hinelld on jo olemassa mallit, jotka ohjaavat hinen toimintaansa.

Taidon kokeilu ja harjoitteleminen eli timin neljannen askelman tarkoitus on ohjata ja
harjaannuttaa opastettavan taitoja. Opastettava tekee koko opastetun tyGvaiheen alusta
loppuun, omassa tahdissaan. Han itse arvioi tuloksen ensin itse ja sen jalkeen opastaja
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arvioi ja perustelee mielipiteensi. Rakentavasta keskustelusta kumpikin osapuoli saa

palautetta myo0s itselleen.

Opitun varmistaminen, siirtyminen tavanomaiseen tyoskentelyyn eli viidennessa aske-
leessa opastaja ja opastettava seuraavat oppimista koko opastusprosessin ajan. Lopuksi
varmistetaan oppimistavoitteiden saavuttaminen. Opastettava saa tyoskennelld yksin ja
hin saa kokeilla taitojaan ja vastuu tyon suorituksesta siirtyy opastettavalle itselleen.

Opastaja paittida opastuksensa.

3.4.4 Seuranta ja kehittiminen

Perehdyttimisen ja opastuksen tuloksia tulee seurata ja arvioida: saavutettiinko tavoit-
teet, miten suunnitelma muuten onnistui, mikd meni suunnitelmien mukaisesti, missa
oli puutteita ja korjaamisen varaa, mité tulisi muuttaa, korjata tai tehdi toisin. Perehdy-
tettyjen mielipiteitd ja kokemuksia kannattaa kuunnella ja ottaa ne huomioon suunni-
telmaa kehitettiessd. Perehdyttdmisen ja opastuksen kehittdminen edellyttdd, ettd niiden
tarkeys ymmirretdan. Perehdyttimisjarjestelmaa tulee yllapitaa vaikka varsinaisen hen-

kiloston vaihtuvuus olisi vahaista.

Sijaisten, lomittajien, vuokratyontekijoiden ja ulkoisten palveluiden toimittajien kaytto
tyopaikoilla lisdantyy jatkuvasti, samoin erilaisten muutosten maira ja nopeus. Ne aihe-
uttavat tyopaikkojen perehdyttimis- ja opastusjirjestelmille jatkuvasti uusia vaatimuk-
sia. Perehdyttimis- ja opastusvastuussa olevat tarvitsevat koulutusta ja valmennusta
tehtavain. Tarkeimpid asioita ovat opettamis- ja oppimisprosessin ymmartaminen, ky-
ky innostaa, kannustaa ja rohkaista seki ohjata perehdytettiva tai opastettava omatoi-
misuuteen ja vastuunottoon. Lisiksi tarvitaan osaamista opastustarpeen arvioimiseksi ja

toiden analysoimiseksi.

Arvioinnilla ja seurannalla on kaksi merkitysta: tulokkaan tilanteen arviointi sekd orga-
nisaation perehdyttimisjirjestelmin toimivuuden arviointi. Tulokkaan perehdyttimisen
toteutumista on seurattava samalla, kun sitd toteutetaan. Seurannan pitda olla yksinker-
taista ja luottamuksellista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245) Seuranta kohdistuu ennen
kaikkea tavoitteiden saavuttamiseen, mutta my6s koko perehdyttimisprosessiin (Kan-

gas 1997, 7) Yhtena yleisena perehdyttimisen laiminlyomiselle esitetdan kiirettd. Kui-
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tenkin yksinkertaisen suunnitelman, muistilistan tai tyGpaikkaesitteen tekemiseen ei
kuitenkaan mene paljon aikaa. Kun se on kerran tehty, siita hyotyvit useat - tulokas voi

tutustua sithen jo etukiteen ennen tyon aloittamista. (Kangas 1997, 11)

Perehdyttimisessd on hyvi pyytdd uusilta tyontekijoilta ajoissa ja sadnnollisesti palautet-
ta. Saatu kehittdvi palaute auttaa mahdollisten korjausliikkeiden tekemisessi ja sen het-
kisen tilanteen kohentamisessa. Se antaa my0s eviita ennaltachkaistd ongelmia (Kupias
& Peltola 2009, 75) Ensimmadisen kuukauden aikana perehdyttiminen jatkuu suunni-
telman mukaisesti. Usein padvastuu perehtymisesta siirtyy vahitellen perehtyjille itsel-
leen. Tulokas osallistuu yleensd ensimmdisen kuukauden aikana Tervetuloa taloon —
tilaisuuteen tai vastaavaan, jos sellainen on tarjolla. Parin kuukauden kuluttua tulokkaan

aloittamisesta tulisi kiyda palautekeskustelu. (Kupias & Peltola 2009, 107)

Perehdyttiminen on varmistettu vasta silloin, kun kaikki asiat on opetettu ja niiden
oppiminen on tarkistettu esimerkiksi tarkistuslistalta. Perehdyttiminen on parhaimmil-
laan vuorovaikutuksellista oppimista, kyselemisti, keskustelemista, kuuntelemista ja
kannustamista. Niitd kannattaa kuitenkin tiydentdd seuranta-, arviointi- tai kehityskes-

kusteluilla, jothin kumpikin osapuoli valmistautuu etukateen. (Kangas 2007, 17)

3.5 Ongelmat

Perehdytykseen ja tyonopastuksen liittyvia ongelmina pidetdin koulutuksen tarvearvi-
oinnin vahaisyytta seka ajan ja resurssien puutetta. Kiytinnon toteutus ontuu eika ole
esimerkiksi selvad mallia perehdytykseen ja tydnopastukseen. Oma tyStehtiva on pe-
rehdyttdjille tuttu ja rutiininomaista toimintaa, jolloin tyStehtaviin liittyvid asioita pide-
tain itsestddnselvyytena. Tyontekija siirtyy toisiin tehtaviin yrityksen sisélld ja hanen
oletetaan osaavan tyStehtivit ilman erillistd tydnopastusta. Perehdytyksen ja tydnopas-
tuksen jalkeen ja sen kuluessa on hyvi varmistaa, ettd asiat ovat tulleet kisiteltyd perus-
teellisesti ja ettei mitadn tirkedd unohdu. T4td varten yritys voi tehdé tarkistuslistan,
jonka avulla varmistetaan ettd toiminta on hoidettu asianmukaisesti ja ettd riittiva kou-

lutus on saatu.

Kiirettd pidetdan tavallisimpina syyna perehdyttimisen laiminlyontiin. Vaara ajoitus voi
my0s olla syyna ettei perehdyttimistd voida toteuttaa kunnollisesti. Kuitenkin organi-
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saatiolle kriittiset tapahtumat, kiireinen sesonki tai isot projektit tarjoavat erinomaisen
tilaisuuden oppia vaikka ovat samalla ajanjaksolla jolloin perehdyttimiseen ei ole mah-
dollisuutta. My6s vaira kisitys tulokkaan valmiuksista voi johtaa puutteelliseen pereh-

dyttamiseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242)

Perehdyttimisen hy6édyt organisaatiolle, perehdytettiville ja perehdyttdjille itselleen
voivat olla epaselvit. Esimiehen ja henkil6kunnan vililld olevat epaselvyydet perehdyt-
timisvastuusta ja tyonjaosta voi olla méarittelematta tai siitd on eri kisitykset. Lisdksi
esimiehen ja uuden tyontekijan kasitys tyotehtivistd, tavoitteista, tavoiteltavasta roolis-
ta, oikeasta ja tarvittavasta tyOsuorituksesta saattavat poiketa toisistaan. (Kjelin & Kuu-

sisto 2003, 242-243)
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4 Case: Uuden henkilon perehdyttiminen maa- ja

metsiatalousministeriossa

Perehdyttimisen lihtokohtana on vuorovaikutus, joten myos tyoyhteisolld on mahdol-
lisuus oppia uuden tyontekijan tekemista havainnoista. Uusi tyontekija perehdytetaan
MMM:n toimintaan seka tehtiviin. Esimies vastaa kdytinnossa perehdyttimissuunni-
telman laatimisesta. Ehdoton edellytys ty0ssd onnistumiselle on, ettd uusi henkil6 pe-
rehtyy ty6honsi ja tuntee sithen liittyvit odotukset. Hyvalld perehdyttimiselld varmiste-
taan, ettd henkil6 oppii tyonsa ja tehtivinsi, osaa tyoskennelld uudessa ymparistossa ja
on motivoitunut. Intranetissa oleva sihkoinen perehdyttimisrunko on kiytannonasi-
oissa uuden henkilon ja esimiehen tuki, jota toivotaan kaytettavan. Uuden henkilon
perehdyttiminen pyritddn aloittamaan jo rekrytointivaiheessa, jolloin henkilélle kerro-
taan organisaatiosta jollei hin entuudestaan tunne sitd. Perehdyttiminen ja perehtymi-
nen voi vieda kauan aikaa, yli vuodenkin, riippuen siitd, millaisiin tehtdviin uusi henkilé

sfjoittuu.

4.1 Maa- ja metsitalousministerion esittely

Maa- ja metsitalousministeriossa, kiytetadn lyhennystdi MMM, on viisi osastoa ja viisi
erillisyksikk6a. Osastot ovat maatalousosasto, metsaosasto, kala- ja riistaosasto, elintar-
vike- ja terveysosasto ja yleinen osasto. Erillisyksikk6ja ovat henkil6sto- ja hallintoyk-

sikko, talousyksikko, tietohallintoyksikko ja viestintayksikko.

Osastoja johtavat osastopiillikot ja heiddn alaisinaan yksikk6jddn yksikon paillikot.
Suuremmat yksik6t on jaettu jaostoihin joita johtavat jaostopaillikot. Kokonaisuudes-

saan ministeri6 tyollistad 309 henkil6a.

Henkilokunnan keski-ikd on lihes 50 vuotta. Suurin ikdluokka on 45-54 -vuotiaat. T4-
hin ikaluokkaan kuuluu yli 38 prosenttia henkilostosta. Huomioitavaa on se, etta mi-
nisterién henkil6ston keski-ikd on nousemassa. Alle 35-vuotiaiden ikiluokat pienenevit
nopeammin ja lihtévaihtuvuus kohdistuu juuri niihin ikdryhmiin. Tkdluokista 45-54 -

vuotiaita on MMM:ssi selvasti enemman kuin ministeriotason virastoissa keskimairin.
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MMM:n toiminta-ajatus vastaa kysymykseen miksi ja keitd varten olemme olemassa eli
MMM turvaa ruuan alkutuotannon ja jalostuksen Suomessa, elintarvikkeiden turvalli-
suuden ja eldinten hyvinvoinnin korkean tason seki pelto-, metsa- ja vesivarojen seka
riistakantojen kayton kestavyyden siten, ettd myo6s tulevat sukupolvet voivat niistd
nauttia. MMM luo edellytyksid uusiutuvien luonnonvarojen kestiviin kayttéon perus-
tuvalle monipuoliselle taloudelliselle toiminnalle, yrittimiselle sekd maaseudun hyvin-

voinnille.

MMM:n visiossa on médritelty muun muassa tavoitteeksi hyodyntdd uusiutuvia luon-
nonvaroja vastuullisesti ja suomalainen ruokaketju on kilpailukykyinen, vastaa kuluttaji-
en tarpeisiin seka pitad huolen elintarviketurvallisuudesta Suomessa. Arvot nikyvit

MMM:n hallinnonalan henkil6ston tyossi ja toimintatavoissa.

4.2 Perehdyttiminen sisdistd julkisuutta

Perehdyttiminen ja tyonopastus ovat tirked osa MMM:n henkil6ston kehittdmista.
Nimi kuuluvat olennaisena osana sisiisiin julkisuuksiin. Nama voidaan nihdi inves-
tointeina, jolla lisitdan henkil6ston osaamista, parannetaan laatua, tuetaan tyossa jak-
samista ja tyOhyvinvointia. Kyseessd on jatkuva prosessi, jota kehitetddn henkil6ston ja

tyopaikan tarpeiden mukaan.

MMM:ssa toimiva sisdinen viestintd, intranet, ymmarretaan hyvan ulkoisen viestinnin
edellytyksena ja sisdisesti viestinnésti kaytetdankin termia sisdinen julkisuus. Téssa si-
sdiselld julkisuudella tarkoitetaan, ettd henkil6kunta on mahdollisimman ajantasaisena
talossa tapahtuvista asioista. Lisaksi tilld on tarkoitus edistdd ministerién avoimuutta ja
henkil6stén mahdollisuutta vaikuttaa tyonsi sisdltéon ja tydymparistoon. Intranet on

keskeinen sisdisen viestinnan sekd perehdyttimisen valine.

MMM:ssi siirryttiin vuonna 2007 sihkéiseen perehdyttimisrunkoon, joka syrjaytti
vanhan paperisen perehdyttimiskansion. Sahkéinen perehdyttimisrunko jasentia pe-
rehdyttimissuunnitelman laatimista ja runkoa tiydennetdin tehtivakohtaisella pereh-
dyttamiselld. Sahkéinen perehdyttimisrunko sijaitsee intranetissa henkil6sto- ja hallin-

toyksikon sivustolla, jota ylldpitad henkil6sto- ja hallintoyksikon nimedmit henkilot.
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Ministeri6ssa esimies vastaa perehdyttimissuunnitelman laatimisesta. Henkil6st6- ja
hallintoyksikko jarjestdd myos 2-3 erikseen suunniteltua perehdyttimistilaisuutta. Lisak-
si ministerion tietopalvelu kutsuu henkil6kohtaisella sahkopostiviestilld uusia tyonteki-
joitd tutustumaan toimintaansa. My6s vanhan tiedon uudistamista haluavat henkil6t

voivat osallistua tietopalvelun jirjestimain perehdyttimiskierrokseen.

4.3 Uuden henkilén perehdyttiminen

MMM:ssa perehdyttamisen tavoite on yksilon erilaisten taitojen kehittiminen ja paran-
taminen, suosiollisen asenteen kehittiminen ja parantaminen sekd kokonaisvaltaisen
nikékulman kehittiminen. Perehdyttiminen myds tukee uutta henkild, jotta hin voi
suoriutua tuloksellisesti tehtdvistddn ja tyOyhteison jasenend. Perehdyttimisti tarvitse-
vat uusien tyontekijoiden lisdksi henkil6t, joiden tehtivit joko osittain tai kokonaan

muuttuvat seké pitkiltd virkavapauksilta palaavat.

Uuden henkilén perehdyttimisprosessi kidynnistyy tyéyksikossd jo ennen henkiloén tu-
loa ministeri6on tai siirtymista muista tehtivistd. Prosessiin kuulu ty6tehtaviin ja minis-

teriOn toimintaan ja toimintaperiaatteisiin perehdyttiminen.

Vaikka vastuu perehdyttimisestd on esimiehilld, jokaisella ministerién osastol-
la/yksikolld on nimetty perehdyttdmisen yhteyshenkil6, joka valmennetaan tehtivian-
si. Perehdyttimiseen osallistuu usein my6s muita henkil6itd. Perehdyttdjan puoleen

uusi tyontekija voi myos oma-aloitteisesti kaantya kysyakseen neuvoja.

MMM:n intranetissd, Dimmi (ital.) suomennettuna Kerro minulle, olevan sihkoéisen
perehdyttimisrungon lisiksi perehdyttimista vahvistetaan infotilaisuuksilla, joita jarjes-
tetain tarpeeksi usein, viimeistidan puolen vuoden kuluttua uusien henkiléiden tulosta.
Uuden perehdytettivin seurannassa voidaan kayttid MMM:n intranetissd oleva sih-
kéinen perehdyttimislomake on jaettu osa-alueisiin, jotka kidyddan lipi nimetyn vas-

tuuhenkilon kanssa.

Ensimmidisten tyopaivien aikana ldpikdytavid asioita ovat uuden tyontekijan vastaanot-
taminen. TAma sisaltdd alkukeskustelun esimiehen kanssa ja perehdyttimissuunnitel-

man laadinnan, tyckavereille esittely, oman tyotilan esittely, perehdyttiminen tyGtehti-
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viin, palvelussuhteeseen liittyvit asiat sekd tyOympiristoon liittyvit kdytdnnon asiat

kuten tyoaikaleimaukset ja kulunvalvonta.

Ensimmiaisten tyoviikkojen atkana ldpi kaytivia asioita ovat muut tyoympariston kay-
tinnon asiat ja henkil6stohallintoon liittyvit asiat. Ministerion tyovilineet ja kdyttojar-
jestelmit kuten asiakirjahallinnon kayttojirjestelmit tulisi kdyda lapi ensimmaisten tyo-
viikkojen aikana. Jotta kaikki perehdyttimisrungon asiat tulee kaytyi lidpi on jokaisen

asiakokonaisuuden kohta merkittava lapikdydyksi.

Perehdyttimisen arviointi kdyddan palautekeskusteluna esimiehen kanssa noin 1-2
kuukauden kuluttua aloittamisesta. T4ll6in arvioidaan my6s perehdyttimisen jatkotar-
ve. My6s esimiehen kanssa kiytavissa ensimmaisessa tulos- ja kehityskeskustelussa

kayddin lapi henkilokohtainen kehittimistarve.

Uusi tyontekiji esitellidn my6s koko ministerion vielle intranetin eli Dimmin vilityk-
selld. Hanet mainitaan nimitysuutisissa seka esitellidn toimitetun jutun kautta mikali

henkilo antaa suostumuksensa tahan.

4.4 Valtioneuvoston yhteinen perehdytysohjelma

Valtion tyémarkkinalaitos on yhdessa ministerididen henkiloston kehittimisasiantunti-
joiden ja HAUS kehittimiskeskus Oy:n kanssa suunnitellut yhteisen perehdytysohjel-
man valtioneuvostoon. Tassd valtioneuvostolla tarkoitetaan kaikkia ministerioitd. Oh-
jelma on tarkoitettu kaikille valtioneuvoston palvelukseen tuleville virkamiehille, lu-

kuun ottamatta ylintd johtoa, jonka perehdytys jirjestetddn erikseen.

Perehdytysohjelman avulla on tarkoitus varmistaa ministeriéihin palkattavan henkil6s-
ton suunnitelmallinen perehdyttiminen. Samalla edistetadn henkiloston litkkuvuutta.
Ohjelmaa pilotoidaan vuonna 2012 — keviilld 2013. Seurantaa ja jatkokehittelya varten

valtiovarainministerio asettaa pilotille ohjausryhman.

Tilld Valtioneuvostopassi-ohjelmalla on suunniteltu hoidettavan valtioneuvostoon,
yleensa valtionhallintoon ja sen toimintaymparistoon perehdyttiminen. Ohjelma ja

organisaatiokohtainen perehdyttiminen muodostavat kokonaisuuden.
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Kaikki uudet henkil6t, jotka tulevat yli 6 kuukauden mittaiseen palvelussuhteeseen
osallistuvat ohjelmaan. Pilottiohjelma toteutetaan yhteistyossa ministerididen, HAUSin
ja valtiovarainministerion kesken suunnitellun tyonjaon mukaisesti. Valtioneuvosto-
passi koostuu osista I ja II. Osa I on tarkoitettu ldhinna tukihenkil6stolle, ja heille
myonnetain tistd Valtioneuvostoviisumi, jolla tulisi my6s olla painoarvoa rekrytoitaes-
sa tukihenkilGitd valtioneuvoston sisalld. Osa II on tarkoitettu asiantuntijoille ja esimie-
hille. Valtioneuvosto-passi myonnetdin osat I ja II hyvaksytysti suorittaneille asiantun-

tijoille ja esimiehille.
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5 Tutkimuksen toteutus

Tutkimusta varten kerattiin aineistoa kyselytutkimuksen, survey-tutkimus, avulla syys-
kuussa 2011. Kysely suunnattiin maa- ja metsitalousministerion (MMM) henkil6kun-
nalle. Tutkimuksen padongelmana oli selvittad miten perehdyttimisprosessi on hallin-
nassa MMM:ssa? Alaongelmina mitka ovat prosessin eri osa-alueiden ongelmat ja mit-
kd asiat toimivat? Onko perehdyttiminen suunnitelmallista ja onko sithen sitouduttu
osastoilla sekda mahdolliset kehittimistarpeet? Tulosten avulla on pyrkimys luoda pa-

rempi perehdyttimismalli.

5.1 Tutkimusmenetelma

Kyselytutkimuksen etuna pidetddn yleensa sité, ettd niiden avulla voidaan kerité laaja
tutkimusaineisto ja voidaan kysyd monia asioita. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007,
195) Kvantitatiivinen kyselytapa todettiin parhaaksi tavaksi toteuttaa kysely, koska tut-
kittava joukko oli suhteellisen suuri. Tiedonkeruutapana kaytettiin www-kyselyd, joka
toteutettiin Webropol-sovelluksessa. Tdmai toteutustapa on nopea ja tehokas. Kohde-
ryhmina kyselyssa olivat ajalla 1.1.2008-31.9.2011 MMM:édan nimitetyt henkil6t, yh-

teensd 71 henkil6d. Ylimmin johdon henkil6t eivit kuuluneet kohderyhmain.

Kyselylomakkeen tarkisti muutamin korjaus- ja lisdysehdotuksin sekd hyviksyi MMM:n
henkiloston kehittaja henkil6- ja hallintoyksikostd. Kysely lahetettiin sahképostitse
1.9.2011 suljetussa sihkopostikayttajaryhmassa, jossa oli linkki Webropol-ohjelmalla
tehtyyn kyselyyn. Lisiksi liitetiedostossa oli viestintdpaallikon allekirjoittama saatekirje
(liite 1). Kyselyyn vastattiin nimettomana. Tietojen kasittelyssa luottamuksellisuus ja
anonymiteetti ovat keskeisid kisitteitd. (Eskola & Suoranta 1998, 56) Muistutus kyse-
lyyn vastaamisesta tehtiin viikon kuluttua eli 8.9.2011, joka toi kahdeksan lisavastausta.
Vastausaikaa oli yhteensi vain kaksi viikkoa, 14.9.2011 asti, jotta kyselyn saaneet rea-

goisivat tahin mahdollisimman nopeasti. Vastauksia kertyi 33 henkilolta.

Kyselytutkimuksen tulosten analysointi tehtiin lokakuun alkupuolella 2011. Analyysin
tarkoitus on luoda aineistoon selkeytta ja siten tuottaa uutta tietoa tutkittavasta asiasta.

(Eskola & Suoranta 1998, 137) Vastaukset vietiin Webropol-ohjelmasta excel-
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taulukoihin ja analysoitiin. Avoimet kysymykset jaoteltiin osa-alueiden mukaisesti ja

tehtiin yhteenvedot.

5.2 Kyselylomake

Kyselyloma oli jaettu kuuteen osa-alueeseen. Kysymykset kisittivit seuraavat aihe-
alueet: taustakysymykset, perehdyttimisprosessiin liittyvat kysymykset, kysymykset pe-
rehdyttdjastd, tyGympiristoon ja organisaatioon perehdyttimisestd, kysymykset tyon-
opastustilanteesta, kehittimiseen liittyvit kysymykset. Kyselylomake oli laadittu selke-

dksi ja kysymykset merkitsivat kaikille vastaajille samaa asiaa.

Kyselylomake oli muodostettu monivalintalomakkeeksi, jossa oli sekd monivalinta- ettd
avoimia kysymyksid. Monivalintakysymyksiin vastattiin kayttamalld Likertin asteikkoa
5-0, jossa 5 = tdysin samaa mieltd, 4 = osittain samaa mieltd, 3 = ei samaa mielta eika
eri mieltd, 2 = osittain eri mieltd, 1 = tdysin eri mieltd, 0 = en osaa sanoa. Lisiksi osassa
kysymyksid oli vastausvaihtoehtoina Kylld/Ei sekd avoimia kysymyksid. Avoimilla ky-
symyksilld pyrittiin hakemaan vastaajilta syvallisempai tietoa, joka muuten olisi jaanyt
kertomatta. Kyselyssé oli yhteensa 26 kysymysta, joista osa sisélsi erillisid monivalinta-

vaittamid. Kaikkiin kysymyksiin oli vastattu tasapuolisesti.

Tutkimuksen taustakysymykset jatettiin suppeaksi ja siind kysyttiin vain tyésuhteen
muotoa, tyossioloaikaa ja osastoa. Tutkimuksessa ei katsottu olevan tarpeellista kysya
vastaajan sukupuolta, ikda tai koulutusta. Nama tiedot eivat olisi antaneet lisdarvoa tut-

kimukseen.

5.3 Kiytetyt analysointimenetelmit

Kaikkien vastaukset voitiin huomioida analysointeja tehdessé. Suurin osa kysymyksistd
oli avoimia kysymyksii ja loput Likertin asteikollisia 5-portaan monivalintakysymyksia.

Mitkédan kysymykset eivit olleet luokiteltu pakollisiksi vastata. Kuitenkin kaikkiin ky-

symyksiin oli vastattu kiitettavasti.
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Kyselyn vastausten analysoinnissa ja graafisten esitysten teossa kaytettiin MS Officen
ohjelmista Wordia ja Excelid. Excelilld on tehty taulukoita ja analysoitu niitd. Kaikki
avoimet kysymykset kaytiin lapi. Vastaukset pystyttiin analysoimaan vastauksissa esiin-
tyneiden samojen sanojen ja asiasisiltojen perusteella. Lisdksi muutamasta kysymykses-
ta selvitettiin osastojen valisid eroavaisuuksia ristiintaulukoinnin avulla. Huomioitavaa

niissa ovat otoksen koon pienuus.
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6 Tutkimustulokset

Seuraavassa esitelldan tutkimustulokset. Ne on jaettu kuuteen osa-alueeseen. Ensim-
miisend esitellddn vastaajien taustatietoja, toisena vastaajien mielipiteitd perehdyttimis-
prosessiin, kolmantena mielipiteet perehdyttajasta, neljantend esitellain miten pereh-
dyttiminen on onnistunut tyGymparistéon ja organisaatioon, viidentend omaan tyohoén
opastaminen ja viimeisend perehdyttimisen kehittimisestd esiin tulleet mielipiteet ja

kehittimisehdotukset.

Tuloksilla on tarkoitus kartoittaa timanhetkista tietoa MMM:n uusien henkil6iden pe-
rehdyttimisestd seka tuoda esille uusia toimintatapoja. Lisaksi toimeksiantaja oli kiin-
nostunut saamaan tietoa sihkoisen perehdyttimisrungon kiytostd perehdyttimistilan-

teessa.

6.1 Taustatiedot

Taustatiedoissa kysyttiin vastaajien tyésuhdemuotoa, kuinka pitkddn on tyéskennellyt
talossa sekd osastoa, jossa tyoskentelee. Vastaajista 39 % oli vakituisessa ja 52 % maa-

raaikaisessa virkasuhteessa. Vastaajista harjoittelijoita oli 9 %.

Kysyttdessa tyoskentelyaikaa MMM:ssd suurin osa vastaajista eli 52 % oli ollut yli kaksi
vuotta talossa. Vastaajista 12 % oli ollut talossa alle 4 kuukautta, 4-12 kuukautta oli

ollut 24 %, yli 12 kuukautta oli ollut vain 3 % ja 1-2 vuotta oli ollut 9 % vastaajista.

Vastaajilta kysyttiin my6s osastoa, jolla tyoskentelee. MMM:ssa on viisi osastoa MAO
(maatalousosasto), MEO (metsiosasto), KRO (kala- ja riistaosasto), ELO (elintarvike-
ja terveysosasto), YLO (yleinen osasto) seka erillisyksikot, joita ovat henkilosto- ja hal-
lintoyksikko, talousyksikko, tietohallintoyksikko, viestintiyksikko, sisdinen tarkastus ja
esikunta. Suurin osa vastaajista (27 %) tyoskenteli MAO:ssa. Erillisyksikossa tyoskente-
levid oli vastaajista 24 %, yksikoita ei oltu eritelty kyselyssd. Vastaajista 15 % tyoskenteli
KRO:la, MEO:ssa ja ELO:ssa kummassakin osastossa 12 % vastaajista ja YLO:ssa

9 %.
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6.2 Perehdyttimisprosessi

Perehdyttiminen kokonaisuudessaan tulokset ovat liitteessd 3. Vastaukset monivalinta-
vaittamiin, jotka koskivat omaa perehdyttimisprosessin suunnitelmallisuutta (kuvio 3)

vastaajista 45 % oli mielestdin kokenut perehdyttimisen suunnitelluksi kokonaisuudek-
si kun taas osittain ja taysin eri mieltd oli my6s 45 % vastaajista. Vastaajista 9 % ei ollut

samaa eika eri mielta.

Saamani perehdyttiminen oli suunniteltu kokonaisuus (n = 33)
35 % 3304
30 % A
0
250, 24 %
21 % 05 Taysin samaa mieltd
20 % - [ 4 Osittain samaa mielta
O3 Ei samaa eiki eri mieltd
o | L L
15 % 12 % 2 Osittain eri mieltd
99 O1 Téysin eri mielta

10 % - °

5% -

0% -

Kuvio 3. Perehdyttimisen suunnitelmallisuus

Verrattaessa osastojen valisid eroja perehdyttimisen suunnitelmallisuudesta (liite 4) ei
ollut suuria eroja. Maatalousosasto on henkilomaariltaan ministerién suurin osasto,

joten vastauksia saatiin sieltd muihin osastoihin nihden eniten.

Perehdyttimiseen kaytetysta ajasta ilmeni selva hajonta kun 55 % vastaajista oli sitd
mielta ettei kaytetty aika ollut riittdva. Tédysin samaa mieltd ja osittain samaa mieltd kay-
tetyn ajan riittdvyydesti oli 36 % vastaajista. Perehdytyksen kattavuudesta vain 6 % oli
samaa mieltd, ettd perehdytys oli kattava. Osittain samaa mielta oli jo periti 21 %, mut-

ta valtaosa vastaajista oli eri mieltd eli 58 % ei pitinyt perehdytystdin kattavana.
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Vastaajista yli puolet eli 52 % oli sitd mieltd, ettei perehdyttimiselle oltu asetettu tavoit-
teita ja tima koetaan vastaajien keskuudessa puutteena. Osittain samaa mielta oli 21 %
ja tdysin samaa mieltd vain 6 %. Ei samaa eiki eri mieltd oli my6s 21 % vastaajista.
Esimiehen kayttama aika (kuvio 4) ja hanelta saama tuki perehdyttaimisprosessissa ei
saanut vastaajilta kuin eri mieltd olevan prosenttiluvun eli osittain eri mieltd oli 33 %
vastaajista ja taysin eri mieltd 21 %. Taysin samaa mieltd oli vain 6 %, osittain samaa
mieltd 18 % ja el mitddn mieltd 21 % vastaajista. Esimiesten kiireisyys tai sitoutumat-

tomuus perchdyttimiseen nousee esille.

Aktiivisesti itse tietoa hakeneita oli yhteensd 91 % vastaajista. Lisiksi valtaosa, 82 %o,
tietad kenen puoleen kditya avun tarpeessa. Vastaajista 73 % kokee olevansa erittiin

sitoutuneita tydhonsa ja tyoyhteiso6nsa.

Esimiehen kéyttimin ajan riittdvyys perehdyttimiseen (n = 33)
35 % ~ 33 %
30 %
25 % - . .
21 %, 219, 5 Tiysin samaa mieltd
20 % - 18 % M 4 Osittain samaa mielta
O3 Ei samaa eikd eri mieltd
15 % - O2 Osittain eri mieltd
O1 Taysin eri mieltd
10 % ~
6%
5% +
0% -

Kuvio 4. Esimichen ajankdyton riittivyys perehdyttimisessi
Ristiintaulukoinnin perusteella kala- ja riistaosastolla esimiehet kayttivit eniten aikaa

uuden henkilén perehdyttimiseen (liite 5). My0s yleisen osaston esimiehet ovat vastaa-

jien mielestd hyvin kayttineet aikaansa perehdyttimiseen.
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Avoimessa kysymyksessi: Onko tyontekoa arvioitu perehdyttimisen aikana tai sen jal-
keen vastasi 31 henkil6d. Vastaajista 18 henkil6lld perehdyttimiseen liittyva palautekes-
kustelu kaytiin vasta vuotuisessa tulos- ja kehityskeskustelussa. Moni vastaajista piti
nditd keskusteluja hy6dyllising ja tarpeellisia sekd tyonkuvaa selkiyttivina, mutta ajan-
kohtaa pidettiin liian kaukaisena. Vastaajista 8 henkil6a ilmoitti, ettei tyontekoa ole ar-
vioitu mitenkain perehdyttimisen aikana tai sen jalkeen. Ainoastaan viisi vastaajaa il-
moitti saaneensa arviointia perehdyttimisen aikana. Vastauksista on paiteltivissi, ettd
perehdyttimisen kuluessa on erittiin tarked kayda keskusteluja perehdyttimisen suju-
misesta ja onnistumisista. Kehityskeskustelut eivit ole uudelle henkil6lle riittiva kes-

kustelun muoto ja palautteen saaminen tulee liian pitkalld viiveella.

Otteita avoimista vastauksista:

— Arviointia on tehty vuosittaisissa tulos- ja kehityskeskusteluissa.

— Ei jirjestetty kehityskeskustelua, olisi ollut todella hyddyllinen, jos olisin
tyoskennellyt ministeriossa pidempain.

— Minua ei juurikaan perehdytetty, tyontekoani ei ole myoskain arvioitu.

— Minkd perehdyttimisen? Ehka yliopistoharjoittelu on katsottu riittdviksi
perehdytykseksi.

— Rakentavaa palautetta ja arviointia on tullut esimieheltd, mutta my6s muulta henki-

lokunnalta.

Toisessa avoimessa kysymyksessd: Misti sait tietoa organisaatiosta ennen rekrytointia
vastasi 32 henkil6a. Vastaajista 13 henkil6d oli saanut ennakkotietonsa ministeriosta
kaymalla MMM:n internetsivuilla ja median kautta. MMM:ssi tyoskentelevilta tutuilta
henkil6iltd oli 5 vastaajaa saanut tietonsa ja 12 vastaajan tiedot ministeriéstd oli karttu-
nut aikaisemman tyoskentelyn kautta ja muualta hallinnonalalta sekd Helsingin yliopis-
ton harjoittelupaikan kautta. Vastaajien joukossa oli my6s henkil6, joka oli saanut tie-
tonsa mentoroitavana ollessaan mentorointiohjelman kautta sekd henkil, joka sanoi

yleisen eliminaktiivisuuden auttaneen tiedonhankinnassa.
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Otteita avoimista vastauksista:

— DPaidosin ministerion internetsivut ja media.

— Aikaisempi tyoskentely hallinnonalalla.

— Yliopistoharjoittelun kautta.

— Yleinen aktiivisuus elimissi ja omat verkostot.

— Tuttavalta, joka oli ty6llistynyt ministerioon.

Kolmannessa avoimessa kysymyksessi: Millainen kuva MMM:sti sinulla oli ennen
tyoskentelya taalld - vastasiko kuva nykyista kisitystd vastasi 30 henkil6a. Vastaukset
jakautuvat paasaantoisesti siten, ettd ennakkokuva suuremmalla osalla vastaajista on
ollut negatiivinen, vanhanaikainen, jaykka, byrokraattinen ja profiloitumaton. Nykyinen
kasitys oli suurella osalla vastaajista jonkin verran muuttunut, vaikka monelle ministerio
on edelleen himiran oloinen. Kuitenkin yhden vastaajan mielesta MMM tyGskentelee

lihella sidosryhmii ja tuottajia seka tyoskentely taalla on lipinakyvaa.

Otteita avoimista vastauksista ennen tyoskentelya MMM:ssa

— Etiinen, en tiennyt ministeriosta mitdan tai mikad se on organisaationa.

— Varsin negatiivinen ja vanhanaikainen, nykyinen kasitykseni edelleen sama.
— Tailla tehdain t6itd mielenkiintoisten asioiden parissa.

— Ennakkokuva perustui aikaisempaan ty6skentelyyn valtionhallinnossa.

Otteita avoimista vastauksista nykyisestéd kasityksesti:

— Asiantuntijaorganisaatio, jossa on mukava tyoskennella.

—  Kuva on parempi, mutta edelleen jilkeenjddneen tuntuinen.

—  Sen verran kun olen ehtinyt perehtymaian, on kidsitys muuttunut vain positiivisem-
paan suuntaan.

—  Ei profiloidu kovin modernina tai asiakaslahtéisend organisaationa talon ulkopuo-

lella.

Neljannessd avoimessa kysymyksessd: Miten tyopaikkahaastattelussa viestittiin ministe-
ri0n toiminnasta, sen arvoista ja tavoitteista vastasi 28 henkil6a. Suurin osa vastaajista
eli 21 henkil64 vastasi ettei heille oltu tyopaikkahaastattelutilanteessa viestitty millddn

tavalla ministeriOn toiminnasta, arvoista tai tavoitteista. Vastausten perusteella voi to-
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deta, ettd haastattelutilanteissa keskitytddn ainoastaan kyseessi olevaan ty6tehtiviin
seki tyontekijille asetetuista odotuksista. Ministerion toiminta, arvot ja tavoitteet sel-

kiytyivit vastaajille vasta my6hemmin mm. henkilost6foorumissa.

Otteita avoimista vastauksista:

—  Esimieheni kertoi ministerion toiminnasta, sain mukaani teksteja, joissa oli kerrot-
tu mm. arvoista ja tavoitteista. Haastattelussa asiat jaivat hieman irrallisiksi, avau-
tuivat mychemmin paremmin.

—  Minua ei haastateltu, vaan palkattiin suoraan hakemuksen perusteella.

—  Itse etsin strategiaa tms. asiakirjaa saadakseni jonkinlaisen kisityksen asiasta.

—  Paapaino oli ty6tehtavissa ja siind miten ne hoitaisin.

6.3 Perehdyttiji

Puolet vastaajista perehdytti tyckaveri, 50 %, ja esimiehet perehdytti vastaajia 22 %.
Perehdyttimisen padvastuu on esimiehilld, joten esimiesten perehdyttimisprosenttia ei
voitane pitad hyvina. Vastaajista 19 % ei perehdyttinyt kukaan, joka kertoo my6s esi-
miesten sitoutumattomuudesta uuden tulokkaan perehdyttimiseen. Vastaajista 9 %

perehdytti joku muu kuin edelld mainitut (kuvio 5).

Minua perehdytti (n = 32)
60 % ~
50 %
50 % -
40 % E Esimies

B Tyokaveri

o/ _|
30% 229 oo, I:Ijo.ku muu
20 % - 0 OFEi kukaan

9 %
10 % -
0% -

Kuvio 5. Tulokkaan perehdyttéja
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19 % vastaajista, joita ei ollut kukaan perehdyttinyt, pyydettiin vastaamaan kahteen
avoimeen kysymykseen: Miten tutustuit organisaatioon, ty0ymparistoon ja tyohosi seka
Oliko haittaa ettei ollut perehdyttdjad. Kumpaankin avoimeen kysymykseen vastasi 15
henkil6d. Organisaation, tyOymparistoon ja tyohon tutustuminen tapahtui suurimmalla
osalla vastaajista omatoimisesti kysymalld esimieheltd tai ldhimmilta ty6tovereilta seka
aktiivinen tietojen etsiminen. My6s sisdinen intranet Dimmi koettiin vastaajien mielesta
ensiarvoisen tirkeiksi kanavaksi seka sielld oleva sahkoinen perehdyttimisrunko. Ky-
syttdessa oliko haittaa siitd ettei ollut perehdyttdjad vastaajista yli puolet eli 53 % oli sitd
mielta ettei ollut haittaa, mutta vastaajista 47 % oli kuitenkin sitd mielta, ettd olisivat
halunneet itselleen perehdyttdjin. Omatoiminen tietojen etsiminen on liian ty6lésti ja
aikaa vievidd sekd saattaa antaa uudelle tulokkaalle virheellisen kuvan organisaatiosta,

jossa tyoskentelee.

Otteita avoimista vastauksista:

— Kysymilld ahkerasti sain vastauksia esimichelti ja tyokavereilta.

— Olisin kaivannut enemman kirjallista tietoa kdytinnon asioista, en ehtinyt kirjata
kaikkea ylos ja tietoa tuli tipotellen.

— Aktiivisesti tietoa etsimalla Dimmisti, joka on tirkea kanava ja josta kannattaa huo-
lehtia. My6s sihkoinen perehdyttimisrunko on hyva kunhan kaikki linkit toimisi-
vat.

— Tyokaverini kavi sairauslomalla perehdyttimassia minua.

— Esimiehen olisi pitanyt kierrattid koko osastolla, ei vain kyseisessi yksikossi. Koen

taman haitanneen laajemmin tyOymparistooni tutustumisessa.

Vastaajista 39 %o:lle oli nimetty perehdyttdjd, mutta 61 %:lla vastaajista ei ollut nimettya
perehdyttdjad. Kysyttiessd millainen perehdyttéji oli, vastaajien mielestd 71 % vastasi
perehdyttdjin olleen osaava tehtiviinsa, vain 17 % oli sitd mieltd, ettd perehdyttiji ei
ollut tarpeeksi osaava tehtdviinsi. Perehdyttdjin ajankdytostd vastaajista yli puolet eli
54 % oli sitd mielta, ettd perehdyttajalld oli tarpeeksi aikaa. 38 % vastaajista oli sitd

mieltd ettei perehdyttéjilld ollut tarpeeksi aikaa.

Ne vastaajat, joille oli nimetty perehdyttaja olivat tyytyvaisid, mutta valtaosalle ei oltu

nimetty perehdyttdjaa. Perehdyttimisvastuun selkeyttaimiseen tulisi kiinnittada enemman
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huomiota ja huolehtia, ettd jokaisella uudella tulokkaalla on ainakin nimetty henkilé

ensimmaisestd paivisté lihtien aina sithen asti kun uusi tulokas on valmis itsendiseen
toimintaan. Verrattaessa osastojen vilisia vastauksia ilmeni, ettd kala- ja riistaosastolla
(liite 6) oli vastaajien mukaan yli puolelle nimetty perehdyttijd kun taas elintarvike- ja

terveysosastolla oli nimetty vain neljdsosalle vastaajista perehdyttéja.

Intranetissa olevaa sihkéista perehdyttdmisrunkoa valtaosa vastaajista 71 %, vastaajia
32, et ollut kaynyt perehdyttdjin kanssa lapi. Ainoastaan 22 % prosenttia vastaajista oli
perehdyttajin kanssa kiynyt sen lavitse. Myoskaan 78 % vastaajista, vastaajia 32, vastasi
ettei perehdyttija ollut tehnyt perehdytettdvin omaan tyétehtavain liittyvia tehtavilis-

taa. Ainoastaan 22 %o:lle vastaajista oli perehdyttdja tehnyt tehtivilistan.

Sihkéisen perehdyttimisrungon lipikdymattomyys sekd tehtavilistan puuttumiset ker-

tovat ettel perehdyttimista juurikaan suunnitella ennakkoon.

6.4 Perehdyttiminen tyOympirist66n ja organisaatioon

Perehdyttimisestd tyGympiristdon ja organisaatioon kysyttiin yleisid viittdmid tulok-
kaan vastaanotosta, organisaatiosta ja sithen liittyvistd kdytinnon asioista. Tahin osioon
vastasi 33 henkil6d. Perehdytettivin tuloon oli valmistauduttu 71 % vastaajien mu-
kaan, 27 % vastaajien tuloon ei oltu valmistauduttu. Yli 90 % vastaajista esiteltiin tyoti-

lat ja tyGtoverit heti alussa, ainoastaan 9 % vastaajista kertoi ettei ndin ollut tapahtunut.

Itsensi tervetulleeksi koki suurin osa eli 94 % vastaajista, 6 % vastaajista ei niin koke-
nut. 30 % vastaajista selvisi perehdyttimistilanteessa MMM:n strategia kun taas 55
%:lle ei selvinnyt. 15 % vastaajista ei osannut vastata tahin kysymykseen. MMM:din
liittyvistd kdytinnon asioista 70 % vastanneista sai tietoa ja olivat perilld vallitsevista
kaytanteistd, mutta ei samaa eiké eri mielta seka eri mieltd olivat 15 % kumpikin vasta-
ustausryhmd. Intranetissd olevan sihkoéisen perehdyttimisrungon kautta tietoa saavien
vastauksissa oli hajontaa. Taysin samaa mieltd oli 9 % vastaajista, osittain samaa mielta
27 % vastaajista, ei samaa eika eri mieltd 18 % vastaajista, osittain eri mieltd 18 % vas-

taajista, taysin eri mieltd 15 % vastaajista ja e1 osannut sanoa 12 % vastaajista.
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Avoimessa kysymyksessd: Miten tyossa saa talld hetkelld tietoa MMM:n toiminnasta
vastasi 32 vastaajaa. Lihes kaikki vastaajat olivat sitd mieltd, ettd intranet oli se foorumi,
jonka kautta MMM:n toiminnasta saa tietoa. Lisiksi henkilost6foorumi, kokoukset ja
palaverit sekd kahvitauot ja kdytiavikeskustelut olivat antoisia tiedonvalityskanavia.

My6s kokouspoytikirjat mainittiin tiedonsaannin lahteiksi.

Oftteita avoimista vastauksista:

— Laajemmissa asioissa pari kertaa vuodessa pidettivat henkil6stéfoorumit.
— Sisdinen intranet ja MMM:n internetsivut.

— Kannattaa itse olla aktiivinen.

— Dimmistd katson paivittdin uudet otsikot, ja jos tulee kysyttivii tieddn kenen puo-
leen kadntya.
Pari kertaa vuodessa jirjestettiviin perehdyttimistilaisuuksiin osallistui 52 % vastaajista

kun taas 48 % ei ollut osallistunut. Vastaajia oli 31 henkil6a.

Toisessa avoimessa kysymyksessa: Miten esimiesviestinta tai yleinen asioista viestimi-
nen tyOyhteisossa toimii vastaajina oli 32 henkil6a. 20 vastaajaan mielesté viestiminen
toimii paasaantoisesti hyvin esimiehiltd ja tyoyhteisossd. Vain nelja vastaajaa oli sitd

mielta ettei viestinta toiminut lahes ollenkaan ja syyni niihin oli esimiehen viestinnin

hajanaisuus ja ajanpuute. My6s tiedonkulun kankeus tuli esille.

Kysyttiessi vastaajilta kehittimisehdotuksia toivottiin osastojen yhteistyon kehittdmistd
toiminnallisista ldhtokohdista sekd yhteenkuuluvuutta ja tiedon kulun parantamista
ehdotettiin parannettavaksi esimerkiksi jarjestimalld yhteiset osastokahvit kerran kuus-
sa. My6s viestintivilineiden uudistamista tuotiin esille kuten videoneuvottelujen mah-
dollisuus ja sihkoéinen arkistointimahdollisuus. Yksikkokokoukset, joissa kdydaan lavit-
se mité toitd henkil6illd on tyon alla, resurssit ja tarvitaanko mahdollisesti resurssien
uudelleenjirjestelyjd ja mitd tehtdvid ja toitd on tulossa lyhyelld aikavililld. Ndin siilyisi

ja muodostuisi kokonaiskuva yksikon tehtavistd eikéd ainoastaan omista tyotehtavista.

Otteita avoimista vastauksista:

— Esimiesviestintd toimii hyvin, olen saanut vastauksen kaikkiin asioihin ja esimiehelld

on ollut hyvin aikaa kuunnella.
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— Voisi olla enemmin. Sisdinen viestinta ei oikein toimi.
— Esimiehilld ei ole useinkaan aikaa eikd nikemystd alaisten tyotehtaviin.

— Kaikkia koskevat yleiset viestit tulisi lihettdd suoraan sihkdpostitse ilman vilikasia.

6.5 Tyonopastus

Omaan ty6hon liittyvistd perehdyttimisesti eli tybnopastuksesta kysyttiin erilaisia viit-
tamia kuten saiko tulokas selkean kuvan tehtavastain, tavoitteista. Oliko ohjeet ja opas-
tus loogista seki saiko palautetta (liite 4). Tulokkaan ldht6taso, koulutus ja tyokokemus,
oli osattu ottaa huomioon perehdyttimistilanteessa (kuvio 6). Vastaajista 76 % oli tiy-
sin tai osittain sitd mieltd, ettd ldhtotaso oli hyvin huomioitu. Ei samaa eika eri mieltd

oli 12 % vastaajista ja osittain eri mieltd 12 % vastaajista.

Tyonopastuksessa oli otettu huomioon lahtotasoni (n = 33)
45 %
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40 % +—36"% @ Tiysin samaa mielti
35 % - [ Osittain samaa mielta
30 % ~ OEi samaa eiki eri mieltd
25 % ~ O Osittain eri mieltd
20 % ~ OEn osaa sanoa
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Kuvio 6. Tulokkaan lahtotason huomioiminen

Kysyttiessi saiko tulokas selkedn kuvan tyotehtivistiadn 76 % vastaajista oli sitd mielta,
ettd sai selkedn kuvan. Ainoastaan 18 % vastaajista oli sitd mielta ettei niin ollut. Ei
samaa eika eri mieltd oli ainoastaan 6 % vastanneista. Tyotehtivien tavoitteiden selkeyt-
ta kysyttiessa (kuvio 7) 76 % vastaajista oli taysin sitd mieltd, ettd asetetut tyOtehtivien
tavoitteet tulivat selviksi. Ainostaan 15 % vastaajista oli eri mieltd. Téstd voinee paitel-
14, ettd MMM:ssi tulokkaan perehdyttimisessa tyotehtavien tavoitteet tuodaan selkedsti

esille, mutta parantamisen varaa on jotta kaikki tulokkaat olisivat samassa asemassa.
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Tyotehtivieni tavoitteet tulivat selviksi (n = 33)
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Kuvio 7. Asetetut tavoitteet
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Vastaajista 15 % oli tyytyviisid selkeisiin ohjeisiin ja opastuksen loogisuuteen. Osittain
samaa mielti oli 39 % vastaajista, ei samaa eika eri mieltd oli 12 % vastaajista, osittain
eri mielta oli 27 % ja tdysin eri mieltd 6 % vastaajista. Vastausten perusteella voi paitel-
14, etta tyotehtivien ohjeet oli mietitty etukateen ja nain ohjeistus meni kohdalleen.
Kuitenkin vastausten joukossa oli henkil6ité, jotka kokivat ohjeistuksen ainoastaan
paperipinkkana, josta omatoimisesti opetella asiat. My6s esimichen suurempaa vastuuta
toivottiin. Palautetta tydnopastuksen aikana saaneiden vastauksissa oli hajontaa: taysin
samaa mieltad oli 12 % vastaajista, osittain samaa mieltd 33 %, ei samaa eika eri mielta
18 %, osittain eri mielta 21 %, taysin eri mielta 12 % ja ei osaa sanoa 3 % vastaajista.
Tama selittyneen silld, etta MMM:ssd ei osata antaa palautetta, koska se ei oikein kuulu
tahin toimintakulttuuriin, ainoastaan virheistd annetaan palaute vaikka niiden osuus
olisikin pieni. T4assé lienee perehdyttajille kehittymista, silld palautteen antaminen on
tirkedd uudelle tulokkaalle rakentavassa mielessi, oli se sitten positiivista tai negatiivis-

ta.

Otteita avoimista vastauksista:

— Tilannekatsaus olisi ollut paikallaan esim. kuukauden péistd kun olin aloittanut.
— Konkreettinen tehtiavilista olisi ollut ideaalinen.

— Kaipasin apua hallinnollisen ajattelun kehittymiseen.

— Tyonopastusta olen aina saanut. Koin sen erittdin hyvini, sain jo ennen
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harjoitteluni alkamista materiaaleja luottavakseni, joten tiesin hommani melko
hyvin.

— Lyotiin kasa paperia eteen ja kaskettiin aloittaa hommat.

6.6 Perehdyttimisen kehittiminen

Perehdyttimisen kehittimisesta MMM:ssd osassa kysyttiin neljalld avoimella kysymyk-
selld vastaajilta seuraavia asioita: mité oli parasta perehdyttimisessasi, mitd koit ongel-
malliseksi, tuliko esiin ylldttdvid asioita ja kehittimisehdotuksesi perehdyttimisproses-

sille.

Ensimmiiseen avoimeen kysymykseen: Mitd oli parasta perehdyttimisessasi vastasi 25
henkil6a. Vastaukset jakaantuivat erilaisiin tuntemuksiin. Kuitenkin suurin osa vastaa-
jista koki saaneensa luottamusta tyOyhteis60n ja tyotovereihin seka yksiléna huomioi-
minen antoi heti tunteen, ettd on ty6yhteison tasavertainen jasen. Perehdyttimisen hy-
vistd puolista mainittiin myos henkilosto- ja hallintoyksikon jarjestima perehdytystilai-
suus, joka luonnehdittiin hyviksi kokonaisuudeksi ja hyodylliseksi. My0s intranetissa
olevasta sihkoisestd perehdyttimisrungosta 16ytyneet mielenkiintoiset dokumentit ko-

ettiin hyviksi.

Toiseen avoimeen kysymykseen: Mitd koit ongelmalliseksi perehdyttimisessési vastasi
22 henkil6a. Vastauksista paillimmaiseksi ongelmaksi nousi vastaajien kokema pereh-
dyttdjin ja esimichen ajanpuute. Puutteeksi koettiin my0s se, ettei tuotu missddn vai-
heessa esille laajempia kokonaisuuksia kuten miten ministerion toiminta liittyy valtio-
neuvoston toimintaan. Perehdyttdjin ja perehdytettivin keskustelu ei ollut samalla ta-
solla, koska tietyt tyohon liittyvit slangisana eivat perehdytettavalle auenneet. Moni
vastaaja oli my0s sitd mieltd, ettd oli liian paljon itseopiskelua, joka joissain tapauksissa
teetitti turhaa ylimadriista tyotd. Myos monen kuukauden tehottomaksi tyGskentelyksi
koettiin se ettei kiireistd tyokaveria uskaltanut hairitd kysymyksilla sekd perehdyttdja ei

ymmartinyt roolinsa tirkeytta.

MMM:n perehdyttimisprosessiin esimiesten tulee jatkossa sitoutua siind maarin, ettd

uudella tyontekijilld on kdytettidvissd oma perehdyttija, joka hallitsee tehtivin laaja-
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alaisesti. My0s kiire pitdd poistaa perehdytystilanteessa ja vuorovaikutus perehdyttdjin

ja perehdytettavan vililld pitad olla luottamuksellinen.

Otteita avoimista vastauksista:

— Perehdyttijilla ei ollut tarpeeksi aikaa eikd perehdyttimistani ollut suunniteltu riit-
tavasti.

— Asiat etenivit lilan pienissa paloissa.

— Luonnollisia kohtaamisia ei tapahtunut kuin vasta vuoden tyossiolon jalkeen kun

itse kavin muissa kerroksissa..

— Talossa ei talld hetkelld ole henkil64, joka osaisi kaikki ty6tehtavit, jotka minulle nyt
kuuluvat. Edeltdjini ldhti monta kuukautta sitten, ja nyt on hankala etsiskelld ihmis-

td, joka on hoitanut tiettya asiaa, joka minun pitdisi oppia.

Kolmanteen avoimeen kysymykseen: Tuliko esille ylldttavia asioita vastasi 17 henkil6a.
Vastaajien mielesté ei mitdan kovin yllattavaa ilmaantunut perehdyttimisen kuluessa.
Joittenkin asioiden ja papereiden kierratyksen byrokraattisuus ihmetytti. Tekniset on-
gelmat koettiin harmittavina kun ei ollut tarpeellisia oikeuksia eika laitteita ja puhelinta
hankittu ennen tulokkaan saapumista vaan niita alettiin hankkia vasta kun tulokas oli
tullut taloon. TAma aiheutti usealle vastaajalla harmia sen ohella ettei tietokoneet toimi-
neet kunnolla. My6s ihmettelya oli herittinyt kokonaisuus miten uuden ihmisen pe-

rehdyttiminen hoidettiin; paljon jatettiin uuden tulokkaan omalle vastuulle.

Neljannessd avoimessa kysymyksessi kysyttiin: Kehittimisehdotuksesi perehdyttimis-
prosessille vastasi 23 henkil6d Vastaukset jakautuivat melko tasaisesti vastaajien omiin
kokemuksiin ja tuntemuksiin. Perehdytysprosessi tulee ottaa koko talon tasolla haltuun.
Koko prosessi tulee kuvata ja varmistaa kaikille tasavertaiset lahtokohdat perehdytta-
misessd. Sen toteutusta pitda seurata koko talon tasolla ja vastuutukset tulee olla selvit.
Perehdytys on tirked tydnantajakuvan luomista ja tyontekijin sitouttamista taloon, ta-
hin liittyy tyohyvinvointi, joka muodostuu tyon hallinnan tunteesta. Talld hetkelld pe-
rehdytyksen merkitystd ja mahdollisuuksia ei ymmarreti. Lisiksi toivottiin jokaiselle
perehdytettiville oma perehdyttdji ja perehdyttimista tulee seurata. Perehdyttiminen
tulisi ulottua kaikkiin aloittaviin virkamiehiin, my6s lyhyitd méddrdaikaisuuksia tekeviin.

Tyonopastuksen puutteellisuus vihentaa tyon tehokkuutta, erityisen turhauttavaa on
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tehda turhaa ty6ti joka olisi voitu vilttdd paremmalla ty6nopastuksella. Vastaajat olivat
my®0s sitd mieltd, ettd perehdytykseen tulee varata riittdvasti aikaa, esimerkiksi in-

tranetissa (Dimmi) olevaa sihkoinen perehdyttdmisrunkoon tulisi paneutua enemman,
etta sielld oleva kaikki materiaali tulisi miellettya. Osastoilla tulisi miettid yhteinen tapa,

jolla uusi tyontekijd perehdytetdin.

Vastaajat saivat my6s arvioida perehdyttimistd kokonaisuudessaan kouluarvosanoilla
(kuvio 8) 4-10. Vaihteluvili tuli arvosanojen 4-9 vililld, kukaan vastaajista ei arvioinut
kokonaisuutta arvosanalla 10. Puolet vastaajista oli arvioinut MMM:n perehdyttimisen

olevan hyvi, mutta kuitenkin 49 % vastaajista piti perehdyttimistd kokonaisuudessaan

tyydyttivana.
Minki arvosanan antaisit perehdyttimisestd
kokonaisuudessaan (n = 32)
35 % + 31 % o4
30 % ~ ] ms
25 % 22-% 0o
- 0 0
0% | 19_/0 19 % 07
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Kuvio 8. Kouluarvosanat perehdyttimisprosessista kokonaisuudessaan
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7  Johtopiitokset ja kehittimisehdotukset

Tutkimuksen tavoitteena oli selvittid miten perehdyttimisprosessi on hallinnassa
MMM:ssi ja mitd uudet taloon rekrytoidut henkil6t ovat havainneet oman perehdytta-
misensa kautta, mitd mahdollisia heikkouksia ja vahvuuksia tuli esille. Tutkimustulosten
perusteella voidaan MMM:n perehdyttimisprosessia kehittda paremmaksi ja toimi-
vammaksi seké vakiinnuttaa se paremmin osaamisen kehittimisen keinokst ja osaksi

osaamisen johtamisjirjestelmaa.
7.1 Luotettavuus ja pitevyys

Luotettavuuskysymyksissa keskeisid kasitteitd ovat perinteisesti olleet reliabiliteetti ja
validiteetti arvioitaessa kvantitatiivisen tutkimuksen mittauksen luotettavuutta. Reliabi-
liteetti-sana voidaan suomentaa sanoilla luotettavuus, kayttovarmuus ja toimintavar-
muus. Kvantitatiivisen tutkimuksen kielessa silla tarkoitetaan mittarin johdonmubkai-
suutta; sitd, ettd se mittaa aina, kokonaisuudessaan samaa asiaa. Arkikielen luotettavuus
on tutkimuksen kielessa validiteetti. Validiteetilla tarkoitetaan sen patevyyttd eli sen
hyvyyttd mitata juuri sitd, mitd sen on tarkoitus mitata, tarpeeksi kattavasti ja tehok-

kaasti.

Vaikka tutkijalla on tutkimusprosessia koskevia valintoja tehdessaian paljon mahdolli-
suuksia, on vapauden kiddntépuolena my6s vastuu. Tutkijan vastuulla on esimerkiksi se,
ettei tutkittavien hyvinvointi heikkene tutkimukseen osallistumisesta. Tutkijan asema
suhteessa tutkittaviin voi olla ongelmallinen, koska tutkittavien tarjoamaa tietoa josta-
kin ilmi6std vaikuttamatta kuitenkaan tuotettuun tietoon itse. Tall6in ollaan objektiivi-
suus- ja subjektiivisuuskysymysten ddrelld. Objektiivisuushan edellyttiisi sitd, ettd tutki-
ja katsoisi tutkimuskohdetta ja -ilmi6td ulkoapdin, puolueettoman sivustakatsojan ni-
kokulmasta. (Eskola & Suoranta 1998, 17) Hyvin tieteellisen kaytinnén noudattami-

nen on tutkimuksen uskottavuuden perusta.

Kysely lihetettiin 71 henkilolle ja vastauksia saatiin 33 henkil6lta eli kyselyyn vastasi
46,5 % kyselyn saaneista. Vastausprosentti olisi voinut olla korkeampi. Tutkija arveli,

ettd osan vastaamattomuuteen saattol vaikuttaa juuri kyselyn ajanjaksoon sattunut pit-
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kikestoinen virkamatka tai loma vaikka kyselyajankohta sijoittui vuosilomien jilkeiseen

atkaan.

Tutkimuksen luotettavuus, reliabiliteetti, ja patevyys, validiteetti, on tarpeeksi hyva.
Saadut vastaukset vastasivat kysyttyihin kysymyksiin. Kysymyksiin vastaamisissa ei ollut
mitdan ohjaavuutta esimerkiksi jos vastasi johonkin kysymykseen kieltavas-
ti/myontivisti ei tarvinnut siirtyd pakotettuun kysymykseen. Kuitenkin vastausten
médri antoi tutkimuksen tuloksille selkedn suunnan MMM:n perehdyttimisen nyky-
hetkesti, perehdyttimisen hyvista ja huonoista puolista seki kehittimisehdotuksia.
Toisaalta osan vastaajien yli kahden vuoden yhtijaksoinen tyossioloaika on saattanut

heikentdd jossain mairin muistikuvaa omasta perehdyttimiskokemuksesta.

7.2 Perehdyttimisprosessin onnistumiseen vaikuttavat tekijit

Ty6ympiristoon ja organisaatioon perehtyminen on paisdantoisesti MMM:ssd kunnos-
sa. Tulokkaat saivat organisaatiosta tietoa omatoimisesti kaymalla MMM:n internetsi-
vuilla ja median vilitykselld sekd osa tulokkaista oli tyoskennellyt aikaisemmin muualla
hallinnonalalla. Tama kuvastaa my6s tulokkaan oman vastuun ottamista perehtymises-
tadn. TyOympiristoon perehtymista edesauttaa ettd heidit otetaan hyvin vastaan en-
simmadisind tyopéivind. Niin tulokas kokee saaneensa luottamusta ty6yhteiséon ja tyo-
tovereihin ja kokee itsensa tervetulleeksi seka tasavertaiseksi tyoskentelemain

MMM:ssa.

Perehdyttiminen kokonaisuudessaan koetaan suunnitelluksi kokonaisuudeksi, joten
MMM:n yleinen perehdyttiminen on kohdallaan ja motivoi uutta tulokasta. Kuitenkin
Dimmissa olevaa sihkéista perehdyttimisrunkoa ei moni tulokkaasta kdynyt systemaat-
tisesti ldpi ajanpuutteen seka sielld olevan suuren materiamairin vuoksi, myos tuotiin
esille ettei kaikki linkit toimineet. Yleiseksi tiedon ja asioiden ldhteiksi Dimmi koetaan
kuitenkin ensiarvoisen tirkedksi tiedonldhteeksi. My6s henkilostéfoorumit koetaan
tilaisuuksiksi, joista saa paljon ministeriota ja sielld tyoskentelevid henkil6ita koskevaa
ajankohtaista tietoa. My®0s jarjestetyt erilliset perehdyttimispaivit koetaan onnistumi-
seen vaikuttaviksi tekijoiksi, vaikka osa toivoo ndiden piivien jarjestaimistd ldhemmaksi

tuloajankohtaa.
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Perehdyttidjiin ollaan pddasiassa tyytyviisid ja heidit koetaan piteviksi tehtivainsa ja
mukaviksi seka helposti ldhestyttaviksi henkil6iksi. Lahes kaikki vastaajista olivat erit-
tdin sitoutuneita tydhonsa ja tyoyhteisd6nsi, joten tulokas sitoutuu niin hyvin taloon

sekd hanelld on hyva pohja tyoskentelyyn MMM:ssa.

7.3 Perehdyttimisprosessin puutteet ja kehittimisehdotukset

Perehdyttimisprosessin suurimmat ongelmat liittyvit esimiehen rooliin perehdyttimi-
sessd, palautteenantoon, tybnopastuksen suunnitteluun ja seurantaan. Kehittamista

tarvitaan myo6s tyOympiristoon perehdyttimisessa ja perehdyttdjan kiytossa.

Tyoympiristoon perehdyttiminen on yleisesti ottaen sujunut hyvin, mutta pienia yksi-
tyiskohtia lisdidmalld perehdytettivd hahmottaa tyGymparistonsi ja toimintatavat nope-
ammin. Perehdyttdjin pitiisi kdyda sihkoistd perehdyttamisrunkoa systemaattisesti la-
vitse ja varata sithen tarpeeksi aikaa. Tulokkailta tuli my0s toive, ettd osastot tekisivit

itselleen omat perehdyttimisohjeet, joista selvidd kyseisen osaston toimintatavat.

Kehittimisen kohteena on my6s ministerion toiminnasta, arvoista ja tavoitteista ker-
tominen perehdyttimistilanteessa. Tama auttaa tulokasta hahmottamaan oman tyonsa
osaksi kokonaisuutta ja sijoittumista organisaatioon. Erillisid perehdyttimistilaisuuksia
tulee jarjestda useammin ja laajempia, joista selvidad miten ministerio6 liittyy valtioneu-
vostoon. My6s yleisimmit kdytossd olevat tyoslangisanat on hyva listata ja kirjata mita

ne tarkoittavat.

Jollei esimies itse toimi perehdyttdjini tulee hinen ennen tulokkaan aloittamista nimeta
selkedsti perehdyttija tai perehdyttajat, jotka hallitsevat tehtavan tarpeeksi laaja-
alaisesti. Osastoilla ja yksikéilld tulee sopia tarkemmin, kuka vastaa mistakin perehdyt-
tamisen osasta, esimerkiksi sihteerit opastavat kdytinnon asiat ja esimiehet teoreetti-
simmat asiat. Tama helpottaa tulokkaan kynnysta kysya episelvissi tilanteissa ja no-

peuttaa asioiden ja toimintatapojen oppimista.

Perehdyttijien kiireisyys sai paljon moitteita. Kuitenkin tulokkaat kokivat saaneensa
apua perehdyttdjiltd, mutta kiire oli ollut monelle tulokkaalle kynnys lihestyd perehdyt-

tajad ja tima saattaa haitata tulokkaan ja perehdyttdjin vilistd luottamusta. Ajankayt-
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toOn liittyvd ongelma on poistettavissa ennakkoon suunnitellun perehdyttimisohjel-
man avulla. My6s tulokkaan tyStehtavain liittyva tehtavalista toimii hyvana tarkistuslis-

tana.

Jos perehdyttdjda ei jostain syystd pystytd nimedmain tyénopastukseen, pitdd esimichen
varmistaa tulokkaan tyénopastuksen selvittimailld keneen tai keihin ja missd perehdy-
tettava voi olla yhteydessa. Esimerkiksi tilanteessa jolloin edellinen tyontekija on jo

lihtenyt talosta pois.

Esimiehen pitdd tukea ja ohjata perehdyttdjda. Perehdyttijien tulee saada tehtiviinsa
ohjausta ennen tulokkaan saapumista. TAdmid my6s vahvistaa perehdyttdjin roolin tir-

keytta.

Vaikka tulokas toimisikin oma-aloitteisesti on tyonopastuksessa kiinnitettdvd huomio
suunnitteluun ja perehdyttimiseen kiytettdva aika. Suunnitelmassa pitdd maaritelld tu-
lokkaan perehdytyksen osa-alueet, perehdyttiji tai perehdyttijit, opetusjirjestys, oppi-
mistavoitteet, ajankaytto, tarvittavat oheismateriaalit, seuranta ja arviointi. Myo6s esi-
michet tulee vastuuttaa suunnitelman tekoon. Suunnittelu tulee aloittaa ennen uuden

henkil6n saapumista.

Suunnittelun apuna voi kayttaa tulokkaan tehtavinkuvaa, joka toimii tydnopastuksen
runkona ja tarkistuslistana. Tami auttaa my0s ajankdyton suunnittelussa. Vastaajilla ei
kenelldkdan ollut kdytettavissa téllaista listaa. Tarkistuslistan avulla voi helposti tarkistaa
tyonopastuksessa kdytavit asiat. Sahkoinen perehdyttimisrunko Dimmissa toimii myos
tarkistuslistana, mutta valtaosa tulokkaista ei ollut kdynyt sitd lipi. Tyonopastuksen
suunnittelua tehtiessd on myo6s sahkoinen perehdyttimisrunko otettava aktiivisesti

kayttoon. Tyonopastuksen tulee olla tavoitteellista.

Moni tulokas vastasi joutuneensa oma-aloitteisesti ottamaan asioista selvdi ja opette-
lemaan asioita erehdyksien kautta. Tyonopastukseen pitdd panostaa enemmin, jotta
tulokkaat padsevit tekemain asiat heti oikein. Niin sadstetddn aikaa, parannetaan tyon

laatua ja edesautetaan tulokasta nopeammin itsendiseen tyoskentelyyn.
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Kysyttdessd seurannasta ja palautteesta kyselyyn vastanneiden mukaan esimiesten kiyt-
tama aika, tuki ja palaute oli puutteellista. Tami lienee perehdyttimisessa tavallista
vaikka esimies on vastuussa uuden henkil6n perehdyttimisesta. Perehdytyksesti saa-
maa palautetta ja palautekeskusteluja vastaajat toivoivat saavansa perehdytyksen kulu-
essa, el vasta kaytivissa tulos- ja kehityskeskusteluissa., jolloin se ajallisesti ulottuu liian
myohiiseen vaiheeseen. Esimiehen ja perehdytettidvin olisi hyvi kidyda erillinen pereh-
dytyksen arviointikeskustelu vaikka kerran kuussa perehdytysjakson aikana. Keskuste-
lun avulla voidaan ohjata tulokkaan ty6skentelyd paremmin ja puuttua mahdollisiin

epaselviin kohtiin seka tehda tarvittavia korjauksia ajoissa.

Keskustelun sisalto ei tarvitse olla monimutkainen ja sithen kaytettiva aika riippuu teh-
tavinkuvasta. Keskusteluun varataan aika ja keskusteluun valmistaudutaan esimerkiksi
perehdyttimisen tarkistuslistan avulla. Esiin tulleet asiat kirjataan, mietitddn jatkotoi-
menpiteet ja seurataan niiden toteutumista. Seuranta ja arviointikysymykset voivat
Kankaan (2007, 17) mukaan olla seuraavanlaisia: Miten perehdyttiminen on tulokkaan
mielesta toteutunut? Mitki asiat han on mielestain oppinut hyvin? Missa asioissa han
tarvitsee mielestadn lisda ohjausta ja harjoittelua? Millaisia toivomuksia hinelld on pe-

rehdyttimiseen ja tybnopastukseen? Miten tdstd eteenpdin? Millainen aikataulu?

MMM:n henkil6stén vaihtuvuus ei ole talld hetkelld suurta, joten timad vahvistaa esi-
miehen vastuuta perehdyttimisen vastuussa ja suunnittelussa. Kupias ja Peltola (2009,
62) ovat luoneet listan esimiechen vastuualueista perehdyttimisessa. Tétd ohjetta voivat
my6s MMM:n esimiehet kdyttda varmistaessaan perehdyttaimisprosessin onnistuvuu-

den:

—  varmista tarkoituksenmukainen perehdyttiminen tyGyhteisossi,

— ollalasnd ensimmaisina tyopaivina tai mahdollisimman pian sovittuna ajankohta-
na,

—  varmistaa, ettd tyontekija ymmartad perustehtivinsa,

—  sopia suoriutumisen, oppimisen ja kehittymisen tavoitteista,

—  seurata ja antaa palautetta,

—  huolehtia koeaikakeskusteluista,

—  pitdd huolta muun tyéyhteisén mukaan tulemisesta,
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—  huolehtia tyontekijin turvallisuudesta ja tyhyvinvoinnista,

—  tukea kaikkia perehdyttimisty6ta tekevia.

Perehdyttimisprosessi vaatii aina ennakkosuunnittelun, seurannan ja kehittimisen. Hyvin
perehdyttimisen tarkoitus on johdattaa henkil6 syvemmille yhteisén kulttuuriin ja tavoittei-
siin. Perehdyttimisen ytimen muodostavat perehdyttiminen tyéymparistoon ja tydnopastus.
Hyvin hoidettu perehdyttiminen vilittyy ulospdin organisaationa, joka vilittda tyontekijoistidn
ja heiddn osaamisestaan. MyOs kuva asiantuntevasta ja osaavasta henkil6stosta vilittyy ulos-

pain.

Kvantitatiivinen tutkimus soveltui tietojen keruuseen hyvin. Kaikki kyselyyn vastanneet
vastasivat lahes kaikkiin kysymyksiin vaikka kysymyksissi ei ollut pakotettuja kysymyk-
sid mukana. Kyselylomaketta olisi voitu pilkkoa avoimien kysymysten osuudelta moni-
valintakysymyksiin, jotta vastausten purkaminen olisi ollut helpompaa. Yksi avoin ky-
symys oli saanut jotkut vastaajat ymmartimain sen vairin, mutta silld ei ollut oleellista

merkitystd tutkimukseen tuloksiin.

Avoimiin kysymyksiin vastattiin erittdin hyvin ja ndin avoimet kysymykset taydensivit

hyvin monivalintakysymyksia.
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Liitteet

Liite 1. Tutkimuskyselyn saate

L mmmbFi

Perehdyttiminen MMM:ssi -kysely
Arvoisa vastaanottaja

Hyvﬁ ia suunniteliu petehdyl‘tﬁtrljnen OIgaru.-snatioon ja tehtiviin auttaa ja tukee uutta tulokasta
sithen asti kunnes han on dittavan varma ottamaan ohjakset omiin kisiinsi uudessa tehtavassaan.
Perehdyttimisti voi sanoa palvelukseks: nudelle tulokkaalle.

Taman kyselyn tarkoituksena on selvittaa perehdyttamisen toimivuus maa- ja
metsatalousministeridssa (MMM). Lisaksi on tarkoitus selvittai millaisia ongelmia tai
kehittdmiskohteita MMM:n perehdyttamisesta 16ytyy ja vastaako se perehdytettivan ja
perehdytrdjin odotuksia,

Kysely jakauruu seuraavanlaisest: taustakysymykser, perehdyrtiminen kokonaisuudessaan,
perehdyttdja, perehdyttiminen tyGympirstddn ja organisaatioon, omaan tydhin Littyvi
perehdyrtiminen sekd perehdyttimisen kehitdiminen. Kyselyssd on sekid monivalinta- et avolmia
kysymyksii.

ammattikorkeakoululle (liiketalouden koulutusohjelma, suuntautuminen: palvelujen
ruotteistaminen ja markkinointi).

Vastausaikaa on 14.9.2011 saakka. Vastaaminen kyselyyn vie aikaa noin 15-20 min.
Toivomme mydnteistd suhtantumista vastaamiseen,
Kiitos ajastasi!

Do o—

Pekka Viisinen

viestntdjohtaja
A MAA- JA METSATALOUSMINISTERID JORD- OCH SKOCSBRLUIKSMINISTERIET A MINISTRY OF AGRICULTURE AMD FORESTRY
= PL 30, 00023 VALTIONELWVOSTO (Helsinki + PB 30, 00023 STATSRADET {Helsingfors) = PO Box 30, FI-00023 COVERMMENT, Finland (Helsinki)
= puh. (09 18001 « faksi (049) 160 54202 « tin (09) 16001 « fax (09) 160 54202 - tel, +358 9 16001 « fax #3589 160 54202
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Liite 2. Tutkimuksen kyselylomake

L mmmFi

Perehdyttiminen MMM:ssé -kysely

Tassé kysytddn miglipidettdsi perehdyttamisen timiveudesta MMM:sss, Kysely jakautuu seuraavanlaisesti:
taustakysymykset, perehdyttaminen kokonzisuudessaan, perehdyttaja, perehdyttdminen tydymparistion ja
arganisaztioon, omaan tydhon littyva perehdyttaminen sekd perehdyitamisen kehittaminen.

Kyselyssa on seka monlvalinta- etta avoimia kysymyksia. Kyselyssd kiytettavi maonivalintakysymystan asteikko on vaiills
5-0, jossa § = taysin samaa mielts, 4 = osittain samaa mieltd, 3 = ei samaa mielt3 ik eri mielts, 2 = osittain eri mielts,
1 = taysin erl migltd, 0 = en csaa sanoa. Tai vastaa vaihtoehdaillz Kylld / Ei. Monivalintzkysymysten lisaksl on avoimia
kysymyksid, joinin teivotaan myss vastauksia, Kitos ajastasil

Taustakysymykset

1} Virkasuhtesni on

© 1 ovakituinen © 3, narjoittelija

2,
maariaikainen

2} Olen tyéskennellyt MMM:ssa

© oalledkk © 4-13kk © yiil2kk © 1-Zvuotta © vl 2vuotta

3} Dsasta, jossa tyickentelen

© L MAD
£ 2. MeD
© 3.KRO
© 4.ELO
£ 5¥L0

= 6. Erillisyksikkd

Seuraavat kysymykset liittyvit perehdyttamisprosessiin

4} Vastza ssuraaviin perehdyttdmiztisi koskeviin vEintdmiin asteikalla 5-0

5 Taysin

samaa 4 Osittain 3 Eisamaa 2 Osittain 1 Taysin

mieltd camaa mieltd eikd erl mieltd e miglid erl miglid
a) Saamani perehdyttdminen oli = & - = =
mielestani suunniteltu
b) Perehdyttimizeeni kiytetty o . - = o
aika oli riittava
c) Perehdytys oli kattava [+ e £ € [+
d} Pershdytykselle oli asetettu - ,.. P . -
tavoitteet
e) Esimiehen kayttdms aika & i & 5 &
perehdyttdmiseen ol riittéva
f) Hain itse aktiivisesti tietoa = e r [ =
g} Perehdyttaminen motivoi - . - - -
minua
h} Tiedan kenen puoleen kaantya = = = = =
kun tarvitsen apua
i) Tunnen olevani sitoutunut - & - = -

tyGhdni ja tydyhteisdoni
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3) Onko tyéntekozni arvioity perehdyttEmizan aikana tai sen jikesn? Miloin ja miten?

&) Mistz sait tietoz organizaatiostz ennen rekrytointia?

-

7) Millainen kuva MMM:st3 sinullz oli ennen tyaskentelyd t2ill3 - vastasike kuva nykyists kisitysts?

=

-]

8) Miten tydpaikkahaastattelussa viestittiin ministerién toiminnasta, sen arvoista ja tavoitteista?

2|

Seuraavat kysymykset ovat perehdyttijasta

9) Minuz perehdytzi

1. esimies © 2. tybkaverd © 3. jokumue ¢ 4. ei kukaan

10} Jos sinulla i ollut perehdyttzjd3, miten tutustuit organisaatioon, tybymparistodn ja tybhasi?

|

11} Cliks mielestisi haittza zitd ettel sinulla olluz perendytedjis

r okylls © E

12) Vastaa seuraaviin perehdytzajiin koskeviin vaitEmiin.

&) Minulle oli ‘nimetty’ perahdytrays

£ Kylla
© E
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5 Thysin 4 Ositiain 3 Ei samaa 4 Osltiain erl 1 Tdysin erl 0 En osaa

samaz mizlth samaa mieitd  elkd erl mizitd mieltd mielth

b} perehdytt&;ani oli - - - - -
osaava tehtivdansa

c) perehdytts)alla oli - - - - -
tarpeeksi aikaa

13) Kavittekd perahdyttsjin kanssa Dimmizsd olevas sihkdistd perzhdystimisrunkoa ldvitze?

roKkylls ©OE

14) Pershdytz3is oli tehnyt minuz varten omaan tydtehtévadni liicoyvén tehedviliztan

 kylla € E

Seuraavat kysymykset ovat perehdyttamisests tydympiristodn ja erganisaatioon

15) Vastaz seuraaviin vaittdmiin

a) Tulooni ol ritttavasti valmistauduthy stukiteen

© kylia © Ei

b} Minulle esiteltiin tilat ja tyatoverit heti alussa

~ oKyl © B
5 Taysin 4 Osittain 3L samaa
Lamaa Lamaa alkd erl 2 Osittain 1 Taysin
mieltd mizlta mieltd erl mieltd  erl mielkd
¢) Tunsin itseni tervetulleeksi r o r Il o
d) Minulle selvisi MMM:n strategia r o r s o
€) Sain tietoa gleuj_lsta MMM: &dn - - - - -
litbyvistd kaytdnndn asicista
f) Sain kattavasti tietoa sdhkdisen
sahkdisen perehdyttdmisrungon [ e r r e

kautta

18] Miten tydssd saa nyt tietoa MMM:n toiminnasta (mistd ja mitd kautta)?

SN0

-

0 En
o5as
sanda

17) Uusien henkildiden pershdyrtimistilzisuuksia jé-jestetizn 2-3 kerrza vuodessa. Oszllistuitvo téhdn?

™ Kylla © En
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18) Miten esimiesviestintd tai yleinen asioista viestiminen tydyheizdsss toimii?

19) Tuleeks mislessi zsicita, jotka tarvitsevat kehittZmistd?

<]

Seuraavat kysymykset ovat omaan tydhisi liittyvistd perehdyttimisesti (tyinopastustilanne)

20) Vastaz seuraaviin kysymyksiin

% Taysin 3 £l samaa
samaa 4 Oesittain ekl erl 2 Osittain 1 Taysin
mieltd samaa mieltd mieltd erl mieltd  erl mieith
a) Tyanopastuksessa oli otettu - - - - -
huomioon |&htstasoni
b) Sain =elkein - - ~ - -
kuvantydtehtdvistani
c) Tyotehtavieni tavoitteet - - ~ - -
tulivat selviksi
d) Sain selkedt ohjeet ja opastus - - - - -
opastus oli loogista
e) Tydnopastuksen aikana sain - - - - -
myds palautetta tydstini
21) Miten keit tyGnopastuksen? Mahdolliset kehittzmisehdotukses?
E
Seuraavat kysymykset ovat perehdyttimisen kehittimisesti MMM:ssi
22) Mt cli parasta pershdytidmisessasi?
=
E
23) Mizd kot onge'malliseksi perehdyttamisessdsi?
=]
E

63

O En
asans
sanoa

-



24) Tulike esiin yll§tsvia asioita? Mits?

25) Kehittdmisehdotuksesi perehdytidmisprosessille?

a

26) Minka kouluarvesanan antaisit perehdyttimisestisi kokonaisuudessaan?

4 €5 0 £7 08 €Cso €0

Kiitos vastauksesta!

Laheta

i
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Liite 3. Perehdyttimisprosessin tulokset

3Ei
] 4 Osit- 2 Osit-
Perehdyttimisprosessin vastausten | 5 Tdysin . samaa . |1Taysin
tain tain
yhteenveto samaa eiki . |erimiel-| Yhteensi
samaa eri
n=33 mieltd eri ti
mieltd mieltd
mielti
a) Saamani perehdyttiminen oli
12% 33% | 9% | 24% | 21% 100 %
mielestini suunniteltu
b) Perehdyttimiseeni kiytetty aika
L 5% 21% | 9% | 42% | 12% 100 %
oli riittdva
c) Perehdytys oli kattava 6 % 21% | 15% | 36 % | 21% 100 %
d) Perehdytykselle oli asetettu
) 6 % 21% | 21% | 24% | 21% 100 %
tavoitteet
e) Esimiehen kiyttimai aika pereh-
6% 18% | 21% [ 21% | 21 % 100 %
dyttimiseen oli riittdva
f) Hain itse aktiivisesti tictoa 61 % 30% | 9% | 0% 0% 100 %
@) Perehdyttiminen motivoi minua| 25 % 28% | 21% | 12% 6 % 100 %
h) Tieddn kenen puoleen kadntyd
] 48 % 3% | 9% | 6% 3% 100 %
kun tarvitsen apua
i) Tunnen olevani sitoutunut tyo-
. 55 % 21% | 6% | 15% 6% 100 %
héni ja tydyhteis66ni
Yhteensi 26 % 25% | 14% | 22% | 13 % 100 %
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Liite 4. Perehdyttimisen suunnitelmallisuus

3) Osasto, jossa tyoskentelen

a) Saamani

perehdyttami- 6. Erillisyk-
nen oli mieles- 1. MAO | 2. MEO | 3.KRO 4.elo 5.YLO sikko
tani suunniteltu | (n=9) (N=4) (N=5) (N=4) (N=3) (N=8)

5 Taysin samaa
mielta 11,11 % 0 % 20 % 0% 0 % 25 %

4 Osittain samaa
mielta 11,11 % 50 % 40 % 25 % 66,67 % 37,50 %

3 Ei samaa eika eri

mielta 11,11 % 25 % 0 % 0 % 0% 12,50 %
2 Osittain eri mielta 44,44 % 0 % 20 % 50 % 0 % 12,50 %
1 Taysin eri mielta 22,22 % 25 % 20 % 25 % 33,33 % 12,50 %
Keskiarvo 3,56 3 2,8 3,75 3 2,5
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Liite 5. Esimiehen ajankayton riittivyys

3) Osasto, jossa tydskentelen

e) Esimiehen

kayttdma aika 6. Erillisyk-
perehdyttamiseen | 1. MAO | 2. MEO | 3. KRO | 4.elo 5.YLO sikkd
oli riittava (N=9) (N=4) (N=5) (N=4) (N=3) (N=8)

5 Taysin samaa mielta 0 % 0 % 20 % 25 % 0 % 0 %

4 Osittain samaa mielta 0 % 0 % 40 % 0 % 66,67 % 25 %

3 Ei samaa eika eri

mielta 11,11 % | 75% 0% 0 % 33,33 % 25 %
2 Osittain eri mielté 66,67 % 0% 20 % 50 % 0% 25 %
1 Taysin eri mielté 2222% | 25% 20 % 25 % 0 % 25 %
Keskiarvo 4,11 3,5 2,8 3,5 2,33 3,5
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Liite 6. Nimetty perehdyttdja

2. a) Minulle oli 'nimetty' perehdyttaja
Vastaajien maara: 33

MAO MEO KRO ELO YLO Erill Yht
Kylla 3 1 3 1 1 4 13
Ei 6 3 2 3 2 4 20
9 4 5 4 3 8 33
Kylla 33 % 25 % 60 % 25 % 33 % 50 % 39 %
Ei 67 % 75 % 40 % 75 % 67 % 50 % 61 %
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Liite 7. Tyonopastuksessa huomioidut asiat

3 Ei
5 Tdysin |4 Osittain| samaa | 2 Osit- |1 Tdysin
0 En osaa
samaa samaa | eikd | tain eti eri Yhteensi
sanoa
mieltd mieltd eri | mieltd | mieltd
mieltd
a) Tyonopastuksessa oli otettu
36 % 39% [ 12% | 12% 0% 0% 100 %
huomioon lihtétasoni
b) Sain selkedn kuvan ty6tehti-
o 18 % 58 % 6% | 18% 0% 0% 100 %
vistini
c) Ty6tehtivieni tavoitteet tulivat
i 24 % 52 % 9% | 15% 0% 0% 100 %
selviksi
d) Sain selkeit ohjeet ja opastus
15 % 39% [ 12% | 27% 6 % 0% 100 %
oli loogista
e) Tyénopastuksen aikana sain
) 12% 33% [ 18% | 21% | 12% 3% 100 %
my0s palautetta tydstini
Yhteensi 21 % 44% [ 12% | 19% 4% 1% 100 %
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