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THVISTELMA

Taméa opinnaytetyo kasittelee henkiloston kehittamista ja perehdyttamista.
Opinndytetyon tavoitteena on selvittda henkildston kehittdmisen ja
perehdyttamisen merkitysta koko tyoyhteisolle. Kohdeyrityksend on Lammin
Osuuspankki.

Henkil6ston kehittamisella tarkoitetaan tiedon, ammattitaidon ja tyotaitojen
yllgpitamista ja kasvattamista, joilla turvataan henkildston selviytyminen
nykyisista ja tulevista, usein haastavammista tehtévista. Henkiloston kehittdminen
on kokonaisuus, johon kuuluvat henkiloston valintaan liittyvét asiat, henkiloston
perehdyttaminen, tydnopastus ja tdydennyskoulutus.

Perehdyttaminen on tarkeimpié tyopaikoilla toteutettavia koulutuksia.
Perehdyttaminen on suunnitelmallinen toimenpiteiden kokonaisuus, johon
liittyvét kaikki tutustumis-, ohjaus- ja opetustapahtumat, jotka gjoittuvat
rekrytoinnin ja omatoimisen tyoskentelyn vélille. Perehdyttamisprosessissa
tyontekija perehdytetéén muun muassa yrityksen organisaatioon ja
toimintatapoihin, liikeideaan, henkilostostrategiaan ja -politiikkaan ja
organisaatioymparistoon.

Opinnaytetyon empiriaosuudessa selvitettiin kohdeyrityksen tyontekijoiden
nékemyksia yrityksen perehdyttamisen nykytilasta sekd mahdollisia ideoita
perehdyttamisen kehittédmiseen ja toiveita uutta perehdyttamisopasta varten.
Tulosten perusteella pohdittiin, kuinka perehdyttamista voitaisiin parantaa
kohdeyrityksessd. Kyselyn tuloksia kéytettiin osittain apuna myos
perehdyttamisoppaan laadinnassa.

Teoreettisen tiedon perusteella voidaan todeta, ettd menestyksellisen
perehdyttdmisen perustana on tiettyja periaatteita, jotka edesauttavat
perehdyttamisen onnistumista yrityksessa. Teoreettista tietoaja kyselyn tuloksia
verrattaessa havaittiin kohdeyrityksen perehdyttémisessa puutteita. Jotkut
tyontekijét olivat tyytyméattomid saamaansa perehdyttamismateriaaliin seka
perehdyttamisen vastuujakoon. Johdonmukaistamalla perehdyttédmismateriaalin
kayttoa seké selkeyttamalla vastuujakoa voitaisiin perehdyttamista parantaa
kohdeyrityksessa.

Avainsanat: henkildston kehittédminen, perehdyttéminen, perehdyttamisprosessi,
Lammin Osuuspankki
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ABSTRACT

This thesis deals with human resource development and employee orientation.
Case company of this study is Lammin Osuuspankki.

Human resource development means to maintain and increase knowledge,
professional ability and workmanship. By these it is assured that the personnel
manages the current and incoming, often more challenging work assignments.
Human resource development is an entity which includes the issue of selecting
personnel, orientation, work guidance and in-service training.

Orientation is one of the most important trainings at the companies. Orientation is
a systematic entity of measures which involves everything related to orientation.
These measures are placed in between the recruitment and independent working.

In the orientation process the employee is familiarized to company ’s organization,
operation modes, business idea, personnel strategy and policy and the
surroundings of the organization.

In the empirical part thisthesis' intent wasto clarify case company ’s employees
views on the current state of company ’s orientation and some ideas for
devoloping orientation and desires for the new orientation guide. On the basis of
the results, ideas for making the orientation better were considered. The results
were also partly used when the new orientation guide was created.

Based on the theoretical part of this study, it seems that successful orientation has
certain principles. Principles help company to manage orientation more
successfully. When theoretical data and results of the survey were compared,
some limitations in the case company’ s orientation were observed. Some
employees were dissatisfied on the orientation material which they were given
and responsibility sharing of the orientation. If orientation material was
standardized and responsibility sharing was cleared, orientation could be
improved in the case company.

Key words: human resource development, orientation, orientation process,
Lammin Osuuspankki
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1 JOHDANTO

Henkil6std on yrityksen ensisijainen voimavara. HenkilostOasiat ovat osa
yrityksen strategiaa ja ne koskettavat koko organisaatiota. Hyvan tuloksen
saavuttamiseksi organisaatio tarvitsee osaavia ja motivoituneita henkildita, jotka
kykenevét tekemaan yhteistyota. Y rityksen on térked huomata, ettd menestysta el
takaa pelkka kustannusrakenteesta huolehtiminen, vaan menestyksen avain on
ihminen. Organisaation menestyminen tapahtuu henkiloston yksilollisen kehitty-
misen kautta. Téten organisaation tulee antaa kehittymishaluisille yksildille
oppimisen ja kehittymisen tueksi resurssit, jotka luovat tyontekijoille puitteet
kehittya. (Heinonen & Jarvinen 1997, 18.)

Henkildstojohtaminen on perinteisesti jaettu koskettamaan kolmea eri osa-aluetta,
jotka kyllakin k&ytanndn johtamistyssa sulautuvat toisiinsa: johtajuuteen
(Leadership), tydeldman suhteiden hoitamiseen (Industrial Relations) seka henki-
|6stbvoimavarojen johtamiseen (Human Resource Management). (Viitala 2003,
12.)

Tama opinndytetyo keskittyy selvittamaan henkildstévoimavarojen johtamisen
osa-adueita. Henkilostovoimavarojen johtaminen, jonka suora kadannos on
henkil6storesurssien johtaminen, on tullut suomalaiseen johtamiseen englannin-
kielisestd ilmaisusta Human Resource Management. Henkiléstévoimavarojen
johtamiseen siséltyvét ne toimenpiteet, joitatarvitaan henkil6ston méaran
sadtelyyn, tarvittavan osaamisen turvaamiseen seké henkil6ston hyvinvoinnin ja

motivaation yll&pitamiseen.

Henkilostojohtamisen pitkan aikavalin tavoitteet luodaan henkilOstOstrategian
avulla. Henkilbstostrategia on suunnitelma, jossa mééritell&an henkilostoa
koskettavat méaralliset jarakenteelliset sekd osaamiseen ja hyvinvointiin liittyvéat
tavoitteet. Lisdks henkilbstostrategiassa maaritel|één toimenpiteet ja alkataulu,
joillatavoitteet tullaan saavuttamaan. Suunnitel maa toteutetaan paivittéisella
tasolla henkilostopolitiikan avulla, joka méérittelee kaytannon tason toimenpiteet,
vastuut ja aikataulun. Henkildstopolitiikan osa-alueita ovat muun muassa



rekrytointi-, kehittamis- ja palkkapolitiikka. Henkilostopolitiikka tarkentaa, miten
henkil6stbn osaamista yll&pidetdan ja kehitetdan. (Viitala 2003, 13-15.)

Henkiloston kehittaminen on kokonaisuus, johon kuuluvat henkil6ston valintaan
liittyvét asiat, henkil6ston perehdyttaminen, tyonopastus ja taydennyskoulutus
(H&tonen 1998, 28). Henkildston kehittamisen tavoitteena on parantaa yrityksen
toimivuutta ja tuloksellisuutta (Heinonen & Jarvinen 1997, 148). Suunnitelmal-
linen henkiloston kehittdminen varmistaa sen, etta yrityksella on oikeita henkildita
oikeissa paikoissa oikeaan aikaan (Hé&tonen 1998, 7).

1.1 Opinnaytetytn tavoitteet, tutkimusongelmat jarajaukset

Perehdyttdminen on henkildston kehittémisen tarkeé osa-alue (Mantynen &
Penttinen 2006, 2). Se on suunnitelmallinen toimenpiteiden kokonaisuus, johon
liittyvét kaikki tutustumis-, ohjaus- ja opetustapahtumat, jotka gjoittuvat
rekrytoinnin ja omatoimisen tyoskentelyn vélille (Lepisto 1988, 6).
Perehdyttéamisen tavoitteena on antaa tyontekijalle kokonai skuva organisaatiosta
jatyotehtavistd. Tama luo pohjan tydmotivaation syntymiseen ja vahvistaa
myonteisté asennetta organisaatiota kohtaan. (Heinonen & Jarvinen 1997, 142.)

Taman opinndytetyon tavoitteena on selvittdd henkil6ston kehittdmisen ja
perehdyttdmisen merkitysta koko tyoyhteisolle. Lahtokohtana on kuvata ja
ymmartad henkilston kehittémisen ja perehdyttéamisen kokonaisuutta seka
selvittad, kuinka ndita henkildstojohtamisen osa-alueita voidaan kehittéa



Opinnaytetyon pddongelma jakautuu kahteen alaongel maan, joiden mukaan

méaaraytyy teoriaosuuden sisdlto.

Taman opinndytetydn padongel ma on:

e Miten perehdyttdminen osana henkil6ston kehittamista hoidetaan

menestyksellisesti yrityksessa?

Opinnaytetyon alaongelmat ovat:
e Mitéa henkiloston kehittdmisella tarkoitetaan ja miten se toteutetaan?

e Mita perehdyttaminen on ja miten se toteutetaan?

Elinkeinot voidaan jakaa kolmeen p&dluokkaan, jotka ovat akutuotanto, jalostus
japavelut. Alkutuotanto jaetaan edelleen maa- ja metsétalouteen, kalastukseen,
metsastykseen ja kaivostoimintaan. Jalostuselinkeinoja ovat teollisuus ja raken-
nustoiminta. Palveluihin eli aineettomiin hyddykkeisiin kuuluvat muun muassa
liikenne, kauppa, pankki- ja vakuutustoiminta, hotelli- ja ravintolapalvel ut,
terveydenhoito, opetus, sosiaalipalvelut seka hallinto ja maanpuolustus. Palvelut
voidaan jakaa julkisiin jayksityisiin palveluihin sen mukaan, kuka niita tuottaa.
Opetus-, terveydenhoito- ja sosiaalipalvelut ovat yleensa julkisia. Kaupan, pank-
kien ja vakuutusyhtididen palvelut ovat padasiassa yksityisia. (Hanninen, Liuskari
& Suonio 2001, 12, 19.)

Kun verrataan 1900-luvun alun elinkeinorakennetta 1900-luvun lopun elinkeino-
rakenteeseen, huomataan etenkin palveluelinkeinon kasvava suosio. 1900-luvun
alussa palveluelinkeino tyollisti vain noin 11-13 prosenttia vaestostd, kun taas
1997 palveluala tyollisti jo 65 prosenttia vaestosta. (Hanninen ym. 2001, 13.)

Palveluala tydllisti vuonna 2005 noin kaksi kolmasosaa tyollisesta vaestosta
Tama osuus oli laskettu vaeston tyollisesta tydvoimasta. (Tilastokeskus 2007, 79.)
Opinnaytetydn kohteeksi valittiin palveluala, koska palveluala on Suomessa
tarkedssa roolissa elinkeinoeldmassd. Taman lisaksi mielenkiintoa erityisesti liséa
s, etta pankkien henkiltstomaara on kasvanut viime vuosien aikana. (Suomen



Pankkiyhdistys. 2006.) Pankkien henkilostomaaran kasvun voidaan olettaa

vaikuttavan siihen, etté perehdyttamisen merkitys kasvaa aalla entisestaan.

Perehdyttadminen tulee aloittaa jo tyohotnottohaastattelussa kertomalla tyosta ja
jakamalla yrityksesta kertovaa materiaalia, jotka edesauttavat asioiden mieleen-
painamista. Varsinainen perehdyttdmisohjelma sekatydtilat ja -vélineet esitell&an
kuitenkin vasta tydsuhteen ensmmaisind paivina. (Kangas 2003, 9.) Tassa opin-
naytetyossa keskitytdan kasittelemadn pddosin vasta tyohonoton jalkeista aikaa ja
varsinaisia perehdyttamistoimenpiteita.

1.2 Opinnaytetyon tutkimusmenetelmat

Tutkimukset voidaan jakaa kvalitatiiviseen eli laadulliseen ja kvantitatiiviseen eli
maaralliseen tutkimukseen (Hirsijérvi, Remes & Sajavaara 2007, 131). M&ardli-
sessa tutkimuksessa hankitaan tietoa suurelta otokselta, joiden avulla pyritéan
yleistamaan tutkittavaa ryhmad. M&érallisessa tutkimuksessa kaytetdan tilastol-
lisaanalyyseja, jotkaovat pitkalle standardoituja. My6s aineiston kerédminen ja
tulkinta ovat toisistaan erottuvia vaiheita. (Uusitalo 1991, 79-81.)

Laadullisen tutkimuksen [&htokohtana on todellisen elaméan kuvaaminen. Kohdet-
ta pyritéan tutkimaan mahdollisimman kokonaisvaltaisesti jatodellisissatilanteis-
sa. Tavoitteena on ymmart&a ja tulkita valitun ilmion esiintymisen syitaja
merkityksid. Kohdejoukko valitaan harkinnanvaraisesti ja tarkoituksenmukaisesti;
el satunnaisotoksen menetel maa kayttaen, kuten kvantitatiivisessa tutkimuksessa.
(Hirsijarvi ym. 2007, 160.) Havainnointiin ja keskusteluihin tutkittavien kanssa
kiinnitetd8n enemman huomiota kuin mittausvalineilla hankittavaan tietoon.
Kvalitatiivista tutkimusta teht&essi voidaan k&yttda apuna nauhureita, lomakkeita
jatestgd. (Eskola & Suoranta 1998, 13-15.) Laadullisessa tutkimuksessa
suositaan menetelmid, joissa tutkittavien omat ndkokulmat tulevat esille. Télaisia
ovat esimerkiksi teemahaastattelut, osallistuva havainnointi ja ryhméhaastattelut.

Tapauksia kasitelldan ainutlaatuisina ja aineistoa tulkitaan sen mukaisesti.



Tutkimuksessa ei haeta yleistettavyytta vaan késitteellista ja teoreettista
pitavyytta. (Hirsijarvi ym. 2007, 160.)

Laadullinen tutkimus ei kuitenkaan valttamétta vaadi 1aheisté kontaktia
tutkittaviin, vaan aineiston hankintamenetelmana voidaan kayttéa myos kyselya
Aineistoa voidaan kerdta ainakin kahdellatavalla, jotkaovat postikysely ja
kontrolloitu kysely. Postikyselyssa lomake lahetet&an tutkittaville, tutkittavat
tayttavat sen ja postittavat lomakkeen takaisin tutkijalle annetussa vastauskuo-
ressa. Menettelyn etuna on nopeus ja vaivaton aineiston saanti. Menettelyn
varjopuolena on kato €li pieni vastausprosentti. Jos lomake lahetetédén postitse
jollekin erityisryhmélle ja jos kyselyn aihepiiri on kohderyhmén mielesta tarkea,
voidaan hyvin odottaa parempaa vastausprosenttia. Kontrolloituja kyselyjaon
kahdenlaisia, henkilokohtaisesti tarkistettu kysely ja informoitu kysely. Henkil6-
kohtaisesti tarkistetulla kyselylla tarkoitettaan kyselyd, jonka tutkija |&hettéa
pogtitse ja noutaa henkilOkohtai sesti. Hakiessaan kyselyt tutkija voi tarkistaa,
miten lomakkeet on taytetty. Informoitu kysely tarkoittaa kyselya, jonka tutkija
jakaa henkilokohtaisesti ja samalla kertoo tutkimuksen tarkoituksesta ja vastaa
tutkittavien kysymyksiin. Kyselyjen palautus tapahtuu postitse tai jattamalla
kysely johonkin sovittuun paikkaan. (Hirsijarvi ym. 2007, 189-192.)

Case-tutkimus on kaiken kattava tutkimusmenetelma, johon siséltyy suunnittelu,
tiedonkerddmistekniikat seka tarkat |ahestymistavat tiedon analysointiin. Siin&
vastataan kysymyksiin miten jamiksi. Case-tutkimusta k&ytetéan tilanteissa,
joissa tutkijalla on vain pieni tai olematon kontrolli tapahtumiin. Téta tutkimus-
menetelmaa kéaytetaan, kun halutaan lisdta tietoutta esimerkiksi ryhman tai
organisaation erilaisista ilmidistd. Case-tutkimus on empiirinen kysely, joka tutkii
todellisen eldman ilmidita (Yin 2002, 1-2, 9, 13-14.)

Reliabiliteetilla tarkoitetaan mittaustulosten toistettavuutta eli kykya antaa ei-
sattumanvaraisiatuloksia. Reliabiliteetti voidaan todeta monellatavalla. Esimer-
kiksi, jos kaksi mittauskertaa péétyy samaan tulokseen, voidaan tutkimusta pitéa
luotettavana. (Uusitalo 1991, 84.)

Validiteetillatarkoitetaan patevyytta eli mittarin tai tutkimusmenetelmén kykya

mitatajuuri Sitd, mita sen on tarkoitus mitata. Mittaria on osattava kayttéa oikeaan



kohteeseen, oikeallatavalla ja oikeaan aikaan. L &htdkohdiltaan virheellinen
tutkimusasetelma vaikuttaa ratkaisevasti tutkimuksen kokonaisl uotettavuuteen.
Y ksittdisen mittarin hyva validiteetti on valttamatonta tutkimuksen kokonais-
validiteetin kannalta. Pétevyytta voidaan tarkastella eri nékokulmista, jolloin
puhutaan ennustevalidiudesta, tutkimusasetelmavalidiudesta ja rakennevali-
diudesta. (Hirsijarvi ym. 1997, 226-227.)

Taman opinndytetyon teoriaosuus pohjautuu kirjallisuuteen ja internet-lahteisiin.
Opinnaytetyon empiriaosuus koostuu yrityksen tyontekijoille tehdysta kysel ytut-
kimuksesta. Opinndytetyon tutkimus on case-tutkimus ja tutkimuksen 1&hesty-
mistapa on kvalitatiivinen eli laadullinen. Aineiston hankintamenetelmana
kaytetdan kyselylomaketta, jonka avulla kartoitetaan Lammin Osuuspankin
perehdyttamisen tdmanhetkistatilaa. Lisdksi selvitetéan tyontekijoiden kehitys-
ehdotuksia perehdyttamiseen seka sisdllollisia toiveita uutta perehdyttamisopasta
varten. Kyselylomakkeessa esitetdan taustakysymyksig, véittamid, avoimia
kysymyksia seké asteikkoihin perustuvia kysymyksia. Kyselylomakkeet
toimitetaan Lahden konttoreihin henkilokohtaisesti ja Lammin tyontekijdille
lomakkeet lahetetdan pogtitse. Jokaiselle tyontekijalle on omakirjekuori, joka
sisdtaa kyselylomakkeen, saatekirjeen ja postimerkilla varustetun vastauskuoren.



1.3 Opinnaytetyon rakenne

Opinnaytetyd koostuu viidesta luvusta kuvion 1 mukaisesti. Johdannon jalkeen
aihealuetta tutkitaan teoreettisesta nékokulmasta. Ensin mééritell&&n opinnéyte-

tyon tavoitteet. Opinndytetyon tavoitteiden jalkeen maaritellaan tutkimusongel-
mat, rajaukset ja tutkimusmenetelmét.

Tavoitteet, ongelmat,
tajaukset,
tutkimusmenetelmit

b

Henkildston Perehdyttamisen teoria
kehittdmizen teoria

g

Kohdeytitys Exrselyvtutkinms Lammin
Lammitn Osuispatbld Orisunspankin ty ot eldjdille

{

Tavoite selvittdsd
henbiléston kehittdmizen ja
perehdyttamisen merkitysta

0

FPetehdyitamisopas

KUVIO 1. Opinnaytetyon rakenne

Opinnaytetyodn teoreettinen osuus koostuu kahdesta luvusta. Ensimmainen luku
kasittelee henkil6ston kehittémista ja toinen luku henkildston kehittamisen osa-
aluetta perehdyttamisté ja perehdyttamisprosessin kulkua.



Opinnaytetydn empiriaosuudessa esitelldan kohdeyritys Lammin OsuuspankKi
seka selvitetaan perehdyttamisen nykytilaa yrityksessa. Kohdeyrityksen tyonteki-
joille laaditaan kysely perehdyttamisen nykytilasta yrityksessa ja tyontekijoilta
pyydetéan ideoita ja kehitysehdotuksia perehdyttdmiseen. Kyselyn tulokset
analysoidaan ja teoreettiseen tietoon seka kyselyn tuloksiin perustuen laaditaan
yhteenveto seka perehdyttamisopas kohdeyritykselle. Perehdyttamisoppaasta
liitetéan opinnaytetydhon vain osa sen sisdllostd, silld oppaassa olevatieto on
tarkoitettu ainoastaan yrityksen sisdiseen kayttoon.

2 HENKILOSTON KEHITTAMINEN

"Kaikkiin muihin yrityksen voimavaroihin verrattuna henkiloston liittyy se
ylivertainen haaste, etta se koostuu ihmisistd, joilla on tunteet jatahto ” (Viitala,
2003, 11).

Nyky-yhteiskunnassa muutoksesta on tullut pysyva olotila. Teknologia ja
tekninen osaaminen vanhenevat usein jo muutamassa vuodessa, joka johtaa
0saamisen nopeaan vanhenemiseen. Nopea oppimiskyky seka uusien tydtehtévien
omaksuminen vaativat tyontekijoilta uusiatietoja jataitoja, jotka ovat ainoa keino
sdilyttéa markkinakel poisuus. Tama vaatii seka yksiloilté ettd organisaatioilta
jatkuvaa sopeutumista ja uusiutumista. (Kauhanen 2006, 140-141.) Organisaation
oppimiskykya pidet&an kriittisena menestystekijané ja osana organisaation kilpai-
lukykya. Oppivassa yrityksessa tydskentelevét yksilot kerdavét ja kasittelevét
ympériston muutoksia ja omaa toimintaansa koskevaa tietoa, jonka perusteella he
kehittavét toimintaansa vastaamaan paremmin muuttuviatilanteita. (Jylhd, Paasio
& Strommer 2000, 161.)

Tyoelama hajautuu, mutta yhteista kaikille organisaatioille on osaamisen merki-
tyksen korostuminen. Organisaatioiden ja kilpailustrategioiden muutoksesta
johtuen yksittéisen ihmisen asema on muuttunut suuresti. Oman tyon ja tydsuh-
teen jatkumisen epavarmuus on lisdantynyt, silla elinikéista ammattiata tyosuh-

detta el endajuuri ole. Koko tydn olemus on muuttunut siten, etta tyoét vaihtavat



muotoaan nopeasti, tydsuhteet lyhenevét ja sama henkil6 saattaa olla saman-
aikaisesti useassa tyosuhteessa. (Kauhanen 2006, 141-142.)

2.1 Henkildston kehittamisen tausta

Y hdysvallat on henkildston kehittamisen edellakévijamaa. Englanninkielinen
nimitys henkildston kehittamiselle on Human Resource Development. 1980-
luvullainhimillisten resurssien kehittdaminen, henkiloston kehittaminen, nousi
kiinnostuksen kohteeksi Suomessa. K asitekokonaisuus inhimillisten voimavarojen
johtaminen ja kehittdminen (Human Resource Management and Development)
lagjentaa perspektiivia kohti organisaatiota, tyon johtamista seka kehittamista
(Viitala 2003, 194.)

Henkil6ston kehittamisen lahestymistavassa heijastuvat behavioristinen ja konst-
ruktiivinen kehittamisndkemys. Behavioristinen malli on vaikuttanut pitk&an
yrityksen henkiloston kehittdmiseen. Mallin mukaan henkiloston kehittaminen on
mekanistista toimintaa, jossatyontekijalle lisétéan puutteelliseksi havaittujatietoja
jataitoja. Behavioristisessa ndkemyksessa painotetaan koulutuksen jarjestamista.
Viela nykydankin henkildston kehittaminen organisoidaan usein niin, etta henki-
[6ston kehittdmisen ammattilaiset kerd8vét tarvittavat tiedot osaamisen kehittami-
sedta jajarjestavéat sen jalkeen sopivia koulutuksia ja kurssgatyontekijoille.
Konstruktiivisessa ndkemyksessa taas korostetaan henkil6ston ajattelumallien
syvélligta pohdintaa ja kehittamistd. Konstruktiivisen mallin mukaan vasta sen
jalkeen, kun gattelumallit ovat kehittyneet, on mahdollista kehitt&é4 toimintaa.
Konstruktiivisessa ndkemyksessa oppijalahtoisyys ja toiminnallisuus ovat keskei-
si& suunniteltaessa kehittémisen toteutustapoja. Liséksi kokemukset ja henkilGiden
omaehtoisen kyvykkyyden vahvistaminen saavat paljon jalansijaa. (Viitala 2007,
183.)
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2.2 Henkildston kehittamisen kasite ja tavoitteet

Henkiloston kehittaminen on kokonaisuus, johon kuuluvat henkil6ston valintaan
liittyvét asiat, henkil6ston perehdyttaminen, tyonopastus ja taydennyskoulutus.
Lisaks elékkeelle valmennus luetaan tdhan kokonaisuuteen. (Hatonen 1998, 28.)
(katso KUVIO 2.)

Tuden
trdntekijin
tatse

Walinta ja

\ trdhinotto
\ Perehdyitérainen
\ Tytnopastus
\ Taydenrgrskoulutus |
T T |

Erlaiset kehittarnistoirmet konlutubsen lisgksi

Jatkirva oppiminen ja kehitys >

KUVIO 2. Henkiloston kehittamisen kokonaisuus (Hatonen 1998, 28.)

Kehittamisell& tarkoitetaan usein samaa kuin koulutuksella. Koulutus on
organisaation ja henkildston tehokkuuden, tuloksellisuuden ja kilpailukyvyn
parantamista erilaisin toimin, ja se on osa kehittdmista. (Heinonen & Jarvinen
1997, 148.) Henkildston kehittdminen on henkil 6stétoimintojen vastuualuetta. Se
on keskeinen osa osaamista ja osaamisen kehittamista seka uudistamista. Suurim-
missa yrityksissa henkil6ston kehittémisen suunnittelu- ja valvontavastuu on
henkildstonkehittamisyksikolla. (Viitala 2007, 182.) Henkiloston kehittamisella
tarkoitetaan tiedon, ammattitaidon ja tyotaitojen yll&pitamista seké kasvattamista,
joillaturvataan henkildston selviytyminen nykyisista ja tulevista, usein haasta-
vammista tehtavista (Kauhanen 2006, 141; Heinonen & Jarvinen 1997, 148).
Henkildston kehittaminen késittéa muun muassa seuraavia asioita:
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e yleisentieto- jataitotason seka ammattitaidon yll&pitdminen
e saavutettujen taitojen kehittdminen uusissa tilanteissa

e yleisten toimintavalmiuksien yll&pitaminen ja kehittédminen.

Menetelmiks naihin voidaan lukea kuuluvan esimerkiksi perehdyttaminen,
organisaation sisdinen ja ulkoinen koulutus, henkil 8- tai ryhmékohtainen
tyonopastus, valmennus tehtévalaajennukseen, sijaisuudet ja siirrot, tyonkierto ja
tyovuorottelu seka projektitehtavat. (Heinonen & Jarvinen, 148.)

Henkil6ston kehittamisen tavoitteena on parantaa yrityksen toimivuutta ja
tuloksellisuutta (Heinonen & Jéarvinen 1997, 148). Suunnitelmallinen henkil6ston
kehittaminen varmistaa sen, etta yrityksella on oikeita henkil6ité oikeissa paikois-
sa oikeaan aikaan (Hat6nen 1998, 7). Henkildston kehittamisell& turvataan yrityk-
sen menestyminen muuttuvissa tilanteissa seka val mistaudutaan tulevaisuuden
haasteisiin. Kehittaminen ja koulutus mahdollistavat henkildston moninaisen
itsensa kehittamisen, tietojen, taitojen ja kykyjen parantamisen sek& oman
kilpailukyvyn séilyttamisen tyémarkkinoilla. (Heinonen & Jarvinen 1997, 148—
149.) Kehittaminen vaikuttaa osaltaan siihen, kuinka yritys saavuttaa asetetut
tavoitteet. Taten sen pddmaarat ovat tiukasti yhteydessa yrityksen tarkoitukseen ja
arvoihin. Koska yritysten véalinen kilpailu markkinoista kovenee, on henkisista
voimavaroista tullut yhatérkedmpi kilpailutekijd Henkiloston kehittaminen
turvaakin ammattitaitoisen henkildston nyt ja tulevaisuudessa. Tamé merkitsee

myos tulevaisuuden osaamisen ennakointia. (H&t0nen 1998, 7.)

Kehittamisen avulla henkilostén motivaatio jatoiminnallinen aktiivisuus kasva-
vat. Tyontekija huomaa, ettd hanen oma tydpanoksensa tuottaa tulosta hanelle
itselleen eika vain organisaatiolle. Liséksi sisdisilla tehtavavaihdoksilla ja
ylennyksilla on myonteinen vaikutus henkilstéon. Talldin organisaatiossa on
tunne siitd, ettd omaa henkildstoa kehitetéén. Organisaation jatoiminnan
joustavuus séilyy muutoksista riippumatta, ja uusia osagjia voidaan siirtéa
vapautuviin tyétehtaviin sujuvasti. (Heinonen & Jarvinen 1997, 156.)

Y rityksen olemassaolonehto on ihmisten osaaminen, joten ainoastaan sita
kehittamalla voidaan rakentaa yrityksen osaamista (Viitala 2007, 182).
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Tyontekijalle oman itsensa kehittdminen on usein ratkaisevatekija uralla
etenemiseen, silla se antaa yksil6ille mahdollisuuden tehda haasteellisempia
tehtavia tulevaisuudessa. Haasteena nykyiselle organisaatiolle on, etté jos
organisaatio ei kehitd pétevia ja osaavia henkildita, tyontekijét hakeutuvat
yrityksiin, joissa heidan omat kehittymismahdollisuudet optimoituvat. (Heinonen
& Jarvinen 1997, 149-150.)

Henkildston kehittémisen tavoitteita ovat:
e yrityksen kilpailustrategian vaatiman osaamisperustan varmistaminen
e tyonteon tehostuminen
e muutosten mahdollistaminen ja tukeminen
e toiminnan laadun varmistaminen ja parantaminen
¢ |uovuuden ja innovatiivisuuden liséaminen
e tyontekijoiden motivaation, sitouttamisen ja tydmarkkinakel poisuuden
vahvistaminen. (Viitala 2007, 182.)

2.3 Henkil6ston kehittamisen suunnittelu

Ennen varsinaisten kehittamistoimenpiteiden suunnittelua on selvitettéava oppimis-
tavoittet, joiden avulla yritys kykenee kehittamaan kil pailukykyaan. Kun oppi-
mistavoitteita luodaan, on huomioitava, mita ne edellyttavét jokaiselta tyonteki-
jalta erikseen. Oppimistavoitteiden selvittamisessa yrityksen henkilosto ja johto
ovat tarkedssd asemassa. Y leensd kehittamisehdotusten tekijana on yrityksen
henkilostbasiantuntija. Tavoitteiden selvittamisen jalkeen yritys voi kayttaa ulko-
puolista asiantuntijaa toimenpiteiden suunnittelussa ja toteutuksessa. Oppimista-
voitteiden lisaksi yrityksen johdon tulee selvittda itselleen ja henkil6stdlleen
yrityksen tulevaisuuden tavoitteet, joiden perusteella voidaan kartoittaa kehitté-
mistarpeita henkilostolta. (Osterberg 2005, 123.)

Henkildston kehittémistoiminnan tulee pohjautua ennalta suunniteltuun
henkil6ston kehittamisstrategiaan, joka luo koulutukselle perustan ja tavoitteet.
Suurissa organi saatioissa kehittamisstrategiat on laadittu yleensa kirjallisesti.
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Huolellinen suunnittelu tehddan yhteistydssa henkildstdasiantuntijoiden,
esimiesten jatyontekijoiden kanssa, jolloin osallistujien motivoituminen
koulutusta kohtaan korostuu. (Heinonen & Jarvinen 1997, 153.) Kehittamistar-
peiden arvioinnin tulee olla jérjestelmallista tiedon keruuta ja analysointia seké
usein kehityskeskusteluista, joissa kaydadn [8pi tyontekijan osaamisalueita ja
kehittymistarpeita yhdessa esimiehen kanssa. Henkil0ston mielipiteité kehittamis-
tarpeista voidaan selvittéa myos henkildstotutkimuksen avulla. Kehittamistarpei-
den méérittely voi pohjautua kahteen eri gjattelumalliin: vahennyslaskuméaritel-
maan tai kasvuvoimamalliin. Vahennyslaskumaaritelmassa arvioidaan
suunniteltujen valmiuksien ja nykyisten valmiuksien ero. Kasvuvoimamallissa
keskitytdan kehittdmaan niita ominaisuuksia ja osaamista, jotka ovat kullekin
tyontekijalle ominaisia. (Viitala 2003, 196-197.)

2.3.1 Tarveanalyys

Henkil6ston kehittdmisen pohjana on tarveanalyysi. Tarve voidaan jakaa kolmeen

eri merkitykseen: osaamistarpeeseen, koulutustarpeeseen ja kehitystarpeeseen.

Osaamistarve on lyhennelma tyontekijoiden osaamisesta, joka liittyy keskeisesti
yrityksen osaamiseen ja osaamisprosesseihin. Kun tyontekijoiden osaaminen
lasketaan yhteen, saadaan koko yrityksen osaaminen. Osaamistarpeen késitteella
tarkoitetaan yrityksessa tarvittavaa ammattitaitoa tehtévien hoitamiseen tai
ammeattitaidon puutetta. Osaamistarve on tekija, joka saa aikaan henkildston
kehittamisen tarpeen. Organisaation tulee tehda selkeé ero osaamis- ja koulutus-
tarpeen vélille. Kun koulutustarpeita kehitetdan vain koulutuksella, osaamistar-
peita voidaan ratkaista muillakin keinoilla kuin koulutuksella. Osaamistarpeesta
voi kuitenkin tulla koulutustarve, jos osaamistarve johtaa siihen, etta yrityksen
henkil6ita koulutetaan. Kehitystarpeeseen liittyvét kasitteet kehittamistarve ja
kehittymigtarve. Kehittymistarve lahtee yksilostd, kun han haluaa edistdd omaa
osaamistaan. Kehittamistarve saa alkunsa ulkoapain, kun esimerkiksi johto

maérittad yksilon osaamisen tavoitetason. Y rityksissa suoritettavissa
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kartoituksissa tulee aina ensin selvittaa yrityksen ja sen henkildston osaaminen
sekd mahdolliset tulevaisuuden kehitystarpeet. Téaman jalkeen selvitetdan keinot,
joillane voidaan korjata. Jotta yritys saa ailkaan parhaan mahdollisen lopputulok-
sen, sen tulee ottaa huomioon myos yksilon kehitystarpeet. (Héonen 1998, 29—
31)

Tarveanalyysin tarkoituksena on téten varmistaa, etta oikeat ihmiset tekevét
oikeita asioita oikeaan aikaa. Tarveanalyysissa selvitetéan tulevaisuuden
kehittyvan toiminnan vaatimat valmiudet, tdmanhetkisen osaamisen puutteet,
tydssa olevat ongelmat seka niiden ratkaisumahdollisuudet. Tarveanalyys voi jo
itsessaan olla kehittava toimenpide ja se antaa vertailupohjan, johon kehittdmisen
tuloksia punnitaan. Keskeisend asiana on tyon tekeminen ja siina tarvittavat
vamiudet. Tarvekartoituksessa selvitetddn osaamisalueet ja maaritel|één
osaamistasot. Lisaksi nykytilan arvioimiseen voidaan kayttda apuna esimerkiksi
kyselyjaja haastatteluja, kehityskeskusteluja, asiakaspalautteita seka havainnoin-
tia. (Viitala 2005, 258.) On tarked4, ettatarpeiden kartoituksessa selvitetdan
tyontekijoiden kiinnostus ja sitoutuneisuus kehittamiseen, seka otetaan huomioon
tyontekijoiden kehittamisehdotuksia. Nain motivoidaan henkilsto
kehittamistoimenpiteisiin. (Hét6nen 1998, 31.)

Tarvekartoituksia voidaan hyddyntaa esimerkiksi henkiloston kehittémisessa,
tyonkierron suunnittelemisessa seka urasuunnitelmissa. Kartoituksen tulee sisaltéa
listaukset tyotehtavistd, listaukset osaamisalueista ja arviointikriteerit eri
osaamistasoille. Arviointikriteereiné voivat toimia skaalat, itsearviointi, esimiehen
arviointi ja sisaisten seké ulkoisten asiakkaiden arviointi. (Kauhanen 2006, 144—
145.)
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HENKILOKCOHTAINEN KEHITT AWISSUTTHNHITEL I &

Hirmi:
Trrerrhiteist:
Trotehtdna:
Kehittyrnistarvel Toirnenpitest & ikatanln Edistymisen Fuittans
Kehittyroistanoite (koulutus, seuranta (kun tavroite
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tolmenpiteect

Kehittarnissunnnitelrnan tarkoitus
& llekirjoitukset{kehityskeskustelnissa)
P Trrontekij Esirnies

KUVIO 3. Henkiloston kehittamissuunnitelman malli (Viitala 2005, 259.)

Kartoituksen jakeen laaditaan kuvion 3 mukainen kehittamissuunnitelma, jossa
kirjataan kehittdmisal ueet, tavoitteet, toimenpiteet, ailkataulu, vastuuhenkil6t ja
seurannan periaatteet. Kehittamissuunnitelmat voidaan tehda erikseen lyhyelle ja
pitkélle aikavdille. (Viitala 2005, 258.)

2.3.2 Kehityskeskustelut

Kehityskeskustelulla tarkoitetaan tyontekijan ja esimiehen valista séanndllisté ja
val misteltua vuorovaikutustilannetta (Ronthy-Ostberg & Rosendahl 1998, 94). Se
on tavoitteellinen, tasavertainen seka luottamuksellinen esimiehen ja alaisen
valinen vuoropuhelu (Piili 2006, 128). Kehityskeskustelua voidaan kuvata kehitty-
vaksi tapahtumaketjuksi, joka tukee osaamista ja kehittymista. Se on systemaat-
tinen tapa kohdistaa huomio jokaisen tydyhteison jasenen tyohon, osaamiseen ja
kehittymistarpeisiin sd88nndllisesti. Kehityskeskustelu voi toimia tiedonkeruun
menetelmana yrityksen kehittamissuunnittelua varten ja keinona ohjata tyonteki-
joita henkilokohtaisesti. (Viitala 2003, 197.) Kehityskeskustelujen tavoitteena on
yrityksen toiminnan kehittaminen ja yrityksen siséisen vuorovaikutuksen
parantaminen (Ronthy-Ostberg & Rosendahl 1998, 99). Tavoitteena on turvata,
etta henkilon toiminta kohdistuu yrityksen keskeisiin tavoitteisiin. Keskusteluissa
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esimiehen ja aaisen tulee arvioida alaisen edellisen kauden saavutuksien taso,
jotta voidaan neuvotella parannusehdotuksista. (Helsil& 2002, 85.) Kehityskeskus-
telujen tavoitteena on osaamisen kehittyminen, motivaation lisédminen ja tyoilma-
piirin edistaminen. Lisdksi vuorovaikutustilanteiden avulla kehitetéén koko
organisaatiota. (Viitala 2003, 197.)

Kehityskeskusteluja on hyva kdyda saénnollisin valigoin, noin kaksi kertaa
vuodessa (Ronthy-Ostberg & Rosendahl 1998, 101). K eskustelun onnistumisen
kannalta on tarke&a, ettd seka alainen etta esimies valmistautuvat huolellisesti.
V almistautuminen tapahtuu keréamalla tarvittavaa materiaaliaja varaamalla
riittdvasti aikaa kehityskeskusteluun. (Helsiléd 2002, 85.) Vamisteluissa on
otettava huomioon, ettd keskustelut vievét alkaa. Huolellisesti toteutettuna
suositeltava aika on yleensa muutama tunti. K ehityskeskustelutilanteissa myos
tilan tulee ollarauhallinen. (Viitala 2003, 197.)

Kehityskeskustelun rakenne ja kasiteltavét asiat on padpiirteittéain maaritelty (Piili
2006, 128). Keskustelu etenee vuoropuheluna ennalta tehdyn keskustelurungon
mukaan, johon esimies kirjaa sovitut asiat jatkotoimenpiteita varten (Helsila 2002,
85; Viitala 2003, 198). Keskustelurungon tulee olla joustava, silla tyontekijat
usein jannittavét liian virallisen tuntuisia keskusteluja esimiehen kanssa. Vuoro-
vaikutustilanteessa tyontekijalle on tarkedd, ettd hanta kuunnellaan ja etta hanen
mielipiteisiinsa reagoidaan. Keskustelun lopussa on hyva yhdessa varmistaa, etta
kaikki tarkedt ja oleelliset asiat ovat kasitelty. (Piili 2006, 128.)
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1. wvalmistautuminen ennen keskustelua

2. wirittavtyminen, alkulammittely keskustelun
kaynnistyessi

3. menneen kauden arviowntt

4. tulevan kauden tavoitteiden asettaminen,
toiminnan suunnittelu

3. osaamisen arviointl ja kehittimizssuunnitelma

. tydolosuhteiden, vhteisén ja esimiessuhteen
toitnivunden arvioint

7. mahdollizet muut huomioon otettavat sedcat

8. paatss ja vhteenveto

9. zeuranta, dokumentointi, raportointi, jalkitehtavat

KUVIO 4. Kehityskeskustelun vaiheet (Piili 2006, 128-130.)

Kuviossa 4 esitetddn kehityskeskustelun vaiheet, jotka ovat yleiset kahdenkeski-

sessa keskustelussa

Kun esimies on saanut kehityskeskustelukierroksen padtokseen, han kasittelee
esille nousseet kehitystarpeet ja miettii, millaisia toimenpiteita ne vaativat. Jos
useiden henkil6iden kohdalla nousee esille samansuuntaisia kehittamistarpeita, on
hyva koota yrityksen sisdinen koulutusohjelmatai jokin muu kehittamisprosessi.
Kehityskeskustelusta saadaan tietoa myos urasuunnitteluun ja osaamiskartoitusten
tarpeisiin. (Viitala 2003, 198.)
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2.4 Henkildston kehittamisen toteutus ja kehittamismenetelmat

Henkil6ston kehittamista toteutettaessa on mietittéava kehittamisen toteutustapa,
kehittdmismenetelmét seka kehittamistoimien ajankohta. Y rityksen tulee pohtia,
mista se I6yt88 osaavat kouluttgjat ja kehittamisen yhteistyokumppanit. Naiden
periaatteiden linjaus antaa puitteet kehittamistoimenpiteille. (Hatonen 1998, 25.)
Henkiloston kehittéminen on pitkganteista toimintaa, eiké tuloksia néhda
valittdmasti (Heinonen & Jarvinen 1997, 149). Lisaksi kehittdmisen tuloksia
voidaan vain harvoin ndyttda rahassa tai taloudellisina tunnuslukuina (Viitala
2005, 258).

Kehittamistoimenpiteet voivat olla yksilokohtaisia, ryhmékohtaisiatai koskea
koko yhteisda. Kehittamisen muodot ovat monipuolistuneet ja samalla |&hentyneet
tyotajatyoyhteisoja. (Viitala 2003, 201.) Kehittéamisessa tulee tukea yhdessa
tekemisen liséksi itseohjautuvuutta. Tama tarkoittaa, ettd yrityksen tyontekijét
ovat mukana uudistusten toteutuksessa. K ehittamistoimien tulee edesauttaa ongel-
rajoja muun muassa tuotantotyon, tietotyon, asiakaspalvelun, ikéaryhmien,
ammattiryhmien ja sukupuolten vélilla (Hé6nen 1998, 59.)

Henkil6ston osaamisen kehittymisen tilanteita ja tapoja voidaan luokitella monin
eri tavoin. Kehittamisalueet voidaan Mumfordin (1987) mukaan luokitella
kolmeen luokkaan: taysin suunnittelemattomat ja sattumanvaraiset oppimistilan-
teet, suunnitellut tyon yhteydessa tapahtuvat oppimistilanteet sekd suunnitellut ja
ohjelmoidut kehittémisprosessit péivittéaisen tyon ulkopuolella.

Y ukl (2002) on erotellut kehittamistoimintaan kolme ldhestymistapaa, jotka
korostavat kehittdmisvastuun kohdistumista yksil6lle itselleen:
e muodollinen valmentaminen (perehdyttaminen, pitkét ja lyhyet
koulutukset, luennot, opintokaynnit jne.)
o kehittamisaktiviteetit (tyokierto, erityistehtavét, sijaisuudet, mentorointi

jne)
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e itseohjautuvat aktiviteetit (muun muassakirjojen lukeminen,

tietokoneohjelmien kautta opiskelu, opetusvideot).

Kehittdmismenetelmid voidaan jasennella sen perusteella, kohdistuvatko ne
yksilon osaamisen kehittémiseen vai koko yrityksen osaamistason nostamiseen.
Lisdks sen mukaan, tapahtuuko kehittaminen tyon yhteydessa vai tyon
ulkopuolella. (Viitala 2005, 260. )

2.4.1 Organisaation sisdinen ja ulkoinen koulutus

Koulutus on suunnitelmallinen kokonaisuus erilaisia tyontekijoille jarjestettyja
oppimistilaisuuksia. Koulutuksen tulee olla k&ytannonldheist, sisaltda esimerk-
keja ja harjoituksia seka antaa ohjeita asioiden soveltamiseen omassa yrityksessa.
(H&tonen 1998, 71.)

Koulutus voidaan jakaa organisaation sisdiseksi ja ulkoiseksi koulutukseksi.
Sisdinen koulutus tarkoittaa yrityksen tarpeisiin rakennettua koulutusta, joka
toteutetaan yrityksen omissa tiloissa tai yrityksen ulkopuolella. Sisaiseen koulu-
tukseen ottavat osaa ainoastaan yrityksen omat tyontekijét. Kouluttagjina toimivat
joko ulkopuoliset kouluttajat ja konsultit tai yrityksen oma henkilokunta, joita
kouluttgjat nykydan usein ovat. Ulkoinen koulutus on k&ytanndssa usein sitd, etta
yrityksen ulkopuolella jarjestetéan kursseja, joihin pdasee osallisumaan kerralla
vain yksi tai muutama tyontekija yrityksesta. Kurssilla on myos tyontekijoita
muista yrityksistd, ja koulutuksen sisdlto saattaa jaada vain yleiselle tasolle
yksittaisen yrityksen nékokulmasta. (Hatonen 1998, 22.)

Vuosikymmenia sitten osallistuttiin paljon yritysten ulkopuoliseen koulutukseen,
mutta téna paivana padpaino on sisdisessa koulutuksessa. Nykyaan harkitaan
tarkasti, millaisiin yrityksen ulkopuolisiin kehittamistilaisuuksiin henkilost6a
tyot on joka tapauksessa tehtava. Sen vuoks koulutusta ja oppimista tapahtuu
paljon myos tydajan ulkopuolella. (Heinonen & Jarvinen 1997, 149.)



Edut:

- Koulutuksen sisiltd voidaan
suunnitella ja mitoittaa
organisaatiokohtaisesti,
organisaation lihtokohdat
huomioiden.

- Opetetut asiat voidaan liittii
organisaatioon, perustamalla
esimerkit ja harjoitukset
organisaation omiin asioihin.

- Yrityksen asiantuntijat voivat
olla koulutuksessa mukana,
jolloin korostuu
yritysliheisyys.

- Koulutusta voidaan arvioida ja
sen tuloksellisuus on helppo
selvittid jo kurssiaikana.

- Ajankohtaiset
kehittéiimistarpeet voidaan
asettaa tirkeysjirjestykseen.

- Yrityksen tiloissa tapahtuvalla
koulutuksella séistetiin aikaa

ja kustannuksia.

Haitat:

- Organisaatiokohtainen
kehittimisen suunnittelu vaatii
paljon aikaa ja ty6ti, joten sithen
ei aina ole mahdollisuuksia.

- Opetustilat - ja vilineisto
saattavat olla puutteellisia.

- Osaavien ja arvostettujen
kouluttajien hankkiminen saattaa
olla hankalaa.

- Koulutuksen tapahtuessa
yrityksen tiloissa, saattaa tyd olla
fvysisesti liian lihelli ja siten
keskittyminen koulutukseen

hiiriintyi.

KUVIO 5. Sisdisen koulutuksen edut ja haitat (Heinonen & Jarvinen 1997, 154—

155.)

Y 114 olevassa kuviossa 5 tarkastellaan sisdisen koulutuksen etuja ja haittoja.

Siséisen koulutuksen etuna on, etté koulutuksen sisaltd voidaan suunnitella

koulutusta tarvitsevan organisaation tarpeet huomioon ottaen. Opetetut asiat

liitetd&n osaksi yrityksen paivittaista toimintaa, ja esimerkeissi ja harjoitus-

tehtavissa voidaan hyddyntéa omassa organisaatiossa vaikeaks katsottuja

tilanteita. Yrityksen asiantuntijoilla on mahdollisuus osallistua koulutuksen

suunnitteluun ja toteutukseen, jolloin yrityslhei syys korostuu. N&in motivoidaan

my6s henkilosto koulutukseen. Sisdisen koulutuksen avulla
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kehittamistoimenpiteet etenevét verkkaisemmin, kun ajankohtaiset kehittamistar-
peet on mahdollista asettaa etusijalle. Kun koulutus jarjestetéan yrityksen tiloissa,
koulutettavilta el kulu aikaa matkoihin eika yrityksen tarvitse kayttéa pdéomaa
tilojen vuokraamiseen. Nain saastyy aikaa ja kustannuksia.

Sisdisen koulutuksen varjopuolena on, ettayrityksella el valttaméttaole tarvittavia
tyovalineita ja opetudtiloja kaytossaan. Y rityskohtai sen koulutuksen suunnittelu ja
toteutus vaatii yritykseltéa aikaa ja vaivaa, jolloin on houkutuksena ostaa koulutus
yrityksen ulkopuolelta valmiina kokonaisuutena. Siséisessi koulutuksessa my6s
ammattitaitoisten kouluttgjien méara on rgjallinen. (Heinonen & Jérvinen 1997,
154-155.)

Edut: Haitat:

- Antaa mahdollisuuden - Tiedon saaminen koulutuksesta
kokemusten vaihtoon muiden liian mydhidn, jolloin
organisaatioiden koulutettavien osallistuminen ei aikasyisti ole
kanssa. mahdollista.

- Kokemusten vaihto muiden - Kaisitys tilaisuudesta saattaa
alojen henkildiden kanssa voi jiidd hiimiiriksi, jolloin
olla hyadyllisti. koulutus ei vastaa odotuksia.

- Luennoitsijat osaavat usein - Kustannukset henkil&id kohden
asiansa hyvin. ovat suuremmat kuin

- Koulutustarjonta on organisaatiokohtaisessa
monipuolista, joten koulutuksessa.
valinnanvaraa 16ytyy. - Oppimistulosten arviointi ja

- Koulutuksen suunnitteluun ja punninta on vaikeaa.
toteutukseen menee yritykseltd
ja koulutettavalta vihemmiin
aikaa kuin yrityksen sisiisessi
koulutuksessa.

KUVIO 6. Ulkopuolisen koulutuksen edut ja haitat (Heinonen & Jarvinen 1997,
155.)
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Kuviossa 6 kuvataan ulkopuolisen koulutuksen etuja ja haittoja. Ulkopuolinen
koulutus antaa koulutettaville mahdollisuuden vaihtaa kokemuksia myds
organisaation ulkopuolisten henkil6iden kanssa. Koulutettavilla on tall6in
mahdollisuus verrata omia nakemyksia esimerkiksi kilpailijoiden ndkemyksiin ja
nédin saada uusia nakokulmia toimintaansa. Ulkopuolisen koulutuksen luennoitsi-
jat ovat pétevid, silla he toimivat vakinaisina luennoitsijoina ja heilld on runsaasti
kokemusta vastaavista tilanteista. Myos ulkopuolisella koulutuksella on haittapuo-
lia. Usein organisaatio ei saa ulkopuolisesta koulutuksesta riittavan ajoissa tietoa,
jolloin koulutusta on vaikea sijoittaa aikatauluihin. Koulutustilaisuuden ennakko-
késitys e vastaa osallistujien odotuksia, jolloin tilaisuus el tuota odotettua hy6tya.
Ulkopuolinen koulutus on myds yleisesti kalliimpaa kuin siséinen koulutus.
(Heinonen & Jarvinen 1997, 155.)

Koulutus on keskeinen kehittamisen keino, mutta sen ohella hytdynnetéén
muitakin kehittdmismenetelmi& (Heinonen & Jarvinen 1997, 150).

2.4.2 Esmerkkeg & muista kehittdmismenetelmista

Tyo6paikalla toteutettavat kehittami smenetel mat

Action learning- menetelma

Action learning- menetel méssa tyontekija tyoskentelee tietyn gjan tietyssa
organisaation yksikssa tai tehtévassi. Menetelméan tavoitteena on monipuolistaa
henkilon osaamiskenttéé ja samalla levittéd hénen osaamistaan muuallekin
organisaatiossa. Tama kehittamismuoto sopii erityisesti asiantuntijoiden ja johdon
koulutukseen. (Viitala 2003, 201.)

Sjaisuuksien hoito

Sijaisuuksien hoito tarkoittaa erilaisia tuotantosolu- ja tiimityoratkaisuja seka
muita jarjestelyjd, joissa tyontekija hallitsee useampia tyovaiheita (Viitala 2003,
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202). Esimerkiksi yrityksen avaintyontekijan sairastuessa esimies voi valita
hanelle patevéan sijaisen oman vaen keskuudesta. TallGin véltetédn tilanne, jossa
ainoan osagjan puuttuessa toiminta katkeilee ja laatu kérsii. (Viitala 2005, 263.)

TyOn monipuolistaminen ja vastuun lisdaminen

Tyota voidaan monipuolistaa ja vastuuta lisata erityistentavilla ja haasteilla, jotka
voidaan liittéa mihin tehtavaan tahansa. Tyontekija saa talloin huolehdittavakseen
lagjemman kentan kuin vain oman tyokokonaisuuden. Tamakentté voi olla
esimerkiksi jokin tyohon tai tyOyhteisdon liittyva kehittamistehtavata asian
koordinointi. Nain lagjennetaan tyontekijan osaamista ja vahvistetaan hanen
kokonaisnakemysta. (Viitala 2003, 202.)

Ri stiinkoul utus

Ristiinkoulutuksessa tyontekijét perehdytetdan toistensatentaviin. Talatavoin
parannetaan organisaation joustavuutta ja tyon tuottavuutta. Ristiinkoulutuksen
merkitys korostuu tiimityon yhteydessa, jossa tyontekijoiden on tarpeen hallita
toistenkin tyotehtavét. Tyopaikalla tapahtuva perehdyttdminen on lagjaa teknista
tietAmysta vaativa tehtéva ja se on tehokkain ristiinkoulutuksen muoto. (Viitala
2003, 202.)

Projekteihin ja kehittamishankkeisiin osallistuminen

Y rityksissd on yleensd aina kdynnissa jokin projekti tai hanke, ja osallistuminen
naihin on erinomainen kehittymispaikka henkilostolle. Mukanaolo hankkeissa ja
projekteissa kehittda yrityksen tuntemusta sekd mahdollistaa esimerkiksi esimies-
taitojen harjoittelun. (Viitala 2003, 202.)

Mentor ointi

Mentorointi on kehittava vuorovaikutussuhde, joka tukee kahden ihmisen valista

oppimista. Se voi merkitd myos toimintaa, jolla on tietty tavoite ja joka noudattaa
tiettyja periaatteita. (Juusela, Lillia & Rinne 2000, 14.) Mentorin tehtaviin kuuluu
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ohjattavan neuvominen organisaatiota koskevissa asioissa. Mentorointi kestda
tietyn gjan ja se edellyttda molemminpuolista sitoutumista. Mentorointi perustuu
vapaaehtoisuuteen. (Poutiainen & Vanhala 1999, 66—-67.)

Ty6paikan ulkopuolella toteutettavat kehittami smenetel mat

Opintokaynnit

Opintokaynnit perustuvat esimerkista oppimiseen. Kaynneilla néhdéén omin
silmin jonkin toimintamallin hyddyntamistg, jotaomassa yrityksessa tavoitellaan.
Opintokaynneisté saadaan ndin uusia ideoita ja virikkeitd omaan toimintaan.
(Viitala 2005, 281.)

Verkko-opiskelu

I nternetpohjaisten menetelmien kayttd on saanut enemman jalansijaa kehittamis-
toiminnassa. Teknologia mahdollistaa tiedonsiirron keskustelufoorumeiden,
avointen tietokantojen, sahkdpostimentoroinnin ja -tutoroinnin seka simul aati-
oiden kautta. V erkkopohjaisia menetelmié& voidaan yhdistd& myds muihin
kehittamismenetelmiin. (Viitala 2005, 275.)

Opiskelu oppilaitoksissa

Yritykset voivat valita kehittdmistoimintaan kéytettavaks eri koulutusorgani-
saatioita, joitaovat esimerkiksi ammatilliset oppilaitokset jaammatilliset
aikuiskoulutuskeskukset. Joillakin yrityksilla on valittuna jokin tietty ammatilli-
nen oppilaitos, jossa koulutukset tapahtuvat. Tama oppilaitos hankkii eri tahoilta
kuhunkin hankkeeseen tarvittavan koulutuksen. Koulutus helpottuu, kun oppilai-
tostietdd yrityksen kokonaistilanteen. Oppilaitos voikin olla erilaisten ideoiden
virittga ja yrityksen kannalta keskeisten asioiden kehityssuuntien seuraaja.
(H&t6nen 1998, 22.)



25

Konsultin kayttaminen

Konsultit antavat yrityksille arvokasta tukea. Konsultin kdyt0ssi on ensiarvoisen
tarkeda, ettd yritys osaa tuoda omat tarpeensa esiin riittévan tarkasti. Konsultin
kayton varjopuolena on, etta se saattaa vieda pitkén gjan. Taman liséksi konsultin

syventyminen tilanteeseen saattaa olla puutteellista. (H&6nen 1998, 22—23.)

2.5 Henkildston kehittdmisen arviointi

Arviointi antaa tietoa siitd, missa onnistuttiin jamissi ei (Haténen 1998, 86).
Ennen arviointia on padtettava arvioinnin suorittgat, arviointimenetelmét ja
arviointia seuraavat toimenpiteet (Lepistd 2000, 25).

Nykyaan yritysjohto vaati, etta henkiloston kehittdmistoiminta on yrityksen
litketoimintastrategiaa tukevaa ja etté sitd on pystyttéva mittaamaan. Tuloksia
voidaan arvioida viidella tasolla, jotkaovat reaktiot, oppiminen, soveltaminen,
operatiiviset tulokset ja vaikutukset organisaation kokonaistoimintaan eli
organisaation menestyminen. (Kauhanen 2006, 153-154.) Kehittamisen eri
vaiheisiin rakennettuja arviointitasoja ovat reaktioiden arviointi, oppimisen
arviointi, kayttaytymisen arviointi, toiminnan muutosten arviointi ja tulosten
vaikutusten arviointi (H&6nen 1998, 88).

Arvioinnin tasot jaetaan mitattaviin asioihin, mittaamisen gjankohtaan ja mittaa-
mistapaan. Mitattavia asioita ovat essmerkiksi asenteet, opiskeltujen asioiden
omaksuminen, kyky toimia opiskelluissa tilanteissa, tuottavuus ja asiakastyyty-
vaisyys. Mittaamisen ajankohta voi vaihdella. Ajankohdan valintaa vaikuttaa,
mitataanko asiaa kehittdmisen aikana vai kehittdmisen paétyttya. Arvioinnissa
kaytettavia mittaamistapoja ovat muun muassa tyontekijoille laaditut kyselyt,
haastattelut ja harjoitustyot seké asiakaskyselyt ja yrityksen tunnusluvut.
(Kauhanen 2006, 154.)
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Henkiloston kehittdminen on oltava tavoitteellista toimintaa. Kehittamisen tulee
tehostaa toimintaa seka parantaa laatua, ja tdten parantaa organisaation menesty-
misen edellytyksia ja kannattavuutta. Tuloksia on kuitenkin vaikea arvioida.

Y leinen kompastuskivi on karsivallisyyden puute, sill& tulosten nékyminen
k&ytannossa vaatii aikaa. Toinen ongelma on kehittamistoiminnan ohuus, joka
ilmenee usein tulosten pintapuolisena arviointina. (Viitala 2005, 282.) Arvioinnin
ontuminen voi johtua myos siitg, ettd arviointia el pideta térkeand, arviointia el
osatatehdatal johto e edellyta arviointia. Yrityksissa totuttuja ratkaisuja pidetéén
hyvinajaturvallisina elka muutoksia haluta tehda. (Hétonen 1998, 85-86.)
Arviointia tulee suorittaa kaikissa kehittamisen vaiheissa eli suunnittelussa,
toteutuksessa ja tuloksissa (Viitala 2005, 282).

K ehittéamisessa voidaan arvioida, miten toimenpiteet ovat mahdollistaneet
muutoksen eli oppimisen ja miten opitut asiat otetaan yrityksessa kayttoon.
Kehittamistoimien arviointiin on tarjolla valmiita malleja ja viitekehyksia Yksi
malli on Brinkenhoffin kehittdma kuuden vaiheen syklinen malli, joka kohdistuu
kaikkiin kehittdmisprosessin vaiheisiin. Vaiheet ovat seuraavat:

e tarvekartoitus jatavoiteasetanta

e  kehittdmisohjelman suunnitteluprosessi ja suunnitelma

e suunnitelman toteutus

e saavutetut tulokset

e oppimistulosten kdytanndn vaikutukset pitkalla aikavélilla

e tuotogten arviointi. (Viitala 2003, 214.)

Ensimmai sessé vaiheessa arvioidaan tietojen keruun lagjuutta ja perusteellisuutta
seka tietojen keruumenetelmia. Toisessa vaiheessa arvioidaan suunnitteluproses-
Sia ja sen tuotoksena syntynytta suunnitelmaa. Kolmannessa vaiheessa arvioidaan
toteutusta eli sitd, mita tapahtui ja pysyttiinko aikataulussa. Neljannessé vaiheessa
arvioidaan, mita saatiin aikaan. Viides vaihe on pidemman téhtdimen arviointia
kuin edellinen vaihe. Siind seurataan toiminnan kehittamista hankkeen jalkeen.
Viimeisessa eli kuudennessa vaiheessa arvioidaan koko hankkeen hyodyllisyytta
organisaatiolle seké verrataan panoksia ja saatuja hyotyja. (Viitala 2007, 202.)
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Arvioinnin perusteella voidaan parantaa esimerkiksi kehittamisen menetelmi,
kouluttajia, suunnitelmiaja goitusta. Kun tiedetéan onnistuneet ja epaonnistuneet
asiat, osataan kehittdminen hoitaa seuraavalla kerralla entista paremmin. (Lepistd
2000, 26-27.)

3TYONTEKIJAN PEREHDYTTAMINEN

Hyvallatyosuorituksella on taloudellista, yhteiskunnallista ja henkilokohtaista
arvoa. Nopeasti muuttuvassa tyelaméssa osaaminen ja oppiminen ovat tulleet
yhatéarkeammiksi voimavaroiksi. Tydel&man uudet ammatit jatyotehtavat
vaativat tehokkaita, luotettavia ja laadukkaita tyontekijoita Tama merkitsee
yksil6n kannalta katsottuna ammattitaidon kehittamista seka yllapitamistg, jatata
kautta tyomotivaation sdilyttamistd. Kun organisaatiot kasvavat jalaitteet
uudistuvat, tyontekijét tarvitsevat yhd enemman teoreettista tietoaja omaa
gjattelua toiminnassaan. (Lepistd 2004, 56.) Perusteellinen tyontekijan
perehdyttdminen hyodyttaa siis niin yritystd, tyontekijda kuin asiakastakin
(Mantynen & Penttinen 2006, 3).

Tyontekijan perehdyttamétta jattaminen merkitsee sitg, etta hanet jatetéan
oppimaan tyoolot jatyo itse. Tahan ei yhdell&kaan organisaatiolla ole varaa
nykypaivana. (Rasanen 1994, 234.) Hyvin hoidettu perehdyttaminen vie aikaa,
mutta siihen kéaytetty aika tulee monin kerroin takaisin. Mitéa nopeammin perehdy-
tettéva oppii uudet asiat, sitd nopeammin tyontekija kykenee tyoskentelemaan
omatoimisesti ilman muiden avustusta. Tama hyddytta siis myos tyotovereita
(Tyoturvallisuuskeskus 1992, 7.)

3.1 Ihmisten oppiminen perehdyttadmisen taustalla

Ihmiset ovat erilaisiaja yksilollisia eroja on myds oppimisessa ja asioiden
sisdistamisessa. Yksi oppii parhaiten nakemalld, toinen kuulemalla, kolmas itse

tekemdll& Oppiminen tarkoittaa suhteellisen pysyvid muutoksia ihmisen
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toiminnassa, tiedoissa, taidoissa ja asenteissa. Asenteet ja ailemmat kokemukset
voivat edesauttaa ja tukea oppimista, toisaalta ne saattavat olla joskus myos uuden
oppimisen esteena. Y ksilollisista eroista huolimatta oppimisessa on myos yleisia
tekijoitd, jotkatulee huomioida perehdyttamisessakin. Y leisia tekijoita ovat
oppimisen tietoisuuden tasot seké& ssdiset mallit. (Tyoturvallisuuskeskus 1992,
21.)

Oppimisen tietoisuuden tasot

Ehdollistuminen: Ehdollistuminen on palkkioiden ja rankaisemisen avulla
tapahtuvaa oppimista, joka on suurimmaksi osaks tiedostamatonta. |hminen
pyrkii valttdmaan epamieluisia asioita ja turvaamaan mieluisia
(Ty6turvallisuuskeskus 1992, 21.) Ehdollistumisen kautta syntyvét siséiset mallit
tayttavat heikosti korkealaatuiselle oppimiselle asetettavat vaatimukset. Opittu
aines ei jasenny kokonaisuuden kattaviks rakenteiksi, vaan jéa yksittaisiks reak-
tiotottumuksiksi. Ehdollistuminen jattéa k&yttamétta tarkeimman ihmiselle
ominaisen voimavaran — ihmisen tietoisuuden, tahdon ja kyvyn asettaa tavoitteita
seka maarétietoisesti tehda toita tavoitteiden saavuttamiseksi. (Lepisto 1988, 14.)

Mallioppiminen: Mallioppiminen on oppimistapahtuma, jossa oppija omaksuu
tietyn kayttaytymismallin matkimalla esikuvaa. Se muistuttaa paljon ehdollistu-
mista ja saattaa olla hyvin tehokas tapa oppia. |hmiset muuttavat kayttaytymis-
taén, vaikka elvét tietoisesti lainkaan muuttaisi kasityksiaan. Mallioppiminen on

siten usein tiedostamatonta oppimista. (Lepistd 1988, 14.)

Oppiminen yrityksen ja erehdyksen kautta: Oppiminen yrityksen ja erehdyksen
kautta on oppimista, jossa tehtava ja tavoite ovat oppijan tiedossa, mutta
periaatteet, joiden avulla tehtédva voidaan suorittag, eivét ole selvinneet hanelle.
Tasta syysta han yrittéd kokeilemalla |6ytéé ratkaisun, joskus onnistuen, joskus el.
siita tavallisesti puuttuu kokonaiskuva. Siksi talla tavalla opittujen asioiden

soveltaminen eri tilanteisiin e aina onnistu. (Tyo6turvallisuuskeskus 1992, 21.)
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Tietoinen oppiminen: Tietoinen oppiminen on tietoista orientoitumista opittavan
asian tai tehtavan perusperiaatteisiin jaehtoihin. Tietoinen oppiminen edellyttaa,
ettd oppija muodostaa opittavasta asiasta selkeén kokonaiskuvan. Samalla han
pyrkii ymmartamaan ja selvittamaan itselleen asian periaatteen. Télaista korkea-
laatuista ja tietoista oppimista tarvitaan tydnopastuskoulutuksessa tyon teoreettis-
ten perusteiden oppimiseksi, koneiden ja laitteiden toimintaperiaatteiden selvitté-
miseksi, monimutkaisten prosessien hallitsemiseksi ja pysyvien sisdisten mallien
muodostamiseksi erilaisista tyotehtavista. (Lepistd 1988, 14.)

Ssdiset mallit

Sisdiset mallit ohjaavat ihmisen toimintaa. Sisdiset mallit sisdltavét muun muassa
késityksia eri asioiden suhteista ja kehityksestd, tulevaisuutta koskevia ennusteita
jatoimintatapoja. Sisdinen malli on osa ihmisen kokemusvarastoa, jonka pohjalta
han toimii mydhemmin vastaavissa tilanteissa. Ty6ta koskevaan sisdiseen malliin
kuuluvat Leppéasen (1988) mukaan:
e koko tydyhteisbn ja oman tyon tavoitteita koskeva tieto, nékemys siita,
mita ty0ssa pitéd saada alkaan
o koko tyoprosessia koskeva tieto ja kasitys omasta tehtavasta prosessin
0sana seka prosessin hairidita ja muuttamista koskeva tieto
e tyOmenetelmid, materiaalgajatyovélineitd koskevatieto
e tybnjakoa, omaa asemaa ja yhteistyosuhteita koskeva tieto. (Vartia 1992,
18.)

Koistisen (1984) mukaan perehdyttamisen térkein peruste on luoda tyontekijalle
sisdinen malli tyostd, jolloin tyontekija pystyy tydskentelemaan sen turvin myos
epatavallisissatilanteissa (Vartia 1992, 19). Perehdyttamisen tarkoituksena on
saada aikaan pysyviatyon sisaisida malleja, jottatyot hoituvat sujuvasti, laaduk-
kaasti ja tehokkaasti (Tyoturvallisuuskeskus 1992, 22). Sisaiset mallit vaikuttavat
my06s perehdyttgjan toimintaan. Kun tyo opitaan perusteellisesti, katoaa yleensa
my6s kyky ja halu kuvailla uudelle perehdytettavalle tehtévan yksityiskohtia.
(Vartia1992, 20.)
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3.2 Perehdyttamisen tausta

Systemaattinen tyonopastus aloitettiin Suomessa toisen maailmansodan jélkeen.
Kasvavateollisuus kiihdytti tuotantoa voimakkaasti ja uusien tyontekijoiden tarve
lisdantyi nopeallatahdilla. Perehdyttamisen taustat ovat teollisuuden tyontekijoi-
den perehdyttamisessé ja tyonopastuksessa. 1900-luvun puolessa valissa perehdyt-
tamisen keskeisin tavoite oli taitava tydsuoritus ja tehokas tuotanto. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 36.)

Tyonopastuksen ja perehdyttamisen malleihin on vaikuttanut pitk&én Fredric
Taylorin oppi, joka syntyi 1900-luvun alussa. Taylorin késityksen mukaan
jokaista tyotentavaa varten oli yks tehokkain ja taloudellisin suoritustapa, joka
kyettiin maérittelemaan tyotutkimuksen ja suunnittelun avulla. Taylor erotti tyon
suunnittelun ja kehittdmisen selvasti itse tyonteosta, joten tyontekija el juuri
tarvinnut tyohon ja sen suunnitteluun liittyvid tietoja. Téten tydprosessin kokonai-
suuden tuntemisella oli merkitysta vain yksittéisen tyGtehtavan tarkoituksen ja
merkityksen ymmartamisen kannalta. Taylorin kasitys johti kéytannon elaméssa
tyotehtavien yksinkertaistumiseen ja yksipuolistumiseen, josta seurasi tyonteki-
jOille asetettavien tieto- jataitovaatimusten pieneneminen. Taylorin ihmiskasitys
oli mekanistinen ja se kasitteli ihmista kuin konetta huomioimatta tyontekijoiden
yksil6llisia ominaisuuksia. (Lepistd 1988, 16.)

Tyonopastuksessa ja perehdyttami sessa oppimiskdytanntt ovat tukeutuneet
suurelta osin myds behavioristiseen oppimiskasitykseen, joka korostaa kouluttajan
keskeista roolia ja tyontekijaa tiedonvastajanottagjana (Kjelin & Kuusisto 2003,
36). Behavioristisen kasityksen mukaan ihmisen k&ytds on jonkin tietyn
arsykkeen aikaansaamaa ja vain mitattavat ilmiot ovat olemassa (Manka 2006,
44). Nyky-yhteiskunnassa perehdyttamisen kasite on lagjentunut koskemaan tyon
lisdksi myds tydympéristoa (Kjelin & Kuusisto 2003, 36).
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3.3 Perehdyttamisen kasite ja tavoitteet

Kasite perehdyttaminen tarkoittaa tutustumista johonkin. Perehdyttéamisen ideana
on paésta perille jostakin ja tottua johonkin asiaan, tilanteeseen, olosuhteisiin tai
yksityiskohtiin. (Résanen 1994, 234.) Ty6paikalla puhutaan perehdyttamisesta
talon tapoihin. Perehdyttamisen avulla paéstéan peremmalle ja luodaan perspek-
tilvid. (Heinonen & Jarvinen 1997, 142-143.) Perehdyttdminen on suunnitelmal-
linen toimenpiteiden kokonaisuus, johon liittyy kaikki tutusumis-, ohjaus- ja
opetustapahtumat, jotka gjoittuvat rekrytoinnin ja omatoimisen tyoskentelyn
vdlille (Lepistd 1988, 6). Perehdyttéaminen on tarkeimpié tyopaikoilla toteutettavia
koulutuksia (Lepisto 2004, 56).

Perehdyttamisen avulla henkilé saadaan mahdollisimman nopeasti osaksi
organisaatiota, tyoyhtei sba ja sidosryhmia seké oppimaan omat tyotehtavansa
(Osterberg 2005, 90). Perehdyttaminen on tutustumista uuteen organisaatioon ja
uusiin tyétehtaviin. Se on palvelus uudelle tulokkaalle, mutta samalla myds koko
organisaation laadun séilyttamiselle ja organisaation yrityskuvalle. (Viitala 2003,
259.) Perehdyttéaminen ndhdaan siten keinona saada uusi tyontekija aikaisemmin
tuottavaks, jottatyontekijaan kaytetty pddoma saataisiin maksettua mahdollisim-
man nopeasti takaisin. Organisaation kannalta perehdyttamisessi on taten kyse
my06s kannattavuudesta, joka puolestaan on valttaméton elinehto yrityksen
toiminnalle. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14.) Perehdyttaminen voidaan kasittéa koko
organisaation oppimistapahtumaksi. Sen tarkoituksena on kehittéa henkil6ston
ongelmanratkaisukykya ja edesauttaa yhteistyon onnistumista. (Heinonen &
Jarvinen 1997, 143.)

Tyoorganisaation tarkoituksena on tuottaa niita tuotteita ja palveluita, joita varten
Se on perustettu. Henkildston hyvasta palvelusta hyotyvét asiakas, yritys ja
tyontekija Oppiminen, osaaminen ja omien taitojen osoittaminen ty©ssi ovat
tarkeita tekijoita tyontekijan hyvinvoinnille. Perehdyttamisella hel potetaan uuden
tyontekijan tai tyota vaihtavan sopeutumistaja oppimista. Samalla lisétéan tyon
sujuvuutta ja palvelun laatua. Tapaturmariskit ja tyon psyykkinen kuormitus
vahenevét, kun tydympéaristo ja -tehtavét ovat tuttuja ja tyontekija kokee hallitse-
vansa tyon vaatimukset. (Mantynen & Penttinen 2006, 3.)
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Perehdyttamisen tavoitteena on antaa tyontekijalle kokonaiskuva organisaatiosta
jatyodtehtavistd. Taméa luo pohjan tydmotivaation syntymiseen ja vahvistaa
myonteista asennetta organi saatiota kohtaan. Perehdyttéminen opastaa uutta
tyontekijaa hanen tyotehtaviinsa ja edistda vuorovaikutuksen syntymista
esimiehen jatyotovereiden vélille. (Heinonen & Jarvinen 1997, 142.) Perehdytté-
misen tavoitteena on nopeuttaa uuden tyontekijan sopeutumista organisaatioon,
organisaatioympéristoon ja tyotehtéavaan, ja samalla vahentda virheita seka
kustannuksia (Viitala 2003, 260). Heinonen ja Jarvinen ovat listanneet muita
perehdyttdmisen tavoitteita. Heildan mukaansa perehdyttamisen ydintavoitteita
ovat muun muassa rekrytoidulle henkildlle tai tehtavaa vaihtavalle tyontekijalle
mydnteisen asenteen luominen organisaatioon tai asenteen vahvistaminen,
tydyhteison toiminnan varmistaminen tulevaisuutta varten seka virhemahdol-
lisuuksien minimoiminen tyotehtavissa. (Heinonen & Jarvinen 1997, 142.)

Y ksl merkittdvimmisté perehdyttamisen tavoitteista on yksilon sitouttaminen ja
motivoiminen. Organisaation suhde henkil6st66n kuvastuu ennen kaikkea
johtamisessa, esimiestydskentelyssa seké keskelsimmissa henkil0stdprosesseissa,
kuten perehdyttamisesss, rekrytoinnissa ja osaamisen johtamisessa. Tyontekijoista
kiinnostunut tyonantaja tuntee tyontekijansa hyvin. Tutustuminen tulee aoittaa jo
ensimmaisena tyopaivana, koska perusteellinen perehdyttaminen luo paremman
pohjan tyosuhteelle. Perehdyttaminen heljastuu myds muuhun organisaation
henkil6st60n antaen kuvan siitd, miten organisaatio kohtelee tyontekijoitaan.
Tyontekijan sitoutuminen mahdollistaa hyvan tyontuloksen. Sitoutumista on
kuitenkin monenlaista ja se on hyvin yksil6llistg, jonka takia sitouttamiskeinojen
tulee olla joustavia ja monipuolisia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 23-26.)
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Tunteisiin
perustuva
sitoutmminen

Sitoutumisen
lajit

Hyityyn
perustuva
sitoutuminen

Velvollisuuteen
perustuva
sitoutuminen

KUVIO 7. Sitoutumisen lgjit (Kjelin & Kuusisto 2003, 27.)

Kuvio 7 kuvastaa sitoutumisen lgjeja. Tyontekija voi sitoutua tydorganisaatioon
vain tiettyjen etujen takia, joita hén ei usko saavansa muusta tyOpaikasta. Nama
edut voivat olla mitéa tahansa hanelle térkeita asioita, kuten tydsuhdeturva, palk-
kaus jatyon laatu tai méara. Talloin tyontekijé arvioi sitoutumistaan organisaa
tioon niiden uhrausten perusteella, joita organisaation jétaminen hanelta vaatisi.
Toisaalta sitoutuminen voi joissakin tapauksissa perustua myos velvollisuuden
tuntemukseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 26.)

Voimakka mmin sitoutuminen syntyy tyontekijan kokiessa organisaation
tarkoituksen, arvot jatavoitteet itselleen l&heisiks. Talodin tyontekija on
sitoutunut tunteillaan organisaatioon, mika on perusedel lytys aitoon sitoutumi-
seen. Tunteillaan sitoutunut tydntekijd on motivoitunut, valmis panostamaan
toimintaansa ja ottaa vastuun omasta tyostaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 27.)

Perehdyttamisen tavoitteena on siis luoda uudelle tyontekijalle perusta tyon
tekemiselle ja yhteistyolle tydyhteisbssa. Hyvin hoidettu perehdyttaminen kattaa
tyonvaatimusten ja tuotteen tai palvelun laatuvaatimusten lisaksi aina myos
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tyontekijan turvallisuuteen ja hyvinvointiin liittyvét asiat sek& omatoimisuuteen
kannustamisen. Omatoimisuus ja osaaminen merkitsevat muun muassa sitg, etta
henkil6 osaa tarvittaessa muuttaa toimintatapojaan ja kehittdd uusia. Tydelaman
muutokset edellyttavét entistéa enemman kykya ja halua itsenéi seen vastaanottoon
jaaktiivisuuteen seké yhteistyohon tydyhteison muiden jasenten kanssa. Samanai-
kaisesti tyopaikan toimintatapoja tulee kehittda siten, ettéa vaikuttamismahdolli-
suudet omaan tyohon jatyon tekemiseen paranevat. (Méntynen & Penttinen 2006,
3)

Perehdyttamisen paaméaérand on luoda hyva yhteistyo tulokkaan ja hénen
esimiehensa ja tyttovereidensa vélille (Lepistd 1988, 6). Perehdyttamisen tarkoi-
tuksena on saada aikaan tyon sisdisia mallegja, jottatyo etenee sujuvasti, laaduk-
kaadti ja tehokkaasti. Hyva ammattitaito on osoitus siita, ettaihminen on
omaksunut tyossa tarvittavat sisaiset mallit, eika hdnen tarvitse gjatella jokaista
toimenpidetta erikseen. (Tyoturvallisuuskeskus 1992, 21.) Perehdyttamisen avulla
luodaan tyontekijalle todenmukainen kuva, sisdinen malli, tyostajatyoyhteisosta
(Résinen 1994, 235).

3.4 Perehdyttadmisen hyodyt

Perehdyttéaminen on erittéain térkedd, ja siitd on monenlaista hyotya Sen avulla
pyritdan tutustumaan asioihin ja ihmisiin, luomaan myonteista asennoitumista
tyoyhteision ja itse tydhon seka sitouttamaan yksilo tydyhteisdoon. (Kangas 2003,
5.)

Perehdyttamisen tuottama hyoty on eduksi kaikille organisaatiossa tyoskente-
leville. Hyvin hoidettu perehdyttédminen vie aikaa, mutta sithen kaytetty aika
saadaan my6hemmin monin verroin takaisin. Mita nopeammin perehdytettava
oppii uudet asiat, sitd nopeammin han kykenee tytskentelemaan ilman muiden
apua. (Ogterberg 2005, 90.) Hyvin hoidettu perehdyttaminen vahentaa henkiloston
poissaolojaja vaihtuvuutta (Tyo6turvallisuuskeskus 1992, 7). Perehdyttédminen
edistéa tyontekijan aktiivista ja itsendista asennetta tyohon ja luo hanelle
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tilaisuuden kehittda itsedan, tyotaén ja tydyhteisoédén. Perehdyttdminen luo myos

perustan ty6turvallisuudelle seka tyosuojelulle. (Lepistd 1988, 6.)

Perehdyttadmisen avulla uusi tyontekija oppii siis tytehtdvansa nopeammin kuin
ilman perehdyttamistd. On myos tarkeda, etta tyotehtavét opitaan alusta alkaen
oikein. Ty6 on sujuvampaa ja virheet vahenevét, jolloin saastetddn aikaa seka
vahennetdan havikin mééréa ja havikista aiheutuvia kustannuksia. Virheiden
korjaamiseen kuluu useimmiten useiden tyontekijoiden aikaa ja vaivaa. Perehdyt-
tamisella on suuri merkitys koko organisaztiolle, silla se hy6tyy siita, etta uus
tulokas tai uusiin ty6tehtaviin tullut henkil6 ei ole jatkuvasti keskeyttamassa
toisten tyontekijoiden tyota. Tyontekijan kannalta katsottuna perehdyttaminen
vaikuttaa myonteisesti tulokkaan mielialaan, motivaatioon seka tydssa jaksami-
seen. (Kangas 2003, 5; Tyoturvallisuuskeskus 1992, 7; Osterberg 2005, 90.)

Perehdyttamisel1a vahennetdan tapaturmia seké onnettomuuksia. Y leisesti eniten
tapaturmia ja onnettomuuksia tapahtuu uutta tyéta aloittavalle henkil6lle. Vaikka
uusi tyontekija olisi ammattitaitoinen ja olisi sisdistanyt tarvittavat tiedot jataidot,
hén el tunne uuden tyon vaarallisia alueita. Turvallisuusasiat ovatkin olennainen
osa perehdyttamistd, silla aloittelijalta puuttuu turvallisen tydskentelyn perustie-
dot. (Kangas 2003, 6.)

Perehdyttaminen vaikuttaa positiivisesti perehdytettavan mielialaan seka sitouttaa
tyontekijan nopeammin yrityksen ja tydyhteison tehokkasaksi jaseneksi (Osterberg
2005, 90). Hyvin hoidettu perehdyttdminen parantaa organisaation yrityskuvaa
tyonantajana (Tyoturvallisuuskeskus 1992, 7). Huolellinen perehdyttaminen luo
my06s paremmat edellytykset hyville tyosuorituksille (Heinonen & Jarvinen 1997,
146).

Heinosen ja Jarvisen mukaan tutkimukset ovat osoittaneet, etta tehokas ja
laadukas perehdyttéaminen parantaa tydoloja, vahentaa tyon fyysisté ja psyykkista
kuormitusta seké parantaa tyontuottavuutta. Nama myonteiset vaikutukset yhdessa
luovat perustan yrityksen tuloksellisuudelle, kilpailukyvylle ja kannattavuudelle.
Perehdyttéaminen antaa mahdollisuuden tydyhteisbn monipuoliselle kehittymiselle



jatyopaikkojen pysyvyydelle. Se vaikuttaa positiivisesti myds tuotteiden ja
palvelujen laadun kehittymiseen. (Heinonen & Jarvinen 1997, 144.)

Tyonteliji Tyionantaja Tyipaillza
+  epdvarmnms jajirnitys | ¢ tulokas opitaan +  tydintulos ja laatn
wihenevit tunterisan nopeatntnin paranevat
Ja parerarnin
+  sopeuturiinen +  asenne tydpaikkaa ja
trinhteistion helpottun |« typdongelmien typitd kohtaan
ratkaiserninen rruodostun
* iyl on alusta asti helpottum mytmteiseksl
sujirvarnpas, kun tyd
opitaan tekerndin +  lorville +  virheitd, tapaturnda ja
oikealla tavealla yhteistyShengelle ja onnettoruksia sattun
tyiivhteisille wiheramin
+  perehdsytettidin kyt rmodostun perusta
ja osaarminen talevat +  hiwikin mddrd on
parerarnin esille +  esitniehen aikaa vihdiserapi
sddstyy wastaisundessa
+  tyintekijin +  poissanlot vihenest
mielenkiinto ja
wastunrturto tydtd +  vathtmnms plenentsy
kohtaan kasvaat
. tyovilineiden ja
+  amrnattitaidon kaluston tmolto
kehittyminen ja tydssd helpothun
oppirniner helpottseat
Ja nopentireat +  raaka-aineita ja
tarvikheita kivtetiin
+  laatutavoitteet jirkesristi
samitetaan
nopearnrin +  hyvin hoidettn
perehdyttarnen
+  nommaali ansiotaso parantaa yyskreaa
sagviitetaan
nOpearnriin

KUVIO 8. Perehdyttamisen hy6tyja eri ndkokulmista (Lepistd 2004, 56-57.)

Kuviossa 8 kuvataan perehdyttamisen hydtyjen moninaisuutta tyontekijan,
tyonantajan ja tydpaikan nakokulmasta.
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3.5 Perehdyttamisen kustannukset ja k&ytadnnon ongelmat

Perehdyttadminen aiheuttaa yritykselle kustannuksia. Kustannukset muodostuvat
henkiloston hankinnasta ja tyohonotosta seka perehdyttamiseen kéytetysta gjasta
jamateriaalista. Tyontekijan tyodteho ei ole kasvanut viela taysimittaiseksi, eika
hén tall6in kykene taysipainoiseen tyosuoritukseen. Mahdolliset virheet, havikki
jaraaka-aineiden tehoton kaytto rasittavat yritysta taloudellisesti.
(Ty6turvallisuuskeskus 1992, 7; Kauhanen 2006, 88.)

Kustannuksia tarkasteltaessa on huomioitava, ettd huonosti hoidettuna perehdytté
minen maksaa kuitenkin aina enemman kuin huolellisesti hoidettuna. Hyva laatu
el yleensdkddn maksa yhtdan ylimaérdista, huono laatu virheineen maksaa aina.
(Ty6turvallisuuskeskus 1992, 7.)

MonellatyOpaikalla perehdyttdminen hoidetaan jarjestelmallisesti ja ammattitai-
toisten perehdyttgjien avulla. Suurissa organisaatioissa jarjestetdan perehdyttamis-
jaksoja, joissa on mukana samanaikaisesti useita uusia tyontekijoita. Pienissa
yrityksissi ongelmana on ajan puute, jolloin kukaan el ehdi perehdytt&a tulokasta
muuhun kuin hdnen omaan tyohonsa. Tall6in kuluu paljon aikaa, ennen kuin
tyontekija kokee olevansa osa tyoyhteisoa. (Viitala 2003, 259.)

Kiire on yksi yleisimpia selityksié huonosti hoidetulle perehdyttamiselle.
Tarkedna pidetyt asiat asettuvat etusijalle ja perehdyttamisen merkitys unohtuu.
Téallaisissa tilanteissa perehdyttamisen todellista merkitysta el ymmarreta
(Tyoturvallisuuskeskus 1992, 8.) Uus tyontekija voidaan kokea kilpailijana ja
gjatellaan, ettd han saattaa olla oman etenemisen esteend Talldin haneen
suhtaudutaan negatiivisesti. (Kjelin & Kuusisto 2003, 241.)

Yrityksessa jo tyoskentelevét tyontekijéat odottavat tulokaan mukautuvan ja
auttavan, eika aiheuttavan liséa tyota. V édra gjoitus saattaa aiheuttaa, ettei
perehdyttamista toteuteta huolellisesti. Organisaation kiireinen gjankohta tai
merkittavét projektit tarjoavat hyvan tilaisuuden tulokkaalle oppia, mutta samalla
ne ovat ganjaksoja, jolloin perehdyttémiseen el ole kaytettavissa aikaa. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 241-242.)
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Perehdyttamista ja vuorovaikutusta yleisesti vaikeuttaa, etta el kyeta nakemaan
tilannetta toisen kannalta. Kun asiat ovat itselle tuttuja, ei huomata niiden
vierauttatoiselle. Ellei toinen osapuoli osaatai uskallakysya, monet asiat voivat
jéada epéselviksi. Kielteiset asenteet heijastuvat perehdyttamiseen. Kielteisten
asenteiden syyna on usein epavarmuus ja pelko uusia vieraita asioita kohtaan.
Tutut asiat tuntuvat turvallisilta ja muutokset niissa pelottavilta. Myos perehdytté
miseen liittyy aina muutoksia, jotka aiheuttavat organisaatiossa pelkoa ja
epavarmuutta. (Tyoturvallisuuskeskus 1992, 8.)

Uselissa yrityksissd on laadittu huolellisesti perehdyttamissuunnitelma seka
erilaisia perehdyttamismateriaaleja, mutta suunnitel mien seuranta on puutteellista
Seurannan puutteesta johtuu, ettel tietoa saada suunnitelmien kehittamiseksi.
Lisaks yleinen ongelma on, etta tyopaikalla el ole sovittu selkeésti tyonjaosta ja
vastuujaosta. (Tyo6turvallisuuskeskus 1992, 8.)

3.6 Perehdyttamiseen liittyva lainsdadanto

Suomalainen tydelama on hyvin séédeltya. Tyoelamassa lainsdadanto pitéa huolen
oikeudenmukaisesta, kohtuullisesta sek& heikompaa osapuolta suojelevasta
toiminnasta. Lainsdadant® suojelee tyontekijoiden hyvinvointia ja oikeusturvaa.
Tyontekijan asema on lakien ja tybehtosopimusten puitteissa melko hyvin
turvattu. Tyonantgjan kannalta sd&dokset helpottavat asioiden hoitoa, sillane
luovat toiminnalle selkedn kehyksen. Henkilost6& koskevia méérayksia ja ehtoja
on huomioitava paivittain, joten henkilostéjohtamisen alueella tydoskentelevilla on
oltava hyva tuntemus tyolainsdddannosta. (Viitala 2007, 32-33.)

Perehdyttdminen on lakisddtelsta. Perehdyttamista kéasittelevia lakeja ja asetuksia
ovat Tybsopimuslaki, Tyoturvallisuuslaki, Laki nuorista tyontekijoisté ja Asetus
nuorten tyontekijéin suojelusta.
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Tyosopimuslain luvussa 2. on méaritelty tyonantajan yleisia velvollisuuksia

Pykala 1 on yleisvelvoite, joka velvoittaa tydnantajaa seuraavasti:

Tyo6nantgjan on kaikin puolin edistettéva suhteitaan tyontekijoihin samoin kuin
tyontekijoiden keskinéisia suhteita. Tyonantajan on huolehdittava siitg, etta
tyontekija voi suoriutua tydstaan myos yrityksen toimintaa, tehtévaa tyotatai
tyomenetelmid muutettaessa tai kehitettéessa. Tyonantgjan on pyrittava
edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensd mukaan tyourallaan
etenemiseksi. (Tyosopimuslaki 55/2001, 18)

Tyo6turvallisuuslain luvussa 2. on mééritelty tyonantajan yleisia velvollisuuksia.
Pykéla 14 koskee opetusta ja ohjausta seka perehdyttamista, jota tydnantajan tulee
antaa tyontekijalle.

Tyo6turvallisuuslain (738/2002) tarkoituksena on parantaa ty0ympéristdé ja
tyoolosuhteita tyontekijoiden tyokyvyn turvaamiseksi ja yll&pitamiseksi
seka ennalta enkéi & ja torjua ty6tapaturmia, anmattitautea ja muita tyosta
jatydympéristosta johtuvia tyontekijoiden fyysisen ja henkisen terveyden,
jaljempané terveys, haittoja.

Ty6nantgjan on annettava tyontekijalle riittavét tiedot tydpaikan haitta- ja
vaaratekijoista seka huolehdittava siitd, etta tyontekijan ammatillinen
osaaminen ja tyokokemus huomioon ottaen:

1) tyontekija perehdytetdan riittavasti tyohon, tydpaikan tydolosuhteisiin,
tyo- jatuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyévalineisiin janiiden
oikeaan kaytt6on seka turvallisiin tyotapoihin erityisesti ennen uuden tyon
tal tehtdvan aloittamista tai tytehtdvien muuttuessa seké ennen uusien
tyovalineiden jatyo- tai tuotantomenetelmien kayttéon ottamista;

2) tyontekijélle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen
estamiseksi seka tyosta aiheutuvan turvallisuuttata terveyttéd uhkaavan
haitan tai vaaran valttamiseksi;

3) tyontekijélle annetaan opetusta ja ohjausta s&ét6-, puhdistus-, huolto- ja
korjaustdiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetéén tarvittaessa.
(Ty6turvallisuuslaki 738/2002, 14 8)

Lainsd&danndssa on erityisia maarayksia nuorista tyontekijoista. Laki nuorista
tyontekijoista ja asetus nuorten tyontekijéin suojelusta suojel ee nuoria heidan

tyGSSEAN.
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Laki nuorista tyontekijoista velvoittaa:

Tyonantajan on huolehdittava, etta nuori tyontekija, jolla el ole tydbhon
tarvittavaa ammattitaitoa ja kokemusta, saa opetusta ja ohjausta tyohonsa seka
tyoolojen, ik&nsa ja muiden ominaisuuksiensa edell yttamaa henkilokohtaista
opastusta tydssa niin, etta han vélttyy aiheuttamasta vaaraa itselleen tai muille.
(Laki nuoristatyontekijoistd 998/1993, 108)

Asetus nuorten tyontekijain suojelusta velvoittaa:

Ty6nantajan opetuksessa, ohjauksessa ja henkilokohtaisessa opastuksessa
erityisesti huolehtimaan siitg, ettatyontekijatarpeellisellatavallaja
tarpeellisessa lagjuudessa perehdytet&an:

1) tyopaikan olosuhteisiin, tyon oikeaan suorittamiseen ja tyohon
mahdollisesti liittyviin terveysvaaroihin ja niiden torjuntaan;

2) koneiden ja laitteiden ja kemiallisten tuotteiden toimintatapaan ja niista
johtuviin menetelmiin;

3) menettelytapoihin, joita on noudatettava tuotantotoiminnan aloituksessa ja
lopetuksessa, koneiden puhdistuksessa, sé&dossa, huollossa ja
korjauksessa seka tuotantotoiminnan tavanomaisissa héiriotilanteissa
samoin kuin koneiden ja laitteiden vioittuessa; seka

4) nuoren tyontekijan tydssdan kayttamien koneiden ja laitteiden ja
kemiallisten tuotteiden turvallisuusméaérayksiin samoin kuin tydsuojelua
koskevien sdanndsten mukaan tyopaikalla noudatettavana oleviin
menetteytapoihin ja varotoimenpiteisiin ja ensigpuohjeisiin.

Ennen tyon aloittamista on varmistuttava, ettatyontekija on riittavasti
perehtynyt kyseessa olevaan tyohon ja siihen liittyviin vaaroihin seké osaa
noudattaa tyoturvallisuusohjeita. Tyon kuluessa on lisaksi kiinnitettava
erityistd huomiota tyontekijan ohjaukseen ja valvontaan.

Nuori tyontekija on tydvaiheen tai tydmenetelmén omaksumisen gjaksi
sijoitettava tyoskenteleméaén kokeneen ja ammattitaitoisen henkilon
opastuksen ja silmallapidon alaisena. (Asetus nuorten tyontekijain
suojelusta 508/1986, 58)

Y lla olevista lain kohdista huomataan, etta usea laki velvoittaa tydnantajan

antamaan opetusta ja ohjausta seké perehdyttamista tyontekijélle.
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3.7 Perehdyttdmisen kohderyhma ja vastuuhenkil 6t

Perehdyttamisen tulee koskea kaikkia organisaatioon palkattuja henkildit4, siis
myos harjoittelijoita, lomittajia, opinndytetyon tekijoitd, uusiin tehtaviin siirrettyja
tyontekijoita sekd uusien laitteiden kayttgjia (Viitala 2003, 259).

Erityisesti perehdyttamista tarvitaan silloin, kun organisaatioon palkataan uusi
tyontekija, silla uudelle henkilolle kaikki on uutta (Kjelin & Kuusisto 2003, 164).
Uuden tyontekijan perehdyttamiseen sisdltyy paljon asiaa. Vaikka tyohon liittyvét
perusasiat uusi tyontekija kykenee oppimaan muutamassa paivasss, itsenaisen
tydskentelyn oppiminen vie runsaasti aikaa. Taten perehdyttamiseen voidaan

tarvita aikaa useita viikkoja, jopa kuukausia. (Ty6turvallisuuskeskus 1992, 6.)

Taman lisdksi on huomioitava, etta tyontekijan roolin ja tehtévien muuttuessa
tyoyhteisissa, han tarvitsee perehdyttamista uuteen tilanteeseen (Kjelin &
Kuusisto 2003, 164-165). Yrityksessa jo tyoskenteleva on oppinut talon tavat ja
ihmiset. Kun ty6tehtaviin tulee muutoksia, riittda perehdyttamiseks tyotehtavien
opastus. Jos muutokset ovat suuria, on perehdyttamiseen varattava enemman
aikaa kuin yleisesti. (Tyo6turvallisuuskeskus 1992, 6.) Tyontekijan roolin
muuttuessa perehdyttaminen on térkedd. Henkilon siirtyessd ens mmaisté kertaa
uuteen rooliin on tilanne hanelle uus, ja hén tarvitsee muiden tukea menestyak-
seen. TaAlGin perehdyttémisen tarkoituksena on luoda kokonaiskuva hénen suh-
teestaan tyOympéaristoon: ryhmaan, alaisiin, kollegoihin ja asiakkaisiin seka
yhteistyokumppaneihin. Myds oman roolin ymmartaminen yrityksen
padtoksenteossa on oleellista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 164-165.)

Muita perehdyttamistarpeen edellyttamia tilanteita ovat tyontekijan paluu tyohon
pitkan poissaolon jalkeen, uudet koneet ja laitteet sek& uudet tydmenetel mét
(Kangas 2003, 5). Nopea tekniikan kehitys, uusiutuneet tydmenetelmat seka
muuttunut tydympéristd aiheuttavat ihmetystéd. Kun henkil6 on ollut pitk&an pois,
han tarvitsee perehdyttamista muuttuneeseen tilanteeseen. Joskus perusteel linen-
kin perehdyttaminen on tarpeen. (Osterberg 2005, 91.)
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Yrityksen tulee perehdyttdé kesétyontekijét jatyoharjoittelijat, silléa heidan
perehdyttamisensa on samalla organisaation yrityskuvaan panostamista.
Kesatyontekijoiden ja harjoittelijoiden perehdyttéminen painottuu kuitenkin
enemman tydelamaan tutustumiseen, tyonopastukseen ja yleisten toiminta
séantdjen opastukseen. Lisaks organisaation tulee miettid kaikkien néiden
perehdyttamistilainteiden ohella, miten esimerkiksi sidosryhmét, konsultit ja
vuokratyontekijét perehdytetddn yritykseen. Useimmiten heidan opastukseen
voidaan hyodynt&4 samaa perehdyttamismateriaalia kuin yrityksen omien
tyontekijoiden perehdyttamiseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 165-166.)

Perehdvttimisen kohdervhmii

o udet tydnteloiat
o huotret tyéntekijat
o kokeneet tyéntekijat
o organisaatioon palanneet entiset tydntekijat

organisaation sisalla tehtivia vathtavat

pitkdan poissaolleet, téihin palaavat tyénteloijat
kesatvantekijat

vuckratydnteloijat

yvhteistyélumppanit.

KUVIO 9. Perehdyttdmisen kohderyhméa (Kjelin & Kuusisto 2003, 166.)

Esimiehelld on aina paévastuu perehdyttéamisen suunnittelusta ja toteutuksesta.
Hanen tehtdvanaan on toimia tukihenkilona ja esimerkkina tyoympéristossa.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 186.) Apuna esimiehell& voivat olla erikseen valitut ja
miseen, sill& uuden tydntekijan on olennaisen térkeda tutustua eri téiden ammatti-
laisiin jo varhain. (Viitala 2003, 259-260.)
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Esimies on vastuussa myos tyGyhteison valmentamisesta. Han kertoo tyopaikan
vanhoille tyontekijoille uudesta j&senesta ja toivottaa tulokkaan tervetulleeksi.
Liséks han vastaa tyonopastuksen suunnittelusta, toteutuksesta ja seurannasta.
Esimies voi tehdd opastuksen itse tai jakaa vastuuta pateville tyGyhteison
jasenille. Esimies on kuitenkin aina loppuvastuussa opetuksen kulusta ja
onnistumisesta. (Lepisté 2004, 59.)

Perehdyttdjina toimivien valmiudet, asenteet, tiedot ja taidot tehtéavan hoitamiseen

tyonantajaan, tydtehtavaan jaitse tyéhon on oltava positiivinen. Hanella tulee olla
my06s kannustava ja rohkaiseva asenne. (Lepistd 2004, 59.) Téten perehdyttdjiksi
on hyva valita tehtéavaan halukkaita, ammeattitaitoisia tyontekijdita, joillaon oma
kuuluu tydhon perehdyttamisen liséksi yritykseen perehdyttaminen, tarkeiden
henkilGiden jatilojen esitteleminen, ruokalaan, taukotiloihin, terveysasemaan seka
palkkakonttoriin tutustuttaminen (Lepisto 2004, 59).

Vastuuhenkilon ollessa poissa tyopaikalta tulee yrityksessa olla varasuunnitelma
tdlaisatilanteita varten. Varasuunnitelma siséltéa perehdyttamisen vastuujaon
ylléttavissa tilanteissa ja sen, miten tdma poissaolo vaikuttaa perehdyttamisoh-
jelman etenemiseen. (Osterberg 2005, 93-94.)

3.8 Perehdyttamisprosessin suunnittelu, toteutus ja seuranta

Tehokkaan perehdyttamisen edellytyksid ovat hyva suunnittelu ja joustavat,
tasmalliset suunnitelmat sekd suunnitelmiin liittyvét varajarjestelyt. Perehdyttgjien
jatyonopastajien tulee olla koulutettuja. Heidan on esimiehen kanssa seurattava
tyon onnistumista seka kehitettava tydpaikan perehdyttamista ja siithen liittyvia
asioita. (Tyoturvallisuuskeskus 1992, 7.) Perehdyttamisprosessi on tapahtuma-
ketju, jonka avulla uusi tyontekija ta tehtavidan vaihtanut vanhatyontekija
tutustutetaan organisaatioon (Heinonen & Jarvinen 1997, 143).



Perehdyttamisprosessissa tyontekija perehdytetddn muun muassa yrityksen
organisaatioon ja toimintatapoihin, liikeideaan, henkilostostrategiaan ja
-politiikkaan seka organisaatioymparistoon. Myads tyohon liittyvét tavoitteet,
normit ja s8dokset tehddan tyontekijélle tutuksi. (Heinonen & Jérvinen 1997,
143.) Nain ollen perehdyttaminen voidaan jakaa eri tasoihin:

organisaatioymparistoon perehdyttéaminen

organisaatioon perehdyttaminen

tyohon perehdyttaminen

tyonopastus.

argatizaatioymparistéon perehdyttiminen

orgamisaaticon perehdyttaminen

twehon perehdyttaminen

trénopastus

KUVIO0 10. Perehdyttamisprosessin eri tasoja (Heinonen & Jarvinen 1997, 142.)

Kuviossa 10 kuvataan perehdyttamisen eri tasoja. Organisaatioymparistoon
perehdyttamisessa tyontekija perehdytetdan organisaation fyysiseen ymparistoon.
(Heinonen & Jarvinen 1997, 142.) Hanelle tehd&én tutuksi paikkakunta ja
mahdolliset vapaa-ajan harrastemahdollisuudet. Tama on tarpeen, jos tyontekija
muuttaa toiselta paikkakunnalta. Organisaatioon perehdyttémisessa annetaan
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tietoa yrityksen toimialasta, liikeideasta, visiosta, srategioista, menettelytavoista,
asiakkaista ja kilpailijoista. Tyohon perehdyttamisessa tyontekija tutustuu muun
muassa tyoturvallisuusséannoksiin, tydaikaan ja lepoaikoihin. (Helsila 2002, 52.)
Sisimman tason kuviossa muodostaa tyonopastus. Tama on se prosessin vaihe,
jossa tyontekijalle opetetaan varsinainen tyo, tydvalineiden kaytto ja oikeat
tyomenetelmaét. (Lepisto 1988, 11.)

3.8.1 Suunnittelu

Perehdyttamisessa kaytettavaan tapaan yrityksessd vaikuttaa se, minkdlaisia
henkil6ita ol laan perehdyttamassa. Perehdytettéessa hyvin koulutettuja ja
ammattitaitoisia henkil6ita, perehdyttamisessa keskitytéddn enemman yritykseen ja
toimintatapoihin, jataldin varsinaista ammattiasioiden perusopastusta el tarvita
Jos perehdytettévien henkil6iden l18ht6tasolla on puutetta tarvittavasta ammatti-
taldosta, on varsinaiseen tyonopastukseen varattava enemman aikaa. (Kangas
2003, 7.) Perehdyttaminen on harkittava tarpeen ja tilanteen mukaan
(Ty6turvallisuuskeskus 1992, 6). Perehdyttémisen lagjuudessa on siten aina
huomioitava kohderyhmé, jota perehdyttaminen koskee (Kauhanen, 2006, 88).
Liséksi perehdyttdmisen lagjuudessa on huomioitava tyotehtavét ja tyosuhteen
pituus. Lyhyissa tyosuhteissa perehdyttamiseen kéytettava aikaon rgjallinen, ja
taldin perehdyttamisen tulee sisaltéé ainakin kaikki oleellinen jatarvittava tieto
tyon kannalta. My0s tyontekijan ikaan, tyokokemukseen ja ammatilliseen rooliin
on kiinnitettava huomiota, kun mietitaan perehdyttamisen lagjuutta. (Osterberg
2005, 91.)

Perehdyttamisen hyvan suunnittelun avulla vaikutetaan organisaation
tulevaisuuteen (Kjelin & Kuusisto 2005, 198). Suunnittelu on asioiden tietoista ja
tavoittedllista etukéeispohdintaa. Suunnitteluun sisaltyy perehdyttamisen
tavoitteiden asettaminen ja oppimistavoitteiden varmistamisen pohtiminen.
(Kangas 2003, 7.) Etuké&tei ssuunnitelma luo perehdyttamiselle aikataulun, rungon
seka tyonjaon. Jotta perehdyttédminen voidaan muokata perehdytettavan tarpeita
vastaavaksi, suunnitelma tulee alussa kdyda 18pi yhdessa perehdytettavan kanssa.
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(Kjelin & Kuusisto 2005, 198.) Perehdyttamissuunnitel man kayttéonotto
helpottuu oleellisesti, kun se on kerran huolellisesti mietitty. Ajan kanssa
suunnitelma omaksutaan yrityksen toimintatavaksi. (Osterberg 2005, 93.)

Perehdyttami sohjelman [aatiminen

Perehdyttdmisasiat ovat usein pitkélle rutiiniluonteisia. Ongelmanavain on
kaikkien niiden asioiden muistaminen tyontekijaé perehdytettéaessa. Perehdyttami-
sen vastuuhenkilon on laadittava perehdyttéamisohjelma kullekin erikseen.
Ohjelmastatulee kdyda ilmi, mit& asioita on valmisteltava ennen tulokkaan
saapumista, mité on esiteltava tulokkaalle saapumispéivana ja mita kaytava 1api
alkuaikoina. On myds suunniteltava, miten ja missa vaiheessa omaksuminen
kontrolloidaan. (Lepisté 2000, 68—69.) Perehdyttamisohjelmaan kerétéén
toteuttamisen kannalta térkeét asiat. Se on tydpaikassa samalla toimintaohje ja
tarkistuslista. Perehdyttamisohjelmat vaihtelevat lagjuudeltaan ja sisall6ltéan
suuresti. Perusasiat sisdltéava runko, jota voidaan kéyttaa joustavasti erilaisiin
tilainteisiin, on monissa yrityksissa todettu kayttokelpoisimmaksi.
(Tyoturvallisuuskeskus 1992, 12-13.)

Perehdyttami saineistot

Perehdyttamisessa kaytettavan aineiston hyoty riippuu sen laadusta, tarkoituksen-
mukaisuudesta ja tehokkaasta kayttamisesta (Tyoturvallisuuskeskus 1992, 14).
Perehdyttamisessa voidaan hyddyntéé organisaation informatiivisia aineistoja,
kuten seuraavia

e vuosikertomukset

e henkilokunta- ja asiakaslehdet

e tiedotuslehdet ja aineistot

e tuote- japalveluesitteet

e tuotehakemistot ja kuvastot

e organisaation toimintaan liittyvét kirjalliset aineistot: yritysfilosofia,

kirjallinen toiminta-ajatus, liikeideat, erilaiset kirjalliseen muotoon puetut

toimintapolitiikat ja organisaatioesite
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o tydsaanndt, turvallisuusohjeet ja lainséadantoon liittyvét asiat. (Heinonen
& Jarvinen 1997, 144.)

Monet organisaatiot laativat etenkin tulokkaita varten omia informatiivisia
opaskirjoja, kuten "tervetuloataloon” -esitteen tai sité lagjempiateoksia, jotka
kuvaavat monipuolisesti organisaation rakennettaja toimintoja (Heinonen &
Jarvinen 1997, 144). Myo0s perehdyttéamisohjelma on hyvé antaa perehdytettavalle
heti, jolloin han kokee, etta hanta on odotettu ja héneen tuloonsa on
valmistauduttu (Osterberg 2005, 97).

Tietopaketti laaditaan sisdll6Itéan sellaiseksi, ettel sitd tarvitse uusia joka vuosi.
Muuttuva tietoaines annetaan perehdytettévalle erikseen. Naiden aineistojen
lis8ksi perehdyttamisessi voidaan kayttéd apuna muun muassa esi miesaineistoja,
matkustus- ja edustussaantoja seka henkildstopalveluun liittyvié esitteitd, joissa
kerrotaan sairauskassatoiminnasta, asuntoetukysymyksista ja ostoeduista.
(Heinonen & Jarvinen 1997, 144.)

Yritystéd koskevaa tietoa kerdtdan yrityksen www-sivuille, tietojarjestelmiin ja
intranetiin. Internetsivuillatieto on kaikkien kéytettaviss, kun taas intranetissa on
yrityksen henkilokunnan kayttoon keréttya sisisté tietoa. Perehdytettévélle on
taattava pian alkuvaiheessa pdasy kaikkeen siihen sdhkdiseen tietoon, jota han
perehtymisessaan tarvitsee. Han tarvitsee opastuksen, mista tietoa loytyy, ja aikaa
tutustua tietoon. (Osterberg 2005, 97.)
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3.8.2 Toteutus

Ty6hon perehdyttamisen tavoitteena tulee ollataitava tyo ja laadukas tuote tai
palvelu. Tavoitteeseen pdastdan parhaiten, kun tydhon perehdyttdminen pidetéén
monivaiheisena opetus- ja oppimistapahtumana. Opetus- ja oppimistapahtuma ei
rajoitu vain tyGtehtavien opettamiseen, vaan tapahtumassa otetaan huomioon
my6s omatoimisuuteen kannustaminen ja sisaisen yrittdjyyshengen omaksuminen.
(Kauhanen 2006, 146.)

Perehdyttamisen padkohdat

1. Ty6honotto

Kun tyontekija otetaan tyohon, hanelle kerrotaan tyon sisdllosta, tydsuhteesta ja
tyoyhteisosta sekd jaetaan kirjallista materiaalia. Tehtévan hoitaa esimies tai
tyohonottaja.

2. Vastaanotto ja perehdyttamisen k&ynnistaminen

Uuden tyontekijan vastaanottoon on varattava riittévasti aikaa. Tyontekijan kanssa
kaydaan alkukeskustelu, jossa on hyvé olla mukana kaikki perehdyttamiseen
osallistuvat henkil6t. Ennalta laadittu perehdyttamisohjelma kaydaan tyontekijan
kanssa 18pi. Perehdyttdminen aloitetaan ja Sité jatketaan rinnan tehtdvakohtai sen
tyonopastuksen kanssa niin kauan, kunnes talo ja tyot ovat tulleet tutuiksi.

3. Tehtavakohtainen tydnopastus

Esimies tai tydnopastaja suorittaa seuraavassa vaiheessa tyontekijan
tehtdvakohtai sen tyonopastuksen.
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4. Perehdyttamisen jatkaminen

Tyontekijan perehdyttamista jatketaan niin kauan kuin tarpeelliseksi katsotaan.
Kohteena ovat yritystai organisaatio, toimintaympéristo ja talon tavat.
(Lepist6 2000, 67.)

Tyonopastus

Tyonopastus on perehdyttamisen tarked osa. Sen tulee olla suunnitelmallista
toimintaa, jonka tavoitteena on antaa opastettavalle tydtehtévien hoitamisessa
tarvittavat valmiudet tiedollisesti, taidollisesti ja asenteellisesti. Ohjeiden tulee
ollayhtendisia ja muodostaa opastettavalle tyosta sisainen malli, jonka pohjalta
syntyy taitava jaturvallinen tyosuoritus. Tydnopastus on perehdyttémisen vaihe,
jossa tyontekijalle opetetaan varsinainen tyo, koneiden, laitteiden jatydvalineiden
kayttod seka oikeat tydmenetelmét. (Lepistd 1988, 11.)

Tyonopastukseen sisdltyy ne kaytanndn toimenpiteet, joiden avulla henkil®
saadaan tieto- ja taitotasoltaan seka asenteellisesti kypséksi uusiin ty6tehtaviin
(Heinonen & Jarvinen 1997, 145). Organisaatioyksikon tasolla tyonopastuksella
pyritéan poistamaan virheelliset tyOtavat tai suorittamaan tehtavéat uudellatavalla
Tulosten mittarina voidaan pitéa sitd, kuinka nopeasti ongelmat poistuvat tai uusi
tyotapa opitaan. (Lepistd 2000, 70.) Tydnopastuksessa keskitytdan tyodtehtavan
tarkeisiin osa-alueisiin, niiden oppimiseen ja sisaistamiseen. Tyonopastuksen
tavoitteena on oppia tyd nopeasti ja alusta asti oikein. Pitkalla aikavalilla tyon-
opastuksen tavoitteena on alkaansaada ammattitaitoinen ja tehokas henkil 6sto.
(Kangas 2003, 13.)

Tyonopastuksen suunnittelun ja toteutuksen tueksi on laadittu niin sanottu viiden
askeleen menetelmd, jokaon yks tunnetuimmista tydonopastuksen avuksi kehite-
tyistd menetelmista.
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5. Opitun varmistaminen

4. Taidon kokeilu ja harjoitteminen

3. Mielikuvaharjoittelu

2. Opetus

1. Opastustilanteen aloittaminen

KUVIO 11. Viiden askeleen menetelmé (Kangas 2003, 14.)

Kuvion 11 mallissa on viisi eri askelta. Ennen ensimmaista askelta opastajan tulee
tehda alkuvalmisteluja. Alkuvalmisteluihin kuuluu sopivan ja rauhallisen paikan
valitseminen seka tarvittavan ajan varaaminen. Etukateissuunnitelman teko ja
tarvittavien tyovalineiden hankkiminen valmiiks ennen itse opastusta séastéa

myos oleel lisesti aikaa.

Ensimmainen askel: Opastustilanteen aloittaminen. Opastustilanteen aloittaminen
sisdltéa lahtotason arvioinnin seka tavoitteiden selvittéamisen. Ensimmaisessi
askeleessa on térkedd, ettatyonopastaja luo kannustavan ja luottamuksellisen

vuorovaikutustilanteen.

Toinen askel: Opetus. Taméan askeleen tarkoituksena on, etté opastettava henkil6
saa kokonaiskuvan tehtavasta. Suuri kokonaisuus tulee jakaa kuitenkin osiin niin,
ettd opastettava osallistuu mahdollisimman paljon jo itse tekemiseen ja oppii tyon
vaihe vaiheelta. Tassa vaiheessa on tarkedd, etta tyonopastaja kykenee perustele-
maan tyonopastuksen hyodyt ja haitat.

Kolmas askdl: Mielikuvaharjoittelu. Kolmannen askeleen tavoitteena on sisdisen
mallin viimeisteleminen. Tyontekija kuvaa suullisesti tyon vaihe kerrallaan ja
kertoo tyovélineista, joita han kéayttda. Mielikuvaharjoittelu auttaa kohdentamaan

gjatukset tydsuoritukseen ja sen onnistumiseen.
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Neljas askel: Taidon kokeilu ja harjoittaminen. T&ssi askel eessa opastettava tekee
koko tydvaiheen omassa tahdissaan kokonaisuudessaan itsendisesti. Kun opastet-
tava on tehnyt tydvaiheen, han arvio sen ensin itse ja sen jalkeen tybnopastaja
arvioi suorituksen. Koskataidot karttuvat harjoittelun avulla, jatketaan kertausta
tarpeen mukaan.

Viides askel: Opitun varmistaminen. Tama on vaihe, jossa opastettava tyoskente-
lee itsendisesti ilman opastajan tukea. Tyonopastaja kuitenkin havainnoi tyosuo-
ritusta aika gjoin. Opitun varmistamisen vaiheessa on opastgjan hyva pyytéa
opastettavaa opettamaan tyo toiselle tyontekijalle ja seurata opetuksen kulkua
sivusta. (Kangas 2003, 14.)

3.8.3 Sauranta

Perehdyttéamisen seuranta on todella tarked&. Arvioinnillaja seurannalla voidaan
varmistaa tyontekijan tilanne seka organisaation perehdyttamisjérjestelman
toimivuus. Perehdyttdmisen toteutumista on seurattava koko perehdyttamispro-
sessin gjan. Perehdyttamistoimenpiteiden arvioinnissa tarkastellaan niin
organisaation vastuuhenkildiden kuin tyontekijan omaa toimintaa.
(Tyoturvallisuuskeskus 1992, 11.)

Y rityksessa tulee kerété yhteenvetotietoa perehdyttamisen toimivuudesta.
Seurannan tulee olla yksinkertaista ja luottamuksellista. Sen tulee antaa
hyodyllista tietoa, jonka avulla voidaan arvioida perehdyttamisen toteutumista ja
siita saatavaa hyotya Kyselylomake on hyva apuvaline kartoitukseen.
Perehdyttamista arvioidaan yleisesti asennemittareilla, joissa esitetéan vaittamia
perehdyttamisen laadusta ja vastagjan tyytyvéisyydesta. Perehdyttamisen
arvioinnissa on olennaista analysoida tyontekijan mielihyvaa suhteessa perehdyt-
tamiseen, mutta arvioinnissa on myos gjateltava organisaation tavoitteita ja
lahestyttava perehdyttamista tavoitteiden kannalta. Tuloksissa tulee huomioida,
etta tyontekija arvioi perehdyttamistoimintaa omasta nékokulmasta. Perehdyttami-
nen saattaa sisdltda vaiheita, jotka eivét tuota suoranaista mielihyvad, mutta ne
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ovat yksilon oppimisen tai organisaation nakokulmasta valttaméattomia. Kuitenkin
riittavan mielihyvan tuottaminen on valttamatontd, jotta ssadaan aikaan tunnesi-

toumuksia.

Organisaatioissa, joissarekrytoidaan paljon, on loogista yhdistda perehdyttamisen
seuranta osaks tyoyhteisotutkimuksia. Myos kvalitatiivista eli laadullista tietoa
voidaan kerétéa kokoamalla tyontekijét yhteen. Jos volyymit ovat pienet, voidaan
tyontekijoita haastatella erik seen.

Perehdyttamisen kehittdmiseen voidaan saada paljon uusia ideoita lahtbhaastat-
telujen avulla. Kehittdminen nivoutuu tiukasti yhteen johtamisen kehittdmiseen,
joka on nédin ollen myos tydnantajan mindkuvan kehittamista. (Kjelin & Kuusisto
2003, 245-246.)

3.9 Perehdyttamisen kehittdminen

Perehdyttamisen kehittaminen edellyttaa tietoa siitd, mikatilanne on talla hetkella
eli [aht6tilanteen perusteellista arviointia. Arviointi tarkoittaa my6s ongelmien
tunnistamista ja tunnustamista. Kehittamiskohteelle mééritetdan tavoitteet ja
sovitaan kaytannon toimenpiteista, joita myos seurataan. Perehdyttamisen kehitté-

misessa arvioidaan seuraavat asiat:

Nykytilanteen arviointi ja tavoitteet

Nykytilan arvioinnilla selvitetéan, mitka perehdyttamiseen siséltyvét asiat ovat
kunnossa ja mitka eivét. Tilanteen tarkka pohdiskelu, syiden etsiminen ja kehitté-
miseen tarvittavien voimavarojen arviointi liittyvét |aht6tilanteen selvittamiseen.
Arvioinnin apuna voidaan kayttéa haastatteluja, kyselyjaja havainnointia.
Perehdytettavien tai hiljattain perehdytettyjen tyontekijoiden mielipiteita tulee
kuunnella. Perehdyttamisen kehittéamisell& tavoitellaan sitd, etta kaikki perehdytta-
miseen liittyvét asiat ovat yrityksessa kunnossa. (Ty6turvallisuuskeskus 1992, 8—
10.)
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Kehittamiskohteiden valinta, suunnittelu, toteutus ja seuranta

Kun nykytilanne ja tavoitteet on tdsmennetty, niita verrataan toisiinsa ja
pohditaan, missd asioissa tilanne on jo nyt kunnossa ja missd asioissa on eniten
kehittamisen varaa. Jos korjaamisen varaa on monessa kohdin, kannattaa sopia
tarkein ja kiireellisin kehittdmiskohde. Kun kohde on valittu, sen tarkempi
arviointi on viela tarpeen ennen varsinaisen suunnitelman tekemista. Suunnitel-
massa sovitaan aikataulusta ja vastuuhenkil6istd. Kun suunnitelma on tehty, sen
toteutus on jokaisen mukana olevan henkilon vastuulla. Seurannalla varmistetaan
suunnitelman toteutus ja seurantaa on tarpeen tehda pitkin matkaa. Seuranta
kohdistuu tavoitteiden saavuttamiseen. (Ty6turvallisuuskeskus 1992, 10-11.)



4 CASE: LAMMIN OSUUSPANKKI

Vuoden 2006 lopussa Suomessa oli yhteensa 338 pankkia, joista liikepankkeja 13,
osuuspankkiryhman jasenosuuspankkeja 232, paikallisosuuspankkeja 42, séésto-
pankkeja 40 seké talletuksia vastaanottavia ulkomaisten luottolaitosten sivukont-

toreita 11 (Kallonen 2007, 3). Lammin Osuuspankki kuluu paikallisosuuspankki-

ryhmaan.
Suomessa toimivat pankkikonsernit 31.12.2006
Pankit Tase Hen]xllr}a?t'\ .K:uttont .
mulj. euroa (konsermi) | (talletuspankki)

Suomalaiset pankit 317 30 492 1598
MNordea Pankkl, Suomi 1y 1 131 348 4 Bds 318
OP-ryhma 233 50335 12139 670
Sampo 1 47620 4602 164
Sadstopankit 39 3648 1102 190
Aktia 1 5490 a19 76
Paikallisosuuspankit 42 3467 719 143
Alandshanken 1 2189 476 26
Evli Pankki 1 701 273 3
Tapiola Pankki 1 344 76 1
e} Pankk: 1 il 139 1
Kaupthing Bank 1 229 101 1
Gyllenberg Private Bank 1 165 44 1
AsuntoHypoPankk: 1 )| 30 1
5-Pankki Oy 2 1 26 1

Suomessa toimivat ulkomaiset pankdt 11 1049 48
Danske Bank 1 367251 &9 1
Skandinaviska Enskilda Banken 1 200029 163 1
Handelsbanken 1 193 422 636 37
DnB NOF. Bank 1 164 062 4 1
Swedbank 1 144 200 7 1
Camegie AB 1 74 1
Citibank 1 61 2
Deutsche Bank 1 15 1
Calyon 1 3 1
Bank DnB NORD 1 7 1
Forex Bank 1 1

Pankit vhteensi 338 31 541 1 646
1) Nordea Pankki Suemi Oyj kuulun Nordes Pankki -konsemiin,

konsernin tase on 346 890 miljoonaa euroa
2} aloittaa tomuntansa vueden 2007 lopulla

KUVIO 12. Suomessa toimivat pankkikonsernit 31.12.2006 (Kallonen 2007, 3.)
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4.1 Paikallisosuuspankkiryhma

Paikallisosuuspankkiryhmé on 42 osuuspankin muodostama pankkiryhma, joka
on perustettu vuonna 1997. Pankkiryhma perustettiin jatkamaan paikallista
osuuspankkitoimintaa sen jasentensa ja asiakkaittensa hyvaksi. Paikallisosuus-
pankit ovat itsenédisia osuustoiminnallisia pankkea, jonka hallinnon valitsevat
jasenet. Paikallisosuuspankkiliitto ry. on ryhman keskusjérjesto, joka toimii
pankkiryhmén edunvalvojana seka liiketoiminnan tukiyksikkona. Lisaksi paikal-
lisosuuspankkiryhméén luetaan Paikallisosuuspankkien vakuusrahasto, joka
vastaa vakaudenhallinnasta. Paikallisosuuspankkien keskusrahalaitoksena on
Aktia Séastbpankki Oyj jaryhman tietojérjestelmatoimittgja on Oy Samlink Ab.
(Kallonen 2006, 5.) Pankkiryhmalla on vankka asema kotimaassa. Se on valittu
vuosina 2001-2005 Suomen parhaaksi asiakaspalvelupankiksi (Taloustutkimus
Oy / Kansallinen asiakaspal vel upal autetutkimus 2001-2005).
(Paikallisosuuspankki. 2007.)

Paikallisosuuspankkien konttoreita on perustettu kaikille potentiaalisille kasvukes-
kuspaikkakunnille ja pankkiryhmén toiminta on kasvanut voimakkaasti viime
vuosien aikana. Paikallisosuuspankki verkostoon kuuluu 144 konttoria ja palvelu-
pistettd, joissatydskentelee yhteensa 722 toimihenkil6a seka 1500 jasenten
edustajaa hallinnossa. Paikallisosuuspankkiryhman kortit kéyvét 1700 Otto-
automaatissa eri puolilla Suomea. Lisdksi ryhmalla on monipuoliset verkkopal-
velut. Asiakkaita ryhmalla on yhteensa 310 125 ja jasenid noin 89 902.
Paikallisosuuspankkiryhman asiakkaina ovat henkildasiakkaat, pk-yritykset seka
maatalousyrittdjéat ja metsanomistajat. Ryhma palvelee asiakkaita henkilokohtai-
sesti seka internetin valityksella. (Paikallisosuuspankki. 2007.)

Seuraavassa esitellaan paikal li sosuuspankkiryhman tunnuslukuja:

e liikevoitto 46,1 miljoonaa euroa

e Omapéasdoma 378,5 miljoonaa euroa

e taseen loppusumma 3 658,5 miljoonaa euroa

o talletukset 2 985,7 miljoonaa euroa

e luotot 2 710,8 miljoonaa euroa. (Paikallisosuuspankki. 2007.)
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4.2 Kohdeyrityksen esittely

Opinnaytetydn kohdeyritys Lammin Osuuspankki kuuluu paikallisosuuspank-
kiryhmaan. Lammin osuuspankki on perustettu vuonna 1925. Y htidmuotona on
osuuskunta ja yrityksen Y -tunnus on 01506257. (Inoa.fi —yrityshakupalvelu.
2007.) Lammin Osuuspankin omistavat sen jasenet. Toimipaikkoja pankilla on
kolme, joista kaksi sijaitsee Lahden keskustassa ja pagkonttori Lammilla.
Lammin Osuuspankin tavoitteena on turvata asiakkailleen laadukkaat ja
paikallisesti tuotetut pankkipalvelut. Lammin osuuspankilla on 16 toimihenkil 64,
50 hallintohenkil6d ja 2881 jasenta. (Lammin Osuuspankki. 2007 a.) Asiakkaiden
taloudellinen menestyminen on Lammin Osuuspankin térkein padmaara.

Y rityksen muita arvoja ovat ihmislaheinen toimintatapa, pankin taloudellinen
menestys, henkilokunnan ty6tyytyvaisyys sekéa yhteiskunnallinen vastuu.
(Lammin Osuuspankin Arvot. 2007.) Lammin Osuuspankin asiakkaita ovat
yritykset, yksityiset henkil6t sekd maa- ja metsdtalousasiakkaat (Lammin
Osuuspankki. 2007 a). Pankin yhteistyokumppaneina toimivat Lammin
Kiinteistokeskus Ky, Keski-Hame, Asunto Area ja Uusi Lahti (Lammin
Osuuspankki. 2007 b).

Kuvio 13 havainnollistaa opinnaytetyon kohdeyrityksen organisaatiorakennetta.
Kohdeyrityksen toimitusjohtaja on Martti Majuri. Hanen lisaksi yrityksessaon
kaksi pankinjohtajaa. Hameenkadun konttorissa pankinjohtajana toimii Pasi
Turtio ja Paavolan konttorissa Markus Souru. Jussi Pohto on kaikkien konttorei-
den yhteinen palvelupaallikkd. Pankilla on yhteensa kaikissa konttoreissa 16
kokoaikaista pal veluneuvojaa seka heidan lisdkseen osa-aikatyontekijoita ja
harjoittelijoita. (Lammin Osuuspankki. 2007 c.)

Toimitusjohtaja Martti Majuri vastaa pankin hallinnosta. Han hoitaa lisdksi pankin
nimissa julkiset kaupanvahvistukset, kauppakirjat ja perinndn jaot. Lammin
padkonttorissa hanen tehtaviinsa kuuluvat myds maatilarahoitukset, yritysrahoi-
tukset jalainopilliset palvelut. Hameenkadun konttorin palvelupdallikko ja
pankinjohtaja huolehtivat talletuksista, luotoista ja maksuliikenteesta konttoris-
saan. Paavolan pankinjohtaja vastaa konttorinsa toiminnan lisaksi Lammin Osuus-

pankin markkinoinnista. Lahden konttorissa tydskentelevien palveluneuvojien
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tyotehtavat koostuvat talletuksien, luottojen sekd maksuliikenteen hoitamisesta.
Eréiden Lammillatyoskentelevien palveluneuvojien toimenkuva eroaa hieman
muiden palveluneuvojien tyotehtévistd. Heidan vastuullaan on taletusten, luot-
tojen jamaksuliikenteen lisaksi notariaatit, Kultaisen 1an kerho seka selvittely ja
puhelinpalvelu. (Lammin Osuuspankki. 2007 c.)

Organisaatiomatriis

| Osuuskuntakokous | | Tilintarkastajat

| Hallintoneuvosto |

| Hallitus |
Sisdinen tarkastus
| Johtoryhma |
Toimitugohtaja
Martti Majuri
Lammin Hameenkadun Paavola
Konttori Konttori Konttori
Martti Majuri Pasi Turtio Markus Souru

KUVIO 13. Lammin Osuuspankin organisaatiomatriisi (03-0301L
Organisaatiomatriisi. 2007.)

Lammin Osuuspankin luottamusmiehend toimii Ulla Helen ja tyésuojeluval-
tuutettuna Tuula Niskanen (Perehdyttamisoppaan sisalto. 2007).

Lammin Osuuspankin henkildston kehittamisen tueks on laadittu laatukasikirja,
jossaon kirjattu henkildston kehittamisen yleiset periaatteet ja vastuuhenkilt.
Laatukasikirjan mukaan laadukkaasta ja asiantuntevasta asiakaspal velusta syntyy
pitkdaikaisia ja tuloksellisia asiakassuhteita. Parastae laadukkaalle toiminnalle on
motivoitunut ja osaava henkilostd. Téten jatkuva panostaminen henkildston
kehittamiseen ja tydssa viihtymiseen on pankin elinehto. Lammin Osuuspankin
henkil6ston kehittamisen [&htokohtana ovat asiakkaiden muuttuvat tarpeet. Jotta
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osaamisen kehittdminen kohdistuisi oikein, laaditaan koko henkilékunnan
ammeattitaidosta kartoitus. Kehittamissuunnitelmaa laadittaessa hyodynnetaéan
osaamiskartoitusten liséksi muun muassa asiakas- ja henkilostokyselyitd Lammin
Osuuspankissa esimies kay vuosittain alaistensa kanssa |8pi tavoite- ja kehittamis-
suunnitelman. Keskusteluissa arvioidaan edellisen vuoden toteutuneita tavoitteita
jatulevan kauden tavoitteita. Ammattitaidon kehittdminen tapahtuu osallistumalla
koulutuksiin ja tyokiertoon henkilokohtaisen kehittamissuunnitelman mukaisesti.
Seurannassa johdon tehtdvéana on tarkkailla, kuinka kehittamiskohteita sovelletaan
k&ytannon toimenpiteiksi. (Laatukasikirja. 2007.)

4.3 Kyselytutkimuksen laadinta ja toteutus

Opinnaytetyon tutkimuksen tarkoituksena oli selvittéa perehdyttamisen nykytilaa
Lammin Osuuspankissa seka kartoittaa yrityksen tyontekijoiltd mahdollisia
ideoita perehdyttamisen kehittémiseen jatoiveita uutta perehdyttémisopasta
varten. Tutkimukseen valittiin kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimusmenetelma,
koska kohdejoukko oli tarkoituksenmukaisesti ja harkitusti valittu. Tutkimus
suoritettiin kyselylomakkeen (LI TE 1) avulla, jossa esitettiin taustakysymyksig,
vaittdmia, avoimia kysymyksia seké asteikkoihin perustuvia kysymyksié. Tausta-
kysymysten avulla kartoitettiin vastagjien sukupuoli, ik&, tyotehtava, tydsuhde,
konttori seké tydsuhteen tdmanhetkinen kesto. Vaittamilla mitattiin vastagjien
tyytyvaisyytta yrityksen perehdyttamisen nykytilaan ja selvitettiin perehdyttami-
sen yleisia toimintaperiaatteita yrityksessa. Kyselyyn vastanneet valitsivat

vaittamille mielestdan sopivimman vaihtoehdon. Vaihtoehdot olivat seuraavat:

e 4=taysin samaa mielta

e 3= jokseenkin samaa mielta
o 2= jokseenkin eri mielta

e I1=taysin erimielta

e (= el 0saa sanoa.

Avoimillakysymyksilla tarkennettiin vaittamia seka kartoitettiin mahdollisia

kehitysideoita perehdyttamisen kehittémiseen seka toiveita uutta perehdyttamis-
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opasta varten. Lisdksi vastagjat antoivat arvosanan ssamastaan perehdyttamis-
materiaalista, perehdyttgjastd, perehdyttamistavan sopivuudesta seké kokonais-
arvosanan perehdyttamisesta.

Tutkimuksen kohdejoukko koostui Lammin Osuuspankin tyontekijoista, jotka
tyoskentelevat kolmessa eri konttorissa. Tutkimuksen reliabiliteettia tukee se, etta
tyontekijat ovat varmasti kilnnostuneita tyoyhteison perehdyttamisen nykytilasta
ja haluavat antaa rehellisen mielipiteen vastauksillaan. Saatekirjeessdkin
mainittiin perehdyttamisoppaan tuoma mahdollinen hydty jokaiselle tyontekijalle.

Taman tutkimuksen validiteettia tukee se, etta opinndytetyossa kaytettya
kyselylomaketta on hyodynnetty osittain jo aiemmin samanlaisissa tutkimuksissa.
Aiemmissa tutkimuksissa k&ytettya lomaketta on kehitetty edelleen paremmin
tarkoitustaan vastaaviksi. Tutkimuksen validiteettiin voi vaikuttaa myos se, etta
tutkijat jatutkittavat gjattelevat kysymykset eri tavalla. Téten voidaan saada
vastaus muuhun kuin siihen, mita haluttiin selvittaa.

Opinnaytetyontekijét laativat kyselylomakkeen kysymykset kayttéen apunaan
tutkimuskirjallisuutta ja aiempia tutkimuksia samasta aiheesta (Goman 2005, 29—
30). Kysalylomakkeen ja saatekirjeen suunnittelu ja muotoilu aloitettiin marras-
kuun (2007) ensimméisella viikolla, ja kyselylomaketta muokattiin ohjaavien
opettgien avustuksella prosessin gjan. Ennen kyselyn postittamista jokaiselle
Lammin Osuuspankin tyontekijélle 18hetettiin sahkoposti 27.11.2007, jossa
kerrottiin tutkimuksesta ja sen l&hettamisajankohdasta. Tutkimuksen kysely-
lomakkeet toimitettiin saatekirjeen seka postimerkilla varustetun vastauskuoren
kanssa Hameenkadun ja Paavolan konttoreiden tyontekijoille 27.11.2007.
Lammin pagkonttoriin kyselylomakkeet [ahetettiin postitse samana péivana Kyse-
lylomakkeita |ahetettiin yhteensi 19 kappaletta. Vastausaikaa annettiin yks
viikko, ja kyselylomakkeiden palautuspaivamaara oli 5.12.2007. Ennen palautus-
paivaa jokaista tyontekijda muistutettiin sahkopostilla, joka lahetettiin 4.12.2007.

Vastagjat |ahettivét taytetyt lomakkeet annetuissa vastauskuorissa suoraan kyselyn
toteuttajille, ja saadut vastaukset vietiin Exceliin seka Wordiin analysoitavaksi.
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4.4 Aineiston analyys

Kyselyja lahetettiin 19 kappal etta ja vastauksia saatiin 14 kappaletta eli vastaus-
prosentti oli 73,68 prosenttia. Vastausprosentti oli korkea. Vastaukset analysoitiin
jatukena kaytettiin havainnollistavia kuvioita.

Kuvioita analysoitaessa oli otettava huomioon vastagjien (n=14) pieni maara.

Y hden vastaajan painoarvo prosenteissa oli 7,14 prosenttia, joten jo yhdenkin
vastaajan mielipide teki melko suuren prosenttieron. Tama el haitannut kuitenkaan
mielipiteille. Kyselyn tulosten kokonaiskuvaan saattoi vaikuttaa se, etteivét kaikki
tyontekijat vastanneet kyselyyn. Lisaks vastagjan ik, tyGtehtava ja tydsuhteen
kesto vaikuttivat tuloksiin.
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4.4.1 Vadtagjien tausta

Taustakysymysten avulla kartoitettiin vastagjien sukupuoli, ika, tyotehtava,
tyosuhde, konttori seka tydsuhteen tamanhetkinen kesto.

Sukupuoli
80,00% 64.29%
60,00 %
0,
40,00 % 35,71 %
20,00 %
0,00 %
Nainen Mies
n=14

KUVIO 14. Vastagjan sukupuoli

Kuvio 14 osoittaa, etta vastagjista enemmisto oli naisia 64,29 prosenttia, miehi&
oli véhemmistona 35,71 prosenttia.

k&
40’00% 3571 % 3571 %
0,
30,00 % 21,43 %
20,00 %
10,00 % Listh
0,00 % : : | l ‘
18-25 yli 25-35 yli 35-45 yli 45
n=14

KUVIO 15. Vastagan ika

Kuvion 15 mukaan vastagjat jakautuivat kaikkiin ikaryhmiin. Suurimmat ryhmét
muodostuivat yli 25-35-vuotiaista seka yli 45-vuotiaista, molemmissa 35,71
prosenttia. Selvasti pienin ryhméoli yli 35-45-vuotiaat 7,14 prosenttia.
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Tydtehtavd Lammin Osuuspankissa

57,14 %

60,00 %
50,00 %
20.00 %6 21439
30,00 % 7 b
20,00 % L2 % .
10,00 % I| II Iﬂl
0,00 % ‘ ‘ ‘
palveluneuvoja pankinjohtaja/konttorin palvelupaalikko harjoittelija
johtaja

n=14

KUVIO 16. Vastag an tyotehtdva Lammin Osuuspankissa

Vagtagjista yli puolet, 57,14 prosenttia, tydskenteli palveluneuvojana
Harjoittelijoita oli kyselyssd mukana 21,43 prosenttia. Pankinjohtajan/
konttorinjohtajan asemassa olevia 14,29 prosenttia seka palvelupaallikon
tehtavista vastas 7,14 prosenttia.

Tydsuhde

100,00 %
80,00 %
60,00 %
40,00 % 21,43 %
20,00 %

0,00 %

78,57 %

vakituinen maaraaikainen

KUVIO 17. Vastagjan tydsuhde

Kuvion 17 mukaisesti vastagjista 78,57 prosenttia oli vakituisessa tydsuhteessa
pankissa. M &éraaikaisessa tyosuhteessa oli 21,43 prosenttia. M &éraaikaisten
prosenttiosuus sisélsi harjoittelijat yrityksessa.
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Konttori

50,00 % 42,86-% 42,86-%
40,00 %
30,00 %
20,00 % 1429 %
10,00 %

0,00 %

Lammin konttori Hameenkadun konttori Paavolan konttori
n=14

KUVIO 18. Vagtagjan konttori

Kuviosta 18 ndhdadan, ettd vastauksista valtaosa oli Lammin ja Hameenkadun
konttoreiden tyontekijoilta. Kummankin konttorin osuus oli 42,86 prosenttia
kaikista vastanneista.

Tydsuhteen taménhetkinen kesto Lammin Osuupankissa
40’00 % 3571 %
30,00 % 21.43% 21.43%
20,00 % 14:29-%
10,00 % 714 %
0,00 % ‘ I I ‘ ‘ ‘
alle 1/2 vuotta  yli 1/2-1 vuotta  yli 1- 5 vuotta  yli 5-10 vuotta  yli 10 vuotta
n=14

KUVIO 19. Vastagjan tydsuhteen tamanhetkinen kesto Lammin Osuuspankissa

Kuvio 19 osoittaa, etta vastagjista eniten 35,71 prosenttia oli ollut pankin
palveluksessa yli 10 vuotta. V dhiten vastagjista 7,14 prosenttia oli palvellut
pankissayli 1/2-1 vuotta. 21,43 prosenttia vastagjista oli tyoskennellyt joko yli 1-
5 vuottatai yli 5-10 vuotta



4.4.2 Vaittamat

Vaittamilla mitattiin vastagjien tyytyvaisyytta yrityksen perehdyttamisen
nykytilaan ja selvitettiin perehdyttamisen yleisia toimintaperiaatteita yrityksessi.

Tydpaikalla perehdytetdén kaikki uudet tyontekijat
60,00 % 50,00-%
50’00 % 42 86 %
40,00 %
30,00 %
20,00 % 714 %
10,00 % ? 0-00% 0-00%
0’00 (yz ‘ l_l U,0U U, 00U
taysin samaa  jokseenkin samaa  jokseenkin eri taysin eri mielté ei osaa sanoa
mielta mielta mielta
n=14

KUVI0 20. Tydpaikalla perehdytetsan kaikki uudet tyontekijét

kanssa, etté tyopaikalla kaikki uudet tyontekijat perehdytetdan. 42,86 prosenttia
vastagjista oli jokseenkin samaa mielta ja 7,14 prosenttia jokseenkin eri mielta.

Taysin eri mielta vaittamasta el ollut kukaan.
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Uudet tyontekijat saavat tydpaikasta kertovaa materiaalia

57,14 %
60,00 %
50,00 %
40,00 %
30,00 % 21 ’AQ (07 21 ‘A’-! 0y
20,00 %
10,00 % 0,60-% 6,66-%
0,00 % ‘
taysin samaa  jokseenkin samaa  jokseenkin eri taysin eri mielté ei osaa sanoa
mielta mielta mielta
n=14

KUVIO 21. Uudet tyontekijét saavat tyOpaikasta kertovaa materiaalia

Kuvio 21 osoittaa, etta véittaman kanssa taysin samaa mielta tai jokseenkin samaa
mielté oli yhteensd 78,57 prosenttia. Taysin eri mielta vastagjista oli 21,43
prosenttia

vastagjien pyydettiin kirjaamaan uusien tyontekijoiden saamaa materiaalia
Véaittaman vastausten perusteella voi paétellg, etté osa vastagjista koki etteivét
uudet tyontekijdt saa materiaalia ja téten jattivéat avoimen kysymyksen tyhjaks.
listasivat materiaaleja. Materiaalgja olivat esimerkiks seuraavat:

e myyntikansio, jossa kerrottu Lammin Osuuspankin tuotteet

e kirjallinen materiaali tuotteista ja sdhkdiset tuotekulkukuvaukset

e lainsd&dant®

e Ohjesdannot

e vuosikatsaukset

e historiikki
o cSitteet
o tilinpd&tos

e mahdolliset kokeet/testit

e internet sivut, joilta loytyvét kaikki yleistiedot
e pankkisalaisuusohjeet

e pankkikansio, joka sisdltéa eri tuotemateriaalia

e hinnasto, palveluesite.
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Uusille tyontekijoille kerrotaan yrityksen strategia, liikkeidea, arvot, visio

50.00 % 42,86 %
40,00 % 28,57 %
30,00 % 21,43 %
20,00 % 7,14 %
10,00 % 0,00-%
0,00 % ‘ ‘ :
tdysin samaa  jokseenkin samaa  jokseenkin eri taysin eri mielta ei osaa sanoa
mielta mielta mieltd

n=14

KUVIO 22. Uusille tyontekijoille kerrotaan yrityksen strategia, liikeidea, arvot,

visio

Kuviosta ndhdaan, etté 28,57 prosenttia vastagjista oli vaittdman kanssataysin
samaa mieltd ja 42,86 prosenttia oli jokseenkin samaa mielta. Jokseenkin eri
mielta vaittdman suhteen oli 21,43 prosenttia jataysin eri mielta oli 7,14

prosenttia
Uusille tydntekijoille jarjestetaan yksildllistd perehdyttdamista
57,14 %
60,00 %
35,71 %
40,00 % >
20,00 % 7:14%
0,00 % 0,00 %
0,00 % ‘ : :
tdysin samaa  jokseenkin samaa  jokseenkin eri taysin eri mielta ei osaa sanoa
mielta mielta mieltd
n=14

KUVIO 23. Uusille tybntekijoille jarjestetaan yksilollista perendyttamista

"Uusille tyontekijoille jarjestetdan yksilollista perendyttamistd’ — vaittaman
kanssa taysin samaa mielta ta jokseenkin samaa mielta oli yhteensa 92,85

prosenttia
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Uusille tydntekijoille jarjetetaén tehtavakohtainen opastus
57,14 %
60,00 %
Do
30,00 %
20,00 % 7T14%
1888 g;z 6,66-% ‘ — 6,66-%
taysin samaa  jokseenkin samaa  jokseenkin eri taysin eri mielté ei 0saa sanoa
mielta mielta mielta
n=14

KUVIO 24. Uusille tyontekijoille jarjestetdan tehtavakohtainen opastus

Uusille tyontekijoille jérjestettavaan tentdvakohtai seen opastukseen oltiin
tyytyvéisig, silla kuvion 24 mukaisesti taysin samaa mielta oli yli puolet 57,14
prosenttia, jokseenkin samaa mieltd vastagjista oli hieman véhemman 35,71
prosenttiajatéysin eri mieltd oli 7,14 prosenttia.

Uusien tydntekijoiden vastaanotto on riittdvan suunnitelmallinen ja perusteellinen
50’00 % A')'RR 0%,
40,00 % 2857 %
30,00 % 21 43 04
0,
oo
) o 0,00 %
0,00 % ‘
taysin samaa  jokseenkin samaa  jokseenkin eri taysin eri mielté ei osaa sanoa
mielta mielta mielta
n=14

KUVIO 25. Uusien tyontekijoiden vastaanotto on riittavan suunnitelmallinen ja
perustedllinen

Kuvion 25 mukaisesti uusien tyontekijoiden vastaanoton suunnitelmallisuudesta
japerusteellisuudesta vastagjista tdysin samaa mielta oli 28,75 prosenttia,
jokseenkin samaa mielta oli 42,86 prosenttia. Erimielisyyttékin ilmeni, silla 21,43
prosenttia oli jokseenkin eri mieltd ja 7,14 prosenttia taysin eri mielta.
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Tydpaikalla opastetaan myds pitkaan poissaolleita tydontekijoita
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tdysin samaa  jokseenkin samaa  jokseenkin eri taysin eri mielté ei osaa sanoa
mielta mielta mielta
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KUVIO 26. Tyopaikalla opastetaan myds pitkéén poissaolleita tyontekijoita

Vaittaman " Tyopaikalla opastetaan myos pitkaén poissaolleita tyontekijoitd”

kanssa kuvion 26 mukaan taysin samaa mielta oli 14,29 prosenttia ja jokseenkin

samaa mieltd oli puolet eli 50 prosenttia. Jokseenkin eri mielta vastagjista oli 7,14

prosenttiaja 28,57 prosenttia e osannut sanoa mink&anlaista mielipidetta

vaittamaan.
Tydpaikalla jarjestetddn opastusta uusien jarjestelmien ja ohjelmien
kayttodnotossa
80,00 % 64,29-%
60,00 %
40,00 % 2143 9%
20,00 % | | 7,14 % 0-00-% 7,14 %
0,00 % I 1 ‘ I 1
tdysin samaa  jokseenkin samaa  jokseenkin eri taysin eri mielté ei 0osaa sanoa
mielta mielta mielta
n=14

KUVIO 27. Tyopaikallajarjestetdan opastusta uusien jarjestelmien ja ohjelmien
ké&yttoonotossa

Kuvion 27 mukaan véittaman kanssa tdysin samaa mielta oli 21,43 prosenttiaja
Jokseenkin samaa mielta jopa 64,29 prosenttia.
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Tydntekijoitd perehdytetdén tehtdvien muuttuessa

57,14 %
60,00 %
50,00 %
40,00 %
30,00 % 21 ’AQ (07 21 ‘A’-! 0y
20,00 %
10,00 % 0,60-% 6,66-%
0,00 % ‘
taysin samaa  jokseenkin samaa  jokseenkin eri taysin eri mielté ei 0saa sanoa
mielta mielta mielta
n=14

KUVIO 28. Tyontekijoita perehdytetdan tehtavien muuttuessa

Kuvio 28 osoittaa, etta suurin osa vastagjista oli samaa mielta vaittdman kanssa,

silla 21,43 prosenttia vastasi olevansa téysin samaa mieltd ja 57,14 prosenttia oli

jokseenkin samaa mielta. En osaa sanoa - vastauksen antoi vastagjista 21,43

prosenttia Kukaan vastagjista ei siis ollut vaittaman kanssa eri mielta

Perehdyttamiseen on nimetty vastuuhenkil 6t

40’00 % 35,71 %

30,00 % 21,43%

14,29 %

20,00 % 14,29 % 14,29 %

10,00 %
0,00 %

tdysin samaa  jokseenkin samaa  jokseenkin eri taysin eri mielté
mielta mielta mielta

n=14

ei osaa sanoa

KUVIO 29. Perehdyttamiseen on nimetty vastuuhenkil6t

Vaittdma aiheutti vastagjien mielipiteissa hajontaa. Kuvion 29 mukaisesti taysin

samaa mieltd oli 35,71 prosenttia ja jokseenkin samaa mielta oli 21,43 prosenttia.

Vastagjista loput jakautuivat tasan kolmen muun vaihtoehdon suhteen.

Vaittama sisélsi avoimen kysymyksen, jossa pyydettiin vastagjaa nimedmaan

perehdyttdmisen vastuuhenkil. Osa vastagjista kirjasi toiset tyontekijéat
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vastuuhenkildiksi ja osa konttorin paivittéisesta johtamisesta vastaavan esimiehen.
35,71 prosenttia vastagjista jétti tamén kohdan tyhjaksi ja yksi oli sitd mielta, etta
vastuuhenkil6& e ole nimetty. Yksi vastagja nimes vastuun kehittamisryhman
jasenelle, joka on jokaisessa konttorissa.

Toisté on laadittu kdytannodn ohjeet

50’00 % A?,RR 0.
40,00 % 2857%
30,00 %
0 14,29 %
iggg (f — 7,14 % 7,14 %
s (0}
0,00 % ‘ ‘ I I ‘ I I ‘ I I
taysin samaa  jokseenkin samaa  jokseenkin eri taysin eri mielté ei 0saa sanoa
mielta mielta mielta

n=14

KUVIO 30. Toista on laadittu kdyt&dnnon ohjeet

samaa mieltd vastagjista oli 42,86 prosenttia ja jokseenkin samaa mielta oli 28,57
prosenttia. Vastagjista 14,29 prosenttia oli jokseenkin eri mielta

Vaittdman avoin kysymys tarkensi, millaisia kéytannon ohjeita tdista on laadittu.
Puolet eli 50 prosenttia vastagjista nimesi ohjeiksi tyonkulkukuvaukset.

14,29 prosenttia vastagjista oli sitd mieltg, ettd varsnaisiakirjallisia ohjeitaei ole
ja 35,71 prosenttia jatti tdman kohdan tyhjaksi. Yks vastagja mainitsi myos
laatukasikirjan.
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Perehdyttamistd on voinut hyddyntéa tydtehtavissa

50,00 % 42,86 % 42,86 %
40,00 %
30,00 %
20,00 % 7,14 % 7,14%
10,00 % 0,00-%
0,00 % ‘ ‘ ‘
tdysin samaa  jokseenkin samaa  jokseenkin eri taysin eri mielta ei osaa sanoa
mielta mielta mieltd

n=14

KUVIO 31. Perehdyttamista on voinut hyodyntaa tyotehtavissa

Vastagjista 42,86 prosenttia oli tdysin samaa mieltd, ettd perehdyttamista oli
voinut hyddyntaa tyotehtavissa. 42,86 prosenttia vastagjista oli jokseenkin samaa
mieltd hyodynnettdvyydesta. Vastagjista 7,14 prosenttia koki olevansa véitteesta
jokseenkin eri mieltd ja 7,14 prosenttia taysin eri mielta.

Esimies seuraatydntekijan oppimistatydssa

60,00 % '—'\ﬁ,ﬂﬂ %
40,00 % 21,43 % 21,43 %
20,00 % 714%
0,00 %
0,00 % ‘ ‘ ‘
tdysin samaa  jokseenkin samaa  jokseenkin eri taysin eri mielta ei osaa sanoa
mielta mielta mieltd

n=14

KUVIO 32. Esmies seuraa tyontekijan oppimista tyossa

Véittaman kanssa taysin samaa mieltd vastagjista oli 21,43 prosenttia ja
jokseenkin samaa mielta oli 50 prosenttia. Jokseenkin eri mielta oli 7,14
prosenttiaja 21,43 prosenttia vastagjista el osannut sanoa.

Véittaman avoin kysymys tarkensi, kuinka esimies seuraa tyontekijan oppimista
tyossa. 21,43 prosenttia vastagjista mainitsi kehityskeskustelut, tavoitteet ja
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myynnin tulokset. 7,14 prosentin mukaan esimies seuraa oppimista séannaollisin
palaverein ja palautteen avulla. 7,14 prosenttia vastagjista oli sita mielta, etta
esimies kysyy perehdyttgjdlta tai tyétoverilta, miten tyontekija on parjannyt ja
kuinka henkilokohtaista osaamista tulisi vieda eteenpéin. 64,29 prosenttia

vastagjista jétti avoimen kysymyksen tyhjaksi.

Tydpaikassa kehitetddn perehdyttamista

25’00 % 21 'AQ %, 21 'AQ % 21 'AQ % 21 'AQ %,

20,00 % 14,29%

15,00 %

10,00 %
5,00 %
0,00 %
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tdysin samaa  jokseenkin samaa  jokseenkin eri taysin eri mielté ei 0saa sanoa
mielta mielta mielta

n=14

KUVI0 33. Tyopaikassa kehitetdan perehdyttamista

Vaittama “ TyOpaikassa kehitetdan perehdyttamistd” jakoi mielipiteet taysin.
Mielipiteet jakautuivat tasaisesti melkein kaikille vaihtoehdoille.

Vaittdmaa taydennettiin avoimella kysymyksell4, jossa kartoitettiin yrityksen
tapoja perehdyttamisen kehittémiselle. 78,57 prosenttia jétti avoimen kysymyksen
tyhjaks ja 21,43 prosenttia listasi perehdyttamisen kehittdmisen keinoja. Keinoja
olivat koulutukset uuden tyontekijan tullessa téihin, pop-liiton jérjestamét koulu-
tukset, jarjestelmien koulutus, kehityskeskustelut, kehittamisryhmét seké kuukau-
sipalaverit. Perehdyttamisen kehittamiseksi virheista ja ohjeista pyritéan ottamaan

opiks, jotta tulevai suudessa perehdyttaminen onnistuu paremmin.
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4.4.3 Arvosanat

perehdyttamistavan sopivuudesta seké kokonaisarvosanan perehdyttamisesta.
Arvosanat oli jaettu viiteen ryhméaan normaalisti koulussa kéaytettavan asteikon
mukai sesti.

Kuinkatyytyvainen olet saamaasi perehdyttamismateriaaliin?

40,00 % 33,33-%
30,00 %
2000 % 16,67 % 16,67 % 16,67 %
' 8,33 % 8,33 %
10,00 % |_| |_|
0,00 % : : : :

Arvosana 5 Arvosana 4 Arvosana3  Arvosana 2 Arvosana 1 Arvosana 0

n=12

KUVIO 34. Kuinkatyytyvéinen olet saamaasi perehdyttamismateriaaliin?

Kysymys aiheutti suuren hajonnan vastagjissa. Kuvion 34 mukaan 33,33
prosenttia vastagjista antoi arvosanan 4. Arvosanan 0 antoi 16,67 prosenttia.
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60,00 %

40,00 %

0,00 %

Kuinka hyvin perehdyttaja hoiti tehtavansa?
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Arvosana 5 Arvosana 4

Arvosana 0

Arvosanan 5 antoi vastagjista 33,33 prosenttia seka arvosanan 4 antoi 50

prosenttia. Kahta huonointa arvosanaa el antanut kukaan.

60,00 %

40,00 %

0,00 %

Kuinka hyvin kaytetty perehdyttamistapa sopi sinulle?
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Arvosana 5 Arvosana 4

Arvosana 0

KUVI10 36. Kuinka hyvin kéaytetty perehdyttamistapa sopi sinulle?

Perehdyttamistavan koettiin sopivan itselle hyvin. Kuvion 36 mukaan vastagjista

83,33 prosenttia antoi arvosanan 5 tai 4. Kahta huonointa arvosanaa el antanut

kukaan.




75

Anna kokonaisarvosana saamallesi perehdyttamiselle
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KUVIO 37. Anna kokonaisarvosana saamalles perehdyttamiselle

Kuvion 37 mukaan perehdyttamiseen kokonaisuudessaan oltiin tyytyvaisia 41,67
prosenttia vastagjista antoi kokonaisarvosanaksi arvosanan 4. Kukaan ei myos-
kéén antanut saamalleen perehdyttamiselle arvosanaa O tai 1.

4.4.4 Avoimet kysymykset

Avoimillakysymyksilla kartoitettiin mahdollisia kehitysideoita perehdyttémiseen
sekd ideoita ja toiveita uutta perehdyttamisopasta varten. Avoimien kysymyksien
vastaukset on esitelty vastagjien omin sanoin.

Kehitysideoita perehdyttédmiseen Lammin Osuuspankissa seka muita kommentteja

" Perehdyttamisessd pitdisi joka konttorissa olla vastuuhenkil6. Perendyttéamis-
oppaat pitdisi saattaa gan tasalle. Yksi ja sama henkil6 kun hoitaa perehdytté-

misen, niin tulee opittua edes yks tapa kunnolla.”

pystyy tehokkaasti opastamaan. Perehdytettévan kehittymista tulisi seurata ja

auttaa asioissa, jotkatuntuvat vaikeilta.”
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” Koulutussuunnitelman teko, kun tulee uusi tyontekija. Koulutussuunnitelma

tulee tehda paperille, josta voidaan katsoa, miten on edetty.”

" Perehdyttamisopas ké&yttoon, josta voi itsenaisesti tarkistaa asioita. Materiaalia
yrityksestdl Kaikille e sovi periaate kokemus opettaa ja virheisté oppii, vaan
tukevaa materiaaliatulisi olla saatavilla. Suunnitelmallisuuttal Tietty
vastuuhenkil® pitaisi olla nimetty! Esimiehen tulee osallistua perehdyttamiseen
mahdollisimman paljon.”

"Kuukausi- ja viikkopalavereissa pitdisi kayda lgpi aina uudet muuttuneet asiat,
nédin kaikki saisivat saman tiedon.”

"Uusien jarjestelmien kayttéonotossa on perehdytettava myos pankkitekniikkaan
eli miten toimii koneella. Palavereissa on varattava alkaa keskusteluun ja uusien
asioiden opiskeluun. On ymmarrettava, ettd uusien asioiden opettaminen sekéa
oppiminen vie javaatii aikaa. On térkeda, ettd osaa myos teknisesti tehdd, el voi

muuten myyda.

" Perehdyttaminen omalla kohdallani hoidettiin hyvin, silla oli aina henkildita
keneltd pystyi kysymaan. Aluksi oli useampi ja my6hemmin ei enda niin montaa,
mutta se tuotti vastuuta ja opetti todella hyvin. Perehdyttédmisopas on todella hyva
idea. Olisin toivonut pankkialasta enemman tietoa, silld sitd on vaikea |0yt&a
esimerkiksi kirjastosta, koska pankin asiat ovat yleensd salaisia.”

"Uskon, etta perehdyttaminen hoidetaan paremmin Lammilla kuin Lahdessa.
Hameenkadun konttorin uusien toimihenkildiden kouluttaminen on haastavaa,
koska henkilon tulee hallita lagja-alaisesti asiat muun muassa péivittéiset asiat,
lainat ja sijoitukset. Perehdyttdmiseen tulisi varata enemman aikaa ja joku henkil
pitéisi olla nimetty téhan.”

" Perehdytettavan osaamistasosta tietenkin riippuen mink&laista perehdytysta
tarvitaan. Jos kesdtyontekija tulee ensimmai sta kesda pankkiin, riittéa pitkaksi
aikaa péivittaisasioiden opetus. Mydhemmin tulee téarkeiks myos sijoitukset ja

lainat ym..”
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” Olen itse saanut opetukseni uutena tyontekijana 34 vuotta sitten.

Perehdyttdminen oli ihan erilaista ja tyotehtavatkin olivat toisenlaisia kuin nyt.”

| deoita uutta perehdyttdmisopasta varten

"Pankin yleinen esittely: visio, strategia. Anto-ottolainaus seka yleisempien

tuotteiden esittely."

" Selkeét ohjeet, josta selvidd milloin jokin toimenpide pitd4 tehda On tullut eteen
asioita, jotka ovat epaselvia esimerkiksi nettitiliotteen tekemisessa. Perehdytys-
oppaassaolisi hyva olla organisaatiokaavio, yrityksen arvot javisio. Mahdollisim-
man moni asiaolisi hyva olla oppaassa. Esimerkiksi kasettien vaihto, puhelinkéayt-
taytymisen ohjeet. Asiakaspalvelun ohjeita. Tydpaikan sisall& olevat séanntt,
kuka vastaa mistakin. Néiden avullatietéd, kenen puoleen kééntya. Oppaassa
voisi |0ytya tietoa myos siita, kuka on kenenkin asiakas eli mik& on B-tunnuksien

merkitys.”

"Téaaodotan innolla Paketissa tulee olla historia tietoaltaustaa pankista, pankin
arvot, perusteet tuotteista. VVoisiko tahan liittda myos koneella olevat tyonkulku-
kuvaukset? Olisi valmista materiaaliateille.”

4.5 Kyselytutkimuksen tulosten yhteenveto

Kyselyn tavoitteena oli selvittda perehdyttamisen tdméanhetkista tilaa Lammin
Osuuspankissa. Lisdksi kyselyn avulla kartoitettiin kehittdmisideoita perehdyt-
tamiseen ja toiveita uuteen perehdyttamisoppaaseen. Kyselyyn vastasi yrityksen
tyontekijoita eri ikéluokista, konttoreista ja tyotehtavista.

Kyselyn tulosten kokonaiskuvaan saattoi vaikuttaa se, etteivat kaikki tyontekijét
vastanneet kyselyyn. Liséksi vastagjan ik&, tyotehtava ja tydsuhteen kesto
vaikuttivat tuloksiin. Vastagjat, jotkaolivat olleet pitkdan yrityksen palveluksessa
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jaidtéén sijoittuivat yli 45-vuotiaisiin tai johtotehtévissa olevat vastagjat olivat

kaikista tyytyvéisimpia perehdyttamiseen.

Tuloksia analysointiin kuvioiden pohjalta seka osaa vastauksista pohdittiin
konttorikohtaisesti. Kuvioita anal ysoitaessa oli otettava huomioon vastagjien
(n=14) pieni maara. Y hden vastaajan painoarvo prosenteissa oli 7,14 prosenttia,
joten jo yhdenkin vastagjan mielipide teki melko suuren prosenttieron. Tamaei
haitannut kuitenkaan olennaisesti tulosten analysoinnissa, silla véittamiin saatiin
selkedt suuntaviivat mielipiteille.

Perehdyttamiseen kokonaisuudessaan oltiin kyselyn vastausten perusteella
tyytyvaisid. Annettujen kokonaisarvosanojen keskiarvo oli 3,79, kun paras
mahdollinen arvosanaoli 5. Vastauksista havaittiin, etta konttorikohtainen
tyytyvéisyys poikkesi. Annettujen arvosanojen ja vastausten perusteella voitiin
paételld, ettd padkonttorin tyontekijét olivat perehdyttamisen kokonaisuuteen
kaikista tyytyvéaisimpid. Hameenkadun konttorin tyontekijoiden tyytyvaisyydessi
oli paljon hgjontaa. Vaikka kokonaisarvosanan keskiarvo oli 3,5, niin silti
vastauksista havaittiin eniten tyytyméattomyytta erindisiin asioihin. Paavolan
konttorin perehdyttéamisen kokonaisuuteen oltiin tyytyvéisia, vaikka joitain
puutteita havaittiin. Kokonaisarvosanojen keskiarvo Paavolassa oli 3,5. Paavolan
konttorista vastauksia tuli huomattavasti véhemman kuin muista konttoreista, joka

vaikutti taman konttorin tulosten analysointiin.

Saatua materiaalia arvioitiin kyselyssa. Vastagjat antoivat materiaalista arvosanan,
jonka keskiarvoksi laskettiin 2,92. Keskiarvon perusteella materiaali aiheutti
avoimen kysymyksen vastauksista havaittiin, etta materiaali hajautti vastaajien
mielipiteet. Vastauksistatuli esille konttorikohtaisia eroavaisuuksia. Lammin
padkonttorissa ja Paavolan konttorissa materiaaliin oltiin tyytyvéisia, mutta
Hameenkadun konttorin vastauksista ilmeni tyytymattomyytta. Tasta péétellen
yrityksen on hyva selkeyttda ja johdonmukaistaa materiaalin kayttoa perehdytté-
misen tukena. Avointen kysymysten vastauksissa oli toiveita, etta yritys ottaisi
k&yttoon ajantasai sen perehdyttamisoppaan. Opinndytetyontekijét laativat kohde-
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yritykselle perehdyttamisoppaan (LI TE 2), joka osaltaan vastaa puuttuvan mate-

riaalin tarpeeseen.

Y rityksen vastuuhenkildiden nimedminen oli kyselyn vastausten perusteella
jossakin mé&arin puutteellista. Suurin osa vastagjista oli sitd mielta, etta perehdyt-
tamiseen oli nimetty vastuuhenkil6. Taméa vastuuhenkil® ei kuitenkaan ollut
kukaan tietty henkild vaan tilanteen mukaan muut kokeneemmat tyontekijéat.
Vaikka esimies vastaa perehdyttamisen lopputuloksesta, kdytanndntason
perehdyttamisen vastuujako koettiin epaselvaks. Vastagat antoivat kuitenkin
sanan. Vastauksista voitiin havaita konttorikohtaisia eroavaisuuksia. Lammilla
vastuujakoon oltiin tyytyvaisia, mutta taas Paavolassa ja etenkin Hameenkadulla
perehdyttamiseen kaivattiin tiettyd perehdyttamisesté vastaavaa henkil6a.
Perehdyttdmisen vastuujaon selkeyttdmiseksi on hyddyllista nimeté tehtdvéan
tietty henkilQ, joka pystyy irrottautumaan omista tyotehtéavista perendyttamisen
ajaksi.

Uusille tyontekijoille jérjestettyyn yksilolliseen perehdyttamiseen jatehtévakoh-
taiseen opastukseen oltiin melko tyytyvéisia Vastagjat olivat melko samaa mielta
gitd, ettatyopaikalla perehdytetddn kaikki uudet tyontekijét ja tulokkaat vastaan-
otetaan suunnitelmallisesti ja perusteellisesti. Tyopaikalla jérjestetdan jonkin
verran opastusta uusien jarjestelmien ja ohjelmien kayttdonotossa, tyontekijoita
perehdytetdan tehtavien muuttuessa seka opastetaan pitkaan poissaolleita tyon-
tekijoita. Vastagjat kokivat, etta perehdyttamista on voinut hyodyntéd melko
hyvin tai hyvin tyGtehtavissa. Yrityksen perehdyttaminen voidaan téten katsoa
olleen joiltain osin tarkoituksenmukaista, sillé perehdyttamisen yksi tarkoitus on
antaa tyontekijalle tyotehtévien hoitamisessa tarvittavat valmiudet tiedollisesti,
taidollisesti ja asenteellisesti.

Laadittuihin tyonkulkukuvauksiin vastaajat olivat tyytyvaisia, ja puolet vastagjista
nimesi ndma kuvaukset toista laadituiksi kaytannon ohjeiksi. Tyonkulkukuvaukset
eivét kuitenkaan riitténeet kaikille vastagjilla ja he kaipasivat liséé kirjallisia

ohjeita eri asioista.
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Esimiehen perehdyttamisen seurantaan oltiin melko tyytyvéisia Esimies seuraa
vieda eteenpdin. Esimiehen kayttamia keinoja seurantaan ovat kehityskeskustelut,
asetetut tavoitteet, myynnin tulokset, palaverit ja palaute.

Vaittdma " Tyopaikassa kehitetédan perehdyttamistd” hajautti vastagjien mielipiteet

jossa kartoitettiin tapoja perehdyttémisen kehittamiselle. Lahes 80 prosenttia
vastagjista jétti vastaamatta, mika osoittaa, ettd heilla el ollut ehka itselldan taitoa
tal tahtoa asian kehittémiselle. Loput vastagjista mainitsivat kehittamiskeinoiksi
koulutukset uuden tyontekijan tullessa téihin, pop-liiton jérjestamét koulutukset,
jarjestelmien koulutus, kehityskeskustelut, kehittamisryhmét ja kuukausipalaverit.
Perehdyttamisen kehittamiseksi virheista ja ohjeista pyritéan ottamaan opiksi,
jottatulevai suudessa perehdyttaminen onnistuu paremmin.

4.6 Perehdyttamisopas

Perehdyttamisopas laadittiin opinnaytetydn ohella. Perehdyttamisoppaasta
liitetéan opinnaytetydhon vain osa sen sisdllostd, silla oppaassa olevatieto on
tarkoitettu ainoastaan yrityksen sisdiseen kayttoon. Sisalto keréitiin kayttéen
apuna Lammin Osuuspankin ja Suomen Pankkiyhdistyksen verkkosivuja,
Lammin Osuuspankin intranetia seka yrityksen tyontekijoiden antamaa tietoa.
Opas sisdltéa ” Tervetuloa taloon” — sivun, organisaatioesittelyn seka tyéhon
liittyvia asioita. Organisaatioesittelyssa kerrotaan seuraavat asiat:

e Yyhteystiedot

e Sijainti kartalla

e Lammin Osuuspankin historia
e paikallisosuuspankit

e Lammin Osuuspankin esittely

e toiminta-gatus
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e Lammin Osuuspankin arvot
e oOrganisaatio
e tuotted.

Tyohon liittyvét asiat esitellédn oppaassa aakkog érjestyksesss, ja ne ovat
Seuraavat:

e avaimet

e jatkokoulutusmahdollisuudet
e |lomat ja poissaolot

e palkkajapalkan maksu

e pukeutuminen

e ruokailu jatauot

e gisdinen tiedottaminen

e turvallisuusasiat

e tydaka

e tyGsuhde-edut vakituisille tyontekijoille
e tyGterveydenhuolto

e vaitiolovelvollisuus

e vakuutukset

o yrityksentilat ja kulkutiet.

Kansion ulkoasu mukailee véreiltéén ja yleisilmeeltddn Lammin Osuuspankin

arvomaailmaa javéreja.

SYHTEENVETO

Taman opinndytetyon padtavoitteena oli selvittda henkiléston kehittamisen ja
alueita kasiteltiin kokonaisuutena niiden tavoitteiden, hyotyjen, merkityksen seka
koko prosessin kautta. Empiriaosuudessa toimeksiantajana oli Lammin Osuus-
pankki, jonka perehdyttdmisen periaatteita tutkittiin.
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Henkiloston kehittdminen on kokonaisuus, johon sisaltyvét henkildston valintaan
liittyvét asiat, henkil6ston perehdyttaminen, tyonopastus ja taydennyskoulutus.
Liséks elékkeelle valmennus luetaan tahan kokonaisuuteen. Henkil6ston kehitté-
misen avulla henkildstdn motivaatio ja osaamisen taso kasvavat. Tama johtaa
yrityksen toimivuuden ja tuloksellisuuden paranemiseen. Suunnitelmallinen
henkil6ston kehittdminen etenee suunnitelman kautta toteutukseen. Toteutuksessa
kéaytetdan erilaisia kehittamismenetelmia yrityksen tarpeista riippuen. Toteutuksen
jalkeen seuraa arviointivaihe, joka antaa tietoa onnistuneista ja epdonnistuneista
asioista. Henkiléston kehittamisen tarked osa-alue on perehdyttaminen.

Kasite perehdyttéaminen tarkoittaa tutustumista johonkin. Perehdyttéamisen ideana
on paésta perille jostakin ja tottua johonkin asiaan, tilanteeseen, olosuhteisiin tai
yksityiskohtiin. Perehdyttamisen tavoitteena on nopeuttaa uuden tyontekijan
sopeutumista organisaatioon, organisaatioymparistéon ja tyotehtavaan ja samalla
vahentda virheita seka kustannuksia. Perehdyttdmisen avulla yrityksen henkil6st6
sitoutetaan organisaatioon ja motivoidaan tydntekoon. Perehdyttamisen tulee
koskea kaikkia organisaatioon palkattuja henkildita, siis myds harjoittelijoita,
lomittajia, opinnaytetyon tekijoitd, uusiin tehtaviin siirrettyja tyontekijoita seka
uusien laitteiden kayttgjia. Toimeksiantajan mukaan puutteellinen perehdyttami-
nen heikent&d perehdytettdvén motivaatiota ja saattaa antaa yritykselle vaaran
kuvan seké perehdytettavan taidoista etta soveltuvuudesta pankkityohon.

Kohdeyritysté kéasiteltiin opinndytetydssa vertaamalla etenkin perehdyttamisen
teoriaa yrityksen k&yttamaan perehdyttamistapaan, silla toimeksiantajan tavoit-
teena on parantaa tydohon perehdyttamista ja helpottaa henkilbstérekrytointia. Kun
verrattiin onnistunutta perehdyttamisprosessin kokonaisuutta teoriassa ja kohde-
yrityksen perehdyttamisen nykytilaa, havaittiin tiettyja periaatteita, jotka saattavat
edesauttaa perehdyttamisen onnistumista Lammin Osuuspankissa. Kohdeyrityk-
sen perehdyttamisessa havaittiin suurimmat puutteet materiaalin kéytossé ja

vastuujaossa.

Tasta paétellen yrityksen on hyva selkeyttéé ja johdonmukaistaa materiaalin
kayttoa perehdyttamisen tukena. Ajantasainen perehdyttémisoppaan kayttéonotto
vastais osaltaan puuttuvan materiaalin tarpeeseen. Perehdyttdmisen vastuujaon
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selkeyttamiseksi yrityksen on hyddyllista nimeta tehtavaan tietty henkild, joka
pystyy irrottautumaan omista tyotehtavista perehdyttamisen gjaksi.

Jatkossa voitaisiin tutkia, miten perehdyttémisopasta on kaytetty tyoyhteisdssa ja
millaisia kokemuksia oppaasta on. Kokemuksia hyvaks kdyttden voisi opasta ja
sité kautta koko perehdyttamista kehittda edelleen. Lisdksi voitaisiin tutkia,
kuinka perehdyttéaminen vaikuttaa tyossa viihtymiseen ja yrityksen
tyonantajakuvaan.
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LIITE 11
SAATEKIRJE JA KYSELYLOMAKE

Hyva vastagja Lahti 28.11.2007

Opiskelemme Lahden ammattikorkeakoulussa ja teemme opinndytety6ta yhteistyossa
Lammin Osuuspankin kanssa. Opinnaytetyon aiheena on tyontekijoiden perehdyttaminen,
lisdksi teemme perehdyttamisoppaan Lammin Osuuspankille. Taman kyselyn tarkoituksena
on kartoittaa Lammin Osuuspankin tyontekijoiden mielipiteita tyopaikan perehdyttamisen
nykytilasta ja toiveita uutta perehdyttamisopasta varten. Kyselyn vastauksia kéytetéan
opinndytetyossa ja pohjaks oppaan laatimiselle.

Toivomme, etta Sinulla on hetki aikaa vastata kyselyymme, silla vastauksellasi on suuri
merkitys opinnaytetydn onnistumiselle. Tutkimuksesta on varmasti myds hyétya Lammin
Osuuspankille seka pankin tyontekijoille, silla perehdyttamisopas annetaan heidan

tyontekonsa tueksi. Vastaukset kasitell&an ehdottoman luottamuksel lisesti.

Ystavallisesti pyydamme Sinua vastaamaan 5.12.2007 mennessa.
Kiitos vastauksestasi!

Tiina Castrén ja Kati Simola

LIITE: Kyselylomake



LITE /2
KYSELYLOMAKE
Vastaajan tausta

1. Sukupuoli
(d Nainen

1 Mies

2. 1ka
(1 18-25

O yli 25-35
O yli 35-45
Q yli 45

3. Tydtehtava Lammin Osuuspankissa
(1 palveluneuvoja

(1 pankinjohtaja’konttorinjohtaja
1 palvelupaallikko
1 harjoittelija

4. Tyo6suhde
(1 vakituinen

[ mééraaikainen

5. Konttori
(1 Lammin konttori

(1 Hameenkadun konttori

(1 Paavolan konttori

6. Tyodsuhteen tdmanhetkinen kesto Lammin Osuuspankissa
(1 alle ¥2 vuotta

4 yli ¥>1 vuotta
dyli 1-5 vuotta
[ yli 5-10 vuotta
1 yli 10 vuotta



LITE /3
Perehdyttamisen nykytilan kartoitus Lammin Osuuspankissa

Mita mieltd olet seuraavista vaittamista? Rastita sopivin vaihtoehto.

taysin jokseenkin  jokseenkin  taysin el 0saa
samaa samaa eri eri sanoa
mielta mielta mielta mielta

1) Tyopaikalla perehdytetsdn kaikki uudet tyontekijat
0 0 0 0 0

2) Uudet tyontekijét saavat tyOpaikasta kertovaa materiaalia
Qa Qa Qa Qa Qa

Mit& materiaaia?

3) Uusilletyontekijoille kerrotaan yrityksen strategia, liikeidea, arvot, visio
a a a a a

4) Uusille tydntekijoille jarjestetsan yksilollista perendyttamista
Q Q Q Q Q

5) Uusille tyontekijoille jarjestetdan tehtavakohtainen opastus
a a a a a

6) Uusien tyontekijoiden vastaanotto on riittdvan suunnitelmallinen ja perusteellinen
a a a a a

7) TyOpaikalla opastetaan myds pitkdan poissaolleita tyontekijoita
a a a a a

8) Tyopaikallajérjestetdan opastusta uusien jarjestelmien ja ohjelmien k&yttdonotossa
a a a a a
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taysin jokseenkin  jokseenkin  tdysin el 0saa
samaa samaa eri eri sanoa
mielta mielta mielta mielta
9) Tyontekijoita perehdytetdan tehtavien muuttuessa
a a a a a
10) Perehdyttamiseen on nimitetty vastuuhenkil 6t
a a a a a
Kuka on vastuuhenkil6?
11) Toista on laadittu kaytannon ohjeet
a a a a a
Millaiset ohjeet?
12) Perehdyttamista on voinut hyodyntda tyotehtavissa
a a a a a
13) Esimies seuraa tyontekijan oppimista tydssa
a a a a a
Miten?
14) Ty6paikassa kehitetdan perehdyttamista
a a a a a

Miten?
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15) Arvioi arvosanalla 0-5 seuraavat kysymykset ssamastasi perehdyttamisesta
(O=tyytyméton, 5=taysin tyytyvainen)
Kuinkatyytyvéinen olet ssamaas perehdyttamismateriaaliin?

Kuinka hyvin perehdyttgja hoiti tentavansa?
Kuinka hyvin kaytetty perehdyttamistapa sopi sinulle?

Anna kokonaisarvosana saamalles perehdyttamiselle

16) Kehitysideoita perehdyttamiseen Lammin Osuuspankissa

17) Ideoita ja toiveita uuden perehdyttamisoppaan sisdltoon

Kiitos vastauksestasi!
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PEREHDYTTAMISOPAS
SISALLYS
TERVETULOA TALOON.... oottt st st st e e ssae st e nns 2
ORGANISAATIOESITTELY LAMMIN OSUUSPANKKI ..ot 3
Y REEYSHEAOL ... et st sr e se e ne s 3
SHAINt KArtall@......coeeeeeee e e e 4
Lammin OSuUSPanKin NiSIOMTa. ........coveierieireeie e 5
PaiKall1SOSUUSPANKIT.......c.eiieeiie ittt s e 8
Lammin OSuuSPankin ESITLELY ........c.ooiriiee e e e 9
0N 0 ] 1= = = 0 RSP 9
Lammin OSUUSPANKIN ATVOL.........oouiiiiiiieeie ettt sneenee s 9
(@ 0= 0 TES= (o PRSP 10
TUOKLEEL ... e e e e et e e e e e e e s stareee e e e s easaaraeaeeaaanns 12
POPR-BONUS......ooeeee e e e s 12
TYOHON LUTYVAT ASIAT oottt ettt tes s e es st saseeaens 13
AVAIMEL......ee ettt st et et e ee s ae et eesb e et e s e e st eseentesbeene e e e anneenean 13
Jatkokoul utusmandollISUUTEL..............ooueiiiineeee e 13
LOMAL JAPOISSA0I OL ...t sttt st sb e e see s 13
Palkka ja palkan MakSU.........ccceiiriiiiieee e e e 14
PUKEBULUMINEN ...ttt sttt e s sttt en e e enen 14
RUOK&ITU JATAUOL ......o.eiieieieeie ettt st e s 14
SISAINEN TIEAOLLAMINGEN .....c.eeieie et e e 15
TUNVAIHTSUUSAS AL ...ttt st st sttt b sr e se e enean 15
L1370 7= 1 USROS 15
Tyo6suhde-edut vakituisille tyontekijoille ... 16
TyOterVeydenNUOITO .......c.coieeiiee e e e 16
VatiOlOVEIVOIISUUS ...ttt s e 16
VAKUULUKSEL ...ttt ettt ettt ettt en e enn e e s e e sraeenteenneennen 16
Yrityksen tilat JaKUIKULTEL ..........oooiiiiece e s e 17

LAMMIN OSUUSPANKIN VISION TOTEUTUS ... 18
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TERVETULOA TALOON!

Taman perehdyttamisoppaan tarkoituksena on tutustuttaa Sinut Lammin Osuuspankkiin seké
auttaa Sinua selviytymaan tyostasi. Oppaassa on tietoa Paikal lisosuuspankkiryhmasta,
Lammin Osuuspankista, sen historiasta, organisaatiosta, asiakkaista ja tuotteista.

Koko henkil6ston puolesta toivotamme Sinut tervetulleeksi Lammin Osuuspankin
palvelukseen.




