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Abstract

Due to dramatically increasing digitalization, expert work will grow continuously. Competition for skilled profession-
als between companies will be intensified. Companies should therefore pay attention to the commitment and the
commitment of staff determinants in order to keep the professional staff themselves. Committed staff is also effec-
tive and productive. Good orientation and, above all, a well conducted guidance is one of the most significant as-
pects that affects an employee's commitment. The quality of work guidance can impact the quality of work, well-
being and motivation of the new employee or a person who learns new things. Job guidance can also generate
developing ideas for the workplace.

The purpose of this study was to find out how a hew employee in Optia Palvelut document production will get
committed to work and their organization already at the work guidance stage and to explore the importance of
commitment to the organization. In addition, a further aim was to find out the attributes of well conducted work
guidance. The study aimed to find practical ways to employee engagement, and how they can take advantage of
the work of guidance. A cornerstone is that in the document production there would not be turnover in the future
either and the quality of the employees’ work and know-how will get more consistent through the work guidance
provided.

There is a theoretical part first in my thesis, which focuses on the literature of commitment to and guidance of the
work. After the theoretical basis follows the empirical part. The study was implemented by interviewing all eight
people in the Optia Palvelut document production. The results were analyzed, presented and conclusions were
developed. The thesis also includes a second part, a work instruction manual for document production. It includes
instructions for mentor guidance, general information about Saastépankki Optia and information about Optia Palve-
lut document production tasks. In addition, the manual comprises the document production tips that came up in
interviews.

According to the findings of the research, member of staff commitment is really crucial, especially in such a work-
place, which involves acting as a team. Each takes one’s responsibility for a job and others can trust that the work
gets done. People operate efficiently and achieve the goals set. The new employee engagement is based on good
orientation and work guidance. Sufficient time resources should be allocated and a mentor should be appointed.
Rooming-in model and feedback discussions were considered important. Also, learning and the guidance style was
seen to be relevant. The fact that the new employee is immediately included in to the working community and his
opinions are valued equally, was seen as truly meaningful for the engagement of new employees. In professional
literature, good work guidance is sufficiently long and systematic, the sections are processed in appropriate
chunks. The mentor should just focus on the guiding when he conducts the process, and the mentor should also
provide information on information-seeking. Furthermore, the mentoring party should also be sufficiently qualified.
Tools and machines as well as a place of guidance should be ready at hand and in a quiet location.
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commitment, engagement, work guidance, a new member of staff
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1 JOHDANTO

Yritysten suurimpia haasteita nykypdivana ovat organisaation sisdiseen kulttuuriin ja henkildston si-
toutumiseen liittyvat asiat. Henkiloston sitoutuminen muodostuu henkildkohtaisesta tunnesiteesta
yritysta ja yrityksen tavoitteita kohtaan. Motivoituneen henkilston toimintaa ohjaa halu tydskennelld
koko organisaation hyvaksi. Sitoutunut tyontekija on valmis joustamaan tyétavoistaan ja tydajois-
taan yhteisen tavoitteen saavuttamiseksi. (SN4 30.11.2015.)

Henkildstdon vahvan sitoutumisen luomiseksi ja yllapitamiseksi on hyva ymmartaa mitka asiat vaikut-
tavat tyontekijan sitoutumiseen. Maslowin tarvehierarkiaa mukaillen henkildston sitoutumisen tasoja
voidaan tarkastella viidella eri tasolla. Steven Smithin (2014) mallissa tyéntekijan sitoutuminen syve-

nee sitd mukaa kun portaita noustaan ylemmille tasoille.

MASLOW'’S HIERARCHY OF NEEDS

APPLIED TO EMPLOYEE ENGAGEMENT
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Kuva 1. Maslowin tarvehierakian ja tyéntekijéiden sitoutumisen yhteys (Smith 2014)

Kolmion kahdella alimmalla tasolla tydntekijén sitoutumiseen tydpaikkansa kohtaan vaikuttaa tydsta
maksettava palkka. Kahdella seuraavalla tasolla palkka ja edut ovat tyydyttavalld tasolla tuoden
tyontekijalle turvallisuuden tunteen mutta sitoutumista tydpaikkaa kohtaan ei paase tapahtumaan
esimerkiksi heikkojen ty6olojen tai esimiehen toiminnan vuoksi. Kolmannelle tasolle siirryttaessa yk-
silon tarve kuulua ja olla osana tyoyhteisda vahvistuu. Henkild kokee tekevansa koko organisaatiolle
merkityksellista ty6ta ja inspiroi myds muita tekemiselldan. (SN4 30.11.2015.) Uuden tyontekijan
paasemiseksi kolmion ylimmalle tasolle mahdollisimman pian on perehdytykselld ja tydhénopastuk-

sella erittdin suuri merkitys.


http://www.sn4.com/fi/blog/files/2015/11/ty%C3%B6ntekij%C3%B6iden-sitoutuminen-maslow.png
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Perehdyttdminen on uuden tydntekijan tukemista siihen saakka kunnes han pystyy itsendisesti suo-
riutumaan uudesta tehtavastadn. Hyvasta perehdyttamisesta hyotyvat seka tulokas etta organisaa-
tio; laatu ja yrityskuva sdilyvat. Perehdyttdminen hoidetaan yleensa suunnitelmallisesti perehdytta-
jan tai perehdyttajien avulla ja paavastuun perehdyttamisesta kantaa aina Idhin esimies. Perehdytta-
jat pitda kuitenkin valita huolellisesti, koska ensivaikutelman luominen uudelle tulokkaalle on tarke-
aa: miten uusi tyontekija kokee uuden tyopaikkansa ja oman merkityksensa siella. (Strémmer 1999,
259-260.)

Perehdyttdminen on hyvin laaja kasite. Se sisaltda Strémmerin (1999) mukaan nelja eri osa-aluetta:
tiedottamisen ennen tyohon tuloa, vastaanoton ja yritykseen perehdyttédmisen, tydsuhdeperehdyt-
tdmisen ja tydhonopastuksen. Tassa opinndytetydssa kasitelladn nimenomaan tydhdnopastusta Op-
tia Palveluiden asiakirjatuotantoon sitouttamisen ndakdkulmasta. Miten uusi toimihenkild saadaan si-
toutettua tybhdnsa mahdollisimman hyvin jo tyéhdénopastusvaiheessa. Tyéhdnopastus on varsinai-
seen tyohon perehdyttédmistd ja opettamista niin etta tydntekija saa riittdvan toimintavarmuuden

aloittaa uudessa tydssaan.
1.1  Tutkimuksen tavoitteet ja tausta

Opinnaytetytni on tydeldmaldhtdinen ja tein sen Saastopankki Optian Optia Palveluiden asiakirjatuo-
tannossa. Tutkimuksen tavoitteena on saada asiakirjatuotannon uusille toimihenkildille yhtendinen
tydhoénopastusohjeistus, jota soveltaen sitten kdytetddn uusille toimihenkildille tai uusiin tydtehtaviin
opetteleville tuleva tydnkuva huomioon ottaen. Tutkimustulosten ja tutkimuksen ohessa tehdyn ty6-
hdnopastusoppaan avulla tavoitteena on tuottaa tasalaatuista tydhdénopastusta ja lisaksi saada toi-
mihenkild sitoutumaan tyéhdnsa jo tydhdnopastuksesta ldhtien. Téaman ohjeistuksen tuottamiseksi
on selvitetty seuraavia asioita: millainen merkitys toimihenkildn sitoutumisella on asiakirjatuotannos-
sa, miten sitouttamisen keinoja voidaan huomioida tydbhénopastuksessa ja millaisena hyva tyo-
hénopastus nédhdaan. Yleisesti ottaen tyohdnsa sitoutuneen toimihenkilén tehokkuus ja tuottavuus
nousee. Ty6hon sitoutuminen vaikuttaa positiivisesti myds koko asiakirjatuotannon tiimin tyéskente-
lyyn, esimerkkid antaen. Lisaksi sitoutunut tydntekija on motivoitunut ja pystyy nauttimaan ty6s-
tadan. Tyo asiakirjatuotannossa on yhteisty6ta ja kaikki tydt ovat yhteisid. Mitd nopeammin uusi toi-
mihenkild saadaan sitoutettua tydhénsa, sita nopeammin han on tasavertainen toisten tiimildisten

kanssa ja tiimin jasenet kuormittuvat tasaisemmin.

Kehittamistehtdvan aihe syntyi seké organisaation tarpeesta etta omasta mielenkiinnostani. Tydnan-
tajani ehdotti, etta tekisin opinndytetyénani perehdyttamisoppaan Optia Palveluiden asiakirjatuotan-
nolle. Saastdpankki Optiassa jarjestetdaan kaikille uusille toimihenkiléille yhteinen perehdyttamisviikko
tietyin valiajoin, rekrytointien maarasta riippuen. Perehdyttamisviikon aikana uudet optialaiset pe-
rehdytetaan yleisiin asioihin, jotka koskevat kaikkia tydntekijéita. Samalla uudet toimihenkil6t tutus-
tuvat toisiinsa, Optian johtoon ja HR-henkil6ihin. Tydhdénopastus puolestaan suoritetaan jokaisessa

konttorissa itsessdan, juuri niihin tehtaviin, joihin uusi tydntekija on valittu.
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Optia Palveluiden asiakirjatuotannossa tyéhdnopastusmalli puuttuu ja muutin konkreettisen tyoni pe-
rehdyttamisoppaan sijasta tythénopastusoppaaksi. Toisaalta tydhénopastusoppaan laajuuskin opin-

naytetydn teoria- ja raportointiosa huomioon ottaen on kohtuullinen.

Optia Palveluiden asiakirjatuotannon tyéhdnopastus vaatii paljon. Yksikéssa tehdaan kaikki Saasto-
pankki Optian 17 konttorin luottoasiakirjat, tuotetaan erilaisia raportteja, hoidetaan pohjoisten kont-
toreiden (Rovaniemi, Tornio, Kempele ja Kuusamo) luottoarkistoa, vastataan viranomaistiedustelui-
hin ja neuvotaan konttoreita. Ty6n kirjo on laaja. Ennen kaikkea puhelinneuvonta on osoittautunut
vaativimmaksi, koska konttorista voidaan kysya mita tahansa ja monesti vastaaminen vaatii selvitte-
lytyota. Opastamisen ja perehdytyksen vaativuuden takia olisi tarkead, ettd uusi toimihenkild saatai-

siin sitoutettua tyéhonsa ja vaihtuvuus pysyisi minimissa.

Haastattelututkimuksen avulla pyritaan selvittdmaan, miten uusi toimihenkild Optia Palveluiden asia-
kirjatuotannossa saadaan sitoutettua tydhonsa ja organisaatioonsa jo tydhénopastusvaiheessa ja
millainen merkitys tydntekijan sitoutumisella organisaatiossa ja tiimissé on. Lisaksi pyritdén selvitta-
maan millaisena hyva tyéhdnopastus asiakirjatuotannossa ndhdaan. Teoriat antavat pohjaa tutki-
mukselleni selvittad, mitké tydbhénopastuksen tekijat vaikuttavat sitoutumiseen ja niita kaytannén
haastattelututkimuksen tuloksiin yhdistamalla 16ytyvat tyokalut uuden tydntekijan sitouttamiseen he-

ti alusta lahtien.

Tybhonopastusoppaan asiat on keratty Saastopankin ja eri yhteistydkumppaneiden nettisivuilta ja li-
saksi syksylla 2016 tehtyjen asiakirjatuotannon toimihenkildiden yksildhaastatteluista. Toimeksianta-
ja halusi ohjeet teoriatasolla, mikd asiantuntijatydssa onkin ymmarrettdvaa. Tietoa pitaa soveltaa ja
liian yksityiskohtaisia tydnkuvauksia ja malleja ei voi tehda. Lisaksi oppaassa on ohjeita opastajalle;
mitd tulisi ottaa huomioon opastuksen suunnittelussa. Tydhdnopastusopas on hyva apuvdline tasa-
laatuisen tydhdnopastuksen saavuttamisessa ja opasta voidaan tarvittaessa taydentaa ja paivittaa.

Ty6hdnopastusopas on salainen.

1.2 Opinndytety6n rakenne

Opinndytety6 koostuu siten, ettd luvussa 1 kuvataan opinndytetyon tavoitteet ja tausta seka esitel-
Iadn toimeksiantaja. Luvussa 2 kasitelldan tyéhon sitoutumista ja sitouttamista, mita silla tarkoite-
taan ja mita merkitysta silld on tydyhteistssa. Lisaksi kuvataan erilaisia keinoja sitouttaa tyontekijoi-
ta ja mietitaan sitouttamisen haasteita. Luku 3 sisdltaa tydhonopastuksen maaritelméan, hyvan tyo-
hénopastuksen piirteita seka mihin silla tahdataan. On myds pureuduttu tydhénopastuksen suunnit-
teluun ja mita siina tulisi ottaa huomioon. Ihmisten kyky oppia ja omaksua asioita on erilainen. Op-
pimistyylit ovat avainasemassa uuden oppimiselle ja opettamiselle. Varsinaista tutkimusta, sen kul-
kua ja analysointia kuvataan luvussa 4. Tutkimuksen tuloksia kasitelldan luvussa 5 ja 6. Luku 7 on

omaa pohdintaa tutkimuksen onnistumisesta ja tavoitteiden saavuttamisesta.
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2 SITOUTTAMINEN

Tassad luvussa kasitelladn tydhon sitoutumista ja sitouttamista: mita tyéhon sitoutumisella tarkoite-
taan ja mika on sen merkitys organisaatiossa. Lisaksi kasitelladn tydhon sitouttamisen tavoitteita ja
keinoja. Viimeisessa kappaleessa pohditaan millaisia haasteita tydhon sitoutuminen ja sitouttaminen

voivat kohdata tydyhteistssa.

2.1  Sitoutumisen maaritelma

Sitoutuminen tarkoittaa ty6elamassa sitd miten tyontekija kokee tydyhteison osana omaa eldmaansa
ja miten han kokee itsensd osana tydyhteisdd. Ihmiset sitoutuvat tydhdnsa eri tavoin ja se nakyy
kolmena piirteena heidan kayttadytymisessaan: miten paljon yksilé on valmis tekemaan yrityksen hy-
vaksi asioita, jotka ylittavat hanen normaalit tyétehtdvansa, halukkuutena ponnistella yrityksen ta-
voitteiden ja arvojen puolesta sekd halukkuutena sailyttda jasenyys organisaatiossa. (Strémmer
1999, 162.) Isoahon mukaan sitoutumisessa on kokonaisvaltaisesti kyse siita, etta tydntekija ja esi-

mies rooliensa mukaisesti edistavat tydhyvinvointia ja kilpailukykya tydpaikalla (Isoaho 2007, 140).

Sitoutumiselle on tyypillista, ettd tyontekijan mielen sisdlle rakentuu mekanismi, joka saa aikaan mo-
tivaatiota tydn tekemiseen jatkuvasti. Taman vuoksi sitoutuneet ihmiset saavat aikaan enemman
kuin sitoutumattomat ihmiset, jotka toimivat esimerkiksi rahapalkkion eli ulkoisen motivaattorin va-
rassa. (Helin 2006, 162.) Tyontekijéiden on itse I6ydettava motivaationsa lahteet. Isoaho kirjoittaa-
kin, etta “motivaatio on henkil6kohtainen tunne, minkd eteen on omakohtaisesti tehtava tyéta.” Mo-
tivointikeinona hyva johtaja pyrkiikin aktiivisesti varmistamaan etta tyétehtavan sisalté vastaa avain-

henkildiden kunnianhimon tasoa ja sopii heidan eldmantilanteeseensa. (Isoaho 2007, 142, 146.)

Kansainvaélisen tutkimuksen mukaan ihmiset, jotka tydskentelevét teollisuuden parissa, ovat nykyisin
yha védhemman sitoutuneita tybhonsa ja tama merkitsee alempaa tuottavuutta. Organisaatioita on
kehotettu reagoimaan tahan suuntaukseen ja pyrkimaan l6ytam&an motivointikeinoja tyéntekijoil-
leen. Tehdyn tutkimuksen mukaan palkkaus kuitenkin ja sen mukanaan tuoma turvallisuus ovat yksi
keino vaikuttaa tyontekijan motivaatioon. Myds tydn arvostus ja tunne, etta tekee hyodyllista tyota,
lisaa motivaatiota. Kun turvallisuuden ja sosiaalisuuden tarpeet ovat tayttyneet, lahtee ihminen ta-
voittelemaan itsensa toteuttamista tyon mielekkyyden kautta. Tyon mielekkyys vie tydntekijan hel-
posti tydnimuun. Naita tydén motivointikeinot sopivat mielestani kaikille aloille. (Yasin, Fernando ja
Caputi, 2013.)

TyOntekija voi sitoutua tydorganisaatiossaan koko organisaatioon, omaan tyéryhmaan, tyon tavoit-
teisiin, organisaation paatoksiin ja muutoksiin seka asiakkaisiin. Sitoutumista ohjaavat tydntekijan
omat tarpeet, arvot ja uskomukset niin, ettd yleensa ei pystyta sitoutumaan aidosti arvojen ja us-
komusten vastaisiin asioihin. Organisaatioon sitoutumista vahvistavat organisaation maine, arvot ja
tydntekijan asema organisaatiossa. Hyvamaineinen organisaatio tyydyttdad omaa arvostuksen tarvet-
tamme. Organisaation arvot puolestaan sitouttavat sitd enemman mita paremmin ne vastaavat tyon-

tekijan omia henkilokohtaisia arvoja.
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Sitoutumista voimistaa oman roolin kokeminen tarkeaksi organisaatiossa. Pienessa organisaatiossa
taman kokemuksen tunteminen on helpompaa, koska sielld on paremmat mahdollisuudet osallistua
paatoksentekoon ja roolit ovat selkedmmat. (Helin 2006, 162-163.)

Tyéryhmaan sitoutuminen on helppoa jos ihmissuhteet ja ilmapiiri ovat kunnossa. Myds omalla roo-
lilla tydryhmdssa on merkityksensa, erikoisrooli sitouttaa enemman. Tydryhman tavoitteiden ja tar-
koituksen ollessa selkedt, sitoutuminen on helpompaa kuin epaselvassa tapauksessa. Tehtavaan si-
toutumisessa tarkein tekija on tehtavan luonne suhteessa sisdisiin motivaatioihin. (Helin 2006, 163-
164.)

Muutokseen sitoutumista edellyttaa tieto siitd, ettd miksi muutos kannattaa tehda. Tama puolestaan
vaatii avointa viestintaa organisaation kokonaistilanteesta siina muodossa etta vastaanottaja sen
ymmartaa. Parhaiten muutokseen saadaan sitoutettua tyontekijat niin, ettd muutoksen suunnitte-
luun otetaan mukaan ne henkilét joita muutos koskee. Asiakkaisiin sitoutumisessa on tarkeaa ym-
martaa asiakkaan rooli yrityksen térkeimpand paatoksentekijand. Asiakkaiden ostopaatokset kerto-
vat heidan tyytyvaisyydestdan organisaation tuotteisiin ja palveluihin ja samalla heijastavat yrityksen
tulevaisuuden menestyksestd. Asiakkaisiin sitoutumiseen vaikuttaa myds organisaation tarkoituksen
ymmartdminen. Kaikilla hyvilla organisaatioilla on jokin ylempi yhteiskunnallinen tai ihmiskunnan ke-
hittymista edistdva perustehtava. (Helin 2006, 165-166.)

2.1.1 Sitoutumisen ulottuvuudet

Meyer ja Allen (1991) ovat erotelleet kolme sitoutumisen ulottuvuutta tyontekijan ja organisaation
valilld. Affektiivinen eli tunneperainen sitoutuminen kertoo ihmisen halusta tydskennelld organisaa-
tiossa: halu kuulua organisaatioon, tyén tuntuminen arvokkaalta ja mielekkadlta seka luottamuksen
tunne. Lisaksi tdhan kuuluvat sosiaalisten suhteiden sitoumukset. Jatkuva sitoutuminen puolestaan
nahdaan valineellisend, se viittaa kannattavaan “panos-tuotos” suhteeseen organisaatiossa. Tyonte-
ko koetaan hyddyllisemmaksi kuin etta sita ei tehtaisi. Palkkiot, muut edut ja typaikan jattamisesta
aiheutuvat haitat vaikuttavat tahan sitoutumisen tasoon. Normatiivinen sitoutuminen nojaa yhteis-
kunnan luomiin normeihin eli millaisia velvollisuuksia tydntekijan odotetaan téyttavan ja miten hanen
odotetaan kayttaytyvan tydnantajaa kohtaan. Lisdksi tahan liittyy yhteisélliset ja kulttuurilliset nor-
mit, joita pidetéan arvokkaina ja tavoiteltavina: henkild lupautuu tekemaan tydn, hanen muodollisen
sopimuksensa liséksi taustalla on velvollisuuden tunne tehda tyd ajallaan ja hyvalld ammattitaidolla.
Ihminen itse asettaa myds usein itselleen sitovia velvoitteita, joita hdnen tulee noudattaa. Usein
henkilén sitoutuminen tydpaikkaansa sisaltaa piirteita ndistd kaikista sitoutumisen lajeista, mutta
voivat esiintya sellaisenaankin. (Viitala 2013, 86-87; Lamsa ja Hautala 2005, 92-93.)

Lampikoski puolestaan jakaa sitoutumisen seuraaviin muotoihin:
¢ Tunnepohjainen sitoutuminen

Henkild on kiintynyt organisaatioon ja sen henkildstoén. Han samaistuu organisaation arvoi-

hin ja toimintatapoihin. Organisaation sisdlla sosiaaliset suhteet ovat tarkeita.
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Aito sitoutuminen
Henkild on sisadistanyt organisaation arvot ja toimii strategian mukaisesti ja haluaa pysya

osana organisaatiota. Tyo voi tuntua kutsumukselta ja elamantehtavalta.

Normisitoutuminen
Henkild kokee velvollisuutta jatkaa organisaation palveluksessa, esimerkiksi vanhemmat

tyontekijat, jotka ovat saaneet organisaatiolta huomattavia etuja.

Etuihin perustuva sitoutuminen
Henkild kokee saavansa haluamiaan etuja juuri tastd organisaatiosta ja osaa laskea mene-
tykset, jotka syntyvét organisaatiosta lahdettéessa. Tallaiset henkildt siirtyvat helposti sellai-

seen yritykseen, jossa tarjotaan selkedsti parempia etuja.

Tyohon sitoutuminen, omistautuva sitoutuminen
Henkild on sitoutunut tydhdnsa tekemiseen. Sitoutumisen perustana on tyodnilo, mielenkiinto

ja tyydytyksen saaminen tyon tuloksista.

Karrieerisitoutuminen
Tavoittelee uraa ja jos se ei toteudu organisaatiossa, henkilé on valmis vaihtamaan ty6paik-

kaa.

Ympadristoon sitoutuminen

Henkild on sitoutunut tydymparistdonsa, tydpaikkakuntaansa tai johonkin projektiin.

Muodollinen sitoutuminen
Henkild toimii omien tavoitteidensa mukaisesti, mutta haluaa kuitenkin organisaatiolta edut

ja mukautuu organisaatioon.

Pakollinen sitoutuminen
Henkild on pakon vuoksi organisaation palveluksessa. Hanella ei ole muita vaihtoehtoja. Han
noudattaa normeja ja tayttda minimitulosvaatimuksen. Téllainen henkild on tyypillinen irti-

sanomisuhan alainen tydntekija.

Paluusitoutuminen
Nykyddn organisaation henkildstd on liikkuvaa. On esimerkiksi ulkomaan komennuksia, opis-
kelua, vanhempainvapaita jne. Ndma henkil6t kuitenkin todenndkdisesti palaavat ldhtor-

ganisaatioon, joten yrityksen tulee tehda paluuseen kannustavia ja sitouttavia toimenpiteita.

Sitoutumattomuus
Henkild ei sisdistd organisaation arvoja, ei noudata normeja ja on valmis riskeeraamaan

tyburansa. On lomautus- ja ty6ttémyysuhan alainen.
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e Sitoutumisen jaksottaisuus
Sitoutuminen riippuu henkilén elinvaiheesta muuttuen elamantilanteiden mukana.
Kriittisid vaiheita ovat tutkinnon suorittaminen, perheen perustaminen, puolison tyétilanteen
muutos ja oma urakehitysvaihe. Organisaation isoissa muutosvaiheissa tyontekijan sitoutu-
minen voi olla tilanneherkkaa.
( Lampikoski 2005, 48-51.)

2.1.2 Sitoutumisen luonne

Sitoutuminen jaetaan luonteensa perusteella kahteen tyyppiin, palkkioperusteiseen ja luottamuspe-

rusteiseen.
kohtuullisen 4
korkea Luottava Tasapainoinen
sitoutuminen sitoutuminen
Luottamusperusteinen
sitoutuminen
Pakkoon perustuva Vilineellinen
sitoutuminen sitoutuminen
alhainen
alhainen kohtuullisen korkea

Palkkioperusteinen sitoutuminen

Kuvio 1. Sitoutumisen luonne (Ldmsa ja Hautala 2005, 95)

Palkkioperusteisessa sitoutumisessa ihminen sitoutuu aineellisten (palkka, kannusteet), psykologis-
ten (kehittymisen mahdollisuus, itsendinen tyd) tai sosiaalisten (hyva ilmapiiri, mukavat tydkaverit)
perusteiden kautta. Jos ihminen esimerkiksi kokee, etta hanen saamansa palkan ja tydpanoksen ver-
tailusuhde johonkin toiseen samaa ty6ta tekevaan on parempi, sitoutumista oletetaan tapahtuvan.
Pakkoon perustuva sitoutuminen pitdaa ihmisen tyéssaan kun hanelld ei ole muita vaihtoehtoja. Si-
toutuminen on vahaista ja lahtdherkkyys on korkea. Valineellisessa sitoutumisessa sitoutuminen
mahdollistaa henkil6lle jonkin pdamaaran (esimerkiksi hyvd asema tai palkka) saavuttamisen. Sitou-
tuminen on taman vuoksi korkeaa, mutta samalla se voi johtaa siihen, ettd ihminen ajaa omia etu-

jaan itsekkaasti, ahnehtien. (Lamsa ja Hautala 2005, 95-96.)

Luottamusperusteinen sitoutuminen muodostuu moraalisista ja tunneperaisista tekijdista. IThminen
tuntee velvollisuutta ty6taan ja tydpaikkansa kohtaan. Tyontekijan pitad olla myds tietoinen oikeuk-
sistaan esim. oikeudenmukainen palkkaus, hyva tydyhteiso ja tasapuolinen kohtelu. Velvollisuuksien
ja oikeuksien tasapaino synnyttda luottamusta. Luottamusperusteinen tyontekija tuntee kiintymysta
ja innostusta tydhdnsa ja tyd luo mielekkyytta ja sisaltéa hanen elamdansa. Ihmisesta tulee luovem-
pi ja tehokkaampi. Seuraavassa kuviossa kuvataan niitd tekijoita, jotka ovat tarkeita luottamuksen

kautta tapahtuvan sitoutumisen — luottamustalon- rakentamisessa.
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Arvojen ja Toiminta- Osallistumi- Valittamisen Osaamisen

tavoitteiden periaatteiden nen ja ja turvalli- ja

yhtenevai- ja tapojen keskustelun suuden kehittamis-

syys johdonmu- avoimuus tunne mahdollisuu-
kaisuus det

Kuvio 2. Luottamustalon pilarit (Lémsa ja Hautala 2005, 97)

Luottamus rakentuu ja sitoutumista tapahtuu, kun organisaation ja tyontekijan valiset arvot ja ta-
voitteet ovat yhdenmukaiset ja tasapainossa. Organisaation toimintaperiaatteet ovat johdonmukaiset
ja tasapuoliset. Ihmisia kohdellaan oikeudenmukaisesti ja annetuista lupauksista pidetdan kiinni. Jos
periaatteita muutetaan, niistd keskustellaan avoimesti. Ihmiset saavat osallistua tydnsa ja tySpaik-
kansa kehittamiseen taysipainoisesti ja myds kriittinen keskustelu sallitaan. Tyontekija tietda etta
hén on organisaatiossa tarkea ja arvokas yksilona ja ettd hénesta valitetdan. Han tietdd myos, etta
tarvittaessa han saa apua ja tukea. Lisaksi tydntekijalld on tunne siitd, etta han on osaava ja tdta
arvostetaan. Han voi myos kehittda ammattitaitoaan ja osaamistaan. ( Lémsa ja Hautala 2005, 96-

97.)

2.2 Sitoutumisen merkitys ja sitouttamisen tavoitteet

Hyvan johtajan tulisi selvittda tyéntekijdidensa sitoutumisen aste ja varmistaa, ettd jokaisessa tehta-
vassa on siihen parhaiten sopiva henkild. Aidosti sitoutunut tydyhteisd toimii yrityksen arvojen puo-
lesta ja toiminnan kehittdminen on mahdollista. Aito sitoutuminen tuo mukanaan pysyvyytta, joka
taas tuo vakautta toimintaan, yritykselle kilpailukykya ja helpottaa arkipdivan sujuvuutta. Tulevai-
suudessa vaestdn ikadntymisen johdosta kilpailu osaavaista tydntekijoista tiukkenee, kun tarjonta
vahenee ja sopivia tyontekijoita ei jokaiseen tydpaikkaan ole valttdmatta tarjolla. On tarkeda saada
oma rekrytoitu henkilékunta sitoutumaan tydhonsa ja organisaatioon tdman vuoksi mahdollisimman
hyvin. (Isoaho 2007, 139.)

Viitalan mukaan sitoutunut tydntekija kokee olevansa osa yrityksen menestystarinaa, kehittyvansa

organisaation tuella ja tekevansa merkityksellista tyota.
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Tybntekija on tydnantajalleen lojaali ja on valmis tekemaan kompromisseja tyénsa puolesta. Tyon-
tekijan on kuitenkin tunnettava, ettd hdneen luotetaan ja han pystyy vaikuttamaan tyéhénsa. Sitou-
tumista edellyttaa tarkeimpana asiana tunne siitd, etta tydsuhde jatkuu. Tydnantajalle tyéntekijan si-
toutuminen merkitsee pienempaa vaihtuvuutta ja pidempia tyduria, panostusta tyépaikan kehittdmi-
seen ja parempana tyon laatuna, tehokkuutena ja tuloksena. (Viitala 2013, 15-16; Lampikoski 2005,
47.)

Myés Savileppa kirjoittaa, ettd tyytyvdinen ja sitoutunut henkilostd ei hakeudu muihin tydpaikkoihin
vaan pysyy organisaatiossa. Tama vaikuttaa puolestaan siihen, etta yrityksen koulutus- ja perehdyt-
tamiskustannukset vahenevat. Sitoutuneen henkilokunnan poissaolot ovat minimaallisia ja poissa-
olokustannuksia tulee yritykselle vahan. Henkiloéston osaamiskapasiteetti paranee kun he ovat moti-
voituneita oppimaan. (Savileppa 2005,14.)

Kaikilla tyontekijoilla on velvollisuus tukea tydkavereittensa motivaatiota ja sitoutumista positiivisella
ja innostavalla suhtautumisella ty6tehtéviin, oman motivaatiotasonsa yllapitdmisen liséksi. Ilmapiirin
saastuttaminen on eettisesti vaarin tyokavereita ja tydnantajaa kohtaan. Jokaisen tyontekijan on itse
pyrittdva ndkemaan tydnsa merkitys ja syy miksi haluaa ty6ta tehda. Lisaksi menestydkseen on jo-
kaisen tunnettava arvostusta ja ammattiylpeyttd omaa tyétaan kohtaan. (Isoaho 2007, 142-143.)

2.3  Sitouttamisen keinoja

Ty6hon sitoutumiseen vaikuttavat useat eri esimerkiksi tunnetason asiat. Tyontekija voi tuntea, etta
yritys on hyva hédnelle ja han on puolestaan tyotelids ja lojaali yritystd kohtaan. Tutkimusten mukaan
tyo itsessadn sitouttaa enemman kuin esimerkiksi tydolot tai palkitsemisjarjestelmat. Etenkin itse-
nainen tyo ja tydsuhteen pysyvyys lisaa sitoutumista. (Strommer 1999, 163.) Jotta uusi tydntekija

olisi itsendiseen tydhon kykeneva, on hyva perehdyttaminen ja hyva tydbhénopastus avainasemassa.

Alla olevaan kuvioon on koottu sitoutumiseen vaikuttavia tekijoita tydyhteisdssa ja ndita tekijoita ka-

sitelldan sitten jaljempana tarkemmin.
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KOULUTUS JA KEHITTYMINEN
TYON PYSYVYYS ETENEMISMAHDOLLISUDET
LUOTTAMUS TYOMOTIVAATIO
ELAMANTILANNE SITOUTUMINEN PEREHDYTYS
TYOTYYTYVAISYYS PALKITSEMINEN
TYOILMAPIIRI ESIMIESTYO
TYOHYVINVOINTI TOIMIVA TYOYHTEISO

Kuvio 3. Tyontekijan sitoutumiseen vaikuttavia tekijoitd (Piironen 2012, 19)

2.3.1 Palkitseminen

Palkitseminen muodostuu aineellisista ja aineettomista palkitsemiskeinoista. Aineellisiin palkitsemis-
keinoihin liittyy melkein aina raha, kuten esimerkiksi kilpailukykyinen rahapalkka, rahalliset kannus-
timet, palkkiot, luontoisedut ja muut henkiléstdedut. Aineelliset palkitsemiskeinot eivat niinkaan yk-
sin mutta yhdessa muiden tekijéiden kanssa sitouttavat henkilokuntaa. Mita tarkeampi avainhenkild
on kysymyksessa ja mité vaikeampi hanta on pitaa yrityksen palveluksessa, sita korkeammaksi palk-
ka pyrkii nousemaan. Aineettoman palkitsemisen muotoja ovat esimerkiksi haastava ja mielekas
tydnkuva, kehittymismahdollisuudet, positiivinen palaute, hyva tydymparisto ja niin edelleen. Naita
kasitelldan jaljempana tarkemmin. Palkitsemisen perusteina yksilétasolla ovat tehtavan vaativuus,
henkilén osaamiset ja suoriutuminen tehtavissa. Nama perusteet pitdisi olla yrityksessa tasapuoliset
ja kaikkien tiedossa. (Sistonen 2008, 177-178.)

2.3.2 Hyva johtaminen

Hyva johtaminen luo tydyhteisdén hyvan ilmapiirin. Johtaminen on jaettua silloin, kun kaikki ovat si-
toutuneita samoihin tavoitteisiin ja paasevat vaikuttamaan asioihin. Esimies keskustelee tyonteki-

joidensa kanssa ja huomioi heidan mielipiteensa. Hyva vuorovaikutus esimiehen ja alaisten valilla li-
saa luottamusta ja avoimuutta ja sitouttaa henkildkuntaa tyéhdnsa ja organisaatioon. Luottamus ja

avoimuus puolestaan parantavat vuorovaikutuksen laatua.
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Esimies pystyy tyOyhteisdssaan omalla toiminnallaan ja esimerkilladn luomaan luottamusta kertomal-
la aidosti ja rehellisesti tydpaikan toiminnasta. Kaikista ihmisisté puhutaan kunnioittavaan savyyn ja
heitd kohdellaan oikeudenmukaisesti ja tasapuolisesti. Kun tydyhteisdssa on vahva luottamuksen ja
avoimuuden ilmapiiri, saadaan tydyhteison jasenet jakamaan tietojaan ja taitojaan keskenadn va-

paammin ja ihmiset alkavat oppia omasta toiminnastaan. (Juuti ja Vuorela 2015, 23-27, 48-50.)

Esimiehen tulee luoda organisaatioon vahva toimintakulttuuri, joka ohjaa selkedsti arjen toimintaa.
Tyonkuvat ja pelisdannot ovat jokaiselle selkeédt. Viestinta on avointa. Tyontekijat haluavat tietaa mi-
ta heilta odotetaan ja miksi ja johdon tehtava on varmistaa tiedon esteeton kulku organisaation si-
salla. Myos tyontekijoiltd johtoon padin uskalletaan viestia avoimesti ja rakentavassa hengessa. Hyva
tiedon kulku rakentaa luottamusta ja vahentaa epavarmuutta yrityksen sisélla. Kiitoksen ja rakenta-
van palautteen antaminen seka kannustaminen motivoivat ja rohkaisevat tyontekijaa tekemaan tyo-
tdan. (Hageman 1991, 51-54.)

Yrityksen panostukset tydyhteisén tydhyvinvointiin ja tydolosuhteisiin motivoivat ja sitouttavat henki-
I6kuntaa. Esimerkiksi sopiva tyén kuormitus, joustavat tydajat, viihtyisdt ja ergonomiset tyétilat seka

hyvin hoidettu tyéterveyshuolto lisadvat henkildston tydtyytyvdisyyttd. (Lampikoski 2005, 207.)

2.3.3 Tyon ominaisuudet

Tyontekijalté edellytetdan nykypaivana kokonaisvaltaista sitoutumista tydhénsa. Tyon valvonta- ja
vastuurajat halvenevat ja patevyysvaatimukset lisdantyvat. Tyéhon sitoutumista kasvattavat tyon
merkityksellisyyden ja hallinnan kokemukset, joka taas nostaa tyémotivaatiota ja lisaa tuottavuutta.
Kun ihminen tekee ty6td, jonka han kokee omakseen, viridd motivaatio kuin itsestaan. Syntyy sisai-
nen motivaatio, joka on pitkakestoinen. Mielekkadn kokonaisuuden muodostava tyo paamaarineen
ja tavoitteineen antaa tekijdlleen energiaa ja tyd imee henkilon mukaansa. (Karkkainen 2005, 53;
Juuti ja Vuorela 2015, 80.)

Arnold B. Bakker kirjoittaa artikkelissaan, etta téllaista tyon imua ja tydn iloa kokevat henkil6t pér-
jaavat paremmin tydssaan. He katsovat asioita positiivisemmin ja tallaiset ihmiset ovat herkempia
tydnsa mahdollisuuksille ja l1ahtevat muutoksiin mukaan, auttavat toisia seka ovat varmempia ja op-
timistisempia kuin tydnimua kokemattomat henkilét. Tydnimua kokevilla henkiléilla on myds hyva
terveys ja he pystyvat muokkaamaan omia resurssejaan ja tyétaan tarvittavalla tavalla, joka taas si-
touttaa tulevaisuutta ajatellen. Liséksi Bakker kirjoittaa, ettd yhdessa tydskentelevien henkildiden si-
toutuminen ja positiivinen asenne tarttuu ja he toimivat hyvinkin tehokkaasti organisaation kannalta.
(Bakker 2008.)

Kokeneet tyontekijat haluavat, etta he saavat vaikuttaa ty6taan ja tydyhteiséaan koskeviin asioihin.
Heidan osaamistaan tulisi kdyttda myos yrityksen kehittamisessa. Vastuuttaminen onnistuu, kun
luottamus on molemminpuolista. Mitd parempi luottamussuhde on, sitd enemman tydntekijalle voi-
daan antaa uusia haasteita. Kun tydntekija saa vastuuta, tuntee han tekevansa merkityksellista tyo-

ta ja se taas vapauttaa hanet luovuuteen ja aloitteellisuuteen.



17 (51)

Ty6 tuntuu mielekkaaltd, sen sisalt6 ja tavoitteet kohtaavat tydntekijan omat arvot. Tyontekija joh-
taa itsedan ja luottaa siihen, ettd han pystyy tydskentelemaan tehokkaasti. Lisdksi vastuuta ja tyon
itsendisyytta saanut ihminen pystyy vaikuttamaan paremmin omaan tyéhonsa ja tydymparistdonsa.
(Isoaho 2007,179; Lamsa ja Hautala 2005, 233.)

Liiketoiminnan kirjailija Daniel H. Pink vaittaa kirjassaan Drive, ettd tyontekijan optimaalinen suori-
tuskyky tulee siita kun han l6ytaa tydnsa luontaisen merkityksen ja erilaiset ulkoiset kannustimet
heikentdvat sita. Pink kuitenkin myontad, etta kaikki kannustimet eivat ole huonoja. Epdavarmuudes-
sa nama porkkanat voivat saada ihmiset suorittamaan rutiinitydnsa. Mutta nopeasti muuttuvassa ny-
kymaailmassa yksildiden ja organisaatioiden menestys on yha enemman sidoksissa ketteryyteen ja
innovatiivisuuteen, joten on yha tarkeampaa 16ytaa itseisarvoa tydssaan. Pink yksil6i kolme element-
tia, jotka auttavat sisdisen motivaation syntymisessd: autonomia, kyky valita mitd ja miten tehtavat

suoritetaan; taituruus ja kaiken tarkoituksena halu parantaa maailmaa. (Silber 2010.)

2.3.4 Mahdollisuus kehittymiseen ja oppimiseen seka vastuuttaminen

Nykyisin yhd useampi tyontekija pitda tarkeanad tydssa oppimista, uusia haasteita ja itsensa kehitta-
mistd. Yhteiskunta muuttuu nopeasti ja organisaatioiden on kyettavda muuttumaan mukana pystyak-
seen menestymaan. Tama edellyttaa jatkuvaa uuden oppimista. Esimiehen tulee jarjestaa organi-
saatiossa asiat niin, ettd tydntekijdiden osaamisen kehittdminen on mahdollista joko tydssa tai sen
ulkopuolella. Jokaisen tytntekijan puolestaan on kannettava vastuu siita, etté hdnen ammattitaiton-
sa on ajan tasalla ja kyky oppia sdilyy. Esimiehen ja tyéntekijan valinen kehityskeskustelu on hyva
tyokalu osaamisen ja kehittymisen kartoittamiseksi. Siind kdydaan lapi sekd nykyisessa tehtavassa
ettd tyduralla kehittymista. Keskustelussa kartoitetaan henkilén nykyisessa tydssa tarvittava osaami-
nen ja kehitystarpeet seka odotukset tulevaisuuden tyduralta ja peilataan niitéd organisaation tarjo-
amiin mahdollisuuksiin. Naistd tehdaan kirjallinen kehityssuunnitelma. (Helsila 2009, 78; Sydanmaa-
lakka 2001, 86-87.)

Kehittyminen ja oppiminen tuovat mukanaan motivaatiota ty6tehtévissa menestymisen kautta. Me-

nestysmotivaatio innostaa tyontekijad etsimaan yha parempia toimintamalleja. Kehittymisen myota

voi motivaatiota lisata myds jonkin henkildkohtaisen vaikeuden voittaminen, esimerkiksi esiintymis-

jannityksen. On myds ihmisid, joilla kehittyminen kietoutuu eldman tarkoituksen ympérille ja he jak-
savatkin kehittaa itsedan vanhoille paiville saakka. Tallaiset motivaatiotekijat sitouttavat tyontekijaa
tyopaikkansa. (Helin 2006, 128-129.)

2.3.5 Mahdollisuus tyon ja perheen yhteensovittamiseen

Ty6 ja perhe-elama muodostavat kokonaisuuden, joka vaatii havainnoimista ja jatkuvaa osa-
alueiden vaalimista. Perhe antaa nykyajan ihmisten tydlle vastapainon ja on siksi erityisen tarkedssa
asemassa monelle meistd. Jyvaskylan yliopiston lehtori, tydelaman tutkija Pertti Jokivuori on sita
mielta ettd joustavat tydajat sitouttavat tydntekijda organisaatioon ja samalla tuovat tehokkuutta

tyon tekemiseen. Ihminen jaksaa tehda tietotydtd tehokkaasti vain 4-5 tuntia.
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Pieni tauko esimerkiksi perheen asioilla, kotona tai kaupungilla voi saada akut latautumaan uudel-
leen. Joustavasta tyGajasta siis hyotyvat molemmat osapuolet. Suhtautuessaan ymmartavaisesti ar-
jen ja perheen tarpeisiin tydnantaja saa arvostavamman, sitoutuneemman ja hyvinvoivemman tyén-
tekijan, jonka ei tarvitse tuskailla aikataulujensa kanssa liiemmailti. (Kokko 2013; Juuti ja Vuorela
2015, 92.)

Myds etatydmahdollisuus yhdessa joustavan tybajan kanssa helpottaa perheen ja tydn yhteensovit-
tamista. Tyon tekeminen kotona tai edes kotipaikkakunnalla irrottaa tydntekijan helpommin perheen
tarpeisiin. Erilaiset perhevapaat, osittainen hoitovapaa ja esimerkiksi osa-aikaty6é kuuluvat sopimuk-
siin, joita tyontekija ja tydnantaja voivat yhteisestd sopimuksesta tehda parantaakseen tydntekijan

selviytymista arjessa.

2.3.6 Rekrytointi

Jo rekrytointivaiheessa pyritdan selvittémaan hakijan sitoutumisaste organisaatioon; hakeeko hakija
pitkdaikaista ty6td ja onko kiinnostus juuri tdman tyon tekemista kohtaan aitoa vai olisiko kysymyk-
sessa kenties vain lyhytaikainen urakokeilu. Jos rekrytointivaiheessa pystytéan valitsemaan ne hen-
kilét, joiden ominaisuudet ja odotukset vastaavat hakijoilta vaadittavia edellytyksid, on organisaatiol-
la parempi mahdollisuus aikaansaada tyontekijan kestdva sitoutuminen. Tutkimukset ovat osoitta-
neet, ettd uusien tyontekijéiden vaihtuvuus on suurinta ensimmaisen tydvuoden aikana. Sitouttami-
sen tulisi alkaa jo ensikontakteista lahtien. Hyvat kokemukset rekrytointiprosessista vaikuttavat ha-
luun jatkaa yrityksen tyontekijana. Hyva perehdytys ja tydhdénopastus on suunniteltava huolellisesti,
jotta sitoutumisen kehitys jatkuisi. Uusi tyontekija tarvitsee opettelua ja kokeilua, jotta hén voisi op-
pia. Oppimisessa tulee toimia vuorovaikutteisesti, antaa palautetta ja kysya seka opettaa ja opastaa
vaiheittain. Onnistumisen ja organisaatioon kuulumisen tunteen myo6ta uusi tyontekija alkaa sitoutua
tyohonsa ja tydpaikkaansa. Hakijalle tulee kuitenkin luoda realistiset odotukset tulevasta tyosta, ett-
ei jatkossa tulisi pettymyksid. (Lampikoski 2005, 180-183; Helsila 2009, 49.)

Ty6ministerié on arvioinut tulevien vuosien tyévoiman riittavyytta. Tydvoima 2020 —loppuraportissa
todetaan, ettd suurten ikdluokkien siirtyminen eldakkeelle aiheuttaa vakavan hairién tyévoiman ja tar-
jonnan tasapainoon. Uudet ikaluokat, jotka siirtyvat tyéelamaan, eivat riité korvaamaan tyévoimassa
menetettyja ikaluokkia. Kilpailutydntekijoista kiristyy toimialojen ja seutujen valilla. Lisaksi lahjak-
kaista tyontekijoista kilpaillaan globaalisti. Hyvien tydntekijdiden palkkaamisella ja pitdmisella yritys
pystyy luomaan kilpailuetua itselleen. Nain ollen hyvien tyontekijdiden rekrytointi ja sitouttaminen on
monelle yritykselle avain menestykseen. (Lampikoski 2005, 81-84; Nuotio 2013, 7; Hanhijoki, Kata-
jisto, Kimari ja Savioja 2009.)

2.4  Sitouttamisen haasteet
Nykypdivan tyén luonne heikentaa ihmisen halua sitoutua tydhénsa. Tydssa korostetaan kykya aja-

tella, oppia ja sopeutua. Ammattia vaihdetaan useita kertoja eldman aikana, yhteisét vaihtelevat ja

koulutuksen sijaan on opittava oppimaan.



19 (51)

Pitaa olla kiinnostunut kaikesta valittamattd mistdan. Sitoutuminen ja keskittyminen muuttuvat ris-

keiksi. Tydn arvo ndhdaan valineellisena ja itse ei haluta kehittda tyon sisaltéa. (Vahamaki 2007.)

noilta ei 16ydy kokenutta ja osaavaa vakea, metsastetdaan niita kilpailijayrityksestd. Ne tydnantajat
voittavat, joilla on tarjota parhaat etenemismahdollisuudet, haasteet ja paras keino palkita saavu-
tuksista. Nykypaivan osaajista kilpaillaan myds kansainvalisesti. Tyévoima liikkkuu, kun yritykset siir-
tavat toimintojaan ulkomaille. Yrityksen on pystyttéva sitouttamaan henkilékuntansa tallaisissa ta-
pauksissa estdaksensa tydntekijdidensa siirtymisen ulkomaiselle tydnantajalle. (Lampikoski 2005, 25-
28.)

Maaraaikaisissa tydsuhteissa toimivat henkil6t sitoutuvat vakituisia tydntekijéita heikommin tydhén-
sa. He kokevat, etteivat ole tydnantajalle erityisen tarkeita, varsinkin jos madraaikaisia sopimuksia
on ollut useita perakkain. Tyopaikan historialla on myds vaikutusta siihen, miten sitoutumista syntyy.
Jos tydnantaja on joutunut lomauttamaan tai irtisanomaan osan henkildstdstéaan, saattaa jaljelle
jaaneiden mielessa olla tyopaikan vaihtaminen omankin tydnsa menettamisen pelossa. Toisaalta ny-
kyisin on voimistuvana trendina tyénantajan ja uran vaihtoalttius omaan tydpaikkaan sitoutumisen
sijasta. (Lampikoski 2005, 27-30.)

3 TYOHONOPASTUS

Tyéhonopastuksella on suuri merkitys siihen, miten uusi tyontekija sisdistda uudet tybétehtavansa.
Kun ty6hoénopastus tehdaan huolella, vaikuttaa sen suoranaisesti uuden tydntekijan tydhon ja orga-
nisaatioon sitoutuneisuuteen. Tdssa luvussa kasitelldan tydhénopastusta, mita se tarkoittaa, mitka
ovat sen tavoitteet ja mitd sen suunnittelussa tulisi ottaa huomioon. Oppiminen on olennainen osa
tyohoénopastusprosessia. Luvun puolivalissa kuvataan oppimista, sen prosessia sekd ihmisten erilaisia
oppimistyyleja. Lisaksi tassa luvussa kasitelladn miten tydbhénopastaja voi toimia uuden tyontekijan
oppimisen edistajana.

3.1 Tybhodnopastuksen maaritelma

Tybhénopastus tarkoittaa jarjestelmallista toimintaa tydtehtdvien omaksumisen ja hallinnan edista-
miseksi ja mahdollistaa uuden tydntekijan itsendisen tydskentelyn tyétehtaviensa parissa. Tyo-
hénopastuksessa on tarkeaa ettd opastaja on esityksissaan havainnollinen, innostunut ja etenee so-
pivalla nopeudella, jotta opastettava ehtii omaksua tarvittavat ammatilliset tiedot ja taidot. Innostu-
neisuus taas tarttuu ja opastettava tyontekija saa tydstadn hyvan kuvan. (Juuti ja Vuorela 2015, 64-
65.)

Tehtavakohtainen tybhdnopastus on perehdyttdmisen tarkein vaihe. Siind uusi tyontekija saa tyossa
tarvitsemansa tiedot ja taidot esimerkiksi tydkokonaisuuden lapikdynti, mistd vaiheista ty® koostuu,
mita tietoja ja taitoja ty6 edellyttad, millaisia koneita, ohjelmia ja valineitad tydssa kaytetdan seka

kuinka ty6 tehdaan turvallisesti.



20 (51)

Ty6honopastuksen tavoitteena on hyvin suunniteltu ja turvallinen tydsuoritus ja se koskee tarvit-
taessa kaikkia henkilostoryhmia. Tyéhonopastus voidaan nahda investointina. Se lisad henkildston
osaamista, parantaa laatua, luo turvallisuuden tunnetta ja tukee tyéhyvinvointia. Opastuksen tarve
ja laajuus vaihtelevat tilateen mukaan. Opastajan tulee tietaa opastettavan oppimistarve; mita ha-
nen tulee oppia ja miten hyvin. Tama vaikuttaa usein myds tydhdénopastuskeinojen valintaan. Lisak-
si tulee huomioida, ettd opastettavat ovat erilaisia, yksilollisia ihmisid. Ellei opastaja tunne opastet-
tavaa entuudestaan, kannattaa tutustumiseen varata aikaa. Samalla opastaja voi selvittda mita
opastettava osaa jo entuudestaan ja milld tavalla han oppii parhaiten. Erilaisia oppimistyyleja kasitel-
[adn myohemmin. (Lepisté 1992, 20; Penttinen ja Mantynen 2009, 2; Hakkarainen ja Kangas 1999,
26-27.)

Seuraavat viisi tydhonopastuksen vaihetta Juutin ja Vuorelan (2015) mukaan auttavat padsemaan

tydhonopastuksessa hyvaan tulokseen:

valmistutuminen
opastus
mielikuvaharjoittelu

kokeilu

vi & D=

tyoskentely ja lisdohjeiden saaminen

Valmistautumisessa opettaja tutustuu opastettavaan tyontekijaan ja kertoo opastettavasta tyosta
yleensa. Opettaja selvittda opastettavan mielipiteitd ja epavarmuustekijoita tyéta kohtaan, innostaen
ja motivoiden opastettavaa oppimisen tielld. Valmistautumisvaiheen sisallollisena tavoitteena on ta-
voitteen muodostuminen. Varsinainen opastus on hyva suorittaa jakamalla opittava aines pienempiin
osakokonaisuuksiin. Opettajan tulee kertoa rauhallisesti tydhon liittyvat ydin kohdat ja miten niita tu-

lisi suorittaa. Keskeista on kokonaiskuvan syntyminen. Opastettava havannoi ja analysoi tekemista.

Mielikuvaharjoittelussa opastettava luo mielikuvia siitd miten ty6 tehdaan. Kaymalla mielikuvia mie-
lesséan lapi henkild oppii tyéhon liittyvia vaiheita 1ahes yhté tehokkaasti kuin tydta tehdessaan. Mie-
likuvaharjoittelun jalkeen opetteleva henkild voi nayttaa miten tyo tehtdisiin. Samanaikainen selos-
taminen lisaa viela kokeilun tehokkuutta ja opettaja voi tdydentaa ja korjata seikkoja, joita opastet-
tava ei muista. Myonteistd, kannustavaa palautetta korostetaan. Varsinainen oppiminen tapahtuu
kuitenkin itsendisen tydskentelyn aikana. Alkuun on hyva varmistaa ettd opastettava saa tarpeeksi ja
nopeasti lisatukea muilta tyokavereilta. (Juuti ja Vuorela 2015, 65-66; Lepisté 1992, 36-37.)

3.2 Tybhonopastuksen tavoitteet

TyOpaikan tarkoituksena on tuottaa niitd palveluja, joita varten se on perustettu ja henkiléston hy-
vastd ammattitaidosta hyotyvét seka asiakas, yritys etta tyontekijat. Oppiminen, osaaminen ja
omien taitojen osoittaminen tydssa ovat tarkeita tyéntekijdiden hyvinvoinnille. Tydhénopastuksella
helpotetaan uuden tydntekijan oppimista ja sopeutumista, tavoitteena on aikaansaada mahdollisim-

man kattava sisainen malli tydsta.
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Sisdinen malli syntyy havainnoista ja niiden tulkinnasta seka kokemusten kautta karttuvista tiedoista.
Tyo6ta koskevaan sisaiseen malliin kuuluvat nakemys siita mita tydssa tulee saada aikaan, tyoproses-
si ja mika on tehtavan rooli siind, tydmenetelmat, materiaalit ja tydvalineet seka tieto tyénjaosta ja

omasta asemasta.

Tyb6hoénopastuksen tavoitteena on lisdtd tydn sujuvuutta ja palvelun laatua. Virheelliset toimintatavat
pyritdan poistamaan. Tapaturmariskit ja tyon psyykkinen kuormitus vahenevat, kun tyontekija kokee
hallitsevansa tyon tekemisen. Tyohdnopastuksen tavoitteena on luoda uudelle tydntekijalle perusta
tyon tekemiselle ja yhteistydlle tydyhteisdssa seka ennen kaikkea motivoida uusi tydntekija tyén te-
kemiseen. Suunnitelmallisen tydhdnopastuksen tuloksena opastettava oppii tyotehtavat nopeasti ja
oikein. Taitojen karttuessa tyon laatu ja tehokkuus paranevat ja ammattitaito kehittyy. Omatoimi-
suudellaan ja osaamisellaan henkild pystyy tarvittaessa muuttamaan toimintatapojaan ja kehitta-
maan uusia, siten vaikuttamismahdollisuudet omaan ty6hon ja tydn tekemiseen paranevat. Ammat-
titaitoinen ja tydhonsa sitoutunut henkild tydskentelee tavoitteellisesti. Han haluaa kehittda itseadn
ja kantaa vastuuta oppimisestaan ja osaamisestaan. (Penttinen ja Mantynen 2009, 3-4; Lepistd
2004, 57-63.)

Valmennuskonsultti Irma Lepistd kertoo Hanna Rajalahden artikkelissa (Talouseldma 1.9.2000), etta
jo 1980-luvulta on nayttda siitd, etta tyéhénopastus vaikuttaa tydntekijoiden vaihtuvuuteen. Hyva
perehdytys ja tydhénopastus on hyva alku tydntekijan sitoutumiselle. Lepistén mukaan perehdyt-
taminen on monivaiheinen oppimisprosessi ja alkaa heti tydhonottohaastattelussa, jolloin tydnantaja
esittelee yritysta ja tarjottua tehtdvaa ensimmaisté kertaa. Taman jdlkeen ensimmainen tyopaivé on
tarked, kuka tyontekijan ottaa vastaan ja miten hanta kohdellaan. Yrityksessa tulee olla jarjestelma
tulokkaiden perehdyttamista varten ja se on Lepistdon mukaan tiimity6ta. Tyénteon opastajan tulee
olla organisaatiossa mielelladn lahella uutta tydntekijaa varmistaen, etta tydntekija oppii tuntemaan
oman paikkansa organisaatiossa ja omat tehtavansa sielld. Yrityskulttuurin esitteleminen on esi-
miehen tehtdva. Lepistd on sitd mieltd, etta usein tydnopastus jaa kuitenkin yrityksissa jalkoihin ja

hoidetaan huolimattomasti, kun on jatkuva kiire tehda tulosta. (Rajalahti 2000.)

Myds henkildstopalveluyritys Adeccon henkildstd- ja kehittamisjohtaja Virpi Ojakangas on sita mielta,
ettd perehdyttédmiseen pitad kayttaa tarpeeksi aikaa. Tydntekijan kiinnostus loppuu nopeasti, jos pe-
rehdyttaminen tapahtuu silmanrapdyksessa. Tietoa ei pida tuputtaa liikaa lilan lyhyessa ajassa ja
uudelle tydntekijalle tulisi kertoa ja ndyttad mitd osaa kokonaisuudesta han tulee tekemadn. Koko-
naisuuksien hahmottaminen auttaa oppimista. Jos taas perehdyttamiseen tai tydhén opastamiseen
ei panosteta tarpeeksi, kuten Ojakangas arvioi, ei uusi tydntekija tunne itseddn tervetulleeksi yrityk-
seen ja han on herkemmin valmis vaihtamaan ty6paikkaa. Yritys joutuu aloittamaan perehdytyksen
uudestaan jalleen uuden tydntekijan kanssa. Ojakankaan mielesta perehdyttajan tarkein ominaisuus
on substanssin osaaminen, mutta heti seuraavat ominaisuudet ovat karsivallisyys ja valmennustai-
dot. Uuden tydntekijan on kuitenkin otettava oma vastuunsa oppimisesta, silld taitavinkaan pereh-
dyttaja ei pysty kaatamaan tietoa tyontekijan paahan. (Saarikko 2013.)
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Ty6honopastuksessa on syytd muistaa, etta myds yritys saa arvokasta tietoa omasta toiminnastaan
ja tehtavistdan. Uusi tyontekija peilaa mielelladn uusia asioita aikaisempiin kokemuksiinsa, jolloin
yritys hy6tyy uuden henkilon palautteesta ja voi kehittad omaa toimintaansa tarvittaessa. Uutta
tyontekijaa ei siis kannata nujertaa talon tavoille vaan antaa luovuudelle ja innovoinnille mah-
dollisuus. (Helsila 2009, 49-50.)

3.3 Tydhonopastuksen suunnittelu

Tybhonopastus tulee suunnitella huolellisesti. Uusi tydntekija tarvitsee opettelua ja kokeilua
saadakseen kokemuksia ja oppiakseen niistd. Palaute esimieheltd ja opastajalta on ensiarvoisessa

asemassa: mika meni hyvin, mité pitéisi kehittaa.

Palautteen kautta uusi henkilé oppii ymmartamaan tyon ja johdon vaatimukset ja soveltaessaan taas
uutta opittua, hanen tietonsa ja kdsityksensa tydstd laajenevat. Opastus on siis vuorovaikutusta.
Oppimisen seurannan kautta ndhdaan miten tydntekija on oppinut tarvittavat tiedot ja taidot.
Tybhdnopastaja paattaa opastuksen vasta sitten kun opastettava hallitsee tyon. (Helsila 2009, 49;
Lepist6 1992, 33.)

Tybhonopastusksen suunnittelu aloitetaan suuntautumisperustan laadinnasta, jossa suunnataan
tyontekija ajattelemaan tyotehtdvaa ja autetaan tulokasta hahmottamaan opittavan asian yhteys
suurempaan kokonaisuuteen. Suuntautumisperustassa kuvataan tydsuorituksen vaiheita, joista
koostuu haluttu lopputulos. Tydsuoritukset voidaan esittda prosessikaavioina, kuvina tai mallikappa-
leina, joita taydennetdan tekstilla. Ongelmien ratkaisun apuna voidaan kayttaa kysymyssarjoja tai

suoritusohijeita.

Tybhonopastuksesta tulisi laatia opetussuunnitelma, josta tulisi kdyda ilmi seuraavat asiat:

- Miten opastettava suoritus motivoidaan?

- Miten opetuspaikka on jarjestettéva, ja mita valineistéa tulee olla kaytettévissa?
- Miten suoritus esitetdadn opastettavalle, millainen on hanen oppimistyylinsa?

- Miten opastettava harjoittelee suoritusta?

- Miten opastettavalle annetaan mahdollisuus sisdistéda oppimansa?

- Miten opastettava suoritus arvioidaan?

Opastuksen tulisi edeta luvussa 3.1. esitetyn viiden tydbhénopastusvaiheen mukaisesti. (Lepistd
2004, 64-65.)

Tyb6honopastuksessa on tarkeaa, etta tydsta syntyy opastettavalle sisdinen malli. Tall6in opitut taidot
sailyvat ja palautuvat helposti vaikkei niita aktiivisesti kayttdisikaan. Syntynytta sisdista mallia joudu-
taan muuttamaan, jos siirrytdan yksinkertaisemmista tehtdvistd monimutkaisempiin tai vaativampiin

tehtaviin.
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Ty6n sisdisen mallin muodostumiseksi tarvitaan tietoa yrityksesta, asiakkaista, tuotteista ja palveluis-
ta seka koko tydyhteisdn ja oman tyon tavoitteista. Lisdksi tarvitaan tieto oman tyon osuudesta suu-
remman kokonaisuuden osana. (Penttinen ja Mantynen 2009, 5.)

Tyéhonopastuksen arviointi tapahtuu vertaamalla tydsuoritusta annettuihin tavoitteisiin. Tavoitteita
voi olla asetettu tydsuorituksen mittaamisen lisaksi my0ds tyokayttaytymisesta eli esimerkiksi tyohon
asennoitumisesta, luotettavuudesta ja ahkeruudesta. Arvioinnin tekevat opastaja ja opastettavan
Iahin esimies. Arvioinnin tuloksista tulee keskustella opastetun kanssa, joka uuteen tehtavaan tultu-
aan haluaa saada palautetta edistymisestaan. Palautetta tulisi antaa hyvin sujuvista asioista seka
korjaamista tai kehittdmista vaativista asioista. Myoskin opastettavan mielipidettd kannattaa kuun-
nella ja ottaa ne huomioon, kun opastussuunnitelmaa kehitetdan. (Lepisté 2004, 65; Kupias ja Pel-
tola 2009, 137; Penttinen ja Mantynen 2009, 7.)

Ty6turvallisuusasiat kuuluvat tydhdénopastukseen ja niitd voidaan taydentad myéhemmin tarvit-
taessa. Esimerkiksi koneiden ja laitteiden turvallinen kayttd, henkildsuojainten, apu- ja suojavalin-
eiden kayttaminen, tydasennot ja vaativien asiakastilanteiden hallinta ovat asioita, joita voidaan

opastaa tydhonopastuksen yhteydessa. (Kangas ja Hamaldinen 2007, 22-23.)

3.3.1 Oppiminen

Tybhonopastuksen tarkein padmadra on saada opastettava oppimaan asioita ja sisdistamaan toimin-
tamalleja. Oppimista tapahtuu jokaisella yksildlliselld tavalla. Sydanmaalakka on maérittelyt op-
pimisen seuraavasti: “oppiminen on prosessi, jossa yksilé hankki uusia tietoja, taitoja, asenteita,
kokemuksia ja kontakteja, jotka johtavat muutoksiin hdnen toiminnassaan”. Oppimisprosessiin
vaikuttavat kognitiiviset (dlylliset), affektiiviset (tunneperdiset) ja psykomotoriset alueet. Oppimis-
essa taidot, asenteet, tunteet ja arvot ovat merkityksellisessd asemassa, samoin omakohtaiset
kokemukset. Naiden avulla asioita tulkitaan ja asioille luodaan merkitys. Laajan kontaktiverkoston
avulla oppimista voidaan nopeuttaa. Tiedon soveltaminen on merkki oppimisesta ja tdma aiheuttaa
sen, ettd toiminta- tai ajattelutapoja muutetaan oppimisen perusteella. Muutoksia voi tapahtua ajat-
telu-, tunne- tai kayttaytymisen tasolla. (Sydédnmaalakka 2001, 30-31.)

Kupiaksen ja Peltolan (2009) mukaan oppiminen on selitetty seuraavasti:

Tiedot lisdantyvat

Muistaa asiat ja pystyy toistamaan ne tarvittaessa
Pystyy soveltamaan tietoja

Ymmartda asiat

Ajattelu muuttuu, nakee asian/asiat uudella tavalla

o kW=

Muuttuu itse ihmisena.

Oppiminen on siis toistavaa toimintaa (1-3) tai ihmisen toiminnan tai ajattelun kehittymista ja

muuttumista (3-6).
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Oppiminen voidaan taman perusteella jakaa toistavaan oppimiseen, ymmartavaan oppimiseen ja
luovaan oppimiseen. Toistavan oppimisen tavoitteena tydpaikalla on, ettd oppija tietaa tai osaa to-
istaa jonkin yksittdisen toiminnon. Perehtyja on vastaanottavassa roolissa ja olennaista oppimisessa
on toimintojen riittdva toisto ja erilaiset muistisadannot. Ymmartava oppiminen edellyttad oppijalta
aktiivista asian tyostamistd. Tavoitteena on, ettd oppija osaa opetuksen jalkeen itsendisesti soveltaa
asiaa tyodssadn. Asiat tulee perustella opetuksessa riittdvan hyvin, jotta oppija kykenee
ymmartamaan ne. Luovassa oppimisessa tavoitteena on tulokkaiden osalta kayttaad hyvaksi heidan
arviointia uudesta tydpaikastaan kehitettdessa tydyhteisda ja sen toimintoja. Heidan kanssaan py-
ritdan luomaan myds jotain uutta. Oppijaa tulee rohkaista arvioimaan ja suhtautumaan kriittisesti

opetettavaan asiaan, jotta uusia ndkokulmia saadaan aikaiseksi. (Kupias ja Peltola 2009, 114-115.)

3.3.2 Oppimisen portaat

Oppimista tapahtuu monella tasolla. Tasot on kuvattu kuviossa 4.

KEHITTAA

/’ SOVELTAA

YMMARTAA

/ TIETAA, ETTEI TIEDA

; LUULEE TIETAVANSA

Kuvio 4. Oppimisen portaat (Sydénmaalakka 2009, 32)

Kahdessa alimmassa tasossa ollaan viela tietdmisen tason alapuolella. Uutta voidaan oppia vain jos
oma tietamattémyys tunnistetaan. Tietdmisen taso tarkoittaa uuden tiedon hankintaa ja
ymmartdminen puolestaan etté asia on sisdistetty. Ymmartamisen tasoon kuuluvat ihmisen asenteet
ja tunteet ja se vaatii enemman aikaa kuin tietdminen eli muistiin painaminen. Soveltaminen tarkoit-
taa kykya soveltaa uutta opittua kaytantéon. Tietdmisen ja ymmartdmisen tasot ovat hallinnassa.
Oppiminen kasittaa kaikki esitetyt tasot. Kehittdmisen tasolla pystytaan sitten jo uudistamaan
toimintamalleja. (Sydanmaalakka 2009, 31-32.)
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3.3.3 Oppimisprosessi

David Kolb julkaisi 1984 mallin kokemusperdisestd oppimisesta, jonka mukaan oppiminen etenee
vaiheittain. Oppiminen on nelivaiheinen prosessi, joka esitetdan syklina. Oppimistapahtuma voi alkaa
mista tahansa syklin vaiheesta. Kukin vaihe tdydentaa toisiaan. Oppiminen on tehokasta kun kaikki
syklin vaiheet on suoritettu. Oppiminen pohjautuu ihmisen konkreettisille kokemuksille ja halulle
oppia niista. Kokemuksia tulee arvioida erilaisten nakemysten ja tosiasioiden kautta sekd muuntaa
arviot tiedoksi. Tiedot tulisi pyrkia ymmartamaan ja sisdistamdan, saada ns. “ahaa-elamys”.
Viimeisena vaiheena uutta ajatusmallia testataan kaytanndssa, jolloin muodostuu jalleen uusi
kokemus, jota tarkastellaan ja josta opitaan. Tieto laajenee ja syvenee. (Lepistd 2004, 14; McLeod
2013; Sydanmaalakka 2001, 34-36; Kjelin ja Kuusisto 2003, 42, Kolb 1984.)

Konkreettinen kokemus

Aktiivinen Kokemuksen tutkiva

kokeilu tarkastelu

Kasitteellistaminen

Kuvio 5. Pelkistetty Kolbin oppimisprosessin malli (Kjelin ja Kuusisto 2003, 42)

3.3.4 Oppimistyylit

Ihmisilla on erilaisia tyyleja oppia asioita. Tydhénopastajan tulisi selvittda, mika juuri talld oppijalla
on luontaisin tapa oppia uutta. Apuna voi kayttda oppimistyylien malleja. Esimerkiksi edelld mainit-
tua Kolbin oppimisprosessia ovat Peter Honey ja Alan Mumford kayttaneet oppimistyylien mallien ra-
kentamisen pohjana. Ihmiset jaetaan siind oppimistyylin perusteella neljaan eri tyyppiin. Kaytdnnén
toteuttaja oppii parhaiten tekemalld. Han haluaa saada asiat tehtya ja vie uudet ideat nopeasti
kaytantdon. Harkitseva pohtija haluaa perehtya asioihin rauhassa ja tarkastella ja arvioida asioita
monesta nakdkulmasta. Han seuraa mielellddn asioita sivusta ja tarkkailee mité muut tekevat.

Harkitseva pohtija haluaa perusteluita asioille. (Sydédnmaalakka 2001, 38.)

Looginen ajattelija rakentaa loogisia malleja ja jarkeilee asioita. Han kyselee, kokeilee ja hanen pitad
sisdistaa asiat ollakseen tyytyvainen. Aktiivinen osallistuja oppii kokeilemalla kaytannéssa kuinka
opittava asia toimii. Hanelle hitaus on myrkkya ja pitkat jaarittelut tekevat hanet karsimattémaksi.
Opittua pitdisi paasta kokeilemaan hetimiten. Han osallistuu kokonaisvaltaisesti ja ennakkoluulotto-
masti kaikkeen uuteen. Han toimii ensin ja miettii seurauksia vasta sen jdlkeen. (Sydanmaalakka
2001, 38-41.)
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Oppijat ovat harvoin yhden oppimistyylin ihmisia vaan usein tasavahvoja oppimistyyleja on kaksi tai
jopa kolme. Oppimisprosessin neljdsta vaiheesta tydbhonopastuksessa voidaan lahtea liikkeelle siita
vaiheesta, joka on juuri kyseiselle opastettavalle luonteenomainen. Opastettavalta voi kysya miten
han haluaisi lahtea liikkeelle, kerrotaanko tydsta vai haluaako han esimerkiksi seurata ensin opasta-
jan vieressa tyon tekemistd. Tai ehka han haluaisi ihan ensin lukea tyéhon liittyvaa materiaalia tai

alkaa jopa kokeilemaan tyontekoa itse. (Kupias ja Peltola 2009, 124.)

Kaytannon

toteuttaja

Toiminnan
kautta

Tiedon Tiedon

Aktiivinen Harkitseva

laajentamisen Oppiminen hankinnan
osallistuia kautta kautta pohtija

Ymmarrykse
kautta

Looginen

ajattelija

Kuva 6. Erilaiset oppimistyylit (Sydanmaalakka 2001, 39)

3.3.5 Ohjaustyylit

Kupias ja Peltola ovat maaritelleet erilaisia ohjaustyyleja, joita voi perehdyttdmisessa ja tydnopas-
tuksessa kayttaa. Hyvdksyvd, ymmartédvéd ohjaustyyli on suotavaa opastuksen alussa, kun rakenne-
taan hyvaa ja luottamuksellista suhdetta opastettavaan. Hyvdksyva ohjaustyyli auttaa opastettavaa
tuntemaan, ettd hantd kuunnellaan ja han on opastuksen keskidssa. Opastus on kiireetdonté ja roh-
kaisee opastettavaa puhumaan. Kartoittava, kyseleva ohjaustyyli keskittyy kysymysten esittamiseen.

Y/ ”on

Opastettava joutuu pohtimaan kysymyksiin “mita”, “miten”, “millainen” jne. kysymyksiin vastauksia.
Kysymysten avulla opastettavaa autetaan etsimaan ratkaisuja ongelmatilanteisiin ja ndkemaan asioi-
ta eri nakdkulmista. Kysymykset auttavat opastettavaa palauttamaan mieleensa myds aiempaa

osaamistaan. (Kupias ja Peltola 2009, 143-144.)

Ristirfitoja osoittava, haastava ohjaustyyli perustuu siihen, ettd opastaja osoittaa ristiriitaisuuksia

opastettavan puheessa.
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Tama ohjaustyyli on vaativa ja aiheuttaa helposti puolustusreaktion opastettavassa. IImapiirin tulisi
olla turvallinen ja kasiteltava ongelma selkea. Tama ohjaustyyli ei sovi opastuksen alkuvaiheeseen,
jossa opastajan ja opastettavan luottamussuhde on vasta rakenteilla. Ohjeita antava, neuvova oh-
Jaustyyli toimii hyvin tilanteessa, jossa kaivataan ulkopuolisen vinkkeja. Opastaja antaa suoria ohjei-
ta ja neuvoja opastettavalle. Tama sopii hyvin alkuvaiheen opastukselle, mutta myéhemmassa vai-
heessa saattaa tyrehdyttda opastettavan itsendisen ajattelun ja han turvautuu liikaa opastajaan.
Tama ohjaustyyli on usein opastajalle luontaisin ja helpoin. (Kupias ja Peltola 2009, 145-146.)

Esimerkkien, kokemusten ja tarkinoiden avaulla ohjaaminen tarkoittaa sita ettd opastaja kertoo opa-
tettavalle esimerkkeja tilanteista, joita hdn on kohdannut ty6tehtavissaan. Esimerkit ovat tarinoita,
joihin tiivistyy monia olennasia asioita ja niista voi oppia. Esimerkit voivat avata uusia nakdkulmia
opastettavalle. Kannustava, rohkaiseva ohjaustyyli on paikallaan erityisesti silloin kun opastettava
aloittaa itsendisen tydskentelyn. Kannustus ja rohkaisu tukee opastettavan itsetuntoa ja nostaa
esiin hdanen onnistumisiaan ja vahvuuksiaan. Jotkut opastettavat tarvitsevat taté ohajustyylia enem-
man kuin toiset. (Kupias ja Peltola 2009, 147-148.)

3.3.6 Tybdhdnopastaja oppimisen edistajana

Tybhonopastajan on opastustilanteessa kiinnitettdva huomioita seuraaviin Kupiaksen oppimiskukassa

Oppimistar-
Aikaisempi peet ja -
osaaminen ja tavoitteet
kokemukset
Motivaatio
Opastaja
Vuorovai- oppisen
kutus ja edistajana
palaute
Kokonais-
Timapiiri kuva

Kuva 7. Oppimiskukka (Kupias ja Peltola 2009, 126)

Ty6hdnopastamisessa on tarkedad, ettd opastettava kertoo aikaisemmista kokemuksistaan ja osaami-
sistaan. Uutta asiaa voidaan sitten linkittda olemassa olevaan osaamiseen ja uuden oppiminen hel-

pottuu ja tulee merkitykselliseksi, kun pohjalla on oma tuttu kokemusmaailma.
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Joskus aikaisempi osaaminen ja siihen liittyvat kasitykset estdvat oppimista, varsinkin jos ne ovat

ristiriidassa uuden opittavan asian kanssa. Téllainen tilanne aiheuttaa muutosvastarintaa.

Tybhonopastaja joutuu yhdistelmaan seka organisaation etta opastettavan oppimistarpeita ja —
tavoitteita. Organisaation osaamistarpeet sadtelevat painavasti mihin opastuksessa panostetaan.
Opastajan kannattaa jo opastustilannetta suunnitellessaan miettia millaisia oppistavoitteita juuri télle

opastukselle asetetaan.

Usein uusi tydntekija on hyvin motivoitunut oppimaan uutta tyéta. Tydhdnopastajan tehtava onkin
ylla pitda tata motivaatiota. Opastajan tulisi tietda mitka asiat opastettavaa kiinnostaa ja mista na-
kdkulmasta han asiaa tarkastelee. Myds kannustus asian oppimiselle motivoi tulokasta. Oppimisil-

mapiirin tulisi olla myodnteinen ja turvallinen edistdakseen oppimista ja motivaation pysymista.

Tybhonopastuksessa oppimista voidaan helpottaa hahmottamalla opittavaa asiaa erilaisilla malleilla.
Valmiiden mallien kayttdmisessa on huomiotava, ettéd jos ne ovat lilan monimutkaisia, kannattaa nii-

ta yksinkertaistaa.

Tyb6hdnopastettavan tulisi itsensa ottaa vastuuta omasta oppimisestaan. Opastettavalta vaaditaan
aktiivista opitun tiedon prosessointia, jotta he ymmartaisivat asiat ja osaisivat soveltaa niita tyds-
saan. Opastaja voi ohjata opastettavan aktiivisuuden tasoa esittamalld kysymyksia tai teettamalla

tehtavia.

Hyva oppimistilanne edellyttda vuorovaikutusta opastajan ja opastettavan valilla. Vuorovaikutuksen
syntymiseen vaikuttavaa turvallinen ilmapiiri ja vuorovaikutuksen syntymiselle on oltava tilaa. Opas-
tettavan on uskallettava tuoda esille ajatuksiaan ja kysymyksidan. Opastettavalle my6s palautteen
saaminen on ensiarvoisen tarkead, jotta han pystyy oppimaan ja kehittymdan. Opastettava ei valt-

tamatta itse osaa arvioida milloin han onnistuu ja milloin ei. (Kupias ja Peltola 2009, 127-139.)

3.3.7 Oppimisen esteet

Sydanmaalakan mukaan oppimistyylien kautta voidaan tarkastella oppimiseen liittyvia esteita.
Toiminnan kautta oppivalla voi esiintya seuraavia esteita:
- puuttuu halu oppia, ei ole motivaatiota eika selvasti ilmaistuja oppimistavoitteita
- oma havannointi on vahdisté ja kapea-alaista, henkild on urautunut

- henkild on “paksunahkainen”, ei ole herkka ympariston heikoille signaaleille.

Tiedon hankinnan kautta oppiva voi kohdata seuraavia esteita:
- ajan puute

tietoa ei ole saatavilla

tiedot ovat ristiriitaisia

tietoa on liian paljon

tiedon puutteellinen dokumentointi
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Ymmarryksen kautta oppimiseen liittyy seuraavia esteita:
- ei ole aikaa asioiden arviointiin

- ymmartamista ei pidetd tarpeellisena vaan ajatellaan etta pinnallinen tieto riittda

johtopaatokset ovat ristiriidassa aikaisemman tiedon kanssa

nykyisen ja uuden tiedon valilla on liian suuri muutos

Tiedon soveltamiseen saattaa liittya seuraavat esteet:

asiat unohdetaan dokumentoinnin puutteellisuuden vuoksi

ei ole mahdollisuutta kokeiluun

soveltamista ei tueta

asioita ei jakseta vieda loppuun

Jos yllamainitut esteet saadaan poistettua, oppiminen tehostuu valtavasti. Organisaatiossa tulee olla

taman vuoksi oppimiselle suotuisa ymparistd. (Sydanmaalakka 2001, 41-42.)

Bert Juchin oppimismallissa on kuvattu yksildsta johtuvia oppimisen esteitd, jotka esitetadn alla Kari

Lahden soveltamana:

- pieni ikkuna, joka rajoittaa havaintojen tekemista
- paksu nahka, joka rajoittaa havaintojen vastaanottamista
- suljettu portti, joka ehkaisee suunnitelmien toimeenpanoa

- vuolas joki, joka ehkdisee suunnitelmien viemista loppuun.

Pienestd ikkunasta katsoessamme ndemme asiat hyvin kapea-alaisesti ja kokemusten arviointi
hairiintyy. Emme hanki tietoa aktiivisesti ja olemme kiinnostuneita vain muutamista asioista. Liian
paksu nahka puolestaan estda uusien ajatusten syntymisen, emme halua hyvdksya uusia nakokul-
mia. Emme halua kuunnella toisten mielipiteitd, ellemme ole samaa mielta. Suljettu portti merkitsee
sitd, etta uusien asioiden aloittaminen on tydlastd. Pelkdamme epdonnistumista ja viivyttelemme
asian aloittamista. Vuolas virta on este, jossa asiat jaavat usein kesken. Aloitettuamme asian,
vaikeudet ja ongelmat lannistavat ja asian saattaminen loppuun jaa suorittamatta. (Sydéanmaalakka
2011, 42-43; Helsila 2009, 84-85.)

Kaikki edelld mainitut oppimsen esteet vaikeuttavat tehokasta oppimista. Oppimisen esteita kohda-
tessamme tulisi ponnistella voimakkaammin ja kyetd nakemaan asiat aina uusista nakdkulmista. Jos

esteistd ei paasta yli, oppimisen halu alkaa nopeasti hiipua.

3.3.8 Tybhonopastuksen vastuuhenkilot

Esimiehen vastuulla on huolehtia tyéntekijan perehdyttdmisen ja tydhonopastuksen jarjestamisesta.
Han luo edellytykset tulokkaan perehdyttamiselle ja vastaa sen seurannasta esimerkiksi kehityskes-
kusteluissa, vuoropuhelun keinoin. Esimiehen vastuita ohjaavat lainsaddéanndélliset ja moraaliset vaa-

timukset. Alkuvaiheessa my6s turvallisuus ja tydsuojeluasiat korostuvat.
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Usein esimies delegoi oppimiseen liittyvia asioita toisille henkilGille organisaatiossa, esimerkiksi yri-
tyksessa voi olla nimetyt perehdyttdjat tai tybhonopastajat, jotka ovat esimiehen tarkeita toiminta-
kumppaneja. (Kupias ja Peltola 2009, 53-57.)

Tyb6honopastajan tehtava on luottamustehtava. Tyéhdnopastajan on tunnettava tyd, jota opastaa ja
jarjestelmat, joilla ty6ta tehdaan. Opastaja ei saa olla liian rutinoitunut tyénsa tekemiseen, vaan ha-
nen on pystyttdva katsomaan asioita tulokkaan kannalta, opastettava selkeasti ja johdonmukaisesti.
Opastajalla tulisi olla hyvat vuorovaikutustaidot ja hanen tulisi rohkaista ja kannustaa opastettavaa.
Opastajalla tulisi olla tarpeeksi motivaatiota seka tyéhdnopastukseen etta oman opastustaitonsa jat-

kuvaan kehittdmiseen. (Kangas ja Hamaldinen 2007, 14; Lepist6é 1992, 41.)

Tybhonopastajaksi kannattaa valita henkild, joka pitaa tydstaan. Hyvan tydhonopastajan ominai-
suuksiin kuuluu kiinnostus auttaa ja opastaa toista henkiléa. Kyky kertoa asioista yksinkertaisesti on
keskeista, kuten myos kyky kuunnella. Hyva tydhoénopastus vaatii juttelua ja vuorovaikutusta.

Hyva opastaja luo tilanteita, jotka antavat opastettavalle mahdollisuuden oman toiminnan ja kasitys-
ten arviointiin. (Kjelin ja Kuusisto 2003, 195-197.)

Kuitenkin jokaisen tydyhteistn jasenen tulisi tuntea oma vastuunsa tulokkaan perhedyttédmisesta ja
tydhoénopastamisesta. Jos mahdollista, niin koko lahitydyhteisd tulisi valjastaa joihinkin perehdytta-
misen ja tybhénopastamisen osa-alueisiin. Nain jokainen padsee jo alkuvaiheessa tutustumaan tu-
lokkaaseen. TyOyhteisdn jasenten tulee kuitenkin olla ajan tasalla tehtavastdan ja kiinnostunut pe-
rehdyttdmisestd. Tunnepitoinen suhtautuminen asioihin tulisi jattaa taka-alalle ja antaa tulokaan itse
muodostaa mielikuvansa organisaatiosta, ty6tehtavista ja tyotovereista. (Kupias ja Peltola 2009, 81-
82.)

4 TUTKIMUSMENETELMAT JA TUTKIMUKSEN TOTEUTUS

Tutkimuksen tavoitteena oli saada asiakirjatuotannon uusille toimihenkiléille yhteindinen tyo-
hénopastusohjeistus. Tydhonopastusohjestus syntyi tutkimuksen tulosten perusteella tehtdvien joh-
topaatdsten seurauksena. Tutkimuksen tarkeimmat johtopaatdkset on keratty myds tutkimuksen
ohessa tehtyyn tyohdnopastusoppaaseen. Tassa luvussa esitelldan tutkimuksen luonne, menetelma,

tutkimuksen kulku ja otetaan kantaa tutkimuksen luotettavuuteen..

4.1 Laadullinen tutkimus

Opinndytety6ni on luonteeltaan laadullinen tutkimus, jossa lahtdkohtana on todellisen elaman ku-
vaaminen. Laadullisessa tutkimuksessa aineisto kootaan luonnollisissa, todellisissa tilanteissa ja ih-
mistd kaytetdan tiedon keruun vélineend. Aineistoa on tarkasteltu yksityiskohtaisesti ja tutkimuksen
kohdejoukko on jo tietty, olemassa oleva, tietyin perustein valittu (asiakirjatuotannon tiimi). (Hirsi-

jarvi, Remes ja Sajavaara 1998, 165.)



31 (51)

Laadullinen tutkimus tutkii yksittdistd tapausta kun taas maarallinen tutkimus tutkii tapausten jouk-
koa. Laadullisessa tutkimuksessa tutkittavaa tapausta kasitelldan perusteellisesti syvyyssuunnassa
(esim. haastattelut) ja tutkimustulosta ei voi yleistda, se patee vain tutkimuskohteen osalta. Laadul-
lisessa tutkimuksessa tutkitaan usein prosesseja, koska ne ovat monimutkaisia tutkia tilastollisin
analyysein. Laadullisessa tutkimuksessa tutkitaan miten ihmiset kokevat maailman, opinnaytetyds-
sani siis miten tydbhonopastus tulisi tehda, kokemukset huomioon ottaen. (Kananen 2014, 18-19.)
Tutkimukselleni oli tarkeaa saada laadullista tietoa, koska tarkoituksena oli selvittaa toimihenkildiden

ajatuksia ja mielipiteitd tydbhonopastuksesta ja sitoutumisesta.

4.2  Tapaustutkimus

Opinnaytetyoni tutkimusstrategia on tapaustutkimus. Tapaustutkimuksessa tutkimuksen kohteita on
usein vain yksi, esim. organisaatio, toiminto, yksild jne. Tata yksittdistapausta tutkitaan suhteessa
ymparistdonsa luonnollisissa tilanteissa. Tutkimusaineistoa kerataan haastatteluilla, kyselyilla, ha-
vainnoilla ym. ja sitd analysoidaan eri menetelmilla. Tutkimuksen lopputuloksena on kehittdmisehdo-
tus tai —malli ja tavoitteena on tyypillisimmilldan ilmididen kuvailu. (Hirsijarvi, Remes ja Sajavaara
2005, 125-126.) Opinnadytetydssani tutkitaan tydbhénopastusta ja tydhon sitoutumista Optia Palvelui-
den asiakirjatuotannossa haastattelemalla toimihenkilditd. Lopputuloksena on ohjeita tydbhénopas-
tukseen seka tybhdnopastusopas, johon on otettu aineistoa myds haastatteluista. Haastattelujen

nakdkulma on hyvé tydhénopastus ja miten sen avulla saadaan toimihenkild sitoutumaan tyéhdnsa.

4.3 Teemahaastattelu

Tiedonkeruumenetelmistd kdytin haastattelua. Havainnointi ei olisi tuottanut tutkimuskysymyksiini
riittavasti tietoa lyhyessa ajassa. Mydskadn valmiita aineistoja ei ndiden tutkimusongelmien selvitta-
miseksi ollut kdytettavissd. Haastattelukysymykset kohdistettiin tutkittavan ryhman eli asiakirjatuo-
tannon toimintaan, tydhénopastukseen ja sitoutumiseen. Haastattelumuodoista teemahaastattelu
tuntui parhaalta vaihtoehdolta, haastateltavia oli kahdeksan henkiléa. Ryhmahaastattelu olisi ollut
liian massiivinen, eika kaikkien mielipiteet olisi tulleet niin selkeasti ja perusteellisesti ilmi. Strukturoi-
tuhaastattelu olisi ollut lilan kahlitseva, vapaan keskustelun ansiosta sain selkeasti lisdtietoa tutki-
mukseeni. Avoin haastattelu puolestaan olisi saattanut saada vastauksiin ja tutkimustuloksiin liikaa

hajontaa, jos keskusteltavat asiat olisivat poikenneet liikaa toisistaan.

Haastattelu tehtiin yksitellen kasvotusten ja teema on aihe, josta keskusteltiin. Kun teemat olivat
selkeat, kaikki haastateltavat puhuivat samoista asioista. Haastatteluissani teemoina olivat toimihen-
kilon sitoutumisen merkitys asiakirjatuotannossa, sitoututtamisen keinojen huomioiminen tyo-
hénopastuksessa ja hyva tyéhonopastus. Keskustelu eteni haastateltavan ehdoilla. Tutkittava kertoi
vapaasti tutkittavasta ilmiosta. Tutkija teki valilla tarkentavia kysymyksia ja piti keskustelun aihees-
sa. Tutkijalla oli jo ennakkonakemys ilmidsta jotta han pystyi laatimaan keskustelun aiheet. Ennen
haastattelua tutkija laati rungon haastattelulle. Keskustelun aikana nousi uusia aihealueita joihin
haastattelijan piti tarttua. (Kananen 2014, 76-77.)
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Haastattelujen aikana analysoitiin my6s tydhdnopastusoppaan ensimmaista versiota, mitd ajatuksia
toimihenkil6illa tuli mieleen ja mita siihen voisi vield lisata. Teemahaastattelu tarjoaa hyvat ja vapaat

puitteet jokaisen toimihenkilon omille ajatuksille ja kasityksille asioista.

4.4  Tutkimuksen kulku ja aikataulu

Yksilolliset haastattelut toteutetiin Optia Palveluiden tiloissa joulukuussa 2016. Haastateltavia oli
kahdeksan eli kaikki asiakirjatuotannossa tydskentelevat henkilét. Nelja haastateltavista oli kiertavia
toimihenkildita eli he tydskentelevat seka asiakirjatuotannon tiimissa ettd puhelin- ja verkkopalvelu-
tiimissa. Haastateltavat saivat etukdteen sahkdpostitse haastattelun kysymysrungon ja tyéhénopas-
tusoppaan ensimmaisen version nahtavakseen. Kysymysrunko on opinnaytetyoni liitteena, samoin

tyohoénopastusopaan sisallysluettelo.

Jokaiselle toimihenkildlle varattiin tunnin mittainen haastatteluaika, joka myds niihin suurinpiirtein
meni. Haastateltaville kerrottiin, ettéd haastattelu on vapaaehtoinen ja tutkimustulokset esitetdén
niin, ettei vastaajat ole tunnistettavissa tuloksista. Haastattelut nauhoitettiin ja asioita my6s kirjattiin

ylos.

Kysymykset kasittelivat siis kolmea teemaa: toimihenkilén sitoutumisen merkitys asiakirjatuotannos-
sa, sitouttamisen keinojen huomioiminen tydhdnopastuksessa ja hyvéa tydhénopastus. Taustatietoina
kysyin tyokokemusvuodet pankissa ja paljonko niista on Saastépankki Optiassa. Paadyin kuitenkin
siihen, etta niita tietoja en kaytd, jotta vastaajat sdilyisivat mahdollisimman anonyymeina ja silla tie-
dolla ei ollut mihinkadn kysymykseen ratkaisevaa merkitystd. Haastateltavat olivat hyvin innostunei-
ta haastateltavasta aiheesta. Osa ei juurikaan tarvinnut lisdkysymyksid, joillekin piti tehda tarkenta-

via kysymyksia paastakseen kertomaan siitd aiheesta mista oli tarkoitus.

4.5 Haastatteluaineiston analysointi

Teemahaastattelujen aineistot kirjoitetaan tekstimuotoiseksi eli litteroidaan. Litterointi on hidasta,
joten tutkija joutuu miettimaan millaista litterointitekniikkaa han kayttaa. Litteroinnissa voidaan
erottaa seuraavat tasot: sanatarkka litterointi, yleiskielinen litterointi ja propositiotason litterointi.
Sanatarkassa litteroinnissa puhe kirjoitetaan sanasta sanaan, eleet ja adnenpainot huomioidaan eri-
koismerkeilla. Yleiskielisessa litteroinnissa teksti on muutettu kirjakielelle ja propositiotasolla kir-

jataan ainoastaan sanoman ydinsisaltd. (Kananen 2010, 58-59.)

Tassa opinndytetydssa haastattelut litteroitiin osittain sanatarkasti ja joissakin kohtaa proposi-
tiotasolla, kun asia ei ollut haastattelutuloksen kannalta olennainen eli sivuttiin jotain muuta asiaa
kuin mita teema edellytti. Litterointi tapahtui heti haastattelujen jdlkeen. Osa haastatteluista oli viela
tekematta kun osa jo litteroitiin. Yhden haastattelun litterointiin meni noin kolme tuntia ja liuskoja

tuli keskimdarin nelja haastattelua kohden.
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Teemahaastatteluissa keratyn tiedon analysointi on laadullisessa tutkimuksessa yksi tarkeimmista
vaiheista, jossa pyritdan saamaan ymmarrys tutkittavasta kohteesta ja vastaukset tutki-
musongelmaan. Usein haastatteluaineistot ovat niin laajoja, ettd ratkaisun léytaminen saattaa
edellyttaa aineiston lukemista useita kertoja. Aineiston tiivistamistekniikalla saadaan ylimaarainen
tekstiaineisto pois. Teemahaastattelujen teksti minimoidaan teemoittain ydinsanoihin, jotka kertovat
mita kappale sisdltad. Nain saadaan selville suuremmat kokonaisuudet tekstin sisalléstd. (Kananen
2010, 60-61; Hirsijarvi, Remes, Liikanen & Sajavaara 1986, 54.)

Litteroinnin jalkeen tein haastatteluista yhteenvedon eli analysoin ne teemoittain. Vedin jokaisen
haastattelukysymyksen alle yhteen kaikkien haastattelujen vastaukset tiivistetysti, ydinsanoilla ja
lauseilla. Pyrin saamaan vastauksista selville yhtenevaisyydet ja vastaukset tutkimuskysymyksiini.
Kysymykset olivat valmiiksi jarjestettyna teemoittain. Otin myds sitaatteja tydhoni, koska ne tuovat
mielestani luotettavuutta tutkimuksen johtopaatdksille. Saatuja tutkimustuloksia vertailin sitten

aiemmin esittamiini teorioihin.

4.6  Tutkimuksen luotettavuus

Laadullisen tutkimuksen luotettavuuteen voidaan vaikuttaa koko tutkimusprosessin ajan. Doku-
mentaatiolla on suuri merkitys; kaikki ratkaisut tutkimuksen eri vaihessa pitda perustella ja tutki-
musmenetelmat valittava huolella, jotta tiedetéddn menetelmien soveltuvuus tutkittavaan ilmidon.
Myds se, miten luotettavaa on haastatteluaineisto; eli miten haastattelut ja litterointi on tehty ja on-
nistuneet, vaikuttavat tutkimuksen luotettavuuteen. Haastattelijan pitaa lisaksi itsensa pystya ole-
maan vaikuttamatta haastateltaviin. (Kananen 2010, 69; Hirsijarvi & Hurme 2000, 85.)

Taman tutkimuksen haastattelut toteutettiin Optia Palveluiden tiloissa ja haastattelut tehtiin kasvok-
kain, ilman hairidtekijoita. Kaikki toimihenkilét Optia Palveluiden asiakirjatuotannosta osallistuivat
haastatteluihin. Haastattelut kulkivat saman kaavan mukaan, kysymysrunkoa noudatellen.

Pyrin kuuntelemaan haastateltavaa ja auttamaan tarkentavilla kysymyksilla jos kysymyksen sisallon

ymmartaminen oli vaikeaa. Litterointi oli helppoa, koska dani kuului nauhalta todella selkeasti.

Haastattelut olivat luottamuksellisia, ilmapiiri vapautunut ja haastateltavat kertoivat asioista omista

nakokulmistaan. Haastattelujen pohjalta sain tietoa, joka tuki omaa kasitystani tutkimusongelmasta,
tydyhteisdn jasenend. Lisdksi pystyimme puhumaan samaa kieltd ja ymmartamaan toistemme tarko-
itusta helpommin kun seka haastateltavat ettd mina tydskentelemme samassa tiimissa tasavertaisina

tyokavereina.

5 TUTKIMUSTULOKSET

Tulokset esitellaan tassa kohtaa haastattelujen teemojen nakokulmien kautta, eli toimihenkilén si-
toutumisen merkitys asiakirjatuotannossa, sitouttamisen keinojen huomioiminen tyéhdnopastukses-

sa ja hyva tyéhodnopastus.
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Toimihenkildn sitoutumisen merkitys asiakirjatuotannossa

Ty6hon sitoutuminen nahtiin Optia Paveluiden asiakirjatuotannon toimihenkildiden keskuudessa sel-
laiseksi, etta tyota tehdaan tiimissa yhdessa tydkaverit huomioiden ja pyritadn yhdessa saavutta-
maan asetetut tavoitteet. Tyon tekemisesta kannetaan kollektiivinen vastuu ja ty6t tehdaan mahdol-
lisimman hyvin, kukin osaamisensa mukaan. Turhia poissaoloja ei ole ja tytpaikan tybaikoja ja sadn-
téja noudatetaan.

“Minun mielestd se on sitd, etta tullaan joka paiva toihin, ihan tdmmdnen arkinen asia
Jja ajallaan. Ja turhia poissaoloja ei ole. Tyontekemisen kannalta se on sitd, ettd kan-
netaan vastuu siita, ettd sovitut tyot tulee tehtyd. ” H4

Etta ollaan tdysilld mukana siind ja tehdaan niitd toitd parhaansa mukaan ja yhteis-
ten tavoitteiden saavuttamiseksi tehdaén toita. Ei ajatella ettd teen yksin vaan teh-
ddan tyot tiimind ja katotaan ettad kaikki tyot tulee tehtyd.” H1

Ty6hon sitoutumiseen nadhtiin kuuluvan se, ettd ammattitaitoa hankitaan muutostilanteissa oma-
aloitteisesti seka on valmis kehittdmaan tyota ja tybtapoja. Sitoutunut henkild on valmis muutoksiin
ja on motivoitunut tyon tekemiseen.

Toimihenkildn sitoutumisella oli kaikkien haastateltavien mielestd todella suuri merkitys. Vastauksista
tuli ilmi, etta jokaisen tulee kantaa vastuunsa tiimityossa ja selvitya osaltaan ty6tehtavista. Toisten
tulee pystya luottamaan ettd tehtdvat hoituvat jokaisen osalta. Asetetut tavoitteet pystytdan saavut-

tamaan kun kaikki sitoutuvat tyéhon ja saadaan aikaan parempaa tulosta.

“On silld merkitystd. Tavallaan toiset voi luottaa, ettd némd hommat tulee hoidettua
Jja saadaan parempaa tulosta ihan selkeesti, kun kaikki on sitoutuneita. Saavutetaan

ne tavoitteet.” H4

Sitoutunut toimihenkilé on sitoutunut myds oppimaan uutta ja kehittdmdaan itsedan, joka vaikuttaa
koko tydyhteisddn positiivisesti. Annettettuja ohjeita noudatetaan ja neuvotaan toisia ohjeiden puit-
teissa. Sitoutunut toimihenkil® ei valikoi tydtehtavidan vaan tekee kaikenlaiset tybtehtévat mita
eteen tulee. Kun toimihenkil6t ovat sitoutuneita, vastaajien mielesta kaikkien on silloin helppo tyds-
kennelld ja tydyhteisd voi hyvin, tyd on tuloksekasta ja tehokasta. Perehdyttdjan ja perehdytettévan

sitoutumisella nahtiin olevan perusta myés perehdyttamisen onnistumiselle.

”...on sitoutunut oppimaan uutta ja kehittdmaan itseensd, joka vaikuttaa sitten taas
koko tydyhteiséon. Kun ihminen haluaa kehittda itseensd ja sitoutuu siihen, ettd kaik-
ki tyot tehdddn mitad vastaan tulee, eikd rueta valikoimaan, silloin tydyhteisékin voi
hyvin ja kaikkien on helppo tydskennelld.” H6
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Ty6paikan yhteishengelld nahtiin olevan Iahes kaikkien toimihenkididen vastauksissa suurin vaikutus
toimihenkilon sitoutumiseen. Kun porukkaan otetaan mukaan, kohdellaan tasavertaisesti kaikkia, ju-
tellaan kaikille ja tervehditdan kaikkia, se lisda sitoutumista. Tulee tunne, etta arvostetaan ja toihin
on mukava tulla. Myos tyokavereilta, tiimin vetdjalta ja asiakkailta saatu positiivinen palaute auttaa

tyohon sitoutumisessa.

"Asenne ja motivaatio minun mielestd vaikuttaa, mutta tietysti myds se porukan hen-
ki. Kannustaminen, ettd jos tsempataan ja tuupataan aina toinen toisiamme niin se

vaikuttaa paljon positiivisemmin siihen tekemiseen.” H2

Esimiehelta toivottiin enemman palautetta tehdysta tyostd. Hyva tydohdn perehdyttéminen ja ohjei-
den selkeys nahtiin sitouttavana tekijana, tuntee heti alussa kuuluvansa osaksi tydyhteiséa. Ty6n
mielekkyys ja vastuun saaminen nousi vastauksissa yhdeksi tarkeimmaksi tydéhodn sitouttavaksi teki-

jaksi. Pitaa olla tarpeeksi monipuolinen ja selkea toimenkuva, liian yksitoikkonen tyo tylsistyttaa.

"No mulla ainakin se, ettd mind tykkdan omasta tyostd, tyd on tarpeeksi monipuolista

Ja sitten se, ettd mind tiign mitd minun pitda tehds, mulla on selkea toimenkuva.” H7

Tyon kuormituksen tulee olla my6s sopivan vired, liikka kuormitus ja kiire vahentavat tutkimuksen
mukaan sitoutumista. Suurin osa vastaajista oli myds sita mieltd, etté kun tiimissa annetaan mahdol-
lisuus oppia uutta ja siihen opastetaan sopivassa tahdissa ja kannustetaan toisia, toimihenkilén si-
toutuminen organisaatioon kasvaa. Toimihenkilén tydhén ja organisaatioon sitoutumiseen vaikutta-
vina tekijoind nahtiin myds tulevaisuuden nakymat ja etenemismahdollisuudet tydyhteisdssa, palkka
ja muut edut, tyopisteen ergonomia ja tydvalineet, tydsuhteen kesto ja tydyhteisdn avoimuus seka

informaation kulkeminen johdosta alaisille ja painvastoin.

Haastatteltujen toimihenkildiden mielesta ne henkildt, jotka tydskentelevat jatkuvasti asiakirjatuo-
tannossa ovat erittdin sitoutuneita tydhénsa, kun taas kiertavien osalta tilanne nahtiin heikommaksi.
Kiertdvat toimihenkil6t tydskentelevat seka asiakirjatuotannossa etté puhelin- ja verkkopalvelutiimis-
sa vuorotellen. Vakituisesti asiakirjatuotannossa tyéskentelevien sitoutuneisuus ndkyy yleisena vas-
tuun kantamisena siita, ettd kaikki tyot tulee tehtya. Lisaksi kaikki pystyvat kysymaan kaikilta apua
ja tietoa jaetaan. He my6s haluavat kehittdad ammattitaitoaan. Toisaalta heidat koettiin niin sitoutu-
neiksi tekemaan tavanomaista ty6téan, etta kiire aikana opastaminen uusiin ty6tehtaviin voi jaada

puolitiehen.

"Kylld minusta ainakin némd mitka ovat niin sanotusti vakituisesti asiakirjatuotannon
puolella, ndmé ovat sitoutuneita. nakyy yleisend huolena ettd tuleeko nyt kaikki teh-
tyd ja kuka huolehtii tésta. Vastuu. Ja semmoisenakin nakyy, etta pystyy ihan reilusti

kysymadaan toiselta.” H4

“Namd jotka ovat koko ajan asiakirjatuotannossa niin ne ovat hirmu sitoutuneita,

koska ne saa tehda kaikkee ja ne osaa tehdd kaikkee ja ne on koko ajan tdssd.”
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Kiertdvien heikompaan tydhoén ja tydyhteisodn sitoutumiseen on vaikuttanut negatiivisesti tydn rik-
konaisuuus. Alusta lahtien tiimi on vaihtunut sdanndllisin syklein, yleensa kahden viikon valein ja se
on vaikuttanut asioiden oppimiseen. Ei ehdi oppia asioita kunnolla. Kiertavien tydtehtavat vaihtelevat

myo6s helpommin ja lilkaa tilanteen mukaan, joka tuo epavarmuutta ja vahentaa sitoutuneisuutta.

“Sitotumattomuus nakyy siind tydssd, etta ei pysty hirveen selkeesti tai tehokkaasti
tydskentelemdan, jéa itelle epdavarma olo. Vaikka niin kun on tavallaan tyohon sitotu-

tunut, mutta sitten jos ei osaakaan tarpeeksi hyvin niin se kaihertaa.” H5

Kiire nahtiin kuitenkin suurimmaksi esteeksi toimihenkilén tyéhén sitoutumiselle. Uusia asioita ei ke-
retd kunnolla omaksua tai opettaa, aikaa tiedon etsimiseen ja lukemiseen tydaikana on liian vahan.

Uusia asioita ja muutoksia tulee jatkuvasti.

“No tuota kifre ainakin. Nyt on véhan helpompi, mutta vélilld on ihan mieletén kiire.

Sitten se osaamisen puute.” H5

Esimiehelta toivottiin aktiivisempaa otetta asioista tiedottamiseen ja kdytédnnon tuen antamiseen.
Toivottiin ettd asiota kaytaisiin lapi yhdessa esimiehen kanssa, jolloin ei olisi asioiden vaarin tulkit-
semisen vaaraa. Sitoutumisen esteena nahtiin myds johdon osalta se, jos epakohtiin ja ongelmiin ei
puututa ja ne jaavat tydntekemisen haitaksi. Osa vastaajista koki etta tiimissé pidetaan toita eriar-
voisena, kaikkia ty6tehtavia ei arvosteta samalla tavalla. Taman vaikuttaa siihen, miten toimihenkild
kokee omaa tydtansa arvostettavan ja sitd kautta hénen sitoutumiseensa. Huono tyéhdnopastus oli
my0s yksi seikka, joka estda toimihenkilén sitoutumista tydhénsa ja nousi vastauksista esille. Jos ei
osaa tehda mita pitdisi osata ja joutuu koko ajan kysymaan, véhentaa se sitoutumista. Tai jos ei eh-
ditéd antaa apua, kun sita tarvitsee tai toinen neuvoo asian toisella tavalla kuin toinen, ristiriitaisesti.
Toisaalta lilan helppojen ja rutiiniomaistenkin tyotehtavien jatkuva tekeminen koettiin vastusten pe-

rusteella sitoutumista vahentévaksi tekijéksi.

"Varmasti se huono tai heikko perehdytys. Ja sitten jos joutuu tekemdan jotakin
semmosta mitéd ei osaa tai on liian vaikee tehtava tai toisaalta sitten taas jos tekee lij-

an paljon rutiinia, liian helppoo, et tylsistyy.” H7

Tutkimuksessa saadut tulokset mydtailevat teoriaosuudessa luvussa 2.2. esitettyja seikkoja tyonteki-

jan sitoutumisen merkityksesta ja luvussa 2.3. kuviossa 3 sitoumiseen vaikuttavista tekijoista.

5.2  Sitouttamisen keinojen huomioiminen tyéhénopastuksessa

Tutkimuksen mukaan tyéhdnopastusta tarvitaan seka uusille tydntekijoille ettd myds uusiin tydteh-
taviin siirtyville toimihenkilgille. Jotta sitoutuminen tyéhon ja organisaatioon alkaisi tapahtua, pitdisi
haastateltavien mielestd tydhonopastuksen olla kiireetdnta ja suunnitelmallista. Opastettavan kanssa
tulisi olla aikaa kayda lapi useamman kerran vaikeampia asioita, ettei jaisi epaselvyyksia ja ettei

opastettavalle tulisi pelkoa siitd, ettei han selvia toista tai ei osaa.
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Opastajan pitdisi keskittya vain opastettavaan ja opastukseen eika tehda siina rinnalla muita toita tai
vastailla puhelimeen. Vastaajien mukaan opastajan tulisi olla nimetty henkild, joka neuvoo opastet-
tavalle kuuluvat ty6tehtavat ja valvoo etta kaikki tarpeellinen ja suunniteltu tulee opastettua. Nimet-

ty opastaja kulkisi opastettavan rinnalla ensimmaiset viikot.

“Etta siing on riittavd se aika. Voi olla yksilditd jotka oppii 10 minuutissa ja toinen op-
pii 10 tunnissa. Etta siina on se vierihoito mahdollisuus. Ois helpoin etta ois vain yksi
henkilo joka opastaa ja sitten silld on jo valmiiksi vahan kéttad pitempad. Ja sen puo-
leen vois kdantyd jatkossakin sitten. Ja suunnitelma ois olemassa, jota vois oman

toimenkuvan mukaan vaihtaa sitten.” H2

Tybhonopastettavan sitoutumisen alkamiseen vaikuttaa tutkimuksen mukaan myds se, ettei hanta
jateta heti yksin vaan seurataan miten han alkaa parjata ja kannustetaan tyonteossa. Opastamises-
sa vierihoitomallia pidettiin parhaana opastuskeinona sitoutumisen kannalta. Opastettava saa ensin
katsoa vieresta miten tydta tehdaan ja kun han alkaa itse tehda ty6ta, on opastaja lahell, jolta voi
kysya. Opastajan tulisi keskustella opastettavan kanssa, miten opastettava oppii parhaiten ja kayttaa
tdman oppimistyylin mukaisia metodeja opastuksessa. Esimerkiksi jos opastettava haluaa ensin lu-

kea teoriassa ja sitten vasta kokeilla, tdma mahdollisuus tulisi hanelle antaa.

Myds sita pidettiin tarkedna, etté opastaja kdy kysymassa opastettavalta miten tyét haneltad sujuvat,
koska joskus opastettavan on vaikea tulla kysymaan apua. Opastajan kannattaisi seurata valiajoin
opastettavan tyontekoa ja puuttua havaittuihin virheisiin mutta antaa myds positiivista palautetta
opituista asioista. Vastaajien mielesta on tarkeaa, ettd uusi henkild otetaan mukaan tiimiin yhdeksi
samanarvoiseksi jaseneksi ja ettéd han tuntee olonsa tervetulleeksi tydyhteis6dn. Opastettavalle pita-

si pyrkid saamaan tunne, ettd han saa kysya milloin vain ja kenelta vain apua.

Ohjeistuksen lapikdyminen ja tiedon etsimisen opastaminen nousi yhdeksi tarkeimmaksi asiaksi, joka
opastajan tulisi huomioida opastuksessa ja joka vaikuttaa opastettavan tydssa parjaamisen kautta
sitoutumiseen. Ohjeita on monessa paikassa.

Sisdisen intran kayttéminen vaatii hieman harjoittelua, joten sité on hyva yhdessa harjoitella. Uuden
toimihenkilén oppimista olisi vastausten mukaan hyva seurata esim. palvereissa ja kehityskeskuste-
luissa, joissa pitasi pyrkia avoimeen keskusteluun puolin ja toisin. Opastettavalle pitaisi luoda ilmapii-
ri, jossa han pystyisi kertomaan avoimesti tuntemuksistaan miten hanella sujuu ja tarvitseeko han
jossain asiassa lisad opetusta. Esimiehen ja opastajan tulisi antaa rakentavaa palautetta, jotta opas-

tettava tietda missa han on onnistunut ja mitd hanelta vield odotetaan.

"Varmaan pitéisi pitad pienid palavereja ettd miten on asiat oppinut ja misséd vield op-
pimista. Oppijan pitdisi olla avoin myéntamasam ettd tdméd homma ei vield toimi ja
tarvitsen lisdopastusta. Varmaan niin kuin seuranta ja sithen kehittymiseen ja avoin
keskustelu. Virheistd ja onnistumisista palautteen antaminen. Suunnitelmallisuus ja
selked tydnjako.” H8
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My6s osaamisen kehittymista palkkauksen keinoin huomioimalla pidettiin tutkimuksessa sitouttavana

tekijana.

5.3  Hyva tyéhoénopastus

Hyva tydhodnopastus on tutkimuksen mukaan riittavan pitka ja opastettavaa ei jateta liian aikaisessa
vaiheessa yksin tekemaan. Tukihenkildn pitaisi olla vierella jonkin aikaa. Vierihoitomallia pidettiin
parhaana tydhdnopastusmuotona asiakirjatuotannossa. Ensin kartoitetaan mita uusi tyéntekija osaa
ja mita ty6ta hanen on ajateltu tehtdvan. Sitten opastetaan askel askeleelta vieressa, perustellen
asioita. Ensin opastetaan helpompaa asiaa, jota opastettava sitten tekee itsendisesti ennen kuin taas
opetetaan seuraavaa, vaikeampaa asiaa. Tyohdnopastus tapahtuisi esimerkkitapausten avulla ja
opastuksessa voisi olla tukena materiaalia opastettavasta asiasta. Ennen kuin opastettava aloittaa
tekemaan itsendisesti toita, seurataan muutama tapaus vierestd ettad tyon tekeminen varmasti sujuu
ja asiat menevat oikein. Ensiarvoisen tarkedna haastateltavat pitivat sitd, etta opastaja keskittyy

opastamiseen eika tee muita t6ita tai vastaa puhelimeen samanaikaisesti.

"Riittdvén pitkd tyohdénopastus, se ei ole niin lyhyt ettd raapaistaan vain pintaa ja sit-
ten jétetdan aloittaja yksin. Siind pitdisi olla se tukihenkilo jonkin aikaa, silté voi kysyd
Jja tunnustaa ettd nyt en osaa. Rauhoitetaan neuvojalle se aika. Ei vaadita ettsd taval-
laan selviytyy Kkaikista rutiinitoistd ja vasemmalla kddelld opastaa. Ensin pitédisi kartoit-
taa mitd uusi laitetaan vaiheittain tekemdaén, ettei koko palettia opasteta kerralla. Ja

osaaminen talld hetkelld ja mitd tyota hanelle on ajateltu.” H4

Tutkimuksessa kavi selkeasti ilmi, ettd tydhénopastuksen pitaisi olla suunnitelmallista. Opastamises-
ta pitdisi tehda suunnitelma ja nimetty vastuuopastaja huolehtisi, etta kaikki tulee opastettua, mita
on tarkoituskin. Opastamiseen voisi kuitenkin joidenkin vastaajien mielesta osallistua muitakin kuin
nimetty henkild. Opastamisen suunnittelussa tulisi huomioida opastettavan oppimistyyli. Opastami-
seen kaytettava aika lyhenee ja oppiminen on mielekkdampaa. Lisdksi pidettiin tarkeand, etta silla
joka opastaa, on opastettavasta asiasta asiantuntemusta. Opastamisen valilla olisi palautekeskuste-
luja, joissa seka opastaja voisi kysyd miten menee ja opastettava voisi kysya epaselvia asioita. Pa-
lautetta annettaisiiin molemmin puolin. Myds opastuspaikalla on merkitystd. Koneet ja tydvélineet pi-

taisi jarjestda rauhalliseen paikkaan ja niin etta kaikki tarpeellinen materiaali on saatavilla.

“Se on suunnitelmallista ja ois semmonen seuranta ettd molemminpuolin pystys siind

sanomaan. Palautetta molemminpuolin.” H5

"Kylld se tarvii sen etta siind on se joka opettaa. Silld on aikaa opettaa sitd opetetta-

vaa ja alussa vaikka ihan vierihoitoa.” H3

Yksi tarkeimmista seikoista, joka nousi esiin hyvan tyénopastuksen piirteissa, oli tiedon etsimisen

opastaminen.
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Uudelle toimihenkildlle pitdisi neuvoa, mista tietoa I6ytyy ja miten esim. sisdisesta intrasta tietoa
haetaan. Tiedon hankkiminen oma-aloitteisesti nopeutaa tyttehtdvien omaksumista ja toistd selvity-
tymista. Jos ohjeita ei jostain ole olemassa, joidenkin haastateltavien mukaan opastuksen yhteydes-
sd pitdisi antaa mahdollisuus tehda asiasta oma ohje ja muistiinpanot huolella, jotta niita voisi sitten
jatkossa kayttaa tukena. Alkuun voisi olla hyva olla olemassa ohjekansio, jossa opastettavat asiat

olisi lyhyesti kerrottuna.

"Se, etta sfind on ensinndkin se nimetty henkild, joka on se opastaja ja sitten on riit-
tavasti aikaa silla opastajalla tehdd sitd hommaa, se ei tee sitd oman tydnsd ohessa
nifn kuin sivuhommana. Ja ettd siind keretéan kdyda just semmoset asiat mista loytaa

Jjonkun ohjeen tai mistd I6ydat apuja ite ettd oppii niin kuin etsimééan sita tietoo.” H7

Tybnopastuksessa on haastateltavien mielesta tarkeaa ettd opastettava tuntee itsensa arvostetuksi
ja hanta tai opastettavia asioita ei vahatella. Opastettavan oppimistyyli pitdisi selvittaa ja opastus pi-
taisi tapahtua opastettavan ehdoilla, miten han parhaiten oppii. Joku voi oppia paremmin lukemalla
ja joku toinen taas kdytannon tekemalla. Osa haastateltavista toivoi yksikkollisyytta ja joustavuutta
opastettavan toiveiden mukaan. Opastettavaa kuunneltaisiin muissakin asioissa tasavertaisesti ja

hantd pidettaisiin heti yhtena tiimin jasenena.

Talla hetkelld haastateltavien mielesta tydhénopastus asiakirjatuotannossa on kiireista, opastetaan
oman tydn ohessa ja uutta asiaa tulee jatkuvasti paljon. Opastus ei ole ollut vastaajien mielesta ko-
vin tarkasti suunniteltua ja maarattya tydhdnopastajaa ei ole ollut. Asiat kuitenkin maaritelldan, kuka

opastaa mitakin kenellekin.

“Lifan kiireinen, sithen ei oo yhtd henked vaan. Sielld kun ne omat tyot painaa niin se
tekee siitd liian hataisen. Mutta onneks sitten taas porukkahenki on semmonen ettd

voi menna kysymadan, ef se siitd oo kiinni.” H2

Kaytanndn ty6hdn joutuu aika nopeasti ja talléin on hyva, jos on kokeneemman henkildn tydpari.
Asioista voi kysya koko ajan ja neuvontapuheluja kuulee samalla. Niista oppii paljon. Ty asiakirja-
tuotannossa on hektistd. Jos jotakin on suuniteltu opastettavan, voi tilanne muiden téiden osalta
kdantya hetkessa niin kiireiseksi, etta opastus jaa tekematta silla hetkelld, ei ole resursseja. Aluksi
opastus tehdaan vieressa neuvoen ja sen jalkeen itsendisesti. Tydyhteisén henked pidettiin niin hy-
vana, etta apua voi kysya keneltd tahansa. Kovan tason ammatilaiset eivat panttaa tietoa. Opastet-

tavia asioita asiakirjatuotannossa pidettiin laajoina ja monimutkaisina.

Tyb6hénopastajalla nahtiin olevan merkittava rooli tydhénopastuksen onnistumiseen ja opastettavan
tyoéhon sitoutumiseen. Vastauksissa tuli selkeasti ilmi, etta tyéhdnopastajan pitda olla opastukseen
sitoutunut ja haluta tehda opastustyétd. Opastajan kautta opastettava saa ensimmadisen kuvan ty6-
paikasta ja tyOyhteisdstd. Opastajan tulisi osata ilmaista opastettavan kehitettavatkin asiat positiivi-
sen kautta. Virheita ei pda etsia ja niista ei tulisi moittia. Haastateltavien mukaan opastajan tulisi

ruokkia vuorovaikutusta opastuksen aikana, tydsta tulisi keskustella opastettavan ehdoin.
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Opastuksen tulisi myds tapahtua sellaisella tavalla, jolla opastettava oppii parhaiten. Opastajalta it-
seltdan vaaditaan asiantuntemusta siita asiasta mita opastaa ja hanen tulee kannustaa opastettavaa
oppimisessa. Opastajan pitdisi varmentaa myos etta oppi on mennyt opastettavalle perille, eika lo-
pettaa opastamista kun suunnitelman mukaan kaikki asiat on kayty lapi. Opastajan tulisi pyrkia jar-

jestelmalliseen opastukseen, jotta opastettavan mielenkiinto asiaan pysyisi.

"No just kannustava ja rohkaseva pitéd olla, ettei tule semmonen olo etten mind osaa

Jja opi ikind. Ja tietysti hdnen itsenséd (opastajan) pitda olla hyvin perilld asiasta.” H7

"Kun se saa sen opastajan tehtavén, niin se sitoutus ite sithen ja ei antas kaiken
muun menna siitad ohi. Kun tehtava on sulle annettu, niin antas sille aikaa sille tehta-

Vvélle eikd ottas siihen ohi kaikkee muuta vield lisaks.” H6

Tybhonopastajalta vaaditaan tehdyn tutkimuksen mukaan ihmissuhdetaitoja ja ihmistuntemusta.
Héanen tulisi osata kuunnella opastettavaa ja ottaa opastettavan mielipiteet huomioon. Opastajan tu-
lisi olla rauhallinen, jamakka ja tdsmallinen. Hanen tulisi tehda niin kuin sanoo ja opastaa positiivisel-
la asenteella, negatiivinen asenne tarttuu helposti opastettavaankin. Hyva ulosanti, selkeys ja ulos-
pain suuntautuneisuus ovat tarkeitd avuja opastajalle. Opastajan tulisi olla helposti lIdhestyttava ja

ystavallinen, jotta opastettava uskaltaa kysya haneltéd neuvoa opastustilanteessa ja myéhemminkin.

"Aika avoin pitds olla ja helposti Idhestyttdvé ettd siltd uskaltaa sitten menna kysy-
madaankin. Kiireeton, ettd ei tuo sitd vaikka omilla toilld on kiire, niin sitd kiirettd sithen

opastushetkeen.” H6

“Semmonen kérsivallinen on tietysti hyvé olla sen ihmisen ja ettd osaa sen asian. Tie-

tad mita tekee. On selked ja osaa neuvoa asian asiana, ei ronsyile liikaa.” H5

6 UUDEN TOIMIHENKILON SITOUTTAMINEN TYOHONOPASTUKSELLA
OPTIA PALVELUIDEN ASIAKIRJATUOTANTOON

Taman opinndytetyon tarkoituksena on selvittaa, mika merkitys toimihenkilén sitoutumisella on Op-
tia Palveluiden asiakirjatuotanossa, miten sitouttaminen voidaan aloittaa uudelle toimihenkilélle jo
tybhdnopastusvaiheessa ja millaista hyva tyéhonopastus on. Lisdksi tarkoituksena on tehda asiakir-
jatuotannolle tyéhdnopastusopas, johon on koottu vinkkeja ja ohjeita tydhénopastajalle ja asiatietoa
tybhonopastettavalle. Tassa luvussa vastaan alkuperdisiin tutklimuskysymyksiin tutkimusaineiston
perusteella.

Toimihenkildiden tydhon sitoutumisella ndhtiin olevan todella suuri merkitys. Sita pidettiin tydnteon
onnistumisen perustana. Jokaisen pitda kantaa kollektiivinen vastuunsa tiimin tyon tekemisessa seka
opastaa ja neuvoa toisia kykyjensa mukaan. Tdma puolestaan vaikuttaa positiivisesti tydilmapiiriin.
Kuten teoriaosuudessa todettiinkin, aito sitoutuminen helpottaa arkipdivan sujuvuutta.
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Sitoutuminen luo myds pohjan perehtymisen onnistumiselle. Varsinkin tyéhdnopastajan tulee olla si-
toutunut opastusty6honsa, niin ettei tee muuta tyotd samalla ja keskeyta jatkuvasti opastusta, mut-
ta my6s opastettavan tulee olla sitoutunut oppimiseen. Haastateltavat kokivat, ettd sitotunut tydyh-
teiso on tehokas, saa aikaan paremmin tuloksia ja saavuttaa paremmin asetetut tavoitteet yhdessa,

aivan kuten Viitalakin kirjoittaa teoriaosuudessa. (Viitala 2013, 15-16.)

Asiakirjatuotannossa vakituisesti tytskentelevat toimihenkilét nahtiin tyéhonsa ja tiimiinsa hyvin si-
toutuneiksi. Kuten teoriaosuudessa mainitaan, sitoutuminen on vahvempaa kun tyéryhman tavoit-
teet ja tarkoitukset ovat selkedt. Kiertdvien toimihenkildiden kohdalla tiiviin sitoutumisen esteeksi
nousi tyon hajanaisuus, tyon laaja kirjo seka lilan nopea tai puutteellinen tydhonopastus. Seka tut-
kimuksessa etta teoriaosuudessa kavi ilmi, ettd tydsuhteen luonne vaikuttaa tyontekijan sitoutumi-
seen. Maadrdaikaisissa tydsuhteissa toimivat henkilt eivat koe olevansa tyonantajalle erityisen tarkei-
ta ja sitoutuminen ty6hon on vahdisempaa. (Lampikoski 2005, 27-30). Kasittelen mydhemmin tassa
luvussa yksityiskohtaisemmin asioita, joilla toimihenkild voitaisiin saada jo tydhénopastusvaiheessa

sitoutumaan tydhonsa ja tybyhteisdonsa.

Tutkimuksen tuloksissa ensiarvoisen tarkedna tydhdnopastuksessa pidetiin vierihoitoa. Nimetty opas-
taja opettaa vierelld ja sen jalkeen seuraa jonkin aikaa kun opastettava tekee tyéta itsendisesti.
Opastus tapahtuu vaiheittain. Tutkimuksessa kavi ilmi, ettd aina ei vierihoitomahdollisuustta kiireen
takia ole ja opastaja ei pysty keskittymaan pelkdstédan opastustydhdn vaan hanen on tehtdva muita
toita opastuksen ohessa. Tdma seikka nahtiin suurena ongelmana. Myoés tybhdnopastuksen suunni-
telmallisuutta korostettiin Idhes kaikissa haastatteluissa ja suunnitelmassa pysymista. Palautekeskus-
telut opastuksen eri vaiheissa nahtiin térkeina. Tutkimuksen tulokset ovat yhtenevdisia teoriaosuu-
dessa esitettyjen suunnitelmallisuutta ja palautteen antamista koskevien asioiden kanssa. Teoria-
osuudessa esitetysta opetussuunitelmasta avustavine kysymyksineen (kappale 3.3) olisi apua asia-

kirjatuotannon tyénopastuksen suunnitteluun.

Tyb6hénopastajan persoonalla ja toimintatavalla on tutkimustulosten ja teoriapohjan (kappale 3.3.6)
perusteella merkitystd opastettavan oppimiseen ja sitad kautta sitoutumiseen. Opastajan tulisi kan-
nustaa opastettavaa ja esittaa asioita mahdollisimman selkedsti ja positiivisessa valossa. Opastajan
asenteen nahtiin tarttuvan helposti opastettavaan. Vuorovaikutus opastettavan ja opastajan valilla
nousi tutkimuksessa tarkeaksi seikaksi. Opastajan tulisi pysdhtya keskustelemaan rauhassa opastet-
tavan kanssa asioista ja ottaa selville milla tavalla ja mita asioita opastettava haluaa opastettavan
erityisesti. Opastettavan oppimistyylin selvittdminen on lahtékohta opastuksen sunnittelulle. Opastus
rakennetaan ainakin osittain opastettavan oppimistyylid myo6taillen. Opastajan tulisi ennakkoon sel-
vittda mitd opastettava asiasta jo osaa. Lahes kaikissa vastauksissa korostettiin opastajan sitoutumi-
sen tarkeyttd opastustyohodn. Hanen pitda olla kiinnostunut myods opastettavasta ja hanen oppimi-
sestaan.

Seuraavaksi esittelen tutkimustulosten perusteella seikkoja, joita kannattaa huomioida uuden toimi-

henkilon tydbhénopastuksessa. Niiden nahtiin vaikuttavaan suoranaisesti tyhon sitotumiseen.
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Tybdhdnopastuksen suunnitelmallisuus

Tyéhonopastuksen onnistumiselle 1ahtékohtana on sen suunnitelmallisuus. Opastuksesta tehdaan
kirjallinen suunnitelma, johon merkitdan ainakin kuka opastaa, mitd opastaa ja milloin opastaa. Li-
saksi nimetdan vastuuhenkild tydhdn opastukselle, joka valvoo, etta kaikki asiat tulevat opastetuiksi
ja opastettava on tarvittavat asiat oppinut. Vastuuopastaja myds huolehtii lisdopastuksen suunnitte-
lusta, jos sita tarvitaan. Jos vastuuopastaja ei itse ehdi tai pysty oman osaamisensa puolesta kaikkea
opastamaan, voidaan opastustehtavia siis jakaa toisillekin toimihenkilille heidan asiantuntemuksen-
sa ja opastustaitojensa mukaisesti. Tyohonopastussuunitelman tekemiseen voi kayttda teoriaosuu-
den kappaleen 3.3 menetelmia. Tassa opinndytetydssa tehdaan lisdksi tybhdnopastusopas, jossa on
ohjeita opastajalle, teoriatietoa asiakirjatuotannosta ja tuotteista opastettavalle seka liitteena on yksi

malli tydbhénopastussuunnitelmasta.

Opastus suunnitellaan niin, ettd alussa opastaja neuvoo vieressa ja katsoo miten ty6t alkavat sujua.
Opastajalle jarjestetdan aikaa olla pelkdstédan opastuksessa, muut tyét hoidetaan toisten toimihenki-
I6iden toimesta, kiertavia toimihenkil6ita voisi olla enemmaén asikirjatuotannossa silloin. Opastusaika
jarjestetdan rauhallisimpaan tydaikaan, ei esimerkiksi kuiden vaiheeseen, jolloin tiedetaan jo ennalta
ettd asiakirjatuotannossa on kiireisempaa. On tarkead, ettei opastus jaa puolitiehen vaan etta se
tehdaan kerralla kunnolla. Kiireettémyytta ja askel askeleella opastamista korostetaan my0s teoria-
osuudessa kappaleessa 3.2 (Virpi Ojakangas). Toisaalta toisin kuin teorioissa, tuli tutkimuksessa
esiin myos se, ettd opastus ei saa olla liian pitkd. Opastettava voi valtella vastuunottamista tydstdan
ja takertua opastajaan liikaa. Opastajan tulee selkedsti varmistaa, etta tietyssa vaiheessa opastus on
ohi ja jos kysyttdvaa ei ole, niin opastettava aloittaa itsendisen tyon teon. Epaselvissa asioissa saa
tietenkin kysya. Opastuksessa voidaan kayttaa teoriaosuuden kappaleen 3.1 viiden askeleen mene-

telmaa.

Opastus etenee askel askeleelta, ensin opastetaan palasina helpoimmat asiat ja mennaan vaihettain
vaikeampiin, kun helpommat alkavat sujua. Opastus sujuu parhaiten esimerkkien avulla. Myds mate-
riaaleja kannattaa kayttda ohessa tukena. Palautetta tulisi antaa opastettavalle rakentavassa hen-
gessa, jotta han saisi selville missa hdan on osaamistasonsa kanssa menossa. Opastajan tai esimie-
hen tulisi pitad opastettavan kanssa palavereja, joissa palaute ja mielipiteet olisivat molemminpuoli-
sia. Opastajan tulee varmistaa ettd opastettava osaa ne asiat mitka hanen odotetaan osaavan.

Opastajan tulee opastaa asioita rauhallisesti ja selkedsti, loogisesti edeten.

Tybhénopastettava pitda opastaa myds itsendiseen tiedon hakuun. Asioita ja ohjeita on monessa
paikassa ja sisdinen intrakin pitda sisdistda ennen kuin sielta osaa tietoa etsia. Kuhunkin opastetta-
vaan asiaan liitetdan aina materiaalinen ja ohjeiden haku opastetusti. Opastettavan oppimiseen vai-
kuttavat my6s ergonomia-asiat ja opetustila. Opetustila tulee rauhallinen, ettei muu "haly” ja puhe
haittaa keskittymista ja etta opastajaa ei hairita muilla asioilla. Eikd taas opastustilanne hairitse mui-
ta.
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Kun opastettava alkaa tehda ty6ta itsenaisesti, olisi tyépari hyva valita niin, ettd hanelta voi sitten
tarvittaessa kysya apua. TyOpari olisi asiantuntija niissé asioissa, joita opastettava alkaa tehda ja
tyopari olisi myds opastustaitoinen. Tydparin puhelujen kuuleminenkin auttaa oppimisessa, varsinkin

jos niista keskustellaan heti puhelujen jalkeen.

6.2 Tyobhonopastuksen yksildllisyys

Asiakirjatuotantoon tulee yleensa tyén vaativuuden takia toimihenkil6itd, joilla on jo jonkinlainen
pankkitausta olemassa. Tyohdnopastuksen onnistumista varten tulee ensimmaisena selvittaa millai-
sia ty6tehtdvia henkilé on hoitanut ja mita kokemusta hanella on jo valmiiksi. Vaikka kokemusta
opastettavista asioista olisikin, tulee ne kuitenkin kayda jollain tasolla I&pi, jonka aikana toimihenki-
I6n osaaminen varmennetaan. Pankin toimintatavat kannattaa kerrata. Toisin kuten teoriaosuudessa
on kirjoitettu, tydbhdnopastus on yksilollistd osaamistaso huomioiden, eika kaikille sama. Se voi muu-
ten heti alkuunsa turhauttaa kokeneemman toimihenkiln tai toisaalta kokemattomammalle voi tulla
tunne, ettei oppinut mitdén. Teoriaosuudessa on puhuttu tyéhén opastuksen suunnitelmisesta ylei-

sesti.

Yksildllisyys huomioidaan myds oppimistyyleissa. Oppimistyylejé on kasitelty teoriasouuden kappa-
leessa 3.3.4. Jokaiselle on muodostunut jonkinlainen kasitys milld tavalla oppii parhaiten. Oppimis-
tyyli voidaan liséksi my0s testata, jos siihen on aikaa. Opastettavan kanssa keskustellaan miten hén
haluaa asioita kaytavan. Ensin voi olla perusrunko, mutta sitten oppimisen syventdmiseksi tai sel-
keyttémiseksi kaytetdan yksildllisia opastuskeinoja. Myds opastukseen kaytettéva aika poikkeaa toi-
mihenkildiden valilla. Kiertdville toimihenkildille aika asiakirjatuotannon tiimissa pitda olla aluksi tar-
peeksi pitkd, jotta he ehtivat oppia asian ja tehda sitd kdytdanndssa. Haastatteluissa tuli esille, etta
asiakirjatuotannossa voisi tydskennelld aluksi puoli vuotta yhteen perdan, ettei sitten toisessa tiimis-
sa tyoskennellessa asiakirjatuotannon asiat unohdu ja opastus joudutaan tekemaan uudestaan.
Myds muuten henkildiden oppimiskyvyssa on eroja. Jotkut oppivat heti ja toiset tarvitsevat paljon
enemman toistoja ja esimerkkeja oppiakseen. Myos tallaiset yksildlliset erot pitdd huomioida, jotta

uusi toimihenkild paésee heti opastuksen jalkeen taysipainoiseen tydhon.

6.3 Tybhonopastettavan ja —opastuksen arvostaminen

Uuden toimihenkilon sitouttamiseksi pitaa tyéhonopastuksen onnistua ja opastettavalle pitad luoda
tunne, ettd opastus on sallittua. Tunnelma pitda saada luotua kiireettémaksi esimerkiksi eri tilassa
opastamisella. Jos tiimin kiire kuitenkin heijastuu opastustilanteeseen, tulee opastettavalle kertoa
miksi on kiire ja eliminoida opastettavalta se tunne, etta kiire johtuisi hdanesta. Opastajan tulee kes-
kittya vain opastukseen eika tehda muita toita tai vastata puhelimeen. Opastustilannetta hairitsee,
jos opastus keskeytyy koko ajan. Opastettava voi saada helposti kasityksen, ettd opastus on este
muiden téiden sujumiselle ja han on tydpaikalla hidasteena. Opastustilanne ja se mitd milloinkin uu-
delle toimihenkilolle opastetaan, on hyva kertoa kaikille tiimin jasenille, esimerkiksi aamupalaverissa.
Silloin kaikki tietdvat, etta opastajaa ei saa hairitd, eikd hanelle osoiteta muita téita. Tiimin jasenilla

on myo0s reaaliajassa kasitys mitd opastettavan milloinkin odotetaan osaavan.
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Tiedon kululla on suuri merkitys siihen miten uusi toimihenkilé paasee sisalle uuteen tydpaikkaansa.
Viestinnan tarkeys nousee esiin myos teoriakappaleessa 2.3.2. On tarkeaa etta tieto kulkee avoimes-
ti ja nopeasti johdosta tyontekijdille ja toisin pain seka tiimin sisalla. Viesteihin ja kysymyksiin vasta-
taan niin pian kuin mahdollista. Tietoa jaetaan ja asioista tiedotetaan kaikille tasapuolisesti, myds
uudelle toimihenkildlle. Hanet otetaan tiimin jaseneksi heti ja kohdellaan tasa-arvoisesti muiden
tyontekijoiden kanssa. Uuden tyontekijan mielipiteita kuunnellaan siina missd muidenkin ja hanelle

tulee tunne, etta hanta arvostetaan ja han kuuluu tdhan tyéyhteisdon.

7 POHDINTA

Tassa opinndytetyoni viimeisessa luvussa arvioin miten olen saavuttanut opinnadytetyélleni asetetut
tavoitteet ja miten taman tutkimuksen tulokset ovat hyddynnettavissé Optia Palveluiden asiakirja-
tuotannossa. Myos tyon kehittédmista jatkossa ja jatkotutkimusmahdollisuuksia kasitelldan tassa lu-

vussa.

Taman opinndytetydn tavoitteena oli saada Optia Palveluiden asiakirjatuotannolle yhtenevadinen tyo-
hénopastusohjeistus seka tyéhdnopastusopas. Lisdksi tavoitteena oli 16ytda keinoja tydhonopastuk-
seen, joilla uusi toimihenkild saataisiin sitoutumaan tydhdnsa ja tydyhteisddnsa heti tydhdnopastus-
vaiheesta lahtien. Haastattelut ja tutkijan oma tuntemus tydyhteisdsta luovat perustaa nykytilanteen
ymmartamiselle ja oppaan tekemiselle. Sitouttamisen keinojen toteuttaminen kaytanndssa on orga-

nisaatiossa mahdollista ja toteutettavissa.

Opinnaytety6ni on ajankohtainen, silla asiantuntijatydn lisdantyessa digitalisaation mydéta kilpailu
asiantuntijoista kiristyy. Tyohon ja tyopaikkaan sitouttaminen on tarkedssa roolissa, jotta asiantunti-
jat saadaan pidettya organisaatiossa. Optia Palveluissa tydhdnopastus on ajankohtainen asia juuri
tapahtuneen liikkeen luovutuksen takia. 1.11.2016 Optia Palvelut luovutettiin Optialta Taustataitu-
reille ja 1.3.2017 perustetaan uusi Sadstopankki Palvelut Oy, johon kuuluvat Optia Palveluiden lisdksi
Eurajoen ja Someron Saastépankkien palveluyksikét. Tassa murrosvaiheessa ei ole mitdan tietoa mi-
ten uuden organisaation perehdytys ja ty6hdnopastus jarjestetdan, joten tasta opinndytetydsta saa

asiaan tietoa ja pohjaa.

Saastopankki Optian perehdytysviikko on saanut paljon kiitosta ja tuli myds positiivisesti esille tutki-
muksessa tehdyissa haastatteluissa. Perehdytysviikko jonkin muotoisena kannattaa varmasti sdilyt-
tda myds jatkossakin. Uusi organisaatio myods rekrytoi henkilékuntaa. Toimintamallit pyritaan saa-
maan yksikdiden valilld mahdollisimman samanlaisiksi, joten opastusopas ja tdman tutkimuksen ha-
vainnot edesauttavat siindkin prosessissa. On kuitenkin muistettava, etta jatkossa tydhénopastus-

opasta on paivitettdva ja pidettava ajan tasalla, kun asiat muuttuvat.

Kirjallisuutta sitoutumisesta ja sitouttamisesta oli saatavilla todella paljon. Oli vaikeaa valita, mita
asioita haluaa ottaa tyohon ja mistd nakokulmista omaa tutkimustaan haluaa tarkastella. Varsinais-
ten tutkimuskysymysten miettiminen oli hankalaa, onnistuin ne kuitenkin [6ytdémaan mielestani var-

sin osuviksi tutkimusongelman ratkaisemiseksi.
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Ty6éhonopastuksesta kirjallisuutta oli vahemman, varsinkin jos etsi materiaalia hyvasta tyéhdnopas-
tuksesta. Tutkimukseni aihe on tarpeellinen, koska tassa on tutkittu tydhdnopastuksen yhteytta sy-
vallisemmin tydntekijan tydhon ja organisaatioon sitoutumiseen. Tutkimus oli todella mielenkiintoi-
nen. Haastateltavat olivat mukana taydesta sydamestdan ja aihe oli heille tarkea. Tutkimuksen tu-
losten odotetaan tuovan kehitysideoita, joita voidaan vieda suoraan kaytantéon tehostamaan tyo-
honopastusta. Laadullinen tutkimusmenetelma sopi mielestani téhan tutkimukseen erinomaisesti.
Pystyin saamaan haastateltavien ajatuksia ja mielipiteita paremmin selville. Mielestani siina onnistuin
ja sain ohjeita ja kaytantdja hyvadan tydhdnopastukseen ja tydhdnopastusopaaseen. Lisaksi sain na-
kokulmaa siihen miten sitouttamista uudelle tydntekijalle tai tydntekijalle joka vaihtaa tehtavaa voi-
daan saada aikaan jo heti tydhénopastuksesta lahtien. Tutkimusten tulosten valossa voidaan tiimissa

miettid mitka asiat tydhdnopastuksessa on jo hyvin ja mitka asiat kaipaavat vield muutosta.

Tutkimusprosessi eteni, kuten olin suunnitellut ja se pysyi aikataulussa. Tutkimukselle asettamani
tavoitteet saavutin mielestani hyvin. Tutkimuksen luotettavuuteen vaikutti positiivisesti se, ettd koko
asiakirjatuotannon henkilokunta osallistui haastatteluihin. Yritin luoda avoimen ilmapiirin haastatte-
lulle, mutta voi silti olla, ettd ihan kipeimpia asioita ei uskallettu nostaa esille. Omia nakemyksigni en
tuonut tietoisesti tuloksiin. On kuitenkin mahdollista, etta lisdkysymyksien asetantaan tai vastausten

tulkintaan ovat oma tietdmykseni ja kokemuspohjani vaikuttaneet tiedostamattani.

Aiheesta voisi tehda jatkotutkimuksen myéhemmin, kun tdman tutkimuksen tuloksia ja tydbhénopas-
tusopas on otettu kaytantéon. Olisi mielenkiintoista nahda millaisia vastauksia haastateltavat antaisi-
vat mydhemmin. Toisaalta jatkotutkimuksen aiheina voisi olla tydhén sitouttamisen muut keinot Op-

tia Palveluiden asiakirjatuotannossa ja niiden kasitteleminen syvallisemmin.

Tutkimuksen tekeminen oli adrimmadisen mielenkiintoinen ja kasvatti paljon omaa tietamystani tyo-
hénopastuksesta ja sitouttamisesta. Tama kokemus ja tietdmys on minulle hyvin tarkeaa, koska toi-
min itsekin tydhdnopastus-ja koulutustehtavissa kyseisessé organisaatiossa. Laadullisen tutkimuksen
tein ensimmaista kertaa ja sen tekeminen oli antoisaa. Asioissa padsee ihmistd lahelle ja vastauksis-
ta saa tarkemmat. Litterointi tosin oli melko tydlasta ja sen halusin tehda mahdollisimman nopeasti

haastattelujen jdlkeen. Toisaalta asiat jasentyivat litteroinnin yhteydessa paremmin.
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LIITE 1: KYSYMYSRUNKO

UUDEN TOIMIHENKILON SITOUTTAMINEN HYVALLA TYOHONOPASTUKSELLA OPTIA PALVE-
LUIDEN ASIAKIRJATUOTANTOON

Tausta: pankkikokemusvuodet, niista Optiassa?
Mita sitoutuminen tarkoittaa?
Mitad merkitysta toimihenkilon sitoutumisella mielestasi on?

Mitka asiat vaikuttavat toimihenkiléiden ty6hon sitoutumiseen? Mitka ovat vaikuttaneet
juuri sinun sitoutumiseesi?

Miten asiakirjatuotannossa on onnistuttu sitouttamaan toimihenkil6itd, miten se nakyy ?
Mitka asiat ovat esteina toimihenkil6n sitoutumiselle?

Mita keinoja kayttamalla toimihenkil6t saataisiin sitoutettua paremmin?

Miten ndita sitouttamisen keinoja voisi huomioida tyohénopastuksessa?

Millaista tyohonopastusta sina sait ja mita olisi pitdanyt olla lisda vahvistamaan sitoutu-
neisuutta?

Millaista on hyva tyohonopastus yleisesti?
Millaista on tyohonopastus asiakirjatuotannossa nyt?

Millaisella tydhénopastuksella haasteet huomioiden saadaan toimihenkil6 sitoutettua
asiakirjatuotannon ty6honsa ja tiimiinsa?

Miten tyohonopastaja voi omalla toiminnallaan vaikuttaa toimihenkilon oppimiseen ja
sitoutuneisuuteen?
Mita piirteita on hyvalla tydhonopastajalla?

Tyohonopastusoppaan analysointi:



LIITE 2: TYOHONOPASTUSOPPAAN SISALTO

1 JOHDANTO
2 PEREHDYTTAMISVIIKKO OPTIASSA
3 ESIMIEHEN ROOLI PEREHDYTTAMISESSA
4 KONTTORIEN ROOLIT
5 TYOHONOPASTAJALLE
5.1 Opastus viiden askeleen menetelmalla
5.2 Ohjaustyylit
5.3 Oppimistyylit
6 OPASTETTAVALLE
6.1 Yleiset asiat asiakirjatuotannossa
6.1.1 Puhelin, sahkdposti ja oma kalenteri
6.1.2 Toimikortti ja tunnukset
6.1.3 Silta, Sapina ja levyasemat
6.2 Luotot
6.2.1 Lyhennystavat ja luottojen hinnoittelu
6.2.2 Opintolaina
6.2.3 Kulutusluotto, kotijousto, joustoluotto
6.2.4 Asuntolaina
6.2.5 Klp-lainat
6.2.6 Asp
6.2.7 Lainaturva
6.3 Vakuudet
6.3.1 Kiinteistd
6.3.2 Asunto-osake
6.3.3 Asumisoikeus ja osaomistusasunto
6.3.4 Henkilétakaus
6.3.5 Valtiontakaus
6.3.6 Garantia
6.3.7 Taytetakaus
6.4 Maanmittauslaitoksen lomakkeet

6.4.1 Lainhuuto
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6.4.2 Vuokraoikeus
6.4.3 Kiinnitykset
6.4.4 Kiinnitysten muutokset
6.5 Muita tyStehtavia
7 TYOHONOPASTUKSEN ARVIOINTI
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