Tampereen ammattikorkeakoulu
Ammatillinen opettajakorkeakoulu

Heikola Anne
Hamalainen Juha

Kehittamishanke

Lansirannikon Koulutus Oy WinNovan opetushenkiloston
perehdyttdmisen kartoitus vuosina 2008-2010

TyoOn ohjaaja Sirpa Levo-Aaltonen
Pori 11/2010



Tampereen ammattikorkeakoulu
Ammatillinen opettajakorkeakoulu
Opettajankoulutuksen kehittdmishanke

Heikola, Anne; Hamaldinen, Juha

Lansirannikon Koulutus Oy WinNovan opetushenkiloston perehdyttamisen kartoitus
vuosina 2008-2010

42 sivua + 8 liitesivua

Marraskuu 2010

Ty0n ohjaaja Sirpa Levo-Aaltonen

THVISTELMA

Taman tutkimuksen avulla pyrittiin selvittdmain opetushenkiloston perehdyttamisen
tilaa vuosina 2008-2010 Lansirannikon Koulutus Oy WinNovassa (my6hemmin
WinNova). WinNova on muodostunut neljastda eri oppilaitoksesta, joissa
perehdyttamistd on toteutettu eri tavalla. Yhteista perehdytysmallia ollaan kehittdmassa
parhaillaan WinNovassa. Tutkimus on osa WinNovan perehdyttdmisen kehittdmista.
Kehittdmishanke tehtiin opetushenkildston ndkokulmasta.

Tutkimus toteutettiin verkkokyselynd. Kyselyn kohderyhména oli noin 300 WinNovan
opettajaa. Kysely piti sisallaan seuraavat ulottuvuudet: miten perehdytys on onnistunut,
miten se on epdonnistunut ja mitd perehdytykseltd toivotaan. Kysely tehtiin pa&osin
monivalintakysymyksind ja lopussa oli avoimia kysymyksia perehdytyksen laadun
varmistamiseksi.

Lainsdadantd asettaa minimivaatimukset riittdvalle perehdytykselle. Perehdyttdminen
kannattaa tehda kuitenkin laajempana, silla se hyodyttaa yritystdi mm. tuotannollisesti,
taloudellisesti ja laadullisesti. Perehdyttdminen parantaa myos yritykseen sitoutumista
sekd tyossd jaksamista.

Saatujen tulosten perusteella voitiin todeta, ettd perehdyttdminen on ollut kirjavaa.
Vastausten keskiarvot olivat hyvin lahelld toisiaan aihealueesta huolimatta. Erittéin
mielenkiintoiseksi tutkimuksen teki, ettd yksittaisten vastausten erot olivat &érilaidasta
toiseen. Kyselytutkimuksen tuloksia verrattiin siihen, miten kohderyhmé koki
perehdyttdmisen suhteessa perehdyttdmisen teoriaan. Tutkimuksessa saadut tulokset
auttavat WinNovan opetushenkiléston perehdyttdmisen kehittdmisessa.

Asiasanat:  perehdyttdminen, opetushenkildstd, henkiléstokoulutus, mentorointi,
opettaja, opetus
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1 Johdanto

Opettaja on vaativassa ammatissa erilaisten ihmisten, organisaation ja itse opetettavan
aiheensa keskelld. Haneltd vaaditaan itse opettamansa asian osaamista ja myods hyvia
ihmissuhdetaitoja, tietoteknistd osaamista, opetustaitoja ja montaa muutakin asiaa, joita

tarvitaan suoraan tai valillisesti opetustyossé.

Opettajien perehdyttdminen on osa henkildston hyvinvointia, koulutusta ja sen koko
toimintaa. Hyvin perehdytetyt opettajat ovat aivan samoin kuin muidenkin toimialojen
tyontekijat yrityksensa tarkein voimavara, silla ilman opettajia ei ole oppilaitoksessa
opetusta. Mitd nopeammin opettajat paasevét kiinni tydhonsa sitd nopeammin opetuksen
laatu paranee, opettajat voivat hyvin ja toiminta on ammattimaista. Ensivaikutelma on
tarked uudelle tyontekijalle tulevasta tyOpaikastaan; miten hénet otetaan vastaan, miten
tyokaverit suhtautuvat hé&neen ja millainen ilmapiiri tyOpaikalla on. Positiivinen
ensivaikutelma rohkaisee kysymaan ja keskustelemaan tyostd ja sen hoitamiseen
liittyvista asioista, uusi tyontekija tuntee olevansa tervetullut tydpaikalle. Negatiivinen
ensivaikutelma  puolestaan  johtaa sulkeutumiseen seka liilan  omapéiseen
ongelmanratkaisuun, kun ei uskalla kysyd kokeneemmilta tyotovereilta neuvoa. Tama
hidastaa tyon oppimista ja vaikuttaa motivaatioon laskevasti. (Kangas & Haméldinen
2007, 9.)

Tutkimme ammatillisen opettajakorkeakouluopintojen kehittdmishankkeessamme oman
tyonantajamme, WinNovan, opetushenkiloston perehdyttdmistd. Kohderyhménéd on
2008 jalkeen palkatut, Innovan, Rauman ammattiopiston, Porin ammattiopiston, Porin
aikuiskoulutuskeskuksen seka 2010 perustettuun WinNovaan suoraan palkattu
opetushenkildsta. Edellda mainittujen neljan oppilaitoksen opetushenkil®sto siirtyi 2010
tammikuussa  WinNovan  palvelukseen.  Késittelemme  tydssdmme  saatuja
kyselytutkimuksemme tuloksia perehdytettdvien né&kokulmasta ja WinNovan

perehdyttdmisen kehittdmisen kannalta.

Haluamme kiittdd WinNovan osaamisen hallinnan koordinaattoria Eija Hayristd, joka
auttoi meitd kehittdmishankkeeseen liittyvissa lupa-asioissa ja oli yhteyshenkiléna eri

WinNovan toimialojen valilla.



2 Kehittdmishankkeen tarkoitus, tavoite ja rajaukset

Tutkimme  kehittdmishankkeessamme  opetushenkiloston  perehdyttamistd oman
tyénantajamme palkkalistoilla vuosina 2008-2010. Oppilaitoksen ollessa vield alle
vuoden ikainen, yhteisid toimintamalleja ollaan vield luomassa. Perehdyttdminen on
yksi ndistd suurista kokonaisuuksista, joita ollaan juuri valmistelemassa.

Ty6turvallisuuslaki (738/2002) vaatii tyontekijén riittdvan perehdyttamisen ty6honsa.

Aluksi tavoitteenamme oli tehdd mahdollisimman kattava, tietokonepohjainen
perehdyttdmisohjelma WinNovaan. Jotta mahdollisimman hyva perehdyttdmisohjelma
voidaan tehdd, pitdd kohderyhman tarpeet kartoittaa. Ndin ollen huomasimme, ettéd
emme voi hypatd tamén Kkartoitusvaiheen yli, silla perehdyttdmisen tilaa ei ole viela

aiemmin tutkittu nain laajasti yrityksessamme.

Rajasimme tydmme késittamaan nykytilan kartoitukseen, silld tdmé on askel kohti
hyvan perehdyttamisohjelman luomista. Elokuussa 2010 esiteltiin johtoryhmélle
perehdyttdmisohjelman etenemistd, joten hankkeemme valmistuu erittdin hyvaan
ajankohtaan tat4d ajatellen. Taustatutkimuksemme liittyy suoraan WinNovan

perehdyttamisen kehittamiseen.

Rajasimme tutkimuksemme koskemaan vain opetushenkiltstod. Koska WinNova on
varsin suuri oppilaitos, noin 800 tyOntekijad, paatimme rajata tutkittavat vuodet
mahdollisimman l&helle nykyhetked. Kyselyyn vastanneiden méaara véheni talla
rajauksella noin 300 henkild6n ja se vastaakin varsin hyvin perehdyttamisen nykytilaa
oppilaitoksessamme. Tutkimus tehtiin puolistruktuurisena kyselynd. Tutkimuksen
kohderyhmé on esitelty luvussa seitseman.



3 Lansirannikon Koulutus Oy WinNova

Lansirannikon Koulutus Oy WinNova aloitti toimintansa vuonna 1.1.2010. WinNova
syntyi, kun Porin ammattiopisto, Rauman ammattiopisto, Innova L&nsi-Suomen
Aikuiskoulutuskeskus ja Porin Aikuiskoulutuskeskus yhdistivat voimansa. (Tervetuloa
WinNovaan! 2010.) Yhtion hallitus valittiin huhtikuussa 2009 ja sen toimiva johto
aloitti tyonsa 1.5.2009 (Esittely 2010). WinNovassa on opiskelijoita noin 6000 ja

henkilokuntaa noin 800, sen keskushallinto sijaitsee Raumalla (Historia 2010).

Koulutustoimintaa jérjestetdan Porissa, Raumalla, Laitilassa ja Ulvilassa. Koulutusaloja
ovat mm. ajoneuvo- ja kuljetustekniikka, arkkitehtuuri ja rakentaminen, elintarvike- ja
biotekniikka, graafinen ja viestintatekniikka, kauneudenhoitoala, kemian- ja
materiaalitekniikka, kielikoulutus, kone-, metalli- ja energiatekniikka, kotitalous- ja
kuluttajapalvelut, kotitalousopetus (talouskoulu), liiketalous ja kauppa, luonto- ja
ympdristfala, maahanmuuttajakoulutus, maarakennus, majoitus- ja ravitsemisala,
matkailuala, merenkulkuala, metsatalous, ohjaava ja valmentava koulutus, prosessi-,
tekstiili- ja vaatetustekniikka, puhdistuspalvelut, sosiaali- ja terveysala, tieto- ja
tietoliikennetekniikka, sahko- ja automaatiotekniikka, teatteri ja lavasterakennus,
tietojenkasittely, turvallisuusala seka vaihtovalmennus. (Historia 2010; WinNova
lyhyesti 2010.)



4 Opettajuus tyontekijanakokulmasta

Opettajan ammatti on ihmissuhdety6td, jossa ei vaadita vain sitd, ettd hdn ymmartdisi
opettamansa asian ja sen vaatimat taidot, vaan myds sitd, ettd han kykenisi
ymmartamaan ja tukemaan eri lailla etenevida oppimisprosesseja. Opetuksen hallinta
vaatii sosiaalisen vuorovaikutuksen ymmartdmista ja taitojen osaamista. Opetettavat
sisallot, kuten eri ammattien edellyttdmat taidot ja tiedot, muuttuvat jatkuvasti. (Rauste-
von Wright, von-Wright & Soini 2003, 227.)

Opettajat ovat usein kiinnostuneita kouluttamaan itseddn ja tutustumaan uusiin
suuntauksiin omalla alallaan. Opettajien tdydennyskoulutusta koskevissa toiveissa
yleensd korostuvat kaytannén toiminnan helpottamiseksi kehitellyt menetelmét.
Opettajan on osattava opettamansa alan sisaltd niin hyvin, ettd han pystyy
odottamattomissakin tilanteissa toimimaan ongelmanratkaisijana ja mallina omalla
alallaan. Hénen tulee hallita alansa niin, ettd hén pystyy ymmartdmaan, miten eri
lahtdkohdista tulevat oppilaat ymmartavat alan ilmi6t, késitteet, kasitteellistdmistavat ja
ongelmanratkaisustrategiat. Opettajan on ymmarrettdvad niin teoriassa kuin myos
toiminnan tasolla pedagogiset seuraukset. Opettajan pitdd pystyd arvioimaan ja
tarkastelmaan omaa toimintaansa sekd omassa opetuksessaan ettd myos valmiuksina,
joita hédn pyrkii kehittdmaan oppilaissaan. Opettajan on hallittava oppimisen ohjaamisen
taidot. On pystyttdva toimimaan oppimisprosessin tukijana ja luomaan oppimisprosessia
edesauttavia vastakkainasetteluja, uteliaisuutta herattavié ristiriitoja, kuten oppilaiden
omiksi haastaviksi kysymyksiksi kokemia ongelmia, ja sdatelemaan tilanteen ilmapiirié.
(Rauste-von Wright ym. 2003, 228-230.)

Jokainen tyontekijé on tai hanen tulisi olla asiantuntija omassa tydssaan. Menestyvéssa
organisaatiossa tuetaan, kannustetaan ja palkitaan tyontekijoita jatkuvassa
kehittdmistyossa.  Merkittdvdd on  uskottavuuden  kannalta, ettd  kaikki
kehittdmisehdotukset kasitelld&dn ja tehdddn nakyviksi. Systemaattisessa jatkuvassa
kehittdmisessd toimintaa johdetaan asettamalla tavoitteita sekd antamalla sille
edellytykset ja resursseja, kuten aikaa, tiloja, apuneuvoja, tietoja ja tukea. (Borgman &
Packalén 2002, 22-23.)



TyOyhteisossd sitoudutaan panostamaan tyOntekijoiden osaamiseen ja saavuttamaan
organisaation kannalta keskeiset tavoitteet. Sitoutuminen alkaa ylimman johdon
henkilokohtaisesta sitoutumisesta eika sitd voida delegoida esimerkiksi koulutus- tai
laatupaallikolle. Kehittdminen ei ala nollatilanteesta, vaan se perustuu olemassa
olevaan. On tarke&d& arvioida nykytila ja se, miten siihen on tultu. Historia on meissé
aina lasna niin yksiléind kuin my06s organisaatioissa, historiaa ei voi unohtaa. (Borgman
& Packalén 2002, 31.)

TyoOyhteisossd tulee suunnitella, miten yksildiden, tiimin sekd koko tydyhteison
osaamista kehitetddn tavoitteiden saavuttamiseksi ja tehdaan paatokset. Suunnittelun ja
paatdsten teon jalkeen on suunnitelmien toteuttamisen aika. Toteutuksessa ei tule tinkia
uskottavuuden séilyttdmiseksi. Vaihe on parhaimmillaan organisaation toiminnassa
oppimisen ja kehittdmisen aikaa ja kaikki uudet ideat onkin syyta Kirjata. Suunnitellun
toiminnan jalkeen katsotaan, mitd on saatu aikaan. Tyon tuloksia arvioidaan suhteessa
asetettuihin tavoitteisiin: arvioidaan nykytilaa ja tulevia tarpeita ja jos on korjattavaa, ne
korjataan. (Borgman & Packalén 2002, 31.)



5 Perehdyttaminen

Tyopaikalla suunnitellaan ja jarjestetddn niin perehdyttdmistd kuin tyOnopastusta.
Perehdyttdmiselld tarkoitetaan yritykseen juuri tulleen tai yrityksen yksikosta tai
tehtdvasta toiseen siirtyneen henkilén opastamista uuteen tydymparistoonsd. Se on
luonteeltaan yleisempéa kuin tyonopastus ja sill& pyritddn antamaan henkil6lle sellaisia
tietoja ja taitoja, jotka helpottavat tehtavén hoitamista sekd sopeutumista tydyhteisoon.
Perehdyttdmiselld pyritddn vahentdmaéan tyon ja tydympériston huonosta tuntemisesta
aiheutuvia kitkatekijoita. Tyonopastamisessa keskitytaan tyon tekemisen, tyoohjeiden ja
tyohon liittyvan tyoturvallisuuden omaksumiseen. Se on perehdytystd paljon
yksityiskohtaisempaa. (Tyonopastus ja perehdyttdminen 2010; Henkildstohallintoa
esimiehille 1989, 144.)

Perehdyttdminen on luonteeltaan lyhytkestoista opastamista tyopaikkaan ja tyon
tekemiseen. Perehdyttdmisen tarkoituksena on auttaa tyontekijad hahmottamaan
organisaation kokonaisuus, arvopohja, paatoksentekoprosessit, toimintaketjut ja muut
sellaiset seikat, joiden suhteen hdn pystyy paikantamaan itsensa ja oman osaamisensa.
Aluksi tyontekijalle on opastettava terveelliset ja turvalliset tavat liikkua tyOpaikalla
sekd suorittaa itse tyotd. Turvalaitteiden kayttd tulee opettaa ennen varsinaista
tyontekoa. (Borgman & Packalén 2002, 120-121.)

Yrityksen organisaation rakenne, arvot sekd toimintatavat ovat yleinen osa perehdytysta
ja se toimii uudelle tyontekijalle yleissivistavdnd osana omasta tyOpaikastaan.
Tydyhteisoon tutustuessa uusi tyontekija perehtyy esimiehiinsd, tyokavereihin seka
asiakkaisiin saaden tietoa tydsuhteeseen liittyvista asioista seké tietdd mista tai kenelta

saa lisaa perehdytysté tai neuvontaa tarvittaessa. (Kangas & Hamaldinen 2007, 2.)

Perehdyttdmisen tarve on suurimmillaan silloin, kun kyseessa on nuori tyontekija tai
sellainen henkild, joka on alalla uusi. Kun on Kkyse vanhemmasta, jo alalla
tyoskennelleestd henkilostd, on perehdyttdminen tehtdvd yhtd huolella kuin
organisaatioon tulisi uusi kokematon tyontekija. Perehdyttdminen saattaa tuntua
raskaalta ja aikaa vievéltd tehtdvaltd jo entuudestaan Kiireisestd tyontekijésta.
Kunnollinen perehdytys tuottaa nopeasti takaisin sen ajan, miké siihen on uhrattu. Héan
I0yt4é nopeasti paikkansa organisaatiossa ja saa tydstaan kiinni. Jos perehdyttamista ei

tehda tai se tehd@an huonosti, kuluu seké& uuden ettd vanhojen tyontekijéiden energiaa
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hukkaan. Tuloksena voi olla turhautuminen ja yksi aihe myohemmille ristiriidoille.
(Borgman & Packalén 2002, 120-121.)

Tyodnopastus on osa perehdytystd. Tyonopastusta tarvitaan aina, kun tyénkuva muuttuu
tai tyOpaikalle tulee uusia laitteita ja jarjestelmid. Tydnopastuksen oivana tukena on ajan
tasalla oleva tyonopastuskansio. TyOnopastuskansio sisdltdd mm. tehtavakohtaiset
ohjeet tyon tekemiseen, tyoturvallisuusohjeet ja tyohon liittyvat henkil6t.
Tyodnopastuskansio on osa perehdyttdamiskansiota, jossa on organisaation arvopohja,
toiminta-ajatus seka keinot, miten henkilgstd on paattanyt pitad niita ylla. Sieltd 16ytyvat
organisaatiokaaviot, toimihenkil6t tehtavékuvineen, paatoksentekojarjestelmd, budjetti
ja  muut resurssisuunnitelmat laadukkaan, turvallisen ja terveellisen tyon
perusedellytykset. Seka perehdyttdminen ettd tyonopastus on syytd nimetd osaksi
yrityksen strategista toimintaa ja vastuuttaa se nimetyille henkil6ille. (Borgman &
Packalén 2002, 120-121.) Uusi tulokas on valmennettava uusiin tehtaviin
tehtdvakohtaisella tyonopastuksella ja turvata tydyhteisén toiminta nyt Kkuin
tulevaisuudessakin. (Lepistd 2000, 68.)

5.1 Perehdyttamisen merkitys

Yrityskuvaan vaikuttaa yrityksessd tydskennelleiden, yrityksen yhteistydtahojen ja
asiakkaiden mielikuvat. Nailla mielikuvilla saattaa olla kauaskantoisia vaikutuksia niin
hyvéssa kuin pahassa. (Kangas & Hamaéldinen 2007, 5.) Kilpailun ollessa Kiristynyt,
yksi kilpailukeinoista on yrityksen positiivinen yrityskuva. Positiivinen yrityskuva antaa
luotettavan mielikuvan yrityksestd, jossa tyontekijat viihtyvat, laatu on korkea ja he

valittavat tyostaan ja ovat ylpeité siita.

Perehdyttdminen on selkeédsti osa laatua. Silld pyritddn sitouttamaan tyontekija
yritykseen ja tehtdvddnsi tavalla, joka tuottaa korkeaa laatua. Riittavalla
perehdytykselld voidaan lyhentdd tarvittavaa aikaa laadukkaan tyon tekemiseen. N&in
ollen se toimii tyén tehostimena ja silla saavutetaan kustannussaastoja pitkalla

aikavalilla.
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Laadulla ei tarkoiteta hyvyyttd, ylellisyyttd tai painoa, vaan sit4, miten hyvin tuote tai
palvelu vastaa asetettuja odotuksia, sitd mitd on tilattu. Kun halutaan hallita ja mitata
laatua, tulee se madritella suhteessa asetettuihin vaatimuksiin ja odotuksiin. Tuotteen tai
palvelun laatu mééritellddn viime kadesséd asiakkaan toimesta kéaytdn aikana.
Laatulupaus nousee organisaation arvoista, jonka se antaa omasta toiminnastaan tai

tuotteestaan ja jonka pitdmiseen se myos sitoutuu. (Borgman & Packalén 2002, 15, 17.)

WinNovassa laadunhallintaa toteutetaan monella eri osa-alueella. Opetuksen
laadunvalvontaa tullaan toteuttamaan seuraavalla tavalla: ”OPH:n
laadunhallintasuosituksen mukaisesti WinNovalle suunnitellaan ja rakennetaan
sédhkdinen toiminta-jarjestelma. Se sisaltdd kuvaukset ja dokumentit keskeisista

toimintatavoista, prosesseista, mittareista ja menettelytapaohjeista.” (S6derdahl 2010.)

Hyva laatu tulee halvemmaksi kuin huono laatu. Tyossé tapahtuneet virheet, tydajan
hukkaan kuluminen epétietoisuuden vuoksi, tyéturvallisuuden noudattamatta jattdminen
ovat esimerkkeja asioista, joiden korjaaminen maksaa enemmaén kuin kerralla hyvan
laadun tekeminen. Epévarma ja epétietoinen tyontekija voi aiheuttaa myos tahattomasti
vahinkoa, jonka korjaaminen tulee kalliiksi. (Kangas & Hamaldinen 2007, 5.)

Perehdyttdminen on pakollista, joskin myos erittdin hyoddyllistd. Perehdyttdmisesta on
hyotyéa tyontekijalle, esimiehelle, tydyhteisolle ja koko yritykselle. Perehdyttamisesta on
hyotya tyontekijalle myos itselleen, silla epdvarmuus ja sen aiheuttama jannitys tyossé
vaheneviat. Hanen sopeutumisensa tydyhteisoon helpottuu ja kaikkiaan ty6 on
sujuvampaa alusta alkaen, kun tyé on opittu tekeméaan heti oikein. Perehdytettavén
taidot, kyvyt ja osaaminen tulevat paremmin esille, ammattitaito kehittyy ja tyodssa
eteneminen helpottuu ja nopeutuu, laatutavoitteet tdyttyvat nopeammin, normaali
ansiotaso saavutetaan nopeammin sekd ndiden lisdksi tyontekijan mielenkiinto ja

vastuuntunto tyota kohtaan kasvavat. (Lepistd 2000, 63-64.)

Perehdyttdmiskoulutus on yksi tyOpaikkojen tarkeimmistd koulutusmuodoista. Se
vaikuttaa  tyomotivaatioon, tyon tuloksiin, tydyhteisobn  hyvinvointiin  ja
tyoturvallisuuteen. Perehdyttdminen on monivaiheista, silld siind on pyrkimyksend tyon
tavoitteiden ja organisaation toiminnan ymmartaminen, omien vastuiden ja
velvollisuuksien selkiyttdminen. Tavoitteena on antaa tydsta sellainen kokonaiskuva,

jonka varassa voi suoriutua tyotehtdvistd. Perehdyttdmiseen osallistuvat tyOpaikalla
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useat ihmiset, jolloin ndiden toimijoiden yhteisty6 on valttaméattomyys. (Lepistd 2000,
63.)

Onnistunut perehdyttdminen nopeuttaa tyohon kiinni padsemistd ja antaa hyvét
valmiudet tyon tekemiselle ja tydyhteison kanssa tyOskentelyyn. Jokaisen tyGpaikan
ollessa omanlaisensa uusi tyontekij& saa tiedot ja taidot tehd&d tyGtddn. Tehokas ja
onnistunut perehdyttdminen johtaa nopeammin itsendiseen tydskentelyyn ilman muiden
apua. Positiivisen asenteen luominen tydpaikkaa ja tyoyhteisod kohtaan ja sitouttaminen
tyohon kuuluu osaksi perehdyttamistd. Kunnollinen perehdytys vie aikaa tydyhteisolt,
mutta ajan kuluessa kéaytetty aika palautuu moninkertaisesti takaisin. (Kangas &
Hamalainen 2007, 4.)

Ensivaikutelma on tarked uudelle tyontekijéalle, silla on tarkedd, millaisen
ensivaikutelman ja kuvan han saa tyOpaikastaan. Hyvin nopeasti syntyy paatos
tyopaikan pitdmisestd tai vaihtamisesta. Positiivinen ensivaikutelma tyOpaikasta
kannustaa tyontekijaa pitamaan tydpaikan. Tervetullut vastaanotto tydyhteisoon seka
alussa saatu kannustus ja perehdytys ruokkivat tyomotivaatiota ja sitouttaa
tyoyhteisdon. Oman onnensa nojaan joutunut tyontekija, kokee olevansa ylimaarainen
taakka toisille tyontekijoille ja menettdd usein nopeasti tydmotivaationsa. Tama johtaa
poissaoloihin ja tydntekijoiden vaihtuvuuteen. Perehdytys vaikuttaa tyomotivaatioon

laskien tai nostaen sitd. (Kangas & Hamaldinen 2007, 4-5.)

Uusi tyontekija opitaan tuntemaan paremmin ja nopeammin, tydongelmien ratkominen
helpottuu, hyville ty6ilmapiirille ja yhteistyolle muodostuu perusta ja esimiehen aikaa
séastyy vastaisuudessa. Koko tyOpaikka hyotyy perehdyttdmisestd, silla tyon tulos
paranee samoin kuin laatu, asenne ty6td ja tyopaikkaa kohtaan muuttuvat
myonteisemmiksi, virheitd, tapaturmia ja onnettomuuksia sattuu vahemman, havikki
vahenee, poissaolot véhenevat, vaihtuvuus véahenee, raaka-aineiden ja muiden
tarvikkeiden kayttd tehostuu. Hyvin hoidettu perehdyttdminen parantaa yrityskuvaa.
(Lepistd 2000, 63-64.)

Perehdyttdmisen laiminlyonnistd voi seurauksena tulla l&helta piti -tilanteita sek&
virheiden lisd&ntymisid. TyOtapaturmat saattavat lisddntyd, seurauksena tyon laatu
karsii, tulee poissaoloja — aikaa ja rahaa haaskaantuu siihen, ettd asioita tehdédan monta

kertaa. TyOnopastus on osa perehdyttamistd. Sen avulla tyontekijé oppii konkreettisesti
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oman tyonsa, millaisesta tehtavastd se koostuu, millaisia lomakkeita, asiakirjoja,
dokumentteja yms. siihen liittyy. (Borgman & Packalén 2002, 120-121.)

5.2 Lainsaadanto perehdyttdmisen tukena

Perehdyttdmistoiminnan  yleiset suuntaviivat [0ytyvat laista yhteistoiminnasta
yrityksissa (334/2007). Yhteistoimintalailla edistetddn yrityksen ja sen henkiloston
valisia vuorovaikutuksellisia yhteistoimintamenettelyja, jotka perustuvat henkildstolle
oikea-aikaisesti annettuihin riittaviin tietoihin yrityksen tilasta ja sen suunnitelmista.
Yhteistoimintalain (334/2007) tavoitteena on yhteisymmaérryksessa kehittdd yrityksen
toimintaa ja tyontekijoiden mahdollisuuksia vaikuttaa yrityksessa tehtdviin paatoksiin,
jotka koskevat heidén tyotadn, tydolojaan ja asemaansa yrityksessa. Tarkoituksena on
my0s tiivistad tyonantajan, henkiloston ja tyGvoimaviranomaisten yhteistoimintaa
tyontekijoiden aseman parantamiseksi ja heidan tyollistymisensa tukemiseksi yrityksen
toimintamuutosten yhteydessa. Tatd lakia sovelletaan yrityksessd, jonka tydsuhteessa
olevien tyontekijoiden méaara sadannollisesti on vahintadn 20. (Laki yhteistoiminnasta
yrityksissa 334/2007.)

Yhteistoimintalain  (334/2007) neljannessa luvussa késitelladn yrityksen yleisia
suunnitelmia, periaatteita ja tavoitteita. Neljannen luvun 15 8§:ssd selvennetddn mm.
tydhonotossa noudatettavat periaatteet ja kdytannot. Yhteistoimintaneuvotteluissa on
kasiteltdva: 1) tyohonotossa noudatettavat yleiset periaatteet ja menetelmat,
tarvittaessa henkilosto- tai ammattiryhmittain taikka tyotehtavittain eriteltying, 2)
tyéhontulijalle tydpaikkaan ja yritykseen perehtymiseksi annettavat tarpeelliset tiedot;
sekd 3) yrityksessd noudatettavat periaatteet ja kaytdnnot siitd, mitd tietoja
tyontekijasta keratdan tyohonoton yhteydessa ja tydsuhteen aikana ottaen huomioon,
mité yksityisyyden suojasta tydelaméassa annetussa laissa (759/2004) saadetaan ™ (Laki

yksityisyyden suojasta tyelaméssa 759/2004).

Tyoturvallisuuslain (738/2002) 14 §:ssé selvennetaan tyontekijalle annettava opetusta ja
ohjausta. Laissa on esitetty perehdyttdmiselle minimivaatimukset. Lain mukaan
tydnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista.
TyoOnantaja on velvollinen perehdyttdaméén tyontekijansa riittdvasti tydohon tyontekijan

ammatillinen osaaminen ja tyokokemus huomioon ottaen. Perehdyttdminen koskee


http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738#a738-2002
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tyopaikan tydolosuhteista, tyo- ja tuotantomenetelmi, tyossé kaytettavia tyovalineitd ja
niiden oikeaan kayttod seka turvallisia tyotapoja. Perehdyttdminen tulee tehda ennen
tehtdvaan ryhtymistd, kun on kyseessa kokonaan uusi tyd, uuden tehtavén aloittaminen
tai kun tyotehtdvat muuttuvat tai jos ollaan ottamassa uusia tydvalineita ja tyo- tai

tuotantomenetelmia kayttoon.

Tyoturvallisuuslain (738/2002) 14 §:n mukaan tyontekijélle tulee antaa opetusta ja
ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi seké tyodsta aiheutuvan turvallisuutta tai
terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran vélttdmiseksi. Tyontekijalle annetaan opetusta ja
ohjausta s&ato-, puhdistus-, huolto- ja korjaustdiden sek& héirio- ja poikkeustilanteiden

varalta ja ndiden osalta opetusta ja ohjausta myos tdydennetdén tarvittaessa.

5.3 Perehdytyksen ja tybnopastamisen resurssit

Uudet tyontekijat on aina perehdytettdva tehtéviinsd. Laatu ja tyon turvallisuuden
vaatimukset tulee ottaa perehdyttdmisessd huomioon. Perehdyttdmisesta on hyvé laatia
erityinen perehdyttdmisohjelma, jossa tulevat esille kyseisen tyon sisaltd, laajuus ja
vaatimukset. Monet ty6t ovat niin vaativia tai edellyttavét erityistd osaamista, ettd niihin
ei voi saada tavanomaista koulutusta, vaan ndihin téihin harjaannutaan niitd tekemalla.
Vaativissa toissa tyopaikalla joudutaan jarjestamaan erityista koulutusta ja valmennusta
ja vasta tietyn harjaantumisjakson jéalkeen tyontekija aloittaa tyot itsendisesti. Toisinaan
on mahdollista, ettd tietoa siirretddn “oppipoika-kisélli” -periaatteella jonkun
kokeneemman tyontekijan kanssa tydskennellessa. (Kanerva 2008, 17.)

Esimiehelld, perehdyttdjalla, tydnopastajalla ja tydyhteisolla on jokaisella oma tarkea
tehtdvansa ja roolinsa perehdytyksessd. Tyonantajan on huolehdittava siitd, etta henkil®
perehdytetddn tyotehtdvadnsa. Perehdyttdmisen suunnittelusta ja toteuttamisesta vastaa
h&nen l&hin esimiehensa. Tavallisesti perehdyttdmisen suorittaa esimies ja tyotoverit
yhdessd suunnitelman mukaisesti. Usein uudelle tyontekijélle nimetd&dn vanhemmista
tyontekijoista joku kummiksi, jonka puoleen han voi tarvittaessa kéantya. (Lepistd
2000, 66.)

Esimiehen tehtdvand on my6s valmentaa tydyhteisod kertomalla heille uuden

tyontekijan saapumisesta ja varmistaen samalla siltdkin osin perehdyttdmisen
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toteutuksen. Esimies ottaa uuden tyontekijan vastaan, ja ellei ole jo aiemmin tavannut
hanta, selvittdd mitd tyohonotossa on keskusteltu ja millaista aineistoa hénelle on
annettu. Tutustuttaessa on hyva keskustella tyokokemuksesta, koulutuksesta, tydpaikan
tuntemuksesta ja molemminpuolisista odotuksista. Perehdyttdmisohjelmaa on néin
mahdollisuus vield tarkastaa ja tarvittaessa tehda siithen muutoksia. Esimiehen tulee
informoida ty6honopastajaa, jotta han voi valmistautua tehtavaansa. (Lepistd 2000, 66.)

Perehdyttdjéltd vaaditaan hyvan ammattitaidon lisdksi my0ds myonteinen
asennoituminen opastamiseen ja perehdytettdvadn. Sen lisdksi tarvitaan myos
pedagogista taitoa saada erilaiset oppijat oppimaan. Yrityksessd voi olla ennalta
joidenkin toimenkuvassa myos perehdyttaminen. Tarkeda on, ettd heilla selkeét ohjeet ja

heidat on myos koulutettu perehdyttaméén. (Kangas & Hamalédinen 2007, 6.)

Tyonopastuksen resurssivaatimukset ovat yksinkertaisemmat kuin minkadn muun
koulutuksen, mutta saattaa osoittautua hankalaksi. Opastuksen suorittajaksi pyritaan
yleensd kouluttamaan joku kokeneempi tyotoveri, jolla on halua ja kykya
opastustehtaviin. Hanen on kuitenkin usein hankala irrottautua muista tehtdvistaén
opastuksen suunnitteluun ja toteutukseen. Koulutusresurssien irrotettavuus on otettava

huomioon suunnitellessa tyénopastajien ohjeita. (Lepistd 2000, 71.)

Tyonopastukseen kuluu opastettavien tydaikaa ja se ei ole aina ongelmatonta. Uuteen
tehtdvaan tuleva pyritddn useinkin saamaan tuottavaan tyéhén mukaan mahdollisimman
pian ja silloin aikaa opastukseen ja ohjaukseen seka tehtdvaan paneutumiseen ei tunnu
olevan riittavasti. Ajasta on pulaa myos silloin, kun henkilékunnan tyotehtavét
muuttuvat. (Lepistd 2000, 71.)

5.4 Perehdyttamisen suunnittelu

Yrityksen henkilostopolitiikka on perehdytyksen lahtokohta. Henkiléstopolitiikka
paattad esimerkiksi seuraavia tyontekijoiden hankintaan liittyvid asioita kuten, mihin
alueelle palkataan ammattitaitoisia henkil6itd ja mihin aloittelijoita, jotka koulutetaan
itse. Henkiltstopolitiikka paattdd myods tydssédoppijien méaran sekd siihen liittyen
oppisopimuskoulutukseen otettavien maaran. Vield tdhan kaikkeen vaikuttaa sijaisten

tarve, vuokratyovoima ja kuinka paljon voidaan palkata erilaisista kulttuuritaustoista
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tulevia ihmisida. N&ma kaikki luovat suuret haasteet perehdyttdmiselle ja sen
suunnittelulle. (Kangas & Hamél&inen 2007, 6.)

Perehdyttdmisen tarve riippuu yrityksen olosuhteista ja perehdytettavan henkilon
aikaisemmasta tyokokemuksesta. Parhaaseen tulokseen péaéstdan, kun jokaiselle tydohon
opastettavalle laaditaan oma, henkilokohtainen perehdyttamisohjelmansa (Liite 1).
Tyobhonopastusta suunniteltaessa on kiinnitettdva huomiota siihen, suunnitellaanko
perehdytystd uudelle tulokkaalle vai ty6tehtdvidaan vaihtavalle, vanhalle tydntekijélle.
On tarke&da tarkistaa, mitk&d ovat tehtdvén suorittajan taidot ja tiedot aikaisemman
kokemuksen ja koulutuksen perusteella, mitkd koulutettavan asenteet ovat uuteen
tehtdvaan tai muutokseen seka opastuksen suorittajaan. (Henkilostohallintoa esimiehille
1989, 144; Lepist6 2000, 71.)

”Suunnittelu on asioiden tietoista ja tavoitteellista pohtimista ennalta” (Kangas &
Hamaldinen 2007, 6). Henkiloston kehittdmisessé ja perehdyttamisessa ennakoiminen
tuo suunnitelmallisuutta ja johdonmukaisuutta perehdytykseen. Perehdytys on
tavoitteellista toimintaa, jonka avulla pyritddn vaikuttamaan tulevaisuuteen. Jokaisella
tyopaikalla on tarkedd miettia minkalaiset tavoitteet asetetaan perehdyttdmiselle seka
aikataulu. Aikataulu voidaan konkreettisesti laatia esimerkiksi péivittdiseksi ja
jokaiselle paivélle on oma tavoite tai tavoitteet. Naita laadittaessa on kuitenkin
muistettava yksilollisyys oppimistavoissa perehdytettdvan kohdalla. (Kangas &
Hamaéldinen 2007, 6-7.)

Esimiehen tehtdvana on suunnitella perehdytys ja tydnopastus, niiden toteutus ja myos
seuranta. Han voi suorittaa sen itse tai antaa sen tehtévéksi kokeneelle tyotoverille tai
jarjestdd uudelle tyontekijalle koulutetun perehdyttdjan ja tydnopastajan. Esimies ei
valttamatta osaa uuden tyontekijan toitd, mutta hanella on viimekadessa vastuu

opastuksen asianmukaisuudesta. (Lepistd 2000, 66.)

Esimiehen ja perehdyttdmiseen osallistuvien henkil6iden on ratkaistava, mit4 asioita
perehdyttdmisessa esitetddn ja millaisessa jarjestyksessa ja vaiheessa ne tulevat esille
sekd sovittava, kuka huolehtii mistékin. Perehdyttdmisasiat ovat usein rutiininomaisia ja
ongelmana onkin kaiken muistaminen. Suunnitelmasta (liite 1) tulee kdyda ilmi, mita
asioita on valmisteltava ennen kuin uusi tyontekija saapuu, mitd hanelle esitetdén

ensimmaisend paivana, mité asioita on kaytava lapi tydsuhteensa alkuvaiheessa ja miten
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ja missd omaksumista kontrolloidaan. Perehdyttdminen on suunniteltava normaalin
koulutuksen tavoin. (Lepistd 2000, 68—69.)

Ajan laadullinen ja tehokas kéyttdminen on hyvéa asettaa tavoitteeksi aikataulua
suunniteltaessa. Valttamatta pitkakaan perehdytys ei onnistu, jos aikaa ei kaytetd
tehokkaasti hyodyksi. Ajankayttod pitdd my0s muuttaa perehdytettdvan ammattitaito
huomioiden. Tyontekija voi olla ammattitaitoinen henkil6 tai vasta-alkaja. (Kangas &
Hé&malainen 2007, 7.)

Kun tavoitteet on  asetettu  perehdyttdmiselle, voidaan alkaa laatia
perehdyttamisohjelmaa ja sen runkoa. Ohjelmien laajuus vaihtelee tarpeen mukaan.
Siséltd maaraytyy taman jalkeen eri osioihin, joissa suunnitellaan aikataulutus,
kasiteltdvat asiat, aineistot sek& perehdyttdmisen vastuuhenkilét. Ohjelma toimii
erdénlaisena muistilistana ja tarkistuslistana perehdyttgjélle ja perehdytettavalle.
Ohjelmaa voi kayttda joustavasti ja lavitse kdydyt kohdat merkitdan. Listan kayttd
liittyy my0Os perehdyttdmisen laadunseurantaan, jolloin voidaan jalkikateen tarkastaa
perehdytyksessd kdydyt asiat tarkastuslistaa katsomalla. (Kangas & H&malainen 2007,
7)

Perehdyttdminen voi hankaloitua perehdyttdjan ollessa estynyt tai perehdyttdmiseen
varatun ajan lyhentyessa. Téllaisten tilanteiden varalle olisi oltava varasuunnitelma,
kuten kuka hoitaa perehdyttdmisen, jos varsinainen perehdyttdjd on estynyt. Tai
aikataulun ollessa lyhyempi kuin normaalisti, niin mitkd ovat tarkeimméat kohdat
perehdyttamisessd, ettd tyontekija pystyy aloittamaan tyoskentelyn turvallisesti ja
tehokkaasti. (Kangas & Hamaladinen 2007, 7.)

Uusi tyontekijd voi olla hyvin ammattitaitoinen tullessaan téihin, sek& perehtynyt
yrityksesta julkisesti esilla olevaan tietoon. Kuitenkin perehdytys on alku tyonteolle ja
ammattitaitoiseltakin ihmiselt4d voi mennd viikoista kuukausiin oman tyon todelliseen
hallitsemiseen. Myo6s pitk&én toistd poissa ollut, esimerkiksi pitkallda sairauslomalla,
henkil6 voi tarvita uudelleen perehdytyksen tyohonsé. Vaikka tyéntekijan toimenkuva
ei olisi muuttunut tand aikana, niin han tarvitsee uuden perehdytyksen ainakin

poissaoloaikanaan tapahtuneisiin muutoksiin. (Kangas & Hamal&inen 2007, 2-3.)
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Sijaisten kayttd on yleistd ja monta kertaa valttdmatontd. Ammattitaitoinen sijainen
selvidd tyOjaksostaan pikaperehdyttamiselld. Esimerkiksi kesatyontekijé, jolla ei ole
koulutusta tai tydkokemusta, tarvitsee pidemmén perehdyttdmisen ja painotuksen
varsinkin turvalliseen tydskentelyyn. Sijaiselle ei kannata antaa yhta laajaa perehdytysta
kuin pidempi aikaiselle tyontekijalle, koska tyontekija ei sitoudu yrityksen toimintaan
pitkéksi aikaa. Sijaisten perehdytyksessd on keskityttava tarkeimpiin asioihin tyonteon
kannalta. Sijaisrengas olisi yrityksen kannalta paras vaihtoehto, jolloin sijaista ei
tarvitsisi joka kerta perehdyttdd uudestaan. Sijaisten ja tilapdisten tyodntekijoiden
vaihtuvuuden ollessa suuri, on suositeltavaa, etta heille olisi oma perehdyttamiskansio,
joka sisaltaa tyonteon kannalta tarkeimmaét kohdat. (Kangas & H&amaldinen 2007, 3, 11.)

Pitkid lauseita sekd vaikeita sanoja sisaltdva perehdytyskansio saattaa aiheuttaa
epéselvyyksié eri kulttuuritaustoista oleville sek& lukihairioisille henkil6ille. Heille olisi
mahdollisuuksien mukaan hyva toteuttaa perehdyttdmisen kirjallinen  osuus
selkokielisena seka kuvallisesti esitettynd. Selkokielella kirjoitettu teksti on yleissanoja
ja sanat ovat tuttuja. Lauseet ovat rakennettu lyhyiksi ja teksti on muutenkin loogista,

kasin kosketeltavaa seka positiivista. (Kangas & Hamaéléinen 2007, 3.)

Tyo6hon vaikuttavat laitteistot, koneet, tietojarjestelmét ja tydmenetelmat paivittyvat tai
vaihtuvat jatkuvasti. Tyonopastus ja perehdytys voi liittya lahes kaikkien toissa olevien
henkildiden toimenkuvaan. Erityisesti isoissa muutoksissa tarvitaan laajaa koko
henkildston perehdytystd, esimerkiksi ty6nantajan vaihtuessa. Muutokset tuovat
epavarmuutta ja jopa pelkoa tydpaikoille, sen vuoksi perehdyttdmiseen on panostettava

ja hoidettava se huolellisesti. (Kangas & Hamalainen 2007, 3.)



19

5.5 Perehdyttamisen sisalté

Hyvéan tyohon perehdyttdmisen péadkohdat ovat tyohonottoon liittyen mm. se, ettd
hanelle kerrotaan tyon sisallostd, palvelussuhteen ehdoista, tydyhteisosté ja sen liséksi
jaetaan Kirjallista esittelyaineistoa. T&std osiosta huolehtii tydhonottaja tai esimies.
Seuraavaksi on vuorossa uuden tyontekijan vastaanotto ja perehdyttdmisen
kaynnistaminen. Esimiehen tulee varata aikaa uuden henkilon vastaanottamiseen.
Aloituskeskusteluihin osallistuvat hanen lisakseen my6s muut perehdyttamisesta
vastaavat henkilot. (Lepisté 2000, 67.)

Henkilokohtainen perehdyttamissuunnitelma laaditaan etukdteen ja siind otetaan
huomioon yksilolliset tarpeet. Suunnitelma kaydaén l&pi ja siitd keskustellaan uuden
tyontekijan kanssa. Perehdyttdminen aloitetaan ja sité jatketaan niin kauan, etta tyot ja
talo ovat tulleet tutuiksi. Jos uusi tyontekija on muuttanut uutena paikkakunnalle,
saattaa perehdyttdmiseen olla hyva lisatd myos tutustuminen paikkakunnan tarkeimpiin
kohteisiin. (Lepistd 2000, 67.)

Tehtavékohtaisen tydnopastuksen suorittaa esimies tai tyonopastaja, joka on saanut
tdhan tehtdvaan opastuksen. Kohteena ovat yritys tai organisaatio, toimintaymparisto,
talon tavat jne. (Lepisté 2000, 67.) Tyontekija perehdytetddn péaasaantdisesti ennen
toihin ryhtymista turvallisuus- ja tydsuunnitelmiin seka tyopaikan turvallisuusohjeisiin.
Perehdyttdmisen yhteydessd kaydaan lapi Kirjallinen turvallisuusaineisto ja annetaan
tarvittavat kopiot tastd aineista perehdytettdvélle henkilolle. Sen lisdksi vield
varmistetaan, ettd aineisto on ymmarretty oikein. Tyontekijoiden kanssa kaydaan
tarvittaessa tyokohteissa ennen tyon aloittamista, katsotaan vaaranpaikat ja niihin
liittyvat turvallisuustoimet. Tallaisia ovat mm. héatdpysdytykset ja tarvittavat
henkildsuojaimet. Lisaksi selvitetdan eri toimintojen vaatimat tilat, kuten pysakointitilat,
varastointipaikat, tyokoneille ja -laitteille varatut tilat, kulkutiet ja tyokohteessa olevat

toiminnot. (Sauni, Lappalainen & Piispanen 2005, 25.)

Tyontekijan perehdyttdmiseen kuuluvat tyopaikan yleisesittely. Tyontekijalle
selvitetddn toimisto- ja sosiaalitilat, ensiapuvélineiden ja sammuttimien paikat, varastot,
purkaus- ja lastauspaikat, autojen pysakointi jne. Tyontekijd perehdytetddn yleisesti
tyovalineiden turvalliseen ké&yttoon ja tyon aikana tapahtuvaan kaytossa olevien

koneiden ja laitteiden turvallisuuden seuraamiseen. Hénelle selvitetddn, kuka vastaa
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kunnon valvonnasta, huollosta ja vikojen korjauksesta. Tydntekijélle tulee kertoa, miten
toimia laheltd piti- ja tapaturmatilanteissa, miten niistd ilmoitetaan eteenpdin ja
kerrotaan kenelld on valtuudet keskeyttdd vaarallisen tyon. Tyontekijalle annettu
perehdytys dokumentoidaan. Siitd voidaan laatia muistio tai tdyttdd varta vasten

suunniteltuja lomakkeita. (Sauni ym. 2005, 25.)

Perehdytyskansion olisi myds hyva siséltdd esimerkiksi kaaviot tyopaikan
organisaatiosta ja tyosuojelu-, valvonta- ja suojeluorganisaatiosta. Perehdytyskansio
siséltad naihin organisaatioihin liittyen turvallisuustoiminnan kuten paloturvallisuus ja
pelastussuunnitelma, tydvalineiden kayton ja tyossa kaytettdvien vaarallisten aineiden

kasittelyyn liittyvéat ohjeet. (Sauni ym. 2005, 25.)

5.6 Perehdyttamisen toteutus

Perehdyttdmisen toteutustapa ei ole tiukasti sd&nneltyd, vaikka on olemassa erilaisia
perehdyttamisoppaita tai ohjelmarunkoja. Niitd voidaan tdydentdd kunkin yksilon tai
toimen asettamisen erityisvaatimusten mukaisesti. (Henkildstohallintoa esimiehille
1989, 144.) Tyohon perehdyttdamisen tarkoitus on valmentaa henkilo tehtavéénsa ja
tutustuttaa hénet organisaatioon, tyoympdristoon, tydoloihin ja oman tydyhteison
tavoitteisiin ja toimintaan sekd niita koskeviin muutoksiin. Tavoitteena on antaa
henkil6lle perustiedot tyOpaikasta, mahdollistaa hénelle mydnteinen asennoituminen
tyoyhteisoon, luoda hyva yhteistyd hanen ja hdnen esimiehensa ja tyotovereiden vélille,
lyhentdd oppimisaikaa, poistaa epavarmuutta. vahentad virheitd, tapaturmia ja muita
haittoja, jotka aiheutuvat tydympariston tai tydtehtavien huonosta tuntemisesta. (Lepistd
2000, 68.)

Tyo6hon perehdyttdminen voidaan jakaa kahteen osa-alueeseen, jotka ovat yritykseen
perehdyttdminen ja tehtdvakohtainen tyonopastaminen. Perehdytettdvé oppii tuntemaan
yleisesti tydpaikkansa ja sen toiminta-ajatuksen seké tavat. H&n oppii myds tuntemaan
tyohon vaikuttavat ihmiset, kuten tyokaverit, esimiehet sekd asiakkaat. Viimeisena
perehdytettdvé saa tietdd omaan tyopanokseen kohdistuvat odotukset ja vaatimukset.
Han ymmartdd vastuunsa yrityksen tyontekijand ja tyOyhteison jasenend. Han myods
oppii tyotehtdvansa sekd osaa tehda tyotaan turvallisesti. (Kangas & Haméléinen 2007,
2.)
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Ty6paikalle voidaan jérjestad yhteinen koulutuspdiva tai useampia sellaisia, joihin uudet
tyontekijat osallistuvat yhdessd. Kyseessd on “tervetuloa taloon” -tyyppinen tilaisuus.
Talloin on tarkead, ettd kaikki uudet tulokkaat ilmoitetaan osanottajiksi ja ettd he
osallistuvat tilaisuuteen. Tyonopastajan tehtdvdna on opettaa uudelle tyontekijalle
oikeat, terveelliset ja turvalliset tydmenetelmat sek& koneiden ettd laitteiden kaytto,
s&ato ja huolto. (Henkildstohallintoa esimiehille 1989, 144; Lepistd 2000, 66.)

Tyo6nhakijan kanssa on jo hyvéa tyohonottovaiheessa ottaa esille tyéhon liittyvid asioita,
kuten esimerkiksi asiakassuhteet, organisaatio, tyosuhdeasiat sekd kayda kierroksella
tyopisteessa. Talla tavalla tyonhakija saa jo selkedn kuvan siitd, mikd on hé&nen
toimenkuvansa sekd jo osan hantd koskevista vaatimuksista. Ty6haastatteluun
saapuvalle voidaan lahettdd etukédteen infomateriaalia yrityksesta tai antaa mukaan
ty6haastattelun jalkeen. TyOdsopimusta tehtdessa kaydaan vasta tarkasti lapi tydsopimus
sekd siihen liittyvat erikoisvaatimukset, kuten salassapitovelvollisuus. (Kangas &
Hamalainen 2007, 9.)

Ennakointi on tarkedd myods perehdyttdmisessa. Uudesta tyOntekijastd on tiedotettu
tyopaikalla mieluummin laajemmin kuin suppeasti. Tydyhteisélle on Kkerrottu
tyontekijan toimenkuvasta ja siitd mihin tydpisteeseen han on tulossa. Ty6ssa tarvittavat
tunnukset ja varusteet ovat etukateen hankittu, kuten atk-tunnukset seka tyépuku, jos
sellainen on kaytdssa. Avaimet, tydohjeet ja perehdyttdmismateriaali on katsottu l&pi ja
perehdyttdmissuunnitelma on tehty ainakin ensimmadisen paivan osalta. Tarkedd on
ldammin vastaanotto ja kuka on ottamassa uuden tulokkaan vastaan. (Kangas &
Hamalainen 2007, 9.)

Ihmisen oppimiskyky on rajallinen ja yksilollinen. Ensimmaisend péiva pitaé jasentas,
niin ettei informaatiota tule tulvan lailla uudelle tyontekijalle. Pitdd muistaa, ettd uudelle
tyontekijalle suurin osa on uutta ja erilaista, vaikka han olisi ollut aikaisemmin

vastaavanlaisessa tyossa toisessa organisaatiossa. (Kangas & Hamaéléainen 2007, 10.)

Alkukeskustelulla selvitetdadn, millainen toinen ihminen on ja mitd h&n osaa ihmisend ja
tyokaverina. Keskustelun pitdd olla vuorovaikutteista, silld myos uusi tyontekija
todenndkdisesti haluaa tutustua perehdyttajaansd, joka on ensimmainen ihminen, jonka
kanssa han on tekemisisséd ensimmaéisend tydpdivand. Tassa vaiheessa voidaan myods

selvittdd hanen ty0- ja koulutustausta alkukeskustelun aikana. Yhdessé laaditaan
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suunnitelma perehdytyksen ajankaytostd, paljonko uusi tyontekijé tarvitsee tukea aluksi
sekd mitd han itse odottaa perehdytykseltd. Myo6s tyon tekemiseen vaikuttavat asiat,
kuten kulttuuritausta, on hyvéd selvittdd. Uudella tyontekijalla voi myds olla
erityistarpeita, esimerkiksi huono kirjallinen lukutaito, jotka pitdd ottaa huomioon hanta

perehdyttéessa. (Kangas & Hamaélainen 2007, 9.)

Ensimmaisend péivan tavoitteena on kayda lapi tarkeimmat asiat, jotka pitaa tyopaikalla
oppia nopeasti. Na&itd asioita tuodaan esille perehdyttdmisen alussa paivittéin
varmistaen, ettd uusi tyontekija oppii ne. Kokenut tyontekija ja aloittelija voivat erota
toisistaan niin paljon, ettd esimerkiksi ensimmaisend pdivand ei voi vield jattaa
aloittelijaa yksin tekemaan tyotd. Ensimmaisena paivan ohjelmaan voi kuulua talossa
kulkeminen, tyopisteeseen ja tyokavereihin tutustuminen ja yleiskuvan luominen.
Aloittelijalle voi perehdyttdjan lisaksi kayttdd tyOparia, joka toimii samalla
tyonopastajana. (Kangas & Hamalainen 2007, 10.)

Kokeneella tydntekijalla voi myos tulla paljon uutta asiaa. Han voi jo ensimmaisena
paivana kyetd tyoskentelemdan yksin, mutta kysymysten varalle hén tarvitsee ainakin
yhteyshenkilon tiedot ja puhelinnumeron tai listan, jossa on eri osaamisalueiden

ihmisten yhteystiedot, jolloin hén voi kysyéa suoraan heilta.

Sijaisten kohdalla haastavinta on perehdyttdd nopeasti tyohon kutsutut sijaiset, joiden
pitaisi heti pystyd tyGskentelemddn itsendisesti ja tdysipainoisesti. Sijaisten
perehdytyksessd voidaan jarjestdd etukéteen sijaisten perehdyttamistilaisuuksia, jos
sijaiset ovat tiedossa. Pikaperehdyttdmisessd on kuitenkin muistettava kayttdd aika
tehokkaasta ja keskittyd tyon kannalta olennaisiin asioihin. (Kangas & Hamélainen
2007, 11.)
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5.7 Tehtavakohtainen tyénopastus

Tydnopastus on osa yrityksen koulutustoimintaa ja sen tavoitteena on antaa tyontekijalle
ne tiedot, taidot ja asenteet, joita tarvitaan uudessa tyotehtdvéssd onnistumisessa
(Henkilostohallintoa esimiehille 1989, 145). Tyodnopastuksessa on kyse tavallisesti
rajatusta kohteesta ja sen tavoitteet kuin myds perehdytystapahtuma on suunniteltava
yksityiskohtaisesti. Tavoitteet maaritelladn kolmella tasolla: organisaatioyksikon tasolla,
yksilollisten suoritusvaatimusten tasolla ja yksilollisten valmiuksien tasolla. (Lepistd
2000, 70-71.)

Organisaatioyksikon tasolla tyonopastuksella saatetaan pyrkia karsimaan virheelliset
tyGtavat tai suorittamaan tehtavét uudella tavalla. Koulutustulosten mittarina voidaan
pitdd sitd, miten nopeasti ongelmat hadvidvét tai uusi suoritustapa on omaksuttu.
Tehtavda hoitavan yksilon suoritusvaatimukset on madriteltdvd ilmoittamalla
ydinkohdat ja suoritustason kriteerit. Lisédksi on méaériteltavé tehtdvéassa vaaditut tiedot,
taidot ja asenteet. Suorittajan on tunnettava koko se prosessi, jonka osana hanen
tehtdvansa on, sen tavoitteet ja myos se, paastdanko niihin. Han tietdd, millainen asema
hanen yksikollaédn on ja myds oma asemansa yksikossd. Tehtdvassd saatetaan tarvita

myo0s yksittéisia taitoja, kuten tietokoneohjelman kayttotaitoa. (Lepistd 2000, 70-71.)

5.8 Oheismateriaali perehdyttamisen tukena

Oheismateriaalilla tarkoitetaan erilaisia perehdyttamiskansioita, -oppaita tai -paketteja,
jollaisia 16ytyy monilta tyopaikoilta. Oheismateriaalin tekeminen vie usein paljon aikaa,
mutta téllaisen kirjallisen version ansiosta perehdytettavd voi palata suullisesti saadun
opastuksen liséksi kirjalliseen perehdyttdmiskansioon. Taman perehdyttdmismateriaalin
tai “Tervetuloa toihin” -Kirjeen voi l&hettd4 etukéateen uudelle tyontekijélle, jolloin h&n
paasee itsendisesti jo perehtymddn asioihin. S&hkoinen perehdyttdmismateriaali on
helpottanut perehdyttdmismateriaalin yllapitamista ja ajantasaistamista.
Perehdyttdmismateriaali mik& sisaltdd vanhentunutta tietoa voi sindlldan jo aiheuttaa
haittoja perehdytettdvan kanssa esimerkiksi laskutusosoitteen ollessa vanhentunut.
(Kangas & Hamaldinen 2007, 7.)
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Oheismateriaali toimii oppimisen tukivalineend, johon voidaan palata tarvittaessa
itsendisesti. Uuden tyontekijan on helpompi saapua téihin, jos hé&nelle on etukateen
ldhetetty perehdyttamisen oheismateriaalia ja hdn on voinut tutustua niihin. Kirjallinen
osio ei korvaa sindllddn perehdyttamistd, vaan tekemisen, Kirjallisen osion seka
perehdyttdjan suullisen opastuksen avulla saadaan parhaiten uudet asiat jaaméaan
mieleen. Sahkoisten sisdisten verkkojen myotd perehdyttdmismateriaali on helpompi
pitéa ajan tasalla seké 16ytyy yhdesta paikasta. (Kangas & Hamaéléainen 2007, 10.)

Perehdyttdmisen oheisaineistona voi olla esimerkiksi seuraavia aiheita:

e Tervetuloa taloon -oppaat ja -kirjeet

e Yleisaineistoa yrityksesta

e Henkildsto ja asiakaslehdet, tiedotteet, muistiot

e Perehdyttamisohjelmat, perehdyttdmisen muisti- ja tarkistuslistat

o Kayttoohjekirjat

e Tydohjeet, koneiden ké&yttoohjeet, tyoturvallisuus ohjeet, jatteiden késittely -
ohjeet

o Kayttoturvallisuustiedotteet

e lImoitustauluille tuleva aineisto

e Video- ja DVD-ohjelmat

e Ammattikirjallisuus ja -lehdet

(Kangas & Hamalainen 2007, 10.)
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TyoOnopastusohjeet laaditaan siten, ettd ne ovat tarkoituksenmukaiset ja riittavén
yksityiskohtaiset. Ohjeen avulla opastus suoritetaan vaihe vaiheelta. Seuraavassa malli

tyénopastusohjeesta (kuvio 1).

Osasto Tehtava Laatinut Opastaja
Tybjarjestys 1 2 3
4 5 6
Tyojarjestys Ty6vaiheet (mita?) Tyo6ssé huomioitavaa Virhemahdollisuus tai

(miksi?)

vaaratekija

~N|f O O B W N

Kuvio 1. Tyonopastusohjeen malli (Lepisté 2000, 72).

Tyonopastusohjeen ohella opastajan on syytd laatia opastussuunnitelma, josta tulisi
kaydd ilmi mm. miten opastettava suoritus motivoidaan, miten opetuspaikka on
jarjestettdvd, mitd valineistdd tulee olla kaytettavissa, miten suoritus opastetaan
opastettavalle, miten opastettava harjoittelee suoritusta, miten hanelle annetaan
mahdollisuus sisdistdd oppimansa ja miten suoritus arvioidaan. Kun opastaja hallitsee
viiden askeleen tyonopastusmenetelmén, auttaa se héntd suorittamaan jarjestelmallisen,
edelld mainittujen vaiheiden kautta toteutettavan tydnopastuksen, jossa toteutuvat
kognitiivisen oppimisndakemyksen periaatteet. (Lepisté 2000, 73.) Viiden askeleen
tyonopastusmenetelmélld tarkoitetaan seuraavanlaisia askelia: 1. opetustilanteen
aloittaminen, 2. opetus, 3. mielikuvaharjoittelu, 4. taidon kokeilu ja harjoitteleminen ja

5. opitun varmistaminen (Kangas & Hamaldinen 2007, 15.)
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5.9 Perehdyttamisen arviointi ja kehittdminen

Ty6hon perehdyttdmisen arvioinnilla on tarkoitus selvittad, mita sill4 on saatu aikaan ja
millaisia toimia sen kehittdmiseksi tarvitaan. (Lepistd 2000, 68.) Pelké&staan
perehdyttamissuunnitelma ja sen toteuttaminen ei riitd hyvaan perehdyttdmiseen. Yhté
tarkedd on perehdyttdmisen onnistumisen seuraaminen ja laadun tarkkailu. On hyva
miettid mittareita, joilla varmistetaan perehdyttdmisen tulokset. Yksi tallainen mittari
voi olla tyontekijd, esimiehen ja perehdyttdjan valilla kaytava loppuarviointi
perehdytyksesta. Perehdyttdmisen tarkistuslista toimii tallaisessa loppuarvioinnissa
kasin kosketeltavana dokumenttina perehdytyksen vaiheista ja tekemisesta. (Kangas &
Hamaldinen 2007, 7.)

Tyo6hon perehdyttdmisen kehittdminen edellyttdd keskusteluja, kyselyjd, yhteisty6té ja
kaytannon toimia onnistuakseen. Tydpaikalla on hyvé pohtia, onko perehdyttdminen osa
sen toimintaa. Seuraavassa on esitetty 12 kohdan kysely, jonka perusteella olisi hyva
miettid millaisiin jatkotoimenpiteisiin olisi syytd ryhtyd ja keiden tulisi osallistua

kehittdmistyohon. Kysymyksiin voi vastata “kylla” tai “ei”.

o Jdrjestetadnko kaikille tulokkaille perehdyttdminen?

e Saavatko tyohontulijat kirjallista aineistoa tyopaikasta?

e Onko uusien tyontekijoiden vastaanotto riittdvan perusteellinen?

e Laaditaanko uusille tyontekijoille yksil6llisia perehdyttamis- ja
tyonopastusohjelmia?

e Arvioidaanko perehdyttdmisen onnistumista jarjestelméllisesti?

e Jdrjestetadnko uusille tyontekijoille tehtavékohtainen tydnopastus?

e Opastetaanko niitd henkilditd, jotka ovat olleet pitkaan pois tyotehtévista?

e Opastetaanko tehtévasté toiseen siirtyvia tyontekijoita uusiin tehtaviin?

e Onko toisté ajantasaiset ohjeet?

e Onko toista laadittu tydnopastusohjeet?

e Onko tyopaikalla kdytdssa tydnopastusmenetelma?

e Onko tyOpaikalla tyénopastajia, jotka on koulutettu tehtavaansa?

(Lepisto 2000, 68.)
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6 Kysely tutkimusmenetelmana

Aineiston kerd&miseen ké&ytimme puolistruktuurista kyselyd. Tutkimuskysymykset
olivat padasiassa kvantitatiivisia, mutta parhaan laadun saavuttamiseksi kyselyyn
lisattiin ~ kolme  kvalitatiivista kysymystd. Tiedonkeruumenetelmand kéytettiin
Webropol-sovellusta, johon WinNovalla on kéayttooikeudet. Kysely tehtiin WinNovan
opetushenkiltstolle, jotka olivat aloittaneet tydsuhteensa 2008-2010. Verkossa
toteutetun kyselyn avulla pystyimme séédstdmaan aikaa sekd kustannuksia verrattuna
postitettavaan kirjalliseen kyselyyn ja alentamaan kyselyyn vastaamisen kynnysta
tekemalld siit4 helppoa. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2003, 183.) Haittana voidaan
pitéd, ettd emme pysty varmistamaan kuinka huolellisesti ja rehellisesti vastaajat ovat
vastanneet kyselyyn. Ei ole myo6skaan selvad, kuinka onnistuneita valmiiksi annetut
vastausvaihtoehdot ovat olleet vastaajien nakokulmista. Vaarinymmarryksia on vaikea
kontrolloida. Ei tiedetd miten vastaajat ylipdansd ovat selvilld siitd alueesta, mista
esitettiin kysymyksia. Kyselykaavakkeen laatiminen vaatii aikaa ja monenlaista taitoa.
Monivalintakysymyksissd ~ kaytimme  kuusiportaisesta  asteikosta ~ muokattua
viisiportaista Likertin asteikkoa. Korvasimme neutraalin kannan kohdalla ei osaa sanoa,
joka on esitetty kuudentena vastausvaihtoehtona. Asteet olivat 1 taysin samaa mielta”,
2 jokseenkin samaa mieltd”, 73 ei osaa sanoa”, 74 jokseenkin eri mieltd” ja ”’5 tdysin
eri mielta”. (Hirsjarvi ym. 2003, 187.)

Kyselykaavakkeen kysymykset (liite 2) laadittiin  WinNovan aikaisempien
perehdytysohjelmien pohjalta ja ne hyvaksytettiin  WinNovan osaamisenhallinnan
koordinaattori Eija Hayrisellda. Ensimmainen kyselykaavake koekaytettiin viidell&
henkilolld, jotka olivat kyselytutkimuksen kohderyhmén ulkopuolella. Kyselyn
koekéayton jalkeen joitakin kysymyksid muotoiltiin uudelleen sek& muutama uusi
kysymys lisattiin.

Kysely toteutettiin Webropol-sovelluksella. Kohderyhmaélle lahetettiin kutsu WinNovan
siséisesséd sahkopostissa. Viesti sisdlsi salasanan ja kayttdjatunnuksen, joilla péasi
vastaamaan kyselyyn. Aikaa vastata kyselyyn oli 16 paivéa. Puolivélissa vastausaikaa
lahetettiin muistutus kyselystd ja siihen vastaamisesta. Webropol-sovellus laski
valmiiksi vastaustulokset. Taustatietoja selvitettiin 11 kysymyksessa. Perehdyttdmisté

tutkittiin seitseméalld paakysymykselld, joista neljd sisélsivat yhteensa 61 tarkentavaa
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kysymysté ja kolme olivat avoimia kysymyksid. Avoimien kysymysten vastauspituus
oli rajoitettu 300 merkkiin. Kysymykset keskittyivat perehdytyksen saaneiden
laadulliseen arvioon omasta perehdytyksestaan. Kyselyn alussa oli vastaajaprofiilia
selventavid kysymyksid, jotka selvitimme luvussa 8.1. Tutkimuksen varsinaiset tulokset

perehdyttdmisen onnistumisesta esitimme luvuissa 8.2-8.8.

Kyselystd ilmoitettiin 20. elokuuta 2010 s&hkdpostitse Eija Hayrisen avulla (liite 3)
WinNovan koko opetushenkildstolle. Viestissa rajattiin kohderyhma koskemaan vuonna
2008-2010 tyosuhteensa aloittaneisiin opettajiin. Muistutusviesti l&hetettiin 10 paivén
kuluttua 30. elokuuta 2010 (liite 4). Muistutusviestissa oli asiavirhe, ”muistathan kdyda
vastaamassa 5.8. mennessa”, vastauksen paittymisajankohdan piti olla 5.9.2010. Tami
saattoi vaikuttaa vastaamiseen, vastausprosentti jai muistutusviestin jalkeenkin vain

noin 14,6 prosenttiin.
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7 Kyselyn kohderyhma

WinNovan henkildston mé&&ard oli noin 850 henkil6d kevaalla 2010. Kuitenkin
perehdyttamistd ajatellen paatimme rajata kyselyn vuosien 2008-2010 aikana toihin
otetuille, jolloin perehdyttdminen olisi tuoreessa muistissa kohderyhmélla. Kohderyhma
oli tdmén jalkeen kooltaan 2010 kev&alla 316 henkilod. Elokuun 2010 tarkkaa
henkilostomaaraé on vaikea sanoa, mutta arvion mukaan ajanjakson mukaiset kriteerit
tayttavia tyontekijoita olisi ollut noin 300 henkil6a. Kysely rajattiin myos pelkéstdén

opetushenkildkunnalle tutkiaksemme opettajien perehdytysta WinNovassa.

WinNovassa yhdistyi 2010 nelja suurta oppilaitosta, joten kyselyyn vaikuttavat
lahtdkohdat olivat laajat. Myods henkilokunnan suuresta méérasta johtuen koettiin olevan
tarpeellista eritelld toimiala, koulutustausta ja opetuskokemuksen mukaan

perehdytykseen vaikuttavat asiat.
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8 Kyselyn tulokset

Kyselyn vastausprosentti oli noin 14,7 prosenttia. Vastaajaksi soveltuvien ehdot taytti
noin 300 henkil6d, joista kyselyyn vastasi maaréajassa 44 henkiléd. Alhainen
vastausprosentti ei vélttdmatta taytd tutkimuksen luotettavuudelle riittavia kriteereita.
Valikoimattomalle joukolle lahetetyn kyselyn vastausprosentti on parhaimmillaan noin
40 prosenttiin, kun taas kohdennetulle vastaajajoukolle l&hetetty kysely, kuten t&ssa
tutkimuksessa oli, vastausprosentti voi nousta jopa 80 prosenttiin. Kyselytutkimuksia
tehdaan paljon ja niiden laatu ei valttamatta ole aina kovin korkea, joten varsinkin
opetushenkilostollda voi olla kielteinen asenne kyselyihin vastaamiseen. Se vaikuttaa

suoraan vastaamishalukkuuteen. (Hirsjarvi ym. 2003, 183, 185.)

Tutkimuksessa parhaimman keskiarvon (1,4) eli vaittaméasta oltiin samaa mieltd, sai
15.1 kysymys “perehdyttimiselld on merkitystd opetustydon onnistumisen kannalta”.
Toiseksi paras keskiarvo (1,6) oli kohdassa 15.2 “olet saanut tyOyhteisoltd apua

tarvittaessa”.

Tutkimuksen heikoimman keskiarvon (4,2) eli véittdmésté oltiin eri mielt4, sai kohdan
15.6 “olet tehnyt perehdyttdmisesi arvioinnin esimiehesi tai perehdyttdjdn kanssa”.
Toiseksi  heikoimman  keskiarvon  (3,7) sai kohdan 15.7  “tyOpaikkasi

perehdyttdmispaketti on hyva”.

8.1 Taustatiedot

Kyselyyn vastanneista 44 henkildsta 54,5 prosenttia oli naisia ja 45,5 prosenttia miehia.
43,2 prosenttia vastanneista oli 3544 -vuotiaita, 29,5 prosenttia 45-55 -vuotiaita, 25—
34 -vuotiaita 22,7 prosenttia ja yli 55-vuotiaita 4,5 prosenttia. Yksikdén vastanneista ei

ollut alle 25-vuotias.

Ty6suhteeltaan madréaikaisia oli selvasti enemmistd, 72,7 prosenttia, vakituisessa
tyosuhteessa vastanneista oli 27,3 prosenttia. Suurin osa vastanneista oli tullut
tydsuhteeseen WinNovaan eli vuonna 2010. Heité oli vastanneista 38,6 prosenttia. 2009
tyosuhteen solmineita oli 31,8 prosenttia ja 2008 29,5 prosenttia. Tarkennettuna

Innovaan 2008-2009 tydsuhteen aloittaneita vastanneista oli 20,5 prosenttia, Porin
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aikuiskoulutuskeskuksesta 20,5 prosenttia, Rauman ammattiopistosta 15,9 prosenttia ja
Porin ammattiopistosta 4,5 prosenttia.

Alakohtaisesti  kyselyyn kokonaisméérasta eniten vastanneita oli sosiaali- ja
terveysalalta 25 prosenttia. Seuraavaksi suurimmat vastaajaryhmét olivat: kone- ja
metalliala 13,6 prosenttia, elintarvike-, ravitsemus- ja talousala 11,4 prosenttia,
liiketalous ja kauppa, tietojenkasittely, vaatetus ja turvallisuusala 9,1 prosenttia,

tekniikka ja liikenne 9,1 prosenttia ja valmentava koulutus 9,1 prosenttia.

Ammatillisia opettajia oli vastanneista 68 prosenttia, aineopettajia 25 prosenttia ja 7
prosenttia ei vastannut kysymykseen. Aikuisopettajia 43 prosenttia, nuorisoasteen

opettajia vastanneista oli 39 prosenttia ja 18 prosenttia ei vastannut kysymykseen.

Ennen nykyisen tydsuhteen solmimista yli 10 vuotta opettajakokemusta oli 29,5
prosentilla, 1-4 vuotta 27,3 prosentilla, alle 1 vuotta 25 prosentilla, ei yhtaan
opettajakokemusta oli 11,4 prosentilla ja 5-9 vuotta 6,8 prosentilla. Pedagoginen
patevyys oli vastanneista 54,5 prosentilla, opinnot olivat kesken kyselyyn vastaamisen
aikaan 25 prosentilla, pedagogista patevyyttd ei ollut 20,5 prosentilla. Yksikaan
vastanneista ei ollut aloittamassa opintojaan. Koulutustaustaltaan suurin osa oli korkea-
asteelta, 72,7 prosenttia, toiselta asteelta 25 prosenttia ja perusasteelta 2,3 prosenttia.
Kysymykseen “oletko ollut perehdyttdjana oppilaitoksessa” 90,9 prosenttia vastasi, ettei
ole ja vain 9,1 prosenttia ilmoitti olleensa.

8.2 Tybnantaja

Seuraavassa kyselyn osiossa tarkastelimme opettajahenkildston perehdyttamistéd
tyOnantajan rooliin mm. maksajana. Kysely otsikoitiin yhteiselld otsikolla “sinulle on
selvitetty perehdytyksesséd riittdvasti”. Vastausvaihtoehtojen ollessa 1-5 (1 Taysin
samaa mieltd, 2 Jokseenkin samaa mieltd, 3 Ei osaa sanoa, 4 Jokseenkin eri mieltd, 5
Taysin eri mieltd), esitimme kohta kohdalta vain keskiarvot. Nain ollen luvun ollessa
pieni (1-2), perehdyttdminen on onnistunut, luvun ollessa lahell& kolmea, kanta on ollut
neutraali tai kysymykseen ei ole osattu vastata. Jos luku on suuri (4-5),

perehdyttdminen on selvastikin epaonnistunut talta osin.
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Tyo6nantajaan liittyvissé seikoissa 30,2 prosenttia vastanneista oli melko tyytyvaisia
siithen, ettd heidat on perehdytetty tyOnantajaa koskeviin seikkoihin ja vastaavasti
jokseenkin eri mieltd oli vastanneista 28,5 prosenttia, taysin eri mieltd kokonaisuutta
katsoen oli 15,9 prosenttia vastanneista, 13,9 prosenttia vastanneista oli sitd mieltd, etta

heidat on perehdytetty hyvin ja 11,5 prosenttia ei osannut sanoa.

Kysymysryhmén keskiarvo oli 3 ja parhaimmat arvosanat saivat perehdyttamisen
onnistumisessa: ruoka- ja kahvitauot 2,2, oppilaitoksen organisaatiorakenne 2,5, lomat,
sairauspoissaolot ja muut poissaolot 2,6, oppilaitoksen omistajarakenne 2,8,
tyoterveyspalvelut 2,8, palkanmaksu 2,8, vaitiolovelvollisuus 2,8 sek& mitd tyontekijalta

odotetaan 2,9.

Huonoiten tyOnantajaan toimenkuvaan perehdyttdmisessé oli onnistuttu: oppilaitoksen
vakuutukset 3,7, tyosuojeluasiat 3,5, oppilaitoksen rahoitusrakenne 3,4, oppilaitoksen
sidosryhmét 3,4, ulkoinen olemus ja kaytds 3,4, tyoturvallisuusasiat 3,4, virkistys- ja
harrastusmahdollisuudet 3,2, henkiléstokoulutus 3,2, tydehtosopimuksen velvoitteet 3,1,

koeaika ja sen merkitys 3,1, tydmatkat ja matkustussaanto 3,0 seka henkiléstéedut 3,0.

8.3 Tyotehtavaan perehdyttaminen

Tybtehtdavaan perehdyttamisessa vastanneista 12,9 prosenttia oli tdysin samaa mielta ja
30,5 prosenttia oli jokseenkin samaa mieltd siitd, ettd heidat oli perehdytetty
tyotehtdvaan. Taasen vastanneista 18 prosenttia oli taysin eri mieltd ja 24,2 prosenttia
oli jokseenkin eri mieltd, ettd heidat oli perehdytetty tydtehtdvaan. Vastanneista 14,4

prosenttia ei osannut sanoa.

Tyotehtdvaan perehdyttdmisessa oli onnistuttu kysymysryhman keskiarvoa 3 paremmin,
yhden ollessa paras ja viiden ollessa huonoin, seuraavissa asioissa: Lukujérjestys 2,2,
opetuksen toteutus 2,7, oppimisymparistot 2,8, opetussuunnitelma 2,9 sek& opiskelijan

oikeudet ja velvollisuudet 2,9.

Huonoiten tyotehtdvadn perehdyttdmisessd oli onnistuttu kysymysryhman keskiarvon

ollessa 3, yhden ollessa paras ja viiden ollessa huonoin, seuraavissa asioissa: Verkko-
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opetus 3,6, tekijdnoikeudet 3,6, henkilokohtaistaminen 3,4, kiertokéynti eri
toimipisteissd 3,4 seka opinto-ohjaus ja kuraattori 3,2.

8.4 TyOymparisto

Vastanneista 18,3 prosenttia oli tdysin samaa mieltd ja 37,4 prosenttia jokseenkin samaa
mieltd, ettd heidat oli perehdytetty tyoympéristdonsa. Taasen 25,4 prosenttia oli
jokseenkin eri mieltd ja 11,1 prosenttia oli taysin eri mieltd, ettd heidat oli perehdytetty

tydymparistoonsa. Vastanneista 7,8 prosenttia ei osannut sanoa.

Tyoympadristoon perehdyttamisessa oli onnistuttu kysymysryhman keskiarvoa 2,7
paremmin, yhden ollessa paras ja viiden ollessa huonoin seuraavissa asioissa: Kopiointi
2,1, toimistotarvikkeet 2,3, sahkoposti 2,4, puhelimen kayttd 2,4, sosiaalitilat 2,4, atk-
tuki 2,5 seka toimistopalvelut 2,5.

Tydymparistoon perehdyttdmisessé olisi epaonnistuttu kysymysryhmén keskiarvoa 2,7
huonommin, yhden ollessa paras ja viiden ollessa huonoin, seuraavissa asioissa:
Héatatilanteet 3,3, laskutus 3,2, kiinteistopalvelut 3,2, talouspalvelut, keskiarvo 3,2,
turvallisuusasiat 3,1, tietoturva 3, tilojen ja kaluston varaus 2,8, postiosoitteet 2,8 seké
postitus 2,8.

8.5 Perehdytyksen onnistuminen

Tassa kysymysryhmaéssa esitettiin positiivisesti yleisid vaittdmia perehdytyksesta.
Vastanneista 77,3 prosenttia oli tdysin samaa mieltd ja 11,4 prosenttia jokseenkin samaa
mieltd, ettd perehdytyksellda on merkitysta tydn onnistumisen kannalta. 4,5 prosenttia oli
jokseenkin eri mieltd ja 2,3 prosenttia oli taysin eri mieltd, ettd perehdytykselld on

merkitysta onnistumisen kannalta. Vastanneista 4,5 prosenttia ei osannut sanoa.

Vastanneista 59,1 prosenttia oli tadysin samaa mieltd ja 31,8 prosenttia oli jokseenkin
samaa mieltd, ettd olivat saaneet tydyhteisoltd apua tarvittaessa. 6,8 prosenttia oli
jokseenkin eri mieltd, ettd olivat saaneet ty0yhteisOltd apua tarvittaessa. Vastanneista

2,3 prosenttia ei osannut sanoa.
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Vastanneista 22,7 prosenttia oli tdysin samaa mieltd ja 20,5 prosenttia oli jokseenkin
samaa mielta, ettd heille oli osoitettu tydhon perehdyttaja. 18,2 prosenttia oli jokseenkin
eri mieltd ja 27,3 prosenttia oli taysin eri mieltd, ettd heille oli osoitettu tyéhon

perehdyttdjd. Vastanneista 11,4 prosenttia ei osannut sanoa.

Vastanneista 20,5 prosenttia oli taysin samaa mieltd ja 25 prosenttia oli jokseenkin
samaa mieltd, ettd olivat tyohon perehdyttajaan tyytyvaisia. 11,4 prosenttia oli taysin eri
mieltd ja 9,1 prosenttia oli jokseenkin eri mieltd, ettd olivat tyohon perehdyttdjaan

tyytyvaisid. Vastanneista 34,1 prosenttia ei osannut sanoa.

Vastanneista 11,4 prosenttia oli taysin samaa mieltd ja 29,5 prosenttia oli jokseenkin
samaa mieltd, ettd olivat saaneet riittdvan perehdytyksen. 25 prosenttia oli taysin eri
mieltd ja 25 prosenttia oli jokseenkin eri mieltd, ettd olivat saaneet riittdvan
perehdytyksen. Vastanneista 9,1 prosenttia ei osannut sanoa.

Vastanneista 2,3 oli taysin samaa mielté ja 13,6 prosenttia oli jokseenkin samaa mielta,
ettd olivat tehneet perehdyttamisen arvioinnin perehdyttgjan tai esimiehen kanssa. 61,4
prosenttia oli taysin eri mieltd ja 15,9 prosenttia oli jokseenkin eri mielta, ettd olivat
tehneet perehdyttamisen arvioinnin perehdyttdjan tai esimiehen kanssa. Vastanneista 6,8

prosenttia ei osannut sanoa.

Vastanneista 4,5 prosenttia oli tdysin samaa mieltd ja 15,9 prosenttia oli jokseenkin
samaa mieltd, ettéd tydpaikan perehdyttamispaketti oli hyva. 38,6 prosenttia oli taysin eri
mieltd ja 18,2 oli jokseenkin eri mieltd, ettd tydpaikan perehdyttamispaketti oli hyva.
Vastanneista 22,7 prosenttia ei osannut sanoa.

Vastanneista 34,1 prosenttia oli tdysin samaa mieltd ja 22,7 prosenttia oli jokseenkin
samaa mieltd, etta olivat olleet itse aktiivisia perehdytyksessa. 9,1 prosenttia oli tdysin
eri mieltd ja 11,4 prosenttia oli jokseenkin eri mieltd, ettd olivat olleet aktiivisia

perehdytyksessa. Vastanneista 22,7 prosenttia ei osannut sanoa.

Lisaksi kyselyssé oli avoimia kysymyksid kolme, jotka koskivat perehdyttdmisen laatua.
Vastauksille oli rajattu tilaa 300 merkin verran. Naitd laadullisia kysymyksia

tarkastellaan seuraavana.
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8.6 Missa asioissa perehtyminen onnistui?

Vastanneista seitseman oli saanut ty0oyhteisoltd apua perehdytyksessa. Oppilaitoksen
kaytannon asioiden perehdytys oli onnistunut kuuden mielestd. Kolmen mielestéd
tietokoneiden tunnusten saanti, puhelin ja muut atk-asiat olivat onnistuneet
perehdytyksessd. Lukujarjestykseen ja aikataulujen perehdytykseen oli tyytyvaisia
kolme vastanneista. Oppilaitoksen ja toimipisteiden toimintaan oli saanut perehdytyksen
my0s kolme vastanneista. Erittdin tyytyvaisia perehdytykseen ylipaatddn oli kaksi
vastanneista. Yksi vastanneista piti perehdytysta tarpeettomana. Nelja ei vastannut

kysymykseen.

Tutkimuksen osasta, “missd asioissa perchtyminen onnistui”, suoria lainauksia

vastauksista:
”Kollegoilta sai apua, he olivat tarkein tuki, kaikilta voi aina kysya!”

”Hyvat paketit olivat uusien opettajien yhteinen tilaisuus Raumalla ja opettajien

koulutuspdiva ennen oppilaiden tuloa.”

”Perehdyttdmisen hoitivat vanhemmat kollegat. Jos jotain unohtui niin kysymaélla

saa kylla vastauksen.”

”Oppilaitoksen esittely, tyotehtavat ja tarkeimmét kdytdnnon asiat selostettiin
minulle hyvin, silla tulin taloon jonkinlaisena kiiretapauksena, akillisesti
sairaslomalle jadneen opettajan sijaiseksi. Lopuista asioista olen kysellyt itsendisesti
ja yleensd olen myds saanut vastaukset joko heti kysyjalta tai sitten minut on

neuvottu kysymyksineni eteenpain.”
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8.7 Missa asioissa perehtyminen epaonnistui?

Vastanneista seitsema& ei perehdytetty ollenkaan virallisesti. Viisi koki, ettei ollut
perehdytetty omaan tyotehtdvaan. Myos viisi koki, ettei ollut perehdytetty opettajuuteen
liittyviin asioihin, kuten opetussuunnitelmiin tai arviointiin. Nelja vastanneista piti
perehdytykseen kéytettyd aikaa liian vahdisend. Organisaatioon ja toimipisteisiin nelja
vastanneista ei ollut saanut perehdytystd. Perehdytyksen ei ollut jarjestelmallinen
kolmen mielestd. Myodsk&an kolme ei ollut saanut perehdytysta kaytannon asioihin.

Neljé ei vastannut kyselyyn.

Tutkimuksen osasta, “missd asioissa perehtyminen epdonnistui”, suoria lainauksia

vastauksista:

“Ei ollut mitddn perehdytystd. Kun tulin taloon, en tiennyt missé voin kopioida
materiaalia enkd mistd saan hakea esim. papereita, kynid ja muuta materiaalia.
TyOpoytad tai minkaanlaista laskutilaa ei ollut ensimmaiseen kolmeen kuukauteen.
En tiennyt mistéd ja miten saan varattua talon autoja tai luokkatiloja. En tiennyt edes

tarkkaan mita pitdmani koulutus tulisi sisaltaa.”
"PEREHDYTTAJALLA EI OLLUT RIITTAVASTI AIKAA.”

”Perehdytysté ei koskaan tehty "virallisesti”, se oli tdysin riippuvainen aktiivisista
kollegoista. Monet osa-alueet jdivat kokonaan selvittdméttd, koska perehdytysta ei
oltu valmisteltu, vaan asiat selvitettiin niiden tullessa eteen. Niinpad esim.

turvallisuusseikat ovat jaaneet kokonaan selvittdmatta.”

”Systemaattisuus, johdonmukaisuus puutuivat alussa Perusasiat olivat siksi pitkaan
epaselvia...aikuisten ops, nuorten ops, tydssdaoppimisasiat, ndytot yms. kasitteet

olivat ihan sekaisin omassa paassa...”



37

8.8 Mita toivoisit perehdyttdmiselta?

Suurimmaksi toiveeksi perehdyttdmisessé oli siihen riittavasti varattu aika, silla tésté oli
mainittu 12 avoimessa  vastauksessa.  Perehdyttdmiseltd  toivottiin  myos
systemaattisuutta, jarjestelmallisyytta ja johdonmukaisuutta, silla tdmé oli luettavissa
kymmenesta vastauksesta. Perehdyttdmisohjelma tai kirjalliset ohjeet mainittiin niin
ikddn kymmenessa vastauksessa. Kuudessa vastauksessa toivottiin perehdyttdjan
nimedmistd, osassa naistd oli mainittu esimies perehdyttdjand. Muita esille nousseita
asioita oli mm. se, ettd uudelle tyontekijalle tulisi selvittdd paremmin hanen
tyénkuvansa ja se, mistd hanelle maksetaan. Myos toivottiin selvempéé otetta siihen,
etta uusi tyontekija selvidisi itsendisesti tydstddn — mité ovat ne asiat, joita han tydsséén
konkreettisesti tarvitsee. My0s toisiin opettajiin ja tiloihin tutustuminen nousi

vastauksissa esille.
Tutkimuksen osasta, ”mita toivoisit perchdyttamiseltd”, suoria lainauksia vastauksista:

”Uusi opettaja tarvitsee monipuolista perehdysté: olisi hyvi, jos olisi nimetty yksi
perehdyttdjad. Omalla kohdallani perehdytyksen hoiti esimies, joka ei ehtinyt
panostaa siihen riittavasti. Tyohon ja talon tapoihin ja kdytantoihin on paéssyt sisalle
vasta arkipéivan ty0ssd — kantapaan kautta. Myos koko tydyhteis6ltd toivoisin

my0nteistd suhtautumista ja avun antamista uudelle tyontekijille.”

”Selkedsti perehdytykselle varattu aika. —Asiaan valmistautunut ja tehtdvaan halukas
perehdyttdja. — Kaikkien téssd kyselyssd mainittujen osa-alueiden esittely (mm.
hatétilanteet, kiinteistopalvelut, virkistysmahdollisuudet...). —Mahdollisuus kysyéa
lisad myohemmin. Alussa ei ole helppo vastaanottaa kaikkea informaatiota, kun
asiat ovat vield uusia. Tilanteiden tullessa eteen olisi tirkedd tietdd heti keneltd

kysyd.”

”Toivoisin, ettd taloon uutena tulevalle mairéttéisiin perehdyttavéd henkild, joka olisi
kohtuullisen helposti tavoitettavissa ja joka esittelisi talon lisdksi organisaation
toimintaa, jotta tiedonkuku voisi toteutua mahdollisimman esteettomasti. Onneksi
esimies ja kollegat neuvovat aina, kun osaavat. Myos toimistohenkildkunnasta on
ollut paljon apua, kun minulla on ollut jotain kysyttavaa. Toivoisin, ettd Winnovan

intrassa olisi selked tyontekijoiden rakennekaavio ja siind olisi jokaisen tydntekijan
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toimenkuva selkeané hakemistona. Samoin voisi olla paikallaan jonkinlainen uuden
tyontekijan perehdyttdmispaketti, josta selvidisi talossa vallitsevia kéaytantoja.
Winnovan puhelinluettelo toimii hakemistona hyvin silloin, kun tietdd etsimansa
henkilon nimen, mutta silloin se ei toimi, jos tiedan ainoastaan, mink& alan ihmista
etsin. Ristiinlinkittdminen olisi suotavaa. Henkilokunnan keskindinen suljettu

keskustelumahdollisuus verkossa voisi lisdté tiedon avointa vélittymistd.”



39

9 Yhteenveto

Tutkimuksen péaatarkoituksena oli kartoittaa opetushenkiloston nékokulmasta
perehdyttamisen tilaa WinNovassa kolmen vuoden ajalta. Opetushenkiloston
perehdyttamiseen ei 10ytynyt tasmallista teoriaa, vaan perehdyttdmisen teoriaa keréattiin
mm. teollisuuteen suunnatusta Kkirjallisuudesta. Kuitenkin teoria oli taysin
yhdensuuntainen opetushenkilostoltd saatujen tutkimustulosten perusteella. Tasta
voidaan paatelld, ettd perehdyttdmisen tarkeimmat kohdat ovat samat joka toimialalla.
Tyonopastuksen osalta erot ovat merkittdvid, koska se keskittyy yksityiskohtaiseen
tyotehtdvaan.  Yhtendinen tekijd on eri  toimialoilla  viiden askeleen

tyonopastusmenetelmd, jonka siséltd muuttuu ainoastaan tyotehtdvan mukaan.

Kyselyn tulokset ovat suoraan kaytettavissa WinNovan perehdyttamisen kehittdmisessa.
Uuden perehdyttdmisohjelman valmistelu- ja kdyttoonottovaiheessa voidaan hyodyntéa
tutkimuksen tuloksia ja keskittya asioihin, jotka on osattu ja asioihin joissa on

kehitettavaa. Nain pystytaan valttamaan kompastuskivet.

Tulokset ovat luotettavia, mutta niiden yleistdiminen pienen vastausprosentin vuoksi ei
ole mahdollista. Hirsjarven ym. (2003) mukaan vastausprosentin olisi pitdnyt olla
suurempi. Tuloksia ei eritelty oppilaitosten tai toimialojen mukaan, joten tuloksia ei voi
verrata keskenadn. Saatavilla ei ole myo6skadn tutkimustuloksia —muista
asiantuntijaorganisaatioista, joihin voitaisiin verrata nyt saatuja tuloksia. Taman

lagjuista tutkimusta ei ole tiedossa samasta organisaatiosta.

Mielestdamme saimme riittdvan vastauksen asettamaamme tutkimuskysymykseemme,
siitd miten opetushenkildston perehdytys on onnistunut. Saaduista tuloksista voidaan
paatelld, ettd perehdytys on ollut kokonaisuudessaan hyvin vaihtelevaa. Tuloksista

voidaan myos paatelld, ettd usein perehdytys ei ole ollut riittavaa.

Verkossa toteutettu  kysely oli toteutustapana erittdin  hyva.  Jokaisella
opetushenkilostoon kuuluvalla on omat verkkotunnukset ja tietokone kaytettavissa. 16
paivan vastausaika oli mielestdamme riittdvd. Arviomme mukaan virheellinen
paivamaaré kyselyn vastausajan paattymisesta saattoi myos vaikuttaa vastausprosenttiin
alentavasti, sill& virhettd ei korjattu uudella viestill&. Ennen varsinaista sahkopostiviestia

kyselyyn vastaamisesta olisi voitu lahettdd ennakkotiedote kyseisesta aiheesta, joka olisi
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valmistanut tulevaan kyselyyn. Kyselyn ajankohta siirtyi myos kevaasta 2010, jolloin
opettajien tyonkuormitus on tavallinen, syksyyn jolloin opettajien tyonkuormitus on
normaalia suurempi. Se voi ndkya haluttomuutena vastata kyselyihin. Kyselya
viivastytti opetushenkiléstomaarien hankkiminen henkiléstéhallinnosta ja Webropol-
sovelluksen tunnusten saaminen lykkaantyi myos kesdan. Meilld oli valmiudet toteuttaa
kysely kesan aikana, mutta vastausprosentti olisi luultavasti ollut huonompi kuin elo-

syyskuussa.

Teoriaosuutta tehdessa huomasimme kuinka laaja-alaisesti perehdyttdminen vaikuttaa
tyon tekemiseen organisaatiosta riippumatta. Kyselykaavake laajeni sitd mukaa kuin
meidan tietimyksemme aiheesta kasvoi. Perehdyttamista voisi luonnehtia suurena
palapelind, johon vaikuttaa opetushenkilostolla muutkin seikat kuin perustehtava eli
opettaminen. Olemme tyytyvéisid aiheen valintaan ja saatuihin tuloksiin. Toivomme,
etta tyotdmme voidaan hyodyntdd vastaavanlaisissa asiantuntijaorganisaatioissa kuin

WinNovassa.
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Liitteet

Liite 1: Perehdyttdmissuunnitelma

Perehdyttdmissuunnitelman malli (Lepistd 2000, 69—70).
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Henkilo

Yksikko

Saapumispdiva

Esimies

Tehtava

Palautekeskustelun pvm

Valmistelut tydyksikdssé ennen tulokkaan saapumista

Annettu tehtavaksi

Suoritettu

tiedottaminen tulokkaasta

tyOprosessin esittelystd sopiminen

mitka ovat ensimmaiset tehtavat

kuka huolehtii niiden esittelyt

Tehtévat saapumispéaivana

tutustuttaminen organisaatioon ja
yksikkoon

tiedottaminen tydehdoista

esittely tyonopastajalle

Vélittdmat saapumisen jalkeiset tehtavat

keskustelut sopeutumisesta

yksityiskohtaisempi tydehtojen kuvaus

turvallisuusmaarayksista kertominen

Tehtavat kahden viikon kuluttua saapumisesta

tulokkaan koulutustarpeen selvittdminen
valittdman tyénopastuksen ohella

tehtavien tdsmentdminen

Tehtavat kuukauden kuluttua saapumisesta

perehdyttamiseen sisaltyneiden asioiden

omaksumisen tarkistus

palautekeskustelu  tulokkaan kanssa
perehdytyksen onnistuneisuudesta




Liite 2: Kyselykaavakkeen kysymykset

Kyselyn nimi: Perehdyttaminen WinNovassa

TAUSTATIEDOT
1. Sukupuoli

(1.1) Nainen

(1.2) Mies

2. 1ka

(2.1) alle 25 vuotta
(2.2) 25-34 vuotta
(2.3) 35-44 vuotta
(2.4) 45-54 vuotta
(2.5) yli 55 vuotta

3. Tybsuhde
(3.1) Maaraaikainen
(3.2) Vakituinen

4. Tydsuhteen alkamisvuosi
(4.1) 2008
(4.2) 2009
(4.3) 2010

5. TyOnantaja tyosuhteen alkaessa

(5.1) Innova Lénsi-Suomen aikuiskoulutuskeskus

(5.2) Porin aikuiskoulutuskeskus
(5.3) Porin ammattiopisto
(5.4) Rauman ammattiopisto

(5.5) Lansirannikon koulutus Oy WinNova

1(5)
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6. Toimiala

(6.1) Ajoneuvo- ja kuljetustekniikka

(6.2) Elintarvike, ravitsemis- ja talousala

(6.3) Kone- ja metalliala

(6.4) Lentokonetekniikka

(6.5) Liiketalous, kauppa ja tietojenkasittely

(6.6) Liiketalous ja kauppa, tietojenkasittely, vaatetus ja turvallisuusala
(6.7) Liiketalous ja kauppa, tietojenkasittely, matkailu ja vaatetus
(6.8) Luonnonvara- ja ymparistoala

(6.9) Matkailu, ravitsemis- ja talousala

(6.10) Matkailu, ravitsemis-, talous ja elintarvikeala

(6.11) Merenkulku- ja turvallisuusala

(6.12) Prosessi-, laboratorio- ja graafinen ala

(6.13) Rakennus-, LVI, pintakasittely- ja puuala

(6.14) Sosiaali-, terveys- ja kauneusala

(6.15) Sahko- ja tietoliikennetekniikka

(6.16) Talo- ja maarakennus

(6.17) Tekniikka- ja liikenne

(6.18) Teknologia

(6.19) Valmentava koulutus

7. Tybnkuva (Voit valita useampia vaihtoehtoja)
(7.1) Ammatillinen opettaja

(7.2) Aineopettaja

(7.3) Nuoret

(7.4) Aikuiset

8. Opetuskokemus ennen nykyisen tydsuhteen alkamista
(8.1) Ei yht&én
(8.2) Alle 1 vuotta



9. Pedagoginen patevyys
(9.1) Eiole

(9.2) Kylla on

(9.3) Opinnot ovat kesken
(9.4) Opinnot ovat alkamassa

10. Koulutustausta
(10.1) Perusaste

(10.2) Toinen aste
(10.3) Korkea-aste

11. Oletko ollut tydhon perehdyttajané oppilaitoksessa?
(11.1) Kylla olen
(11.2) En ole

12. Tydnantaja (1-5)
Oppilaitoksen organisaatiorakenne
Oppilaitoksen omistajarakenne
Oppilaitoksen rahoitusrakenne
Oppilaitoksen sidosryhmat
Tybehtosopimuksen velvoitteet
Koeaika ja sen merkitys
Lomat, sairauspoissaolot ja muut poissaolot
Palkanmaksu
Ruoka- ja kahvitauot
TyOmatkat ja matkustussaanto
Henkilostdedut
Ulkoinen olemus ja kaytos
Mita tyontekijalta odotetaan
Ty6suojeluasiat
Ty6turvallisuusasiat

Tyoterveyspalvelut
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13.

14.

Oppilaitoksen vakuutukset
Vaitiolovelvollisuus
Henkildstokoulutus

Virkistys- ja harrastusmahdollisuudet

Oppilaitokselle tarkeat asiat ja arvot

Tyo6tehtavaan perehdyttdminen (1-5)
Opetussuunnitelma

Lukujérjestys

Opetuksen toteutus

Oppimisymparistot (simulaattorit, tyosalit)

Verkko-opetus

Opetusmateriaalit

Tekijanoikeudet

Arviointi

Oppilaitokselle tarkeat asiat ja arvot
Opettajan oikeudet ja velvollisuudet
Opiskelijan oikeudet ja velvollisuudet
Opiskelijavalinta
Henkilokohtaistaminen
Opinto-ohjaus ja kuraattori

Kiertokaynti eri toimipisteisséa

Tyoymparisto (1-5)
Tilojen ja kaluston varaus
Tyokoneet ja laitteet
Turvallisuusasiat
Tietokoneen kaytto
Sahkdoposti

Tietoturva

Laskutus

Sosiaalitilat
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Postiosoitteet
Postitus

Kopiointi
Puhelimen kaytto
Toimistotarvikkeet
Hatatilanteet
ATK-tuki
Toimistopalvelut
Kiinteistopalvelut
Talouspalvelut

15. Perehdytyksen onnistuminen (1-5)

Perehdyttdmiselld on merkitysté opetustydn onnistumisen ja laadun kannalta.

Olet saanut tyoyhteisolta apua tarvittaessa.

Sinulle on osoitettu tydhdn perehdyttéja.

Olet ollut tyytyvainen tydhon perehdyttajaési.

Olet saanut riittavan perehdytyksen.

Olet tehnyt perehdyttdmisen arvioinnin esimiehesi tai perehdyttéjan kanssa.
Ty6paikkasi perehdytyspaketti on hyva.

Olet ollut itse aktiivinen perehdytyksessa.

Avoimet kysymykset:
16. Missé asioissa perehtyminen onnistui?

17. Missd asioissa perehtyminen ep&onnistui?

18. Mité toivoisit perehdyttdmiselta?
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Liite 3: SAhkopostiviesti WinNovan opetushenkildstolle

Hei

Opettajamme Anne Heikola ja Juha Hamdlainen opiskelevat Tampereen
ammatillisessa opettajakorkeakoulussa ja tekevat kehittamishankkeenaan
kyselyn perehdyttamisesta WinNovan opetushenkildstolle. Kysely koskee
kaikkia niitd opettajia, jotka ovat tulleet taloon (Innova, PAKK, PAO,
RAO tai WinNova) vuonna 2008 tai sen jdlkeen.

Vastauksia hyddynnetaan kehitettaessa WinNovan perehdytysta, joten
vastauksesi on arvokas.

Alla on linkki WebroPolin kyselyyn, kirjautumaan padset oheisella
salasanalla. Kirjoita salasana PAKK:n logon vieressa olevaan valkoiseen
laatikkoon.

Vastaamiseen menee noin 5-10 minuuttia.

Vastausaikaa on 5.9. saakka. Kiitos avustanne!

Osoite: http://www.webropol.com/Login.aspx?url=poriakk.net
Salasana: perehdytys

Ystavallisin terveisin,

EIJA HAYRINEN

Osaamisen hallinnan koordinaattori
GSM 044 455 8163
eija.hayrinen@winnova.fi
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Liite 4. Muistutussahkdpostiviesti WinNovan opetushenkildstolle

Hei,

Mikali olet vuonna 2008 tai sen jalkeen oppilaitoksessamme aloittanut
opettaja, etka ole vield vastannut opettajiemme Annen ja Juhan kyselyyn
niin muistathan kayda vastaamassa 5.8. mennessd. Kaikki vastaukset
kasitellaan luottamuksellisesti eika vastauksia pystyta yksiloimaan
vastaajiin.

Ohessa vield uudelleen linkki WebroPolin kyselyyn, kirjautumaan padset
oheisella salasanalla. Kirjoita salasana PAKK:n logon vieressa olevaan
valkoiseen laatikkoon.

Vastaamiseen menee noin 5-10 minuuttia.

Osoite: http://www.webropol.com/Login.aspx?url=poriakk.net
Salasana: perehdytys

Ystdvallisin terveisin,

EIJA HAYRINEN

Osaamisen hallinnan koordinaattori
GSM 044 455 8163
eija.hayrinen@winnova.fi
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