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Perehdyttiminen tdhtdd tyontekijan mahdollisimman nopeaan ja tehokkaaseen sisdin-
ajoon uudessa tyOpaikassa tai tyotehtdvissd. Perehdyttiminen késittdd kaiken sen toi-
minnan, jolla tyontekijd saa riittdvét tiedot ja taidot pystydkseen tehokkaaseen tyosken-
telyyn organisaation tavoitteiden saavuttamiseksi.

Tamin tutkimuksen tavoitteena on kuvata perehdyttimisen kokonaisuutta ja sen merki-
tystd uuden tulokkaan tyouran alussa seké tarkastella perehdyttimisen toimivuutta koh-
deorganisaatiossa. Kirjallisena ldhdeaineistona on kiytetty perehdyttamistd, tyonopas-
tausta sekd tyopaikkakoulutusta ja -oppimista kisittelevdd kirjallisuutta. Empiirisessd
osuudessa tarkastellaan myyntineuvottelijan perehdyttamisprosessin tilaa pienessé asi-
antuntijaorganisaatiossa, jossa myytidvidni tuotteena ovat ohjelmistoratkaisut ja niihin
liittyvit kdyttoonotto- ja koulutuspalvelut. Tutkimuksen tavoitteena on arvioida kohde-
organisaation nykyisen perehdyttamismallin toimivuutta ja esittdd malliin kehittdmiseh-
dotuksia.

Tutkimusmenetelména empiirisessd osiossa on kdytetty laadullista evaluaatiotutkimusta,
jonka tavoitteena on arvioida ja kehittdd nykyistd toimintatapaa. Tutkimuksen empiiristd
osuutta varten kohdeorganisaatiossa toteutettiin henkilokohtaisia haastatteluja sekd hen-
kilokohtaista arviointia. Haastatteluilla kerittiin tietoa sekd perehdytettédviltd ettd pereh-
dyttdjind toimineilta henkilGiltd. Tuloksista muodostettiin yhteenvetona kohdeorgani-
saation perehdyttdmisprosessin koetut vahvuudet ja heikkoudet sekd kehittimisehdotuk-
sia kohdeorganisaatiolle.

Perehdyttiminen on kohdeorganisaatiossa koettu tarkeéksi asiaksi ja sithen on aina pa-
nostettu. Tdma nékyy erityisen selkedsti perehdyttamisen suunnitelmallisuudessa, sithen
investoitavassa ajankdytossd sekd perehdyttdjien positiivisessa suhtautumisessa pereh-
dyttdmistehtdviddn ja tulokasta kohtaan. Kehitettavdd kohdeorganisaation perehdytté-
misprosessissa koettiin olevan eniten perehdyttdmisen sisédllon ja osioiden rytmityksen
suhteen. Sisillollisesti eri osa-alueiden painotuksia ehdotettiin muutettavaksi enemmaén
myytdvin ratkaisun hyotyjen argumentointiin kuin perinteisen myyntitekniikan opette-
luun. Ajallisesti perehdyttimisen rakennetta tulisi miettid paremmin alkuvaiheen itse-
niisid tyotehtivid tukevaksi ja oppimisen kannalta tehokkaammaksi.

Kaiken kaikkiaan kohdeyrityksen perehdyttimisprosessi on varsin suunnitelmallisesti ja
hyvin toteutettu ja pienilld muutoksilla siitd on mahdollista saada entistd parempi. Pe-
rehdyttamisprosessiin tulisi kytked systemaattinen seuranta ja kehittdmiseen tulisi osal-
listaa kaikki prosessissa mukana olevat henkilot.
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1 JOHDANTO

1.1 Taustaa

Alku aina hankalaa... Niinhén se usein on, tydeldmissikin. Mutta pitddko sen olla? Uu-
den tyon aloittamiseen liittyy aina paljon toiveita, odotuksia, kysymyksid, pelkojakin.
Hyvilld perehdyttamiselld uuden tulokkaan tyduran alusta voidaan tehdid miellyttiva ja

tehokas kaikille niin tulokkaalle kuin organisaatiollekin.

Yhteiskunnassa, tyoeldmissi, tyossd ja ihmisisséd tapahtuu jatkuvasti muutoksia, jotka
vaikuttavat yksittdisen tyontekijdn tyon luonteeseen ja vaativuuteen. Uusia ammatteja
syntyy jatkuvasti ja monia vanhoja hividi lopullisesti. Toimintatavat ja tydmenetelmit
muuttuvat ja myos tyoeldmin kulttuuri on monesti tdysin toisenlaista kuin aiemmin.
Tyontekijit vaihtavat tyopaikkaa jopa kymmenid kertoja uransa aikana, usein jopa am-
mattia. Myos méadrdaikaisia ja tilapdisid tyontekijoitd on entistd enemmén. Nimd muu-
tokset korostavat entisestdin uuden tyontekijian alkutaivalta uudessa tydpaikassa, toisin

sanoen perehdyttimisjaksoa.

Lihes jokainen tyo vaatii tekijéltdin entistd laajempaa osaamista; kapea-alainen tyoteh-
tdvien mekaaninen hallitseminen ei endé riitd. MyoOs organisaation ndkokulmasta uusien
tyontekijoiden tulo edellyttdd muutosvalmiutta. Mikdli tétéd ei ole tiedostettu, jdd paljon
tulokkaiden potentiaalista hyodyntdmittd, eikd organisaatio kehity. Professori Pekka
Himasen oppeja vapaasti lainaten, organisaatiokulttuurin on tuettava asioiden kyseen-
alaistamista ja uskallusta tuoda mielipiteensi esille, jotta ihmisten vuorovaikutus on ri-
kastavaa ja uutta luovaa. Yhteiskunta ja tyoeldmi ovat muuttuneet myos siind mielessd,
ettd tdnd pdivédnd tyo lomittuu entistd kiinteimmin osaksi ithmisten vapaa-aikaa ja oman
persoonan toteuttamista, jolloin tyoympaéristolld on suuri merkitys tyontekijoiden viih-

tyvyyteen ja pysyvyyteen seki sitd kautta yritysten menestykseen.

Kaikki edelld mainittu asettaa valtavia vaatimuksia ihmisten oppimiselle ja osaamiselle
koko tyouran aikana. Peruskoulutuksen tason noustessa jatkuvasti suuri osa koulutuk-

sesta tapahtuukin nykyéin tyopaikalla. Toisaalta my0s yrityksissd on ymmarrettdavi, ettid



korkeankin tason opiskelueliméissd saavuttanut tai jo pitkdédn tyoeldamissd ollut henkild
ei ole heti valmis tdysipainoiseen tydsuoritukseen uudessa organisaatiossa ja todennd-

koisesti aina hieman erilaisessa tyotehtavassa.

Nykyaikana yhd useampi yritys on ns. asiantuntijaorganisaatio, jolloin henkil6stolld, sen
osaamisella ja ominaisuuksilla on entistd suurempi merkitys organisaation menestyksel-
le. Osaajien saamisesta ja ennen kaikkea pitdmisestd on tulossa organisaatioille yha
keskeisempi menestystekijd. Rekrytointiin on yrityksissid panostettu jo pitkddn, mutta se
ei pelkdstiin riitd, vaan rekrytoinnin jilkeen alkaa ehki kriittisin vaihe uuden tyonteki-

jan kohdalla. Huonolla perehdytykselld hyvikin alku voidaan pilata.

Tyopaikkakoulutus ja erityisesti alkuvaiheen perehdyttiminen on erityisen tirkedd ny-
kyisin, kun tyontekijoiden vaihtuvuus ja poistuminen tydmarkkinoilta on suurta ja ko-
keneiden tyontekijoiden omaava tietotaito tulisi pystyi siirtiméén uusille tyontekijoille.
Nykyisin my0s tyonkuvat ovat usein entistd laajempia ja tyon tehokas suorittaminen
edellyttdd tietoa oman tyon lisdksi koko yrityksen tavoitteista, kilpailijoista, asiakkaista
ja muusta ympiristostd. Pelkki tyotehtdvien opastus ei siis endd riitd, vaan uuden tyon-
tekijdn on hallittava entistd laajempia tyohon, organisaatioon ja tydympdristoon liittyvid

kokonaisuuksia.

Rekrytoinnin jilkeisen vaiheen, eli perehdyttdmisen tavoite lyhyesti on se, ettid tulokas
pystyy mahdollisimman nopeasti tyoskenteleméin tehokkaasti organisaation pddmaééaria
kohden ilman muiden jatkuvaa apua. Tamé vaatii hyvin suunniteltua, tehokasta pereh-
dyttdmistd, jossa kaikki osapuolet ovat aktiivisesti mukana. Perehdyttiminen ndhdééan
organisaatiossa usein turhana kuluering; aikaa kuluu monelta ihmiseltd, mutta konkreet-
tista tulosta ei ndhdd syntyvin. Hyvin hoidettu perehdyttdminen kuitenkin tehostaa uu-
den tyontekijin toimintaa alusta ldhtien ja lisdksi vihentdd epdvarmuutta seki lisdi viih-
tyvyyttd ja pysyvyyttd. Huonosti hoidettu perehdyttaminen tulee usein ajan kuluessa

monin verroin kalliimmaksi kuin kerralla perusteellisesti hoidettu perehdyttdminen.

Aikaisemmin perehdyttimistd tarkasteltiin 1dhinnid tyonopastuksen nidkokulmasta, jol-
loin olennaista oli yksittdisen tyotehtdivd oppiminen, koneiden kidyttd ja turvallisuus-

maiidrdysten noudattaminen. Nykyisen perehdyttdminen tulisi etenkin asiantuntijaorgani-



saatiossa nihdi entistd moniulotteisempana prosessina; perehdyttiminen on ensimmai-

nen askel osaajien sitouttamisessa sekd tétd kautta organisaation tuloksellisuudessa.

Perehdyttdminen on hyvin kdytinnonldheinen sekd organisaatio- ja persoonakohtainen
asia. Toisille organisaatioille ja ihmisille voi parhaiten sopia koulumainen luennointi
pienimmistédkin yksityiskohdista, toisissa tapauksissa parempaan tulokseen voi johtaa
itsendinen oppiminen tyoskentelyn ohessa. Useimmiten parhaaseen lopputulokseen
padstddn menetelmilld, joka on jotain edelld mainittujen vililtd. Tyopaikan vaihtaminen
on kuitenkin seki yksilolle ettd organisaatiolle aina niin suuri muutosvaihe ja mahdolli-
suus uuden oppimiseen, ettd sen suunnitteluun ja toteuttamiseen tulisi panostaa niin

ajallisesti kuin ajatuksellisestikin.

Perehdyttimistd on tutkittu jonkin verran aiemmin, kuitenkin ldhinnd psykologisista
ldhtokohdista ndkokulmina sitoutuminen ja organisaatioon sosiaalistuminen ja toisaalta
suppeammin tyonopastuksen osalta ldhinni tyoturvallisuuden osatekijdnd. Viime aikoi-
na on tosin alettu huomioida perehdyttimisen muuttunut rooli ja vaatimukset kokonais-
valtaisena prosessina erityisesti tietopainotteisessa asiantuntijatyossid. Aikaisemmassa
ldhestymistavassa tavoitteena oli korvata puuttuvia resursseja opettamalla uudelle tyon-
tekijdlle mahdollisimman nopeasti tydmenetelmit, jotka organisaatiossa on todettu tu-
loksellisiksi. Nykyisin, ja etenkin asiantuntijatydssd, uusi henkilé ndhddin uutena voi-
mavarana ja henkilon aikaisempaa tietotaitoa ja ominaisuuksia pyritddn hyodyntdméaédn

mahdollisimman tdysiméadrdisesti, jolloin myods organisaatio kehittyy.

1.2 Tutkimusongelma

Tutkimuksen tavoitteena on tutkia ja arvioida uuden tyontekijin perehdyttimisprosessia
kohdeorganisaatiossa Gordion-talousohjaus Oy:ssd. Tutkimuksen tarkoituksena ei ole
luoda kokonaan uutta perehdyttimismallia, koska yrityksessd on olemassa oleva malli,
jonka tiedetéddn sisdltdvin paljon sédilyttimisen arvoisia osia. Sen sijaan tdméin tutkimuk-
sen avulla toivotaan 10ytyvin uusia ideoita ja ajatuksia mallin edelleen kehittdmiseksi.
Tarvetta perehdyttimis- ja koulutusprojektin uudelleenarvioinnille néhtiin olevan, koska
nykyinen malli on ollut hieman muutettuna voimassa jo vuosia ja mallin suunnittelussa

ja kehittimisessa ovat olleet mukana pddosin samat ihmiset jo pidemmaén aikaa.



Tutkimuksena pddkysymyksend on
e Kuinka toimiva on kohdeyrityksen nykyinen perehdyttimismalli?
Alakysymyksini ovat
e Miten perehdyttijit ja perehdytettdavit kokevat kohdeorganisaation perehdyt-
tdmisprosessin?
e Mitd hyviid kohdeyrityksen perehdyttamisprosessissa on?

e Mitd kehitettdvid kohdeyrityksen perehdyttimisprosessissa on?

Tutkimustavoitteen saavuttamiseksi tarkastellaan ensin teorialdhtoisesti perehdyttimi-
sen ulottuvuuksia ja sen vaikutuksia tyontekijdin, tyoyhteisoon ja koko organisaatioon.
Erityistd huomiota kiinnitetdin kuitenkin tyonopastukseen, koska se nidhdéidn yleisesti
perehdyttimisen tirkeimpind osa-alueena. Lisédksi tutustutaan tyokdyttdytymisen ja op-
pimisen perusteisiin, joilla on vaikutusta perehdyttdamisprosessiin. Empiirisessd osuu-
dessa tarkastellaan perehdyttdmisen tilaa Gordion-talousohjauksessa télld hetkelld. Tar-
kastelu perustuu yritykseen viime aikoina rekrytoitujen tyontekijoiden sekd perehdytta-
misestd vastaavien henkildiden ndkemyksiin. Muiden henkildiden ndkemysten ana-
lysoinnin lisdksi tutkimusongelman ratkaisemissa hyddynnetddn omia kokemuksiani
tyoskenneltydni tutkimuksen kohteena olevassa yrityksessd noin kolme vuotta. Tédna

aikana olen ollut yrityksessid sekid perehdytettidvin ettd perehdyttdjian roolissa.

1.3 Tutkimusmetodologia ja tutkimuksen suorittaminen

Tutkimuksen tavoitteena on arvioida perusteellisesti perehdyttdmisprosessin tdménhet-
kisti tilaa Gordion-talousohjaus Oy:ssé, joten tutkimus toteutetaan laadullisena evaluaa-
tiotutkimuksena. Evaluaatiotutkimus on metodologisesti monipuolinen tutkimussuunta-
us, jonka mddritteleminen ei siksi ole helppoa. Evaluaatiotutkimuksen avulla pyritddn
arvioimaan erilaisten toimenpiteiden vaikutuksia, tuloksia ja niiden tehokkuutta. Evalu-
aatiotutkimus tdhtdd siihen, ettd pddtoksid ja toimenpiteitd voidaan korjata. (Uusitalo

2000, 68 ja Holmila 1999, 46-47.)

Evaluaatiotutkimus on kehittynyt ja laajentunut nopeasti viimeisen 30 vuoden aikana.
Nopean laajentumisen myotd sen madrittely kehittyy jatkuvasti ja siitd on tullut metodi-

sesti yhd moninaisempaa. Aluksi evaluointi ldhti liitkkeelle kvantitatiivisista menetel-



misti ja kokeellisista asetelmista, mutta nykyisin myds laadulliset menetelmit ovat tul-

leet evaluoinnin vilineiksi. (Holmila 1999, 46—47.)

Tutkimuksen empiirinen osuus suoritettiin haastattelu- ja havainnointitutkimuksena.
Haastattelut suoritettiin padosin teemahaastatteluina ja osin kéytettiin my0ds avoimia Ky-
symyksid (haastatteluteemat liitteend). Haastattelujen aikana muistiinpanovilineini kiy-
tettiin ainoastaan muistiinpanolehtiotd ja kynéd, jolla pyrittiin saamaan vastauksista
mahdollisimman luontevia. Tarvittaessa haastattelutuloksia tdydennettiin ja selvennet-

tiin vapaamuotoisella keskustelulla.

1.4 Tutkimuksen rajaukset

Tutkimuksessa pyritddn selvittiméan perehdyttimisen tilaa tietyn asiantuntijaorganisaa-
tion myynti- ja konsultointitehtdvissd. Tutkimus rajataan koskemaan vain pienyritystd,
siltd osin kun silld on tarkastelun kohteena oleviin asioihin merkitystd. Tédssd tutkimuk-
sessa perehdyttamistd tarkastellaan uusien tulokkaiden perehdyttdmisend, jolloin uuden
tyon lisdksi koko organisaatio on vieras, eli perehdyttdminen sisdltdd vdistamattd useita
asiakokonaisuuksia. Lisdksi tutkimuksen kohteena oleva perehdytettdvit olivat kaikki
aivan tyouransa alussa, eli aikaisempaa kokemusta tydeldmissid toimimisesta heilld ei

juuri ollut.

Perehdyttimistéd késitelldéin laajana kokonaisuutena, joka alkaa jo ennen tydsuhteen al-
kua ja kestdd joissain tapauksissa useita kuukausia sekd sisdltdd kaikki ne toiminnot,
joilla edesautetaan tulokkaan kehittymistd tuottavaksi asiantuntijaksi. Perehdyttamisen
osa-alueista keskitytddn tyonopastukseen ja erityisesti keinoihin, joilla henkiloston am-
mattitaito, tuottavuus ja sitoutuminen lisddntyvit. Perinteisesti perehdyttamisessi tirke-
dksi koetut tyoturvallisuusasiat jitetddn tavanomaista vihemmalle, koska ne eivit asian-

tuntijatyossad korostu niin voimakkaasti.

1.5 Tutkimuksen rakenne

Tutkimuksessa ldhdetédédn liikkeelle pohtimalla perehdyttimistd laajana kokonaisuutena.
Perehdyttadminen tdssd yhteydessd tarkoittaa koko sitd ajanjaksoa ja kaikkia niitd toi-

menpiteitd, joilla uusi tyontekijd saatetaan osaksi organisaatiota. Seuraavassa luvussa



kartoitetaan mahdollisimman monipuolisesti tyonopastuksen vallalla olevia nidkemyk-
sid. Tamin jdlkeen tarkastellaan yleisesti oppimiselle ja tydpaikkakoulutukselle olennai-
sia piirteitd, jotka tulisi koulutustilanteessa aina ottaa huomioon. Oppimisen teorian
mukaan ottamisella korostetaan sitd, ettd tietyn tasoinen ymmarrys ihmisten oppimisesta

on olennaista my0s perehdyttimisti ja tydonopastusta suunniteltaessa ja toteutettaessa.

Empiirisessd osuudessa esitellddn lyhyesti tutkimuksen kohteena oleva yritys seki tar-
kastelun kohteena oleva tyonkuva eli konsultoivan myyntineuvottelijan tehtidvét koh-
deyrityksessd. Tadmén jdlkeen selvitetddn perehdyttimisen nykytila Gordion-
talousohjauksessa haastattelujen ja haavaintoihin pohjautuvan kokonaiskuvan perusteel-
la. Lopuksi verrataan tutkimuksessa saatuja tietoja teoreettiseen aineistoon, eli pyritdén
l6ytiméadn mahdollisia yhtédldisyyksid ja eroavaisuuksia teorian ja kédytdnnon vilille,
joiden avulla voitaisiin mahdollisimman perusteellisesti arvioida perehdyttamisproses-

sin onnistuneisuutta sekd mahdollisia parannustoimenpiteitd kohdeyrityksessi.

2 PEREHDYTTAMINEN

2.1 Perehdyttamisen maaritelma

Perehdyttdmisen (~ perehdytyksen) korvaavaksi termiksi mainitaan usein tyonopastus.
Téssd tutkimuksessa perehdyttiminen ndhdédédn kuitenkin laajempana kokonaisuutena ja
tyonopastusta kiytetddn kuvaamaan yhtd, toki ehkid tidrkeintd, perehdyttimisen osa-
aluetta, varsinaisten tyotehtidvien opettamista (~ tyon opastus). Tyonopastus ja tydnope-
tus ovat késitteend sama asia; kdyttd riippuu enemméinkin yhteydestd (Pirnes 1998, 1).
Perehdyttamisen rinnakkaistermeini kédytetddn joskus henkilostokoulutusta, mentoroin-
tia, tyonopetusta ja tyopaikkakoulutusta (http://vesa.lib.helsinki.fi/). Téassa tutkimukses-
sa perehdyttdminen ndhdiin kuitenkin kokonaisuutena, joka ainakin osittain sisdltdd
kaikki muut edelld mainitut termit ja nithin liittyvit tehtavit.

Perehdyttdmisen kidytdnnon miiritelmi riippuu jonkin verran organisaatiosta ja tyoteh-
tavidstd. Perinteisessd teollisuusyrityksessd perehdyttiminen mielletdén usein tietyn tyo-
tehtdavin ja turvallisten tyOtapojen opettamisena. Asiantuntijaorganisaatiossa ja tieto-

tyossd perehdyttiminen on enemminkin tutustumista organisaatioon, tyokulttuuriin ja



tyon tavoitteisiin sekid sitoutumista organisaatioon ja sen kehittimiseen. Seuraavista

maidritelmistd kidyvit ilmi perehdyttdmisen tehtdvit kaikessa laajuudessaan.

Perehdyttdminen kuuluu henkilostohallinnon tehtidvikenttiddn ja on tirked osa henkilGs-
ton kehittamistd, sen ensimmaéinen vaihe. Laajinta perehdyttdminen on uuden henkilon
tullessa taloon; tdlloin perehdyttiminen alkaa jo rekrytointi-ilmoituksesta. Perehdytté-
minen on kuitenkin jatkuva prosessi, jota kaikki tyontekijét tarvitsevat tyotehtivien tai
tyoolosuhteiden muuttuessa. (mm. Perehdyttiminen ja tyonopastus autoliikenteen tyo-
paikoilla. Tyo6turvallisuuskeskus ja suunn. Aulikki Penttinen, Autoliikenteen tyodalatoi-
mikunta. Oy Edita Ab. 2000, 2 sekd Pellervo-Seura: Henkilostohallinnon kehittiminen
— kasikirja 1974, 154)

Perehdyttdminen on opastusta, neuvontaa ja tutustuttamista, joiden avulla uusi tyonteki-
ja oppii tuntemaan tyotehtivinsd, tyokohteensa, tyopaikkansa, tyotoverinsa, organisaa-
tionsa asiakkaat sekd tyosuhteensa ehdot (Kangas 2000, 4 ja Vartiainen, Teikari & Pulk-
kis 1990, 53). Perehdyttiminen ja tyonopastus merkitsevit yrityksen toimintatavan ja
asiakaspalvelutyon keskeisten piirteiden korostamista ja tyotehtaviin liittyviin tietoihin

ja taitoihin opastamista (Perehdyttdminen ja tyonopastus palvelualoilla 1992, 5).

Perehdyttiminen voidaan kuvata myos prosessina, jolla autetaan tyontekijoitd sopeutu-
maan uuteen tyopaikkaan. Niin organisaation on mahdollista saada kdyttéonsi tehokas
henkildstd nopeasti ja sulavasti. (Parry 1993,1) Perehdyttiminen on oppimistapahtuma,
jolla pyritdédn tyon tavoitteiden ja organisaation toiminnan ymmirtimiseen, omien vel-
vollisuuksien ja vastuiden selkiyttimiseen seki tyon kokonaiskuvan eli sisdisen mallin

luomiseen, jonka varassa tyontekijd voi suoriutua tyotehtavistiddn (Lepisto 2000, 63).

Yhdelli tavalla miiriteltynd perehdyttdminen tarkoittaa kaikkia niitd opetustoimenpitei-
td, jotka ajoittuvat tyohontulon ja itsendisen tydskentelyn aloittamisen vilille (Koistinen
1984, 1). Toisaalta timd mééritelmd on osin harhaanjohtava, koska perehdyttimista
voidaan usein ndhdi tapahtuvan jo ennen varsinaisen tydsuhteen alkamista ja toisaalta

my0s itsendisen tyOskentelyn aloittamisen jdlkeen.

Perehdyttdminen on suunnitelmallinen, useiden toimenpiteiden kokonaisuus. Siihen si-

saltyvit kaikki tiedotus-, tutustuttamis-, ohjaus- ja opetustapahtumat, jotka alkavat tyo-



honotosta ja jatkuvat niin kauan, ettd tulokas pystyy omatoimiseen tyoskentelyyn ja tun-
tee tyOpaikkansa piipiirteissidin. Perehdyttiminen on henkildston kehittamisti ja koulu-
tusta ja sen tulisi siten sisdltyd tyOpaikan toiminta- ja koulutussuunnitelmiin. (Lepisto

1992, 14)

Tehokkaan perehdyttdmisen tavoitteena on siis saada uusi tyontekijd oppimaan ja ym-
mirtiméin kadyttadytyminen, jota organisaatiossa pidetdén toivottavana. Kun tima toteu-
tuu, jokaisen tyontekijdn on mahdollista saavuttaa omat ja organisaation tavoitteet. (De-
cenzo, Robbins 2002, 208) Niin ymmarrettynd perehdyttdminen on siis paljon laajempi

kokonaisuus kuin vain tyotehtdvien ja ty6turvallisuusasioiden opastaminen.

Vaikka perehdyttiminen usein nihdédédnkin pakollisena kulueridné, on tehokas perehdyt-
tdminen keino saada uusi tyontekijd aikaisemmin tuottavaksi, jotta investointi maksaisi
itsensd nopeammin takaisin ja rekrytoinnista odotetut lisdtuotot tulevat mahdollisiksi.
Organisaation kannalta perehdyttimisessd on siis viime kiddessd kyse kannattavuudesta

ja strategian toteuttamisesta. (Kjelin ja Kuusisto 2003, 14)

Edelld kuvatut esimerkit perehdyttimisen miirittelyistd havainnollistavat siti, ettd vaik-
ka termit osittain poikkeavatkin toisistaan, perehdyttdmisen kdytdnnonldheinen tarkoitus
on aina sama: saada uusi tyontekijd oppimaan, sopeutumaan ja tuottamaan mahdolli-

simman nopeasti. (Kjelin ym. 2003, 14)

Perehdyttamistd laajana kokonaisuutena havainnollistaa seuraava kuvio, jonka sisdlté on

maidriteltavissd edelld olleiden kuvausten perusteella:



Yritys- ja toimintaymparistéén perehdyttaminen

Yritykseen ja tydyhteis66n perehdyttaminen

Ty6hon perehdyttdminen

Tybnopastus

Kuvio 1:  Perehdyttiminen  kokonaisuutena  (Mukaillen @ STK-TVK/STL-
koulutustyoryhméi 1988, 7)

2.2 Perehdyttamisen tavoitteet ja hyodyt

2.2.1 Sopeutuminen ja yrityskuva

Ennen kuin voidaan edes ajatella uuden tyontekijdn pystyvén tdysipainoiseen tyonte-
koon asiantuntijaorganisaatiossa, hdnen on saatava kuva yrityksen tyoskentelykulttuu-
rista. [lman tidtd tyontekijd tuntee helposti jddvinsd organisaation irralliseksi tai ulko-
puoliseksi osaksi. Tyotehtidvien opetusta laajempi ldhestyminen onkin tarpeen koko pe-

rehdyttamisjakson aikana, alusta ldhtien.

Hyvin hoidettu perehdyttdminen luo uudelle tyontekijoille mahdollisuuden tottua taloon
ja sopeutua tydyhteisdon mahdollisimman nopeasti (Aberg 2000, 204-212). Ensivaiku-
telma yrityksestd ja tyoyhteisostd on uudelle tyontekijdlle usein ratkaiseva, ja ensimmaéi-
sind tyOpdivind muodostuukin varsin pysyvd kuva uudesta tyOpaikasta. Alussa uusi
tyontekijd omaksuu pelisdd@nnét ja tutustuu vallitseviin tapoihin, sopimuksiin ja maira-
yksiin. Ohjattu tutustuminen organisaatioon opastaa talon tapoihin ja mahdollisuuksiin,
mikid on jatkossa erittdin tirkedd. Kaiken tdmin tarkoituksena on poistaa epdvarmuutta
ja lisétd vithtyvyyttd, mikd vastaavasti vihentdd henkiloston vaihtuvuutta. (Palm — Vou-

tilainen 1981, 72)



Perehdyttimisen avulla pyritddn antamaan oikea kuva organisaatiosta ja auttamaan
tyontekijad luomaan myonteisid kokemuksia organisaatiosta ja tyotehtivistddan (Kauha-
nen 1996, 123). Yksi perehdyttdmisen tavoitteista on luoda uudelle tyontekijidlle myon-
teinen asenne tyOyhteisod — yritystd, tyotehtdvdd ja henkilostod — kohtaan (Heikkinen
1999, 21). Perehdyttiminen my0s helpottaa tyontekijdn sopeutumista uuteen tyohon ja
tyOympiristoon ja auttaa yhteisod ottamaan vastaan uuden jdsenensd (Koistinen 1981,

10).

Yrityskuvaan vaikuttavat henkilon omien kokemusten lisdksi se, mitd hin kuulee muil-
ta. Vaikka yrityskuvaan vaikuttavia tekijoitd on paljon, hyvin hoidetulla perehdyttami-
selld on siind oma tirked osuutensa. (Kangas 2000, 6) Perehdyttiminen luo pohjan, jon-
ka avulla tyontekijd suuntautuu organisaatiossa ja antaa myos tavoitteen sekd vision,

jota kohden hin tydurallaan pyrkii. (Kjelin ym. 2003, 15)

2.2.2 Oppimisen tehostuminen

Yhtenid oleellisimpana perehdyttimisen etuna on tehottoman tydajan lyheneminen ja
oppimistapahtuman tehostuminen. Joissain tutkimuksissa on todettu, ettd onnistunut pe-
rehdyttaminen voi lyhentda tyon oppimisaikaa jopa kaksi kolmasosaa. (Heikkinen 1999,
21) Ilman systemaattista perehdyttamistd oppiminen sujuu hitaasti ja henkilon kapasi-
teettia el saada tehokkaaseen kiyttoon, kun sen sijaan tehokas perehdyttdminen voi ly-
hentdd sisddnajovaiheen puoleen (Pellervo-seura 1974, 154—155). Voidaan myds sa-
noa, ettd perehdyttiminen ja tyonopastus ovat tyopaikalla osaamisen ensiaskelia (Tyo-

turvallisuuskeskus: Perehdyttiminen ja tydnopastus palvelualoilla 1992, 6).

Ennen kuin tulokas voi toimia tiysipainoisesti organisaation osana, on hidnen oma osaa-
misensa sidottava osaksi muun organisaation ja tyoyhteison toimintaa. Laadukas pereh-
dyttiminen pyrkii nopeuttamaan tdtd vaihetta ja siten saavuttamaan tdyden tyokyvyn
mahdollisimman nopeasti. (Kjelin ym. 2003, 15) usein perehdyttdmisjakso ndhddin yri-
tyksissd kuluerini, eikd huomioida hyvin toteutetun perehdyttamisjakson tuottamaa no-

peaa ja tehokasta uuden tyontekijidn tyopanosta.
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2.2.3 Viihtyvyys, tyomotivaatio ja sitoutuminen

Perehdyttdmisen kirjallisuudessa korostetaan ehké usein kédytdnnossi tiedostamatta jaa-
vid osa-aluetta, eli uuden henkilon viihtyvyyttd ja sen tuomaa sitoutumista uuteen tyo-

paikkaansa.

Onnistuneella perehdyttimiselld voidaan vihentdd tyontekijdn epdvarmuutta ja uuteen
tyOymparistoon siirtymisestd aiheutuvaa henkistid rasitusta ja stressid. Erityisen tirkeda
on tyontekijdn motivointi perehdyttdmisvaiheessa, milld on my0s vaikutusta tyontekijan
sitoutumiseen. (Heikkinen 1999, 21-22) Perehdyttdminen poistaa epdvarmuutta ja luo
edellytyksid viihtyvyydelle, itsensd kehittamiselle ja toteuttamiselle tyossd. Hyvin hoi-
detun perehdyttimisen avulla tyontekijd tuntee alusta asti olevansa yritykselle tidrked
henkil6 ja nédin innostuu tyontekoon. (Koistinen 1981, 10) Virallisen tiedon puute kor-
vautuu helposti epivirallisella tiedolla, mikd on usein kielteistd ja tulokkaan asenne

saattaa ndin muodostua kielteiseksi yritystd kohtaan (Pellervo-Seura 1974, 155).

Perehdyttdminen ja tyonopastus luovat osaltaan edellytykset hyville tydmotivaatiolle ja
hyvin toimivalle tyoyhteisolle sekd tukevat tyontekijoiden tyossd menestymistd ja tyo-
tyytyviisyyttd (Perehdyttiminen ja tyonopastus palvelualoilla 1992, 5). Perehdyttimi-
selld ja opastuksella vaikutetaan myos tyopaikan henkeen, toisten arvostamiseen seki
keskindiseen luottamukseen ja tukemiseen (Tyoturvallisuuskeskus: Perehdyttiminen ja

tyonopastus palvelualoilla 1992, 6).

Hyvin hoidettu perehdyttiminen parantaa tyontekijoiden sitoutumista yritykseen ja sen
tavoitteisiin ja ndin osaltaan vdhentdd poissaolojen midrdd. Yritykseen ja sen toiminta-
tapoihin sitoutumisen voidaan katsoa olevan seurausta tyontekijin perehdyttamisestd
yrityksen arvoihin ja toimintatapoihin niin ettd hén alkaa toteuttaa niitd kdytinnossi.
(Heikkinen 1999, 21) Kielteiset asenteet ja epdvarmuus johtavat helposti henkildston

irtisanoutumiseen lyhyenkin ajan jéalkeen.

Metalli- ja puunjalostusteollisuuden piirissd tehty tutkimus on osoittanut, ettd suurin
vaihtuvuus kohdistuu tydsuhteen ensimmadisiin kuukausiin. Erdédn tutkimuksen mukaan
irtisanoutuneista tyontekijoistd yli 50 prosenttiac oli ollut yrityksen palveluksessa alle

kolme kuukautta ja yli 70 prosenttia alle puoli vuotta. (Pellervo-seura 1974, 155) Tulo-
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kas tekee jo muutaman sekunnin aikana alitajuisen padtoksen siitd, jadko hén tyopaik-
kaan vai ei. My0Onteinen ensivaikutelma kannustaa ja rohkaisee. Jos tyontekijd sen si-
jaan kokee itsensi toisten tyoskentelyd haittaavaksi hiiriotekijiksi, hdn voi jadada toista

pois ja vaihtaa tyopaikkaa kokonaan. (Kangas 2000, 6)

Tyontekijan inhimillinen pdioma on koulutuksen ja tyokokemuksen tuottamaa osaamis-
ta, joustavuutta ja monitaitoisuutta sekd asenteellista ja eettistd kypsyyttd. Inhimillinen
pddoma nékyy taitotietona ja oikeana tahtona. Hyvéa tydsuoritus on yksilon tahtotilan ja
taitotiedon tulo. Jos jompikumpi on heikko, on tydsuorituskin heikko. (Kervinen — Vari-
la 2001, 11) Ilman oikeanlaista asennetta ja tydssd vithtymistd ei taitavinkaan tyontekija

ole organisaatiolle parhaiten tuottava.

Inhimillisen pddoman huolto on erittdin edullista sen korjaamiseen verrattuna. Pereh-
dyttiminen on inhimillisen pddoman ensihuolto. Se on keino vaikuttaa tietotaidon ja
tahdon laatuun. Se on véline, jonka avulla lisdtiddn tyouraan liittyvien mielekkyyskoke-
musten todenndkoisyyttd. Mielekkyyskokemukset ja myonteinen tyduran horisontti ovat
pitkin ja tuloksekkaan tyouran edellytys. Hyvin toteutettu, monipuolinen perehdyttimi-
nen on tapa vaikuttaa sithen, millaiseksi tyouran horisontti mielletdin. Hyvin toteutettu
perehdyttiminen viestii nuorelle tyontekijélle, ettd hinen ammattitaitoaan arvostetaan ja
kunnioitetaan ja ettd hdnestd ja hdnen ammattitaitonsa kehittymisestd kannetaan huolta.
Se viestii tyouran mahdollisuuksista ja avautuvista optioista. Hyvin toteutettuna pereh-
dyttdminen vaikuttaa taitotiedon ohella yksilon tahtotilaan — se luo arvostuksen koke-

musta perehdytettivélle ja vaikuttaa hidnen sitoutumiseensa. (Kervinen ym. 2001, 12)

2.2.4 Tuottavuus, kustannussaastot ja kilpailukyky

Yhtend tirkeimmistd perehdyttdmisen tavoitteista on antaa tyontekijdlle riittdvid val-
miuksia tulevaa tyotehtidvdd varten. Sitoutumisen poissaoloja vihentdvi vaikutus lisdd
suoraan tyontekijdn ja yrityksen tuottavuutta (Heikkinen 1999, 21). Pitevi tyonopastus
lisdd tuottavuutta myos konkreettisesti; kustannuksia sdéstyy ja tuotantovilineiden kéyt-
to tehostuu seki pilalle menneiden tuotteiden méérd vihenee. Huonosti hoidetun pereh-
dyttdmisen seurauksena syntyneiden virheiden korjaus, hivikki, tapaturmat ja onnetto-

muudet, poissaolot ja vaihtuvuus tulevat kalliiksi. Lisdksi voi syntyid jopa sdédstod, kun
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em. kuluja saadaan vihennetyksi hyvin hoidetun perehdyttamisen ja tyopaikkakoulutuk-

sen avulla. (Kangas 2000, 6)

Taitavasti toteutettu perehdyttdminen vaikuttaa luonnollisesti myos tyonantajan kilpai-
lukykyyn. Innostunut ja paneutuva, tyduransa horisontin mielekkééksi tunteva henkilds-
to viestii jo itsessddn. Se on tyOnantajan julkisuuskuvan kédyntikortti, jonka vakuutta-
vuus ja uskottavuus on hyvi. Kilpailukyvyn ja julkisuuskuvan juuret ovat lumetodelli-
suuden sijasta arkisessa aherruksessa, konkreettisessa todellisuudessa. (Kervinen ym.

2001, 12)

Uusien jasenten tulo organisaatioon merkitsee panostusta tulevaisuuteen ja luo organi-
saatiolle mahdollisuuden vahvistaa muutos- ja kehittymispyrkimyksiddn. Tama tulisi
hyodyntdd huomioimalla tulokkaan oma asiantuntemus ja ominaisuudet tdysimairdises-
ti, eikd pelkistddn sopeuttaa hdntd nykyiseen organisaatiokulttuuriin. (Kjelin ym. 2003,
17) Mikili tulokkaan omat ideat ja kokemukset aiemmasta tyourasta jitetdaan huomioi-
matta, vaikuttaa se kielteisesti sekd uuden tyontekijdn viihtyvyyteen ettd organisaation

kehittymiseen.

2.2.,5 Tyéturvallisuus

Oikeiden tyOsuoritusten opettaminen vihentdd mahdollisia tietimittomyydestd ja taita-
mattomuudesta aiheutuvia tyStapaturmia (Heikkinen 1999, 21). Systemaattisen pereh-
dyttdmisen puuttuessa tapaturma-alttius sdilyy suurena kohtuuttoman pitkiin (Pellervo-
Seura 1974, 155). Turvallisuusmédrdysten ja tapaturmariskien systemaattinen selvitti-
minen voi vihentédd sellaisten tapaturmien méaarad, jotka aiheutuvat ldhinné tottumatto-
muudesta ja turvallisuustietojen puutteesta (Rubenowitz 1975, 134). Perehdyttdmiselld
ja tyonopastuksella on tirked merkitys myos psyykkisen kuormittumisen vihentimises-
sd (STK-STVK/STL-koulutustydéryhméd 1988, 7). Asiantuntijaorganisaatiossa suurin osa
tyOstd ja sen kriittisistd menestystekijoistd kohdistuu tietoon, ajatteluun, kilpailijoihin ja
muihin ainutkertaisiin, usein abstrakteihin asioihin. Sen vuoksi alkuvaiheessa tulisi ko-

rostaa oikeita tyotapoja, joilla organisaatiossa yleiset tyotehtivit hoidetaan.
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2.3 Perehdyttamisen suunnittelu, toteuttaminen ja seu-

ranta

2.3.1 Tavoitteen maarittaminen

Kuten kaikessa koulutuksessa, perehdyttdmisessékin tulisi maéritelld selkeisti ne tavoit-
teet, joihin tdlld prosessilla pyritddan. Perehdyttimisen tavoitteena voi olla joko uuden
tyontekijdn sopeuttaminen yritykseen ja totuttujen menettelytapojen mahdollisimman
tehokas opettaminen tai uuden tyontekijidn kapasiteetin mahdollisimman tehokas hyo-
dyntdminen organisaation uudistumisen ja kehittdmisen nidkokulmasta. Tavoitteen maa-

rittely vaikuttaa seké kdytettaviin menettelytapoihin ettd koko prosessiin.

2.3.2 Perehdyttamisohjelma

Perehdyttimisen runko-ohjelmalla voidaan tehostaa ja yhdenmukaistaa tietojen jakamis-
ta. On kuitenkin muistettava, ettd jokainen perehdyttdmistilanne on yksil6llinen ja tilan-
ne vaatii aina ainutkertaista ennalta valmistautumista ja suunnittelua. (Palm — Voutilai-
nen 1981, 73) Uudet tyontekijat ovat koulutukseltaan, tyokokemukseltaan ja sopeutu-
miskyvyltdén erilaisia, ja heidit otetaan useimmiten erilaisiin tyotehtiviin. Perehdytta-
misohjelman tulisi siten olla sisilloltddn ja ajoitukseltaan joustava ja yksilolliset tarpeet
huomioiva. (Tyoturvallisuuskeskus: Perehdyttiminen ja tyonopastus palvelualoilla

1992, 8)

Perehdyttdmisen suunnittelussa padsdadantond tulisikin olla, ettd perehdyttdminen suorite-
taan aina yksilokohtaisesti. Perehdyttimisohjelmaa suunniteltaecssa tulee huomioida
henkilon aikaisemmat tiedot ja taidot sekd uuden tiedon vastaanottamiskyky. Tietojen
omaksumista on tarkkailtava perehdyttimisen edetesséd sekd tydsuoritusta harjoiteltaes-
sa. Yksilokohtaisuudesta huolimatta perehdyttimisen systematisointi kannattaa aloittaa
ryhmikohtaisen perehdyttimisohjelman suunnittelulla, jotta tdmidn rungon pohjalta voi-
daan suunnitella yksilokohtaista perehdyttamistid. Perehdyttimisohjelman tulisi sisdltdaa
maédriteltyind perehdyttimisen tapahtuman sisédltdineen seki perehdyttdmisen suorittajat.
Jarjestelmillistd perehdyttimisohjelmaa suunniteltaessa tulee kartoittaa koko perehdyt-
tdmistoiminta, jotta sen eri osat ja vaiheet pelaisivat yhteen, eikd toimintaan jaisi aukko-

ja. (Pellervo-Seura 1974, 155)
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Perehdyttdmisohjelman suunnittelu edellyttdd ensinnédkin perehdyttdmisohjelman asioi-
den kartoittamisen. Tamé voidaan toteuttaa esimerkiksi kartoittamalla esimiesten ja
henkiloston mielipiteitd. (Pellervo-Seura 1974, 156) Tirkeiksi koettujen asioiden ke-
rddminen kirjalliseksi aineistoksi ja jatkuva piivittdminen on oleellista myds yrityksissa
olevan ns. hiljaisen tiedon siirtdmiseksi, joka muuten saattaa kulkeutua pois yrityksesta

henkildiden myota.

2.3.3 Perehdyttamisen kesto ja ajankaytto

Perehdyttimisen kesto vaihtelee luonnollisesti organisaatiosta, tydtehtivéasti ja perehdy-
tettdvastd henkilostd riippuen. Yleisesti tietotydssd perehdyttimisjakson voidaan nihda
kestdvin puolesta vuodesta vuoteen. Aktiivisuus ja itsendinen tyoskentely toki lisdédntyy
tdmén jakson aikana, eikd tarkoituskaan ole “istua koulunpenkilld” useita kuukausia.
Perehdyttdmisen loppuminen ei ole tarkasti médriteltidvissd oleva hetki, vaan perehdyt-
tdminen loppuu silloin kun tavoitteet on saavutettu. Erds mielenkiintoinen tapa mitata
tavoitteiden saavuttamista on se, kun tulokas alkaa kysya sellaisia kysymyksiid, joihin
organisaation jidsenet eivit endd helposti pysty antamaan selkeitd vastauksia. (Kjelin ym.

2003, 205)

Perehdyttamisohjelman aikataulussa on huomioitava ihmisen rajallinen omaksumisky-
ky. Toimenpiteet tulee jaksottaa riittdvédn pitkélle ajalle; yhdelld kerralla ei jaeta liikaa
informaatiota ja tirkeitd asioita kerrataan ldpi koko perehdyttimisohjelman. (Pellervo-

Seura 1974, 158)

2.3.4 Apumateriaalit

Perehdyttimisen taustalla on hyvé pitdd muistilistaa, jonkinlaista perehdyttimislomaket-
ta. Télld varmistetaan perehdyttimisen jéarjestelmillisyys ja kaikkien osien suorittami-
nen. Perehdyttdmistid varten on hyvi laatia esitteitd tai henkilostoasiakirja, jossa kerro-
taan kirjallisesti perehdyttimisvaiheessa kasiteltdvisti asioista. (Rubenowitz 1975, 137-
140) "Tervetuloa taloon” —tyyliset oppaat ovat omiaan tdydentdmédn uuden tyontekijian
tietoja, mutta pddpaino perehdyttdmisessi tulisi olla henkilokohtaisella kanssakdymisel-

14 (Palm — Voutilainen 1981, 72).
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Muistilistan lisdksi perehdyttimismateriaalin tulisi kattaa varsinainen tyonopastus, kos-
ka monet asiat ovat uusia, monimutkaisia tai muuten helposti unohtuvia, joten ajan-

tasainen opas nditi asioista helpottaa asioiden kertaamista jéalkikiteen.

2.3.5 Seuranta

Perehdyttamisen eri vaiheita ja niiden vaikutusta tulee seurata samalla tavalla kuin mui-
denkin henkilostohallinnollisten toimenpiteiden vaikutusta. Seurannassa on ensinnékin
muistilistojen avulla tarkistettava, ettd perehdytettivd on saanut kaiken tarpeellisen ja
suunnitellun tiedon, mutta vield tirkedmp@d on seurata, ettd perehdytettavi on ymmir-
tdnyt saamansa tiedon. Ohjelman seuraamisen tirkein tehtdvd on jonkin ajan kuluttua
tarkistaa, ettd tyontekijdlld on ne taidot ja tiedot, jotka hin tarvitsee voidakseen suoriu-
tua tyotehtédvistd parhaalla mahdollisella tavalla. Seurannan apuvilineitd ovat mm.

« Tarkistuslistat

« Seurantakeskustelut

« Tietotestit

« Oppimisen arviointi ja varmistaminen

(Kangas 2000, 7-8, 16-18)

Perehdyttdmisen tarkistuslistaan merkitdan perehdyttdjin nimi ja perehdyttimistilanteen
paivamadrd. Tarkistuslistan tulisi siséltdd ainakin seuraavat kokonaisuudet:

«  Yritys, sen toiminta ja asiakkaat

« Yrityksen organisaatio ja henkilosto

o Toimintatavat yrityksessi

« Yrityksen tilat ja kulkutiet

« Tydaika ja tyovuorot

« Palkka-asiat

o Tyosuojelu, tyoturvallisuus, tydterveyshuolto

« Sisdinen tiedottaminen

« Tutustuminen omaan osastoon

o Oma tehtivi, tyonopastus

« Koulutus jatkossa

e  Muut asiat
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(Tyoturvallisuuskeskus: perehdyttdminen ja tyonopastus palvelualoilla 1992, 28)

24 Perehdyttamisen osa-alueet

Perehdyttimisen osa-alueet ovat toimiala- ja paikkakohtaisia, mutta seuraavan kuvion
luokittelu antaa yleispdtevin ohjeen eri osa-alueista, jotka perehdyttdmiseen tulisi vi-

hintiin siséllyttda.

Riittavit tiedot tyosuhteesta, kuten tyotehtivistd,
Ennen tyosuhteen alkua palvelusuhteen ehdoista sekd yrityksen toiminnasta ja
tavoitteista, henkiloista

Toiminta-ajatus ja liikeidea, arvot, asiakkaat, omistajat,

Yritys laatujirjestelma, kilpailijat
0 0 Johto, esimiehet, tydsuojelupaillikkd, luottamusmies,
Organisaatio tyosuojeluvaltuutettu, kummi tms.

Tyopaikan/toimipisteiden sijainti, kulunvalvonta,
Tyopaikan tilat kulkutiet ja varauloskédynnit, hilytysjarjestelma, sisdiset
liikkennejarjestelyt, tietoliikenne

Tyoaika Piivittdinen tyoaika, lounas — yms. tauot, lomat jne.
Tyo6terveyshuolto Tyohontulotarkastus, sairauskuluvakuutus yms.
Turvallisuus Oikeiden ja turvallisten tydmenetelmien opastus,

salassapitovelvollisuus jne.

TyoOnopastus Varsinaisten tyotehtdvien ja tyovélineiden jne. opastus

Kuvio 2: Perehdyttimisen osa-alueet. (Tydturvallisuuskeskus: Perehdyttdminen ja tyonopastus palvelu-

aloilla 1992, 9)
2.5 Perehdytettavat ja perehdyttajat

2.5.1 Kuka tarvitsee perehdyttamista?

Perehdyttimistd tarvitsee aina organisaation uusi tyontekijd, mutta myos vanha tyonte-
kija silloin, kun tyotehtidvit, -olosuhteet tai laitteet muuttuvat (Ty0 terveys turvallisuus
3/1981, 4) Nuorien tulokkaiden perehdyttiminen on erityisen tdrkedd, johtuen usein vi-
hiisestd tyokokemuksesta ja vihidisestd ammattitaidosta kyseiselld alalla (Heikkinen
1999, 23). Ei kuitenkaan pidd aliarvioida kokeneempien tyontekijoiden perehdyttdmis-

tarvetta erityisesti asiantuntija-alalla, koska tyoymparistod, -menetelmit, asiakkaiden tar-
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peet jne. ovat aina yrityskohtaisia. Olettamalla ettd kokenut tyontekijd osaa ensimmdi-
sestd pdivistd ldhtien tyoskennelld tiysipainoisesti uuden organisaation jdsenend, saattaa

aiheuttaa paljon harmia.

Yrityksen vanhat tyontekijidt kuuluvat perehdyttimisen kohderyhméén, kun tyomene-
telmét muuttuvat ja kehittyvit esimerkiksi tyonkierron, urakehityksen tai teknisen kehi-
tyksen takia. Perehdyttamisen erityisryhmid ovat mm. ulkomaankomennukselle 1dhtevit
tyontekijat sekd tauon (esim. ditiys- tai sairasloma) jdlkeen yritykseen palaavat. (Heik-

kinen 1999, 23)

2.5.2 Kuka on hyva perehdyttaja?

Vastuu onnistuneesta perehdyttimisestd kuuluu viimekiddessd esimiehelle, joka voi ja-
kaa perehdyttdmistehtédvid alaisilleen (www3 .kotka.f1). Kdytdnnon perehdyttimisen hoi-
taa yleensi tyotoveri (www.lai.fi). TyOyhteisostd on hyvd valita "kummi”, joka ottaa
vastuun perehdytettidviastid. Tavallisesti kummina toimii joku vakiintuneempi tyontekija,
mutta toisaalta vihemmaéin aikaa organisaation palveluksessa olleella tyontekijdlld on
vield tuoreessa muistissa alkuvaiheen tarpeet. Jos opastaminen ei ole kenenkdédn vas-
tuulla, se jdd helposti hoitamatta. Kun tulokkaalla on nimetty ihminen, jonka puoleen
kddntyd, ei hinen tarvitse arastella neuvoa kysyessddn. (Sarkkinen 2000, 22 ja Ru-
benowitz 1975, 136) Kaytdnnossi perehdyttimiseen osallistuvat yleensa kaikki ne tyon-
tekijdt, joiden kanssa uusi tyontekijad tulee olemaan tekemisissd (Kauhanen 1996, 123).
Tyotovereilla on keskeinen osa perehdyttimisessd; uuden tyontekijdn epdvarmuus pe-
rustuu usein suurelta osin siihen, ettei hdan tunne tyoyhteison kirjoittamattomia lakeja,

jolloin hin tuntee itsensd ulkopuoliseksi (Rubenowitz 1975, 136).

Mikili esimies delegoi perehdyttdmistehtdvid alaisilleen, tulisi perehdyttdjdn olla avoin
ja sosiaalinen henkild, joka on halukas opastamaan. Perehdyttdjén tulisi myos olla mui-
den tyontekijoiden arvostama ja yritykseen myonteisesti asennoituva henkild, jottei

kielteinen informaatio yrityksesta vilittyisi “virallisesti”. (Pellervo-Seura 1974, 158)
Perehdyttdjid on valmennettava tehtivédidnsid ennen perehdyttdimisen aloittamista. Val-

mennus voi sisaltdd mm.

« Perehdyttamisen merkityksen, tarpeiden ja tavoitteiden selvityksen
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o Perehdyttdmisohjelman laatimiseen osallistumisen

« Lopullisen perehdyttimisohjelman vaiheiden esittely

« Tietoldhteiden selvitys; kuka neuvoo missékin asiassa

« Oppimisen periaatteisiin ja opetuksen tekniikkaan tutustumisen
« Omaan perehdyttdmisosuuteen tutustuminen perusteellisesti

(Pellervo-seura 1974, 165)

Perehdyttdjin, erityisesti tyonopastajan on tunnettava opastettava tyo. “Liian” hyvin
osaava opastaja voi kuitenkin olla niin rutinoitunut opastettavaan tyotehtdviin, ettd hi-
neltd jaa tirkeitd yksityiskohtia huomaamatta. Perehdyttijin on my0ds tunnettava tyon-
opetusmenetelma ja oppimisen psykologiset perusteet. Tama edellyttidd jarjestelmallistad
kouliintumista tyon opastamiseen. Opastajan on myos oltava halukas ja motivoitunut
opettamiseen. Tehtdvi edellyttdd perehdyttdjiltd paneutumista tehtdviin ja pitkdjantei-
syyttd. (Lepistd 1992, 41) Perehdyttijien ja tydonopastajien on tunnettava asiansa ja hei-
dit on oltava koulutettu opastamiseen. Myos perehdyttdjien tehokas ajankéyttotaito on

hyodyksi. (Tyoturvallisuuskeskus: Perehdyttdmisen kehittdminen 1988, 7)

2.6 Perehdyttamisen normit

Etenkin pienyrityksissé, joissa ei ole varsinaista henkilostdosastoa, saattaa perehdytti-
misestd vastaavalle henkilolle tulla ylldtyksend, ettd perehdyttiminen on lakisédéteista
toimintaa. Perehdyttdminen etenkin asiantuntijaty0ssd voidaan kuitenkin kdytdnnossa
toteuttaa melko vapaasti. Perehdyttdmistd sdddellddn tyoturvallisuuslaissa, laissa ja ase-
tuksessa tyosuojelun valvonnasta, tyoterveyshuoltolaissa ja laissa yhteistoiminnasta yri-
tyksissd sekd pelastustoimiasetuksessa. Lisdksi nuorten tyontekijoiden perehdytys on

maédritelty laissa ja asetuksessa nuorten tyontekijdin suojelusta.

Keskeisin perehdyttimistd koskeva lainkohta on tyoturvallisuuslain 34 § (Tyoturvalli-
suuslaki 28.6.1958/299). Siini todetaan, ettd “tyontekijédlle on annettava tyon laadun ja
tyoolosuhteiden edellyttimii opastusta ja ohjausta ty0ssid sattuvan tapaturman ja tyosta
aiheutuvan sairastumisen vaaran vialttimiseksi. Milloin aihetta on, on tarkoituksenmu-
kaista varoituksia ja muita suojeluohjeita pantava julki sopiviin kohtiin tyopaikalle.”.
Tamai pitdad sisdlladn oikeiden ja turvallisten tydmenetelmien opettamisen lisdksi neu-

vonnan poikkeustilanteiden varalta. (Koistinen 1981, 9 ja Kangas 1999, 29)
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Tyonantajan on huolehdittava siitd, ettd tyontekija riittdvisti perehdytetdén:

« tyOpaikan olosuhteisiin, tyon oikeaan suorittamiseen ja tyohon mahdollisesti liit-
tyviin terveysvaaroihin

« uusien koneiden ja laitteiden toimintatapaan ja niistd johtuviin menetelmiin

« menettelytapoihin, joita on noudatettava tuotantotoiminnan aloituksessa ja lope-
tuksessa, koneiden puhdistuksessa, sdddossd, huollossa ja korjauksessa sekéd ta-
vanomaisissa hiiriotilanteissa samoin kuin koneiden ja laitteiden vioittuessa

o tyOssd kdytettdvien koneiden ja laitteiden turvallisuusméédriyksiin samoin kuin
tyosuojelua koskevien sddnnodsten mukaan tydpaikalla noudatettavina oleviin

menettelytapoihin ja varomaarayksiin.

Tyonantajan on lisidksi varmistettava, ettd hinen tydpaikallaan tyotd teettdvi ulkopuoli-
nen tyOnantaja ja sielld tyoskentelevd ulkopuolisen tydonantajan tyontekijd ovat saaneet
tarpeelliset tiedot ja ohjeet tyohon kohdistuvista vaara- ja haittatekijoistd. (Kangas 1999,
29)

Uudistunut tyéturvallisuuslaki korostaa ennakoivan tydsuojelun ensisijaista roolia tyo-
paikan tyoturvallisuuden kehittdjind. Opastuksella ja ohjaamisella voidaan vidhentdd
tyon psyykkistd kuormitusta sekid lisdtd tyomotivaatiota ja tyossd viihtymistd. (Mékeld

& Oksanen 1992, 27)

Laki (131/73) ja asetus (954/73 17 ja 29 §) tydsuojelun valvonnasta médrii tydsuojelu-
paillikon ja tyosuojelutoimikunnan tehtdviksi tehdd esityksid tyOnantajalle tyonopas-
tuksen jdrjestimisestd ja seuraamisesta (Koistinen 1981, 9). Lisdksi laki médirdd suun-
nittelemaan tyosuojelukoulutuksen tydpaikalla. Tyosuojelupdillikon on huolehdittava,
ettd tyosuojelua koskevat sddnnokset, midrdykset ja ohjeet saatetaan tyontekijoiden tie-

toon. (Mikeld & Oksanen 1992, 27)

Tyoterveyshuoltolaki (743/78 2 §) edellyttidd, ettd tyontekijoille annetaan tietoa ja neu-
voja tyOssd ja tyopaikalla esiintyvistd terveysvaaroista ja niiden ehkdisystd sekéd opete-
taan oikeat tyomenetelmit ja tyoskentelytavat. Tyoterveyshuollolla on tidrked tehtdva

ehkdisevina terveydenhuoltona. ( Mikeld & Oksanen 1992, 27)
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Laki yhteistoiminnasta yrityksessd (724/88 6 §) edellyttidd, ettd tydnantaja ratkaisee tyo-
honoton periaatteet ja tydohon perehdyttimisen jédrjestimisen yhdessi niiden tyontekijoi-

den ja toimihenkil6iden kanssa, joita asia koskee (Mikeld & Oksanen 1992, 28).

Pelastustoimiasetus (27.8.1999/857) edellyttidd suunnitelmaa, jossa on selvitettdva:
« vaaratilanteet ja niiden vaikutukset
« toimenpiteet vaaratilanteiden ehkdisemiseksi ja suojautumismahdollisuudet
« suojeluhenkilostd, sen varaaminen sekd muun henkiloston perehdyttiminen
suunnitelmaan
« tarvittava tyosuojelumateriaali

« suunnitelma toiminnasta erilaisissa onnettomuus-, vaara- ja vahinkotilanteissa.

Asiantuntijatydssid osaksi tyoturvallisuuden ldpikdyntid olisi hyvd ottaa organisaation

menettelytavat koskien asiakastiedon késittelyi ja kilpailijoiden kanssa toimimista.

2.7 Perehdyttamisen ongelmat ja onnistumisen edellytykset

2.7.1 Perusteet kunnossa

Perehdyttdjien laadun varmistamiseksi on hyvéd, jos perehdyttdjit itse osallistuvat pe-
rehdyttamisohjelman suunnitteluun. Perehdyttijit tarvitsevat myos perusteelliset tiedot
perehdytettdavistd henkilostd. Lisdksi tuleville tyotovereille tulisi ilmoittaa tulokkaan
saapumisesta. (Pellervo-Seura 1974, 165) Tehokkaan perehdyttimisen onnistumisen
edellytyksend on etukiteen tehty huolellinen suunnittelu. Suunnitelmien on oltava jous-
tavia, jolloin niitd voidaan tilanteen mukaan muuttaa. Suunnitelmien tulee sisdltdd vara-
suunnitelmat, jotka jokainen tuntee ja tietdd. (Tyoturvallisuuskeskus: Perehdyttimisen

kehittdminen 1992, 7)

2.7.2 Merkityksen tiedostaminen

Perehdyttdmisen ensiarvoisen tirkedn tehtdvén tiedostamisen puute on todennikoisesti
suurin kompastuskivi etenkin asiantuntijayrityksissid. Yrityksen pieni koko ja henkilos-
ton vidhidinen vaihtuvuus tuovat todennikoisesti oman lisdnsé siihen., ettd yrityksessd ei
osata ajatella uuden tyontekijdin asemaa ja hinen kokemiaan haasteita uran alkumetreil-

14.
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Perehdyttdmisen ongelmat ovat samansuuntaisia kuin muussakin tyopaikkakoulutukses-
sa; johdon hyvéksyntd ja tuki on edellytys siihen, ettd perehdyttimiseen kiinnitetddan
riittdvasti huomiota. Usein esimiesten asennoitumisessa perehdyttimiseen onkin paljon
parannettavaa. Huonon perehdyttdmisen syynd voivat olla my0s oletukset siitd, ettd tu-
lokas osaa asiat jo ennestddn. (Tornberg 1987, 45-46) Ajattelumalli katsotaan miten tu-
lokas selvidd ei paranna sen enempéd uuden tyontelijdn kuin organisaationkaan tehok-

kuutta.

2.7.3 Ajanpuute

Aikapula on yksi konkreettisimmista ongelmista, silld perehdyttdja perehdyttda tulokas-
ta oman toimen ohella, jolloin perehdyttaminen tuntuu ylimédrdiseltd taakalta. (Torn-
berg 1987, 45-46) Esimiehen tulisikin varmistaa, ettd perehdyttdjilld on riittdvasti aikaa
ja tarvittaessa vapautuksia omasta tyostiin, jotta perehdyttiminen ehditdin hoitaa suun-

nitellun mukaisesti.

2.7.4 Tietotulva

Tietotulva on osittain edellisille kohdille vastakkainen haaste. Kyse on siis siité, ettd
uudelle tyontekijille yritetddn tuputtaa litkaakin uutta tietoa, jotta hdn varmasti saisi kai-
ken tarvitsemansa tiedon mahdollisimman nopeasti. Perehdyttaminen tulisi pystya pilk-
komaan loogisiin paloihin ja edetd pikkuhiljaa yksityiskohtaisemmalle tasolle. Monesti
on myds syytd miettid, mitd tietoa uusi tyontekiji tarvitsee heti alkuvaiheessa, misté oli-
si mahdollisesti enemmén hyotyd hieman myohemmin. My0s sitominen kdytdnnon te-

kemiseen edistdd oppimista.

2.7.5 Rehellisyys

Perehdyttimisen onnistumisen edellytys on rehellisyys. Yrityksen tarjoamia etuja ja
mahdollisuuksia ei saa liioitella ja tyon mahdollisesti ikdvistd puolista ja turvallisuusris-
keistd on kerrottava asiallisesti. Kaiken alkuna on kuitenkin perehdytettdvin kiinnostus

perehdyttdmiseen. (Pellervo-Seura 1974, 165)
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2.7.6 Arvioinnin puute

Perehdyttimisohjelman toteutumiseksi tarvitaan valvontajdrjestelmi, jolla seurataan
edistymistd; yksinkertaisimmillaan perehdyttimistapahtumat sisdltivin lomakkeen tiyt-
tdminen perehdyttamisen edetessd. (Pellervo-Seura 1974, 165) Esimiesten, tyonopasta-
jien ja perehdyttdjien on seurattava tyonsd onnistumista riittdvésti. Heidén on jatkuvasti
kehitettdavi tyopaikkansa perehdyttimistd ja siithen liittyvid asioita. (Tyoturvallisuuskes-
kus: Perehdyttdmisen kehittiminen 1988, 7) Jokaisen perehdyttamisjakson piditteeksi
olisikin hyvi kdyda ldpi sithen osallistuneiden henkil6iden kanssa onnistumiset ja kehit-

tamiskohteet 14pi.

2.8 Perehdyttamisen kehittaminen

2.8.1 Lahtotilanteen selvittaminen

Perehdyttdmisen kehittdmistarpeen arvioinnissa alkuarviointina toimii seuraava onnis-
tuneen perehdyttimisen tarkistuslista. Perehdyttdminen ja opastus ovat onnistuneet kun
« tyOntekija on omaksunut opittavan asian kokonaisuutena ja tuntee asioiden vili-
set yhteydet
« tyontekijdlld on valmiudet soveltaa tietoa myds muuttuvissa tilanteissa
« tyontekijd on oppinut tyohon ja tydyhteison toimintaan liittyvit yleisperiaatteet
« tyontekijd on aktiivinen ja ottaa asioista itsendisesti selvii.

(Tyoturvallisuuskeskus: Tyohon perehdyttaminen ja opastus)

Perehdyttimisen kehittiminen edellyttid perusteellista nykytilanteen arviointia. Arvi-
oinnissa on oleellista vahvuuksien ja ongelmien tunnistaminen. Tdltd pohjalta voidaan
kehittamiskohteille méaéritelld tavoitteet ja sopia kdytdannon toimenpiteet, minka jilkeen
toteutusta seurataan. Nykytilanteen arvioinnin avulla selvitetddn, mitkd nykyiseen pe-
rehdyttdmiseen sisidltyvit asiat ovat kunnossa, mitké taas eivit. Arviointi voidaan toteut-
taa haastatteluina, kirjallisina kyselyini tai ryhmétyond. Ryhmityd kannattaa toteuttaa
useamman ihmisen ryhmissé, jolloin tilanteesta on mahdollista keskustella tarkemmin.
Tilanteen tarkempi pohdiskelu, syiden etsiminen ja kehittdmiseen tarvittavien voimava-

rojen arviointi kuuluvat ldhtotilanteen selvittdmiseen. (Kangas 2000, 23)
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2.8.2 Tavoitteiden selventaminen

Tavoite tarkoittaa toivottua lopputulosta. Perehdyttimisen tavoitteet tarkoittavat siti ta-
soa, joka perehdyttimiseen liittyvissé asioissa tulee aina olla. Kun ldhtotilanne on arvi-
oitu, pohditaan esim. Samaa lomaketta kédyttden eri osa-alueiden tavoitteet. Lihtokohtai-
sesti tavoitteena tulisi olla kaikkien osa-alueiden toteutuminen erittdin hyvin, mutta jos-
kus voi olla perusteltua tyytyé joidenkin asioiden kohdalla alhaisempiinkin tavoitteisiin.

(Kangas 2000, 24)

2.8.3 Kehittamiskohteiden valinta ja toimenpiteiden suunnittelu

Ne osa-alueet, jossa nykytilanne ja tavoite poikkeavat, vaativat kehittimistd. Mikaéli
useat eri osa-alueet vaativat kehittamisti, eikd aikataulu tai resurssit riitd kaikkeen, tulee
eri osa-alueet priorisoida. Ensin ldhdetiddn liikkeelle eniten kehittamistd vaativasta osa-

alueesta ja seuraavaan siirrytdin vasta kun edellinen on valmis.

Kun kehittimiskohde on valittu, tulee se vield arvioida tarkemmin ennen kehittiamis-
suunnitelman tekemistd. Tarkemman arvioinnin kohteita ovat mm.

« Mikaé asiassa on hyvin?

« Miki ei ole kunnossa? Miksi?

« Millaisia ongelmia asian kehittimisessd voi tulla eteen?

« Millaista apua ja mistid asian kehittdmiseen voitaisiin saada?

« Misti aloitetaan?

(Kangas 2000, 25)

2.8.4 Kehittamistoimenpiteiden toteutus

Kun suunnitelma aikatauluineen ja vastuuhenkildineen on valmis, sen toteutus jii jokai-
sen mukanaolijan vastuulle. Pieni aktiivinen tyoryhmad ja aktiivinen ryhmén vetdji ovat
yleensi ratkaisevia tekijoitd. Erittdin tirkedd on alusta alkaen pitdd kiinni sovituista ai-

katauluista, jotka tulisi alkuvaiheessa laatia riittavin realistisiksi. (Kangas 2000, 25)
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2.8.5 Seuranta

Seurannan avulla sekd tyoryhmai ettd muut asiaan liittyvét henkilot saavat koko ajan tie-
toa siitd, miten asiat etenevit. Seuranta on véalttamitontd, mikéli aiotaan pysyé tilanteen
tasalla ja mahdollistaa poikkeamiin puuttumisen vélittomaisti. Seurannan avulla seka
arvioidaan tavoitteiden toteutumista ettd saadaan hyodyllisti tietoa tulevien kehittdmis-

kohteiden varalle. (Kangas 2000, 25)

Perehdyttamistd, tyotd ja tyoyhteisod kehitettdessd on tarkedd, ettd kaikki tyOyhteison
jasenet ovat mukana kehittdmisessid. Kdytdnnossi timai tarkoittaa keskustelua toiminta-
tapojen jiarkevyydestd ja tarkoituksenmukaisuudesta. Yhdessd kisitellddn tyoasioita,
joissa olisi saatava aikaan parannuksia. Niistd asioista muokataan kdytdnnon kehitté-
mistoimenpiteitd. (Santalahti & Mikeldinen 2001, 12) Seuraava kuvio havainnollistaa

perehdyttdmisen kehittimisprosessia.

Llika on tilanne nyt?

Witk ovat tavoitteet?

Toimenpiteistd sopiminen:
Eulca, mita, mihin mennessa?

Toteutus: lkula, mitd, miten?

'

Seuranta; saavutettunko tavoitteet?

Eehittaminen

Kuvio 3: Perehdyttimisen kehittiminen
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3 TYONOPASTUS

3.1 Tyonopastuksen maaritelma

Jos perehdyttimiselld laajana késitteend ymmarretddn kaikkea mitéd tapahtuu ajanjaksol-
la rekrytoinnin ja tdysipainoisen tyonteon vililld, voidaan sanoa ettd perehdyttdmisen
ytimen muodostaa tulevaan tyohon perehdyttiminen, eli tyonopastus; tyonopastuksella
tyontekijélle opetetaan varsinaiset tyotehtivit ja niissd tarvittavat tiedot ja taidot. Tyon-
opastuksen tehtdvd on myds myOnteisen asenteen luominen tyotd ja sen tekemistid koh-
taan, tavoitteena mielekis tyosuoritus. Tyonopastuksen aikana kdydédédn ldpi tyotehtivi-
en sisiltod, koneiden, laitteiden ja vélineiden kaytto sekéd oikeat tyomenetelmat. (Hakki-
nen 1999, 21) Palvelualoilla tyoskentelytavat ja tydmenetelmit liittyvit osaltaan yrityk-
sen toimintatapaan ja liitkeideaan, joten ne on tehtivé tyontekijélle alusta asti selviksi.
Lihes kaikki palveluyrityksen tehtidvit ovat sidoksissa joko vélittomaiin tai vililliseen
asiakaspalveluun; opastettavan tulisikin saada valmiuksia kohdata erilaisia ihmisii asia-
kaskohtaamisissa. My0s henkildston kdyttdytyminen hédiriotilanteissa tai vikivallan uha-
tessa ovat osa tyonopastusta. Myos oikeiden, sopivasti kuormittavien tydasentojen ja —
liikkkeiden sekd kalusteiden ja laitteiden sddtomahdollisuuksien néyttaminen kuuluu
tyonopastukseen. TyOnopastus kisittdd tarvittaessa koneiden ja laitteiden puhdistus-,
huolto-, sdito-, ja korjausohjeet sekd ohjeet toiminnasta hiirio- ja vikatilanteissa. (Tyo-

turvallisuuskeskus: Perehdyttdminen ja tyonopastus palvelualoilla 1992, 12-13)

Tyonopastus on suunniteltava hyvin ja toteutettava jirjestelmaéllisesti, jotta kaikki oleel-
linen tulee kisitellyksi ja on tyontekijélle helposti omaksuttavassa muodossa ja jérjes-
tyksessd (Hédkkinen 1999, 21) TyoOnopastus ei aina vélttimittd tapahdu oikean tyon
avulla, vaan apuna voidaan myos kéyttdd tyostd tai tyotehtdavistd tehtyd mallia eli simu-
laatiota. Simulaatiossa jéljitelldan enemmain tai vihemmain tarkasti todellista tyotilan-
netta ja -tehtdavid ja harjoitellaan jéljitelmén avulla. (Vartiainen, Teikari, Pulkkis 1989,
53) Tamintyyppinen harjoittelu olisikin suotavaa, mikéli tyon luonne edellyttidd alusta
lahtien syvéllistd ammattitaitoa ja osaamista jokaisessa tyosuorituksessa, eli tyo tapah-

tuu jatkuvasti esimerkiksi asiakaskohtaamisissa, eiké virheisiin ole varaa.
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Systemaattisella tyonopastuksella tarkoitetaan tyonopastajakoulutuksen saaneen henki-
16n tyontekijdlle tyopaikalla antamaa koulutusta. Tyon opastukseen sisdltyy mm. henki-
16n kasvattaminen oikeaan asenteeseen ammattia kohtaan, aloitekykyyn, itsendisyyteen
ja hyviin tyoskentelytapoihin, minkd vuoksi opetuksen tulee olla persoonallista, yksilon

yleistd kehitystd ohjaavaa toimintaa. (Verio, Lehtopolku, Rantanen 1979, 15)

Tyohon perehdyttamisen tulisi antaa tyontekijdlle myos késitys siitd, miten hdnen tyo-
tehtdavinsd liittyy laajempaan kokonaisuuteen. Etenkin tiimityoskentelyssd on tidrkeda
ettd tyontekijd ymmartid, miten hinen tydpanoksensa vaikuttaa muiden tyontekijoiden
tehtiviin ja koko tiimin toimintaan. Tiimin jdsenilld on oltava yhtendinen kisitys tyon
tavoitteista, sisdllostd, toteutustavoista sekd yhteistyon ja tyonjaon muodoista. (Hakki-

nen 1999, 22)

3.2 Tyonopastuskoulutuksen taustaa

Tyonopastuksen perusideoita ei ole keksitty viime vuosina, vaan Taylorin tieteellisen
liikkkeenjohdon perusldhtokohtien pohjalta kehitettiin Yhdysvalloissa 1940-luvulla TWI-
koulutusjérjestelmi (training with industry). Jarjestelmiin siséltyi pédpiirteinen tyon
opetuksellisen erittelyn malli. Sen perusideana on tydn jakaminen suhteellisen itsendi-
siin suoritusvaiheisiin sekd kunkin vaiheen oikean toteuttamistavan kannalta olennai-
simpien (mm. tyotulokseen, turvallisuuteen tai tyon helppouteen vaikuttavien) seikkojen
huolellinen kirjaaminen opetussuunnitelmaan. TWI-jédrjestelmiin siséltyvi késitys tyo-
suorituksen opettamisen ehdoista on erittdin yksioikoinen. Todellisuudessa tidydellisesti
hallittu fyysinen tydsuoritus on psykologisesti monimutkaisen tapahtumaketjun lopputu-
los. Niakyva suoritus perustuu suureen joukkoon havaintoja, havainnoista tehtyja paa-
telmid, ajattelusuorituksia, automatisoituneita reaktioita jne. Tutkimuksen mukaan tai-
don oppiminen jakaantuu kolmeen vaiheeseen: dlyllisessd vaiheessa oppilas muodostaa
itselleen kisityksen suorituksen rakenteesta ja avainkohdista, harjoitteluvaiheessa har-
joitetaan oikeita menettelyjd ja itsendisen suorituksen vaiheessa taito viimeistellddn.
Varsin monet tutkimukset osoittavat, ettd juuri ensimmaéinen, dlyllinen vaihe on myos

taidon oppimisen kannalta keskeinen. (Vartiainen ym. 1989, 59)

Taylorilaisen tyon opettamisen suurin heikkous nykyaikaisen tiedon valossa on siini,

ettd se keskittyy opettamaan kddestd pitden lopullista tyosuoritusta kiinnittdmattad riitta-
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visti huomiota niiden periaatteiden ja perusteiden opettamiseen, jotka tuntemalla tyon-
tekijd voisi itse 10ytdd kussakin tilanteessa parhaan tydtavan ja pystyisi toimimaan oi-
kein myos poikkeavissa tilanteissa. Oppimistulos jaa sen vuoksi helposti puolinaiseksi:
tyontekijd ei pysty sopeuttamaan tyotekniikkaa joustavasti olosuhteiden muutoksiin ja
omiin yksilollisiin erityispiirteisiinsd. Myohemmin onkin alettu korostaa tyon teorian
osaamisen ja opettamisen merkitysti. Taylorilainen ajattelutapa aliarvioi selvisti henki-
16ston oma-aloitteisuuden ja itsendisen ongelmanratkaisun sekéd organisaatiossa alhaalta
ylospiin etenevin tiedon merkitystd. (Vartiainen ym. 1989, 59) Erityisesti asiantuntija-
tyOssd ei ole edes mahdollista kuvata ja harjoitella jokaista tydssé eteen tulevaa tilannet-
ta etukiteen, vaan tyontekijille on pyrittivd antamaan mahdollisimman hyvit vilineet
ratkaista eteen tulevia haasteita. Vaikka Taylorin malli onkin I&ht6isin teollisuuden tyo-

tehtdvien opastamista, voidaan sitd soveltaa my0s asiantuntijatyossa.

3.3 Tyonopastuksen tavoitteet ja hyodyt

Tyonopastuksen paaméadrdnd lyhyesti sanottuna on tyon hyotysuhteen nopea parantami-
nen (Verido ym. 1979, 15) Seuraavassa koottuna tyonopastuksen keskeisimpid hyotyja

jaoteltuina eri osapuolien mukaan.

Tyonopastuksen edut tyontekijan kannalta:
« Tyontekijd omaksuu normaalin tyotehtdvan nopeammin
« Tyontekijidn luontaiset taipumukset ja kyvyt tulevat paremmin esille
« Tyontekijin itseluottamus, vastuuntunto ja mielenkiinto kasvavat
« Ammattitaidon eteneminen ja kehittyminen helpottuvat
« Terveyteen kohdistuvat haitat ja tapaturma-alttius vihenevét
« Tyontekijd selviytyy tyon ongelmatilanteissa

« Tyontekijid sopeutuu tyoyhteisdon nopeammin

Tyonopastuksen edut esimiehen kannalta:
« Tybongelmien ratkaisu helpottuu
« Yhteistyohenki auttaa rakentavaa yhteistyohon
« Tyontekijd opitaan tuntemaan paremmin ja tasapuolisemmin
« Esimiehen aikaa sdistyy

« Tyontekijdn tehokkuus paranee
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Tyonopastuksen edut yrityksen kannalta:
o Tyon laatu ja tulos paranevat
« Asiakaspalvelu paranee
« Tyovilineiden ja laitteiden kidyttd omaksutaan nopeammin
« Asenne tyotd ja tyopaikkaa kohtaan muodostuu myonteiseksi
« Virheet vihenevit
« Tyontekijdn tyopanos saadaan tehokkaaseen kdytt6on nopeammin
« Poissaolot viheneviit
« Tybdvoiman vaihtuvuus vihenee

o Tapaturmat vihenevét

(mm. Tyéturvallisuuskeskus: Perehdyttdaminen ja tyonopastus palvelualoilla 1992, 14
sekd Tyosuojeluhallitus — Tyoturvallisuuskeskus: Tyontekijoiden perehdyttiminen, ope-

tus ja ohjaus 1988, 9)

Erids keskeisimpid tyonopastuksen hyotyjd, jota ei kuitenkaan aina tulla ajatelleeksi, on
psyykkisen kuormittumisen vihentdminen. Psyykkisen kuormittumisen huomioiminen
on erityisen tirkedd asiantuntijatehtdvissd. Tyohon tulo ja tyon aloittaminen ovat tilan-
teita, jotka ilman ohjausta saattavat johtaa virhetoimintoihin ja tarpeettomaan kuormit-
tumiseen. TyOnopastus auttaa vasta-alkajaa suuntaamaan huomionsa olennaisempiin
asioihin tyOssddn ja silld pyritddn myos vaikuttamaan ihmisen kehittymiseen tyOssi.
Hyvéi tyonopastus vaikuttaa erityisesti siithen, ettd uudet, rutiinimaiset tyot automatisoi-
tuvat, jolloin dlyllistd energiaa vapautuu suunnittelevaan ja luovaan toimintaan. Selvia
hyo6tyd tyonopastuksella saavutetaan esim. esimies-alainen suhteen ja tyotulosten para-
nemisessa, mikd merkitsee osittain my0s ajan sddstod. Entistd taitavampi tyontekijid pys-
tyy ennakoimaan, toimimaan ja korjaamaan mahdollisia puutteita ilman esimiehensd
valvontaa. Taitamattoman toimihenkilon kohdalla esimies joutuu kédyttamédéan aikaa vir-
heiden jilkikorjailuun, lisdneuvontaan ja jopa toimihenkilon tyon tekemiseen. (STK-
TVK/STL 1998, 8-9 sekid Vartiainen ym. 1989, 58) Edelld mainitut tekijét tulisikin aina
muistaa erityisesti asiantuntijayhteisoissd, eikd sortua ajattelemaan, ettd asiantuntija on
kertyneen osaamisensa tukemana valmis tyontekijd uudessakin tyoympiristossd ensim-

miisestd pdivastd ldhtien.
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Tyonopastuksesta on taloudellista merkitystd seki tyontekijélle ettd yritykselle. Tyonte-
kijdn taitavuus ja osaaminen vaikuttavat mm. tyontekijin tuloihin silloin, kun kdytossa
on tulospalkka. Yrityksen kohdalla hy6ty ilmenee tuottavuuden ja ohjattavuuden muo-
dossa. My0s tyovoiman parempi pysyvyys vihentdd tyonopastuksesta aiheutuvia kus-
tannuksia. Samoin yrityksen kuva mahdollisten tyonhakijoiden silmissd paranee, koska
yritys kiinnittdessdin huomiota tyonopastukseen tunnustaa jokaisen yksilon ihmisar-
voon ja parantaa hidnen kehittymismahdollisuuksiaan. Usein tyonopastuksesta saatua
hy6tyd on vaikea arvioida taloudellisesti, silldi samanaikaisesti organisaatiossa tapahtuu

myds muuta kehittymistéd. (Vartiainen ym.1989, 58-59 ja STK-TVK/STL 1998, 10)

3.4 Tyonopastuksen haasteet

Tyonopastuksen yksi suurimmista haasteista on opastettavien yksilollisyys. Opastuksen
ldhtokohtana ja keskipisteend tulisi aina olla opastettava henkild ja tydonopastuksen tulisi
olla yksilollistd, opastettavan ja tilanteen mukaan sovellettua. Ihmisten yksilolliset omi-
naisuudet  tulevat  esiin  monissa  oppimiseen  vaikuttavissa  asioissa.

(http://www.ppnet.fi/kam/tov/ohjaajat/perehdyttaminen.html)

Jarjestelmallisen tyonopastuksen tulee olla
« Koulutustarpeeseen pohjautuvaa
« Perehdyttamiseen liittyvaa ja ndin jokaiseen “taloon tulijaan” kohdistuvaa
« Teknologisen muutoksen (menetelmien kehittyminen ja tehtdvien muuttuminen)
sekd toisaalta yksiloiden kehittymisvaatimuksien vuoksi jatkuvaa
o Organisaation eri tasoihin ja osiin ulottuvaa
« Opastusorganisaation puitteissa tapahtuvaa
« Opastajaksi soveltuvien ja sithen koulutettujen henkildiden suorittamaa
« Oppimisen ja kdyttdytymisen lainalaisuudet sekd tyon tekniset, ergonomiset ja

turvallisuusnikokohdat huomioonottavaa.

(Perehdyttdminen ja tyonopastus autoliikenteen tyOpaikoilla 2000 ja Tyoturvallisuus-

keskus: Perehdyttdminen ja tyonopastus palvelualoilla 1992, 9 sekd Pirnes 1988, 1)
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3.5 Tyonopastuksen osatekijat

Tyonopastuksen kidytdnnon jérjestimistd auttaa hahmotelma (kuvio 4) koko tyonopas-
tustilanteesta. Hahmotelmassa kuvataan kaikki tyonopastustilanteen osatekijidt ja huo-

mioitavat asiat.

Koulutustarpeen selvittiminen
* Ketd opetetaan
» Miti opetetaan
* Milloin opetetaan
* Missi opetetaan
» Kuka opettaa

T}.f.ou?htav.a ’ . ’ Opastettava
* Tydvaiheet ja — Opastaja . B
. . * Nykyinen pitevyys
osavaiheet * Suoritusedellytykset o ettt
* Ydinkohdat chittymisedellytykse
TyoOnopastus ’

* Eri harjoitusmenetelmét ’

Tyotehtdvéan oppiminen
* Opastuksen aineelliset tulokset
* Opastuksen inhimilliset tulokset

Kuvio 4: Tyonopastuskokonaisuuden hahmotelma

3.6 Tyotehtavien analysointi ja tyon sisaistaminen

Tyo6ssddn ithminen pyrkii omia valmiuksiaan ja kidytossdédn olevia tyovélineitd hyodyn-
tdmalld saattamaan tyonséd kohteen haluttuun muotoon. TyOonopastuksessa on keskeisend
kysymyksend opastettavien tehtivikokonaisuuksien analysoiminen eli tyonopastuksen
sisdlto. Olisi pyrittdvad opettamaan tyokokonaisuuksia eiké irrallisia motorisia suorituk-
sia. Tama siksi, ettd ihminen pyrkii tyotehtdvien suorituksessa tiettyyn tavoitteeseen ja
sditelee toimintaansa tdmén tavoitteen perusteella. Olosuhteista, kiytettdvistd tyovéli-

neistd jne. riippuu, minkélaiseksi tyon konkreettinen toteuttaminen muodostuu.
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Tyonopastuksessa tyotehtdva analysoidaan pitden ldhtokohtana tavoitteita, ts. miten tyo-
tehtdvi on suoritettava, jotta tavoitteet tulevat toteutetuiksi. Tavoitteet siséltidvit kuva-
uksen tyotehtdvian lopputuloksesta sekéd laatuvaatimukset ja liitynndt muihin organisaa-
tion toimintoihin. Lisdksi siithen voi liittyd kuvauksia poikkeustapauksista, tavallisim-
min esiintyvistid virheistd jne. Eli sellaista tietoa, jonka perusteella tyontekijin on mah-
dollista muodostaa malli tydtehtdvin tdmédnhetkisistd tavoitteista. Lisdksi kuvataan tyon
konkreettinen suoritustapa ydinkohtineen. Mitd selkeimmin ja mitd mielekkdampani
toimihenkilo kokee ajatuksissaan tyosuorituksensa, siti motivoidumpaa ja tulokselli-

sempaa tyon tekeminen on. (STK-TVK/STL 1998, 11-12)

Tyonopastus edellyttdd tyon monipuolista analysoimista ja kuvaamista. Téassd yhteydes-
sd selvitetdin:
« Tyobnkulku ja tydomenetelmd (tyonkulku kuvataan tydvaiheina ja —osavaiheina.
Tydmenetelmi tai erilaiset menetelmat selvitetddn.)
o Tyon kriittiset eli ydinkohdat (selvitetddn tyotd edistdvit tai sitd haittaavat koh-
dat tyonkulussa)
o Turvallisuuteen vaikuttavat seikat

« Psyykkiseen kuormittumiseen vaikuttavat tyon piirteet

Suurin osa toistd muodostuu itse asiassa useista tehtidvistd, jotka muodostavat tehtdavi-
kokonaisuuden. Tillaista kokonaisuutta ei voida opastaa yhdelld kertaa. Opetusohjel-
man laatimiseksi tyot on jaettava opetuksen kannalta olennaisiksi kokonaisuuksiksi.
Laajojen tehtdvien opettaminen edellyttidd yksinkertaisen, mutta olennaiset perustoimin-

not siséltdvan tyypillisen tehtdvin valitsemista, analysointia ja kuvausta.

3.7 Tyon toimintamalli

Kuten edelld mainittiin, tyon tehtdvikokonaisuus koostuu useista erilaisista osatehtédvis-
td ja tyovaiheista. Hyvi ja turvallinen tyOsuoritus edellyttdd nédiden tekijoiden opetta-
mista ja selvittimistd. Thmiselle on ominaista sisdisten mallien muodostaminen tekemi-
seen liittyvissd asioissa; tydssd ihminen muodostaa tyon toimintamallin. Tehtdvikohtai-
nen tyonopastus merkitsee kdytdnnossd tyon toimintamallin laatimista ja esittdmista.
Useissa palvelutehtivissd se voidaan esittdd suullisesti, mutta myos kirjallisena. Voi-

daan myo0s kayttad tyotehtavidn liittyvida kysymyssarjoja, suoritusohjeita ja kulkukaavi-
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oita, joiden avulla ratkaistaan tehtdvissd esiintyvid ongelmia. (Tyo6turvallisuuskeskus:

perehdyttiminen ja tyonopastus palvelualoilla 1992, 17)

3.8 Tyonopastusmenetelmat ja viiden askeleen malli

Tyonopastusmenetelmit voidaan karkeasti jakaa kahteen luokkaan.
« Huomion ollessa tehtdvin ulkoisessa suorittamisessa puhutaan tekemélld harjoit-
telusta tai fyysisestd harjoittelusta
« Kun tehtidvéi harjoitellaan sisdisesti, ajatellen tai kuvitellen, on painopiste toi-
minnan sddtelyjirjestelmin korkeammissa, tietoisissa prosesseissa. Tdlloin pu-
hutaan psyykkisestd harjoittelusta.
Tutkimukset ja kokemukset osoittavat, ettd yhdistimailla fyysistd ja psyykkistd harjoitte-
lua saadaan mm. seuraavia etuja:
« Sama oppimistulos saadaan aikaan lyhyemmaissi ajassa
« Oppimistuloksen sovellettavuus uusiin tilanteisiin paranee
o Tapaturmien riski vihenee
o Tuottavuus paranee
« Kielteinen psyykkinen kuormittavuus vihenee

(Lepistd 1992, 35)

Opastettavat toiminnot tulee jakaa sopiviin osakokonaisuuksiin, jolloin oppiminen hel-
pottuu, kun harjoiteltava tyo jasentyy paremmin (Paulus 1980, 21). Tyonopastukseen on
kehitetty aiemman neljdn askeleen menetelmén tilalle ns. viiden askeleen menetelmi
(kuvio 5), jossa yhdistetddn fyysinen ja psyykkinen harjoittelu. Menetelmédd voidaan

soveltaa sekd opastajakeskeisessi ettd itseopastuksessa.

Askelmallissa painotetaan tyon oppimisen kannalta erityisen tdrkedd sisdisen mallin
muodostumista tyostd. Jotta tyotehtdvien tdydellisesséd hallitsemisessa vaadittavaa kor-
kealaatuista oppimista todella tapahtuisi, oppijalta edellytetdin tietoista orientoitumista
opittavan asian perusperiaatteisiin ja ehtoihin. Toisin sanoen ennen kuin tyotehtdvid
aletaan opettaa “viiden askeleen menetelmilld”, tyOostd on muodostettava orientaatiope-
rusta, ajattelu- ja toimintamalli, jonka avulla ihminen muodostaa késityksen jostakin
kohteesta, arvioi ja kisittelee sitd sekd ratkaisee siihen liittyvia tehtdvid. Opastettavan

on mm. tunnettava tyotehtdvin toimintaperiaatteet ja tiedettdva, miksi tyotehtiva tulee
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suorittaa opastetulla tavalla. Hianen on hallittava tyonsd my0s teoreettisesti. Tétd kautta
korkealaatuinen oppiminen jasentyy selkeiksi rakenteiksi ja malleiksi ja sitd voidaan
soveltaa laajasti. Korkeatasoisen tietorakenteen paremmuus tulee esille vasta pulmati-
lanteessa, kun tyontekijiltd vaaditaan itsendistd ratkaisua yllattavain ongelmaan. (Lepis-

t6 1998, 16-17)

Siirtyminen normaaliin
tyontekoon

Pl

Tarkastus - TAIDOT
e Itsendinen tyoskentely
e Palaute

pd

Taidon kokeilu - TIEDOT ‘

e Kokeilu
e Kontrollointi

~

Mielikuvaharj. — SIS. MALLI ‘

¢ Oppijan selostus
e Kontrolloi

)

Opetus - SAANNOT ‘

e Naiyttaminen, selostus
e Pyydi analysoimaan

-~

Valmistautuminen ‘

e Motivointi, tavoitteet
e Tehtdvin kuvas

Kuvio 5: Tyonopastuksen vaiheet. (Mukaillen : Ty6turvallisuuskeskus: Perehdyttami-
nen ja tyonopastus palvelualoilla 1992, 26 seké Lepistd 1992, 36 sekd Kangas 2000, 13-
15)

Valmistautumisvaiheen sisillollisend tavoitteena on motivaation ja tavoitteen muodos-
tuminen. Oppiakseen on oppilaan oltava motivoitunut. Opastajan on arvioitava opastet-
tavan tieto- ja taitotaso. Erittdin keskeistd on tehtidvén tavoitteen ja koko tavoiteraken-
teen esittely. Tavoitetta ei vilttdméttd esitetd vain kielellisesti, vaan apuna kiytetddn
erilaisia havaintovélineitd. Olennaista on kehittdaad alustava tehtdvia ja sen suoritusehtoja

kuvaava sisdinen malli sekéd saada opastettava tekeméiin itsendisesti psyykkistd tyota.

Opetusvaiheessa keskeistd on kokonaiskuvan syntyminen tehtivéstd ja sen kriittisid

kohtia koskevien sddntdjen loytdminen ja vilittdminen. Kriittiset kohdat ovat tyota eri-
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tyisesti edesauttavia tai haittaavia kohtia. Opastettavaa pyydetddn havainnoimaan ja
analysoimaan tehtdvin tekemistd. Opastaja niyttdd tehtdvin ja antaa — suoritusta ennen,
sen aikana ja jédlkeen — tehtdvid koskevia yleisid tai tarkkoja sddntdjd. Saannot voidaan

antaa myoOs visuaalisesti, esim. videonauhalta tai tietokoneelta.

Mielikuvaharjoitteluvaiheessa tavoitteena on tehtdvii ja sen suorittaminen ehtoja kos-
kevien sisdisten mallien viimeistely ennen tekemaélld harjoittelua. Opastettavaa pyyde-
tddn esimerkiksi kertomaan tehtidvidn piddvaiheet ja tavoitteet (sanallinen harjoitus).
Opastaja korjaa ja tdydentdd niitd tarvittaessa. Opastettavaa pyydetddn myos kertaa-
maan ddneen annetut tai havaitut sad@nnot. Lisédksi voidaan antaa pelkistetympid sddnto-
ja. Ennen suoritettavaa taidon kokeiluvaihetta opastettavaa pyydetidin toistamaan tehti-
vid hiljaa vaiheittain itsekseen. Vaiheen tarkoitus on aktivoida opastettava henkisesti,

erityisesti dlyllisesti. Taitotasoa arvioidaan opastettavan sanallisen esityksen pohjalta.

Taidon kokeiluvaiheessa selvitetdin, missd méirin edellisten vaiheiden aikana on onnis-
tuttu kehittdméédn tehtdavid koskeva tietoperusta. Opastettava tekee tehtidvén, josta opas-
taja antaa palautetta. Erityistd huomiota kiinnitetdéin suorituksen heikkoihin kohtiin,
mutta myOnteistd, kannustavaa palautetta korostetaan. Tédsséd vaiheessa voidaan kadyttdd
myoOs simulaatiota ja pelejd todellisen tehtdvin tai tehtdvikokonaisuuksien sijasta. Jos
opittavana on tehtidvikokonaisuus, kdydddn vaihe ldpi kunkin tehtdvidn kohdalla. Jos
tehtdvd on hyvin laaja, se on syyté paloitella pienempiin, hallittaviin osiin. Palaaminen
tarvittaessa aiempiin askelmiin on mahdollista ja suotavaa. Tdssd vaiheessa opastettava

on myos fyysisesti aktiivinen, jos kysymyksessd on motorinen taito.

Tarkastusvaiheessa kontrolloidaan, missd méérin tiedoista on perustunut taito, mahdol-
lisesti automaattinen valmius. Neuvoja voidaan vield antaa tarvittaessa, samoin myon-

teinen ja rohkaiseva palaute kuuluu asiaan.
Mikéén ei estd muuttamasta ndiden vaiheiden opastusta ja lapikdyntid tarpeen vaatiessa.

Askelmallia tuleekin soveltaa joustavasti; aiempiin vaiheisiin palaaminen tai askelmien

jattdminen pois vilistd on aina mahdollista. (Lepistd 1992, 36-37)
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3.9 TyoOnopastajana toimimisen edellytykset

Tyonopastusta on usein pidetty tehtdvini, jonka jokainen ammatti-thminen osaa. Kiy-
tdnnossd jokainen joutuukin tilanteisiin, joissa hdnen on neuvottava tydtovereitaan.
Neuvominen ja kouluttaminen ovat kuitenkin eri asioita ja varsinaista tyonopetuskoulu-
tusta henkilostolle annetaan harvoin. TyOpaikkakouluttajat — esimiehet tai muut tydyh-
teison sisdiset asiantuntijat — konsultoivat ja kouluttavat oman tyonsid ohella tyopaik-
kansa henkilokuntaa. Mutta miten heiddt koulutetaan kouluttamaan? (Hakkarainen &

Kangas 1996, 4-12)

Hyvéi tyonopastajaa voidaan kuvata mitd moninaisimmilla luonteen- ym. ominaisuuk-
silla. Se ei kuitenkaan juuri auta tydnopastajan valinnassa. Joitakin vaatimuksia toki on,
joiden tdyttiminen helpottaa opastajaa tydssddan. Ensimmdiseksi tyonopastajan on tun-
nettava opastettava tyo. Taituri ei kuitenkaan aina ole hyvi tyonopastaja, silld hin voi
osata tyonsd liian hyvin opastettavan kannalta. Hinen tydsuorituksensa saattaa olla niin
rutinoitunut, ettd hén ei endd tunnista siitd opetukselle vilttiméattomia yksityiskohtia.
Osaa toiminnoistaan ja operaatioistaan opastaja ei edes huomaa, vaikka niiden opetta-
misella olisi keskeinen merkitys taidon oppimisen kannalta. Thmisen tyOsuorituksiin
vaikuttavat toiden tekniset vaatimukset. TyOnopastajan on syytd tuntea uuden koneen tai
ohjelmiston ominaisuudet. (vrt. Orientaatioperustan luominen). Tdmén vuoksi opasta-
jan tulisi olla mukana uudistushankkeiden suunnittelussa ja uusien tyovélineiden han-

kinnassa. Tyon tuntemiseen liittyy my0s oikeiden tydmenetelmien tunteminen.

Toiseksi opastajan on tunnettava tyonopetusmenetelmit ja oppimisen psykologiset pe-
rusteet. Tadma edellyttdd opastajan kohdalla jirjestelmaéllistd kouliintumista tyon opas-
tamiseen. Opetusmenetelmid on useita; olennaista on jonkin jéirjestelméllisen menetel-
mén osaaminen, jota organisaatiossa yhtendisesti kdytetddn (Lepistd 1998, 31 ja Varti-

ainen ym. 1989, 67).

Kolmanneksi opastajan tulee olla motivoitunut ja halukas opettamaan. Oppimisen ete-
nemisen seuraaminen edellyttdd opettajalta paneutumista opetustehtividdn sekd pitkdjan-
teisyyttd, koska samoja asioita on pystyttivé toistamaan tarvittaessa. Ketdédn ei voi pa-
kottaa tyonopastajaksi, vaan siihen tarvitaan oma halu ja innostus. Opastajan on tunnet-

tava itsensi ja omat mahdollisuutensa. (Lepistd 1998, 31 ja Vartiainen ym. 1989, 67)

36



Tyonopastajille on asetettava korkeat vaatimukset, mikéli halutaan, ettd he onnistuvat

tyOsséddn ja yritys saa ammattitaitoista tybvoimaa.

Tyonopastajalla tulee olla mm.

Halua ja kykyd opastamiseen

Perusteellinen ja mahdollisimman hyvd ammattitaito; hinen tulee tuntea yritys,
tyopaikka, tyOympiristo ja olosuhteet hyvin

Kiinnostusta ja halua yhteistyohén

Hyva maine ja arvostus esimiesten ja tydtovereiden keskuudessa
Hyvé ihmistuntemus ja inhimillisyytti

Hyva suullinen ja kirjallinen esitystaito

Yritysmyonteisyyttd

Kiinnostusta tekniseen kehitykseen ja kehitystyohon
Itsendisyyttd ja paineensietokykya

Jarjestelykykya

Aktiivisuutta ja oma-aloitteisuutta

Johdonmukaisuutta, rehellisyytti ja rauhallisuutta

Hallittua mielikuvitusta

Ennakkoluulottomuutta

Tyonopastajalle ei riitd, ettd hin tietdi ja taitaa hyvin ammattinsa vaatimat tehtivét; hy-

vi tyonopastus edellyttdd monipuolista lisdkoulutusta.

Tyonopastajan tulee saada mm. seuraavaa koulutusta:

Ammattitekninen tieto
Opetusmenetelmaitieto
Yhteistyotaito ja psykologia
Suullinen ja kirjallinen esitystaito
Yritystieto

Perehdyttidjikoulutus
Tyonopastuskoulutus

Tyosuojelun, tyolainsdaddannon yms. padkohdat

(Verio, Lehtopolku, Rantanen 1979, 48-49)
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3.10 Myyntityon opastus

3.10.1 Erityispiirteet

Myyntityon opastuksessa on muutamia erityispiirteitd: ensinnikin tehokkain koulutus
tapahtuu péivittdisessd tyoeldmissd, toisekseen kouluttaja voi auttaa oppimisessa vain
osittain ja kolmanneksi tuotekoulutus ja myyntikoulutus tulisi pitdd erillddn ja molem-
piin panostaa riittavasti. Pelkkd tuotekoulutus ei takaa parasta mahdollista lopputulosta,

vaikka tyontekijalli olisikin jo aiempaakin myyntikokemusta.

Myyntikoulutuksen voidaan méiiritelld olevan mitd tahansa, mikd auttaa myyntihenki-
16st6d hallitsemaan ne konseptit, taidot, asenteet ja tavat, jotka parantavat heidin tuotta-
vuuttaan heiddn vaikuttaessaan asiakkaan ostopdidtoksen muodostumiseen. Myyntikou-
lutus keskittyy ihmisten kanssakdymiseen, tarkoituksena perehtyid asiakkaan tarpeiden

tutkimiseen ja tdyttimiseen.

Tuotekoulutuksen puolestaan pitdd sisdltdd kaikki tarvittavat tiedot myytiavisté tuottees-
ta, jotta myyntihenkild pystyy houkuttelevasti esitteleméén tuotteen asiakkaalle. Tuote-
koulutus keskittyy tuotteen kilpailuetuihin, ominaisuuksiin, myyntitarinoihin, demoihin
jne. (Training and development handbook: Chapter 26 Sales training — Francis C. Rebe-
deau & Daniel A. Tagliere. 26/2-3)

3.10.2 Koulutustekniikat ja —-muodot

Myyntikoulutuksessa voidaan katsoa olevan kolme tekniikkaa, joita kaikkia tarvitaan
koulutuksessa:

e Perusmateriaali (luennot, filmit, ohjeet, kirjat, tuote-esitykset jne.)

¢ Tiedon vaihto kollegoiden kanssa (muodollinen ja vapaa tiedonvaihto kollegoi-

den kanssa; esim. julkaisut, tapaamiset jne.)

e Palaute (palaute koskien menestystéd, ongelmia jne.)
(Training and development handbook: Chapter 26 Sales training — Francis C. Rebedeau
& Daniel A. Tagliere. 26-13)
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Myyntityon koulutus voi tilanteesta riippuen tapahtua eri koulutusmuotojen avulla, tai
eri muotoja voidaan yhdistelld halutusti. Ainakin seuraavanlaisia koulutusmuotoja voi-

daan kdyttdd apuna:

e Tavoitteiden avulla harjoittelu: oppiminen tapahtuu itsekehittimisoppaan avulla,
joten tamd koulutusmuoto on aina tilanne- ja henkilokohtaista ja perustuu kokonaan
omaan tahtoon

e Tyossd oppiminen: kouluttaja on alkuvaiheessa koko ajan mukana tyossd. Myynti-
tapahtumien jilkeen kdydiin aina keskustelu, minkd mukaisesti toimintaa korjataan
ja oikeasta suorituksesta kannustetaan.

e Tyonopastus PEDOS-kaavan avulla  (Preparation=valmistelu, = Explanati-
on=selittiminen, Demonstration=nédyttaminen, Observation=tarkkailu, Supervisi-
on=ohjaaminen)

— P: Kerrotaan, mistd on kysymys, miti pitdisi oppia/saavuttaa, minké takia koulu-
tetaan.

— E: Selitetdén selkedsti, mitkd ovat tavoitteet ja kerrotaan miten pitdid toimia, jotta
tavoitteet saavutetaan.

— D: Niytetddn miten tyotehtivéa pitdd tehdid; kaikki oppivat enemmén katsomalla
oikeaa suoritusta, kuin kuuntelemalla. Toistetaan vaikeat vaiheet ja selitetiiin,
minkai takia mitikin tehdiin.

— O: Tarkistetaan, ettd koulutettavat ovat ymmartdneet oikein. Sdilytetddn positii-
vinen ja luottavainen asenne, vaikka koulutettava epdonnistuisikin: epdonnistu-
minen on luonnollista. Pilkotaan tehtdvi osiin, joista edetddn pikku hiljaa uusin
vaiheisiin ja isompiin kokonaisuuksiin, kunnes koulutettava hallitsee koko tyo-
tehtdavin. Korostetaan, ettd virheet ovat alussa luonnollisia ja hividvit kokemuk-
sen myota.

— S: Valvotaan jilkikédteenkin, ettd tyo tehddin oikein. Neuvotaan ja annetaan lisé-
opastusta tarvittaessa.

(Training and development handbook: Chapter 26 Sales training — Francis C. Rebedeau

& Daniel A. Tagliere)

Myyntityon kulutukseen voidaan siis rakentaa koulutusmalli yleisid tyonopastusmetode-

ja kdyttden, mutta huomioiden myyntityon koulutuksen erityispiirteet.
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4 TYOPAIKKAKOULUTUS JA OPPIMINEN

4.1 Tyopaikkakoulutus ja osaamisen kehittaminen

Aiemmissa luvuissa on viitattu erilaisiin oppimis- ja opettamistapoihin onnistuneen pe-
rehdyttamisen osatekijoind. Tamén vuoksi tdssd luvussa kdydaan lyhyesti 1dpi oppimi-
sen peruslainalaisuuksia. Lisdksi kuvataan tyopaikkakoulutuksen kokonaisuus ja pereh-

dyttdmiskoulutuksen rooli kokonaisuudessa.

Osaaminen on koko tydyhteisolle sekd tdrked resurssi ettd kilpailutekijia. Osaaminen ja
oppiminen luovat perustan, jonka varassa voidaan kehittyd muutosten edellyttimailla
tavalla. Jokainen ihminen ja tyOyhteiso on itse vastuussa omasta oppimisestaan. (Hak-
karainen & Kangas 1996, 4) Osaamisen kehittiminen on entistd tdrkedmpdd nykyisin,
kun muutokset tyOympiristossd ovat nopeita ja henkilostoltd odotetaan entistd laaja-
alaisempaa osaamista. Toisaalta osaamisen kehittiminen on entistd tirkedampdd myos
organisaation nidkokulmasta, silld tyontekijat haluavat kehittidid ja kehittyd jatkuvasti, eli
mikéli organisaatio ei tarjoa henkilostolle mahdollisuuksia kehittymiseen, on silld sitou-

tumista heikentiavi vaikutus.

Tyopaikkakoulutuksen tavoitteena on henkiloston osaamisen kehittdminen, joka on tir-
ked osa koko tydyhteison toiminnan kehittdmistd. Tyopaikkakoulutuksella ei tarkoiteta
pelkidstaan kurssimuotoista koulutusta, vaan laajemmin monenlaista tyotehtdviin, -
menetelmiin ja tyon muutoksiin liittyvda oppimista. TyOpaikkakoulutuksen muotoon,
tavoitteisiin ja sisdltoon vaikuttavat yrityksen toiminta-ajatus ja liikeidea seki visiot,
padmaidrit ja strategiat. Lisiksi taustavaikuttajina ovat tydyhteison henkilostopolitiikka,
yrityskulttuuri sekd koko henkilostovoimavarojen rakenne. (Hakkarainen & Kangas

1996, 5)

Tyopaikkakoulutuksella pyritddn varautumaan tydyhteisossd ja sen ympérilld tapahtu-
viin muutoksiin. Keskeisimpid muutostekijoitd ovat teknologian kehittyminen, kansain-
vilistyminen, asiakkaiden vaatimusten muutokset, laadun korostaminen ja tiedon jatku-
va lisdantyminen. Muutoksien varalle tarvitaan elinikdisti oppimista. Operatiivisten

valmiuksien, joiden avulla tyontekijd pystyy hoitamaan laadukkaasti nykyiset tyotehtd-
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vinsi, lisdksi tarvitaan myos strategisia valmiuksia. Strategisten valmiuksien avulla on
mahdollista oppia uusia tyotehtédvid, eivitkd valmiudet ole sidoksissa yhteen tehtdviin
tai tyoprosessiin. Strategisista valmiuksista muodostuva strateginen kyvykkyys lisda
joustavuutta ja valinnanvaraa. (Hakkarainen & Kangas 1996, 6) Timén vuoksi myos
perehdyttimisen ja tyonopastuksen pitdisi olla riittivin laaja-alaista, eikd keskittyd vain
tiukasti tietyn tyotehtdvin opastamiseen. Samoin perehdyttamistyyppistd koulutusta tar-

vitaan jatkuvasti tydympariston muuttuessa.

Jokainen tydyhteison jdsen on vastuussa omasta tyostddn ja sen tuloksista, mutta esi-
miehelld on kuitenkin kokonaisvastuu tyon sujuvuudesta ja tavoitteiden saavuttamisesta.
Téassd onnistumisen edellytyksend on koko tyoyhteison myonteinen suhtautuminen yh-
teiseen tyoskentelyyn. Jotta tyontekija pystyisi hoitamaan tyonsd menestyksellisesti, on
hiinen paitsi tiedettidvd, mitd hédneltd tydssddn odotetaan, mutta my0s omattava riittivit
tiedot ja taidot tyonsd hoitamiseen. Tamin vuoksi yksi keskeisimpid tyopaikkakoulu-
tuksen muotoja on perehdyttiminen ja tyonopastus. (Hakkarainen & Kangas 1996, 4-
12) Alkuvaiheen koulutus on erittdin tirkedd myoOs sen vuoksi, ettd se muokkaa hyvin
pitkélti ilmapiirid ja ihmissuhteita tyopaikalla ja vaikuttaa néin pelkkid koulutuksen tu-

loksia laajemmin koko organisaatioon.

Perehdyttdminen ja tyonopastus ovat tyopaikkakoulutusta. Tyonopastuksessa korostuu
oppimisen ja opetuksen prosessiluonne. Tyonopastus on tytehtdvin opettamisen lisidksi
tyon yhteydessd tapahtuvaa aikuiskoulutusta, johon liittyvét suorituksista annettavat ar-

viot, tunnustus ja kritiikki, eli palaute. (Lepisto 1992, 6)

4.2 Kayttaytyminen - tyokayttaytyminen - oppiminen

Ihmisen kéyttdytyminen eri tilanteissa tietylld hetkelld on seurausta kolmesta paatekijis-

ta (kuvio 6).
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Kayttaytyminen

1. Eynnynniinen
kawttavtyminen ‘
Tlesildsta johtu- 3, Vaikuttava
wat telijat Vinp Aristd
2. Adkatsemmin
opittu
kayttaytyminen

Kuvio 6: Ihmisen kidyttdytyminen. (Mukaillen Verio, Lehtopolku, Rantanen 1979, 56)

Osaa ihmisen kdyttdytymisestd voidaan pitdd synnynniisend. Toisena tekijdnd ovat ai-
emmin opitut kdyttdytymismallit. Lopullisesti kdyttdytyminen madrdytyy sen hetkisestd
ympdristostd tulevista drsykkeistd. Voidaan siis todeta, ettd kidyttdytyminen, erilaiset
suoritukset ja toimintatavat ovat seurausta yksilon ja ympériston vilisestd vuorovaiku-
tuksesta. Kun edelld olevaa sovelletaan opetustilanteeseen, muodostuu oppilaan tuleva
kiyttaytyminen hinen itsensd ja opettajan vilisestd vuorovaikutuksesta. Opettaja on siis
opetustilanteessa se ympéristotekiji, joka antaa drsykkeitd oppilaalle ja pyrkii muutta-
maan hinen kéyttdytymistddn (suoritusta, toimintatapaa jne. eli saa hdnet oppimaan).
Miten suuri on tarvittava kiyttdytymismuutos (oppiminen) opetustilanteessa kunkin yk-
silon osalta, voidaan johtaa opetustarpeen midrityksestd; yksilokohtainen opetustarve
on luonnollisesti asetettujen tavoitteiden ja tdmin hetken tason vélinen erotus. (Verio,

Lehtopolku, Rantanen 1979, 56)
Tyokayttaytymiseksi voidaan kutsua niitd tyosuorituksia, tydtapoja ja ajattelutapoja, joi-

ta ihminen tyopaikallaan suorittaa. TyoOntekijastd itsestddn johtuvat ja siten hdnen kiyt-

tdytymiseensd vaikuttavat tekijit voidaan jakaa mm. seuraavasti:
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Tiedot

Taidot  — Osaaminen

Kyvyt

Tyokayttdytyminen

Asenteet | Motivaatio | E— = :
(tydsuoritukset)

Tyohalut

Itsendisyys | S Uskallus

Aloitekyky

Kuvio 7: Ihmisen tyokdyttaytyminen. Verid yms. (s. 58)

maan tyopaikoilla mm. perehdyttamiselld ja tyonopastuksella. Jotta tavoitteena olevat
kayttdytymismuutokset (opetustavoitteet) saavutetaan, on varsinaisten perehdyttimis- ja

opastustapahtumien pddmaéairdnd vastata seuraaviin kysymyksiin: miten ja miksi?

vaikuttaa jo rekrytointivaiheessa, eli valitsemalla tyontekijoitd, jotka tiyttivit tarvittavat
osaamis-, motivaatio- ja uskalluskriteerit. Osaamisen lisddminen on tyon teknisen suori-
tustavan opastamista eli tydssa tarvittavien tietojen ja taitojen lisdamistd sekd kykyjen

kehittdmistd. Tdhédn osatekijddn vaikuttaminen vastaa ldhinnd kysymykseen: miten?

Motivaatioon voidaan tietenkin parhaiten vaikuttaa asennekasvatuksella ja luomalla
tyohalua opastettavaan tyohon. TyoOasenteet muodostuvat suhtautumisesta itse tyohon
sekd koko yritykseen, jossa tyotd tehdddn. Télloin on tdrkedtd opastaa, miksi tyo teh-
didin jollakin tietylld tavalla, millainen on yrityksen organisaatio ja opastettavan asema

siind sekd mikd on hénen tyonsd merkitys kokonaisuuden kannalta. Kysymyksessd on
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siis pddosiltaan kasvatustehtdvda. Samoin on vaikutettavissa uskallus-osatekijdin. Kum-

massakin tapauksessa annetaan vastaus kysymykseen: miksi?

Perehdyttimis- ja opastustoiminta, jolla siis pyritddn tyokdyttdytymisen muutokseen
(oppimiseen), jakaantuu opetukselliseen ja kasvatukselliseen tehtdviin kuvion 8 mukai-

sesti. (Veri6 ym. 1979, 59)

KOKONAISUUS:
Perehdyttimis- ja opastustoiminta

Opetus Kasvatus
MITEN? MIKSI?
Suoritustavan, Opetettavan suoritustavan ja
tyoskentelytekniikan tyoskentelytekniikan
opettaminen perusteleminen

Selvitetddn kokonaisuutta ja

Kisitellddn yksityiskohtia yksityiskohtien sijoittumista
sithen
MOTIVAATIO,
OSAAMINEN USKALLUS

v v

PAAMAARA:
Tavoitteeksi asetettu tyokdyttdytyminen

Kuvio 8: Perehdyttdmis- ja opastustoiminnan kokonaisuus (Verid ym. 1979, 59)

4.3 Tieto ja oppiminen

Tieto voidaan tavanomaisessa ajattelussa erottaa teoriaan ja kidytdntoon. Ammatillisessa
koulutuksessa viitellddn usein siitd, kumpi tulee opettaa ensin, teoria vai kdytidnto.
Yleensd teoria on opetettu ensin, mutta pdinvastainenkaan jdrjestys ei ole tuottanut pa-
rempia tai huonompia tuloksia ja ndin véittely on saanut jatkua yhtd hedelméttoména.
Tarkeimmaéksi opetuksessa onkin osoittautunut teorian ja kdytdnnon vilinen muuntelu,

jolloin oppijat kykenevét yhdistimédin ne oman toimintansa kautta. Kun yksilo integroi
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omassa toiminnassaan teoriaa ja kdytdntod, tuloksena on kokemustietoa, mikéd on hyvin
pysyvad verrattuna pelkkdin muistitietoon tai elimyksiin, jotka on kiytdnndssd hankittu

ilman késitteellistd ymmarrystd. (Jarvinen ym. 2000, 71-72)

Kéytdnnolliseen tietimiseen, péittelyyn ja osaamiseen liittyy myos hiljainen tieto (tacit
knowledge), jolla tarkoitetaan toimintaan sisdltyvdd sanatonta, ei-kisitteellisessd muo-
dossa olevaa tietoa. Schon (1983) kayttdd ilmidstd nimitystd taitaminen, joka ilmenee
asiantuntijan ammatillisessa osaamisessa. Hiljainen tieto kehittyy pitkillisen harjaantu-
misen tuloksena, nikyy ulospiin taitavana, intuitionomaisena ja sujuvana toimintana ja
on tdysin riippuvainen kantajastaan. Thmisen hankkimalla tietimykselld on aina koke-
muksellinen luonne, mihin liittyy myos hiljaisen tiedon kasvava osuus jatkuvan oppimi-
sen ja kehittymisen myotd. Osaaminen voidaan esittdd informaation hyodyntdmisesti
alkavana tiedon yhdistelyn ja kdyton ketjuna. Yksilolle merkityksellinen teoria- ja kay-
tantotieto integroituvat ensin kokemustietoon, mihin ammatillisen harjaantumisen myo-
td yhdistyy yhé kasvava hiljaisen tiedon osuus. Integroinnin ja yhdistimisen lopputulok-
sena on osaaminen, jota ei kyetd saavuttamaan vain koulutuksen avulla vaan vasta pit-

kéllisen ammatin harjoittamisen kautta. (Jarvinen ym. 2000, 72)

Teonatieto
oo Koketnustieto Hiljamen tieto ——» zga-
traatio e
K aytantitieto

Kuvio 9: Tiedosta osaamiseen (Jarvinen ym. 2000, 72)

Yl1I4 olevan kuvan vasemman puoleinen kolmio kuvaa sitd, mikd on mahdollista tavoit-
taa hyvén koulutuksen avulla ja oikean puoleinen kolmio sitd, mikd voidaan saavuttaa
tyon ja ammatillisen kdytannon kautta. Tiedon jakamisen sijaan koulutuksen pitéisikin

olla kokemuksen tuottamista, jolloin tyotd ja ammattia varten voidaan saada mahdolli-
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simman nopeasti aikaan hyvid noviiseja. Ammatin oppiminen jatkuu tyoeldmissd har-
jaantumisen ja kokemusten lisddntymisen myotd. Kuvio kertoo myds oppimisen ja

osaamisen ajallisesta ja kontekstuaalisesta siirtymasta.

Kysymys tyossé tarvittavasta osaamisesta ei kohdistukaan enii vain koulutukseen, vaan
my0s sithen, miten tyOnsd ja ammattinsa hallitsevien osaajien hiljainen tieto kyetddn
jakamaan ja ottamaan yhteiseen kdyttoon. Hiljainen tieto ei tarkoita vain yksilon osaa-
miseen liittyvaa tietdmystd; yhtd lailla se voi ilmetd yksiloiden vélisissd vuorovaikutuk-
sen tai yhteistoiminnan muodoissa, jotka ovat syntyneet suhteiden ja tydtapojen muo-
toutumisen tuloksina ja ilmenevit vain yhteisissd toimintatilanteissa. Hiljainen tieto voi
kitkeytyd myos ammatti- tai organisaatiokulttuuriin, jossa vaikuttavat ddneen lausumat-
tomat ja kirjoittamattomat kéayttdytymisen koodit ja arvoasetelmat. Organisaation osaa-
minen perustuukin pitkélti sithen, kuinka hyvin pinnallinen tieto kyetdén tavoittamaan
ja hyddyntdmédédn yhteisesti. (Jarvinen ym. 2000, 72-73) Hiljaisen tiedon siirtdminen
muille tyontekijoille on erityisen tirkedd pienyrityksessd, koska kriittinen tieto on usein
harvojen ihmisten hallussa, jolloin heiddn l1dhtonsd organisaatiosta vie suuren madrin

organisaation osaamista mukanaan.

Perinteisessd tyokulttuurissa sanaton tieto oli ennen muuta kehollisessa muodossa, mika
korostui my0s tyohon liittyvédssda oppimistavassa. Informaatioteknologian kadyttoonotto
muutti asetelman tdydellisesti; miten implisiittinen, piilevd tieto voidaan muuttaa eks-
plisiittiseen, havaittavaan muotoon? T@mi ratkaistiin jdljittimalld kaikki tuotanto- ja
tyovaiheet, laatimalla tasmaéllinen tyOprosessin kuvaus eli siirtdmélld ammattilaisten tie-
to-taito tietokoneille. Tilanteet pyrittiin mallintamaan, mutta kaikkea oli mahdotonta
dokumentoida, silld niihin sisédltyi uudenlaista, yhteiseen toimintaan liittyvdd sanatonta
tietoa. Tyotehtdvien oppimisen lisidksi tyd on ymmarrettdvi suhteessa koko tuotantopro-

sessiin. (Jarvinen ym. 2000, 74-75)

Oppimista ymmartddkseen pitdad kisittdd mitd tieto on. Edelld kuvattu malli teoria- ja
kiytintdtiedon muuttumisesta osaamiseksi auttaa ymmirtdmiin tiedon kokonaisuuden
ja osien viliset suhteet. Tieto on oppimisen kiyteaine, joka tavallisessa puheessa on ja-
ettu teoriaan ja kdytintoon. Kokemus on ymmarretty osana kidytiantod tai niitd on pidetty
yhtend ja samana asiana. Pikemminkin kuitenkin kokemus on enemmén teorian ja kiy-

tdnnon yhteensovittamisen tulosta kuin vain kidytinnollistid tekemisti tai paattelyd. Siitd
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avautuu nikokulma myos hiljaiseen tietoon, jolla on kasvava merkitys yksiléiden am-
matillisen osaamisen kehittymisessid, mutta my0ds yhteisen organisationaalisen osaami-
sen muodostumisessa. Juuri ammatillisen ja organisationaalisen tiedon yhteen nivomi-
nen tyon ja tyoyhteison kontekstissa on erittdin kiinnostava alue tydorganisaation ja

henkildston kehittamisessid. (Jarvinen, Koivisto, Poikela 2000, 67)

Oppiminen voidaan maédritelld kdyttdytymisessd ilmeneviksi muutokseksi, joka sidilyy
ainakin jonkin aikaa ja vaikuttaa yksilon tulevaan toimintaan. Olennaista on siis se, ettd
yksilon valmius tiettyyn tehtidvéin ja/tai hidnen toimintansa siind muuttuvat. Oppimista
voi tapahtua joko myoOnteiseen tai kielteiseen suuntaan. Oppimistapahtumassa on seu-

raavan kuvion mukaiset osatekijét:

Tavoite
I — Arsyle I— Cppilas }— Reaktio I—PTieto tuloksesta
&
WValmins

Takaizinsyéttd

Kuvio 10: Oppimistapahtuman osatekijit (Verio ym. 1979, 60)

Tavoite on se pddmaidrd, johon oppimisella pyritdin. Valmius tarkoitta yksilon tiettyd
kypsyystasoa, kun siihen lisdtddn aikaisempien kokemusten perusteella saadut tiedot ja
taidot. Valmiuden tulee olla riittdva tavoitteen saavuttamiseksi ja se on eri yksiloilld eri-
lainen ja riippuu yksilon kehitysrytmistd. Tavoitetta ei saa koskaan asettaa valmiuden
suhteen liian alas tai ylos. Arsyke on tapahtuma, joka aloittaa toiminnan. Opetustapah-
tumassa annettavat drsykkeet madrdytyvit tavoitteiden ja oppilaan valmiuden mukaan.
Arsykelihteind ovat mm. oppiaines, opettaja, olosuhteet, oppilas itse ja toiset oppilaat.
Osa drsykkeistd on tarkoitettuja ja hyodyllisid, osa tahattomia ja siten usein hiiritsevia.
Reaktio on se toiminta, jolla yksilé vastaa drsykkeisiin eli kuinka hén toimii oppimisti-
lanteessa (esim. liiketila, mielikuva, puhuminen). Tieto tuloksesta merkitsee sitd, ettd
yksilo saa tiedon, joka koskee reaktion laatua suhteessa oikea vs. véird. Takaisinsyotto
on palautteen antamista yksilolle. Sen avulla hdn voi korjata reaktiotaan ja saavuttaa

paremmin tavoitteensa. (Verio ym. 1979, 60-61)
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4.4 Oppimisen kontekstuaalisuus

Oppiminen voi tuntua yksinkertaiselta, kun tarkastellaan oppimistapahtumaa kaaviona.
Todellisuudessa oppiminen on hyvin monimutkainen tapahtuma. Psykologiassa on tehty
paljon tutkimuksia, joiden tulokset selventivit tiettyja oppimisen lainalaisuuksia. Hy-
viidn tulokseen piistidkseen opettajan on osattava soveltaa niitd. (Veridé ym. 1979, 61)
Oppiminen on kontekstuaalista, milld tarkoitetaan toisaalta oppijan omaa toimintaa ja
kokemusta ja toisaalta kokemusta muokkaavaa toimintaympiristod, tilanteita ja taustoja.
Konteksti sisdltdd toimintatilanteessa vaikuttavat tekijit, ympériston antamat merkityk-
set ja ajalliset ulottuvuudet, jotka luovat taustaa ja ennakoivat tulevaa. Kokemusta ja
osaamista hankkinut toimija voi myds muokata kontekstia, jolloin oppiminen, kehitty-
minen ja vaikuttaminen eivit ole vain yksi- tai kaksisuuntainen tapahtuma vaan hyvin

monisuuntainen prosessi. (Jarvinen, Koivisto, Poikela 2000, 67)

4.5 Oppimisen lainalaisuudet ja periaatteet

Kuten aiemmissa luvuissa on kuvattu, perehdyttiminen sisdltdd toimenpiteet, joilla
tyontekijd autetaan sopeutumaan uuteen tyohonsid ja tyoymparistoonsd sekd edistetddn
hinen ammatillista kehittymistd. Perehdyttdmisen yhtenid osa-alueena on tyonopastus.
Se on yrityksessi toteutettua suunnitelmallista ja jarjestelméllistd tyonopetustoimintaa.
Perehdyttdmisessd ja tyonopastuksessa tulee siten ottaa huomioon mm. oppimisen ja
kayttdytymisen lainalaisuudet. Oppiminen on tietenkin sitd tehokkaampaa, mitd onnis-
tuneemmin oppimisen lainalaisuudet ja opettamisen periaatteet on otettu huomioon.
Siksi on tirkedd, ettd perehdyttimis- ja opastussuunnitelmat sekd -ohjelmat on laadittu
ja rakennettu ndihin lainalaisuuksiin ja periaatteisiin perustuen ja ettd perehdyttdjit seka
tyonopastajat osaavat soveltaa niitd perehdyttimis- ja opastustehtidvissddan. (Verié ym.

1979, 54)

Oppimisen lainalaisuuksia ovat
« vahvistaminen
 siirtovaikutus
« kypsyys ja valmius
e muisti

« harjaantuminen
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« motivaatio
« frustraatio

joiden kunkin sisélto avataan alla lyhyesti.

Vahvistaminen on opettajan palaute oppilaalle hinen reaktiostaan. On erittdin tarkeitd,
ettd jokaista oppilaan reaktiota seuraa opettajan palaute. Mikili oppimistilanteessa on
mahdollista, tulisi pyrkia siihen, ettd oppilas pystyisi itse toteamaan oman suorituksensa
joko oikeaksi tai vairdksi. Vahvistaminen voi olla joko positiivista tai negatiivista
(palkkio vs. rangaistus). Rangaistuksen kiytto pitdisi pyrkid minimoimaan ja sitéd tulisi
kayttdd vain hititilanteessa. Periaatteessa mitd vaikeammasta suorituksesta on kysymys,
sitd heikomman tdytyy rangaistuksen olla virhesuorituksesta, jotta se edistédisi oppimis-
ta. Rangaistuksena voidaan kdyttdd moitetta, mutta parempi on virheen oikaiseminen
myonteisessd hengessi ja oikean toimintatavan neuvominen. On huomattava, ettd palk-
kiotta jdttdminen silloin, kun se olisi kuulunut, koetaan lievini rangaistuksena. Rankai-

semisen tulee tapahtua, mikéli mahdollista, oppilaan kanssa kahden kesken.

Siirtovaikutus on yhden asian oppimisen vaikutus toisen asian oppimiseen. Siirtovaiku-
tus voi olla positiivista, jolloin toisen asian oppimisen ansiosta on helpompi oppia toi-
nen, tai negatiivista, jolloin toinen asia ehkdisee toisen oppimista. Siirtovaikutuksen
vuoksi opetustapahtumat tulee sijoittaa sellaiseen jirjestykseen, ettd ndma edistidvét asi-

oiden oppimista.

Opetustavoitteet tulee aina asettaa oppilaan valmiuden edellyttimaélle tasolle, silld liian
korkealle tai matalalle asetetut tavoitteet heikentdvit oppimistuloksia. Vaikka tavoitteet
olisikin asetettu oikein, ei oppiminen aina tapahdu suoraviivaisesti. Ns. oppimistasan-
teiden aikana opittuja asioita sulatellaan ja omaksutaan, ja uuden oppiminen on hitaam-

paa. Opettajan on oltava tésti selvilld ja kannustettava oppilasta jatkamaan.

Muistamisen osatoimintoja ovat mm. havaitun mieleen painuminen, muistiaineksen séi-
lyminen, muistiaineksen mieleen palauttaminen ja tunnistaminen. Muistiaineksen mie-
leen painumisen tehostamisessa on opettajalla tirked merkitys tekeméilld oppimistapah-
tumasta mahdollisimman havainnollinen ja mielenkiintoinen. Unohtaminen tapahtuu
alussa hyvin nopeasti, mutta hidastuu vahitellen. Tamin vuoksi asioita on ns. yliopittava

ja kerrattava saannollisin véliajoin.

49



Harjaantuminen tapahtuu erityisesti fyysisten tydsuoritusten yhteydessi, jolloin tietyt
toimintavalmiudet muuttuvat automaattisiksi. Harjaantuminen syntyy, kun suoritusta
toistetaan useasti. Harjaantumisen yhteydessid riittdvdn motivaation ylldpitiminen on

tarkeda.

Motivaation osatekijdt ovat aktivaatiotaso ja suuntaaminen. Oppimistilanteessa ongel-
mana on yleensi liian alhainen aktivaatiotaso, johon voidaan vaikuttaa opettajan kiyt-
tdytymiselld, opetusmenetelmilld sekd ulkoisilla puitteilla. Motivaation suuntaamiseen
taas voidaan vaikuttaa oppimistilanteen tekniselld toteutuksella. Kun opiskelu tdhtda
vain suoriutumiseen mahdollisimman helposti ja nopeasti, itse opittava asia jad toissijai-
seksi ja opiskelumotivaatio on vélineellistd. Opiskelumotivaatio on sisillollinen ja tie-
toinen silloin, kun opiskelija tuntee mielenkiintoa opittavaan asiaan, kun hén tiedostaa,
ettd jonkin asian tai tehtdvin oppiminen edistdd hdanen kehittymistiin niin ammatillises-

ti kuin yksilona. (Verio ym. 1979, 62-76)

Monet aikuiskouluttajat torméadvat tydssddn motivaatio-ongelmiin ja joutuvat pohti-
maan, miten opiskelijoissa pystyisi herdttdmiéin sisdllollisen motivaation. Ristiriidat
koulutustilanteessa ndhdddn usein uhkana, joita tulisi karttaa. Ristiriitojen karttaminen
on itse asiassa oppilaiden aliarvioimista. Kun esim. tydtonopastuskoulutuksessa opastet-
tava joutuu tilanteeseen, jossa hin tiedostaa ristiriidan tietojen ja taitojensa seki uuteen
tehtdaviin liittyvien vaatimusten vililld, hidn saattaa kokea tilanteen haasteena. Tutki-
mukset ovat osoittaneet, ettd omien tietojen ja uusien vaatimusten viliset ristiriidat ovat

sisdllollisen, tietoisen opiskelumotivaation tirkein ldhde. (Lepistd 1998, 13-14)
Yksilot kdyttdytyvidt monin eri tavoin turhautuessaan, mutta opettajan on pyrittivé eh-

kdisemddn tilanteen syntyminen. Mikéli frustraatiotilanne kuitenkin syntyy, tulee opet-

tajan kannustaa oppilasta yrittimééan uudelleen. (Verié ym. 1979, 79)
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4.6 Oppimisnakemykset

4.6.1 Behavioristinen nakemys

Valtaosa tyopaikalla opettamisesta on ollut pitkddn organisoitu behavioristiseen tapaan,
eli kouluttaja on tiedon jakaja ja koulutettava on tiedon vastaanottaja. Téassd ndkemyk-
sessd el kiinnitetd huomiota oppijan yksilollisyyteen ja aikaisempiin kokemuksiin vaan
noudatetaan tarkkaa suunnitelmaa maéériteltyihin tavoitteisiin padsemiseksi. Behavioris-
tisessa suuntauksessa korostetaan ulkoisia toimenpiteitd ja mitattavaa oppimista, loppu-
tuloksia, eikd niinkddn yksilon arvoja, historiaa, tiedon muodostamisen tapaa tai ym-
mirrystd. Suuntauksessa voidaankin ennemmin puhua kouluttamisesta kuin oppimises-
ta. Behaviorismia arvostellaan nykyisin paljon, koska se rajaa oppimistapahtumaa ja
yksinkertaistaa nikemyksida. Suuntaus eldd kuitenkin edelleen eikd sen hdvidminen ole

nikyvissa.

Perehdyttimisessid behaviorismi nékyy jirjestelmaélliseni organisaation ja tyon esittely-
nd, mutta tulokkaaseen ja hidnen kokemuksiinsa ei kiinnitetd huomiota. Tulokkaan tieto-
ja ja taitoja arvioidaan systemaattisesti ja osaamista mitataan erilaisin testein. (Kjelin

ym. 2003, 138)

4.6.2 Kognitiivinen nakemys

Kognitiivinen ndkemys korostaa muistin ja ajattelun merkitystd oppimisessa. Kognitii-
visessa suuntauksessa oppija ndhddin itsendiseni toimijana oppimisprosessissa ja ollaan
kiinnostuneita yksilon oivaltamisesta, havaitsemisesta ja ymmirtdmisestd. Kognitiivi-
seen nikemykseen liittyy Piaget’n skeeman kisite, jonka mukaan ihminen muodostaa
sisdisid malleja ja kokonaisnikemyksid kokemustensa perusteella. Ndiden avulla yksilo

havainnoi ja jdsentdd uusien ilmididen lainalaisuuksia.

Perehdyttamisessd kognitiivinen suuntaus nikyy tiedollisen aineksen ja oppijan ajatte-
lumallien korostamisessa. Kognitiivisesti orientoituneessa perehdyttdmisessd pyritddan
aluksi luomaan kokonaiskisitys organisaation toiminnasta, jonka varassa tulokas voi

ymmairtdd yksityiskohtia. (Kjelin ym. 2003, 138)
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4.6.3 Humanistinen nakemys

Humanistinen suuntaus korostaa yksilod ja oppimisen kokemuksellista merkitystd. Hu-
manismi korostaa ihmisen ainutlaatuisuutta ja kokemuksen merkitystd oppimisessa,
suuntaukseen liittyvid késitteitdi ovat mm. motivaatio, tarpeet, arvot ja itsetuntemus.
Tyoeldmédn oppimisessa korostetaan kokemuksesta oppimista, jossa pohjakoulutuksen
péille rakennetaan todellinen osaamisen varsinaisen tyoskentelyn kautta. Kokemuksesta
oppiminen ei kuitenkaan tarkoita, ettd tulokas jitetddn yksin tekeméidn tyotdédn, vaan
hyvd oppiminen edellyttdd kokemuksen ymmartamistd, jisentdmistd ja hyodyntdmista,

missd muut voivat olla apuna.

Perehdyttamisessd kokemuksellinen oppiminen nidkyy tydssd oppimisen suosimisella.
Humanistisessa suuntauksessa ollaan my0s kiinnostuneita tulokkaan aiemmasta koke-

muksesta ja kohdellaan tulokasta yksil6llisesti. (Kjelin ym. 2003, 138)

4.6.4 Konstruktiivinen ndakemys

Konstruktiivinen ndkemys on oppijan omakohtaista todellisuutta, kokemuksia, aktiivi-
suutta ja vuorovaikutusta korostava systeeminen ndkokulma. Keskeinen idea on, ettid
tieto ei siirry kouluttajalta oppijalle, vaan tulokas rakentaa tiedon itse. Hén valitsee ja
tulkitsee informaatiota ja jasentdd sitd aiempien kokemustensa pohjalta. Tama prosessi
on aina sidoksissa organisaation sen hetkiseen kulttuuriin ja tilanteeseen seké sosiaali-

siin vuorovaikutusprosesseihin.

Perehdyttdmisessd konstruktivismi nékyy siten, ettd tulokkaan yksilolliset 1ahtokohdat
ja tausta vaikuttavat erittdin vahvasti perehdyttdmistilanteeseen. Tulokkaan oma vastuu
oppimisesta on suuri, mutta hdan saa ympiristostd tukea ja mahdollisuuksia uusien tieto-
kokonaisuuksien jdsentimiseen ja pohdintaan. Perehdyttimisvaiheessa huomio kiinnit-
tyy kokonaisuuksiin ja asioiden vilisiin suhteisiin enemmaén kuin yksityiskohtien opet-

teluun. (Kjelin ym. 2003, 138)

Organisaation jdseniltd edellytetddn oppimiskédsitysten ymmairtdmisté, jotta perehdytta-
minen voidaan suunnitella niin, ettd se tukee organisaation toimintamalleja ja tavoittei-

ta. (Kjelin ym. 2003, 138)
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4.7 Oppimisprosessi

Ihmisen oppimisprosessi on monimutkainen ja jatkuva opittavan asian, henkisen suori-
tuskyvyn, henkilokohtaisen koulutushistorian ja sosiokulttuurisen ympériston vuorovai-
kutus. Thmisilld on pysyvyyden ja muutostilan vélisid jdnnitystiloja, jotka synnyttavit
ristiriitoja, esimerkiksi ettei selviydy nykyisilld tiedoilla vaadituista tyotehtavistd. Tél-
laisissa ongelmatilanteissa avoimuus oppimiseen lisdidntyy. Koulutettavien kokemukset
ja tavat vaikuttavat aina oppimistilanteeseen. Kouluttajan ongelmana ja haasteena onkin
opetettavan ymmairtdminen, koska persoonallisuus vaikuttaa suuresti sekd oppimisha-
lukkuuteen ettd oppimis- ja opiskelutapaan. Tdémédn ymmaértdmiseksi vaaditaan vuoro-
vaikutusta ja avointa keskustelua opetettavien ja kouluttajien vélilld. (Lepisto 1992, 6)
Omien tietojen ja uusien vaatimusten viliset ristiriidat ovat sisdllollisen, tietoisen opis-
kelumotivaation ldhde. (Lepistd 1992, 8) Ristiriidat voivat olla sisdisen tai ulkoisen ym-
périston tai niiden vuorovaikutuksen aiheuttamia. Koska ulkoinen ympiristo sisdltda
sekd objektiivisen todellisuuden ettd yksilollisen tulkinnan, ei kahdella ihmiselld voi
olla tdysin samaa ympéristod — ei ulkoista eiki sisdistd. Jokainen ihminen on omine ko-

kemuksineen ainutlaatuinen.

Oppiminen ei ole pelkkéd tietojen vastaanottamista ja varastoimista. Hyvd oppiminen
on oppijan monimutkaista, aktiivista henkistd toimintaa, jossa oppija rakentaa kuvaa
ympérdivistd maailmasta, valikoi ja tulkitsee opittavaa aineistoa ja muodostaa selitys-
malleja eri ilmiodille. Oppija suhteuttaa ja sulattaa uuden tietoaineksen toimintaansa ja
aikaisempiin tietoihinsa. Uusi tietoaines puolestaan muokkaa ja muuntaa hinen aikai-
sempaa toimintaansa ja tietorakennettaan. Oppimisen mielekkyys syntyy juuri tulkinnan
ja suhteuttamisen kautta. Valmiin tiedon vastaanottaminen tai nidytetyn suorituksen tois-

taminen eivét tdytd hyvidn oppimisen edellytyksid. (Lepisto 1992, 9)

4.8 Oppimisen tasot

4.8.1 Ehdollistuminen

Oppimisessa voidaan erottaa eri tasoja sen mukaan, kuinka tietoinen oppija itse on

omasta oppimisestaan. Alinta tasoa edustaa ehdollistuminen, jossa oppiminen perustuu
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palkkioihin ja rangaistuksiin. Oppija oppii reagoimaan tietylld tavalla tiettyihin drsyk-
keisiin. Ehdollistumiselle on ominaista, ettd oppija ei itse ole vélttiméttid lainkaan tie-
toinen omasta oppimisestaan. Jokaisen ihmisen jokapdivdiseen eldméidn sisdltyy run-
saasti tiedostamatonta ehdollistumista, sopeutumista ympiriston vaatimuksiin. Ndin
syntyvit sisdiset mallit tayttdvit heikosti korkealaatuiselle oppimiselle asetettavat vaa-
timukset; opittu aines ei jdsenny kokonaisuuden kattaviksi rakenteiksi, vaan jaa yksittéi-
siksi reaktiotottumuksiksi. Ehdollistumisen pahin rajoitus on, ettd se jattada kayttimatta
tarkeimmain ihmiselle ominaisen voimavaran — ihmisen tietoisuuden, tahdon ja kyvyn
asettaa tavoitteita ja madrdtietoisesti ponnistella niiden saavuttamiseksi. Ehdollistumi-
nen voi toimia pelkéstidin drsykkeeseen reagoimalla tai reaktiota voidaan vahvistaa ran-
gaistuksella tai palkinnolla. Tyon opettelussa voidaan hyddyntédid ehdollistumista, jolloin
opetusaines jaetaan osiin ja oppijan kdyttdytymistd ohjataan palautteen avulla. (Jarvi-

nen, Koivisto, Poikela 2000, 84)

4.8.2 Mallioppiminen

Mallioppiminen on oppimistapahtuma, jossa oppija omaksuu tietyn kdyttdytymismallin
jaljittelemilld esikuvaa. Se muistuttaa paljon ehdollistumista ja saattaa olla hyvin teho-
kas oppimisen muoto. Mainonnan ja viithteen vaikutus ihmisiin perustuu pitkélti mal-
lioppimiseen. Thmiset muuttavat kayttdytymistddn, vaikka eivit tietoisesti lainkaan
muuttaisi kisityksidan. Mallioppiminenkin on siten heikosti tai ei lainkaan tiedostettua
oppimista. Mallioppimista koskevat samat rajoitukset kuin yleensd ehdollistumista. Se
saattaa olla kokonaisvaltaisempaa kuin tavanomainen ehdollistuminen, mutta opitulla ei

kuitenkaan ole laajaa sovellettavuutta. (Lepisté 1992, 10-11)

4.8.3 Yritys-erehdys -oppiminen

Astetta korkeampaa tietoisuuden tasoa edustaa yritys-erehdys —oppiminen. Se on oppi-
mista, jossa tehtdvi ja tavoite ovat oppijan tiedossa, mutta periaatteet, joilla tehtdavi voi-
daan suorittaa, eivit ole selvinneet hénelle. Tastd syystd hédn yrittdd kokeilemalla 16ytaa
ratkaisun, joskus onnistuen, joskus ei. Yritys- erehdys —oppimisen avulla syntyvit si-
sdiset mallit eivit vastaa korkealaatuiselle oppimiselle asetettavia vaatimuksia. Opittava
asia ei jasenny kokonaisvaltaisesti, vaan huomio suuntautuu suoraan “oikean vastauk-

sen’” hakemiseen. Kun oppilas ei ymmairré, miksi hédn sai lopulta oikean tuloksen, hén ei

54



oppimansa perusteella pysty muodostamaan selkedd yleisperiaatetta, jota voisi soveltaa
uusiin tehtdviin. Opitun sovellettavuus eli siirtovaikutus jda heikoksi, ja sen vuoksi tieto
myoOs yleensd unohdetaan helposti. Yritys-erehdys —oppimisessa oppijan tietoisuus on
mukana, mutta nimenomaan ihmiselle ominainen ennakoiva, suunnitteleva tietoisuus
jaa tassidkin oppimisen muodossa sivuun. Oppimisesta puuttuu riittdvéd orientoituminen

tehtdvin ratkaisuehtoihin ja —periaatteisiin. (Lepisto 1992, 10-11)

4.8.4 Orientoitunut oppiminen

Todella korkealaatuinen oppiminen edellyttdd tietoista orientoitumista opittavan asian
tai tehtidvin perusperiaatteisiin ja ehtoihin. Téllaista oppimista voidaan kutsua tietoisek-
si, orientoituneeksi oppimiseksi. (Lepistd 1988, 14) Oppijan on muodostettava asiasta jo
opiskelun alkuvaiheessa selked kokonaiskuva ja selvitettdvi itselleen opittavaan asiaan
sisdltyvd yleinen periaate, jota sitten miératietoisesti sovelletaan erilaisten tehtdvien rat-
kaisemiseen. TyOpaikkakoulutuksessa tarvitaan oppijan korkealaatuista, tietoista ja
orientoitunutta oppimista, jotta selviydytddn teknisen kehityksen asettamista tieto- ja
taitovaatimuksista tyotehtdvien suorittamiseksi. Tyonopastuskoulutuksessa korkeata-
soista oppimista tarvitaan tyon teoreettisten perusteiden oppimiseksi ja koneiden, lait-
teiden, tietojirjestelmien jne. toimintaperiaatteiden selvittimiseksi. Sitd tarvitaan myos
monimutkaisten prosessien hallitsemiseksi ja pysyvien sisdisten mallien muodostami-

seksi erilaisista tyotehtivistd. (Lepistdo 1992, 10-11 ja Lepisto 1988, 14)

Edelld kuvatun perusteella lienee selvii, ettd perehdyttimiskoulutuksessa oppija hyo-
dyntdé tietoisesti tai tiedostamattaan kaikkia tidssd kuvattuja oppimisen tasoja. Lopputu-
loksen kannalta olisi kuitenkin hyodyllisintd, mikdli oppimista ohjattaisiin orientoitu-

neen oppimisen suuntaan.

4.9 Palautteen merkitys oppimisessa

Tieto tuloksista ja edistymisestd eli palaute on tirked yksilod motivoiva ja oppimista
suuntaava tekijd. Palautteen avulla tunnistetaan nykytilanteen vahvuudet ja heikkoudet.
Erilaisissa ty0yhteisoselvityksissd varsin yleinen tulos on, etteivit henkilot koe saavansa
riittdvasti palautetta, varsinkaan positiivista. Palautetta voi saada monessa muodossa ja

monesta eri ldhteestd. Palaute voi olla suullista (kehityskeskustelu), kirjallista (asiakas-
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valitus) tai tietojdrjestelmien kautta saatua (tuotteen kustannusrakenteen kehitys). Palau-
te voi olla vapaamuotoista, kyselyni tehtyi, erilaisia arviointeja tai suunnittelu- ja kehi-
tyskeskustelussa saatua. Puhutaan positiivisesta ja negatiivisesta palautteesta tai kannus-
tavasta palautteesta ja rakentavasta kritiikistd. Olipa kysymys kummasta tahansa, palau-
te ei parhaimmillaan tarkoita yksipuolisia arvioita tai puhetta esimiehelti alaiselle, vaan
keskustelua. Palautteeseen vaikuttaa palautteen antajan odotukset. Esimiehelldkiin ei
yleensd ole absoluuttista totuutta asiasta, vaan vain mielipiteitd ja ajatuksia. (Ranki

1999, 95)

Palautteella ohjataan oppimistapahtumaa tavoitteeseen. Vahvistaminen voi olla joko
positiivista tai negatiivista. Positiivinen vahvistaminen on oikeasta suorituksesta annettu
palkkio, kun taas negatiivinen vahvistaminen on virheellisestd suorituksesta annettu

rangaistus. Negatiivista vahvistamista on kdytettidva harkiten. (Verié ym. 1979, 62)

Palaute on tehokasta, jos sitd saa vilittomasti ja riittivin konkreettisesti. Yleistiminen
ja epitdsmillisyys johtavat helposti vddrinymmarryksiin. Palautteessa voidaan ottaa
esille puutteellisen taidon merkitys tyotehtdvissid, tydprosessissa ja tyOyhteison toimi-
vuudessa ja ndin kdynnistidi ratkaisun etsiminen ko. taidon parantamiseksi. Tydssd op-
piminen perustuu keskeisesti juuri tyostd saatuun palautteeseen. Palaute auttaa henkil6d
muuttamaan tyoskentelytapaa, parantamaan tyon laatua tai kehittamddn sen siséltoa

(Ranki 1999, 96)

Palautteen vastaanottaminen ei aina ole aivan helppoa. Myonteisen palautteen, kehujen
ja kiitosten vastaanottaminen saattaa himmentdd. Kielteinen palaute heréttdd helposti
tarpeen puolustautua, koska palaute tulkitaan hyokkaykseksi. Thmisilld on tarve puolus-
tautua himmentédvid tunteita tai pelkoja vastaan. Tyypillisid puolustusmekanismeja ovat
mm. asian vihittely, selittely tai kieltiminen. Puolustusmekanismit estdvét oppimista,
mutta toisaalta kehittyminen vaatii padsya pintaa syvemmaille. Kritiikkid on helpompi
ottaa vastaan henkil6ltd, johon luottaa. Usein asiaan on hyvi palata muutaman pdivin
kuluttua, kun henkil6lld on ollut aikaa miettid saamaansa palautetta. Palaute ei ole mi-
kddn “kertasuoritus”, vaan palautejirjestelmi tukee henkilon oppimista. Se ei synny it-
sestdin, joten jirjestelméd kannattaa tietoisesti rakentaa ja suunnitella:

« Miten ja milloin kukin henkil6 saa palautetta esimieheltdin?
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Onko meilld riittdvisti palavereja/tilaisuuksia, joissa késitellddn yhdessi
osaamiseen ja kehittdmiseen liittyvid asioita?

Kisitellaanko kehityskeskusteluissa osaamista?

Arvioidaanko tyoryhmissé jdrjestelméllisesti ryhmin osaamista ja osaamisen
kehittymistarpeita?

Miten asiakaspalaute kisitelldin?

Analysoidaanko palautteiden ja osaamisen yhteytta?

Miten henkil6t tai tyoryhmét saavat palautetta siséisiltd asiakkailta?

(Ranki 1999, 98)

Opiskelijoille on annettava riittavisti tilaisuuksia kokea suoritustensa tuloksellisuus ja

tarkoituksenmukaisuus. Tdmi merkitsee rakentavan ja kannustavan palautteen antamis-

ta. Palautteen on oltava

Oikea-aikaista (mahdollisimman pian suorituksen jalkeen)

Objektiivista (kohdistuttava asiaan, ei ihmiseen)

Hyviksyttivad (oppilaan otettava vastaan kriittinenkin palaute)
Ymmirrettdvid (yksityiskohtaista ja konkreettista) ja

Rakentavaa (Suuntauduttava rakentaviin vaihtoehtoihin ja oltava luonteeltaan

myonteisti).

(Lepisto 1992, 12-13)

4.10 Tyopaikkakoulutuksen suunnittelu

Tyopaikan aikuiskoulutuksessa on seuraavia piirteitd, jotka tulee ottaa huomioon koulu-

tusta suunniteltaessa:

Suurin osa koulutuksesta suunnitellaan ja toteutetaan oman toimen ohella
Hyvin harva koulutustehtdvissd toimivista on saanut kasvatus- tai kiyttayty-
mistieteellistd koulutusta

Kouluttajat ovat yleensi opettamiensa tehtivien todellisia asiantuntijoita
Tyopaikkakoulutuksen tavoitteena on yleensd nopea kidytinnon sovelletta-
vuus

Tyoeldmén koulutustilaisuuksien suunnittelijoita ja toteuttajia voi olla useita,

jolloin yhteisty0 saattaa olla koordinoimatonta
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« Tyoeldmin aikuiskoulutuksen tulisi olla kidytdnnonldheistd, jolloin osanotta-
jien kokemukset rikastuttavat koulutusta.

(Lepisto 1992, 7)

Oppimistulokset voivat olla joko positiivisia eli toivottuja tai negatiivisia eli ei-
toivottuja. Koulutuksen huolellisella suunnittelulla véltetidin kielteiset oppimistulokset,
kuten virheet, vasymys ja psyykkinen kylldstyminen, ahdistuneisuus, motivaation lasku,
kielteiset asenteet oppimista kohtaan jne. Jotta toiminnan suuntautuminen toivottuja tu-
loksia kohti varmistuisi, kouluttajalla tulee olla tietoa koulutuksen tavoitteista, koulutet-
tavista, heiddn odotuksistaan ja ominaisuuksistaan. Elleivit koulutuksen tulokset vastaa
odotuksia, on todellisuudessa useimmiten syyni koulutuksen puutteellinen suunnittelu.

(Lepistd 1992, 11)

Henkiloston kehittdmisen ja tyopaikkakoulutuksen ldhtokohtana ovat yrityksen yleiset
kehittdmisen perusaatteet. Se tarkoittaa miettimistd vastauksia mm. seuraaviin Kysy-
myksiin:
« Miten yrityksen henkildstopolitiikka vaikuttaa kehittimiseen ja kouluttami-
seen?
« Mitd henkilostoryhmié kehitetddn? Ovatko periaatteet ja pelisddnnot kaikille
samat?
« Miten kehittiminen ja koulutus organisoidaan? Miten kehittimistarpeet selvi-
tetddn?
« Miten oppimistuloksia seurataan, arvioidaan ja raportoidaan?
« Miten yrityksen sisdiset tilastot palvelevat koulutussuunnittelua?

« Miten kehittiminen ja koulutus rahoitetaan?

Koulutus ja kehittiminen tulisi aina suunnitella prosessimaisesti. Ensin tulee selvittdd
koulutustarpeet, jonka jidlkeen asetetaan tavoitteet ja padmadarit, jotka antavat rungon

koulutuksen suunnitteluun ja arviointiin.
Kuvion 11 mukaisesti prosessin osat ovat vuorovaikutuksessa keskendén; esimerkiksi

arviointia tulisi tehdd koko ajan, jotta tarvittaviin puutteisiin voidaan reagoida vilitto-

masti.
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L. Kumgmste_lx"pe1den 2. Knmumstavp1ﬂe1- _ 3. Kuulutus.swjnm-
selnttaminen den selwvittaninen telman laatiminen

L J k4 L J

4. Buunnitelmien
— toteuttarninen
kavtannissa

fi. Korjaus- 5. Tulosten
toimenpitest {oppitmisen) arvioint

Kuvio 11. Koulutusprosessin vaiheet. Hakkarainen & Kangas 1996, 14

Opetuksen suunnittelu perustuu koulutustarvetutkimuksiin, jotka seuraavassa kuviossa
on sisillytetty kohtaan esitiedot. Koulutustarvetutkimuksella selvitetdin mm.

= Ketd opetetaan

= Mitd opetetaan

= Milloin opetetaan

= Missd opetetaan

Ezitiedot

Tavoittest 2

Eoulutettawien ja Chielmat ja
rESUrssien — menetelmat
analysointi

Toteutus

l

Tulozten arvioint

Kuvio 12: Opetuksen suunnittelu. (Verio ym. 1979)
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Esitietojen perusteella mdidritellddn opetuksen tavoitteet, laaditaan opetusohjelmat ja
valitaan menetelmat, joita tullaan kdyttiméaan. Ohjelmien laatimisen ja menetelmien va-
linnan yhteydessé suoritetaan myos karkea koulutettavien analyysi (arviointi) seké arvi-
oidaan resurssit (voimavarat) opettajien, ajan, vilineiden ja tilojen suhteen. Toteutuksen
tulee aina pédttyd tulosten arviointiin. Arvioinnin pohjalta muokataan tarvittaessa uudel-

leen tavoitteita, ohjelmia ja menetelmid. (Verio ym. 1979, 54-55)

4.11 Opetusmenetelmat ja —keinot

Oppimista edistdvit keinot liittyvét opetustavoitteisiin, motivaatioon, informaation si-
saltoon ja esitystapaan, aktiivisuuteen sekd palautteeseen. Opetustavoitteiden tulee olla
tarkasti, realistisesti ja tarkoituksenmukaisesti laadittuja, jotta opettaminen ja oppiminen

olisivat mahdollisimman tehokasta.

Oppiminen on riippuvaista opiskelijan motivaatiosta; mitd suurempi opiskelijan halu
oppia on, sitd suuremmat ovat myos onnistumisen mahdollisuudet. Opettajan tulee pys-
tyd herdttamiin opiskelijan tiedollinen ristiriita, perustella ja kytked uudet asiat oppijan
odotuksiin ja kokemuksiin sekd pédttdd, millaisia opetusvélineitd kdytetddn ja miten nii-
td tulisi hyodyntéd, jotta ne mahdollisimman hyvin edistdisivit oppimista. Aikuisopetta-
jan on pyrittdva jokaisessa tilanteessa virittdiméan opiskelijoiden motivaatio ja suuntaa-

maan se tirkeind pitdmiinsd opiskelukohteisiin. (Lepistd 1992, 12)

Opiskelun tehokkuus riippuu myos siitd, miten hyvin informaation sisdllon suunnitte-
lussa ja esitystavan valinnassa on pystytty ottamaan huomioon opetuksen tavoitteet ja
opiskelijoiden edellytykset. Uuden asian kdytdnnon- ja eldminldheisyys ja kytkeminen
opiskelijoiden kokemuspiiriin edistivit informaation vastaanottamista. Oppilasaktiivi-
suutta pohdittaessa on selvitettivd, mihin opetuksella tihdatdédn: tietojen hankintaan,
ongelmanratkaisuun, harjaantumiseen, soveltamiskykyyn jne. Lisdksi on tiedostettava,
mikéd on oppilaiden omatoimisuuden aste sekd voidaanko opetuksessa ottaa huomioon

yksilollisyys, luovuus, yhteistoimintakyky ja —halu. (Lepistd 1992, 12)
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4.12 Perehdyttaminen ja tyonopastus tyopaikkakoulutuksen

muotoina — yhteenveto

Tutkielman teoriaosuudessa on késitelty perehdyttimisen ja sen ytimen eli tyonopastuk-
sen kirjallisuutta. Jotta perehdyttdmisen tavoitteet eli hyvinvoiva ja tehokas uusi tyonte-
kija saavutetaan, on perehdyttimisen ja tyonopastuksen oltava suunniteltua toimintaa,
jonka toteuttamiseen ollaan halukkaita panostamaan ja jonka onnistumista seurataan.
Perehdyttimisen aikana tapahtuva oppiminen noudattaa oppimisen ja tyokdyttdytymisen
perusperiaatteita, jotka perehdyttimisprosessissa tulisi huomioida. Oppimistapahtumas-
sa tulee huomioida erilaiset oppimisndkemykset, -lainalaisuudet ja —tasot sekéd ihmisten

yksilollisyys oppimisessa. Seuraavassa yhteenveto kisitellysti teoreettisesta aineistosta.

4.12.1 Perehdyttaminen

Tutkimuksen kokoavana teoriaviitekehyksenéd on perehdyttiminen laajasti ymmirretty-
nd. Tiivistettynd perehdyttiminen kattaa kaiken sen toiminnan, jolla uusi tyontekija saa-
daan mahdollisimman nopeasti sulautettua osaksi organisaation tehokasta toimintaa.
Perehdyttdmisen tavoitteita ovat sopeutuminen ja yrityskuvan muodostaminen, oppimi-
sen tehostuminen, viihtyvyys ja sen tuoma tydmotivaatio seki sitoutuminen, tuottavuus,

kustannussadstot ja kilpailukyky seké tyoturvallisuus.

Perehdyttiminen on suunnitelmallista kehitystoimintaa, jonka toteuttamiseksi on miéri-
teltdvd perehdyttdmisen tavoitteet ja laadittava perehdyttdmisohjelma. Perehdyttdmiseen
on kiytettdava riittdvisti aikaa, hyodynnettivd ennakkoon suunniteltuja apumateriaaleja

sekd seurattava perehdyttdmisen onnistumista.

Perehdyttiminen sisédltii monia eri osa-alueita ja muistettavia tehtdvid, minkd vuoksi
perehdyttimistd varten on hyvé laatia muistilista, jotta kaikki osa-alueet tulevat huomi-
oiduiksi. Varsinaisten tyotehtdviin liittyvien asioiden eli tyonopastuksen lisdksi pereh-
dyttdmisvaiheessa tulee muistaa kdyda ldpi muut organisaation osana toimimiseen liit-

tyvit asiat, kuten turvallisuus, tyoterveyshuolto, tydaika, tyopaikan tilat, organisaatio ja

yritys.

Perehdyttdmisen onnistumisen edellytykset ja ongelmat voidaan listata seuraavasti
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e Perusteet kunnossa: valmistautuminen ja suunnittelu
e Merkityksen tiedostaminen

e Ajanpuute

e Tietotulva

e Rehellisyys

® Arvioinnin puute

Perehdyttimisen kehittiimisessd tulee ensin selvittdd ldhtotilanne, jonka pohjalta tés-
mennetddn perehdyttimisen tavoitteet. Seuraavaksi valitaan kehittimiskohteet ja suun-
nitellaan toimenpiteet, joilla kehittimistavoitteet saavutetaan. Lopuksi kehittdmistoi-

menpiteiden onnistumista seurataan.

4.12.2 Tyodnopastus

Jos perehdyttdmiselld laajana késitteend ymmarretdan kaikkea mitéd tapahtuu ajanjaksol-
la rekrytoinnin ja tdysipainoisen tyonteon vililld, voidaan sanoa ettd perehdyttdmisen
ytimen muodostaa tulevaan tyohon perehdyttiminen, eli tyonopastus; tyonopastuksella

tyontekijélle opetetaan varsinaiset tyotehtdvit ja niissd tarvittavat tiedot ja taidot.

Tyonopastuksen perusta pohjautuu Taylorin tieteellisen litkkeenjohdon perusteiden poh-
jalta 1940-luvulla kehitettyyn TWI-koulutusjérjestelméén (training with industry). Jir-
jestelmin perusideana on tyon jakaminen vaiheisiin sekd kunkin vaiheen kannalta olen-

naisimpien seikkojen huolellinen kirjaaminen opetussuunnitelmaan.

TWI-jérjestelmiin sisdltyvi kisitys tyosuorituksen opettamisen ehdoista on erittdin yk-
sioikoinen. Todellisuudessa tdydellisesti hallittu fyysinen tydsuoritus on psykologisesti
monimutkaisen tapahtumaketjun lopputulos. Taylorilaisen tyon opettamisen suurin
heikkous nykyaikaisen tiedon valossa on siini, ettd se keskittyy opettamaan kidestd pi-
tden lopullista tydsuoritusta kiinnittiméttd riittdvisti huomiota niiden periaatteiden ja
perusteiden opettamiseen, jotka tuntemalla tyontekijd voisi itse 10ytdd kussakin tilan-
teessa parhaan tyotavan ja pystyisi toimimaan oikein myos poikkeavissa tilanteissa. Op-
pimistulos jdd sen vuoksi helposti puolinaiseksi: tyontekijd ei pysty sopeuttamaan tyo-
tekniikkaa joustavasti olosuhteiden muutoksiin ja omiin yksilollisiin erityispiirteisiinsi.

Myodhemmin onkin alettu korostaa tyon teorian osaamisen ja opettamisen merkitysta.
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Taylorilainen ajattelutapa aliarvioi selvisti henkiloston oma-aloitteisuuden ja itsendisen

ongelmanratkaisun seké organisaatiossa alhaalta ylospdin etenevin tiedon merkitysté.

Tyonopastuksen pddméadrdnd on tyon hyotysuhteen nopea parantaminen mutta myos
psyykkisen kuormittumisen vdhentdminen, mikd on erityisen tdrkedd asiantuntijatehta-

Vissi.

Tyonopastuksen yksi suurimmista haasteista on opastettavien yksilollisyys. Opastuksen
lahtokohtana ja keskipisteend tulisi aina olla opastettava henkild ja tyonopastuksen tulisi
olla yksilollistd, opastettavan ja tilanteen mukaan sovellettua. Ihmisten yksilolliset omi-

naisuudet tulevat esiin monissa oppimiseen vaikuttavissa asioissa.

Tyonopastusmenetelmit voidaan karkeasti jakaa kahteen luokkaan, joita ovat fyysinen
harjoittelu ja psyykkinen harjoittelu. Tutkimukset ja kokemukset osoittavat, ettd tehok-
kainta on yhdistéda fyysistd ja psyykkistd harjoittelua. Opastettavat toiminnot tulee jakaa
sopiviin osakokonaisuuksiin, jolloin oppiminen helpottuu, kun harjoiteltava ty6 jasentyy

paremmin.

Tyon oppimisen askelmallissa painotetaan tyon oppimisen kannalta erityisen tidrkeda
sisdisen mallin muodostumista tyOstd. Jotta tyotehtdavien tdydellisessd hallitsemisessa
vaadittavaa korkealaatuista oppimista todella tapahtuisi, oppijalta edellytetdin tietoista
orientoitumista opittavan asian perusperiaatteisiin ja ehtoihin. Opastettavan on tunnetta-
va tyotehtidvin toimintaperiaatteet ja tiedettdvi, miksi tyotehtdavi tulee suorittaa opaste-
tulla tavalla sekd hallittava tyonsd myos teoreettisesti. Tatd kautta korkealaatuinen op-

piminen jasentyy selkeiksi rakenteiksi ja malleiksi ja sitd voidaan soveltaa laajasti.

Myyntityon opastuksessa on muutamia erityispiirteitd: ensinnékin tehokkain koulutus
tapahtuu péivittdisessd tyoeldmissd, toisekseen kouluttaja voi auttaa oppimisessa vain
osittain ja kolmanneksi tuotekoulutus ja myyntikoulutus tulisi pitda erilldaédn ja molem-

piin panostaa riittdvasti.

Myyntityon koulutus voi tilanteesta riippuen tapahtua eri koulutusmuotojen avulla tai
eri muotoja voidaan yhdistelld halutusti. Koulutusmuotoja ovat esimerkiksi tavoitteiden

avulla harjoittelu, tydssid oppiminen ja tyonopastus PEDOS-kaavan avulla.
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4.12.3 Tyopaikkakoulutus ja osaamisen kehittaminen

Jotta tyontekijd pystyisi hoitamaan tyonsd menestyksellisesti, on hdnen paitsi tiedettdva,
mitd hidneltd tyossddn odotetaan, mutta myods omattava riittavit tiedot ja taidot tyonsa

hoitamiseen.

Osaa ihmisen kdyttaytymisestd voidaan pitdd synnynnidisend. Toisena tekijdnd ovat ai-
emmin opitut kiyttdytymismallit. Lopullisesti kdyttdytyminen méardaytyy senhetkisestd
ympdristostd tulevista drsykkeistd. Voidaan siis todeta, ettd kidyttdytyminen, erilaiset
suoritukset ja toimintatavat ovat seurausta yksilon ja ympériston vélisestd vuorovaiku-
tuksesta. Kun edelld olevaa sovelletaan opetustilanteeseen, muodostuu oppilaan tuleva

kiyttdytyminen hénen itsensé ja opettajan vilisestd vuorovaikutuksesta.

maan tydpaikoilla mm. perehdyttimiselld ja tyonopastuksella. Kulloisestakin tilanteesta
riippuu, mihin osatekijoihin tyontekijdn kayttaytymisessid opastajan on erityisesti kiinni-
semalla tyontekijoitd, jotka tdyttdvit tarvittavat osaamis-, motivaatio- ja uskalluskritee-

rit.

Oppimisessa tarvittava tieto jakaantuu teoriatietoon, kdytdntotietoon, kokemustietoon ja
hiljaiseen tietoon, jotka yhdessd muodostavat osaamista. Informaatiota on mahdollista
kerryttdd hyvidn koulutuksen avulla, mutta osaamista voidaan kehittdd vain tyon ja am-
matillisen kdytdnnon kautta. Tiedon jakamisen sijaan koulutuksen pitiisikin olla koke-

muksen tuottamista.

Kysymys tydssi tarvittavasta osaamisesta kohdistuu myos sithen, miten tyonsd ja am-
mattinsa hallitsevien osaajien hiljainen tieto kyetddn jakamaan ja ottamaan yhteiseen
kayttoon. Hiljainen tieto voi liittyd osaamiseen, yksiloiden viliseen vuorovaikutukseen
ja yhteistoimintaan sekd organisaatiokulttuuriin. Organisaation osaaminen perustuukin
pitkélti sithen, kuinka hyvin hiljainen tieto kyetdén tavoittamaan ja hyodyntdmiidn yh-
teisesti. Oppimista ymmartddkseen pitdad kasittdd mité tieto on. Tieto on oppimisen kiy-

teaine, joka tavallisessa puheessa on jaettu teoriaan ja kdytantoon.
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Oppiminen voidaan maédritelld kdyttdytymisessd ilmeneviksi muutokseksi, joka sdilyy
ainakin jonkin aikaa ja vaikuttaa yksilon tulevaan toimintaan. Olennaista on siis se, ettd

yksilon valmius tiettyyn tehtidvéidn ja/tai hinen toimintansa siind muuttuvat.

Oppiminen on kontekstuaalista, milld tarkoitetaan toisaalta oppijan omaa toimintaa ja
kokemusta ja toisaalta kokemusta muokkaavaa toimintaympiristod, tilanteita ja taustoja.
Kokemusta ja osaamista hankkinut toimija voi myds muokata kontekstia, jolloin oppi-
minen, kehittyminen ja vaikuttaminen eivéit ole vain yksi- tai kaksisuuntainen tapahtu-

ma vaan hyvin monisuuntainen prosessi.

Oppiminen on tietenkin sitd tehokkaampaa, mitd onnistuneemmin oppimisen lainalai-
suudet ja opettamisen periaatteet on oppimistilanteessa otettu huomioon. Siksi on tirke-
a4, ettd perehdyttimis- ja opastussuunnitelmat sekd -ohjelmat on laadittu ja rakennettu
ndihin lainalaisuuksiin ja periaatteisiin perustuen ja ettd perehdyttdjit sekd tyonopastajat

osaavat soveltaa niitd perehdyttdmis- ja opastustehtivissaan.

Oppimisen lainalaisuuksia ovat
« vahvistaminen
 siirtovaikutus
« kypsyys ja valmius
e muisti
« harjaantuminen
« motivaatio

« frustraatio

Erilaisia oppimisnidkemyksid ovat behavioristinen, kognitiivinen, humanistinen ja kon-
struktiivinen nikemys. Oppimisndkemykset eroavat toisistaan eniten oppijan yksilolli-
syyden ja omaehtoisen ajattelun osalta. Kérjistetysti voidaan sanoa, ettd toisessa ddri-
paidssd behavioristinen nidkemys on tiedon jakamista oppijalle ja vastaavasti toisessa da-
ripadssid konstruktiivisessa ndkemyksessd oppija luo tiedon itse kokemustensa perusteel-

la.
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Ihmisen oppimisprosessi on monimutkainen ja jatkuva opittavan asian, henkisen suori-
tuskyvyn, henkilokohtaisen koulutushistorian ja sosiokulttuurisen ympériston vuorovai-
kutus. Valmiin tiedon vastaanottaminen tai nidytetyn suorituksen toistaminen eivit tayta

hyvin oppimisen edellytyksia.

Oppimisessa on eri tasoja riippuen oppijan oman tietoisuuden mukaan
¢ Ehdollistuminen
e Mallioppiminen
® Yritys-erehdys —oppiminen

¢ QOrientoitunut oppiminen

Tieto tuloksista ja edistymisestd eli palaute on tdrked yksilod motivoiva ja oppimista
suuntaava tekijd. Palautteen avulla tunnistetaan nykytilanteen vahvuudet ja heikkoudet.
Erilaisissa tyoyhteisoselvityksissd varsin yleinen tulos on, etteivit henkil6t koe saavansa
riittdvasti palautetta, varsinkaan positiivista. Positiivinen vahvistaminen on oikeasta
suorituksesta annettu palkkio, kun taas negatiivinen vahvistaminen on virheellisestid

suorituksesta annettu rangaistus. Negatiivista vahvistamista on kiytettdva harkiten.

5 KOHDEORGANISAATIO JA PEREHDYTTAMISEN
KOHDE

5.1  Gordion —talousohjaus Oy ja Primavista ™-ohjelmistot

Gordion-talousohjaus Oy (jdljempidnd Gordion) on johtamisen informaatiojirjestelmien
asiantuntijayritys. Gordion perustettiin MBO-kaupalla avainhenkildidensd toimesta
vuonna 1988. Tamin taustalla on 80-luvun alusta alkanut kokemustausta yhteiseni tii-
mind. Gordionin henkildstoméddrd vaihtelee kymmenen molemmin puolin, kisittden
myyntihenkildston, tuotekehityshenkiloston ja projektihenkiloston sekd kaikkien esi-

miehend toimivan omistaja-toimitusjohtajan.
Gordionin keskeisin palvelu on auttaa asiakkaitaan hyddyntdmiin tehokkaasti nykyis-

ten tietojdrjestelmien tuottamaa informaatiota sekid kehittimédédn tuotetun tiedon jalos-

tusprosessia johtamistehtdvin tarpeisiin - suunnittelussa, analysoinnissa ja seurannassa

66



sekd konsernilaskennassa. Tamin toteuttamiseksi Gordion tarjoaa tarvittavat uudet jar-
jestelmiratkaisut Primavista-tuoteperheen avulla, kiyttoonoton tukipalvelut seké sitout-

tamisen ja sopeuttamisen konsultoinnin.

Gordionin itse kehittiméd Primavista-ohjelmistoperhe tarjoaa toisiaan tdydentivin, yhte-
nédisen apuvilineiston johtamisen eri alueille — suunnitteluun, ohjaukseen ja valvontaan.
Primavista on SQL-tietovarastojarjestelmi, joka toimii niin ldhiverkoissa kuin myos
webissd. Se on tarkoitettu hajautettuun kdyttoon kautta organisaation tarjoten néin tie-

donkulkua parantavan, tietosisédltod tdsmentédvin ja resursseja sddstdvin tyokalun.

Primavista on aito valmisohjelmisto. Selkeiden ja epiteknisten ylldpitotoimintojensa
avulla se mukautuu asiakkaan tarpeisiin ja tuloksena on kéyttdjien kisissd ilman IT-
taitoja oleva jarjestelmiratkaisu. Se tdydentdda mm. ERP-jirjestelmid tarjoamalla niiden
paille tehokkaan tyokalun ko. jirjestelmén tietojen suunnitteluun, joustavaan raportoin-
tiin sekd monitahoiseen analysointiin, tuoden merkittivaa lisdtehoa nykyisiin jérjestel-

miinvestointeihinne ja parantaen niiden ROI:ta.

Ohjelmistoperhe tarjoaa kullekin organisaatiotasolle niiden omien tarpeiden mukaiset
ohjelmistot, 1dpi organisaation konsernihallinnosta aina pieniin etdyksikoihin asti. Oh-
jelmistoperhe muodostuu télld hetkelld seuraavista moduuleista: Johtamisen jirjestelma,
Budjetointi & ennustaminen, Konsernitilinpiitds, Toiminnan suunnittelu, Toiminnan

seuranta, Web-tuotteet ja off-line -versiona toimiva Mini-Primavista.

Ohjelmiston avulla tehdddn mm. monisiséltdistd raportointia, budjetointia, rullaavaa en-
nustamista, monindkokulmaista seurantaa, tietojen analysointia, raporttisetteji kom-
mentteineen sekd graafisia esityksid niin sisdisen kuin ulkoisenkin laskennan nikokul-

masta.

Gordion on toimintansa aikana toimeenpannut yli 200 projektia runsaalle 170 asiakkaal-
le. Yrityksen referenssiasiakkaita ovat (v. -04) mm. Digia Oy, Edita-yhtiét Oyj, Haaga
Yhtymd, Hackman Metos Oy Ab, HOK-Elanto Liiketoiminta Oy, Hollming Group,
Huurre Group Oy, Inlook Oy, Invalidiséitio, Instrumentarium Oyj, Instru optiikka Oy,
Jaakko Poyry Group Oyj, Jarvi-Suomen Portti Osuuskunta, Karl Fazer Oy Ab, Kemin
kaupunki, M-Real Oyj Simpele, NCC Rakennus Oy, Nokian Renkaat Oyj, Optiroc Oy
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Ab, Panda Oy Ab Oy, Paperinkeridys Oy, Puolustusvoimat, Rapala VMC Oyj, Restel
Oy, Sinebrychoff Oy Ab, Suomen Keltaiset Sivut Oy, Suomen Lihetysseura Ry, Tek-
manni Oy, Tradeka Group Oy, UPM-Kymmene Oyj, Vanajan Korppu Oy ja Viestinté-

virasto.

Gordionin yhteistyoverkko tarjoaa Primavista ohjelmistoja viitend eri kieliversiona EU-
markkinoilla sekd Baltiassa. Uusimpina vientihankkeina ovat jilleenmyyjien koulutus
Irlannissa sekd potentiaalisten jdlleenmyyjien etsiminen TSekistd ja Unkarista. Gordio-
nin tavoitteena on olla arvostettu ja merkittidvi tekijda suomalaisten organisaatioiden joh-
tamis- ja toimintamallien kehittdjdnid. (www.primavista.com sekd Gordionin sisdistd

materiaalia)

5.2 Tyona konsultoiva myynti

Konsultoivan myyjdn tyohon kuuluviksi tehtdviksi on mdiéritelty toimiminen myynti-
neuvottelijana kotimaan markkinoilla, osallistuminen aktiivisesti Gordionin liiketoimin-
nan sisdllon, muotojen ja ohjelmistojen jatkuvaan kehittdmiseen sekd muut erikseen
osoitetut tehtidvdt. Myyntineuvottelijan varsinaiset tehtdvit voidaan edelleen jaotella
seuraaviin velvollisuuksiin:
« Uusien asiakkaiden ja asiakasryhmien aktiivinen etsiminen
« Aktiivinen myyntityd ja myyntiprosessin edistdiminen nimettyjen asiakas-
ryhmien seki asiakkaiden osalta
« Asiakassuhteiden pitkédjinteinen hoito ja yhteydenpito
« Osallistuminen markkinointiin ja siind kdytettivien keinojen sekd materiaali-
en kehittdmiseen
« Uusasiakashankintakampanjoiden suunnittelu ja toteutus
« Osallistuminen toimitusprojektien toimeenpanoon
« Olemassaoloevien asiakkaiden seuranta lisimyyntimahdollisuuksien ja tuki-
sekd konsultointitarpeiden selvittimiseksi
« Asioiden hallinnointivastuu (ml. tarjousten ja sopimusten laatiminen seki
laskutus)

« Tuotekehitysimpulssien tuominen kentiltad
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Myyntineuvottelijalla on siis kokonaisvastuu asiakkaasta, jolloin héin toimii ns. Account
Managerina. Tdmén vuoksi tehtdvin menestyksellinen hoitaminen edellyttdd monipuo-
lista tietoa ja osaamista koko organisaation toiminnasta. Jo myyntivaiheessa hyodynne-
tddn tarpeen mukaan organisaation muita resursseja ja etenkin toimitusprojektivaiheessa
myyntineuvottelija toimii osana projektitiimid jirjestelmén kdyttoonotossa. Uusien asi-
akkaiden etsiminen edellyttdd lisdksi markkinoiden, yrityseldmin ja suhdanteiden tun-
temusta. Luonnollisesti myyntiprojektien hoitamisen edellytyksend on yrityksen johta-

misen ja taloushallinnon roolin syvillinen ymmartamys.

Asiakaskohderyhmind ovat pidsddntdisesti yritysten talousjohto ja controllerit, mutta
tilanteesta riippuen myos toimitusjohtaja tai muiden funktioiden johto saattaa olla
myyntitilanteessa keskustelukumppanina. Tamén vuoksi myyntineuvottelijan on esiin-
tymis- ja neuvottelutaitojensa avulla pystyttivi keskustelemaan laaja-alaisesti asiakkai-

den kanssa ja vastaamaan mitd erilaisimpiin kysymyksiin.

Gordionilla jokaisen tyontekijan edellytetddn toimivan itsendisesti ja tuloksekkaasti
toimenkuvansa médrittelemien tehtdvien toimeenpanemiseksi. Omaa tehtivikenttdd tu-
lee lisdksi kehittdd sen mukaisesti, mitd teknologian kehittyminen ja asiakkaiden tarpei-
den muuttuminen edellyttdd ja mahdollistaa. Henkilokohtaisten tehtdvien ja vastuualu-
een hoitamisen ohessa tyontekijdn edellytetddn osallistuvan aktiivisesti ja luovasti koko

tyoyhteison seki sen osatiimien toiminnan kehittimiseen.

6 KOULUTUS KONSULTOIVAKSI MYYJAKSI GOR-
DIONILLA

6.1 Tausta

Gordionissa tyontekijoiden perehdyttimiseen on aina tietoisesti panostettu. Tdmi perus-
tuu yrityksen toimintatapaan ja perusfilosofiaan profiloitua nimenomaan konsultoivaan
ja toimintaa kehittaviin lahestymistapaan, eikéd pelkéstddn ohjelmistokauppaan. Tdmén
vuoksi myOskéddn myyjat eivit voi olla tavanomaisia “tavarakauppiaita”, vaan heilld on
oltava syvillinen ymmairtamys omista tuotteista ja niiden soveltuvuudesta erilaisiin

asiakastarpeisiin sekd kilpailijoiden tuotteista ja toimintatavoista, asiakkaiden toiminta-
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tavoista, referenssiasiakkaista jne. Nykyinen malli uusien myyjien perehdyttimisessi ja
kouluttamisessa on havaittu vuosien mittaan parhaaksi tavaksi ammattitaitoisen henki-

16ston turvaamiseksi.

Nykyiset toimintatavat ovat syntyneet vajaat kymmenen vuotta sitten, kun yrityksen
myyntihenkildston vaihtuvuus alkoi nousta ja sitd kautta kokemus ja hiljainen tieto ka-
rata yrityksestd. Télloin havaittiin tarve systemaattisesti kouluttaa uusista, uransa alku-

vaiheessa olevista tulokkaista mahdollisimman nopeasti ammattitaitoisia myyjié.

Koulutusohjelman runko ja sisiltdo perustuu kouluttajien, padosin toimitusjohtajan kay-
tannon kokemuksiin sekd keskusteluihin kulloistenkin kouluttajien ja koulutettavien
kanssa. Koulutus painottuu myyntityohon sekd ohjelmistojen tekniikkaan ja ominai-
suuksiin. Yritykseen myyntineuvottelijoiksi rekrytoitavilla henkililld on opintotausta-
naan useimmiten korkeakoulutasoinen tutkinto johtamisesta tai laskentatoimesta, jolloin
litkketoimintaosaamiseen ja talousjohdon tehtidviin ei perehdyttamisessd paneuduta.
Useimmiten rekrytoitavat ovat vastavalmistuneita tai opintojensa loppuvaiheessa olevia

henkildité, joilla ei ole vield mainittavaa tyokokemusta.

6.2 Perehdyttamisen suunnittelu ja aikataulu

Perehdyttdminen toteutetaan etukéteen laaditun suunnitelman mukaan, joka on péadosin
toimitusjohtajan laatima. Kirjallinen suunnitelma siséltdd yksisivuisen taulukon, jossa
kaikki perehdyttdamisen osa-alueet on kuvattu aikajanalla. Alkuvaiheen osalta on kiy-
tossd lisdksi myos pdiviakohtainen suunnitelma, jossa on kellonajoittain listattu seké pe-
rehdyttdja sekd perehdytyksen kulloinenkin keskeinen sisdlto. Karkean tason suunnitel-

ma on kuvattu liitteessa 1.

Perehdyttdminen jakautuu ajallisesti pédasiallisesti kolmeen osaan; perehdyttiminen
ennen tyOsuhteen alkua, varsinainen perehdyttiminen ja tyOnopastus ennen omatoimi-
sen tyOoskentelyn alkua sekid perehdyttdminen ja tyonopastus tydoskentelyn ohella. Tyo-
suhteen alusta alkava perehdyttdmissuunnitelma ulottuu usean kuukauden ajalle; varsi-

nainen perehdytysjakso ennen omatoimisen tyoskentelyn alkua kestii joitakin viikkoja.
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6.3 Perehdyttamisen osa-alueet

Perehdyttiminen jakautuu kolmeen pddosa-alueeseen: tuotekoulutukseen, konsultoivan
myynnin koulutukseen sekd Primavista-ohjelmistojen tekniikan ja toimitusprosessin
koulutukseen. Néitd varsinaisia perehdyttimiskokonaisuuksia ennen kdydiin ldpi ylei-
sid asioita yritykseen ja ohjelmistoihin liittyen. Lisdksi kidydédédn ldpi toimiston arkirutii-

nit (puhelin, tietokoneet, varastot...) sekd tapauskohtaisesti muita asioita.

Tuotekoulutus sisdltdd perehtymisen Primavista-ohjelmistoperheeseen ja sen kuhunkin
irralliseen moduuliin. Tdmé tapahtuu ensin tutustumalla ohjelmistoihin ja niiden omi-
naisuuksiin yleisemmailld tasolla kouluttajan ldpikdymind ja sen jidlkeen demojen ldpi-
kdynnilld niin opastuksen avulla kuin itsendisestikin. Ohjelmistoihin tutustumiseen on

koulutuksessa varattu huomattavan paljon aikaa.

Konsultoivaksi myyjéksi kouluttautuminen tapahtui lukuisien kurssimappien ja kirjojen
avulla, joista lukemisen jdlkeen tuli laatia kirjallinen yhteenveto, jotka kiytiin keskus-
tellen ldpi yhdessd toimitusjohtajan ja muiden myyjien kanssa. Lista kirjallisesta materi-

aalista luvussa 6.4.

Tekniikkaan ja toimitusprosessiin perehdyttdminen tapahtui “koulumaisella” luennoin-
nilla, jossa asiat kiytiin ldpi tietoteknisistd perusteista alkaen. Laajimmillaan tekniikan
osalta ldpikdytidvid asioita olivat mm. ohjelmointitekniikat, tekniseen ympéristoon liit-
tyvit perustermit, IT-arkkitehtuuri seki tietokannat ja palvelimet yleiselld tasolla sekd
Primavistan vaatimusten osalta. Primavistan toimitusprosessi asiakkaalle kidytiin sanal-
lisesti 1dpi vaihe vaiheelta, joitain osa-alueita harjoiteltiin myos kdytannossd. Toimitus-
prosessista on olemassa kirjallinen prosessikuvaus vaihtoehtoisine etenemismahdolli-

suuksineen.

Arkirutiineihin perehtyminen tapahtui kirjallisen perehdyttamisoppaan avulla, joka kiy-
tiin yhdessd perehdyttdjidn kanssa ldpi ja joka jdi perehdytettiville itselleen muistiksi.
Lisidksi asioihin tutustuttiin kidytdnnosséd, esim. miten kopiokoneet, tulostimet, sdhko-

postijirjestelmit, sdhkoiset kalenterit, ruokailut, turvajirjestelmét yms. toimivat.
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Edelld mainittujen asioiden lisiksi kouluttajasta ja koulutettavasta riippuen kidyddédn 14-
hemmin ldpi yrityksen toteutuneita myyntiprojekteja, kilpailijoita, myyntiprosessin
haasteita, kdytannon vinkkejd jne. Niitd ei ole kuitenkaan suunnitelmassa konkreettises-

ti otettu perehdyttimisohjelmaan mukaan.

6.4 Perehdyttajat ja perehdyttamismateriaali

Perehdyttédjind toimivat yhteensi kuusi eri henkilod Gordionilta, jolloin kukin perehdytti
parhaiten hallitsemaansa osa-aluetta aikataulujen puitteissa. Suurimman osan perehdy-
tyksestd hoitivat toimitusjohtaja sekd myynnin puolelta kokeneempi myyntineuvottelija
ja tekniikan puolelta yksi tai kaksi henkilod. Koulutustehtdviin pddsee mukaan vasta
kun itse omaa riittdvdn kokemuksen perehdytettivistd tyostd. Koulutusjakson jidlkeen

on tarkoitus keskustella molempien osapuolien kanssa koulutuksen sujumisesta.

Suurin osa perehdyttimisen perustana olevasta materiaalista koskien Gordionia ja Pri-
mavistaa oli kopioitu paperiversioiksi. Lisdksi kdytossd olivat demoaineistot ohjelmis-
toihin tutustumiseksi ja muuta materiaalia yrityksen verkkoasemilla. Myyntityon koulu-
tusta varten olevat kurssimapit ja kirjat ovat lainattavissa toimistolta. Osa koulutusmate-

riaalista on Gordionin henkiloston laatimaa, osa ulkopuolista materiaalia.

Konsultoivaa myyntida varten lapikdytdva kirjallinen materiaali muodostui seuraavista
kirjoista, kurssimapeista ja muusta materiaalista. Laajimmillaan materiaali oli seuraava:
e Mercuri Urvalin myyntikurssimapit
— Myy tehokkaasti
— Tuloksellinen neuvottelutaito
— Myyntityon suunnittelu
— Kannattavuuden argumentointi
— Myynti- ja asiakaspsykologia
— Tuloksellinen neuvotteluprosessi
¢ Gordionin omat myyntioppaat
— Hyvin suunniteltu on puoleksi tehty
— Konsultoiva myyntitaito

— Miti kaikkea pitddkaan kyselld
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— Myyntityon menetelmat

— ”Muistilista” Konsultoiva myyntityd — mitid se onkaan
e  Ammattikirjallisuus

— Iloinen myyntimies

— Vaikuttava esiintyminen

— Menestyksellinen esitystaito liike-eldmassa

— Counsellor selling - neuvotteleva myynti

— Hintastrategia ja -taktiikka

— Miten saada aikaan kaupan pditos

— 44 vastaviitettd ja parhaat vastaukset

— Asiantuntijapalveluiden markkinointi
e Muut

— Rastor: Vakuuttava esiintyminen

— Siljbearbetningsmodell

Ndistd materiaaleista laadittiin lukemisen jilkeen referaatti ja/tai keskusteltiin sisdllostd
useimmiten esimiehen kanssa. Materiaalit oli purettu loogiseen jérjestykseen muun kou-
lutuksen sekd kdytdnnon tyohon osallistumisen kannalta ja ldpikédynti oli jaettu useam-

man kuukauden ajalle.

7 TULOKSET

7.1 Tausta

Perehdyttdmisen (myohemmin my6s koulutuksen) onnistumisen arviointi ja kehittdmis-
ehdotukset perustuvat neljan 2000-luvun alkupuolella Gordionille palkatun myyntineu-
vottelijan/myyntikonsultin sekd yhteensd kuuden perehdyttimiskoulutusta toteuttaneen
henkilon ndkemyksiin. Taustana on kéytetty toimitusjohtajan kokonaisndkemystid pe-
rehdyttamisen suunnittelusta ja toteuttamisesta. Lisdsyvyyttd tuloksiin sekéd koulutetta-
van ettd kouluttajan ndkokulmasta antaa oma tyOskentelyni yrityksessd ldhes kolmen
vuoden ajan, mind aikana olen toiminut organisaatiossa kummassakin roolissa, niin pe-

rehdytettdvini kuin perehdyttdjinékin.
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Uuden tyontekijdn tulo yritykseen koetaan Gordionissa kautta linjan positiivisena asia-
na. Uusien tyontekijoiden koetaan tuovan mukanaan tuoreita ajatuksia ja kokemuksia,
jolloin vanhat tyontekijit kokevat itsekin kehittyvénsa tyossddn. Liahtokohta uuden hen-

kilon saapumiselle on asenteellisesti hyva.

Koulutustehtivisti ilmoitetaan perehdyttdjille padsiintoisesti pari viikkoa ennen koulu-
tustehtdvid, mikd haasteltavien mielestd riittdd valmistautumiseen hyvin. Kaikki koulut-
tajat suhtautuvat tuleviin koulutustehtdviin myonteisesti; 1dhinnd sen koetaan tuovan
vaihtelua omiin tyotehtidviin. Toisaalta tissd korostuu koulutustehtivien miird, eli kun
koulutusta on vain vidhén eikd sen suunnitteluun tarvitse niin kovasti ndhdd vaivaa, ei
kouluttamista koeta tyolaand. Samalla kuitenkin tiedostetaan, ettd mikéli koulutuksen
eteen pitdisi ndhdi itse enemmain vaivaa etenkin suunnitteluvaiheessa tai perehdyttami-
sen toteuttaminen veisi hdiritsevisti aikaa omilta toilté, ei sitd valttdmittd koettaisi niin

mielekkdini tehtavana.

7.2 Koulutuksen suunnittelu ja organisointi

Koulutuksen ohjelmarunko on toimitusjohtajan suunnittelema, eikd tdhin ole koulutta-
jilla mahdollisuutta vaikuttaa. Ohjelmarunko siséltdd koulutuksen paiteemat kouluttajit-
tain ja aikatauluittain. Tarkempi sisélto kutakin koulutustapahtumaa varten on kuitenkin
kouluttajan itsendisesti toteutettavissa. Kouluttajilla ei juuri ole tietoa koulutuksen tar-
kemmasta kokonaissisillostd, eli mitd muiden kouluttajien osuus sisdltdd. Mikéli koulut-
tajan oma osuus on tdysin irrallinen muista teemoista, ei koeta tarpeelliseksikaan tietda
kokonaisuudesta. Jos kuitenkin asiat liittyvit ldheisesti toisiinsa, kuten monien osioiden
kohdalla tapahtuu, kouluttajat nidkevit tarpeellisena yksityiskohtaisemman koulutus-
suunnitelman olemassaolon, joka vield kdytiisiin yhdessd kaikkien kouluttajien kanssa
ldpi. Niin viltettdisiin asioiden turha toisto, mutta ennen kaikkea mitiin oleellista asi-
oiden ymmartamisen tai koulutuksen tavoitteiden saavuttamisen kannalta ei jdisi késitte-
lemattd. Sisdllollisid asioita ei oikein voi kysyé koulutettavaltakaan, koska hén ei toden-
nikoisesti ainakaan alkuvaiheessa osaa sanoa, mitd kaikkea pitdisi kouluttaa ja mihin

laajempaan kokonaisuuteen mikékin asia liittyy.
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7.3 Koulutuksen toteutus kaytannossa

7.3.1 Sisalto

Edelld kuvatusta kolmen asiakokonaisuuden koulutusrungosta pidetddn perehdyttdmi-
sessd suurelta osin kiinni, joskin loppua kohden yksittdisid asioita jad usein tekemétti,
kun ajankdyttd ei endd tdysin fokusoitu perehdyttdmiseen, jos tulokas on jo aloittanut
varsinaisen tyonteon. Suurempi ongelma on se, ettd jotain olennaisia pienempii koko-
naisuuksia saattaa jaadd kokonaan hoitamatta, jos henkilot ja heiddn koulutusvastuualu-
eensa ovat muuttuneet edellisen koulutuskerran jélkeen, eikd ndiden vaikutukset koulu-

tuksen sisdltoon tule koulutettavien tietoon.
7.3.2 Menettelytavat

Perehdyttdmisen menettelytapoina kéaytetddan keskusteluja, itsendistd lukemista ja mate-
riaaleihin tutustumista, kirjallisuusreferaattien laatimista ja lapikdyntid, demomateriaa-
liin tutustumista sekd case-harjoituksia. Kukin perehdyttdjd saa vapaasti padittdd milld
tavalla oman asiakokonaisuutensa haluaa perehdytettivin kanssa kiydi lidpi. Ainoastaan
tietynlaisina vili- ja loppukokeina suoritetut case-harjoitukset ovat ennalta kaikkien

osallistujien tiedossa ja niihin valmistaudutaan etukiteen yhdessa.
7.3.3 Perehdyttajat

Perehdyttdjind toimivat jo jonkin aikaa Gordionissa tyoskennelleet henkil6t, kukin
oman erikoisalueensa osalta. Kouluttajat ovat motivoituneita opettamaan ja heiltd uskal-
taa aina kysyd jos ei ymmartdnyt jotain asiaa. Pddosin kouluttajat myos hallitsevat ope-
tettavan asian erittdin hyvin. Tdhén tulee kuitenkin kiinnittdd erityistd huomiota, koska
jos kouluttaja on hiemankin epéroivé, vie se uskottavuutta koko koulutusosuudelta. Paa-
osin kouluttajat olivat myos suunnitelleet koulutuksen siséllon ja toteuttamistavan huo-

lellisesti.

Kouluttajilla ei ole juurikaan muodollista opetuskoulutusta tai tietoa opettamisen ja op-
pimisen periaatteista. Koulutuksen toteuttaminen perustui ndin pitkélti kouluttajien
omiin empiirisiin kokemuksiin koulutus- ja oppimistavoista. Kouluttajat totesivat, ettd
kun oma osuus koulutuksesta on pieni ja toistuu harvoin, ei ole tarvetta tai haluakaan

hallita mitédin erityisid koulutusmetodeja. Kuitenkin, mikili koulutustehtivilld olisi suu-
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rempi osuus omassa ty0ssi, olisi hyddyllistid hallita ainakin perusteet opettamisesta ja

oppimisesta.

Kouluttajat tietdvit etukiteen opetettavan tieto- ja taitotasosta vain sen verran, mitd pe-
ruskoulutuksesta ja muista taustatiedoista pystyy paitteleméédn. Osa koulutettavista asi-
oista on niin spesifejé, ettei niistd voikaan olla tietoa etukédteen, mutta osassa koulutus-
tehtdvid olisi auttanut, jos olisi esimerkiksi tiennyt, mitd muut kouluttajat ovat kyseiseen
aiheeseen liittyen opettaneet. Koska koulutustilanteet ovat pddosin kouluttajan ja koulu-
tettavan kahdenkeskisid tilaisuuksia, pystyy pienelld interaktiivisuudella paikkaamaan
ennakkotiedon puutteen. Haastateltavat totesivat, ettd isommassa ryhmissi olisi tarpeen
tietdd etukiteen paremmin, jotta koulutus ei nojaisi olettamuksiin perehdytettivien etu-

kiteistasosta.

Koulutuksen sisilto toteutetaan perehdyttdjien omien ajatusten mukaisesti. Materiaalina
kdytetddn olemassa olevaa aineistoa, jota on kdytetty ldhinnd asiakaskoulutuksissa tai

aiemmissa perehdyttamistilanteissa.

7.3.4 Materiaalit

Perehdyttamiskoulutuksessa kéytetddn pitkilti valmista materiaalia, jota on tehty Gor-
dionin toimesta asiakkaita ja sisdistd kdyttod varten. Varsinaista perehdyttimisopasta
tyontekijoille ei ole olemassa, koska perehdytys on aina hieman tilanne- ja henkilokoh-
taista. Kouluttajat laativat lisdmateriaalia oman osa-alueensa ldpiviemiseksi tarpeen
mukaan. Omaehtoista tuotteisiin ja jarjestelmén teknologiaan tutustumista varten on

runsaasti materiaalia yrityksen omassa ldhiverkossa.

Myyntityon koulutuksessa kiytettiin Mercuri Urvalin myyntikoulutuksen kurssimappeja
sekd aiheeseen liittyvid kirjoja sekd yrityksen omaa myyntimateriaalia. Nimé materiaa-

lit on listattu aiemmin.
Organisaation tyotapoihin perehtymisen apuna on n. 10-sivuinen dokumentti, jossa kéy-

dédén 1dp1 mm. tulostimiin, kopiointiin, ruokailuun, turvajérjestelyihin yms. liittyvit kéy-

tannon asiat.
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7.3.5 Aikataulu

Koulutusta ja perehdyttdmistd on normaalisti ensimméinen kuukausi tdysipdivéisesti ja
sen jilkeen ldhes vuosi oman toimen ohella, painottuen kuitenkin ensimmdiiseen puo-
leen vuoteen. Perehdyttimisen aikataulu on toimitusjohtajan etukiteen suunnittelema ja
tissd pitdydytddnkin aika hyvin. Joskus tulee poikkeamia yllittdenkin, jolloin etukiteis-
valmistelut perehdyttimistilanteeseen eivit voikaan olla niin huolellisia. Koulutusosa-
alueen tarkempi sisdlto suunnitellaan sen mukaan, paljonko aikaa on etukiteen annettu.
Haastatellut perehdyttédjit olivat yhtd mieltd siité, ettd tarpeen vaatiessa he olisivat voi-
neet jirjestdd lisdkoulutusta, vaikkakaan tdtd ei suoranaisesti pyydetty. Koulutettavien
nikokulmasta aikataulua ja perehdyttimisen rytmitystd voisi edelleen kehittdd, tasti li-

sdd myohemmin.

7.4 Koulutuksen seuranta ja palaute

Osa kouluttajista seuraa oppimista erilaisilla kysymyksilld, mutta 1dhinnd seuranta on
vain satunnaista havainnointia. Palautetta ei kahdenkeskisissd koulutustilaisuuksissa
juurikaan anneta kumminkaan puolin. Laajemmin koulutuksen tuloksia seurataan kah-
den kuvitteellisen asiakas-casen avulla, jossa koulutettava on yksin vastuussa ennalta
osittain kisikirjoitetun asiakastapaamisen ldpiviennistd. Case-harjoitusten yhteydessd

kidydaan perusteellisempi palautekeskustelu kaikkien caseen osallistujien kesken.

7.5 Perehdytettavien kokemukset perehdyttamisesta ja tyon-
opastuksesta

7.5.1 Tieto ennen ty6hdntuloa

Ennen tyOhaastattelua tyontekijoille annetaan tietoa yrityksestd puhelinkeskusteluissa
esimiehen ja muiden tyontekijoiden kanssa sekd kehotetaan katsomaan yrityksen inter-
net-sivut ja niilld olevia PowerPoint-esityksid yrityksen tuotteista ja toimintaideologias-
ta. Nditd oli kaikkien haastateltujen mielestd kiinnostava katsoa ja kaiken kaikkiaan oli
hyvid ettd haastatteluun tullessa oli melko selked kuva yrityksestd, sen toiminnasta ja

tuotteista.
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Haastattelussa niitd yritystietoja syvennettiin ja kerrattiin seké kerrottiin haastateltaville
syvillisesti yrityksen historiasta, nykyisestd toiminnasta ja asiakkaista sekid yrityksen
nykyisistd ja entisistidkin tyontekijoistd. Haastattelun jédlkeen hakijalla oli siis melkoisen
kattava kuva yrityksestd ja sen toiminnasta. Epévirallista tietoa yrityksestd sai keskuste-
lemalla muiden tyontekijoiden kanssa. Epévirallisen tiedon ndhdddn monesti antavan
hieman kielteisemmin, mutta ehki samalla realistisemman késityksen yrityksestd, joten

sekin koettiin tdarkedksi osaksi organisaatioon tutustumista.

7.5.2 Toiden aloittaminen

Ennen tyohon tuloa esimies antoi sdhkopostitse ja puhelimitse ohjeita ensimméistd pii-
védd varten. Ensimméiisend aamuna esimies tai kukaan muukaan tuttu ihminen ei viltta-
mittd ollut tydpaikalla vastassa toihin tultaessa, eivitkd muut tyokaverit valttimatta ol-
leet tietoisia uuden tyOntekijdn tulosta. Vastaanotto muun henkiloston taholta Gor-
dionissa on kuitenkin aina erittdin ystavillistd. Tyontekijdn tuloon oli kuitenkin varau-
duttu melko huolellisesti varaamalla mm. oma huone, tietokone yms. tyovilineet uudel-

le tyontekijélle valmiiksi.

7.5.3 Tutustuminen tyoyhteis6on

Tyoyhteisoon tutustumiseksi jarjestetddn joskus, mutta ei aina, virallinen tapaaminen,
jossa kaikki tyontekijat kertovat itsestddn ja toimenkuvastaan Gordionissa. Taméntyyp-
pinen tutustumistilaisuus néhtiin tirke@ni pohjana tydtovereihin tutustumisessa, koska
sen jidlkeen on helpompi syventdi tuttavuutta itsenidisesti. TyOyhteiso Gordionissa on
suhteellisen pieni ja tiivis ja yhdessd kdydddn esimerkiksi lounaalla, joten tyokaverit
tulevat nopeasti tutuiksi. Muut tyontekijat ovat myos erittdin avuliaita vastaamaan ky-
symyksiin tarvittaessa ja antavat tulokkaalle sellaisen kuvan, ettd hidn on ensihetkestid

ldhtien tasavertainen ja odotettu kollega.

7.5.4 Aikataulu

Koulutuksen jarjestimisessd tulisi huomioida se, ettd koulutuksen péétyttyd on mahdol-
lisuus pédstd nopeasti kiinni varsinaiseen tyontekoon, jotta opittuja asioita voi soveltaa

kdytantoon ja kerrata tarvittaessa. Intensiivisimmén koulutusjakson péddttyminen esi-
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merkiksi kesdlomien alkaessa koettiin huonoksi, koska tauon aikana teoreettisesti opitut

asiat helposti unohtuvat.

Aikataulussa ongelmana olivat ajoittain myos liian pitkit péivit ja ohjelman monotoni-
suus koulutustapojen osalta, eli kahdeksan tuntia kuuntelemista pédivéssd koettiin puu-
duttavaksi, jolloin asioita ei endd pysty omaksumaan parhaalla mahdollisella tavalla.
Muuten koulutusjakson pituutta pidettiin sopivana, se antoi kuvan ettd uuteen tyonteki-

jaan ollaan valmiita panostamaan.

Asioiden esittimisjdrjestykseen ja erilaisten koulutustapojen rytmittdmiseen tulisi kiin-
nittda entisti enemméin huomiota, koska asioiden sisdistiminen heikkenee, kun liian
paljon uutta asiaa opetetaan liian pitkdén, etenkin jos oppimistapana on ldhinni passii-

vinen kuunteleminen.

7.5.5 Koulutuksen sisalto

Koulutuksen siséltd oli padpiirteissddn ihan hyvi; ldpi kédytiin ldhes kaikki olennaiset
asiat ja toisaalta mitdén ei ollut varsinaisesti litkaa. Koulutuksen alussa tulisi kuitenkin
entistd enemmiin korostaa kokonaisuuksia ja asioiden linkittymisti toisiinsa, eikd mennd
heti yksityiskohtaiselle tasolle Kdytdnnon harjoitusten todettiin olevan erityisen hyvii,
eli sellaiset kokonaisuudet, joissa sai itse aktiivisesti miettid ja tehdd asioita. Tdméin-
tyyppisid kidytdnnon harjoituksia ja testejd toivottiinkin huomattavasti enemmaén, erityi-
sesti ohjelmistoihin tutustuttaessa. Suurin osa ohjelmistoihin tutustumisesta tapahtui
seuraamalla asioita kouluttajan ndytoltd, jonka jdlkeen kehotettiin tutustumaan ohjelmis-
toihin oma-aloitteisesti. Ohjelmistojen omaksuminen on kuitenkin niin oleellinen osa
tyotd, ettd koulutettavat kokivat tarpeelliseksi perusteellisemman tutustumisen ohjelmis-

toihin itse, mutta kouluttajan opastuksella.

Osana koulutusta kdytettiin myos kuvitteellista asiakastapahtumaa, jonka todettiin ole-
van erittdin hyodyllinen, mutta tilanteesta tehtiin turhaan liian jannittivd puhumalla siitd
viikkoja etukiteen ja painottamalla sen merkitystd. Ehdotuksena oli, ettd timénlainen
case-harjoitus olisi hyvéd suorittaa aluksi pienemmissi osissa ja kerrata jokaista osako-
konaisuutta niin kauan ettd sen suorittaminen on luontevaa, ja vasta sitten siirtyd seu-

raaviin osiin ja laajempaan kokonaisuuteen.
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Koulutettavien mielestd osittain liitkaakin painotettiin perusmyyntityon osaamista, kuten
neuvottelu- ja argumentointitaitoja kisittelevien kurssimateriaalien ldpikdyntid. Etenkin,
kun varsinaisten neuvottelutaitojen ei ole kédytinnossd todettu olevan Primavista-
ohjelmistojen myynnin lopputuloksen kannalta merkittdvidssd asemassa (Saarno 2002,
6). Nididen kurssimateriaalien ldpikdynnin todettiin toki olevan hyodyllisid, mutta niiden
opiskelua voitaisiin kenties ulottaa hieman pidemmaille aikavélille ja painottaa alussa
vihemmin. Toinen puute tdihdn osa-alueeseen liittyen koettiin olevan materiaalin van-
hanaikaisuus ja sisidllon keskittyminen enemmin “kaupparatsu-tyyppiseen” myyntiin
kuin Gordionin konsultoivaan myyntitapaan. Enemmain toivottiin my0s keskustelua sii-
td, minkilainen on asiakaskohderyhmin pdivittdinen tyosarka ja miten Primavista-
ohjelmistot sithen soveltuvat, jotta ensimmadisiin asiakaskeskusteluihin olisi luontevam-

paa ldhted.

Lisdkoulutusta olisi toivottu my0s erilaisista asiakas-caseista, eli miten myyntiprojektit
todellisuudessa etenevit, mitkd ovat prosessin kriittisid kohtia jne. sekd tutustumista
enemman kilpailijoihin. My6s asiakastapaamisiin mukaan piisy ja kokeneiden myyjien
tyoskentelyn seuraaminen entistdi enemmin jo alussa olisi ollut hyodyllistd. Kaiken

kaikkiaan kdytdnnonldheisyyden lisddminen koulutukseen ndhdién tarpeellisena.

7.5.6 Koulutusmateriaali

Koulutusta varten perehdytettivd sai ohjelmarungon, jota ei koettu erityisesti raaté-
I6idyksi koulutettavaa varten. Varsinainen perehdyttimismateriaali koostuu joistakin
tulostetuista esitteistd ja ohjeista sekd omista muistiinpanoista néihin liittyen. Niihin
oltiin siséllon puolesta ihan tyytyviisid ja joitakin tuli kdytettyd myos jélkikdteen. Olisi
kuitenkin hyvéd, jos irrallisista esitteistd olisi koottu jonkinlainen jirjestelmallisempi
opas, jotta olisi aina selvdi, miten asiat liittyvit toisiinsa. Se auttaisi myos kouluttajia

tietimédn mitki asiat on jo kisitelty toisen kouluttajan toimesta.

Myyntityon materiaalina kéytettyja kurssimappeja pidettiin selkeind, mutta osittain
opiskeltavaan kokonaisuuteen nihden sopimattomina. Liséni luettavat kirjat olivat joil-
tain osin vanhentuneita ja hieman asian vierestd. Joskus koulutettavat hankkivat itsenéi-

sesti kirjallista lisdmateriaalia tarpeellisiksi kokemistaan aihepiireista.
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Ehdotuksina uudemmasta ja hyviksi koetusta materiaalista olivat mm. seuraavat kirjat:
« Sipild, Jorma: Asiantuntijapalveluiden markkinointi
« Jarvenpad, Marko: Modernin taloushallinnon haasteet ja mahdollisuudet
o Hovi, Ari: Tietovarastot litkketoiminnan tukena
o QGranlund, Markus: Tietotekniikan mahdollisuudet taloushallinnon kehittdmi-

sessa

Tassd yhteydessd tulisi huomioida entistd selvemmin tulokkaan tausta, esimerkiksi
opintojen perusteella voi piitelld, mihin osa-alueeseen olisi hyvi saada lisdd kirjallista

perehdyttdmismateriaalia.

7.5.7 Kouluttajat

Opettajia pidettiin hyvini ja motivoituneina, vaikkakin luonnollisesti toisten tyyli miel-
lyttdd enemmin kuin toisten. Perehdytettivit toivoivat kouluttajien tekevin enemmin
yhteistyotd suunnitteluvaiheessa, jotta paillekkdisyyksiltid tai aukkokohdilta valtyttdisiin

ja asioiden etenemisjérjestys olisi looginen.

Kouluttajilta toivottaisiin myos yhtenevdisempdd nikemystd opettamisen luonteesta ja
ennen kaikkea enemmén omaehtoiseen ja interaktiiviseen oppimiseen perustuvaa koulu-

tustapaa.

7.5.8 Palaute

Positiivista palautetta ei koulutusvaiheessa saa kovin paljoa, mutta toisaalta tyostd saa
palautetta suoraan asiakkailta ja tyon onnistumisesta. Negatiivinen palaute on runsaam-
paa ja sen ndhddidn heikentdvédn tydilmapiirid. Rakentavaa kritiikkid sen sijaan oltiin

valmiita ottamaan enemmankin vastaan.

7.5.9 Koulutuksen seuranta ja onnistuminen

Oppimista seurataan case-harjoituksilla, joissa simuloidaan todellisia asiakastapahtu-
mia. Myyntitekniikan oppimista seurataan kertaamalla jokainen kurssimateriaali kirjal-
lisen yhteenvedon ja keskustelun avulla. Asioita kerrataan tarpeen vaatiessa ja todelli-

seen asiakastyohon pddsee mukaan vasta kun ndmi asiat ovat hallinnassa. Koulutuksen
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lopulliset tulokset riippuvat ennen kaikkea kyseisen henkilon persoonasta, eli tuloksissa

saman koulutusohjelman jdlkeen on suuriakin eroja.

Case-harjoitusten avulla tapahtuva oppimisen seuranta on erittdin tehokasta ja moti-
voivaa, eli niitd saisi sekd koulutettavien ettd kouluttajien mielestd olla enemmaénkin.
Palautteen antamiseen téllaisten vaativien seurantamuotojen yhteydessé tulee kuitenkin
kiinnittdd erityistd huomiota. Kielteistd palautetta tulisi antaa vain harkiten ja enem-
minkin kiinnittdd huomioita kritiikin antamiseen rakentavassa hengessid seké positiivi-

sen palautteen korostamiseen.

Toiden aloitusvaiheessa haastatellut uudet tyontekijat kokivat olonsa melkoisen epa-
varmaksi oman osaamisensa suhteen, koska hallittavien asioiden kokonaisuus on niin
laaja. Toiden aloittaminen koulutusvaiheen jdlkeen tuntui kuitenkin mukavalta, joskin
koetaan ehdottoman tédrkeiksi, ettdi mukana asiakastapaamisissa on kokeneempi myyja.
Alussa tulee aina asioita ja kysymyksii, joihin ei tiedd vastauksia, eiké oikein koulutuk-
sessa voi paneutuakaan, koska asiakkaat ongelmineen ovat aina ainutlaatuisia. Tyt 1dh-

tivét kuitenkin yleisesti liikkeelle ihan hyvin, eikd suurempia ongelmia esiintynyt.

Jatkokoulutusta ei juurikaan tarjottu, eiké sitd juuri nédhty tarpeelliseksikaan. Ongelmien

esiintyessi niistd Kysyttiin asiasta eniten tietdvalti ja asiat selvitetdin tilannekohtaisesti.

7.6 Perehdyttajien kokemukset perehdyttamisesta ja tyon-
opastuksesta

7.6.1  Suunnittelu

Kouluttajalle ilmoitetaan koulutustehtivistd samaan aikaan samalla ohjelmarunkopape-
rilla kuin koulutettavallekin. Tosin kouluttajat osasivat etukiteen aavistaa tulevat koulu-
tustehtdvit, koska tietyn osa-alueen osaajia yrityksessd on tyypillisesti vain yksi. Kou-
luttajalle ilmoitetaan, mitd hdnen on koulutettava ja milloin, eli aikatauluun ja asiakoko-
naisuuteen ei itse pddse vaikuttamaan. Sisdllon ja toteutustavan osalta kouluttajalla sen

sijaan on vapaus paattdd toteutuksesta itsendisesti.
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Muiden kouluttajien kanssa koulutustehtédvisti ei ole keskustelua, eikd muutenkaan aina
ole selvdd, mitd asioita kukakin on jo kisitellyt/tulee kisitteleméin. Néitd asioita pitikin
kysyd koulutettavalta itseltddn, mutta hédn ei vilttdmaéttd osaa vastata, koska hénelld ei

ole kokonaiskuvaa tyotehtidvistd eikd nédin tarvittavista koulutustoimenpiteistakaan.

Koska koulutettavan tausta oli ennalta tiedossa, eivit perehdyttdjdt kokeneet tarpeelli-
seksi keskustella koulutettavan aiemmista tiedoista ja taidoista, joilla saattaisi olla vai-

kutusta kouluttamisen sisdltoon tai asioiden késittelytapaan.

7.6.2 Aikataulu

Ennalta annetut aikataulut eivit aina pitidneet kovin hyvin paikkaansa ja koulutustilai-
suudet saattoivat tulla ex tempore “no nyt teilld on tunti aikaa”. Tama luonnollisesti
vaikeutti koulutuksen suunnittelua ja esim. materiaalien valmistelua. Toisaalta tdmi ei
niin paljon haitannut, kun koulutettavia oli vain yksi kerrallaan. Kaiken kaikkiaan kou-

luttajille jdi hieman kuitenkin sellainen olo, ettd koulutus ei ole tiysin koordinoitua.

7.6.3 Opetuskoulutus ja -koulutusmotivaatio

Opettamiseen ei annettu mitdin neuvoja tai koulutusta, joita ei myoskdédn koettu hirvedn
tarkedksikddn asiaksi. Omat kokemukset tyostd ja koulutettavana olemisesta auttoivat

suunnittelemaan koulutuksen sisidltod ja toteuttamista.

Kouluttaminen koettiin mukavaksi vaihteluksi, joka ei suuremmin hédirinnyt muuta
tyontekoa. Kouluttajat olivat motivoituneita tehtdvddnsa ja halusivat koulutettavan op-

pivan asiat mahdollisimman hyvin.

7.7  Gordionin perehdyttamisen koetut vahvuudet

Gordionin perehdyttdmisessd on paljon hyvii asioita (kuvio 13), joista tarkeimpidnid nou-
see esiin kulttuuri ja asenne uutta tyontekijaa ja perehdyttamistd kohtaan. Perehdytettd-
vd huomaa heti tyduransa alussa, ettid hidnen tulemistaan on odotettu ja sen eteen on nih-
ty vaivaa. Perehdyttimismalli on hyvin monipuolinen ja laaja. Se ettd uusi tulokas ko-
kee itsensi tirkedksi ja joukkoon kuuluvaksi, kantaa tyouran alussa monien mahdollisi-

en karikoiden yli sekd vaikuttaa motivaatioon ja yhteistyohon jatkossakin. Seuraavan
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sivun kuviossa yhteenveto haastateltavien kokemista Gordionin perehdyttdmismallin

vahvuuksista.

Vahvuudet

* Panostus
* Monipuolisuus
* Ajankaytto
* Motivaatio
* Auttamisen ilmapiiri

* Etukiiteen mietitty rakenne; koulutusrunko

Kuvio 13: Gordionin perehdyttdmisprosessin vahvuudet

7.8 Gordionin perehdyttamisen kehityskohteet

Kehittamistikin Gordionin perehdyttamisessi toki on. Alla olevassa kuviossa olevat asi-
at voidaan suhteellisen pienelldkin vaivanndolla muuttaa vahvuuksiksi. Suurimpia kehit-
tamiskohteita ovat ajankdyton ja opettamismenetelmien kehittiminen vastaamaan pa-
remmin ihmisen tehokasta oppimistapaa sekd materiaalin yhtendistiminen ja tietyiltd

osin uudistaminen.

Kehityskohteet

* Koordinointi ja seuranta
* Valmiimpi “manuaali”
* Asioiden painotukset; myyntityd vs. konsultoiva myynnin kokonaisuus
* Moderni oppimisnikemys
* Teorian ja kiytdnnon suhde
* Palautteen méiéri ja laatu

¢ Raatilointi henkilon mukaan

Kuvio 14: Gordionin perehdyttdmisprosessin kehityskohteet
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Seuraavassa alaluvussa avataan muutamia niistd kohdista ja esitetdéin kehittimisideoita

joilla perehdyttimismallia saadaan entisestdédn tehostettua.

7.9 Kehityskohteiden kaytantoonvienti

Monia kehittimisehdotuksia on késitelty jo aiemmin, mutta seuraavassa vield yhteenve-
tona seki perehdyttijien ettd perehdytettdvien ndkemyksii siitd, miten Gordionin pereh-

dyttdmisprosessia voitaisiin entisestddn tehostaa.

7.9.1 Sisallon koordinointi

Perehdyttdmisohjelman lapikdynnissi tulisi pitdd huolta siitd, ettd kaikki suunnittelut tai
aiemmin hyviksi havaitut osa-alueet ja toimenpiteet toteutetaan jokaisen perehdytetta-
vin kohdalla. Perehdyttdjien olisi hyvé pitdd yhdessé palaveri, jossa namai asiat kidyddin
ldpi, ettei tule tilannetta jossa luullaan jonkun toisen tekevin asioita, jotka itse pitiisi
hoitaa. Koulutuksen paityttyd olisi hyvid pitdd yhteispalaveri sekd perehdyttdjien ettd
perehdytettdvin kanssa, ja tarkastaa onko kaikki suunnitellut ja tarpeelliset osiot yli-

padnsd kayty ldpi ja mikd tarkedmpad, sisdistetty.

Eri osakokonaisuuksia tulisi koordinoida selkeimmin, jotta kaikki kokonaisuudet tule-
vat hoidettua loogisessa jarjestyksessd. Kouluttajankin tulisi tietdd, mitkd asiat on jo ki-
sitelty ja mitkd vield tullaan kisittelemiin, jotta tietdd oman osuutensa roolin kokonai-
suudessa ja sen tason, kuinka yksityiskohtaisesti asioita missikin vaiheessa késitelldédn.
Tama auttaisi myOs sithen, ettd koulutettava osaisi liittdd asiat toisiinsa ja kokonaisuus

selventyisi.

7.9.2 Kokonaisuuden korostaminen

Koulutuksen alussa pitdisi antaa selkedmpi kokonaiskuva késiteltdvastd aihealueesta,
jonka jidlkeen vasta mentiisiin yksityiskohtaisempiin asioihin tarpeen ja tilanteen mu-
kaan. Helposti esim. tekniikkapuolen asioiden esittimisessd pienet yksityiskohdat ko-
rostuvat liikaa, eivitkd ne alkuvaiheen tietotulvassa jdd muistiin. Tdmén tyyppiset asiat
eivit alkuvaiheessa ole vield tyon suorittamisen kannalta tarpeenkaan, joten néihin voi-
taisiin hyvin palata vasta hieman myohemmin, kun myyntineuvottelijalla on jo hieman

kokemusta kdytannon tyon teosta ja siind esiin nousevista asioista. Osa-alueista voisi
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siis mahdollisuuksien mukaan olla alkuvaiheessa perustason lapikdynti ja myShemmin

syviéllisempi ja yksityiskohtiin menevimpi koukutus.

7.9.3 Koulutusmateriaali

Koulutuksen pohjalla olisi hyvé olla jokin tarkemman tason siséllollinen perusmateriaa-
li, jota voisi kdyttdd uudestaan soveltamalla tilannekohtaisesti. Esim. jonkinlainen ma-
nuaali, jossa olisi kaikki koulutusmateriaali sisdllollisesti ja ajallisesti loogisessa jérjes-
tyksessi, jolloin asioiden rooli suhteessa muihin on selvdd sekd perehdyttdjille ettd pe-
rehdytettiville. Koulutettavalle timéd varmasti auttaisi selventdmiin asioiden suhteita

toisiinsa, kun ne olisi paremmin jdsennetty ja helposti 10ydettidvissa jilkikédteen.

Koulutusmateriaalia ja —ohjelmaa on hyvé yhtendisestd taustamateriaalista huolimatta
muokata henkilon taustan ja persoonan mukaan. Yhtendiselld mallilla ja ohjeilla taataan

kuitenkin jokaisen uuden tyontekijidn tehokas koulutus kouluttajasta riippumatta.

Myyntikoulutusmateriaalien osalta kehittdmisideoita on kuvattu jo aiemmin.

7.9.4 Opettamiskoulutus ja opettamistavat

Osa perehdyttamistehtdvissd toimineista henkilGistd toivoi jonkinlaista tukea ja oppia
kouluttamisen perusteista, jotta voisi olla itse luottavaisempi omaan tekemiseensid. Kou-
luttajille tulisi antaa neuvoja tai opastusta asioiden esittdmisestd ja opettamisesta, eten-
kin jos koulutustehtivid on enemmin. Luonnollisesti tdhin ei voi panostaa niin paljon
eikd opastuksen tarvitse olla niin formaalia, koska organisaatio on pieni, eli organisaati-

ossa ei ole vakituisia kouluttajia.

Parhaan mahdollisen lopputuloksen saavuttamiseksi koulutusvaiheessa ei saisi olla lii-
kaa valmiiksi pureskeltua teoriaa tai muiden ajatuksien pintapuolista sisdistimistd. Te-
hokkaampaa olisi tekemélld oppiminen, kéytdnnonlidheisten tehtdvien ja case-
harjoitusten lisddminen, joiden avulla asiat sisdistetdin paremmin ja kdytdnnon tekemi-
seen tulee rutiinia. Esimerkkeind mainittiin roolipelit, joissa myyntineuvottelijan ja asi-
akkaan roolit voitaisiin my0ds kédantid toisinpédin. Koulutuksessa tulisi ottaa entistd vah-

vemmin huomioon kidytdnnon tyossd ja erityisesti alkuvaiheessa tirkeit asiat. Erityisen
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hyodyllisti olisi tietdd mahdollisimman monipuolisesti erilaisista asiakas-caseista ja nii-

den toteuttamisesta kokonaisuudessaan, esiintyneistd haasteista ja onnistumisista.

7.9.5 Aikataulu

Aikataulua suunniteltaessa tulisi entistd paremmin huomioida eri koulutusosioiden ryt-
mitys, jotta liian teoreettista tai vaikeaa asiaa ei joudu kuuntelemaan kahdeksaa tuntia
pdivissd. Koulutuksen ajoittamista tulisi miettid tarkemmin, jotta koulutuksen aikana tai
viimeistddn sen padttyessd opittua pidsee kokeilemaan ja syventdmiidn kidytdnnon tyos-
sd. Koulutusvaiheessakin koulutettavat tulisi ottaa riittdvéin ajoissa mukaan yksinkertai-
simpaan kidytdnnon tyotehtiviin, jotta tuntuma tyontekoon tulee mahdollisimman var-

hain.

7.9.6 Palaute

Positiivisen palautteen ja kannustamisen miirdi olisi hyvi pyrkid lisddméédn. Toisaalta
tulisi my0s keskittyéd erottamaan rakentava kritiikki ja negatiivinen palaute. Negatiivista
palauteta koettiin joskus saatavan liian runsaasti, mikd sekd heikentdd oppimista ettd

vaikuttaa jatkossakin kielteisesti tydilmapiiriin.

7.9.7 Seuranta

Oppimista tulisi kontrolloida ja seurata tarkemmin, kdyttimalld saannollisesti kysymyk-
sid ja pienimuotoisia testejd. Sddnnolliselld ja riittdvin usein tapahtuvalla seurannalla

asioihin voidaan reagoida nopeasti.

Koulutuksen paityttyd olisi hyvd pitdd kaikille koulutukseen osallistuneille yhteinen
palaveri, jossa kerittdisiin yhteen kaikkien nikemyksid koulutusjakson onnistumisista,
haasteista ja kehittdmisideoista. Néitd voitaisiin jatkossa hyodyntdd perehdyttdamisoh-
jelman ja -materiaalien kehittimisessd. Koulutuskokonaisuuden hahmottaminen auttaisi
myoOs tyoskentelyd jatkossa, kun kaikki tietdisivdt koulutettavan sen hetkisen tieto-

/taitotason, eli mitd hdnen voi olettaa osaavan kun jatkossa tyoskennellddn yhdessa.
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7.10 Yhteenveto Gordionin perehdyttamisprosessista

Gordionin perehdyttimisohjelma on huolella suunniteltu ja se on pédpiirteittdin
kaikkien tiedossa. Suunnitelma on tosin hyvin pitkélti toimitusjohtajan laatima, eika
muilla ole siihen juurikaan mahdollisuuksia vaikuttaa. Perehdyttimisen tavoitteeksi on
maidritelty konsultoivan myyjdn tieto- ja taitotason saavuttaminen ja tavoitteen
saavuttamista seurataan perehdyttimisjakson loppuvaiheessa case-harjoituksella.
Perhedyttamisohjelmassa on riittdvin laajasti huomioitu kaikki perehdyttimisen osa-
alueet, tosin painotuksia eri osioiden vililld voisi miettid hieman erilaisiksi.
Perehdyttdimiseen on varattu riittdvésti aikaa, mutta toisinaan asioiden rytmitystd olisi
voitu suunnitella hieman eri tavalla, jotta ohjelma ei ole sisillollisesti ja
ajankéytollisesti liian raskas. Runsas ajankdytté on kuitenkin omiaan parantamaan
uuden henkilon motivaatiota tyotd ja yritystd kohtaan. Perehdyttimismateriaalit ovat

vihdn hajanaisia ja osittain vanhahkoja, mutta materiaali on melko laajaa ja selkedd.

Perehdyttdjit ovat hyvin motivoituneita perehdyttimiseen. Padsddntoisesti perehdyttijit
olivat kouluttamansa asiakokonaisuuden asiantuntijoita, sen sijaan opettamiskoulutusta
kenellidkéin ei varsinaisesti ollut. Oppimisen perusteita ei ole perehdyttimisohjelmassa
huomioitu ja ndiden mukaan ottamisella voitaisiinkin helposti saada tulokkaan oppimis-
ta vield entisestddn tehostettua. Koulutusmenetelmia oli useita, mutta osittain perehdyt-
tamisjaksolla koettiin hieman liikaa painottuvat yksisuuntainen kuuntelu, eli kehittimal-
14 opiskelumenetelmid nimenomaan myyntity6td ja sen oppimista tukevaksi, saadaan
opituista asioista varmasti enemmén ja nopeammin tehoa irti. Tilld hetkelld Gordionin
perehdyttimisprosessin ndkokulma on, todennikoisesti tiedostamatta, melko behavioris-
tinen. Nakemyksen kehittiminen enemmin tulokkaan yksilollisid ominaisuuksia ja

omaa aktiivisuutta korostavaksi prosessiksi voitaisiin saavuttaa parempi lopputulos.

Palautteen antaminen ja saaminen ovat olennainen osa oppimista ja niin myos perehdyt-
tamistd. Positiivisen palautteen ja myos rakentavan kritiikin antoon tulisikin entisestidin
panostaa ja vilttdd negatiivista palautetta. Koulutusta olisi hyvd myos pilkkoa pienem-
piin seurattaviin osakokonaisuuksiin, jolloin oppimista voi seurata sdidnnollisesti ja pa-

lautetta pystyisi antamaan usein ja suhteellisen pienistd osakokonaisuuksista.
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Perehdyttdmismalli on jo pitkddn ollut sama, eikéd sen tehokkuutta ole ennen titd tutki-
musta jirjestelmaéllisesti tutkittu tai mietitty kehittdmistarvetta. Onnistumisen arviointi
ja mallin edelleen kehittaminen olisikin hyvi ottaa systemaattiseksi osaksi jokaista pe-
rehdyttamistapahtumaa. Muuta tyopaikkakoulutusta yrityksesséd ei juurikaan toteuteta,

joten perehdyttdminen on avainasemassa osaavan henkildston turvaamisessa.
8 JOHTOPAATOKSET

Tamin tutkimuksen tarkoituksena on ollut tutkia perehdyttamisti ja erityisesti tyonopas-
tusta keinona kouluttautua asiantuntijaorganisaation konsultoivaksi myyjéksi. Ensin tar-
kasteltiin perehdyttdmisen, tyonopastuksen seki koulutuksen ja oppimisen teoriaa aikai-
semman kirjallisuuden valossa, jonka jidlkeen perehdyttdmisen tilaa tarkasteltiin tutki-
muksen kohteena olevassa organisaatiossa. Empiirisessid osiossa pyrittiin tuomaan esiin
kohdeorganisaation nykyisen koulutusmallin vahvuudet, mahdolliset heikkoudet seka

esittiméidn kiytantoon vietdvid kehittdmisideoita.

Perehdyttdminen on varsin kdytinnonldheinen sekéd yritys- ja henkilokohtainen aihe,
jolloin kovin suuria yleistyksid yhden yrityksen perehdyttdmismallin ja menettelytapo-
jen perusteella ei voida laajempaan kédyttoon tehdi. Toisaalta myodskdin mikédédn teoreet-
tinen malli ei sellaisenaan sovi yhden yrityksen perehdyttimismalliksi, vaan kullekin
yritykselle tulisi muokata se sopivin tapa soveltamalla erilaisia teorioita ja kehittamalla
kaytiantoja kokemuksen myotd. Uudet teoriat ja muiden testaamat menettelytavat anta-
vat kuitenkin hyodyllisid ideoita ja uusia ndkokulmia oman perehdyttdmistoiminnan ke-
hittdmiseen. Perehdyttdmismallia olisi hyvé organisaatioissa aika ajoin tarkastella kriit-
tisesti sekd uusien teorioiden ettd kdytiannon kokemusten ja tulosten valossa, mutta ko-
kemuksen kautta hankittuja vahvuuksia ei tule havittdd vain jotta tilalle saataisiin jotain

uutta.

Jarjestelmallinen ja huolellinen perehdyttdmiskoulutus on jokaisen tyontekijin perusoi-
keus. Perehdyttdmistd tarvitaan monessa eri tilanteessa; uuden tyontekijdn tullessa ta-
loon, tyGtehtdvien muuttuessa, tydympériston tai teknologian muuttuessa jne. Huolelli-
sella perehdyttdmiselld turvataan sitoutunut, motivoitunut sekd osaava henkil6sto ja no-

peutetaan tehokkaan tydskentelyn aloittamista. Liian usein perehdyttiminen kuitenkin
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hoidetaan ns. vasemmalla kédelld. Perehdyttdminen koetaan turhana kuluerind, joka
vain vie turhaa aikaa. Uuden tyontekijdn oletetaan oppivan uudet asiat kantapéin kautta.
Perehdyttdmisen roolista nykypdivin asiantuntijayrityksessd kertonee jotain myos se,
ettd kirjallista aineistoa tdstd nikokulmasta on saatavilla melko vihdn. Olemassa oleva
aineisto painottaa perehdyttamisen tdrkeyttd 1dhinné tuotannollisen tyon turvallisuusné-
kokulmasta. Uudempi materiaali tarkastelee aihetta kuitenkin jo monipuolisemmin,
esimerkiksi kilpailukyvyn tai tyoviihtyvyyden nédkokulmasta. Kirjallisen materiaalin
painotus ei kuitenkaan saisi vaikuttaa siihen, ettd perehdyttiminen koetaan vaan konei-
den ja laitteiden kiyton opastukseksi ja tyoturvallisuuden takaajaksi tehdasympiristos-
sd. Tadmin pdivin korkeasti koulutetut asiantuntijat ovat yhti lailla oudossa tilanteessa
aloittaessaan uudessa tyOpaikassa, eikd tdysitehoinen ja sitoutunut tyoskentely ilman

jarjestelmallistd perehdyttdmistd onnistu.

Perehdyttdmisen kehittimisessi tulee ensin selvittdd nykytilanne niin yrityksen kuin pe-
rehdytettdvin henkilonkin osalta sekid asettaa tavoitteet perehdyttimiselle. Sen jilkeen
maidritelldadn nididen tilojen vilinen mahdollinen ero ja suunnitellaan toimenpiteet eron
pienentidmiseksi tai poistamiseksi. Perehdyttimisen kidytdnnonldheisyydestd johtuen ke-
hittdmisessid olennaisinta on huomioida siind mukana olevat ihmiset ja organisaatio, jos-
sa perehdyttaminen tapahtuu. Uudesta mallista ei ole hyotyd, mikéli se ei ota riittdvasti
huomioon ihmisii erilaisina persoonina, ainutlaatuisine nikemyksineen, kokemuksineen
ja ominaisuuksineen sekd kyseisen organisaation kulttuuria, toimintaympiristod ja ta-
voitteita. Perehdyttimisen kehittdmisen tulisi olla jatkuva prosessi, jossa toimintatapoja

muutetaan joustavasti tilanteen mukaan, ei kertarysaykselld vain uudistamisen vuoksi.

Siitd kun itse olin tdmén tutkielman kohdeyrityksessd perehdytettivand, on kulunut jo
useita vuosia. Tidnd aikana olen oppinut entisestdin arvostamaan Gordionin perehdytté-
misjaksoa. Sekd omalle ettd ystdvieni kohdalle on sattunut monia haastavia hetkid, kun
perehdyttiminen hoidetaan antamalla tyopaikan avaimet ja tietokone kayttoon. Olen
myo6s kuullut erddn yrityksen edustajan avoimesti sanovan, ettd muutamat uudet tyonte-
kijat ovat ldahteneet yrityksestd jo koeajalla, koska heitd ei perehdytetty tyohonsa riitté-
visti. Perehdyttdmisen puute nikyy sekid yritykselle ettd tyontekijédlle niin osaamisen
puutteena kuin ennen kaikkea henkilon hyvinvoinnin laskuna, mistd on pidemmin paél-
le monia kielteisid vaikutuksia henkilon tyduraan yrityksessa. Perehdyttiminen ja tyon-

opastus ndhdddn Gordionissa tirkednd tehtivini, jossa kaikki ovat motivoituneena mu-
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kana. Perehdyttimiseen ja tyonopastukseen kdytetdédn paljon aikaa ja yrityksen resursse-
ja. Opastustoiminta ei yrityksessd ole ehkd kaikkien opettamis- ja oppimisteorioiden
mukaisesti suunniteltua ja toteutettua, mutta kokonaisuudessaan perehdyttimisjakso on

poikkeuksellisen hyvin jirjestetty.

Gordionin toimitusjohtajalta tullut ehdotus pro gradu —tutkielmani aiheeksi kertoo jo
paljon siitd, mikd on perehdyttimisen ja tyonopastuksen koettu tirkeys Gordionissa.
Myos muut tyontekijat osallistuivat erittdin mielellddn tutkimuksen toteuttamiseen.
Gordionin ndkokulmasta tutkimuksen tavoitteena oli selvittdd, onko nykyisessd pereh-
dyttimismallissa osa-alueita, joita pitdisi kehittdd ja toisaalta selvittdd, ovatko koulutet-
tavien nidkemykset perehdyttimisen toteutuksesta samansuuntaiset kuin koulutuksen

toteuttajien.

Tamin tutkimuksen tuloksena voidaan lyhyesti sanoa, ettd kokonaan uuden perehdyt-
tdmismallin luominen Gordionissa ei ole tarpeen. Nykyinen malli on suurilta osin toi-
miva ja ennen kaikkea perehdyttimisen tirkeys on ymmadrretty kautta organisaation.
Aiemmin kuvatuilla pienilld muutoksilla ja tarkennuksilla Gordionin perehdyttimispro-

sessista on mahdollista saada entistidkin parempi.

Monissa muissa yrityksissd tilanne on valitettavasti toinen. Varsinkin asiantuntijaor-
ganisaatioissa tunnutaan oletettavan, ettid kylld koulutuksen saanut fiksu ihminen tyonsa
oppii. Monia asioita voitaisiin kuitenkin tehdi tehokkaammin ja motivoivammin ja mo-
nilta ristiriidoilta véltyttdisiin, jos uuden tyontekijan alkuun pddsemiseen kaytettdisiin

edes murto-osa siitd ajasta ja panostuksesta mitd Gordionissa tehddin.
Jatkossa olisi mielenkiintoista selvittdd, mikd on perehdyttdmisen yleinen tila suomalai-

sissa asiantuntijayrityksissd, onko siind tapahtunut muutoksia viime vuosien aikana ja

miten kdytdnnot eri toimialoilla poikkeavat toisistaan.
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10 LIITTEET

Liite 1. Koulutuksen ohjelmarunko
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Liite 2. Haastatteluteemat, -kysymykset perehdytetyille.
1. Tyohon tulo
Muiden kannalta

Miten tiedotettiin uuden tyontekijin tulosta?
Kysyttiinkd mielipiteitd, neuvoja?

Annettiinko ohjeita miten toimitaan?

Kerrottiinko tyontekijan ominaisuuksista, tyotehtidvista?
Miltd uuden tyontekijéan tulo tuntui?

Tulokkaan kannalta

o Tunsitko itsesi tervetulleeksi?
e Miten muut suhtautuivat?

2. Perehdyttdminen tyoyhteisoon

Aikataulu?

Laajuus?

Miki hyvaa?

Miki huonoa/turhaa?
Miti kehitettdvaa?
Materiaalit?
Metodiikka?

3. Koulutus ja tydnopastus

Aikataulu?

Laajuus?

Sisélto?

Metodiikka?

Miti lisaa?

Mitd vihemmén?

Oliko teorian ja kdytannon suhde hyvi?

Miti erilailla?

Tuntuiko riittdaviltd aloittaa omatoiminen tyonteko?
Oliko tyoskentelyn aloittaminen miellyttavaa?

4. Seuranta

e Miten oppimista seurattiin?
¢ Oliko jatko-/tdydennyskoulutusta?
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Liite 3. Haastattelukysymykset, -teemat perehdyttdjille

1. Valmistautuminen

e Milloin tiedotettiin koulutustehtdvisti?
e Kuka suunnitteli sisdllon? Miten suunniteltiin?
e Miti tiesit koulutettavan tieto-/taitotasosta?
e Tiesitko ketkd muut perehdyttivit/kouluttavat, mitd?
e OQlisitko toivonut enemmin apua esimieheltd/muilta perehdyttdjilta?
2. Koulutus
e Kiytettiinkd vakiomallia vai muokattiinko koulutettavan mukaan?
e Koulutitko mielelldsi vai héiritsiko omia toitd?
¢ Miten aikataulusta sovittiin?
e Miti olisit halunnut/voinut tehdi toisin?
¢ Pyritk6 vaikuttamaan koulutettavan oppimismotivaatioon? Minkilainen moti-
vaatiotaso oli?
¢ Minkélainen oli oma motivaatiosi opettamiseen?
e Kiytitko tietoisesti jotain tyonopastusmenetelmiid/koulutusmetodeja?
¢ Koitko hallitsevasi tyon riittdvisti pystydksesi opettamaan sitd?
3. Seuranta
e Miten seurasit oppimista?
¢ Pyydettiinkd seuraamaan/antamaan lisdkoulutusta tarvittaessa?
4. Palaute
e Saitko palautetta? Pyysitk6?
[ ]

Millaista palautetta olisit toivonut?
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Liite 4. Kysymykset esimiechelle

1. Onko panostus perehdyttdmiseen tietoista?

2. Mihin perehdyttdmis-/koulutusohjelma perustuu, miten se on syntynyt?
3. Miten laadusta ja tuloksista huolehditaan?

4. Nykyisen mallin vahvuudet/heikkoudet?

5. Onko suunnitelmia muuttaa tai kehittdd mallia, mihin suuntaan?
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