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1 Johdanto

Perehdyttdminen on tarked osa uuden henkilén sopeutumisessa uuteen tyéym-
paristdon, silla toimiva perehdytysprosessi takaa sen etta tyontekija viihtyy ja si-
toutuu tyéhonsa. Hyvin hoidettu perehdytys antaa ammattimaisen kuvan yrityk-
sestd ja luo hyvat edellytykset tuottavalle tydlle. Tam&n opinnaytetyon
tarkoituksena on kehittaa Exel Composites Oyj:n perehdytysprosessia ja siihen
littyvad materiaalia. Opinnaytetydssa keskitytaan erityisesti Research & Deve-

lopment -osastoon (mydh. R&D) ja sen tarpeisiin.

1.1 Tausta

Exel Composites Oyj (myoh. Exel) on viime aikoina panostanut vahvasti yrityksen
myynnin kasvattamiseen ja tata varten yritykseen on luotu uusi kasvustrategia.
Yhtion uusi kasvustrategia keskittyy kasvun nopeuttamiseen Kiinassa, laajentu-
miseen uusiin sovelluksiin ja markkinasegmentteihin. Yhtio pyrkii luomaan aidosti
globaalin markkina-aseman sek& kasvamaan uusien teknologioiden avulla. Kas-
vua nopeutetaan Kiinassa laajentamalla paikallista myyntiverkostoa, lisaamalla
tuotekehitys- ja tuotantokapasiteettia, seké luomalla tarjontaa paikalliselle mid-
segment-markkinalle. Uusia kasvumahdollisuuksia tarjoavat laajentuminen uu-
siin sovelluksiin, jatkojalostuksen lisdaminen seka sovellusten paketoiminen rat-
kaisuksi. Globaalia markkina-asemaa parannetaan laajentamalla myyntiverkos-
ton kattavuutta sekéa lisaamalla toimitus- ja palvelutarjoamaa uusille markkina-
alueille, Amerikat mukaan lukien. Kasvu uusissa teknologioissa, komposiittitek-
nologioissa ja jatkojalostuksessa mahdollistaa paremman asiakaskysyntaan vas-
taamisen. Konserni jatkaa maailmanluokan operaatioiden kehittdmisté erottuak-
seen Kkilpailijoista. Exel Compositesin painopisteitd ovat toimitusvarmuus,
tehokkuus ja asiakasodotuksiin vastaaminen seka oikean laadun ja saatavuuden
varmistaminen. Exel Composites keskittyy toiminnassaan turvallisuuteen seka
tayttdmaan tiukat ymparistd- ja kestavan kehityksen tavoitteet. Konserni jatkaa
synergioiden hakemista globaalien toimintojensa avulla seka alueellisten myynti-
ja tuotekehitysorganisaatioiden luomista. [2.]



Kasvua tukemaan organisaatioon on palkattu uusia henkilditd muun muassa
myyntiin, laatuun, R&D:hen seka tuotantoon. Esimerkiksi varsinaista henkilosto-
paallikkod ei aiemmin ollut, joten uuden henkilostopaallikon aloitettua myds hen-
kilostoon kohdistuvat prosessit ovat olleet tarkemman tarkastelun alla. Kasva-
neen henkilostomaaran vuoksi perehdytykseen on alettu kiinnittdméaan enemman
huomiota, jotta uudet tyontekijat saataisiin mahdollisimman nopeasti sulautettua

organisaatioon ja sen toimintatapoihin.

1.2 Tutkimuksen rajaus

Opinnaytetydssa paatettiin keskittya R&D-yksikkoon silla yksikén ulkopuolelta tu-
leva HR-henkilo ei valttamatta pysty ottamaan kantaa kaikkiin teknisiin asioihin,
joita perehdytysprosessia rakennettaessa vastaan tulee. Allekirjoittanut on tyds-
kennellyt kyseisessa yksikossa kahden vuoden ajan ja néin ollen myds omat pe-
rehdytyskokemukset ovat viela hyvassa muistissa. Taman voi olettaa olevan
eduksi tutkimusta tehtéaessa, erityisesti haastatteluvaiheessa kun haastateltavan

kanssa ollaan samalla aaltopituudella seka jaamme samantyyppisia kokemuksia.

1.3 Tavoite

Yrityksessa uutena aloittaneet henkilét ovat tuoneet hyvan mahdollisuuden tar-
kastella kuinka nykyinen perehdytysprosessi toimii ja kuinka sita pystyttaisiin ke-
hittamaan edelleen. Tdman opinnaytetydn tarkoituksena on selvittdd haastatte-
luiden avulla millaisia perehdytyskokemuksia R&D-yksikon tydntekijdilla on ollut
ja millaisia asioita he toivoisivat uudessa perehdytysprosessissa olevan. Tutki-
muksen tuloksena esitetaan kehittdmisehdotuksia perehdytysprosessiin seké pe-
rehdyttamislomakkeeseen, johon haastateltavat ovat saaneet antaa komment-
tinsa ja muutosehdotuksensa. Tutkimuksesta saatuja tuloksia voidaan kayttaa

my0Os organisaation muiden osastojen tarpeisiin.



1.4 Tutkimusmenetelmat

Tutkimus on luonteeltaan kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus, jolloin tutkimuk-
sen kohdejoukko on valittu harkinnanvaraisesti ja tarkoituksenmukaisesti. Tutki-
mus toteutetaan puolistrukturoitujen haastatteluiden avulla jossa keskustelua oh-
jataan ennalta maaritettyjen kysymysten avulla mutta ei kuitenkaan orjallisen
tarkasti. Kyseinen tutkimusmenetelma tukee tutkimuksen tavoitteiden saavutta-
mista ja silla pyritddn saamaan haastatteluista rentoja tilanteita, joissa asiat ker-

rotaan avoimesti ja kiertelematta.

Kvalitatiivisessa eli laadullisessa tutkimuksessa aineisto kootaan luonnollisissa ja
todellisissa tilanteissa. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa korostuu se, etté kohdetta
tutkimaan mahdollisimman kokonaisvaltaisesti. Kohdejoukko tutkimukseen vali-
taan aina tarkoituksenmukaisesti. Tutkimuksen tapauksia kéasitellaén ainutlaatui-
sina ja aineistoa tulkitaan tasté syysta sen mukaisella tavalla. Suosituimpia tutki-
musmetodeja taman tyyppisissa tutkimuksissa ovat ryhmahaastattelut, silla

niissa tutkittavien nakékulmat paasevat esille. [7, 165.]

Tybssa kaytettiin tutkimusmenetelmind puolistrukturoitua haastattelua seka ha-
vainnointia. Menetelmien avulla pyrittiin saamaan mahdollisimman rehellinen ja
yksityiskohtainen kuvaus perehdytysprosessin nykytilanteesta.

1.4.1 Puolistrukturoitu haastattelu

Puolistrukturoitua haastattelua kaytetaan, kun kysymyksia ei voida asettaa tar-
kasti ennalta. Puolistrukturoidun haastattelun avulla saadaan paremmin tietoa

mielipiteista kuin strukturoidulla haastattelulla, koska vastaajalle annetaan enem-

man vapauksia vastaamisessa.

Puolistrukturoidun haastattelun piirteet:

- Haastattelija ja haastateltava kohtaavat muodollisessa haastattelussa



- Haastattelija kayttdd apuna haastattelurunkoa. Tama on lista kysymyk-
sista ja aiheista joita tulee kasitella keskustelun aikana, yleensa tietyssa
jarjestyksessa

- Haastattelija seuraa runkoa, mutta voi seurata myos aihetta sivuavia asi-
oita silloin, kun siita voi olla hyétya tutkimuksen kannalta ja se tuntuu jar-

kevalta.

Milloin sitten kannattaa kayttéaa puolistrukturoitua haastattelua? Puolistrukturoitu
haastattelu on parhaimmillaan silloin, kun saadaan vain yksi mahdollisuus haas-
tatteluun tai kun lahetetddn useita haastattelijoita keraamaan dataa. Puolistruk-
turoidun haastattelun runko tarjoaa selvat ohjeet haastattelijoille ja voi tarjota luo-
tettavaa ja vertailukelpoista kvalitatiivista tietoa. Puolistrukturoituja haastatteluita
edeltda usein havainnointivaihe ja vapaamuotoisempia keskusteluja jotta saa-
daan ymmarrys tutkittavasta aiheesta ja nain ollen voidaan luoda relevantteja ja

tarkoituksenmukaisia kysymyksia.

Tyypillisesti haastattelijalla on paperimuotoinen haastattelurunko jota han seu-
raa. Koska puolistrukturoidut haastattelut sisaltavat usein avoimia kysymyksia ja
voivat helposti erkaantua valmistellusta rungosta, on yleisesti parasta nauhoittaa
ja myéhemmin litteroida haastattelut analysointia varten. Toki muistiinpanojen te-
keminen on mahdollista haastattelun aikana, mutta télléin on hankala keskittya
haastattelun johtamiseen ja samalla muistiinpanojen kirjoittamiseen. Tama lahes-
tymistapa johtaa usein huonoihin muistiinpanoihin sekd myos erkaannuttaa haas-
tattelun luonnollisesta etenemisesta. Yhteisymmarryksen ja dialogin kehitys on

ensiarvoista puolistrukturoiduissa haastatteluissa.

Monet tutkijat pitdvat puolistrukturoidusta haastattelusta tutkimusmenetelmana,
silla kysymykset voidaan valmistella ennakkoon. Tamé antaa haastattelijalle
mahdollisuuden olla valmistautunut ja tehokas haastattelun aikana. Lisaksi haas-
tattelutapa antaa kohteelle mahdollisuuden ilmaista nédkdkanta omalla tavallaan

ja termeillaan. [9.]
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1.4.2 Havainnointi

Opinnaytetydssa kaytetddn havainnointia tutkimusmenetelmana silla taman tyén
tekijana olen ollut tdissa Exelilla nyt kahden vuoden ajan. Olen kaynyt lapi nykyi-
sen perehdytysprosessin ja tata kautta pystyn myos haastatteluissa samaistu-
maan muiden kokemuksiin. Etua tastd uskon olevan seka haastattelurungon
luonnissa etta myds itse haastatteluissa joissa pystyn keskustelemaan yksityis-
kohtaisemmin haastateltavan kanssa ja toivottavasti myos aikaansaamaan rehel-

lisempia nakoékulmia.

1.5 Exel Composites Oyj

Tyon toimeksiantajana toimii Exel Composites Oyj, jokaon suomalai-
nen porssilistattu teknologiayhtié. Yhtid suunnittelee, valmistaa ja markki-
noi komposiittisia profiileja ja putkia teollisiin sovelluksiin. Konserni muodostuu
emoyhtiosta, seka kuudesta tytaryhtiosta. Exelilla on tehtaita Suomessa, Englan-
nissa, Belgiassa, Saksassa, Itavallassa, Kiinassa ja Australiassa. Exel Composi-
tesin osake noteerataan Nasdaq Helsinki Oy:n listalla Small Cap -ryhméssé Te-

ollisuustuotteet ja -palvelut -toimialaluokassa.

Exel Composites Oyj on teknologiayhti6, joka suunnittelee, valmistaa ja markki-
noi komposiittisia profiileja ja putkia teollisiin sovelluksiin. Konserni on maailman
johtava komposiittiratkaisujen toimittaja ja markkinajohtaja Euroopan pultruusio-
markkinoilla. Liiketoiminnan ytimen muodostaa itse kehitetty komposiittiteknolo-
gia, siihen perustuva tuotteisto ja valittujen markkinasegmenttien hallinta vahvalla
laatu- ja tuotemerkki-imagolla. Exel Composites on erikoistunut ohutseinaisten,
jaykkien ja kestavien profiilirakenteiden kehittamiseen, valmistamiseen ja mark-
kinointiin. My6s hiilikuitupultruusio ja putkimuotoiset profiilisovellukset ovat Exelin

keskeisia erikoisosaamisalueita. [1.]


https://fi.wikipedia.org/wiki/Helsingin_p%C3%B6rssi
https://fi.wikipedia.org/wiki/Komposiitti
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2 Perehdytys

Hyva perehdytys on tydyhteisdn yksi tdrkeimmista tukipilareista ja ennen kaikkea
se on tehokkaan ja tuloksellisen tydnteon yksi perusedellytyksista. Perehdyttami-
sella tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteita, joiden avulla uusi tyéntekija oppii tun-
temaan tyOpaikan ja sen tavat, kollegat ja tyotehtavansa seka siihen liittyvat odo-
tukset.

2.1 Perehdytysprosessi yleisesti

Uuden tydntekijan tullessa uuteen tydyhteisdon, ensimmaisena tehtavana on pe-
rehdyttad hanet “talon tavoille”. Talon tavoista tydntekija saa muun muassa tar-
keat perustaidot selviytyakseen uudessa tyotehtavassaan ja -ymparistossaan.
Perehdytykselle tulisi aina varata riittdvasti aikaa, rippumatta siita tuleeko tyon-
tekija uutena tydyhteisdon, aloittaa uudessa tydtehtavassa, toimintatapojen vaih-
tuessa yrityksessa, tyontekija on ollut poissa toista esim. aitiysloman takia tai kun
tyontekija tyoskentelee jossakin tyotehtdvassa ainoastaan harvoin. Kuten mai-
nittu, perehdytys koskee tarvittaessa kaikkia, ei pelkédstaan uusia tyontekijoita.

Perehdytys voi olla tarpeen myos jo pidempaan tyéssa olleille tyontekijdille. [4.]

Perehdyttdmisen tavoitteena on antaa uudelle tyontekijalle tai uuteen tehtavaan
tulevalle henkil6lle sellaiset valmiudet, joilla h&dn voi menestyksekkaasti hoitaa
tehtavaa, jota varten hanet on palkattu. Perehdytysprosessi koskee uutta tyonte-
kijda, esimiesta ja tydyhteis6d. Perehdyttaminen sisaltda tiedottamisen ennen
tyohon tuloa, vastaanoton ja yritykseen perehdyttamisen, varsinaisen tydsuhde-
perehdyttdmisen sekéa kaytannon tydhénopastuksen. [5.]

Perehdytykseen kuuluvat kaikki ne asiat, jotka liittyvat itse tyon tekemiseen. Naita
ovat esimerkiksi sidosryhmaét, joiden kanssa tyon aikana joudutaan toimimaan,
seka itse tyd, mistd osista ja vaiheista se koostuu seka mité tietoa ja osaamista
ty0 edellyttad. Lisdksi henkildille perehdytetaan tydssa tarvittavien koneiden ja

valineiden kaytto, tydhon liittyvat terveys- tai turvallisuusvaarat ja se, ettéa kuinka
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ty0 suoritetaan turvallisesti. Lisdksi yrityksessa kaytettavat laatu- ja ymparistojar-

jestelmat tulee perehdyttaa asianmukaisesti. [4.]

2.2 Perehdytyksen suunnittelu ja seuranta

Hyvin hoidettu perehdyttaminen edellyttaa suunnitelmallisuutta, dokumentointia,
jatkuvuutta ja huolellista valmistautumista. Perehdytyksen seuranta ja arviointi
kuuluvat suunnitelmaan. Suunnitteluvaihe sisaltdéd myos perehdyttdjien ja/tai
kummien koulutuksen ja tarvittavan aineiston valmistelun. Apuna voidaan kayttaa
yrityksen toimintaan liittyvd& aineistoa ja esitteitd, alan tydsuojeluoppaita ja
muuta aiheeseen liittyvaa aineistoa. Hyvan perehdyttdmissuunnitelman laatimi-
seen tarvitaan esimiesten, henkildstoryhmien ja henkilostéhallinnon edustajien

seka tyoterveyshuollon ja tydsuojelun asiantuntijoiden valista yhteistyota. [4.]

Perehdyttamisella helpotetaan uuden tydntekijan tai ty6ta vaihtavan sopeutu-
mista ja oppimista. Samalla lisatdan tydn sujuvuutta ja palvelun laatua. Myds ta-
paturmariskit ja tyon psyykkinen kuormitus vahenevét, kun tydymparisto ja -teh-
tavat ovat tuttuja ja tyontekija kokee hallitsevansa tyon vaatimukset.
Perehdyttdmisen tavoitteena on luoda uudelle tyontekijalle perusta tyon tekemi-
selle ja yhteistydlle tydyhteisdssa. Hyvin hoidettu perehdyttaminen kattaa tyon
taitovaatimusten ja tuotteen tai palvelun laatuvaatimusten lisdksi aina mygs tyon-
tekijan turvallisuuteen ja hyvinvointiin liittyvat asiat seka omatoimisuuteen kan-

nustamisen. [4.]

Perehdytys aloitetaan organisaation yleisperehdytykselld, jossa kerrotaan yrityk-
sen visiosta ja strategiasta seka toimintatavoista. Ta&man jalkeen kerrotaan tar-
kemmin osasto- tai yksikkdtason asioista. Talldin kerrotaan, miten osaston tehta-
vat ja tavoitteet liittyvat suurempaan kokonaisuuteen. Taméan jalkeen
perehdytyksessa siirrytaan henkilon tyohon, eli mistd tehtavista tyd koostuu,
kuinka sitd tehdaéan, millaisia tytkaluja siind hyddynnetaan ja ketka ovat asiak-
kaita ja yhteistyokumppaneita. Tarkeaa on myos keskustella tyén merkityksesta,

vastuista, valtuuksista ja siitéa, miten tyota arvioidaan.
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Huomioitavaa on se, etta perehdytyksen tuloksia tulee seurata ja arvioida: paas-
tiinko tavoitteisiin, menikd perehdytys niin kuin oli aikomus, mika meni suunnitel-
mien mukaisesti, missa havaittiin puutteita tai korjaamisen varaa seké mita tulisi
muuttaa, jotta seuraavan perehdytettdvan kohdalla ei tehtdisi samoja virheita.
Perehdytettyjen mielipiteet ja kokemukset ovat ensiarvoisessa roolissa perehdy-
tyssuunnitelmaa kehitettdessa. Perehdyttamisen ja tybhonopastuksen kehittami-
nen edellyttaa, etta niiden tarkeys ymmarretadn. Perehdyttamisjarjestelmaa tulee
yllapitad vaikka henkildston vaihtuvuus olisi vahaista, silla sijaisten, lomittajien,
vuokratyontekijoiden ja ulkoisten palveluiden toimittajien kayttoé tyodpaikoilla li-
saantyy jatkuvasti. Lisaksi alati muuttuva lainsdadantt seka ymparisto- ja laatu-
jarjestelmien kehittyminen aiheuttavat tyopaikkojen perehdyttamis- ja opastusjar-

jestelmille jatkuvasti uusia vaatimuksia. [4.]

2.3 Perehdytysprosessin vastuut

Esimiehen vastuisiin perehdyttamisessa kuuluvat muun muassa perehdytysoh-
jelman suunnittelu, tyétilojen ja tyévalineiden jarjestdminen, tehtavien jako pereh-
dytykseen osallistuville, uuden tyoéntekijan vastaanottaminen, keskustelu tulok-
kaan kanssa, tyokavereiden esittely, yritysesittely, varsinainen tydnopastus,
selvitys tydsuojelusta, selvitys henkildista, joiden puoleen voi kdéntya ja pereh-
dytyksen seuraaminen. Uuden henkilon aloittaessa tytssa olisi tarkeaa, etta esi-
mies olisi varannut aikaa taman perehdyttamiseen. Perehdytys aloitetaan tutus-

tumisella ja sen jalkeen siirrytaan varsinaiseen perehdyttdmiseen. [5.]

Tyo6turvallisuuslain nakékulmasta tyontekijan on saatava riittavét tiedot ja taidot
tyOpaikan haitta- ja vaaratekijoistd tyonantajaltaan ennen kuin hén aloittaa uu-
dessa tybpaikassa tai tydtehtavassa. Tyonantajan tulee perehdyttdd uusi tyonte-
kijd ensisijaisesti tybhon, mutta myds tyOpaikan tydolosuhteet, tyo- ja tuotanto-
menetelmat, tyossa kaytettavat tyovalineet ja niiden oikeaoppinen kayttdé on
koulutettava uudelle tyontekijalle. Tyontekijan tulee myds saada opetusta ja oh-
jausta estadkseen tydpaikalla tapaturmia ja erilaisia vaaroja, joita tyontekija saat-

tanee kohdata tydssaan. [8.]



14

Vaikka esimies vastaakin perehdytyksesta, han voi hyédyntdd myds kummeja.
Kummit ovat valittuja ja nimettyja henkilgita, jotka omaavat riittavan hyvat taidot
ja voivat nain ollen perehdyttdd uusia tulijoita ja auttaa heita tyon aloittamisen
aikana. Jokaisessa tydyhteisdssa on useita kirjoittamattomia saantoja, jotka uu-
den tyontekijan on tarkea tietdd. Keskeiset perehdyttajat ovat uuden tydntekijan
l&hin esimies sekd kummihenkild tai muulla vastaavalla tavalla nimetty kokenut
kollega. Esimiehen vastuulla on hoitaa kaikki tyontekijaan liittyvat hallinnolliset
asiat, antaa mahdollisimman selkeéat tyotehtavat ja ottaa uusi tyontekija mukaan

organisaation toimintaan.

Kummi auttaa uutta tyontekijaa padsemaan mahdollisimman hyvin sisaan orga-
nisaatioon seka tutustumaan ihmisiin ja tydymparistéon. Hyva kummi saa uuden
tyontekijan tuntemaan olonsa kotoisaksi organisaatiossa ja kokeneemmat tyon-
tekijat tuntemaan olonsa tuttavalliseksi uuden tyontekijan kanssa. Kummin kay-
tolla voidaan myds vapauttaa esimiehen aikaa, silla esimiehella voi olla useitakin
perehdytyksen alaisia henkil6ita, jolloin on jarkevaa siirtda vastuuta kummihenki-
[6lle. Kummiksi nimedminen voi nostaa tyontekijan omaa arvostusta. Kummina
olosta kannattaa tehda arvokas ja arvostettu tehtava jolla on mahdollisuus nayt-
tda oma osaamisensa tyoyhteisdssa. Tastakin syystd kummille tulee resursoida
riittavasti aikaa tehtavansa hoitamiseen, silla epamotivoitunut kummi saa aikaan
epamotivoituneita tyontekijoitd. Kummiksi kannattaa valita tyontekija, joka ym-
martaa ja osaa toimia yrityksen toimintatapojen mukaisesti, muttei ole liian ruti-

noitunut niihin. [5; 6.]

3 Tutkimuksen toteutus

Tutkimus suoritettiin kevaan ja syksyn aikana haastattelemalla kaikki Suomen
yksikdssé olevat R&D-yksikon tyontekijat, jotka ovat tydskennelleet tuotepaalli-
kon tehtavissa. Otoskooksi tuli ndin yhdeksan henkil6a. Haastattelut toteutettiin
kahdenkeskisind joko kasvokkain tai Skype-yhteyden avulla. Haastattelut vietiin
l&pi ennalta valmistellun haastattelurungon avulla, jonka mukaan I6yhasti edet-
tiin. Haastateltavalle kerrottiin ennen haastattelua, ettd keskustelu nauhoitetaan
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eika sen sisaltda tulla jakamaan julkisesti muiden kuin opinnaytety6n tekijan ja
ohjaavan opettajan kesken. Talla toivottiin olevan rehellisyyteen rohkaiseva vai-
kutus.

3.1 Haastattelurungon luonti

Haastattelurunkoa (liite 1) lahdettiin luomaan teorian pohjalta, eli millainen pereh-
dytyksen tulisi olla yleisen kasityksen mukaan olla. Haastattelua pyrittiin viemaan
eteenpain avointen kysymysten avulla, mutta haastattelurungossa kuitenkin lis-
tattiin myos tarkentavia kysymyksia jos haluttua vastausta ei saavutettaisi. Li-
saksi kysymysten asettelussa kaytettiin omaa kokemusta, silla itse juuri perehdy-
tyksen lapikayneend pystyin heijastamaan niihin myds omia tuntemuksia ja

kokemuksia.

Haastattelurungossa aloitettiin loogisesti ensimmaisesta paivasta, silla juuri en-
simmainen paiva on tarkeassa roolissa tyontekijan aloittaessa uudessa tydssa.
Haastattelussa haluttiin selvittd& kokiko tydntekija olevansa tervetullut ja oliko ha-
nen tuloonsa varauduttu. Talla pyrittiin selvittdmaan, kuinka HR-osasto ja esimies

olivat jarjestelleet tydhon tulon ja oliko asiasta tiedotettu.

Seuraavassa vaiheessa haastateltavalta kysyttiin ensimmaisista viikoista ja kuu-
kausista; kuinka ty0 lahti sujumaan ja kuinka perehdytys itse tydhon oli hoidettu.
Talla halutiin selvittda oliko perehdytykseen varattu resursseja ja oliko sitd seu-
rattu milla tavalla. Lisaksi kysyttiin myds yksityiskohtaisempia kysymyksia, joilla
pyrittiin selvittdmaan oliko saatu riittdvasti perustietoa tarkeista osa-alueista jotka
ovat avainroolissa tyon tehokkaassa hoitamisessa. Lopuksi, ennen tulevan pe-
rehdytysprosessin lapikdymista, kysyttiin yleistd nédkdkulmaa olemassa olevasta
perehdytyksesta seka sen hyvia ja huonoja puolia. Viimeisena keskityttiin uuden
perehdytyslomakkeen lapikayntiin ja niihin littyviin kommentteihin ja kehityseh-

dotuksiin.
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3.2 Haastatteluiden suoritus

Haastattelut kaytiin kahdenkeskisind joko kasvokkain tai kauempana olevien
kanssa Skype-yhteyden avulla. Haastateltavalle kerrottiin jo edeltavasti etta ti-
lanne nauhoitetaan mydhemman tiedon analysoinnin helpottamiseksi. Haastat-
telun nauhoitus suoritettiin tablettitietokoneen sanelimen avulla. Haastattelua var-
ten oli varattu aikaa noin puoli tuntia, jonka raameissa suurimmalta osin pysyttiin.
Haastateltavalle annettiin mahdollisuus kertoa asioista laajasti, kuitenkin keskus-
telun mennessa liilan kauas, kysyttiin tarkentavia kysymyksia jotta palattaisiin ta-
kaisin itse aiheeseen. Haastattelu pyrittiin pitamaan enemman keskustelunomai-
sena, jotta molemmilla osapuolilla pysyisi rento tunnelma ja vastaukset saataisiin

mahdollisimman avoimina.

Haastattelun loppuvaiheessa pidettiin pieni tauko, jotta haastateltava sai rau-
hassa tutustua uuden perehdytyslomakkeen ensimmaiseen versioon. TAméan
ajaksi nauhoitus keskeytettiin. Kun haastateltava oli valmis, nauhoitus laitettiin
takaisin paalle ja kaytiin lapi mielipiteet ja tuntemukset uudesta lomakkeesta.
Haastattelu lopetettiin, kun haastattelija koki saaneensa vastaukset kaikkiin koh-
tiin joita ennalta oli valmisteltu. Lopuksi kerrottiin viela kuinka nauhoitetun mate-

riaalin osalta edetaén ja ketka kaikki sen mahdollisesti voivat nahda.

3.3 Haastatteluiden litterointi

Jos tarkeintd on se mitd informantti sanoo, ei se, miten han sen sanoo, silloin on
jarkevinta ehdottomasti jattaa taytesanat, toistot, kesken jaaneet sanat ja kaikki
turhat &&dnndhdykset pois merkinngista. Tata kutsutaan yleenséa peruslitteroin-
niksi. Tyén ehdoissa kannattaa myos selvittaa litteroidaanko poikkeuksetta kaikki
nauhalla oleva puhe vai tehdaanko osittainen litteraatio, jolloin litteroidaan vain
aiheeseen liittyva sisalto ja jatetaanko aiheen vierestd menevat keskustelut ko-

konaan pois. [10.]

Tutkimuksen aikana suoritetut haastattelut nauhoitettiin ja myohemmin litteroitiin.

Litterointitapana kaytettiin peruslitterointia, eli ei murresanoja, aannahdyksia tai
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taukoja. Liséksi suoritettiin vain osittainen litterointi, eli kaikki asiaan liittymatén
jatettiin pois. Litteroinnin osalta pyrittiin kirjoittamaan vain se informaatio joka on

relevanttia tutkimuksen kannalta.

4 Tutkimustulokset

Haastatteluiden ja havainnoinnin perusteella saatiin kokonaiskuva siita, millai-
sena perehdytys on koettu ja miten sita tulisi kehittdd. Tutkimuksessa selvisi, etta
nykyinen perehdytysprosessi on riittaméton tehokkaan tyohon tulon aikaansaa-
miseksi ja siind on monia osa-alueita joihin tulee kiinnittd& huomiota tulevassa

prosessissa.

4.1 Aineiston analysointi

Litteroidut haastattelut kaytiin moneen kertaan lapi ja niisté nostettiin esille yhte-
nevaisia kokemuksia ja ajatuksia. Aineistosta koetettiin suodattaa, ei kuitenkaan
kokonaan, ne yksittaiset erittain huonot tai vastaavasti erittéain hyvat kokemukset
jotka johtuivat jostain yksittaisesta tilanteesta tai henkilokemiasta. Huonoja ja hy-
vid kokemuksia ei kuitenkaan totaalisesti jatetty pohdinnasta pois, silla nekin ker-

tovat omalla tavallaan perehdytysprosessin lapiviennista.

Haastatteluiden perusteella pyrittiin |0ytam&an konsensus, eli sellainen kokonais-
valtainen kuva, jolla pystytdan kuvaamaan nykyistéa perehdytysprosessia parhai-
ten. Oman havainnointini pohjalta koetin yhdistéaa tuntemukseni ja kokemukseni
muiden vastaaviin. Kavin jarjestelmallisesti [api oman alkuaikani talossa seka yh-
distin niihin my6s kokemuksia muiden perehdytyksista joita olen paassyt seuraa-

maan sivusta.



18

4.2 Teemat

Tutkimuksen tulosten perusteella pyrittiin nostamaan muutama yhtenevainen
teema ja avata niitd enemman seuraavissa kappaleissa. Nama teemat enem-
mistd nosti haastatteluissa esille ja niiden avulla pyritddn antamaan perehdytystéa
valmisteleville tahoille apua uuden prosessin luonnissa. Yksityiskohtaiset asiat
jatetaan tulosten analysoinnissa pois, ettei yksilod pystyta tunnistamaan. Yhte-

nevaisiksi teemoiksi tulosten lapikaynnin jalkeen nousivat:

- Perehdytyksen seuranta,
- perehdytyksen resurssit ja

- uuden perehdytyslomakkeen kommentit.

4.2.1 Perehdytyksen seuranta

R&D-yksikossa perehdytyksen pohjana on ollut vuosia lomake, jossa on listattu
yrityksessé tyoskentelevia inmisia ja heidén vastuullaan olevat aihealueet. Taméa
lista on annettu uudelle tyontekijalle silla ohjeistuksella, etta tyontekijan tulee jar-
jestaa henkildiden kanssa tapaaminen, jossa vastuuhenkilon kanssa kaydaan
perehdytys kyseiseen aihealueeseen. Lomakkeessa on myds paikka paivamaa-

ralle milloin perehdytys on kunkin osalta kayty I&api.

Tutkimuksessa selvisi, etta kyseinen lomake on sindnséd hyva pohja tydssa tar-
vittavien asioiden lapikdymiseen ja eri osastojen vastuullisten henkildiden tapaa-
miseen, mutta seuranta on ollut puutteellista. Lomakkeen lapikaymista ei ole juu-
rikaan seurattu, eikd sen palautukselle ole mydskaan maaritelty takarajaa.
Hankaluutena koettiin myds se, ettd koska perehdyttavat henkilot olivat sirotel-
tuna kolmeen eri toimipisteeseen, oli tapaamisten jarjestely hankalaa, eika sa-
massa toimipisteessé olevien kanssa saanut aina ajoitettua tapaamisia samalle
paivalle. Tama aiheuttaa matkustamisen kannalta pienia vaikeuksia, silla kovin

montaa kertaa ei pelkdn perehdytyksen vuoksi ole jarkevaa matkustaa.
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Naiden asioiden summana perehdytyksen lapivienti kestaa ja lopulta kun kukaan
ei sen peréan aktiivisesti kysele, niin monella se jaa kesken. Useimmat kokivat
ettd ilman omaa aktiivisuutta listasta olisi jaanyt puuttumaan viela enemman koh-

tia.

4.2.2 Perehdytyksen resurssit

Tulosten perusteella perehdytykselle ei ole varattu riittdvasti resursseja ja tyon-
tekijat ovat kokeneet perehdytyksen jaaneen hieman keskeneraiseksi. Monet ko-
kivat etté ilman edelld mainittua perehdyttamislomaketta perehdyttamista ei olisi
juurikaan ollut. Tarkeimpia tytkaluja on toki jollain tasolla opetettu ja annettu
evaat niiden kayttamiseen, mutta monen osalta se koettiin riittamattomaksi.
Osalla on ollut erittain hyvia kokemuksia tietyista aihealueista, mutta tama ei ole
ollut saéanndénmukaista, vaan on riippunut paljon henkildsta jolta asiaa on kysytty.
Erityisesti ERP-jarjestelman kayttéon, joka on suuressa osassa kyseisen tyon te-
kemisessa, olisi toivottu paljon syvéllisempé&a koulutusta. Osa oli saanut siihen
hyvan peruskoulutuksen, mutta kaytannot vaihtelivat suuresti. Myos esimerkiksi
kustannuslaskentaan olisi toivottu paljon enemman neuvoa ja opastusta alkuvai-

heessa.

Moni toivoi, ettd ihmisille, joille on annettu perehdytysvastuuta, olisi myds allo-
koitu resursseja sen hoitamiseen. Monessa tilanteessa perehdytys on ollut vain
keskustelu kahvipoydassa tai pikainen jarjestelematon kertomus aihealueesta.
Useimmat toivoivat, ettd jokaisesta perehdytyksesta jaisi kateen jotain fyysista,

jotain mihin voisi palata, sitten kun asia tulee tytssé eteen.

Parhaana perehdytyksené varsinaiseen omaan tyoéhon nahtiin ns. kummimalli,
jossa talossa jo pidempdaan ollut henkild olisi tukena ensimmaiset kuukaudet.
Talta voisi aina kysya apua ongelmien tullessa eteen ja han osaisi ohjata tarvit-
taessa eteenpain. Koettiin, etté ilman nimettyd henkil6a tuntee olevansa taakka
kollegoille, koska alussa joutuu kysymaan niin paljon apua monessa asiassa. Ta-
han asti perehdytys on mennyt niin, etta tyontekijalla on ollut ikdan kuin useita

kummeja, mutta tdma ei kuitenkaan ole tydyhteison resurssien kannalta jarkevaa.
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Kuten edelld on jo vahan avattu, niin varsinaiseen tydohén perehdytykseen ei ole
varattu riittavasti resursseja, vaan on oletettu ettd tyota tekemalla oppii ja loput
sitten muilta kyselemalla. Tama on johtanut siihen, etta vierella olevat kollegat
ovat saaneet omien téidensa lisdksi myds suuren kuorman muiden auttamisesta.
Kaikki haastatelluista kertoivat saaneensa paljon apua kollegoiltaan, joka on to-
della hyvéa asia, mutta koska se ei ole ollut koordinoitua, niin silla on voinut olla
suuriakin vaikutuksia asioiden hoitamiseen kun omat tyotehtavat eivat ole eden-

neet riittavan nopeasti.

4.2.3 Uuden perehdytyslomakkeen kommentit

Tulossa olevan uuden perehdytysprosessin myota on HR-osaston toimesta luotu
uusi malli perehdytyslomakkeelle. Tassa lomakkeessa on tarkoitus listata kaikki
tyon tehokkaan aloittamisen kannalta tarkeét asiat niin yrityksen osalta laajemmin
kuin myds itse toimenkuvan osalta. Tahan lomakkeeseen oli tehty alustava pohja
mitad perehdytyksen tulisi sisdltaa, kuka on vastuullinen henkilé seka milloin pe-
rehdytys tulisi suorittaa. Omalta osaltani muokkasin kohtaa, jossa kasiteliin R&D-
osaston tarpeita. Tahan liittyvaan palautteeseen keskityttin my6s haastatte-

luissa, mutta myos yleisvaikutelmasta tuli palautetta.

Tarkeimpana palautteena oli, ettd uuden lomakkeen koettiin olevan iso askel
eteenpain. Pidettiin hyvana, etta lomakkeessa oli mainittu ’kummihenkild”, joka
tarkoittaa sitd ettd uudessa perehdytysprosessissa tallainen on jokaisella uudella
tyontekijalla. Hyvaa oli se, etta jokaisessa kohdassa mainittiin yhteyshenkild, jo-
hon otetaan yhteytta asian tiimoilta, seka vastuuhenkilo joka vastaa siita, etta ky-

seinen asia tulee myos kaytya.

R&D-osion osalta tarkeimmat asiat koettiin siina olevan, mutta hieman kritisoitiin
lian tiukkaa aikataulua asioiden lapikdymisessa. Toiveena oli, ettd yrityksessa
olemassa olevat prosessit voitaisiin yhdistaa jotenkin perehdytykseen. Esimer-
kiksi uuden tuotteen ylosajoprosessin voisi kdyda perehdytysmielessé kohta koh-
dalta lapi ja sitd kautta opettaa toimimaan prosessin vaatimalla tavalla. Suurin

yksittainen asia, johon toivottiin perehdytyksessa syvempaéa koulutusta, oli ERP-
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jarjestelman kaytté. Tama oli useimman kohdalla jaéanyt erittain vaillinaiseksi, to-
sin muutamalla henkil6lla oli ollut todella hyva koulutus. TAma tosin johtui tietysta
yksittdisesta henkilosta, ei niink&an perehdytysprosessista. Myds laatu- ja ympéa-
ristojarjestelmien koulutuksen peraan kyseltiin, silla niiden perusteella tydssa kui-

tenkin loppujen lopuksi toimitaan.

4.3 Tutkimuksen validiteetti

Tutkimukseen valikoituivat ne tutkimusmenetelmat jotka koettiin parhaaksi taman
kokoisen tutkimusjoukon analysointiin. Kuten todettu, haastateltavan tutkimus-
joukon koko oli yhdeksan henkil6a seka lisaksi oma havainnointini. Vaikka joukko
onkin pieni, edustaa se kuitenkin lahes taydellisesti juuri sita rajattua joukkoa mita
tutkimuksessa haluttiinkin tutkia. Juuri nd&mé& henkilét ovat olleet kokemassa sita
mit& haluttiin selvittdd. Uskon, ettd vapaamuotoisella haastattelulla saatiin kaik-
kein eniten irti aiheesta ja etenkin erittain yhtenevaisten tulosten perusteella tut-

kimusjoukon koko oli riittava.

5 Kehittamisehdotukset

Haastatteluissa esiin nousseiden kokemusten ja palautteen perusteella saatiin
paljon materiaalia jota voidaan kayttaa hyvéaksi uuden perehdytysprosessin ke-
hittamisessa. Edelleen, tassa keskitytadn enimmékseen R&D-osastoon, mutta
tulokset ovat myds johdettavissa muidenkin osastojen tarpeisiin. Seuraavissa
kappaleissa esitetddn kehittdmisehdotukset osa-alueisiin joissa koetaan olevan

eniten parantamisen varaa.

5.1 Resursointi

Haastatteluissa nousi jatkuvasti esille, ettei perehdytykselle ole varattu juurikaan
aikaa. Suuri osa on ollut tydntekijan omasta aktiivisuudesta seka perehdyttajan
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omasta halusta ja ajasta kiinni. Kun perehdytysprosessia luodaan, on huolehdit-
tava etta kaikille vastuuhenkil6ille, kummille sek& myds perehdytettavalle on va-
rattu riittavasti aikaa perehdytyksen lapiviemiseen. Tama tulee myds kayda esi-
miesten kanssa lapi ja on helposti perusteltavissa silla, ettd mitd paremmin
tydsuhteen alku hoidetaan, sitd nopeammin tyontekijasta kasvaa tehokas ja itse-
nainen ongelmanratkaisija. Huolimatta siitd, ettd aikaa joudutaan kuluttamaan

alussa paljon, maksaa se itsensa takaisin ajan kuluessa.

Perehdytettdvan on tunnettava etta tama kaikki tehdaan hanta varten ja etta ha-
nelle koetetaan antaa parhaat mahdolliset saatavilla olevat tydkalut oman tyénsa
hoitoon. Talla varmistetaan tyontekijan motivaatio pitkéksi aikaa kun ei tunne ole-
vansa oman onnensa nojassa. Lisaksi perehdyttavan tahon on saatava tunne,
ettei taté tarvitse tehda omien tdiden liséksi, vaan se on huomioitu resursoinnissa.
Kuten haastatteluista nousseissa teemoissa mainittiin, myds perehdytyksen seu-
ranta on ollut vahaista. Taméakin on osaltaan resursointiongelma, silla esimiehella
voi olla useitakin alaisia jotka ovat perehdytysprosessissa ja niiden seuraaminen
on aikaa vievaa. Tata vastuuta voi antaa esim. kummihenkilélle jolloin tydkuorma

pienenee esimiehen osalta.

5.2 Kummihenkil®

Yhtena tarkeimpana asiana perehdytyksessa pidettiin kollegoiden tukea. llman
sitd on todella vaikeaa paasta tydssa ilmenevien ongelmien yli. Jokainen haasta-
teltava oli sitd mielta, etta alkuvaiheessa jokaisella on oltava nimetty kummihen-
kilo, joka toimii tukena tyon aloituksen aikana. Talla vahennetdan tyokuormaa
koko organisaatiolta, kun yksi nimetty henkilé voi toimia tukena ja jos ei pysty
auttamaan, niin osaa ainakin ohjata oikeaan suuntaan. Koska varsinaisella esi-
miehelld voi olla useita perehdytyksen alaisena olevia henkildita, voidaan kum-
mien avulla tata tydkuormaa jakaa useammalle henkil6lle. Jotta prosessista saa-
daan mahdollisimman paljon irti, on kummille oltava varattu resursseja tyohén

perehdyttdmiseen.
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Kummihenkilon tulee olla jo pidempaan talossa ollut henkild, jolle prosessit ja oi-
keat tyOtavat ovat jo tuttuja ja osa jokapdivaista ty6ta. Paras olisi jos kyseinen
henkil6 ei kuitenkaan olisi talon tapojen orja, vaan paasaantoisesti tekisi tydbnsa
oikein, mutta kriittisesti vanhoja - joskus huonojakin - tapoja vastaan. Kummina
olemisen tulee olla jo itsessaan kunniatehtava, mutta jos sita pystytaan viela huo-
mioimaan esim. rahallisesti tai muulla kannustavalla tavalla, niin tehtavan suori-

tuksesta voidaan saada viela enemman irti.

5.3 Perehdyttdmislomakkeen kehittaminen

Haastatteluiden aikana jokainen néaki ja sai antaa palautetta uudesta perehdytys-
lomakepohjasta. Suurelta osin se nahtiin melko valmiina pakettina, vaikkakin en-
sivaikutelma olikin aika raskas. Tama johtuu suurelta osin lapikaytavien asioiden
suurella maaralla, mutta jos aikataulutus saadaan jarkevaksi, niin siihen uskoo
paremmin niin perehdytettava kuin esimieskin. Osan asioista voi varmasti hoitaa
yhdella kertaa, joten jokaiselle eri kohdalle ei tarvitse omaa hetkeda. Muutama
haastateltavista mainitsi tané vuonna pidetyn perehdytyspaivén, jossa asioita oli
kayty keskitetysti lapi niin, ettd usean eri osaston vastaavat olivat perehdyttéaneet
isomman joukon taloon tulleita yhdella kertaa. Téllaista toimintaa kannattaa var-
masti harjoittaa jatkossakin. Se antaa myos hyvan mahdollisuuden tutustua ihmi-

siin joita ei valttAmaétta jokapaivaisessa toiminnassa kohtaa.

Itse perehdytyslomakkeeseen tulee lisata tarkemmin yhteys- ja vastuuhenkil6t,
silla esimies ei pysty seuraamaan kaikkia asioita, joita perehdytettava kay lapi.
Liséksi aikataulutusta on tarkennettava, silla jos asioita kaydaan liikkaa alussa lapi,
ei niista jaa paljoa muistiin. Yksi tapa parantaa tata olisi, etta jokaiselle kohdalle
olisi jokin dokumentti, jossa kyseisen perehdytysalueen tarkeimmaét asiat olisi lis-
tattu. Tahan voisi aina palata kun asia nousee esille oman tyon lomassa. Tama
tarkoittaa sita, ettd kunkin perehdytysalueen vastuullinen henkild valmistelisi kou-

lutusmateriaalin omasta vastuualueestaan.
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6 Pohdinta

Opinnaytetydssa tutkittiin perehdytyksen nykytilaa ja haettiin kehitysideoita uutta
prosessia varten. Opinnaytetyon tavoitetta ajatellen tulokset saatiin, vaikka tutki-
musjoukko olikin hyvin pieni. Toisaalta se joukko sisélsi juuri ne ihmiset joiden
kokemukset haluttiinkin tuoda ilmi. Haastatteluiden kautta paastiin hyvin kiinni ai-
heeseen ja avainasemassa oli se, ettd haastateltavat olivat samassa asemassa
kuin opinnaytetyon tekijakin. Haastattelut olivat avoimia ja tuntui siltd, etta mo-
nelle oli oikeasti tarkeda paasta kertomaan oma nakemys perehdytyksen nykyti-
lasta. Osittain oman kokemuksen pohjalta tiesin millaisia asioita tulee nouse-

maan pinnalle ja tasta olikin apua haastattelurunkoa suunnitellessa.

Opinnaytetyon edetessa ja haastatteluita lapikdydessa huomasi, etta kuinka yh-
tenainen kuva kaikilla on siitad "oikeanlaisesta” perehdytysprosessista. Tama vas-
taa hyvin pitkalti teorian mukaista mallia. Se, ettd miksi perehdytys ei ole vastan-
nut teoriaa johtunee siita etta yritys on toiminut jo pitkaan ilman varsinaista asiaan
paneutunutta HR-osastoa. Nyt timéa asia on korjattu ja seuraavana haasteena on
sen kulttuurin luominen yritykseen, jossa perehdytykselle annettaan sen vaatima
aika ja resurssi. Alussa kaytetty aika tulee moninkertaisena takaisin kun oikean-
lainen tydkalujen kaytto ja prosessien seuraaminen on opetettu hyvin jo heti uran

alkuvaiheessa.

Opinnaytetyon tulokset ovat varmasti hyvana tukena kun yrityksen uutta pereh-
dytysprosessia kehitetd&n eteenpain. Toivon ettd myds muut osastot yrityksessa
suorittaisivat samanlaisen haastattelukierroksen, silla olisi mielenkiintoista nahda
millaisia ajatuksia muilla herdisi ja voisiko eri osastojen perehdytysta jollain ta-
valla yhtenaistad. Tavoitetila olisi ettd kaikki toimisivat samojen periaatteiden ja
ajattelumallin mukaan. Talla voisi olla isokin vaikutus yrityksen menestyksessa

kun jokainen tyontekija yrityksessad omaisi samanlaisen bisnesajattelumallin.

Taman opinnaytetytn tekeminen oli erittain mielenkiintoinen prosessi ja varsinkin

haastatteluvaiheessa oppi paljon uutta tydyhteisosta seka yrityksen toimintata-
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voista. Oli tarkeaa paasta kuulemaan ihmisten ajatuksista ja odotuksista pereh-
dytyksen suhteen. Taman uskon olevan avuksi myohemmissa tyotehtavissa kun
taman kaltaisia prosesseja kehitetdan eteenpdain. Opinnaytetydn tekeminen antoi
muutenkin itselleni perspektiivida kun ymmarsi ettéa miten pienilla teoilla voi vaikut-

taa yrityksen kokonaiskuvaan.
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Liite 1

Haastattelurunko — R&D-yksikén perehdytyskokemukset

Millainen oli ensimmainen paiva?

Ohjaavia kysymyksia:
- Oliko kaikki tarpeellinen varattu (tyopiste, puhelin, sahkoposti yms.)?
- Kuka otti vastaan? Esimies, tyokaveri?
- Pidettiinkd esittelykierros tydtovereille? Kuinka sinut esiteltiin muille?

- Pidettiinkd esittelykierros tehtaalla?

Kuinka ensimmaiset viikot sujuivat?

Ohjaavia kysymyksia:
- Kuka perehdytti varsinaiseen tydhén?
- Saitko koulutuksia joihinkin tiettyihin alueisiin?
- Saitko apua kun sita tarvitsit?
- Oliko esimies lasna?
- Pitikd esimies jossain vaiheessa valipalaveria jossa keskusteltiin tdiden

aloituksen sujumisesta?

Kokonaisuudessaan, kuinka koet ettd perehdytys omalla kohdallasi onnistui?
Mika oli hyvaa, mika huonoa?
Koetko saaneesi kaiken tarvittavan informaation jotta pystyit hoitamaan tyosi hy-

vin?

Kehitysehdotuksia?

Uuden perehdyttamislomakkeen nayttaminen.

Ensimmaiset tuntemukset lomakkeesta? Pitaisiko jotain lisdtd/poistaa?



