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1 Johdanto

Taman opinnaytetyén aiheena on perehdyttaminen yrityksissa, jotka toimivat
Joensuun alueella. Tavoitteena oli luoda kattava ja selkea kuva siita, kuinka pe-
rehdytys kaytannossa toteutetaan yrityksissa eri toimialoilla. Tydn aihe on valittu
tutkijan henkilokohtaisesta kiinnostuksesta aiheeseen. Lisaksi perehdyttaminen
aiheena on yritysten toiminnassa jatkuvasti ajankohtainen, joten se vahvisti

my0Os osaltaan paatosta aiheenvalintaan.

Opinnaytetyota varten tehty tutkimus on pohjustettu aiheeseen liittyvélla teoria-
osuudella. Tata varten lahteina on kaytetty runsaasti aiheesta kertovaa Kkirjalli-
suutta seka joitakin Internet-lahteitd. Teoriaosuutta seuraa menetelmaosio, jos-
sa kéasitellaan tutkimukseen valittua tutkimusmenetelm&a, haastattelumuotoa,
tulosten analyysitapaa seka néaihin asioihin liittyvaa teoriatietoa. Viimeisené iso-
na aiheena opinnaytetydssa on esitelty tutkimuksesta saadut tulokset. Tulokset
on esitelty teemoittain, loogisesti etenevassa jarjestyksessa, jotta lukijan on

helppo sisaistaa ne seka saada kasitys aiheen kokonaisuudesta.

Perehdyttdmisesta on tehty paljon my6s aiempia tutkimuksia. Aihe on esiintynyt
opinnaytetoista aina vaitoskirjoihin asti. Moni aiempi tutkimus kasittelee pereh-
dyttamista yhden yrityksen tai toimipisteen nakemyksen kautta. Esimerkiksi
usean aiemman opinnaytetyon tarkoituksena on tuottaa jotakin perehdytysma-
teriaalia toimeksiantajayrityksen kayttoon. Esimerkkina tallaisista tdista ovat Ka-
relia-ammattikorkeakoulussa Elina Paakkunaisen (2014) tekemé& Perehdyttami-
nen Pohjois-Karjalan Osuuspankin paivittaistiimissa -opinnaytety6 seka Susan
Karppasen (2017) tekema Perehdytysmateriaalien paivittaminen KCM Pilkon
kassalinjan toimipisteisiin. Tama opinnaytetyd erottuu monesta muusta silla, et-
ta perehdytyksen nakokulmaa on haettu useammalta eri yritykselta tai toimipis-

teelta.



2 Perehdyttaminen

Tyobhon perehdyttaminen tarkoittaa uuden henkildon opastamista uusiin ty6tehta-
viin ja tutustuttamista tyoyhteison kaytantoihin. Oleellisena osana perehdytta-
mista ovat myos uuden tyontekijan tukeminen ja kannustaminen uusien haas-
teiden edessd. (Eskola ym. 2005, 120.) Kannattavuuden nakokulmasta
katsottuna perehdyttdminen on keino tehd& uudesta tyontekijasta aiemmin tuot-
tava ja ettd hanen palkkaamiseen kaytetty pddoma maksaisi nopeammin itsen-
sa takaisin (Kjelin & Kuusisto 2003,14). Perehdyttamista tarvitaan myds silloin,
kun jo yrityksessa tytskenteleva henkilo vaihtaa organisaation sisalla uusiin ty6-
tehtaviin (Osterberg 2015, 115).

Perehdyttdmisen avulla uusi tyontekija oppii tuntemaan yrityksen, jossa han tu-
lee tyoskentelemaan. Hanelle tulee tutuksi yrityksen liikeidea, toiminta-ajatus
seka se, miten uudella tyopaikalla toimitaan. Tulokkaan perehdyttamiseen kuu-
luu my6s tutustuttaminen yrityksen toimintaan liittyviin ihmisiin, kuten tyokave-
reihin, esimiehiin, yhteistydkumppaneihin ja asiakkaisiin. Lisdksi uuden tydnteki-
jan perehdyttamiseen tulee sisaltya se, ettéd tulokas saadaan sisdistamaan
hanen ty6honsa kohdistuvat odotukset ja vaatimukset. Perehdyttamisella var-
mistetaan, etta tyontekija oppii hénelle kuuluvat tydtehtavat ja tyopaikalla voi-

massa olevat turvallisuusohjeet. (Kangas & Hamalainen 2010, 2.)

Kupias & Peltola ovat laatineet kuvion, joka havainnollistaa sen, mista tekijoista
perehdyttdminen muodostuu (kuvio 1). Kuvion uloimmalla kehélla on mainittu
perehdyttdmiseen vaikuttaviksi tekijoiksi perehdyttamisen historia, yhteiskunnal-
liset kasitykset aiheesta seka perehdyttamistd koskeva lainsdddantd. Seuraa-
valta kuvion kehaltd |0ytyy yrityksen perehdyttdmiskonsepti, toimintakonsepti
seka yrityksen strategia. Strategian tehtdvana on ohjata organisaation toimin-
taa. Valittua strategiaa lahdetaan toteuttamaan yrityksen toimintakonseptiin liite-
tyilla rakenteilla, sdannoilla ja tehtavanjaoilla. Tehtavanjakoon liittyy myds kuvi-
on seuraava kehd, johon on lueteltu ne tahot, jotka osallistuvat tavalla tai

toisella perehdyttamiseen. Kuvion kaksi sisintéd kehaa kuvaavat perehdyttami-



sen toiminnan ydinta: huolellinen toiminnan suunnittelu ennen varsinaista toi-

mintaa perehdytystilanteessa. (Kupias & Peltola 2009, 10-11.)

Yhteiskunnalliset

Lainsdadantd tarpeet ja keskustelut

Yrityksen perehdyttdmiskonsepti
Henkiléstdammattilaiset
Nimetty
perehdyttaja Tydyhteisd
Esimies Perehtyja
Yrityksen strategia / \Yrit‘,rl-csen toimintakonsepti

Historia / \ Tausta

/ \

Perehdyttamisen Toimijat Toiminta perehdyttdmis-
suunnittelu tilanteessa

Kuvio 1. Perehdyttamisen pelikentélla — perehdyttamiseen vaikuttavat tahot
(Kupias & Peltola 2009, 10).

2.1 Perehdyttamista kasitteleva lainsdadanto

Lainsaadantd antaa oman ohjeistuksensa perehdyttamiselle. Erityisen suojeluk-
sen lainsaataja antaa tyontekoon ja siihen oppimiseen. Keskeisessa roolissa
laissa on tybnantajan vastuu opastaa tyontekijd tyohonsa. Lisaksi tyblainséaa-
danndén mukaan oikeanlainen toiminta on tyontekijdd suojaavaa ja sopeuttavaa.
Perehdyttamista kasitellddn muun muassa tydsopimuslaissa, tyoturvallisuus-
laissa, laissa yhteistoiminnasta yrityksissa seké tydehtosopimuslaissa. (Kupias
& Peltola 2009, 20.)

Tyosopimuslain (55/2001) toisen luvun 1. 8:n mukaan on maaritelty, etta tyon-
antajan on huolehdittava tydntekijan mahdollisuuksista suoriutua tydstaan
“my0s yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tybmenetelmaéd muutettaessa tai
kehitettdessa”. Lisaksi tyonantajan tehtavana on edistaa tyontekijan mahdolli-

suuksia kehittyd tydssaan ja edeta urallaan. (Tyosopimuslaki 55/2001 2. luku 1.



8.) Laki ei tosin anna velvoitteita vain tytnantajalle. Tyésopimuslain 3. luvun 1.
§:n mukaan “tydntekijan on tehtava tydnsa huolellisesti noudattaen niitda maa-
rayksia, joita tydnantaja antaa toimivaltansa mukaisesti tyon suorittamiseen”.
Tyontekijan on siis tehtava tyonsa tybnantajan ohjeita noudattaen. (Tyosopi-
muslaki 55/2001 3. luku 1. 8.)

Tyosopimuslain mukaan tyontekijan oikeuksiin kuuluu se, ettéd tydnantaja ei voi
irtisanoa tyontekijaa tai purkaa tydsopimusta perusteettomasti. Vaikka "puutteel-
linen ammattitaito” on tydsopimuslaissa yksi irtisanomisperuste, tilanne on arvi-
oitava silti aina tapauskohtaisesti. Esimerkiksi tydnantaja ei voi vedota sellai-
seen tyontekijan puutteeseen, jonka hé&n on tiennyt tai olisi pitéanyt tietdd jo
palkkausvaiheessa. Kyseisista asioista on siis otettava selvad jo tyontekijaa
haastateltaessa ja etenkin valittaessa. Ennalta on myds suunniteltava, miten
puutteet paikataan perehdytys- ja mahdollisessa koulutusvaiheessa. (Kupias &
Peltola 2009, 22.)

Tyo6turvallisuuslain  (738/2002) tarkoituksena on parantaa tyoolosuhteita ja
-ymparistéa. Lain avulla pyritddn myods turvaamaan tyontekijan tyokyky seka
ennaltaehk&isemaan muun muassa tyGtapaturmia ja ammattitauteja. (Ty6turval-
lisuuslaki 738/2002 1. luku 1. 8.) Tyontekijaa tulee ohjeistaa ja opastaa riittavas-
ti, jotta han tietda tydpaikan mahdolliset haitta- ja vaaratekijat. Naihin tekijéihin
kuuluvat esimerkiksi koneet, laitteet, tydergonomia seké joissakin tapauksissa
yrityksen asiakkaat. Tyontekijan koulutus, ammatillinen osaaminen ja aiemmat
kokemukset vaikuttavat siihen, kuinka paljon opastusta han tulee tarvitsemaan.
Nama seikat tulee tarkistaa tyontekijalta jo heti perehdytyksen alkumetreilld, jot-

ta opastus saadaan raataloitya oikeanlaiseksi. (Kupias & Peltola 2009, 23.)

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa (334/2007) eli lyhyesti YT-laki edistaa “yrityk-
sen ja sen henkiloston valisia vuorovaikutuksellisia yhteistoimintamenettelyja,
jotka perustuvat henkilostolle oikea-aikaisesti annettuihin riittaviin tietoihin yri-
tyksen tilasta ja sen suunnitelmista” (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa
334/2007 1. luku 1. 8). Tama tarkoittaa sita, etta tyonantajalla on velvollisuus
neuvotella tyontekijoiden kanssa tulevista muutoksista, jotka tulevat vaikutta-

maan tyontekijoiden tyoskentelyyn. Lain tarkoituksena on edistaa tydpaikalla



tapahtuvaa viestintdd. Tallaisella viestimisella tarkoitetaan esimerkiksi yleista
vuorovaikutusta, asioista tiedottamista sekad tyontekijoiden vaikutusmahdolli-
suuksia. (Kupias & Peltola 2009, 25.)

TyOehtosopimus tarkoittaa laissa sopimusta, jonka laativat yksi tai useampi
tyonantaja yhdessa yhden tai useamman rekisterdidyn tyontekijayhdistyksen
kanssa. Sopimuksessa on sovittu ehdoista, joita tydsopimuksissa ja tydsuhteis-
sa on noudatettava. (Tydehtosopimuslaki 436/1946 1. luku 1. 8.) Tybehtosopi-
muksissa perehdyttaminen mainitaan usein palkkaan liittyvissa pykalissa. Se,
ettd perehdyttajalla on vastuu perehdytyksen onnistumisesta, voidaan katsoa
lisddvan tyon vaativuutta ja nain ollen perehdyttajan palkka voi olla korkeampi.
Liséksi laissa on mainintaa myds uuden tyontekijan saamasta palkasta suh-
teessa perehdyttamiseen. Yleensa uusi tyontekija saa tyéhon kuuluvaa palkkaa
huolimatta siita, etta hanen tyonsa alkaa perehdyttamiskaudella. (Kupias & Pel-
tola 2009, 26.)

Tyo6lainsaadannon sanotaan yleensd olevan pakottavaa oikeutta. Laissa on
erikseen mainittu asiat, joilla tyontekijan oikeuksia voidaan heikentdd tydsopi-
muksilla tai tydehtosopimuksilla. Ty6lainsaadannon tarkoituksena on olla ennen
kaikkea tyontekijaa suojaavaa sekd sopeuttavaa. Lakiin siséltyy tyonantajaa
velvoittavia saadoksid, joissa vaaditaan tyontekijalle kuuluvaa perehdytystéa ja
opastusta. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Laki siis suojaa ja valvoo tyon tekemista. Tyolainsdadannossa on annettu paljon
arvoa tyohon perehdyttdmiselle. Se, etta yrityksissa toimitaan luotettavalla ja
lainmukaisella tavalla tuo positiivista vaikutusta niin kilpailukykyyn, tyéhyvinvoin-
tiin kuin markkinoilla menestymiseen. Mikali yritys ei toimi lain velvoittamalla ta-
valla, tyopaikalla voi sattua vahinkoja, tulla erimielisyyksia tai toiminnassa voi
iimet& muita liiketoimintaa haittaavia seikkoja. Perehdyttamisen laiminlyéminen
johtaa helposti siihen, etta tyontekijalla ei ole mahdollisuutta onnistua tydssaan
eikd han saavuta tyolle asetettuja tavoitetta. Pahimmassa tapauksessa tallainen

toiminta johtaa tydntekijdn ennenaikaiseen laht6on. (Kupias & Peltola 2009, 27.)
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2.2 Perehdyttamisen tavoitteet

Perehdyttamisella tdhdataan siihen, ettd uusi tyontekija pystyisi omaksumaan
yrityksen toimintatavat ja kulttuurin (Kjelin & Kuusisto 2003, 17). Lisaksi sen
avulla autetaan uutta tyontekijaa tulemaan tyOyhteison toimivaksi jaseneksi
mahdollisimman pian (Kjelin & Kuusisto 2003, 46). Perehdyttdmiselle keskeinen
tavoite on antaa uudelle tyontekijalle hyvat perusvalmiudet, jotta han kykenee
suoriutumaan tydstaan itsendisesti ja onnistuneesti samalla noudattaen tyotur-
vallisuusohjeita (Eskola ym. 2005, 120). Perehdyttamisella tavoitellaan myos si-
ta, ettd uusi tyontekija ei kokisi turhaa epavarmuutta ja etta virheiden ja vaarin-
kasityksien maara olisi mahdollisimman alhainen (Kjelin & Kuusisto 2003, 46).
Paatavoitteena perehdytykselle on siis tiivistettyna se, etta tyontekija oppii te-

kem&an tyonsa oikein ja osaa toimia organisaation jasenena.

Tavoitteena tyohon perehdyttamiselle tulee olla myds tyon hallinta ja laadukas
tuote tai palvelu. Tama tarkoittaa siis sitd, etta uudella tyontekijalla tulee olla tie-
to siitd, mitd haneltd odotetaan ja han osaa tehda tyonsa oikein yrityksen tyo-
kulttuuria noudattaen. Han kykenee organisoimaan tyOtehtdvansa jarkevaksi
kokonaisuudeksi ja tekee tyonsa tehokkaasti. Oikeaoppisesti tehty tyd luo laa-
dukkaasti tuotetun tuotteen tai palvelun yrityksen markkinoille. Tahan tavoittee-
seen paastaan parhaiten, kun tydhoén perehdyttamisesta tehdaan monivaihei-
nen opetus- ja oppimistapahtuma. Talloin perehdytys ei rajoitu ainoastaan
tyotehtavien opettamiseen, vaan tulokasta kannustetaan myds omatoimisuu-
teen seka sisaisen yrittdjahengen omaksumiseen. (Kauhanen 2009, 152.) Kuvi-
olla 2 voidaan havainnollistaa edella mainittuja asioita ja tydhon perehdyttami-

sen kokonaisuutta:
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Tyoturvallisuus Oman itsensa
ja ergonomia johtaminen

N

stehtivi Tvhs h Turvallinen Taitava tyo,
Tyote ta.VIen )’:17 i ks | ja terveellinen |- | laadukas tuote
opettaminen yramiten tydsuoritus tai palvelu

Laadun aikaan- Si-sﬁ?gen
saaminen yrittijyys

Kuvio 2. Tyohon perehdyttamisen kokonaisuus (Kauhanen 2009, 152).

On muistettava, etta perehdyttdmiseen liittyy aina useampia osapuolia seka ta-
voitteita. Tasta syysta on tarkeaa, etta eri osapuolet ja heihin liittyvat tavoitteet
voidaan yhdistaa toimivaksi kokonaisuudeksi. Keskiossa tahan liittyen ovat tyo-
yhteison ja yksilon tavoitteiden yhdistdminen. Tydyhteison tavoitteet ja toiminta-
kyky tulee ndhda ensisijaisena unohtamatta kuitenkaan yksilon, uuden tyénteki-
jan suunnitelmallista perehdyttamistd osaksi toimivaa tydyhteisbd. Kuten
johtamisessa yleensakin, myos perehdyttamisessa on kyse oikean tasapainon

loytamisesta eri tekijoiden valilla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 250.)

2.3 Perehdyttamisen suunnitelmallisuus

Hyva ja onnistunut perehdyttdminen vaatii aikaa ja suunnitelmallisuutta. Toi-
minnan huolellinen suunnittelu tuo toiminnalle johdonmukaisuutta ja tehostaa
yrityksen toimintaa. (Kangas & Hamaléainen 2010, 6.) Perehdytysta toteutetta-
essa siihen kaytetty runko voi olla usein melko samanlainen, mutta sitd joudu-
taan soveltamaan jokaisessa tilanteessa eri tavalla. Perehdyttdmista on siis
suunniteltava ja toteutettava tarpeen, tilanteen sekd perehdytettavan henkilén
mukaan. (Kangas & Hamaéalainen 2010, 2.) Perehdyttamisjakson kesto riippuu
siité, milla alalla toimitaan ja millaisiin tehtaviin perehdytetdan (Eskola ym. 2005,
120).
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Perehdyttdmista varten organisaation olisi hyvé laatia sen tarpeita vastaava pe-
rehdytysohjelma. Perehdytysohjelman suunnitteluun ja laatimiseen kannattaa
paneutua perusteellisesti, jotta sen kayttéonotto on helpompaa jokaisessa pe-
rehdytystilanteessa aina uudelleen ja uudelleen. Perehdytysohjelman ansiosta
uusien tyontekijoiden perehdyttdmiselle muodostuu yhteinen, kaikille tuttu toi-
mintatapa. Ohjelman tarkoituksena on toimia tyokaluna kaikille niille yrityksessa
tyoskenteleville, jotka osallistuvat tulokkaan perehdyttamiseen. (Osterberg
2015, 116.) Yhteisen perehdytysohjelman liséksi jokaisen perehdytykseen osal-
listuvan tulisi tehdd oma henkilékohtainen suunnitelma siitéa, miten tyéhon pe-
rehdytys ja opastus on tarkoitus kaytdnnossa toteuttaa (Ahola & Makelainen
2013, 6).

Vaikka perehdytysohjelman laatimiseen olisi kaytetty paljon resursseja, on
muistettava, ettd kerran tehtyna se ei silti ole ikuisesti kayttokelpoinen. Yrityk-
sen sisdiset ja ulkoiset tekijat muuttuvat jatkuvasti, joten tasta syysta myos pe-
rehdyttaminen kokee ajoittain muutoksia. Kuitenkin hyvin suunniteltua ja onnis-
tuneesti kayttoonotettua perehdytysohjelmaa on helppo tarpeen tullen paivittaa

ja tehda siihen tarvittavia muutoksia. (Osterberg 2015, 118.)

2.4 Perehdyttamisen prosessi

Uuden tyontekijan tai muuten perehdytysta vaativan henkilén opastus lahtee
likkeelle aina henkilon vastaanottamisella ja keskustelulla. Keskustelun aikana
henkildiden on tarkoitus tutustua toisiinsa seka samalla kaydaan lapi perehdy-
tysohjelman sisaltd. Tarkeita aiheita keskustelussa ovat myods perehdytyksen
aikataulu seka ajankohta, jossa tulokas aloittaa itsenaisten tulosten tekemisen.
Perehdytettavan tulisi jo tdssa vaiheessa saada ymmarrys siita, mitk& ovat ha-
nelle kuuluvat ty6tehtavat ja mista asioista han on vastuussa. Lisaksi hdnen tu-
lisi ymmartaa, mika hanen roolinsa organisaatiossa on ja kuinka hanen tyénsa
vaikuttaa yrityksen tavoitteisiin ja strategian toteuttamiseen. (Osterberg 2015,
116.)
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Esimerkiksi jollakin asiakaspalvelualalla perehdytys voi edeta keskustelun jal-

keen seuraavasti:

1. tulokas seuraa asiakaspalvelutilannetta taustalta,
2. tulokas osallistuu tilanteeseen, mutta perehdyttaja hoitaa tyon,
3. tulokas hoitaa asiakaspalvelutilanteen perehdyttdjan seuratessa vieresta.

Naiden vaiheiden jalkeen perehdytettava on valmis aloittamaan itsenaisen tyos-
kentelyn. Kun kaikki prosessin vaiheet on kayty huolellisesti 1api, uudella tyon-
tekijalla on turvallinen ja varma tunne siitd, etta han selvida uusista tyotehtavista
kunnialla. Lisaksi monivaiheinen tydtehtaviin perehdyttdminen mahdollistaa sen,
ettd perehdytettavalle on varattu riittavasti aikaa kuuntelemiseen, oppimiseen ja
kyselemiseen. (Osterberg 2015, 116.) Perehdytyksen loppumista voi olla vaikea
maaritella tai huomata, mutta se ei ole kovinkaan oleellista. Tarkedmpaa on ha-
vaita, etta perehdytyksessa tapahtuu muutos: uusi tyontekija muuttuu ulkopuoli-
sesta henkiléstda omaan rooliinsa organisaation jaseneksi. (Kjelin & Kuusisto
2003, 14.)

Perehdyttdmisen voidaan ajatella koostuvan myos kolmesta seuraavasta vai-
heesta: aika ennen tulokkaan saapumista, tydskentelyn aloittaminen seka muu-
tama kuukausi tyon aloittamisen jalkeen. Jokaiselle vaiheelle asetetaan niille
kuuluvat tavoitteet ja maaritelladn keinot, joilla tavoitteisiin paastdan. Onnistu-
neelle perehdytykselle voidaan asettaa myds seuraavanlaisia kriteereja: pro-
sessimaisuus, vuorovaikutteisuus, yksildllisyys, johdon nakyminen ja sitoutumi-

nen seka useiden kanavien hyddyntaminen. (Juholin 2008, 236-237.)

Perehdytyksen prosessimaisuudella tarkoitetaan sitda, etta tyon tekemiseen liit-
tyvid asioita kdydaan lapi useamman kuukauden ajan, jotta tulokkaan on mah-
dollista sisaistda ne kunnolla. Perehdytyksen prosessin tulee olla ennalta suun-
niteltua, johdonmukaista ja perehdytettavalla tulee olla koko ajan tieto siité,
missd vaiheessa perehdytystd mennaan. Vuorovaikutteisuus perehdytyksessa
tarkoittaa sita, etta kaikesta tyohon liittyvasta voidaan keskustella, kysymysten
esittdminen on enemman kuin sallittua seka palautteen antaminen puolin ja toi-

sin on erittain tarkedd. Perehdytyksen tulee olla myds yksiléllista eli perehdy-
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tysohjelma suunnitellaan kunkin tyotehtdvan mukaan tulokkaan tausta huomi-
oon ottaen. Johdon ndkymiselld ja sitoutumisella tarkoitetaan puolestaan sité,
ettd johto osoittaa arvostustaan uusia tyontekijoitd kohtaan olemalla lasna. Hy-
van perehdytyksen kriteerind on myds erilaisten kanavien hyddyntaminen eli
tyohan liittyvaa aineistoa on saatavilla useissa eri muodoissa. Eri kanavien tar-
joama aineisto ja niiden hyddyntaminen tukevat omalta osaltaan kattavaa pe-
rehdytysta. (Juholin 2008, 236—-237.)

Kun perehdyttamisen prosessi on tullut loppuunsa, sen ei pitaisi automaattisesti
tarkoittaa sita, ettd tulokkaan ohjeistaminen ja auttaminen paattyisi kokonaan.
Perehdyttamisen jalkeenkin tydntekijan tulisi saada olla mukana jatkuvassa uu-
den oppimisessa ja ammatillisessa kehittymisessa. Tata jatkuvaa oppimista ja
kehittymista tuetaan henkiloston kehittdmistoiminnalla. Kyseinen kehittamistoi-
minta tarkoittaa yrityksissa ennalta suunniteltua toimintaa, jonka tavoitteena on
henkiloston osaamisen kehittdmisen ohella koko yrityksen osaamisen kehitta-

minen, uudistaminen ja yllapito. (Jylha & Viitala 2011, 236.)

2.5 Mita perehdyttajalta vaaditaan?

Hyvan perehdyttdjan oleellisin ominaisuus on ammattitaitoisuus: han on hyva
tyossaan seka tuntee yrityksen toimintatavat ja -kulttuurin. Kuitenkaan pelkka
ammattitaitoisuus ei yksin riitd. Hyvan perehdyttdjan on oltava motivoitunut ja
hanella on positiivinen asenne perehdyttdmiseen. Perehdyttdja tarvitsee myos
taitoa opettaa muita sek&d saada tulokas oppimaan uusia asioita. (Kangas &
Hamalainen 2010, 6.) Vaikka perehdyttajaltd vaaditaankin ammattitaitoisuutta ja
kokemusta, ei han saa olla niin "aloilleen asettunut”, etta ei enaa muistaisi, mil-

laista on aloittaa uudessa tydpaikassa (Kjelin & Kuusisto 2003, 195).

Tybhon perehdyttaja tarvitsee myds itse jonkinlaisen perehdytyksen tehtavaan.
Ennakkoon on mietittava, millaiset ovat perehdyttdjan jo olemassa olevat val-
miudet ja missa asioissa han kaipaa tukea ja koulutusta. Organisaatiossa on
ennalta suunniteltava, minkd osan perehdyttdmisesta hoitaa tulokkaan esimies

ja minka muut tyontekijat. Perehdyttdjien vastuut ja tehtavat on mietittava ja
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maariteltavd ennakkoon, jotta perehdyttdminen on alusta asti johdonmukaista
sekd mahdollisimman onnistunutta. (Kangas & Hamalainen 2010, 6.)

Perehdyttajiksi ei aina ole jarkevaa nimeté vain paria henkiloa, silla yleensa or-
ganisaatioista 10ytyy useita hyvia vaihtoehtoja kyseisiin tehtaviin. Vaikka onnis-
tuneen perehdytyksen takaamiseksi tarvitaan usein vahvaa ammattitaitoisuutta,
silti suuremmat edut kuitenkin saavutetaan, kun koko tydyhteisd osallistuu tu-
lokkaan perehdyttdmiseen vuorollaan. Organisaatiossa tulisi siis vaalia sellaista
kulttuuria, etta perehdyttaminen on automaattisesti kaikkien tyontekijoiden yh-
teinen tehtava. Uuden tyOntekijan perehdyttamiseen vaaditut resurssit jakaan-
tuvat nain tasaisemmin seké tulokas oppii tuntemaan tydyhteison jasenet laaja-
alaisemmin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195.)

2.6 Perehdyttamisen hyodyt

Uuden tyontekijan perehdyttdminen on yrityksen kannalta hyodyllistéa. Perehdyt-
tamisen avulla tulokas oppii ensimmaisesta paivasta alkaen tekemaan tyonsa
oikein. Liséksi tydssa tapahtuvien virheiden maara on selvasti pienempi verrat-
tuna tilanteeseen, jossa perehdyttaminen on jatetty kokonaan tekematta. Tasta
syysta myds aika, joka kaytettaisiin uuden tyontekijan tekemien virheiden kor-
jaamiseen, on huomattavasti pienempi. Kun uusi tyontekija on perehdytetty
huolellisesti tybhén, hanen ei tarvitse kysya vahan valia ohjeita, eika nain ollen
esimiehen tai muiden tyontekijoiden tyo keskeydy niin usein. (Kangas & Hama-
lainen 2010, 4.)

Onnistunut perehdyttdminen tuo varmuutta uuden tyontekijan tekemiseen ja
han jaksaa tydgssdan paremmin. (Kangas & Hamalainen 2010, 4.) Perehdytetta-
va tuntee olonsa turvalliseksi uusien haasteiden edessa, silla hén tietaa saa-
vansa kunnollisen opastuksen tyGtehtaviin ja organisaation toimintamalleihin.
Ennalta huolella suunniteltu ja perusteellisesti suoritettu perehdytys motivoi tu-
lokasta ja sitouttaa hanet nopeasti tuottavaksi organisaation jaseneksi. (Oster-
berg 2015, 115.) On my6s muistettava, ettd onnistunut perehdyttdminen kertoo
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aina aidosta kiinnostuksesta uutta tyontekijad ja hanen osaamistaan kohtaan
(Osterberg 2015, 125).

Yritys hyotyy uuden tydntekijan perehdyttamisestd myds kustannusten nako-
kulmasta. Hyvaan ja suunnitelmalliseen perehdyttdmiseen kuluu huomattavasti
vahemman resursseja kuin huonoon tai kokonaan tekematta jatettyyn perehdy-
tykseen. Epaonnistunut tai kokonaan uupunut perehdytys aiheuttaa yritykselle
ylimaaraisia kustannuksia monenlaisista asioista, kuten esimerkiksi uuden tyon-
tekijan tekemista virheista aiheutuneet kustannukset. Pahimmassa tapauksessa
tulokkaan tyossa tekeman virheen seurauksena voi sattua jokin ty6tapaturma
tai yritys voi menettdé sille tarkean asiakkaan. Uuden tyontekijan tietamatto-
myydella tai osaamattomuudella voi siis olla yrityksen kannalta merkittavia seu-
rauksia seka turhia ja ylimaaraisia kustannuksia. (Kangas & Hamalainen 2010,
5.)

Yrityksessa tehtavalla perehdytyksella on vaikutusta ihmisten saamaan mieliku-
vaan yrityksesta, eli yrityskuvaan (Kangas & Hamalainen 2010, 5). Mikali joku
henkil6 on saanut negatiivisen mielikuvan yrityksesta, se sailyy yleensa mieles-
sa pitkaan, eikd mielikuvan muuttaminen ole enaa helppoa. Positiivisen yritys-
kuvan luomisen yksi keino on uuden tydntekijan onnistunut perehdytys. Erityi-
sesti henkil6, joka on saanut uudessa tyOpaikassa epaonnistuneen
perehdytyksen tai muuten huonon vastaanoton, kertoo siitd melko varmasti
eteenpain. Yrityskuvaa ajatellen ei siis ole samantekevaa, miten seka vakituis-
ten, etta maaraaikaisten tyontekijoiden, kuten esimerkiksi harjoittelijoiden tai ke-

satyontekijoiden perehdytys hoidetaan. (Osterberg 2015, 118.)

2.7 Materiaalit

Oheismateriaalien tarkoitus on auttaa painamaan uusia asioita mieleen ja muis-
tamaan ne jatkossa (Kangas & Hamalainen 2010, 10). Uuden tydntekijan pe-
rehdyttdmistd voidaan monipuolistaa hyddyntamalla erilaisia tukimateriaaleja.
Kyseisida materiaaleja, joihin tulokkaan voi olla hyodyllista tutustua, ovat muun

muassa tyoohjeet, toiminta- ja vuosikertomukset, erilaiset esitteet sek& henki-
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|6sto- ja asiakaslehdet. Naista materiaaleista voi koota tietopaketin, joka tukee
monipuolista perehdytystd. Perehdytettavalle olisi myos hyva antaa luettavaksi
perehdytysohjelma, jotta h&nelle tulee tunne, ettd han on toivottu henkild orga-
nisaatioon ja hanelle annetaan aikaa sisaistaa kaikki uusi informaatio. (Oster-
berg 2015, 122-123.)

Jo olemassa olevaa henkilosto-, asiakas- ja sidosryhméamateriaaleja kannattaa
hyodyntaa perehdytyksessa. Niiden avulla tulokkaan on mahdollista hahmottaa
yritysta ja sen toimintaa entista paremmin. Kyseisia materiaaleja ovat esimer-
kiksi jo aiemmin mainitut asiakas- ja henkilostdlehdet, vuosikertomukset, henki-
|6st6- ja asiakastutkimukset seké erilaiset selvitykset ja yhteenvedot, joissa on
analysoitu yrityksen toimintaa. Oleellista kuitenkin on, ettd uusi tyontekija tutus-
tuu perusteellisemmin vain niihin materiaaleihin, joilla on oikeasti merkitysta ha-

nen tulevissa tydtehtavissaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206.)

Sahkdinen tieto on nykypadivdnd monissa organisaatioissa oleellisena osana
kattavaa perehdytysta. Yrityksen kotisivut tarjoavat yleensa hyodyllista tietoa tu-
levalle tydntekijalle ja hanen on helppo tutustua niihin omatoimisesti jo ennen
ensimmaista tyopaivaa. Kotisivujen lisdksi yrityksilla on paljon muutakin sah-
koista tietoa kaytdossaan, kuten esimerkiksi erilaiset tietojarjestelmat ja intranet.
Intranetista 16ytyy vain yrityksen oman henkilékunnan kayttoon tarkoitettua si-
sdista informaatiota. Perehdytyksessa on siis huomioitava, etta uudella tydonteki-
jalla on alusta alkaen péaasy kaikkiin sahkaisiin tietoihin, joita han tulee tyéssaan
tarvitsemaan. (Osterberg 2015, 123.)

Perehdytystd varten laadittavan oheismateriaalin tekemiseen menee aikaa,
mutta se saastaa jatkossa huomattavasti itse perehdyttamiseen kaytettavaa ai-
kaa. Erityisen hyodyllisiksi oheismateriaaleiksi on havaittu muun muassa “Ter-
vetuloa taloon” -opas seka turvallisuusohjeet. Uusi tydntekija voi jo ennen tyo-
hon astumistaan tutustua kyseisiin materiaaleihin ja lisaksi h&n voi palata niihin
aina myohemmin muistin virkistykseksi. Oheismateriaaleja on muistettava péi-
vittdd saannollisesti, jotta ne siséaltaisivat aina tuoreimman tiedon eika niihin jaisi
vanhentuneita ja tarpeettomia tietoja hairitsemaan tiedon sisaistamista. (Kangas
& Hamalainen 2010, 7.)



18

2.8 Perehdyttamisen tydkaluja

Kun tyontekijdd perehdytetadn uusiin tydtehtaviin, aina ei riitd vain kertominen
siitd, miten tyd tulisi tehda. Jotta uusien tehtavien sisaistaminen ja oppiminen
olisi mahdollista, tyontekijan on aktiivisesti tydstettava uusia asioita. Tassa vai-
heessa perehdyttajan rooli on keskeinen: hanen tehtavanaan on auttaa tulokas-
ta oppimaan uudet asiat seka auttaa hanta perehdytyksen avulla onnistumaan
uusissa tyotehtavissaan. Oppimisen edistamiseksi perehdyttdja voi ottaa kayt-
toon erilaisia perehdytysmenetelmia tai tytkaluja. (Kupias & Peltola 2009, 151—
152.)

Perehdyttdmisessa voidaan kayttad hyodyksi erilaisia testeja ja kokeita. Lisaksi
niitad voidaan hyodyntda jo rekrytoinnissa tai perehdytyksen alussa. Testien ja
kokeiden avulla voidaan saada selville perehdytyksen kannalta tarkedd osaa-
mista, informaatiota tai ndkemyksia. Esimerkiksi perehdytyksen alussa tehtaval-
& kokeella voidaan selvittaa tulokkaan tamanhetkista osaamista. Tehdyn ko-
keen pohjalta pystytdé&n arvioimaan tulevan perehdytyksen ja ohjauksen tarve.
Kokeilla ja testeilla on tarkoitus osaamisen arvioinnin lisdksi aktivoida tyonteki-
jaa. Kun han hahmottaa omat osaamisaukkonsa, tyontekija motivoituu helposti

myoOs paikkaamaan niita. (Kupias & Peltola 2009, 153-154.)

Kokonaiskuvan hahmottaminen voi olla uudelle tydntekijalle haastavaa. Kaiken
uuden tiedon omaksuminen voi olla miltei mahdotonta, mik&li uudet asiat esite-
taan hanelle yksittaisind huomioina. Perehdyttgja voi tukea tulokkaan oppimista
tarjoamalla talle mielekkaita, selkeita kokomaisuuksia uusista asioista. On oleel-
lista, ettd perehdytettavista asioista poimitaan vain tarkeimmat paakohdat, jotta
kaiken uuden muistaminen olisi mahdollista. Kokonaisuuksien hahmottamiseksi
perehdyttdja voi laatia erilaisia kaavioita ja kuvioita. Esimerkiksi jokin asiakas-
palvelutilanne (kuvio 3) voidaan havainnollistaa kuvion avulla siten, etta poimi-
taan tilanteessa tapahtuvat paakohdat ja sijoitetaan ne kuvioon. Kun tyontekija
on tarkastellut kuviota, perehdyttaja kertoo hiukan laajemmin, mitd missakin ti-
lanteen vaiheessa tulee tehda ja muistaa. (Kupias & Peltola 2009, 154-155.)
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Palvelu- || Kirjaaminen

Tervehtiminen iy .
tapahtuma jarjestelmaan

Maksu- || Mahdollinen | | Loppu-
tapahtuma lisamyynti tervehdys

Kuvio 3. Kokonaishahmotus prosessina: asiakaspalvelutilanteessa toimiminen
(Kupias & Peltola 2009, 155.)

Uuden oppimisen ja kehittymisen vélineend voidaan kayttdd perehtymispaiva-
kirjaa. Perehtymispaivakirjan tarkoituksena on se, etta uusi tyontekija voi pohtia
opittavaa asiaa ja arvioida omaa oppimistaan ja kehitystdan. Lisaksi han voi
paivakirjan avulla pohtia niin omaa osaamistaan yleisesti, vahvuuksia, kehitta-
misen alueita kuin myds organisaatioon liittyvia ajatuksia. Lyhyesti sanottuna
perehtymispaivakirja on tulokkaan itsearvioinnin valine. TAman lisaksi paivakir-
jaa voidaan hyodyntaa myos ulkopuolisen arvioinnin keinona. Silloin perehdytta-
ja lukee ja arvioi paivakirjan. Sen avulla perehdyttdja saa arvokasta palautetta
perehdytyksen onnistumisesta. Han voi esimerkiksi havaita, miten tulokas on
kokenut perehdytyksen ja mitd han on siihen mennessa oppinut. (Kupias & Pel-
tola 2009, 163, 165.)

2.9 Vastuu ja seuranta

Etenkin isoissa organisaatioissa perehdytyksen suunnittelusta ja perehdytysoh-
jelman laatimisesta huolehtii yrityksessa toimiva henkilostoasiantuntija (Oster-
berg 2015, 115). Itse perehdytystilanteessa henkiléstdasiantuntija voi esitella tu-
lokkaalle yrityksen ja sen toiminnan yleisesti, mutta perusteellisemman
perehdytyksen, kuten ty6tehtavien vaatimuksiin ja odotuksiin liittyvien asioiden

perehdyttdmisen hoitaa yleensa esimies. Lisaksi esimerkiksi tydtehtaviin liitty-
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van perehdytyksen uudelle tyéntekijalle voi antaa toinen, siihen soveltuva tyon-
tekija. (Osterberg 2015, 118.)

Esimies tai henkilostbasiantuntija vastaa siita, ettéa perehdyttaminen toteutetaan
niin kuin se on ennakkoon suunniteltu. Vastuu perehdytykseen soveltuvien hen-
kildiden etsimisesta ja heidan kouluttamisesta tehtaviin on myds edella maini-
tuilla henkiloilla. Perehdytyksen, niin kuin monen muunkin asian osalta on hyva
varautua yllattaviin muutoksiin. Mikali perehdyttgjaksi nimetty henkilé esimerkik-
si sattuu sairastumaan, on oleellista, ettéd ennalta on mietitty, kuka tallaisessa

tilanteessa perehdytyksen hoitaa. (Osterberg 2015, 118-119.)

Perehdyttdmisen avuksi Tyo6turvallisuuskeskus (2003) on laatinut niin kutsutun
tarkistuslistan (taulukko 1), joka auttaa hahmottamaan perehdytyksen laajuutta
ja helpottaa perehdytyksen toteutumisen seurantaa.

Taulukko 1. Tyéturvallisuuskeskuksen laatima perehdytyksen tarkistuslista (Os-
terberg 2015, 119-121).

1. Yritys, sen toiminta ja asiakkaat 2. Yrityksen organisaatio ja henkilosto
- yrityksen toiminta-ajatus, liike- - organisaatio ja toimipisteet
ja palveluidea - johto, esimiehet
- yrityksen omistussuhteet - eri yksikot, keskeiset yhdyshenkil6t
- asiakkaat ja heidan odotuksen- eri yksikodissa
sa - tyOnopastaja ja hanen sijaisensa
- yrityksen toimintaan liittyva ai- - yhteistoiminta- ja tydsuojeluorgani-
neisto, esitteet, videot, Internet, saatio seka -henkilét.
intranet ja niin edelleen.
3. Toimintatavat yrityksessé 4. Yrityksen tilat ja kulkutiet
- ne asiat, jotka ovat yrityksessa - yrityksen tai tydpaikan sijainti, kul-
tarkeité asioita, yrityksen arvot keminen, kulunvalvonta
- odotukset, joita henkilostoon - kulkutiet, varauloskaynnit, halytysjar-
kohdistetaan jestelma, hatapoistumistiet
- ulkoinen olemus, kaytds, tydasu - eriyksikkgjen ja tilojen sijainti
- asiakaspalvelu ja myyntity6 - kiertokaynti eri yksikoissa
- vaitiolovelvollisuus (yrityksen - tydpaikan liikenneohjeet.

asiat ja omat asiat)
- tasmaéllisyyden merkitys.

5. Tydaika jatydvuorot 6. Palkka-asiat
- koeaika ja sen merkitys - palkka ja palkanmaksu
- tybajat ja -vuorot, vuoronvaihto, - erillislisat
ylityd - sairausajan palkka
- ruoka- ja kahvitauot - loma-ajan palkka, lomaraha ja -
- lomat, sairauspoissaolot, muut korvaukset
poissaolot, poissaoloista sopi- - verokortti
minen ja ilmoittaminen. - luontaisedut.
7. Turvallisuusasiat, tyoterveys- 8. Tutustuminen omaan tydskentely-
huolto ymparistoon
- tybhontulotarkastus, elintarvike- - esimies, ty6toverit, heidan tehtavan-

todistus sa
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- terveysasema, ty6terveyshuol-
lon palvelut

- yrityksen turvallisuussunnitel-
ma, (ymparistbn) suuronnetto-
muuksiin varautuminen

- ensiapuohjeet, ensiapukaappi

- tapaturpa, sairaskohtaus

- paloturvallisuusohjeet

- ominaisuuden suojaus, vakival-
lan uhkatilanne, toimintaohjeet

- menettelytavat muissa hairio- ja
poikkeustilanteissa.

asiakkaat, muut sidosryhmét
yksikon toimintatavat

oma tyopiste, kulkutiet, henkildkun-
nan tilat, avaimet ja niista huolehti-
minen

varastot, muut sailytystilat

siisteys, jarjestys, hygienia
ympadristdasiat, jatehuolto.

9. Omatehtava 10. Koulutus ja siséinen tiedottaminen
- omat tehtavat ja vastuualueet, - perehdyttdmisaineisto ja sen kaytto
tybohjeet - palautekeskustelut perehdyttgjan
- oman tyon tavoitteet ja laatu jaltai esimiehen kanssa
- oman tydén merkitys kokonai- - perehdyttamisen arviointi
suuteen, yhteistyo - jatkokoulutusmahdollisuudet
- koneet, laitteet, valineet, kaytto- - ilmoitustaulu, palaverit, tiedotteet
ja hoito-ohjeet, huolto ja hairitti- - lait, asetukset, ohjeet, TES
lanteet - ammattikirjallisuus ja -lehdet.
- apuvélineiden kaytto
- henkildkohtaiset suojaimet,
kayttod, hoito, huolto
- tybasennot ja liikkeet
- elpyminen, elpymisliikunta, tyén
vastaliikkeet
- oman tehtavan riskitekijat
- mista lisda tietoja ja apua.
11. Muut asiat

- harrastus- ja virkistysmahdolli-
suudet

- tyO- ja toimintakyvyn yllapito

- muut henkiléstopalvelut ja -edut

- vakuutukset, elakkeet

- puhelimen ja tietotekniikan
kaytto

- taloudellisuus, kannattavuus.

Tyo6turvallisuuskeskuksen tekemé perehdytyksen tarkistuslista on melko laaja ja
se on laadittu apuvalineeksi, mikali yrityksesséa perehdyttdminen on ajankohtais-
ta. Tarkistuslistaa voi kayttad sellaisenaan tai sitd voidaan yrityksen tarpeiden
mukaan karsia yksinkertaisemmaksi. Esimerkiksi kesatyontekijoiden perehdy-
tykseen ei valttamatta ole oleellista sisallyttdd yrityksen tydntekijoille kuuluvia
harrastus- ja virkistysmahdollisuuksia, mikali ndita etuja ei heille kesan aikana
tulla tarjoamaan. Vaikka uuden tydntekijdn perehdytys olisi yrityksesséa pysynyt
melko samanlaisena jo pidemman aikaa ja perehdyttdja itse on myos kokenut,
on silti hyodyllista kayttdd apuna jonkinlaista muistilistaa, jotta kaikki perehdy-

tykseen kuuluvat asiat tulee varmasti kaytya huolellisesti lapi.
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2.10 Perehdyttamisen kehittaminen

Jotta yrityksessa tehtava perehdytys sailyy ajantasaisena ja laadukkaana, on
sitd muistettava myos kehittdd. Perehdyttamisen kehittdminen kannattaa aloit-
taa kartoittamalla lahtotilanne. Tassa vaiheessa kaydaan lapi ne asiat, jotka pe-
rehdyttdmisessa toimivat hyvin sekd myds asiat, jotka kaipaavat toimenpiteita.
Tamanhetkisestd perehdytyksen tilanteesta esiin voi nousta paljon kehittamis-
kohteita, joten on oleellista alleviivata niistd ne tarkeimmat, joihin reagoidaan
ensimmaisend. Kehittdmistarpeita pohdittaessa on hyva kuunnella eri tahojen
mielipiteitd aiheeseen liittyen. Esimerkiksi esimiehen ja perehdyttamiseen osal-
listuneen tydntekijan ajatukset voivat poiketa oleellisesti toisistaan. Lisaksi vasta
perehdytetyn, uuden tyontekijan kokemukset voivat tuoda erilaisen néakdkulman

asiaan. (Kangas & Hamalainen 2010, 25.)

Kun kehittamista vaativat perehdytyksen osa-alueet on selvitetty, on aika laatia
jonkinlainen kehittdmisohjelma asioiden kaytantdoon viemiseksi. Kehittamisoh-
jelman perustana ovat tavoitteet, toimenpiteet, kehittdmiseen osallistuvat henki-
|6t seka aikataulutus. Ohjelman tavoitteilla tarkoitetaan lopputulosta, johon pyri-
t&&n ennalta suunniteltujen toimenpiteiden avulla. (Kangas & Haméalainen 2010,
25.) Jonkin yrityksen tavoite voi esimerkiksi olla se, ettd kaytdssa oleva pereh-
dytysohjelma paivitetaan tasaisin valiajoin. Kyseisen tavoitteen toimenpide voisi
olla seuraavanlainen: tydvuorosuunnittelija merkitsee tydvuorolistaan ajan, jol-
loin paivitykseen osallistuvat henkiltt keskittyvat vain perehdytysohjelman I&pi-

kadymiseen ja sen paivittdmiseen tarvittaessa.

Niin kuin jo aiemmin k&vi ilmi, perehdytyksen kehittdmista suunniteltaessa kan-
nattaa ottaa huomioon useamman henkilon nakemys asiasta. Taman vuoksi
kehittamisohjelmaa on hyva olla tekeméssa pieni tyéryhma. Tarkoitus on, etta
tyoryhma ei pelkéstaan laadi ohjelmaa, vaan vie sen myods samalla kaytantdoon.
Lisaksi suunnittelussa on huomioitava aikataulutus. Liian usein kay niin, etta jo-
honkin asiaan on laadittu hieno uusi suunnitelma, mutta sen toteutus jaa puut-
teelliseksi. Tasta syysta aikataulujen huolellinen suunnittelu on tarkeaa, jotta jo-
kaisella tyovaiheelle jaa riittavasti aikaa ja uudistukset saadaan jalkautettua
kaytantoon. (Kangas & Hamalainen 2010, 25-26.)
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3 Menetelméa

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli tutkia yrityksisséa tapahtuvaa perehdytys-
ta, joka kohdistuu niin uusiin tyontekijoihin, pitemman ajan tdista poissaolleisiin
kuin my6s organisaation sisalla toisiin tydtehtaviin vaihtaviin henkildihin. Lyhy-
esti sanottuna opinnaytetydn tutkimusongelma on siis se, miten yrityksissa pe-
rehdytetdén tulokkaita. Huomioita on kiinnitetty muun muassa perehdytyksen

suunnitteluun, materiaalien kayttoon, seurantaan seké toiminnan kehittamiseen.

Tutkimuksen teoreettinen viitekehys on rakennettu aiheesta kertovaa kirjalli-
suutta seka Internetista 10ytyvaa tietoa hyodyntden. Empiirinen aineisto on ke-
ratty puolestaan tutkimukseen valikoitujen yritysten edustajien haastatteluista.
Seuraavissa luvuissa kasitelladn tutkimusmenetelman ja haastattelumuodon

teoriaa seka tutkimusaineiston kerddmisen kaytannon toteutusta.

3.1 Kvalitatiivinen tutkimus

Talle opinnaytetyo6lle tutkimusmenetelméksi valikoitui kvalitativinen menetelma.
Kvalitatiivinen, toisin sanoen laadullinen tutkimus auttaa hahmottamaan ja ym-
martamaan tutkimuskohdetta eli tassa tapauksessa tulokkaan perehdyttamista
yrityksissa. Laadullisessa tutkimuksessa tarkastellaan yleensa vain muutamaa
tapausta, mutta niitd pyritddn analysoimaan mahdollisimman tarkasti. Sille on
my6s ominaista, ettd tutkittavat valitaan yleensa harkinnanvaraisesti ei satun-
naisotoksella. (Heikkila 2014, 15.)

Kvalitatiivisen tutkimuksen lahtokohtana voidaan pitaa pyrkimysta todellisen
elaman kuvaamisesta. Lisaksi se, ettd tutkittava kohde on kuvattu mahdollisim-
man kokonaisvaltaisesti, on oleellinen piirre kyseiselle tutkimukselle. (Hirsjarvi
ym. 1997, 157.) Kvalitatiiviselle tutkimukselle on myos tyypillista, etté tiedon ke-
ruun instrumenttina toimivat ihmiset. Tassa tapauksessa tutkijalla on suurempi
luottamus omiin havaintoihinsa ja haastatteluihin tutkittavien kanssa kuin erilai-

silla mittausvalineilla saatuihin tietoihin. Kvalitatiivinen haastattelu ei pyri vain



24

testaamaan jotakin teoriaa tai hypoteesia, vaan sen pyrkimyksena on tarkastella
aineistoa monitahoisesti seka mahdollisimman yksityiskohtaisesti. Tutkimuksis-
sa tapauksia tulisi kasitella ainutlaatuisina seka tulkita aineistoa sen mukaisesti.
(Hirsjarvi ym. 1997. 160.)

Kvalitatiivista tutkimusta voidaan kutsua myods ymmartavaksi tutkimukseksi,
koska ihminen voi ymmartaa tutkittavan ilmion tai selittdd sen sanallisesti toisel-
le (Sarajarvi & Tuomi 2009, 28). Tutkimuksella pyritddn vastaamaan ilmi6téa ku-
vaaviin kysymyksiin, kuten miksi, miten tai millainen (Heikkila 2014, 15). Kvalita-
tiivista tutkimusta tehtaessa on mahdollista, etta tutkimussuunnitelma voi elaa ja
muuttaa muotoaan tutkimuksen edetessé. Mahdolliset suunnitelmat muutokset
voi johtua siita, ettd laadullisia menetelmid kaytettdessa saadaan esille tutkitta-
van ilmién prosessiluonne. Tama ei kuitenkaan tarkoita sitd, ettei esimerkiksi
tutkimuksen suunnittelu tai menetelmien valitseminen ennakkoon olisi tarke&a.
Kvalitatiivisessa tutkimuksessa on huomioitava se mahdollisuus, etté tutkimus-
suunnitelmaa tai peréti tutkimusongelman asettelua voi joutua tarkastamaan ja

pohtimaan tutkimuksen edetessa. (Eskola & Suoranta 1998, 15-16.)

3.2 Haastattelumuoto

Tutkimukseen valitulla haastattelumuodolla on piirteita seké teemahaastattelus-
ta ettd strukturoidusta haastattelusta. Strukturoitu haastattelu eli lomakehaastat-
telu tarkoittaa kaytannossa sita, ettd haastattelukysymykset ovat kaikille haas-
tatteluun  osallistuvile samat ja kysymyksille on annettu valmiit
vastausvaihtoehdot (Eskola & Suoranta 1998, 86). Tassa opinndytetydssa
haastattelukysymykset olivat kaikille samat, mutta valmiita vastausvaihtoehtoja
ei oltu annettu. Haastateltava saa siis vastata kysymyksiin omin sanoin. Struktu-
roituun haastatteluun kuuluu se, ettd haastattelukysymysten muoto ja niiden
esittamisjarjestys ovat kaikille osallistujille samat (Hirsjarvi ym. 1997, 203).
Myds télta osin tutkimukseen tehdyt haastattelut liittyvat strukturoituun haastat-

teluun.
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Teemahaastattelussa vain haastattelun teemat eli aihepiirit on ennalta maaratty.
Kysymysten tarkkaa muotoa tai jarjestysta ei siis ole paatetty ennen haastatte-
lun alkamista. Haastattelujen aikana kaytyjen teemojen jarjestys voi vaihdella
haastattelusta toiseen sek& se, miten laajasti mikin teema kaydaan lapi, voi
vaihdella eri haastattelujen valilla. (Eskola & Suoranta 1998, 86.) Vaikka taman
tutkimuksen haastattelukysymykset ja niiden jarjestys oli ennalta maaratty,
haastattelut pidettiin melko vapaamuotoisina. Haastateltava sai vapaasti vastata
niin pitkasti tai lyhyesti kysymyksiin, kuin itse halusi. Han sai myo6s keskeyttaa
haastateltavan ja tehda lisdyksia aiempiin kysymyksiin, mikéli hanelle tuli jotakin
myohemmin mieleen. My6s haastattelija saattoi tehda haastattelun aikana tar-
kentavia kysymyksia, joita ei oltu ennalta suunniteltu. Lopuksi, kun kaikki haas-
tattelukysymykset oli kayty l&api, jokainen haastateltava sai viela halutessaan

kertoa ajatuksiaan aiheeseen liittyen.

3.3 Tutkimuksen kaytanndn toteutus

Opinnaytetyon aiheen valinnan ja sen rajaamisen jalkeen tutkimus lahti liikkeel-
le aiheesta |0ytyvaan teoriaan tutustuen. Lahdemateriaaleiksi valikoitui Kriittisen
tarkastelun jalkeen useita aiheesta kertovia kirjoja sekd muutama Internetista
l6ytynyt lahde. Vasta tyon teoriaosuuden valmistumisen jalkeen tuli ajankoh-
taiseksi tutkimuksen kaytannon toteutus. Niin kuin aiemmin on jo mainittu, opin-
naytetyossa kaytettiin laadullista tutkimusta ja tutkimukseen tehdyissa haastat-
teluissa on piirteitA sekd teemahaastattelusta ettd strukturoidusta
haastattelusta. Haastattelukysymykset ja niiden jarjestys mietittiin ennakkoon

ennen haastattelujen tekemista.

Tutkimukseen osallistuneet yrityksen edustajat valittin harkinnanvaraisesti. Ta-
voitteena oli, ettéd haastateltavat edustaisivat eri toimialoja ja tassa myo6s onnis-
tuttiin. Tutkimusta varten haastateltiin lopulta neljaa, perehdyttamiseen osallis-
tuvaa henkildda neljasta eri yrityksesta. Toimialat, joissa haastateltavat
tyoskentelevat ovat kaupan ala, opetusala, pankin ala sekd tuotannon ala.
Haastattelumahdollisuudesta tiedusteleminen alkoi yhteydenotolla puhelimitse

yrityksiin. Kolmelta haastatteluun osallistuneelta saatiin valittémasti puhelun ai-
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kana vastaus haastatteluun osallistumisesta. Neljas henkild, johon otettiin puhe-
limitse yhteyttd, osoitti yrityksestdan perehdytyksesta vastaavan henkilon, ja ta-
han oltiin yhteydessa sahkopostitse. Haastatteluun osallistuneille lahettiin haas-
tattelukysymykset sdhkdpostitse ennakkoon, jotta he pystyivat valmistautumaan

haastatteluun paremmin ja miettimé&an rauhassa vastauksiaan kysymyksiin.

Haastatteluista kolme tehtiin kasvokkain yrityksen tiloissa ja yksi etayhteydella
Skype -palvelua apuna kayttaen. Haastatteluun kulunut aika vaihteli hiukan teh-
tyjen haastattelujen valilla: ne kestivat noin 15-30 minuuttia. Kolme neljasta
haastateltavasta vastasi kattavasti lahes jokaiseen kysymykseen, kun taas yksi
haastateltava vastasi kysymyksiin melko Iyhyesti. Tosin lyhyesti vastanneenkin
henkilon haastattelusta nousi esille perehdytyksen kannalta oleellisimmat asiat.

Jokainen haastattelu &é&nitiettiin haastateltavan suostumuksella. Tama siksi,
ettei mikaan haastateltavan sanominen unohdu tai jd& huomioimatta. Myos
pelkka muistiinpanoihin luottaminen ja niiden tekeminen haastattelun aikana
tuntui haastavalta. Tallennetut haastattelut litteroitiin eli kirjoitettiin puhtaaksi.
Litterointi tehtiin sellaisella tarkkuudella, ettei haastattelijan tai haastateltavan
sanomisia jatetty pois. Ainoastaan turhat sanojen toistot tai puheessa ilmenneet
taytesanat, kuten esimerkiksi "niin kuin” sanojen toistaminen, jatettiin litteroin-
nista pois. Liséksi puhekielisia ilmauksia tai murresanoja muokattiin enemman

kirjakieliseen muotoon mydhempaa lukemista ja analysointia helpottamaan.

Niin kuin edelld on jo mainittu, tutkimukseen osallistui nelja haastateltavaa.
Haastattelujen lukumaara on tutkimusta varten riittava, silla aineisto alkoi jo tas-
sa vaiheessa kylldadntyd. Kylladntyminen, toiselta nimeltdan saturaatio, tarkoit-
taa sitd, ettd aineisto alkaa toistaa itsedén. Tiedonantajat, tdssa tapauksessa
yrityksen edustajat, eivat en&é tuota tutkimusongelman kannalta juurikaan uutta
informaatiota. Saturaation ideana on, etta tietty maara kerattya aineistoa riittaa
tuomaan ilmi sen teoreettisen peruskuvion, joka tutkittavasta kohteesta on

mahdollista saada. (Sarajarvi & Tuomi 2009, 87.)

Kerattya aineistoa, eli haastatteluista saatuja tietoja lahdettiin analysoimaan sen
jalkeen, kun kaikki haastattelut oli tehty ja kirjoitettu puhtaaksi. Analyysitavoista
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teemoittelu nousi tassa tapauksessa eniten esille. Teemoittelu tarkoittaa sita, et-
ta aineistosta nousee esille tutkimusongelmaa valaisevia teemoja. Talléin tutki-
jalle annetaan mahdollisuus vertailla tiettyjen teemojen ilmenemista ja esiinty-
mistd aineistossa. (Eskola & Suoranta 1998, 174.) Kaytdnndssa taman
tutkimuksen osalta teemoittelu lahti liikkeelle asetettujen haastattelukysymysten
tarkastelusta. Kysymysten pohjalta alettiin luoda alustava jarjestys, joiden mu-
kaan teemoja kdydaan lapi. Taman jalkeen tarkasteltin kysymyksiin saatuja
vastauksia: onko haastateltava vastannut juuri siihen, mitd haneltd on kysytty
sekad miten laajasti mihinkin kysymykseen on vastattu. Naiden vaiheiden jalkeen
lapikaytavat teemat alkoivat hahmottua ja vahemman oleellinen haastatteluma-
teriaali sai vaistya oleellisemman tieltd. Nailla keinoilla tutkimukseen saatiin loo-

ginen ja selkokielinen tulososio.

3.4 Tutkimuksen reliaabelius, validius ja objetiivisuus

Tutkimusta tehdessé on tarkoitus valttaa virheiden syntyminen. Tasta huolimat-
ta tehtyjen tulosten luotettavuus ja patevyys voivat joskus vaihdella. Siksi onkin
tarkedd, etta tutkimuksen luotettavuutta arvioidaan jollakin tavalla. Tutkimuksen
reliaabelius liittyy mittaustulosten toistettavuuteen. Toisin sanoen kasite tarkoit-
taa sitd, ettd se ei anna sattumanvaraisia tuloksia. (Hirsjarvi ym. 1997, 226.)
Sanotaan, etta aineiston tulkinta on reliaabeli myds siina tapauksessa, kun se ei
sisélla ristiriitaisuuksia (Eskola & Suoranta 1998, 213). Tassa opinnaytetydssa
tutkimuksen reliaabelius ilmenee siten, ettd aiheesta kertova teoria sekd haas-
tatteluista saadut tulokset mydtéilevat toisiaan. Lisdksi haastatteluista esille

nousseista teemoista l6ytyy paljon samankaltaisuuksia.

Tutkimuksen arviointiin liittyy myos kasite validius. Validius tarkoittaa tutkimuk-
sen patevyyttd. Tassa tapauksessa kasite tarkoittaa valitun tutkimusmenetel-
man, eli kvalitatiivisen tutkimuksen kykya mitata juuri sita, mitd silla on tarkoitus
mitata. (Hirsjarvi ym. 1997, 226.) Taman tutkimuksen validius on varmistettu
esimerkiksi siten, ettd valitulla haastattelumuodolla haastateltava on saatu ker-
tomaan tutkimuksen kannalta oleellisia asioita heidan yrityksessa tapahtuvasta
perehdyttdmisesta.
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Tutkijan oletetaan noudattavan tutkimusta tehdessadn menetelmallista seka
kielellista objektiivisuutta. Tama tarkoittaa sité, ettd tutkijan omat uskomukset,
asenteet ja arvostukset eivat saisi vaikuttaa tutkimuksen suorittamiseen. Tar-
kedna kriteerina pidetaan menetelmallisessa objektiivisuudessa sita, etta toinen
tutkija voi toistaa kyseisen tutkimuksen samoista lahtokohdista. (Hirsjarvi ym.
1997, 292.) Taman opinnaytetyon kohdalla menetelméallisesta objektiivisuudesta
on huolehdittu siten, etta etenkin haastattelutilanteissa ja analyyseja tehtaessa
tutkija on pyrkinyt suhtautumaan asioihin avoimin mielin. Tutkija on siis naissa
tilanteissa kiinnittanyt huomioita siihen, ettei anna omien ennakkoluulojensa
vaikuttaa kuulemaansa tai saatuihin tuloksiin. Kielellinen objektiivisuus on otettu
huomioon puolestaan siten, ettd opinnadytetyé on kirjoitettu melko neutraalia
kieltd kayttden. Tutkijan persoona ei nouse juurikaan esille kirjoitetuista teksteis-

ta, teksti pitaytyy asiatyylissa seka sanavalinnat ovat neutraaleja.

4 Tulokset

Tutkimukseen osallistui siis nelja eri yrityksen edustajaa, jotka vastaavat pereh-
dyttamisesta yrityksessa tai ovat muuten mukana tulokkaan perehdyttamisessa.
Kaikki nelja yritysta, joiden edustajia haastateltiin, toimivat Joensuun alueella.
Tutkimukseen osallistuneet yritykset edustavat kuitenkin keskenaan eri toimialo-

ja. Seuraavissa luvuissa tullaan kasittelemaa tutkimuksen tulokset teemoittain.

Haastatteluun osallistuneet henkil6t:
- kaupan ala (haastateltava A),
- opetusala (haastateltava B),
- pankin ala (haastateltava C) seka

- tuotannon ala (haastateltava D).
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4.1 Haastateltavien tiedot

Haastateltava A toimii kaupan alalla ja on yrityksessa esimiesasemassa. Han
on tyoskennellyt kyseisen yrityksen palveluksessa kahdeksan vuoden ajan. Ha-
nen roolinsa perehdytyksessé on seurata perehdytyksen etenemista ja sen on-
nistumista. Hanen tehtaviinsa kuuluu myés niiden henkil6iden tukeminen, jotka

perehdyttavat tulokkaita yrityksessa.

Haastateltava B on opetusalalta ja han toimii henkiléstokoordinaattorina. Hanen
tyonkuvaansa kuuluu muun muassa osaamisen johtamiseen liittyvia toimintoja
seka sisdisista koulutuksista vastaaminen. Yrityksen palveluksessa han on ollut
yli 20 vuotta, mutta henkiléstékoordinaattorina han on toiminut kolmisen vuotta.
Perehdyttdamisen osalta haastateltava B on vastuussa perehdyttamisohjeen yl-
lapidosta, perehdyttamisen kehittamisesta seka sen kaytannon koordinoimises-

ta.

Haastateltava C tydskentelee pankin alalla ja han toimii yrityksessé asiakas-
neuvojana. Tahan mennessa han on ehtinyt tydskentelem&én yrityksessa noin
kolmen vuoden ajan. Yrityksessa tapahtuvaan perehdytykseen haastateltava C
osallistuu perehdyttdmalla uusia tyontekijoita ja harjoittelijoita pankin paivittais-

palveluissa.

Haastateltava D tydskentelee tuotannon alan yrityksessa ja han toimii siella
henkiloston kehittdmispaallikkona. Hantd voisi kuvailla eradnlaisena yrityksen
asiantuntijana henkiléstosuunnittelussa, rekrytoinnissa, osaamisen kehittdmi-
sessa sekd tyohyvinvoinnissa. Haastateltava D on tyoskennellyt yrityksen pal-
veluksessa jo yli 10 vuotta. Hanen vastuullaan on koko talon perehdytyksen l&-

pikaynti. Lisaksi hanen vastuullaan on perehdytysohjelman rakentaminen.

4.2 Perehdyttamiselle asetetut tavoitteet

Tavoitteiden osalta haastatteluista nousi esille perehdytyksen ajankaytt6. Ta-

voitteena on siis saada mahdollisimman nopeasti patevaa henkilokuntaa yrityk-
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sen palveluun. Perehdyttamiselle on asetettu tavoitteeksi myos se, ettd tulokas
oppii tuntemaan organisaation kokonaisuutena, ymmartaa siihen liittyvat toimin-
not seka luonnollisesti oppii myos omat tyotehtavansa. Eras haastateltava puo-
lestaan korosti perehdytyksen tasalaatuisuutta: tiettyyn tydtehtavaan tulevat

saavat kaikki saman perehdytyksen.

Haastateltavilta kysyttiin, mita hyotya he kokevat saavansa siita, etta tavoitteet
on ennalta asetettu. Niin kuin jo aiemmin kavi ilmi, esimerkiksi ajankaytto tehos-
tuu ja yritys saa nopeammin osaavaa tybvoimaa palvelukseensa tavoitteiden
asettamisen ansiosta. Myos tulokkaan tuleminen nopeasti itsenaiseksi ja tulosta
tekevaksi tyontekijéaksi, oli seikka, joka nousi esille liittyen tavoitteiden asettami-
seen. Lisaksi hyvan ja laadukkaan perehdytyksen ansiosta koettiin, ettd uusi
tyontekija saadaan paremmin sitoutettua yritykseen, han tydskentelee tuloksek-

kaasti seka tyo tehdaan tyoturvallisuusohjeita noudattaen.

Meilla tavoitteena on tietenkin, ikdan kuin silta tallaiseen tuloksekkaa-
seen, turvalliseen ja sitoutuneeseen tyohon. — — Sellainen hyva pereh-
dytys, niin se lisda henkiléstbn osaamista, parantaa tyon laatua ja tukee
tyossa jaksamista sekd osaltaan vahentdd tapaturmia ja poissaoloja.
(Haastateltava D)

4.3 Perehdytysohjelma ja materiaalit

Yrityksen edustajia haastateltaessa tiedusteltiin, onko heidan tyopaikallaan kay-
tossa jokin perehdytysohjelma. Kaikki haastatteluun osallistuneet ilmoittivat, etta
yritykselta 16ytyy jonkinlainen perehdytysohjelma. Yhdelld yrityksistd perehdy-
tysohjelma on fyysisen oppaan muodossa oleva, kun taas muilla se on sahkaoi-
nen materiaali. Kahdella yritykselld, joilla perehdytysohjelma on s&ahkodisessa
muodossa, ideana on, etta tulokas padsee itse joko testaamaan tietojaan tai
syottamaan koneelle ne asiat, jotka hanelle on jo perehdytetty. Kolmas sahkdis-
td materiaalia kayttava yritys toimii puolestaan siten, ettd perehdyttaja tulostaa

materiaalin ja kayttaa sita hyvakseen perehdyttaessaan tulokasta.

Kylla meilta 16ytyy sahkdinen, koneella oleva perehdytysohjelma,
jossa perehdytettavd, kun on saanut johonkin osa-alueeseen pe-



31

rehdytyksen, voi kdyda testaamassa tietojaan ja taitojaan. — — Siella
vastataan ihan kylld/ei -periaatteella ja se osa-alue pitda lapaista
vastaamalla kaikkiin kysymyksiin oikein. (Haastateltava A)

Kolmella neljastd haastatteluun osallistuneista yrityksista l0ytyy materiaalien
osalta myos jonkinlainen perehdytysopas tai ohjekirja, joita hyddynnetaan pe-
rehdytyksessa. Yrityksilla opas on joko fyysinen vihko tai intranetistd l6ytyva
materiaali. Lisaksi kaksi haastateltavaa kertoi, ettd heilla on kaytéssaan pereh-
dytyksen tarkistuslista, jotta kaikki asiat tulee kaytya varmasti lapi. Yksi tutki-
mukseen osallistunut yritys kouluttaa henkilékuntaansa jatkuvasti myos verkko-

kurssien avulla.

4.4 Yksil6llisyyden huomioiminen perehdytyksessa

Haastatteluista kavi ilmi, etta viitteitd yksilollisyyden huomioimisesta perehdy-
tyksesta l6ytyy, mutta se ei nayttele kovinkaan suurta roolia. Kaksi haastatelta-
vaa kertoi, etta heidan yrityksessaan kaytetddn uuden tyontekijan kohdalla aina
samanlaista kaavaa perehdytyksessa. He kuitenkin painottivat, ettd vaikka pe-
rehdytyssuunnitelma on kaikille sama, toteutus voi silti vaihdella tulokkaiden va-
lilla. Haastateltavat tiedostavat ihmisten erilaisuuden ja siksi perehdytyksessa
voidaan kiinnittdd huomiota enemman niihin asioihin, joihin tulokas itse kokee

tarvitsevansa lisaa opastusta.

Kaksi muuta haastateltavaa puolestaan kertoi, etta heidan yrityksissdan pereh-
dytyksen ensimmaiset vaiheet ovat keskenaan melko samanlaisia, mutta eten-
kin tyotehtavaan perehdyttamisessa otetaan yksil6llisyys jo paremmin huomi-
oon. Yksi haastateltavista korosti perehdytyksen yksilollisyydesta puhuttaessa
tehtavakohtaisen perehdytyksen tarkeydestd. Heidan yrityksessaan kiinnitetaan
huomioita enemmankin siihen, ettd perehdytyksen tehtavéakohtaisuus on laadu-

kasta ja onnistunutta.

Se aloitus on yhteinen tilaisuus kaikille, eika se ole silla tavalla yksi-
I6llist&, koska siella kerrotaan meidé&n organisaation yleisista asiois-
ta. — — Esimerkiksi kun meilla oli tama perehdytystilaisuus viimeksi,
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sitten se loppuosa siitd perehdytyksesta jakaantui kahteen osaan
tyotehtdvan mukaan. (Haastateltava B)

4.5 Digitalisaatio

Ennalta suunnitellusta haastattelurungosta ei 10ytynyt varsinaista kysymysta di-
gitalisaatioon liittyen. Kuitenkin kyseinen teema nousi vahvasti esille haastatte-
luista. Kavi ilmi, ettd kolme neljasta tutkimukseen osallistuneesta yrityksesta
kayvat perehdytyksessa lapi niin sanottua murrosvaihetta. Nailla yrityksilla pe-
rehdytysta on lahdetty viemaan vastikdan sahkodiseen muotoon. Heilla kaikilla
on jo kaytdéssaan jonkinlainen sahkdinen ymparistd perehdytykselle, mutta sen

toimivuudesta ei ole saatu viela kovinkaan paljoa nayttoa.

Nythan meilla taméan vuoden alusta otettiin kayttoon se sahkoéinen
ympaéristd. — — Tama on meille uusi toiminta, ettd miten taméa lahtee
toimimaan, mutta sen nékee sitten tulevaisuudessa. — — Me ollaan
pyydetty esimiehilta ja perehtyjiltdkin palautetta, ettd miten he ovat
kokeneet, oliko se onnistunut ja sitten voidaan taas miettia, mika on
seuraava askel. (Haastateltava B)

Naissa yrityksissa perehdytyksen digitalisoituminen tarkoittaa sitd, etta perehdy-
tysmateriaalit ja palautteen antaminen puolin ja toisin on viety sahkoiseen ym-
paristéon. Tulokas voi katsoa sahkodisesta ymparistosta videoita, joissa esimer-
kiksi jostakin yrityksen toiminnosta vastaava esimies pitdd puheen.
Sahkoisessa ymparistossa tulokas voi testata jo opittuja asioita ja saada niista
palautteen. Palautteen antaminen ymparistdssa onnistuu myds toisin pain: tulo-
kas voi arvioida sinne saamaansa perehdytysta ja kertoa, mihin han toivoisi li-

saa opastusta.

Ajatus on se, ettd meidan yleinen osio laitettaisiin téllaiseksi web-
koulutukseksi, eli se olisi sellainen "webinaari” -tyylinen. Siella kay-
daan tiettyja asioita lapi ja sitten on kysymyksia, joilla varmistetaan,
ettd henkild on ymmartanyt asian. (Haastateltava D)
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4.6 Perehdytyksen seuranta

Edella mainitulla digitalisaatiolla on yrityksissa suuri merkitys my6s perehdytyk-
sen seurantaan. Kolme yritysta, jotka ovat vieneet perehdytysta digitaaliseen
muotoon, kayttavat myods perehdytyksen seurantaan sahkoistda ymparistoa.
Ymparistosta l0ytyy tieto, ketkd ovat saaneet perehdytyksen millekin osa-
alueelle, ketkad ovat lapaisseet perehdytykseen liittyvat testit ja millaisena tulok-

kaat ovat perehdytyksen kokonaisuudessaan kokeneet.

Mind esimerkiksi seuraan sieltd, ettd kenen kanssa kaydaan perehdy-
tystd. — — Minulla on juuri tAméan ympariston kautta, nyt kun tdmé on vie-
ty talla lailla séhkdisesti toimimaan, niin minulla on sitten mahdollisuus
seurata. Aiemmin ei oikeastaan ollut mahdollisuutta seurata millaan ta-
valla. (Haastateltava B)

Vaikka perehdytystd on mahdollista seurata nykyisin myods sahkdisesti, ei yri-
tyksissa olla silti unohdettu konkreettista, hetkessa tapahtuvaa seurantaa. YKsi
haastateltavista kertoi, ettd heidan yrityksessééan esimiehet seuraavat perehdyt-
tadjan ja perehdytettdvan yhteistyon sujumista ja perehdytystapahtuman onnis-
tumista. Kyseisessa yrityksessa esimiehen tehtavaan kuuluu oleellisesti myos
perehdyttdjan tukeminen ja ohjeistaminen perehdytyksen laadun takaamiseksi.
Tutkimukseen osallistunut yritys, joka ei ole ottanut sahkoista perehdytysympa-
ristoa kayttoonsa, hyddyntaa perehdytyksen seuraamisessa fyysista tarkistuslis-
taa. Heilla listaa kdydaan lapi perehdytyksen aikana sekd sen paattymisen het-

kella viela tarkistetaan, ettd jokainen kohta on tullut varmasti kaytya lapi.

Mutta toki seuranta tapahtuu my6s esimiehen toimesta siten, ettd seu-
rataan seka kouluttajaa, ettd perehdytettdvad, miten se sielld sujuu se
heidan koulutustapahtuma ja jos on jotakin, mihin pitdisi puuttua, niin
sitten tehd&an niita korjaavia toimenpiteitd. — — Annetaan niin sanottuja
sellaisia pienia nyansseja sinne lisda ja tukea, jos jossakin on viela
puutteita. (Haastateltava A)



34

4.7 Palauteen keraaminen ja kehitystyo

Niin kuin seurannan toteutus, myos palaute perehdytyksesta kerataan ainakin
osittain yrityksissa sahkoisen ympariston kautta. Perehdytettava henkil6 paasee
itse kirjaamaan sinne kokemuksiaan ja ajatuksiaan saadusta perehdytyksesta.
Kahdessa tutkimukseen osallistuneessa yrityksessa perehdytyksen saaneille
annetaan perinteinen palautekysely taytettavaksi. Erds haastateltava puoles-
taan kertoi, ettd heilla palaute kerataan esimiehen kanssa kaydystéa palautekes-
kustelusta. Yhdessa tutkimukseen osallistuneessa yrityksessa palautetta kera-
tadn viela siindkin vaiheessa, kun tyOntekijda on |dhddsséa yrityksen

palveluksesta ja taman kanssa kaydaan viela viimeinen loppukeskustelu.

Naille uusille, ketka on sitten perehdytetty, niin jonkin ajan kuluttua
on laitettu tallainen palautekysely, etta miten ovat kokeneet sen pe-
rehdyttamisen ja onko siihen kehitysideoita. (Haastateltava C)

Perehdyttamisen ja siihen liittyvien toimintojen kehittdminen lahtee pitkalti liik-
keelle saadusta palautteesta. Perehdytettavien henkildiden ajatukset ja koke-
mukset ovat yritykselle ensisijaisen tarkeaa onnistuneen ja laadukkaan pereh-
dytyksen takaamiseksi. Tutkimuksen kolme yritysta, joilla s&hkdinen
perehdytysymparistd on otettu vasta kayttoon, ovat nyt siiné vaiheessa, etta pa-
lautetta uuden jarjestelman toimivuudesta vasta odotetaan. Yritysten edustajat
kokevat, ettd taman osalta kehitystyotd voidaan viedd vasta siind vaiheessa
eteenpain, kun sahkdisen ympaériston toimivuudesta on enemman nayttoa ja pa-

lautetta on saatu keréattya riittavasti.

Eli nimenomaan tuo kysely tyontekijdiltd, miten he ovat kokeneet, mita
asioita pitéisi painottaa perehdytyksessa enemman tai mita on ollut lii-
kaa. — — Juuri tAman pohjalta kehitetdan tata, etta se palvelisi taysin sit-
ten naitd perehdytettavia henkiloita. (Haastateltava A)

5 Johtopaatokset



35

Tata opinnaytetyota varten tehty tutkimus osoittaa, etta perehdytys on merkitta-
vassa roolissa yritysten toiminnassa. Yrityksissa on ymmarretty, etta ilman en-
nalta suunniteltua uuden tyontekijan perehdytysta ei voida saada nopeasti tu-
losta tekevaa ja tydohjeita noudattavaa henkildkuntaa. Yrityksissa tiedostetaan
myoOs se, ettd onnistuneella ja laadukkaalla perehdytyksella on osansa siihen,
ettd tulokas on motivoitunut ja aidosti sitoutunut uuteen tyohoénsa. Nailla keinoil-
la pystytaan siis varmistamaan se, etta tyontekija on tyytyvainen tydpaikkaansa,
han tekee yritykselle hyvaa tulosta seka on sitoutunut luomaan pidemmankin

uran kyseisen yrityksen palveluksessa.

Niin kuin tutkimuksen tulososiossa kéavi ilmi, digitalisaatio on merkittava ilmio tu-
lokkaiden perehdytyksessa yrityksissa. On ehdottomasti tatéa paivaa, etta yrityk-
sissa erilaiset toiminnot ovat siirtyneet yksi toisensa jalkeen séhkdiseen muo-
toon. Tutkimukseen osallistuneissa yrityksissa perehdytystda koskeva
digitalisaatio on tullut juuri uutena asiana perehdytykseen. Yrityksen kayttoon
valittuun séhkdiseen ymparistoon vasta totutellaan, eik& sen toimivuudesta ole
viela kovinkaan paljoa nayttéa. Kuitenkin selvda on se, etta sahkoisen jarjes-
telman ansioista muun muassa perehdytyksen seuraaminen ja palautteen an-
taminen puolin ja toisin helpottuvat. Jokainen perehdyttamiseen osallistuva
henkilo paasee tarvittaessa seuraamaan perehdytyksen etenemista ja luke-

maan saatuja palautteita.

Koska tutkimukseen osallistuneilla yrityksilla on perehdytyksen osalta niin sa-
nottu murrosvaihe, kavi ilmi, ettéd perehdytyksen kehittaminen tuottaa talla het-
kella jonkinlaisia haasteita. Yritykset tuntuvat vain odottavan, miten uusi jarjes-
telma otetaan vastaan ja toimiiko se, niin kuin ennalta on ajateltu. On toki
ymmarrettavaa, etta hatikoityja ratkaisuja sahkoiseen ympéaristoon liittyen ei ha-
luta vielda tehda. On kuitenkin muistettava, ettd koko ajan muuttuvassa maail-
massa myos yrityksissa tapahtuva perehdytys elaa tai ainakin pitaisi elaa jatku-
vasti. Tasta syysta ei siis voida tuudittautua siihen, etta “sitten jossakin
vaiheessa” tehdaan tarvittavia muutoksia ja toimenpiteita. Perehdytysta ja sen
toimivuutta on muistettava tarkastella ja arvioitava saannéllisin valiajoin seka

epakohtiin on reagoitava, oli perehdytys viety sitten uuteen muotoon tai ei.
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6 Pohdinta

On sanomattakin selvaa, ettd perehdytys yrityksisséd on aiheena jatkuvasti ajan-
kohtainen. On luonnollista, etté aika ajoin yritysten henkilostossa tapahtuu vaih-
doksia. Jokaisen yrityksen olisi siis pystyttava tarjpamaan ennalta suunniteltua,
laadukasta ja ajantasaista perehdytysta niin uusille tyontekijoille, pitkdan poissa
olleille kuin my0ds organisaation sisélla uusiin tehtaviin vaihtaville tyontekijoille.
Erityisesti perehdytyksen ja muun muassa siihen liittyvien tydkalujen ja materi-
aalien saanndlliseen paivittamiseen tulisi kiinnittdd monessakin tapauksessa
enemman huomioita. On muistettava, ettd esimerkiksi kerran hyvaksi todettu
perehdytysohjelma ei ole valttamatta kayttokelpoinen enad muutaman vuoden

kuluttua.

Digitalisaatio ja lisdantynyt sahkoéisten materiaalien hyddyntaminen perehdytyk-
sessa on ilmid, joka nousi vahvasti esille tutkimukseen osallistuvien yritysten
toiminnassa. Perehdytykseen liittyvien toimintojen sahkdistaminen on ehdotto-
masti tata paivaa ja sen avulla yrityksen toiminta voi tehostua ja perehdytyk-
seen kaytettavia resursseja saadaan saastettyd. Voiko aarimmilleen viety toi-
mintojen sahkaoistaminen olla jotenkin haitaksi yritykselle tai sen henkilostolle?
Monessakin yrityksessa ihmisten véliset kohtaamiset ja kanssakaymiset voivat
olla hyvinkin tarkeitad tuottavalle toiminnalle. Mikali kaikki toiminnot séhkdiste-
taan, tarvitseeko tyontekijoiden kohta edes nahda toisiaan? lhminen on kuiten-
kin tarkoitettu elamaan laumassa, joten yritysten toiminnassa on varmasti tilan-
teita, jossa parempaan lopputulokseen paastadn, kun kohtaa toisen ihmisen

kasvotusten.

Tutkimuksen tekijan nadkokulmasta katsottuna on ilahduttavaa, kuinka teoria ja
kaytanto todella kohtaavat. Oli mielenkiintoista huomata, ettd esimerkiksi kirjalli-
suuden lahteistd poimittu teoria toteutui yritysten kaytannén toiminnassa. Teo-
riaosuuden laatiminen ennen tutkimuksen haastatteluosuutta antoi paremmat
lahtbkohdat niin haastattelujen suorittamiseen kuin yrityksissa tapahtuvan pe-

rehdytyksen hahmottamiseen ja ymmartamiseen. T&assékin opinnaytetydssa
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teorian ja kaytdnnoén kohtaaminen tuo tutkimukselle lisdd uskottavuutta seka

tutkimustuloksille luotettavuutta.
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1. Millainen on asemasi yrityksessa?

2. Kuinka pitkaan olet ollut yrityksen palveluksessa?

3. Miten osallistut perehdyttamiseen?

4.Kuka tai ketka hoitavat perehdytyksen?

5. Millaisia tavoitteita olette asettaneet perehdyttamiselle?

6. Mitd hyotya olette saaneet tavoitteiden asettamisesta?

7. Onko teilla kaytossanne jokin perehdytysohjelma?

8. Kuinka yksil6llisesti olette suunnitelleet ja toteuttaneet perehdytyksen?
9. Mita perehdytysmateriaaleja teilla on kaytdéssanne?

10. Kuinka paljon kaytétte aikaa perehdyttdmisen suunnitteluun, toteutukseen
ja seurantaan?

11. Miten seuraatte perehdytyksen etenemisté ja sen onnistumista?

12. Miten keraatte palautteen perehdyttamisesta ja sen onnistumisesta?
13. Miten yrityksessanne kehitetddn perehdyttamista?

14. Oletteko kokeneet jotakin negatiivista perehdytykseen liittyen?

15. Miten olette korjanneet esille nousseet negatiiviset asiat?

16. Vapaa sana



