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SYMBOLILUETTELO

Osaamismatriisi Aditron sisdinen osaamisen kartoittamiseen tarkoitettu lista, jossa on

lueteltu tyotehtivit ja henkil6t jotka osaavat kyseisen tyon.

YT-laki Laki yhteistoiminnasta yrityksissa



1 JOHDANTO

Perehdyttiminen on tirkea toimenpide yrityksessd, mutta usein se jad litlan vahalle huomiolle.
Perehdytys vaikuttaa yrityksen menestykseen, koska huolellisesti toteutettu perehdytys va-
hentdd virheitd, jotka taas aiheuttavat kustannuksia. Uuden tyontekijan rekrytointi on kallis
investointi yritykselle, ja siksi perehdytyksen huolellinen toteuttaminen onkin tirkead yrityk-
selle. Kunnollinen perehdytys nopeuttaa uuden tyontekijdn tuottavan tyon aloittamista ja
niin ollen hinen hankintaan kiytetty investointi maksaa itsensd nopeammin takaisin yrityk-
selle, ja mahdollistaa lisituotot. Perehdytyksessd on tirkeinta, ettd se tehdddn mahdollisim-
man pian ja perusteellisesti, ettd uusi tyontekija saa parhaan mahdollisen alun ty6uralleen yri-

tyksessi.

Taman opinniytetyon toimeksiantaja on pohjoismaiden johtava henkil6sto- ja taloushallin-
non palveluja tuottava Aditro Oy. Tiami ty6 on toteutettu Aditro Oy:n Kajaanin toimipis-
teelle, jossa hoidetaan asiakasyritysten palkanlaskentaa. Opinnidytetyon tavoitteena oli selvit-
tad Aditro Oy:n Kajaanin toimipisteen perehdytyksen nykytilanne ja mahdolliset kehittdmis-
kohteet. Opinndytetyén empiirinen osuus toteutettiin kvantitatiivisena kyselytutkimuksena
Aditro Oy:n Kajaanin toimipisteen tyontekijoille. Kyselytutkimuksen tulosten perusteella
16ydettiin kehittimiskohteita ja — ideoita perehdyttimiseen. Niiden avulla perehdyttimispro-

sessia voidaan kehittda tehokkaammaksi.

Aditro Oy:n Kajaanin toimipisteen henkilostomairad on kasvanut huomattavasti vuodesta
2007, jolloin Kajaanin toimipiste on perustettu kuuden henkilén voimin. Vuonna 2014 Adit-
ron Kajaanin toimipisteessd on noin 50 tyontekijaa, ja tavoitteena on edelleenkin kasvattaa
toimintaa. Perehdytysti ei ole Kajaanin toimipisteelld aikaisemmin tutkittu, joten timd opin-
néytetyon tarkoituksena on selvittdd, mitd on tehty oikein ja mitd asioita mahdollisesti pitéisi

kehittaa.

Taman opinndytetyon toisessa luvussa on yleistd teoriaa perchdytyksestd, sen tavoitteista,
haasteista ja perehdyttimistd ohjaavasta lainsdddannostd. Kolmannessa luvussa on esitelty
teoriassa perehdytyksen toteutus. Neljannessd luvussa on esitelty toimeksiantajayritys, kuinka
perehdyttiminen toteutetaan ennen sen kehittimistd, sekd tutkimusmenetelma ja tutkimuk-
sen toteutus. Viidennessd luvussa kasitellddn kyselytutkimuksen tulokset kyselylomakkeen
mukaisessa jarjestyksessid. Kuudennessa luvussa on tutkimustulosten johtopditokset ja seit-

seminnessa luvussa opinniytetyon pohdinta.



2 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttiminen on prosessi, joka alkaa ensimmiaisista kontakteista uuden tyontekijin ja or-
ganisaation vililld. Perehdyttdmiselld tarkoitetaan niitd tapahtumia ja toimenpiteitd, joilla tue-
taan uutta tyontekijad tyosuhteen alussa tai tyGtehtidvien vaihtuessa organisaation sisalld. Kje-
linin ja Kuusiston mukaan perehdyttiminen on keino saada uusi tyontekija aikaisemmin
tuottavaksi, ettd hinen hankintaansa investoitu padoma maksaisi itsensd nopeammin takaisin,
ja lisatuotot tulisivat mahdollisiksi. Organisaation kannalta perehdytyksessi on kyse kannat-

tavuudesta ja organisaation strategian toteuttamisesta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14.)

Kauhasen mukaan ”perehdyttiminen tarkoittaa kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla
henkil6 oppii tuntemaan

- tyoyhteisonsi, sen toiminta-ajatuksen, vision ja liikeidean sekid sen tavat (tyOyhtei-
s60n perehdyttiminen)

- ty6paikkansa ihmiset, asiakkaat ja tyGtoverit (tyOpaikkaan perehdyttiminen)
- oman tyonsa ja sithen liittyvat odotukset (tyohon perehdyttiminen eli tyon opastus).”

(Kauhanen 2003, 146.)

2.1 Perehdyttimisen tavoitteet ja hyoty

Uuden tyontekijan perehdyttiminen yritykseen ja sen toimintatapoihin on tirked toimenpide,
koska hyvin suoritettuna se nopeuttaa uuden henkilén tyétehon nostamista optimaaliselle
tasolle. Térkeintd on, ettd perchdyttiminen tehddin mahdollisimman pian ja perusteellisesti,
jotta voidaan vilttya virheilta ja taloudellisilta vahingoilta. Perehdytyksen padmiiri on taitava
ty6 ja laadukas tuote tai palvelu, kuten kuviossa 1. Kauhanen on kuvannut tyéhon perehdyt-
taimisen kokonaisuuden. Perehdyttimisen perustavoitteena on saada uudet tyontekijat mah-
dollisimman nopeasti tyoyhteison toimiviksi jaseniksi, ja antaa uudelle tyontekijille perus-
valmiudet tyon suorittamiseen. Perchdytyksen tavoitteena on nopeuttaa oppimista sekd pa-
rantaa tyOsuoritusta ja tuottavuutta. Se nopeuttaa tuottavan tyon aloittamista ja sddstdd esi-
michen ja ty6kavereiden aikaa. Perchdyttimiselld pyritidn vihentimiin uuden tyOntekijin

epavarmuutta, virheitd ja vaarinkésityksid. Lisiksi silld voidaan my6s vaikuttaa



ty6vithtyvyyteen sekd vihentdd vaihtuvuutta, koska se edistdd tyontekijin sopeutumista ty6-
yhteis66n ja kulttuuriin. Erityisesti tuotannossa perehdyttimiselld voidaan vahentda tyotapa-

turmia. (Kauhanen 2003, 87; Kjelin & Kuusisto 2003, 46, 48-49.)

TyGturvallisuus Oman itsensa

ja ergonomia johtaminen

Ty&tehtdvien .| Tydhon pereh- N TUWEI"IT]E"]EI . Taitava tyo,

opettaminen 7 dyttaminen terveellinen 7 laadukas tuote
suoritus tai palvelu

Laadun aikaan- Sisdinen

saaminen yrittajyys

Kuvio 1. Ty6hon perehdyttimisen kokonaisuus (Kauhanen 2003, 147)

Perehdyttimisestd on paljon hyotya, koska sen avulla perehdytettivi oppii tyonsa nopeasti ja
oikein. Niin virheet ja niiden korjauksiin kuluva aika vihenee. Miti nopeammin perehdytet-
tava pystyy tyoskentelemain itsendisesti, sitd vihemmin hin joutuu pyytimain muilta apua
tai neuvoja. Perehdyttiminen auttaa koko tySyhteisod, kun ty6é sujuu joustavammin ja kaikki
tama vaikuttaa positiivisesti mielialaan, motivaatioon ja jaksamiseen. Hyvin toteutettu pereh-
dyttiminen vie aikaa, mutta sithen kaytetty aika maksaa itsensa takaisin monin verroin. (Kan-

gas 2000, 5.)

Perehdyttimisessi tulee selkiyttdd tulokkaan ty6rooli ja tavoitteet sekd muodostaa realistinen
ja motivoiva kuva tyostd. Perehdytettiessd uutta tyontekijaa tulee hintd ohjata strategian mu-
kaiseen toimintaan sekd auttaa yrityksen toiminnan ja tavoitteiden ymmirtimisessd. Pyrki-
myksend on siilyttdd organisaation yhteiset kiytinnoét, joka on tirkedd toiminnan jatkuvuu-
den ja tasaisen laadun tuottamiseksi. Ty6yhteisoon ja tydhon perehdyttimisen tavoite on ly-
hyesti sanottuna se, ettd uusi tyontekija tai muutoksiin perehdytettdva vanha tyontekija pys-
tyy mahdollisimman nopeasti tyoskentelemain ilman muiden apua. Kaikkien kannalta kat-
sottuna on kannattavaa ja tirkedd, ettd perehdyttiminen on tehokasta ja laadukasta. (Kjelin &

Kuusisto 2003, 46, 48-49, 15; Kangas 2000, 3.)



Perehdyttimiselld pyritidn vihentimédn virheitd, joten laadukkaalla perehdyttimiselld yritys
voi saavuttaa kilpailuetua. Tyypillisid laatuongelmia aiheutuu, kun yritys kasvaa voimakkaasti
ja_henkiloston vaihtuvuus lisddntyy. Kun uusia tyontekijoitdi on runsaasti, yhteiset mallit
puuttuvat. Huonosti perehdytetty tyontekija heikentda prosessin sujuvuutta ja aiheuttaa vii-
vastymista aikatauluissa. Puutteellisesta perehdyttimisestd johtuvat virheet aiheuttavat rekla-
maatioita ja vélittOmid kustannuksia. Yritys saattaa pahimmassa tapauksessa menettdd asiak-
kaita ja maineensa. Toistuvat virheet ja asiakaspalvelun puutteellisuus vaikuttaa uskottavuu-
teen ulkoisesti, mutta my0s yrityksessd sisdisesti. Henkil6ston mieliala ja sitoutuminen heik-
kenevit, koska tyontekijille oma ja talon maine on tirkedd, ja useimmat meistd haluavat teh-
da laadukasta tyotid. Motivoituneet tyontekijit tekevit parhaansa laadun eteen. Jos laadukas
toiminta ei siitd huolimatta ole mahdollista, motivoituneimmankin tyontekijan sitoutuminen
laadun tuottamiseen heikkenee. Kjelinin ja Kuusiston mukaan ei 16ydy yhtdin loogista tai
litketaloudellista perustetta sille, ettd uusi tyontekija jitettdisiin perehdyttamattd. (Kjelin,

Kuusisto 2003, 20.)

Hyvi laatu ei maksa paljoa, huono laatu virheineen maksaa aina. Huonosti hoidetun pereh-
dytyksen seurauksena tapahtuneiden virheiden kotjaus, hivikki, poissaolot ja vaihtuvuus tu-
levat kalliiksi yritykselle. Kaikki on sdistod yritykselle, kun naitd virheitd saadaan vihennetyk-
si hyvin toteutetun perehdyttimisen ja tyopaikkakoulutuksen avulla. Perehdyttimisen avulla
pyritddn asioihin ja thmisiin tutustumisen lisaksi luomaan myonteistd asennoitumista tyéyh-
teis6d ja tyOtd kohtaan sekd sitouttamaan perehdytettivi tyoyhteisoon. Perehdyttimisen
avulla luodaan perusta hyville yhteistydlle ja tyon tekemiselle. Hyvin toteutettu perehdytti-
minen vihentdd henkil6ston vaihtuvuutta ja poissaoloja. Positiivinen ensivaikutelma kannus-
taa ja rohkaisee, mutta jos uusi tyontekija kokee itsensd hairi6tekijoiksi muille, hin voi jadda

tOistd pois tai vaihtaa kokonaan tyopaikkaa. (Kangas 2000, 5-6.)

Osaajista kdydaidn kilpailua, ja tyontekijit eivat suhtaudu ty6suhteisiin endd elinikdisind suh-
teina, vaan lojaalius tyonantajaa kohtaan on vaihtumassa lojaalisuudeksi itsed, asiakkaita tai
omaa ammattikuntaa kohtaan. Tidssd tilanteessa yritykset kilpailevat osaajista ja asiakkaista.
Heikommin menestyvien tyontekijoiden pitdminen ei ole vaikeaa, mutta parhaimpien tyon-
tekijoiden sitouttamiseen pystyvit vain harvat. Mitd parempi tyontekijdn osaaminen ja arvo
on, sitd enemmin hinelld on mahdollisuuksia padttid, missid haluaa tyoskennelld. Organisaa-

tiot, joiden henkil6stéajattelu on ithmisiin panostavaa, nidkyvdd ja uskottavaa menestyvit



tyonantajakilpailussa. Henkil6stopalveluihin ja henkiléstéetuihin voidaan panostaa nopeasti-
kin, mutta se ei ainoastaan riitd, vaan tarvitaan tavoitteita tukevaa yrityskulttuuria. Organisaa-
tion suhde henkil6st66n nikyy johtamisessa ja esimiestyOskentelyssd sekd keskeisimmissd
henkilostoprosesseissa eli rekrytoinnissa, perehdyttimisessd, osaamisen johtamisessa, suori-

tuksen johtamisessa seka palaute- ja palkitsemisjirjestelmissa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 23.)

Thmisten yksil6llisten odotusten vuoksi samat motivointi- ja sitouttamiskeinot eivit sovi kai-
kille, minké takia on vilttimatonti, ettd organisaatiossa kiytetdidn monipuolisia ja joustavia
sitouttamiskeinoja. Tyontekijidn sitoutuminen organisaatioon, tyon tavoitteisiin ja tyGyhtei-
s60n mahdollistaa hyvin tyotuloksen. Kuviossa 2. Allenin ja Meyerin (1990) mukaan tyonte-
kija voi olla sitoutunut organisaatioon sen takia, ettei hin usko saavansa muualla samanlaisia
etuja kuin nykyisessd tyOpaikassaan. Naitd voivat olla esimerkiksi tydsuhdeturva, palkkaus,
tyon laatu tal maara, tyokaverit ja niin edelleen. Tyontekijdd voi tyopaikassa pitdd myos vel-
vollisuus, jos henkil6 kokee, ettd on liian aikaista ldhted tai ettd hinen lihtonsa haittaisi tyo-
yhteison toimintaa. Voimakkain sitoutuminen syntyy jos tyontekija kokee organisaation tar-
koituksen, arvot ja tavoitteet itselleen lidheiseksi. Aito sitoutuminen edellyttdd tunnesidettd,
jolloin tyontekija haluaa panostaa osaamiseensa, on motivoitunut ja kantaa henkil6kohtaista

vastuuta tyostian. (Kjelin & Kuusisto 2003, 26-27.)

Velvollisuuteen perustuva si- | Tunteisiin perustuva sitoutu- | Hyotyyn perustuva sitoutumi-
toutuminen minen nen

Kuvio 2 Sitoutumisen lajit Allenin ja Meyerin mukaan (Kjelin, Kuusisto 2003, 27)

2.2 Haasteet perehdyttimisessi

Kiire on yksi yleisimmistid ongelmista perehdyttimisessi. Sen seurauksena perehdyttiminen
voi jaada tekemaittd, tai se tehdddn huonosti. Tietoty6ssd tyOyhteison jasenet ovat niin vah-
vasti sidottu oman tyon velvollisuuksiin, ettei aikaa perehdyttimiseen tahdo 16ytyd. Uuden

tyontekijin oletetaan mukautuvan ja auttavan, eikd aitheuttavan muille lisityota. Jos




perehdyttiminen halutaan toteuttaa kunnolla, tyGyhteison jisenille on osoitettava sen hyodyt
organisaatiolle, uudelle tyontekijille sekd perehdyttijalle itselleen. Ajoitus on myos otettava
huomioon, kun suunnitellaan uuden tyontekijin rekrytointia. Vairi ajoitus voi aitheuttaa sen,
ettei perehdyttimistd yksinkertaisesti voida toteuttaa kunnolla. Organisaatiolle kiireinen se-
sonki tai merkittivit projektit voivat olla erinomainen tilaisuus oppia, mutta perehdyttimi-

nen jii silloin taka-alalle. (Kjelin, Kuusisto 2003, 241 - 242.)

Ongelmia perehdytyksessa voi aiheuttaa myo6s se, ettd uuden tyontekijan valmiuksia ja koke-
musta el selvitetd perehdytyssuunnitelmaa tehtdessd. Télloin kasitys valmiuksista perustuu
stereotyyppiseen ja yleisluontoiseen kuvaan siitd, mitd uuden tyontekijin oletetaan osaavan.
Perusteellinen osaamisen kartoitus ja perehdyttimisen suunnittelu yhdessid ohjaa perehtymi-
sen oikeille raiteilleen. Perehdyttiminen on kallista ja se vaatii henkilostoresursseja. Uusi
tyontekija on kallis investointi ja tavoitteena voi olla, ettd tyot aloitetaan heti. Téll6in uusi
tyontekija voi tulla vield kalliimmaksi, jos hin ei saa kunnollista perehdytysti, vaan nakataan
heti hommiin. Ty6n tekeminen on epavarmaa ja virheitd sattuu, miké taas saattaa atheuttaa

kalliita korjauksia ja jopa asiakkaiden menetyksia. (Kjelin, Kuusisto 2003, 241 — 245.)

2.3 Perehdyttimistd ohjaava lainsdadanto

Tyolainsdddantd on usein pakottavaa oikeutta, ja tyontekijoiden oikeuksia ei voi yleensé hei-
kentda tyosopimuksilla tai tyéehtosopimuksilla. Perehdyttimiseen liittyvat vaatimukset kuu-
luvat tydnantajia velvoittaviin siddoksiin, joita kisitellddn erityisesti tydsopimuslaissa, tyGtur-
vallisuuslaissa, ja laissa yhteistoiminnasta yrityksissid. Lainsdddinnén noudattaminen on vi-
himmaisvaatimus, jota tiydentad monilla aloilla tyéehtosopimus. (Kupias & Peltola 2009, 20-

21)

Ty6sopimuslaki

Ty6sopimuslaissa on yleisvelvoite, jossa sanotaan: ”ty6nantajan on huolehdittava siité, ettd
tyontekijd voi suoriutua tyéstddn myos yrityksen toimintaa, tehtivii, tyotd tal tydbmenetelmia
muutettaessa tai kehittiessd.” Tama pitiisi olla itsestadnselvyys tyopaikoilla, mutta Kupiaksen
ja Peltolan mukaan tima voi jaadd monesti sanaheliniksi, koska kiireet, poissaolot ja tyopai-

neet ajavat tyOpaikat pikaperehdyttimiseen tai tyontekija heitetddn suoraan kylmain



veteen”. Tilloin oppiminen on epamiellyttivid ja kallista tyonantajalle, kun joudutaan kor-

jaamaan virheitd. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Tyo6turvallisuuslaki

Ty6turvallisuuslain mukaan tyonantajan on huolehdittava, ettd tyonteko on turvallista, eikd
tyontekijin terveys vaarannu. TyoOntekijille on annettava riittavit tiedot tyGpaikan haitta- ja
vaaratekijoistd, kuten koneiden ja laitteiden kaytto tai nykyain yleisesti myos asiakkaat. Myo6s
ergonomia kuuluu ty6turvallisuuteen eli uudelle tyontekijille taytyy radtiloida tyOpiste niin,
ettei tyontekija tarpeettomasti kuormitu. Ty6turvallisuus on tirked osa perehdyttimistd, mut-
ta vaadittavan ohjauksen ja opastuksen maari ja laatu riippuu luonnollisesti tyontekijin kou-
lutuksesta, kokemuksesta ja ammatillisesta osaamisesta. Kokenut tyontekiji tuntee ja tunnis-
taa tyOpaikan vaara- ja haittatekijit ja tietdd oikeat tydbmenetelmit. Tama tulee kuitenkin aina

varmistaa perehdyttimisen yhteydessd. (Kupias & Peltola 2009, 23.)

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa

Ty6nantajan ja tyontekijdn yhteistoiminnasta ja sen muodoista on sidddelty laajasti Y'T-laissa.
Laki mairaa neuvottelemaan, kun henkil6ston asemaan vaikuttavia muutoksia, hankintoja tai
jarjestelyjd on tulossa. Lain tavoitteena on edistda ty6paikoilla yleistd vuorovaikutusta, tiedot-
tamista sekd tyontekijoiden vaikutusmahdollisuuksia. Olennaista on, ettd tyGpaikoilla nakyvit
perehdyttimisen jarjestelyt. Tyontekijoiden on tiedettiava, miten heiddn tulevat tyGtoverinsa
tai he itse tyotehtdvid vaihtaessa saavat koulutusta ja opastusta. Avoin keskustelu ja tiedotta-
minen vahvistavat ty6yhteison vastuuta ja vihentdd epavarmuutta. (Kupias & Peltola 2009,

25)



3 PEREHDYTYKSEN TOTEUTUS

Perehdytys tulee toteuttaa perehdyttimissuunnitelman mukaisesti. Suunnitelma laaditaan en-
nen perehdytyksen alkamista. Perehdyttimissuunnitelma muokataan yhdessd perehdytetta-
vin kanssa, ja siind tulisi huomioida yrityksen tavoitteet perehdytyksessa seka yksilolliset op-
pimistavat ja aikaisempi tyokokemus. Huolellisesti tehtyd perehdyttimissuunnitelmaa voi-

daan kdyttdd monissa eri tilanteissa, ja se on samalla hyvd muistilista (Kangas 2000, 7).

3.1 Perehdyttimisen suunnittelu ja organisointi

Suunnittelulla pyritidn vaikuttamaan tulevaisuuteen ja se on asioiden tietoista ja tavoitteellista
pohtimista ennalta. Perehdyttimisen suunnittelussa asetetaan tavoitteet perehdyttimiselle ja
valmistaudutaan tilanteisiin. Suunnitelmallisuus tuo perehdytykseen johdonmukaisuutta ja
tehostaa sitd. Jos yritykseen palkataan hyvin koulutettua, ammattitaitoista henkil6st6d, keski-
tytidn perehdytyksessd yritykseen ja toimintatapoihin, eikd ammattiasioiden perusopetusta
tarvita. Jos taas yritykseen palkataan ammattitaidottomia henkil6ita, tydnopastukseen tulee

varata enemmin aikaa ja resursseja. (Kangas 2000, 7.)

Perehdyttiminen alkaa perehdyttimissuunnitelman laatimisella, josta tulee kdyda ilmi vas-
tuuhenkil6t. Perehdyttimissuunnitelmasta tulee kdyda ilmi, mistd uusi tyontekijd saa tietoa
organisaatiosta, sen toiminnasta ja eri yksikOistd. Perehdyttimisen organisointiin vaikuttaa
vahvasti yrityksen senhetkinen tilanne ja kaytettdvissa olevat resurssit. Isossa yrityksessi on
monia henkil6itd ja tahoja, jotka vaikuttavat perehdyttimiseen, kuten henkiléstbammattilai-
set, koulutus- ja kehitys yksikot, paikalliset esimiehet ja nimetyt perehdyttéjit. Niin ollen tar-
vitaan yhteinen kasitys siitd, miten perehdyttiminen organisoidaan niin ettd se tukee yrityk-
sen tavoitteita. Ilman selkeitd ohjeita vaarana on paillekkiinen ty6 ja katvealueet sekd mo-

nenlaiset toimintatavat. (Juuti & Vuorela 2002, 49; Kupias & Peltola 2009, 45 - 46.)

Perehdytyksessd kannattaa kdyttdd apumateriaalia. Sen tekeminen vie aikaa, mutta se sddstdd
aikaa perehdyttimisessd, koska perehdytettidva voi itse kerrata asioita apumateriaalin avulla.
Apumateriaalia on esimerkiksi Tervetuloa taloon -oppaat seka kirjalliset tydohjeet. Aineistoa

suunniteltaessa ja tehtdessd tdytyy sopia myos aineiston paivittimisestd, jotta se pysyy ajan



tasalla. Perehdytyksen suunnittelussa tiytyy huomioida my6s varasuunnitelmat, esimerkiksi

kuka toimii perehdyttdjan sijaisena, jos nimetty perehdyttija sairastuu. (KKangas 2000, 8.)

Perehdyttimiseen osallistuvat yleensd ne henkil6t, joiden kanssa uusi tyontekija tyoskentelee.
Esimiehet ovat vastuussa koko tyéryhmin téiden sujumisesta ja tavoitteiden saavuttamisesta,
joten esimiehilld on my6s lopullinen vastuu perehdyttimisestd, sen toteuttamisesta ja kdytin-
nén organisoinnista. Esimiehen perustehtivd on johtaa eli huolehtia tyén tehokkuudesta ja
kannattavuudesta sekd edistad yhteistyota, yksiloiden kasvua ja toimivia sidosryhmasuhteita.
Koko tyOyhteison osaamisen kehittiminen kuuluu olennaisesti esimiestyohon. Esimiehelld
aikaa on niukasti, koska hinen on priorisoitava, suunniteltava, tavattava asiakkaita ja edustet-
tava organisaatiota kokouksissa, joten vaarana on, ettd perehdyttimisen vastuu jaa vihem-
mille huomiolle. Esimies voi jakaa tehtdvidin ja yleensd perehdyttimiseen on varattu nimetyt
henkil6t. Osavastuu perehdyttimisestd ja tyonopastuksesta kuuluu jokaiselle, myos perehdy-
tettaville itselleen. Huonosti hoidettu perehdyttiminen on kiireen ja henkiléstévajeen aihe-
uttama ratkaisu, mutta sekin on valinta ja se sisdltid huomattavasti enemmain riskejd, kun
huolellisesti toteutettu perehdytys. (Kauhanen 2003, 146; Kangas 2000, 3; Kjelin, Kuusisto
2003, 186 - 187; Kupias, Peltola 2009, 53 - 54.)

Perehdyttdjin tehtdvd on toimia tukihenkilénd ja peilind tyéymparistossd ja yhteis-
tyoverkossa. Perehdyttijin nimedminen tyOyhteisOsta on tirkedd, ettd tulokkaalla on lupa
odottaa tukea. Hyvi perehdyttdjd on kokenut tyontekiji, mutta ei niin aloilleen asettunut, ettd
olisi jo itse unohtanut, miltd tuntuu aloittaa uudessa tyGpaikassa. Perehdyttdjaksi kannattaa
valita sellainen tyontekijd, joka pitad tyostidn. Perehdyttiminen vaatii ammattitaitoa, joten
suuremmat edut saadaan, kun koko ty6yhteis6 osallistuu perehdyttimiseen vuorollaan. Tyo
jakaantuu tasaisemmin, kun perehdyttdjirengas on laaja. Keskeinen perehdyttdjin ominai-
suus on kiinnostus toisen auttamiseen ja opastamiseen. Tyonopastustilanteissa perehdyttdjin
on tunnettava riittdvian hyvin opastuksen kohteena oleva tyo. (Kjelin, Kuusisto 2003, 186 -

187,195 - 196.)

Kupias ja Peltola kiteyttavit kirjassaan hyvin perehdyttdjin tavoitteen; ’perehdyttdjin tehtd-
vind on tehdd itsensd tarpeettomaksi perehdyttimisjakson kuluessa”. Hin voi kuitenkin jaa-
di tulokkaalle ns. luottohenkil6ksi, mutta kollegoiden kesken perehdyttiessid on tarkoitus,

ettd suhteesta tulee tavallinen kollegasuhde ja esimichen kanssa esimies-alaissuhde.
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Perehdyttijin tarkoituksena ei ole siis tehdéd tulokkaasta itsestddn riippuvaista. (Kupias &

Peltola 2009, 139.)

Hyva perehdyttdji luo uudelle tyontekijalle ensin kokonaiskuvan, ja kertoo perehdyttimis-
vaiheen alussa suunnitelman perehdytyksen toteutuksesta. Perehdyttimisen jaksottaminen
on myoOs tirkeda, koska tyon aloitustilanteessa uusi tyontekija on jatkuvassa informaatiovir-
rassa. Perehdyttiminen kannattaa aloittaa siten, ettd yleisimmait ja tutuimmat asiat kdydadn
lipi alussa. Ensimmiisind péivina perehdytyksen tavoitteena on orientoida uutta tyontekijaa

ja toivottaa uusi tyontekiji tervetulleeksi ja vahvistaa hinen motivaatiotaan uuteen tehtivdan.

(Kjelin & Kuusisto 2003, 195 - 196.)

Perehdyttijin tehtdvind on auttaa tulokasta onnistumaan uudessa tyOssddn ja auttaa hinta
padsemain hyvin siind alkuun. Perehdyttdjd on palvelutehtivissi ja hidn auttaa uutta tyonteki-
jad kohti asetettuja tavoitteita. Perehdyttajan tehtdvini on tehda itsestddn tarpeeton eli hinen
taytyy tukea ohjattavan itseohjautuvuutta. Matkan varrella suorat ohjeet ja vinkit ovat elintir-
keitd, mutta perehdyttdjin ei kuitenkaan tarvitse olla konsultti, joka ratkaisee kaikki tulokkaan
pulmat. Hin voi tukea tulokasta ratkaisemaan vastaan tulevia ongelmia esimerkiksi kaytta-

milld ohjaavia kysymyksid. (Kupias & Peltola 2009, 141 - 142.)

Tulokkaan ei ole tirkedd tietdd kaikkia yksityiskohtia heti tydsuhteen aluksi, koska jos hinelle
yritetadan kertoa kaikki mahdollinen, on todenndkéisempaa, ettd tieto pirstaloituu ja asioiden
omaksuminen huononee. Tieto, joka on merkitykseton tyon aloitusvaiheessa, kuormittaa
uutta tyontekijad turhaan ja saattaa antaa organisaatiosta kuvan, joka ei ole tavoitteellisen pe-
rehdytyksen mukainen. Oleellista on, ettd uusi tyontekija tietdd, kenen puoleen kidntyd apua

tarvittaessa tai tietdd, mihin tieto on tallennettu. (Kjelin & Kuusisto 2003, 201.)

Diane Arthurin mukaan kattava perehdyttimisohjelma uusille tyontekijoille koostuu kolmes-
ta pddosasta: ensimmiisestd tyOpdivistd, organisaation muodollisesta perehdyttimissuunni-
telmasta ja vihemmin muodollisesta osastojen perehdyttimisestd. Perinteisid perehdyttimis-
ohjelmia tdydentad intranet, joka tarjoaa uusille tyontekijoille arvokasta tietoa yrityksestd ja

tyosti. (Arthur 1998, 313.)

Thmisten mieluisimmat tai luontevimmat oppimistyylit poikkeavat toisistaan ja se vaikuttaa
perehdyttijin tapaan perehdyttid. Perehdyttijin tuleekin huomioida, ettei kaikkien luontevin

oppimistapa ole samanlainen kuin hinen omansa. Oppimistyylien avulla uusi tyontekija voi
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jasennelld omaa mieluisinta tapaansa oppia ja helpottaa omaa oppimista saitelemalld oppi-
misymparistddan omien tarpeiden mukaan. Oppimistyyleja voidaan tarkastella useasta eri
nikokulmasta, joista yksi ndkokulma on NLP-malli. Siind jaotellaan oppimistyylit sen mu-
kaan, minkd kanavan tai aistin avulla ihmiset kisittelevit tai tallentavat tietoa. Oppimistyylit
ovat visuaalinen, auditiivinen ja kinesteettinen. Visuaalinen oppija tarvitsee kuvia, kaavioita ja
kokonaisuuksien hahmottamista, auditiivinen oppija tarvitsee puhetta ja loogista etenemista
kun taas kinesteettinen oppija puolestaan tarvitsee konkreettista tekemistd ja litkkumista.
Taman takia perehtyjiltd kannattaa kysya, kuinka hin haluaa lihted liikkeelle perehtymisessa.
(Kupias & Peltola 2009, 120, 124.)

3.2 Perehdytysprosessi

Perehdytyksessd on tirked antaa uudelle tyontekijille myonteinen ensivaikutelma, jotta hin
kokee olevansa tervetullut ja tarpeellinen. Myonteinen ensivaikutelma syntyy ihmisten vili-
sestd vuorovaikutuksesta, kuten puheesta, ddnensivysta, eleistd, ilmeistad ja katsekontaktista.
Myonteinen ensivaikutelma luo tukevan pohjan yhteistydlle, kun taas kielteinen ensivaiku-

telma tuo kitkaa ja sen korjaaminen voi olla haasteellista. (KKangas 2000, 9.)

Kupias ja Peltola kuvaa perehdyttdmisprosessin kuviossa 3. seuraavasti:

Ennen rekrytointia
Rekrytointivaihe
Ennen téihin tuloa
Vastaanotto
Ensimmainen paiva
Ensimmainen viikko
Ensimmainen kuukausi
Koeajan paatyttya
(Tybsuhteen aikana)
Tydsuhteen paattyminen

Kuvio 3. Perehdyttimisen vaiheet (Kupias & Peltola 2009, 102)
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Perehdyttimisen valmistelu alkaa jo ennen rekrytointia. Rekrytointia suunniteltaessa mieti-
tain tulevan tehtdvin vaatimuksia ja siina tarvittavaa osaamista. Jos tehtavd on valmiina, ja se
on selked, organisaatiossa tiedetddn jo millaista henkil6d haetaan. Rekrytointiprosessi on tir-
ked perehdyttimisvaihe, jossa hakijoille kerrotaan tehtavin, tyGyhteison ja organisaation eri-
tyispiirteistd ja vaatimuksista. Tédssd vaiheessa organisaatio saa tietoa hakijoiden osaamisesta
ja potentiaalista sekd nidkemyksistd ja ajatuksista. My6s Juholin kertoo kirjassaan, ettd hyva
perehdyttiminen muodostuu kolmesta eri vaiheesta; ennen uuden tyontekijan taloon tuloa,
ty6t aloittaessa ja muutama kuukausi sen jilkeen. (Kupias & Peltola 2009, 102; Juholin 2008,
236.)

Kun valittu henkil6 on tiedossa, alkaa perehdytyksen suunnittelu. Uudelle tyontekijille val-
mistellaan tyopiste, johon kuuluu kalusteiden ja laitteiden hankinta, niiden asennus seki tar-
vittavat luvat esimerkiksi jarjestelmiin. Valinnan jalkeen perehdyttimista koordinoivan henki-
16n kannattaa ottaa yhteytta tulokkaaseen, jolloin hin saa tirkeité tietoja perehdyttimissuun-
nitelman laatimista varten. Valittu henkilé voi my6s samalla kysyi episelvistd asioista ja pe-
rehdyttdjd voi kertoa ensimmaisesta tyopaivastd. Uuteen tyohon on helpompi tulla, kun tie-
tad kuka on vastassa ja on jo alustavasti tutustunut tihdn. Vastaanotto on tirked, koska siind
uusi tyontekija saa ensivaikutelman koko tyoyhteisostd, ja yleensa tyon aloitustilanne muiste-
taan pitkain. Hyva alku kantaa pitkalle, kun taas huonoa alkua on vaikea paikata mychem-
min. Tirkeintd uuden tyontekijin vastaanotossa on, ettd hin tuntisi olonsa tervetulleeksi ja
odotetuksi. Vastaanottamassa kannattaa olla tulokkaan lihin esimies. (Kupias & Peltola

2009, 102 - 104, 173.)

Ensimmadisen piivin aikana hoidetaan kdytinnon asiat, kuten avaimen luovuttaminen ja kul-
kuluvat. Ensimmaisen ty6piivan aikana uudelle tyontekijalle esitellidin myos hinen tyopis-
teensd, lahimmat tyGtoverit sekd tyotilat. On tirkeda ettd aluksi uudella tyontekijilld on riittd-
visti tekemistd, mutta tietoa ei tule kuitenkaan litkaa, ettei sitd pysty omaksumaan. Ensim-
miisen viikon aikana uuden tyontekijin tulisi padsti kiinni tyohonsa, koska se auttaa koko-
naiskuvan saamisesta uudesta tyOstd ja tutustuttaa tyGyhteisdon ja organisaatioon. Jokainen
uusi tyontekija haluaa olla hyodyksi uudessa tyGpaikassaan, ja siksi olisi hyva padstd kiinni
oikeisiin t6ihin mahdollisimman pian. Ensimmadisen viikon aikana olisi hyva kiyda lipi pe-
rehdyttdmissuunnitelma ja muokata sitd uuden tyontekijin tarpeiden mukaiseksi. Perehdyt-

timisohjelmasta ei kannata laatia lilan tiivistd, vaan opastaa misti 16ytyy lisitietoa. Tyon
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alussa kannattaa keskittyd kokonaisuuksien hahmottamiseen, eikd niinkddn yksityiskohtiin.

(Kupias & Peltola 2009, 102 - 104.)

Ensimmiisen kuukauden aikana pidvastuu perehtymisesta siirtyy vihitellen perehtyjille itsel-
leen. Perehtyja voi tuoda esiin omia nikemyksidin, jotka voivat johtaa uusiin ideoihin toi-
mintatapojen kehittimiseksi. Tyoyhteison kannattaa ottaa palaute vastaan avoimin mielin ja
kehittdd toimintaa. Ensimmaiisen kuukauden aikana olisi hyvid kidydd perehdyttdjin kanssa
palautekeskustelu, jossa arvioidaan perehdyttimista ja perehtymistd. (Kupias & Peltola 2009,

106 - 107))

Perehdyttimisjakson kesto on yleensd lyhimmillddn sama kuin koeaika on. Perehdyttimisen
loppumisaikaan ei voi antaa tismallistd vastausta, mutta tietotyOssd tyon hallinnan saavutta-
minen ja uuteen organisaatioon asettuminen kestdd vihintdian puoli vuotta. Monet asiantunti-
jat ja johtotehtdvissd olevat kokevat olevansa perehtymisvaiheessa lihes koko ensimmaiisen
vuoden ajan. Perehdyttiminen loppuu silloin kun perehdyttimisen tavoitteet on saavutettu.

(Kjelin & Kuusisto 2003, 205.)

3.3 Perehdyttimisen sisaltd

Kirjallisuudessa perehdyttiminen ja tyOnopastus usein erotetaan toisistaan, ja perehdyttami-
nen liitetddn ensisijaisesti tyosuhteen alkuun. Juutin mukaan perehdyttimiselld tarkoitetaan
tyopaikalla tapahtuvaa vastaanottoa ja alkuohjausta, jonka keskeisin tavoite on saada ihminen
tuntemaan, ettd hian kuuluu tirkeina osana uuteen tyOyhteis66n. Juutin mukaan tyonopas-
tuksella tarkoitetaan sellaista jarjestelmillistd toimintaa, joka tdhtda tyotehtivien omaksumi-
seen ja hallintaan. Ty6nopastus tihtdd tyon sisillolliseen hallintaan ja mahdollistaa itsenidisen
tyoskentelyn. Nykydidn perehdyttiminen nidhdédn kuitenkin yhid useammin yleistermind, joka
sisaltdid my6s tyonopastamisen, niin kuin tissd opinnaytety6ssa perehdyttiminen on kasitelty,
ja kuviossa 4 on kuvattu. Perehdyttimistd ei my6skdin liitetd endd vain tyOsuhteen alkuun,
vaan perehdytystd kiytetddn myos silloin, kun henkil6d perehdytetidin uusiin tyStehtiviin

entisessi tyOpaikassaan. (Kupias & Peltola 2009, 18 - 19)
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Perehdyttdminen

Alku- ja yleisperehdyttaminen Ty6nopastus

Kuvio 4 Perehdyttimisen kokonaisuus (Kupias & Peltola 2009, 19)

Hyvia perehdyttiminen sisiltaa kdytinnon toimet, jotka helpottavat tyossa aloittamista. Hy-
vissa perehdytyksessd huomioidaan uuden tyOntekijin osaaminen, ja sitd pyritian hyédyn-
timadn mahdollisimman paljon jo perehdyttimisprosessin aikana. Tédstd on hyotya tyonanta-
jalle, tyoyhteisolle ja uudelle tyontekijille itselleen. Perehdyttiminen ei tarkoita pelkastiin
uusien tietojen ja taitojen kehittimistd, vaan auttaa tyontekijaia parantamaan, tunnistamaan ja

hy6dyntimain hinelld jo olevaa osaamista. (Kupias & Peltola 2009, 19 - 20.)

Perehdyttimisen sisallolld on suuri merkitys. Yrityksessa kannattaa selvittid, millainen kuva
uudelle tyontekijalle halutaan antaa. Perehdyttimisen suunnittelu etukiteen luo perehdytta-
miselle rungon, aikataulun ja tyonjaon. Perehdyttimisen alussa on tirkedd kiyda suunnitelma
lipi perehdytettivin kanssa, ja muokata sitd hdnen tarpeitaan vastaavaksi. Joustava suunni-
telma jantevoittdd perehdyttimistd, ja sen sisdllon rakentamisen perussidnndt ovat riittdvin
kokonaiskuvan antaminen, oikea-aikaisuus sekd konkreettisuus. Perehdyttimisen lopulliseen
sisalt6on vaikuttavat organisaation arvot, strategia ja tavoitteet sekd uuden tyontekijin tuleva

tyotehtivi ja aikaisempi osaaminen ja tyokokemus. (Kjelin & Kuusisto 2003, 198 - 199.)

Kuviossa 5. Kupias ja Peltola ovat jakaneet perehdyttimisen osaamisalueet kuuteen osaan;
Tehtiviosaaminen, tiimi- ja tyoyhteisbosaaminen, organisaatio-osaaminen, toimialaosaami-
nen, tyosuhdeosaaminen seka yleis- ja perusosaaminen. Tdmin jaottelun avulla perehdyttija
vol hahmottaa perehdyttimisalueita. Osaamisalueiden rajat eivit ole selkeit, vaan ne mene-

vit paillekkiin.
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Yleis-/
perusosaaminen

Tydsuhde
osaaminen

Kuvio 5. Perehdytyksen osaamisalueet (Kupias & Peltola 2009, 90.)

Tehtivikohtaisella osaamisella tarkoitetaan sitd osaamista, jota tarvitaan juuri siind tehtavis-
sd, mihin uusi tyontekijd on valittu. Tyontekijoitd haettaessa kiinnitetidn huomiota juuri teh-
tivikohtaiseen osaamiseen. Tiimi- tai tyOyhteis6kohtainen osaaminen on tiimikohtaisten pe-
lisiantojen ja tyOprosessien osaamista, joka usein on ns. hiljaista tietoa. Tétd osaamista ei ole
luonnollisestikaan kenelldkdin organisaation ulkopuolelta tulevalla henkil6lld, joten on tirke-
da ettd siitd puhutaan avoimesti ja tarpeen tullen kehitetdan. Organisaatio-osaaminen on esi-
merkiksi yrityksen arvot, strategiat, organisaation toimintapolitiikka ja asiakkaat. Jos uusi
henkil6 siirtyy organisaation sisilld, hinelld on timi osaaminen, mutta ei kuitenkaan tiimi- ja
tyoyhteis6 osaamista. Kun uusi henkil6 tulee organisaation ulkopuolelta, hinelle tiytyy pe-
rehdyttdd ndma asiat. Toimialaosaaminen on tyypillistd juuri tietylle toimialalle. Vaikka perus-
tehtivi olisi sama, toimialakohtaiset kdytinnot vaihtelevat ja tyon luonne voi muuttua yllit-
tavan paljon. Tyonhakuilmoituksissa on yleensid maininta liittyen toimialaosaamiseen, kuten
”odotamme hakijoilta vihittdiskaupan tuntemusta”. Tydsuhdeosaaminen liittyy oman ty6-
suhteen ehtoihin, velvollisuuksiin ja etuithin. Ndmi kdydddn yleensi jo rekrytointivaiheessa

lipi, mutta ne on hyvi kerrata tyésuhteen alussa.
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Yleis- tai perusosaamisella tarkoitetaan sellaisia taitoja, jotka ovat vilttimattomid kaikissa
tehtivissd, tiimeissd, organisaatioissa ja toimialoilla. Perusosaamiseen kuuluvat yleiset tyo-
eliman taidot, tietotekniikan perusosaaminen, kielitaito ja niin edelleen. Perusosaamista pide-
tadn niin itsestidn selvina, ettei sitd edes mietitd perehdyttimisvaiheessa. Namai taidot eivit
kuitenkaan ole vilttimatta itsestddn selvid juuri tyoeliminsa aloittaville tyGharjoittelijoille tai
ulkomaalaistaustaisille henkil6ille. Niistd taidoistakin voi olla maininta tydnhakuilmoituksis-

sa, esim. ~olet asiakasliht6inen ja myynnillinen”. (Kupias & Peltola 2009, 89 - 92.)

Perehdytyksen apuna voi olla apumateriaalia, joka tehostaa perehdyttimistd, koska ne tuke-
vat mieleenpainamista ja asioiden muistamista. Ensimmadisind paivind uudelle tyontekijalle
tulee niin paljon asiaa, ettd hinen on helpompi omaksua kuulemansa jos hin on voinut tu-
tustua aineistoon etukiteen. Uusi tyontekija voi mychemmin tarkistaa asioita, kun apumate-
riaalit ovat hianen kaytettivissaan. Apumateriaalia ovat mm. tervetuloa taloon —oppaat, yri-
tyksen esittely/toimintakertomus, perehdyttimisohjelmat, ty6ohjeet ynni muut sellaiset.

(Kangas 2000, 10.)

Kehittyakseen ja oppiakseen ithminen tarvitsee palautetta, varsinkin jos perehtyjd on aloitteli-
ja perehdytettdvin asian suhteen. Perehtyjd el vilttimattd osaa itse arvioida, missd hin on
onnistunut ja missd ei. Palaute helpottaa toimimista ja ndin oppimisessa voidaan keskittya
nithin asioihin, jotka eivit vield suju. Perehdyttimiseen voidaan liittdd palaute- ja arviointi-
keskusteluja, joissa tulisi tuoda mahdollisimman monipuolisesti esiin oppijan oppiminen ja
osaaminen. Palautetta on annettava hyvin sujuvista asioista ja kehittimistd vaativista asioista.
Jos keskustelussa otetaan esiin vain kehitettavit asiat, oppijan kasitys osaamisesta voi vaaris-
tya. Palaute tulee antaa rakentavassa ja positiivisessa hengessa. (Kupias, Peltola 2009, 136 -

138)
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4 PEREHDYTYKSEN NYKYTILAN KARTOITUS ADITRO OY:N KAJAANIN
TOIMIPISTEESSA

Taiman opinndytetyon tavoitteena oli selvittdd Aditro Oy:n Kajaanin toimipisteen perehdy-
tyksen nykytilanne ja mahdolliset kehittimiskohteet. Aditro Oy on kansainvilinen palkka- ja
henkil6stohallinnon palveluja tuottava yritys. Opinndytetyo on toteutettu yhteistyossa Aditro
Opy:n Kajaanin toimipisteen kanssa, jossa hoidetaan asiakasyritysten palkanlaskentaa. Kajaa-

nin toimipisteessia on noin 50 palkanlaskijaa ja 3 esimiestd eli tiiminvetajaa.

Aditro toimii Suomessa, Ruotsissa, Norjassa, Tanskassa ja Virossa ja henkilostéd Aditrolla
on yli 1300. Aditro on saanut alkunsa 1960-luvun alussa, jolloin perustettiin suomalainen
Tietotehdas ja ruotsalainen Kommundata. Vuonna 1995 yritysfuusioiden jilkeen perustetut
Tieto ja Enator fuusioituivat edelleen vuonna 1999 ja nykymuotonsa Aditro on saavuttanut

2000-luvulla. (Aditro 2014)

Seuraavassa kappaleessa selvitetiin Aditro Oy:n Kajaanin toimipisteen perehdytyksen taus-
taa, eli kuinka perehdyttiminen toteutetaan ennen sen mahdollista kehittimistd. Taman jal-

keen esitellddn tutkimuksen toteutus, tutkimusprosessi ja tutkimusmenetelma.

4.1 Yrityksen perehdytyksen taustaa

Opinndytetyon laatija tyoskentelee yrityksessd, joten hinelli on omakohtaista kokemusta
Aditron perehdytyksestd. Aditrolla on perehdyttimisohjelma, joka sisdltida Word- pohjaisen
“Tervetuloa Aditrolle”- oppaan ja Excel-tiedoston. Excel-tiedostoon on listattu perehdytet-
tavit asiat, vastuuhenkil6t ja aikataulutus. Perehdyttimisohjelma ei ole Kajaanin toimipis-
teessd aktiivisesti kiytossd, eikd sitd kdytetty myoskddn opinndytetyon laatijan kohdalla. Ka-
jaanin toimipisteessd on kolme esimiestd, jotka vastaavat uuden tyontekijin vastaanotosta
sekd hankkivat tyopisteessi tarvittavat valineet kuten tietokoneen. Ensimmaisend paivand he
esittelevit talon ja kollegat sekd huolehtivat kdyttoikeudet jitjestelmiin ja antavat avaimen
uudelle tyontekijille. Esimichet kertovat talon tavoista, palkkauksesta ja muista tyGsuhtee-

seen liittyvista asioista tyGhaastattelutilanteessa.
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Ty6paikkakierroksen jilkeen uusi tyontekiji ohjataan hinen tulevaan tiimiinsd ja hinelle ni-
metyn perehdyttijin luokse. Perehdyttdja laskee yleensid saman asiakasyrityksen palkkoja
kuin perehdytettivd tyontekijd. Suurin osa perehdytyksestd on nimetyn perehdyttdjin vas-
tuulla, joka oman tyonsi ohessa opettaa kaiken tyohon liittyvin. Aditrolla jirjestetidn koulu-
tuksia koskien palkanlaskentaa ja jirjestelmien kayttéd. Tyosuhteen alussa on yleensa yksi
yleinen koulutus liittyen talon tapoihin. Koulutukset tapahtuvat suurimmaksi osaksi interne-
tin vilitykselld, silld ne jarjestetdan HEspoossa, Aditron paitoimipaikassa. Kajaanin toimipis-

teessd jarjestetddn satunnaisesti koulutuksia palkanlaskennasta ja tyehtosopimuksista.

Jos perehdyttdjalli ei ole kdytossad perehdytysohjelmaa, perehdytettivit asiat ovat hinen
muistinsa varassa. T4lloin asiat tulevat eteen sitd mukaa kun t6itd tehddan. Riskind on, ettd
tarkeitd asioita voi jdddad kertomatta. Aluksi uudelle tyontekijille annetaan tutustuttavaksi jar-
jestelmien kéyttohjeet, asiakasyrityksessa kaytossa olevat tybehtosopimukset, asiakaskohtai-
set palkanlaskennan ohjeet ja muu materiaali. Ensimmiisten palkanlaskenta-ajojen ajan uusi
tyontekijd on vierthoidossa eli seuraa vierestd palkanlaskijan toimia. Uusi palkanlaskija pe-
rehdytetddn palkkajarjestelmdan antamalla hinelle yksinkertaisia tehtivid kuten verokorttien
ja palkkatapahtumien tallentamista jirjestelmain. Tarkoituksena on opettaa perehtyjille palk-

kajirjestelmin toimintoja.

Seurattuaan muutaman kerran palkanlaskenta-ajon, siirtyvit perehtyjd ja perehdyttdjd uuden
tyontekijan tietokoneelle tyoskentelemain. Perehtyji alkaa laskea palkkoja kirjallisten ohjei-
den ja tyojirjestyksen mukaisesti perehdyttdjin ohjeistaessa vieressd. Ohjeet eivit ole niin
yksityiskohtaiset, ettd ilman jirjestelman tuntemusta osaisi laskea palkkoja. Vie oman aikansa,
ettd oppii ymmirtimain palkanlaskennan kokonaisuuden ja tuntemaan palkkajirjestelmin.
Jos palkanlaskija on kiireinen, voi perehdytys jaada taka-alalle ja uudelle tyontekijalle anne-

taan esimerkiksi arkistointitehtdvid, jotka hidastavat perehdytyksen tehokkuutta.

Esimichen mukaan perehdytyksen tulisi olla sujuvaa ja tavoitteena on, ettd uusi tyontekija
oppisi tyonsa mahdollisimman nopeasti ja tuntisi olonsa varmaksi. Perehdytyksessi on my6s
tirkedd sitouttaa tyontekiji tyOpaikkaan, joka edellyttdd, ettd tOissd on hyvi olla. Vanhan
tyontekijin tyotehtivien vaihtuessa riskind voi olla, ettei vanhaa tyontekijad perehdytetd uu-
siin tehtaviin. Tdssd tilanteessa oletetaan, ettd vanha tyontekija osaa jo kaiken. Asiakasyrityk-

sissd on paljon eroja, jonka takia vanhalla tyontekijalld voi olla puutteita tirkeissa
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aithealueissa. My0s ty6tehtidvien vaihtuessa tdytyisi henkilé perehdyttda kunnolla uuteen tyo-

tehtivaiansa. (Tuure 2014; Aditro Oy 2014.)

4.2 Opinndytety6n tavoite ja tutkimusongelmat

Taman opinndytetyOn tavoitteena oli selvittad, mitkd asiat perehdytyksessd ovat onnistuneet
ja mitka eivit, jotta tutkimustuloksien perusteella 16ydetiddn kehittimiskohteita. Kyselytutki-
muksessa pyydettiin vastaajilta kehittdmisideoita, ettd jatkossa perehdyttimistd voidaan kehit-
tad tyontekijoiden odotuksia vastaavaksi. Perehdytyksen nykytila selvitettiin kyselytutkimuk-
sen avulla. Perehdytystid ei ole aiemmin tutkittu Aditron Kajaanin toimipisteessd, jonka
vuoksi sitd haluttiin nyt tutkia. Ajankohta tutkimukselle oli hyvi, koska tyontekijimiird on
lisadntynyt paljon muutamien viime vuosien aikana, jonka seurauksena myo6s perehdytyksia

on ollut paljon.

Opinndytetyon keskeisin tavoite oli selvittad perehdytyksen nykytila. Perehdyttimisen kehit-
taminen edellyttdd tietoa timanhetkisestd tilanteesta, sekd lihtotilanteen perusteellista arvi-
ointia. Kyselyssi pyrittiin selvittimadn perehdytyksen nykytilanne mahdollisimman kattavas-
ti. Tutkimuskysymyksina haluttiin selvittdda onko perehdytys ollut riittdvaa ja miten perehdy-
tyksessd on onnistuttu. Lisdksi tutkimuksessa selvitettiin perehdyttdjien mielipiteitd perehdyt-

tamisesta.

4.3 Tutkimuksen kiytinnon toteutus

Opinndytetyon aihe valittiin yhdessd toimeksiantajan kanssa, joka ehdotti kyselyd perehdy-
tykseen liittyen. Perehdytyksen kartoitus on hyodyllinen toimeksiantajalle, koska heidin ta-
voitteena on kehittdd perehdyttimisti. Kyselytutkimus valittiin, koska se todettiin parhaaksi
ja tehokkaimmaksi mahdolliseksi tavaksi toteuttaa perehdytyksen nykytilan kartoitus. Vastaa-
jat haluttiin pitdd anonyymeini, jotta vastauksista saadaan mahdollisimman totuudenmukai-
set. Tutkimus aloitettiin tutustumalla teoriaan, jonka jilkeen alkoi kyselylomakkeen laadinta.
Kyselylomake laadittiin toimeksiantajan antamien aihealueiden pohjalta, jotta tutkimuksessa
saataisiin juuri toimeksiantajaa kiinnostavat asiat selville. Kyselylomake kiytiin ldpi opettajan

ja toimeksiantajan kanssa. Kyselylomakkeen valmistuttua alkoi aineiston kerdaminen.



20

Henkil6st6d informoitiin etukiteen tulevasta kyselysta viikkotiedotteen yhteydessi. Aineiston
keruu toteutettiin 6.-7.10.2014 Aditrolla. Tavoitteena oli saada n. 50 vastausta ja padsimme
melkein tavoitteeseen, kun kyselyyn vastasi 45 Aditron Kajaanin toimipisteen tyontekijad.
Vastausprosentti oli korkea, kaikki kyselyn aineistonkeruun aikana paikalla olleet vastasivat
kyselyyn. Aditron Kajaanin toimipisteessa on n. 50 tyontekijaa, mutta kyselyyn eivat vastan-
neet esimichet, joita on kolme sekd aineistonkeruun aikana perhevapaalla tai sairauslomalla

olevat henkilot.

Kuviossa 6. on Erituulen, Leinon ja Yli-Luoman nikemys tutkimusprosessista. Kuvio on
tehty mukaillen Vallin kirjasta. Tama opinndytetyé on toteutettu oheisen prosessikaavion

mukaisesti.

Walittu ongelma-alue

!

Alhepiiriin
tutustuminen, t2oria
i@ tutkimukset

Tutkimusongelman
muadostaminen ja
tasmentaminen

Tutkimuksen kulun suunnittelu
Tutkimustyyppi
Tutkimusasetelma

Kasiteanalyysi

Ongelmien tismentdminen esim.
hypoteesien muodossa
Muuttujien muodostaminen
Analyysimenetelman valinta
Aineiston hankinta — 5| Aineiston kerd@minen
Alkatauluhahmotelma

Esitutkimus

F

Aineiston analyysi

Tulosten tulkinta | FRaportointi

Kuvio 6. Tutkimusprosessi (Valli 2001, 12)
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Kuviossa 7 on esitelty perehdyttimisen kehittimisen prosessi, joka alkaa nykytilan arvioinnil-
la. Kehittiminen edellyttdi tietoa timénhetkisestd tilanteesta, seki ldhtotilanteen perusteellis-
ta arviointia. Lihtotilanteen arvioinnissa selvitetddn, mitkéd asiat perehdyttdmisessd ovat kun-
nossa ja mitka eivat. Arvioinnin voi tehda joko haastatteluna, kirjallisena kyselyna tai ryhma-
ty6nd. Jokaisen henkilén mielipiteet ovat oikeita, mutta esimichen, perehdyttijin ja perehdy-
tettdvin nikemys on kaikilla erilainen, joten olisi hyvi saada useiden ihmisten nakemyksia ja
perustelut mielipiteille. Tavoite tarkoittaa toivottua lopputulosta ja kun lihtotilanne on arvi-
oitu, pohditaan samaa lomaketta kiyttden eri osa-alueiden tavoitteet. Tdmin opinnéytetyon
tarkoituksena oli selvittdd perehdytyksen nykytila ja sen perusteella 16ytad kehittimiskohteita.
Johtopéatoksissa selvitetdan, mitka asiat tutkimustulosten mukaan ei ole onnistunut, ja mité

kehitysideoita tyontekijoiltd on tullut. (Kangas 2000, 23.)

Mika on tilanne nyt?

Mitka ovat tarkeimmat
kehittamistarpeet?

Mitka ovat
kehittamistavoitteet?

Toimenpiteista sopiminen

Mita? Kuka? Mihin
mennessa?

Toteutus

Seuranta

Kuvio 7 Perehdyttimisen kehittiminen (Kangas 2000, 23)
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4.4 Tutkimusmenetelma

Tama opinnaytetyé on laadultaan kvantitatiivinen eli mairallinen tutkimus. Kvantitatiivinen
tutkimus perustuu kohteen kuvaamiseen ja tulkitsemiseen numeroiden ja tilastojen avulla.
Miirillisessd tutkimuksessa on paljon erilaisia laskennallisia ja tilastollisia analyysimenetel-
mid. Kvantitatitvinen tutkimus valittiin opinndytetyohon, koska aineistonkeruu haluttiin to-
teuttaa kyselylomakkeilla ja tutkimustuloksista haluttiin saada numeraalista ja tilastollista tie-
toa. Kyselyssd kysytddn vastauksia samoihin kysymyksiin tietyin kriteerein valitulta ithmisjou-
kolta. Kyselyn muodosta riippuen, vastauksia voidaan analysoida laadullisesti ja maarillisesti.

(Jyvaskylan Yliopisto 2014.)

Kyselylomake laadittiin niiden aihealueiden perustella, mitd opinnidytetyoén toimeksiantaja
halusi kyselyssd selvittdd. Kyselylomakkeen alussa selvitettiin taustatiedot eli vastaajan ikd,
koulutus, aiempi tyokokemus palkanlaskennasta sekd palvelusvuodet Aditrolla. Taman jil-
keen kysymykset jirjestettiin aihealueittain, joita olivat: tyopaikan vastaanotto, palkanlasken-
tajarjestelmit, talon tavat, tiimin rooli, perehdyttdjin osaaminen, asiakasnikékulma, yhteen-
veto ja perehdyttdjille osoitetut kysymykset. Kyselylomakkeella oli paiasiassa strukturoituja
eli monivalintakysymyksid. Tama helpottaa kyselyyn vastaajan tyotd seka aineiston jilkikésit-
telyd ja analysointia. Kyselylomakkeella pyrittiin selvittimédin perehdytyksen nykytila mahdol-
lisimman kattavasti. Kysymyksid lomakkeella oli 36 kappaletta, joiden lisiksi avoimet kysy-
mykset jokaisen athealueen lopussa, jossa oli mahdollisuus perustella vastauksiaan ja antaa
kehittimisideoita. Avoimien kysymyksien avulla kyselystd saadaan selville my6s vastaajien
mielipiteitd ja ideoita ja aineiston analysointi ei perustu ainoastaan valmiiden vastausvaihto-

ehtojen pohjalle.

Otannan onnistuminen on yksi tirkeimmistd tekijoistd maarallisessd tutkimuksessa, koska
mairillisessa tutkimuksessa pyritdan yleistiméan tutkimuksessa saatuja tuloksia perusjouk-
koon. Otannan avulla pyritddn saamaan isosta kohderyhmisti pienoismalli, joka kuvaa mah-
dollisimman hyvin perusjoukkoa. Kun perusjoukko on kooltaan pieni, tutkimus kannattaa
toteuttaa kokonaistutkimuksena. Tamin opinniytetydén kohderyhma oli alusta alkaen selvi
eli Aditro Oy:n Kajaanin toimipisteen tyontekijit. Kyseessd on niin ollen kokonaistutkimus,
jossa kyselyyn vastasi kaikki paikalla olleet Adiron Kajaanin toimipisteen tyontekijit. Vasta-
usprosentiksi ei kuitenkaan saatu 100 %, koska osa tyontekijoistd oli kyselyn aineiston ke-

ruun aikana perhevapaalla tai sairauslomalla. (Valli 2001, 13; Jyviskylin Yliopisto 2014.)
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4.5 Tutkimuksen luotettavuus

Kvantitatiivisen tutkimuksen luotettavuutta voidaan mitata validiteetin ja reliabiliteetin avul-
la. Validiteetti tulee englanninkielisestd sanasta validity eli patevyys. Validiteetti ilmaisee mi-
ten hyvin tutkimuksessa kaytetty mittaus- tai tutkimusmenetelmi mittaa tutkittavan ilmion
ominaisuutta, mitd on tarkoitus mitata. Eli mittaako tutkimus sitd, mitd sen avulla on tarkoi-
tus selvittdd. Validiteetti on hyvi, kun tutkimuksen kohderyhmi ja kysymykset ovat oikeat.
Reliabiliteetti tulee englanninkielisestd sanasta reliability eli luotettavuus. Reliabiliteetti ilmai-
see sen, miten luotettavasti ja toistettavasti kdytetty mittaus- tai tutkimusmenetelma mittaa
haluttua ilmi6td. Reliabiliteetin yhteydessd ilmoitetaan usein mittavirhe ja reliabiliteettia voi-

daan arvioida esim. toistomittauksilla. (Jyvaskylin yliopisto 2014.)

Tutkimuksen validiteetti on hyvi, koska tutkimuskysymykset on suunniteltu juuri Aditro
Oy:n Kajaanin toimipisteen tyontekijoille. Kyselytutkimuksessa kartoitetaan, miten perehdyt-
timinen on onnistunut ja kysymykset kisittelevit tita aihetta. Niin ollen kysely mittaa sitd
mitd halutaan selvittdd mikd kertoo, ettd validiteetti on hyvi. Reliabiliteettia on tdssa tutki-
muksessa vaikea arvioida, koska kysely toteutetaan vain kerran, joten toistoa ei tule. Tutki-
mus on luotettava, koska se tehddin koko Aditron Kajaanin toimipisteen tyontekijoille. Jos
kysely toteutettaisiin vain osalle Aditron Kajaanin toimipisteen tyontekijéille, tutkimus ei olisi
ollut niin luotettava. Koska otoskoko on aika pieni, ei tuloksia voida kuitenkaan pitdd luotet-

tavina eikd niitd voida yleistad. Tulokset ovat siis suuntaa antavia.
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5 TUTKIMUSTULOKSET

Kyselytutkimukseen osallistui 45 Aditron Kajaanin toimipisteen tyontekijad. Kyselylomake
(LIITE 1) oli jaettu kahdeksaan osioon, joista ensimmiisend selvitettiin vastaajan taustatie-
dot. Muut osiot sisilsivit kysymyksid seuraavista aihealueista; tyopaikan vastaanotto, palkan-
laskentajarjestelmiin perehdytys, talon tavat, tiimin rooli perehdytyksessi, perehdyttijin
osaaminen, asiakasnikékulma, ja perehdyttéjille osoitetut kysymykset. Kyselylomakkeen ta-
voitteena oli selvittdd perehdytyksen nykytila, joten siind kysyttiin perehtymiseen liittyvia ky-
symyksid. Kyselylomake oli suunniteltu niin, ettd ne jotka ovat tyoskennelleet Aditron palve-
luksessa alle kaksi vuotta, vastasivat perehdytykseen liittyviin kysymyksiin. Ne jotka ovat
tyoskennelleet Aditron palveluksessa yli kaksi vuotta, siirtyivit kyselyn loppuun, jossa oli ky-
symyksid perehdyttdjille. Tama on perusteltu silld, ettd yli kaksi vuotta Aditrolla tyoskennel-
leilld ei ole perehdytys endd tuoreessa muistissa, ja perehdytyskaytinnot ovat voineet muut-
tua. Kyselytutkimuksessa ei kysytty sukupuolta, koska Aditron Kajaanin toimipisteelld on

vain kolme miespuolista tyontekijaa.

Taustatietoihin vastasi kaikki vastaajat eli 45 henkil6d. Perehtymista kisitteleviin kysymyksiin
vastasi 19 henkil6d ja perehdyttimistd kasitteleviin kysymyksiin vastasi 30 henkil6ad. Kysely-
tutkimuksen vastaukset syotettiin SPSS — tilasto ohjelmaan, jonka jilkeen SPSS- ohjelmassa
tehtiin frekvenssitaulukot (LIITE 2). Kuviot on tehty Microsoft Excel ohjelmassa frekvens-
sitaulukoiden perusteella. Tutkimustulokset on ryhmitelty kyselylomakkeen mukaiseen jirjes-

tykseen.

5.1 Vastaajien taustatiedot

Ensimmaisena kyselylomakkeella kysyttiin vastaajan ikd. Kysymykseen vastasi 44 henkil6a,
eli yksi henkil6 jitti vastaamatta kysymykseen. Kaksi henkil6d ilmoitti idkseen noin arvon,
jonka olen tulkinnut ilmoitetuksi arvoksi eli esimerkiksi n. 30 vuotta on tulkittu, ettd henkil6
on 30 vuotias. Vastaajien ikdjakauma on esitelty kuviossa 8. Eniten eli 25 % vastaajista oli 25-
29 vuotiaita. Vastaajien idn keskiarvo oli 32,6 vuotta ja mediaani 30,5 vuotta. Yleisin ilmoitet-

tu ikd oli 26 vuotta, joita oli 5 kappaletta.



25

30%

25%

25%

20%

15%

10%

5%

0%
20-24 25-29 30-34 35-39 40-44 45-50

Kuvio 8. Vastaajien iki luokiteltuna. (n=44)

Seuraavana taustatiedoissa kysyttiin vastaajan korkeinta koulutusta. Tdhdn kysymykseen vas-
tasi kaikki eli 45 henkil6d. Kuviosta 9. voidaan nihda, ettd vastaajista suurimmalla osalla on
korkeakoulututkinto (62 %), ja toiseksi yleisin tutkinto on ammattitutkinto, joka oli noin

kolmasosalla vastaajista.
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Kuvio 9. Vastaukset kysymykseen: ”Korkein koulutukseni on” (n=45)
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Taustatiedoissa kysyttiin, onko vastaajalla aikaisempaa kokemusta palkanlaskennasta. Suu-
rimmalla osalla eli 69 %:lla vastaajista ei ollut aikaisempaa tyOkokemusta palkanlaskennasta,
kuten seuraavasta kuviosta voidaan nahdi (Kuvio 10.). Kolmasosalla vastaajista oli aikaisem-

paa tyokokemusta palkanlaskennasta.
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Kuvio 10. Vastaukset vaittimaan: ” Minulla on aikaisempaa tyokokemusta palkanlaskennas-
ta” (n=45)

Edellisen kysymyksen yhteydessd henkil6d pyydettiin kertomaan my6s, kuinka paljon hinelld
on tybkokemusta, jos vastasi vaittiméddn kylld. Kuviosta 11. selvidd vastaajien ty6kokemuk-
sen midrd. Melkein puolella vastaajista oli aiempaa ty6kokemusta 0,1 — 1,99 vuotta, kolmas-

osalla 2-3,99 vuotta ja vain muutamalla henkil6lla sitd oli enemman.
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Kuvio 11. Ty6kokemuksen madirid (n=15)

Viimeiseni taustatiedoissa kysyttiin, kauanko henkil6 on ty6skennellyt Aditron palveluksessa.
Jos henkil6 oli tyéskennellyt Aditolla yli 2 vuotta, hinet ohjattiin siirtyméin perehdyttijille
suunnattuihin kysymyksiin. Jos henkil6 oli ty6skennellyt Aditrolla alle kaksi vuotta, hin vas-
tasi perehdytykseen liittyviin kysymyksiin. Kuvion 12. perusteella voidaan todeta, ettd hieman
yli puolet oli tyoskennellyt Aditrolla yli kaksi vuotta, joten he siirtyivat kyselyn loppuun. Yksi
henkil6istd oli vastannut, ettd on tyoskennellyt Aditrolla vuoden — kaksi vuotta, mutta jitti

silti vastaamatta perehdytykseen liittyviin kysymyksiin.
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Kuvio 12. Vastaukset kysymykseen ”Olen ty6skennellyt Aditrolla” (n=45)

5.2 Vastaanotto ja palkanlaskentajirjestelmat

Seuraava athealue koski ty6yhteison vastaanottoa, kun uusi henkilé on tullut Aditrolle t6ihin.
Niihin seuraaviin kysymyksiin ovat vastanneet ne henkil6t, jotka ovat tyoskennelleet Aditrol-
la alle kaksi vuotta eli hieman alle puolet koko vastaajamiiristi. Ensimmdisend kysyttiin, oli-
ko vastaajalle nimetty oma perchdyttdja hinen tullessa uutena tyontekijanid taloon. Tdhdn
kysymykseen vastasi 20 henkil6d, ja kuviosta 13. ndhdédn, ettd vain yhdelle ei ollut nimetty

omaa perehdyttdjaa.
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Kuvio 13. Vastaukset kysymykseen ”Minulle oli nimetty oma perehdyttija” (n=20)

Vastaanottoon liittyvissa kysymyksissa kysyttiin myos, kiytettiinké perehdytyksen tukena
kirjallista materiaalia ja oliko perehdyttdja valmistautunut perehdyttimain. Kuviossa 14. on
vastaajien mielipide jakauma kumpaankin kysymykseen. Vastaajista 85 % oli vihintdin osit-
tain samaa mieltd siitd, ettd perehdytyksen tukena kaytettiin kirjallista materiaalia. Yksi vas-
taajista jdtti vastaamatta kysymykseen, oliko perehdyttdja valmistautunut perehdyttimain.
Vastaajista 74 % oli vihintddn osittain samaa mieltd siitd, ettd perehdyttija oli valmistautunut
perehdyttimain heitd. Noin neljasosa vastaajista oli sitd mielta, ettd perehdyttaja ei ollut val-

mistautunut perehdytykseen.
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Perehdytyksen tukena kaytettiin kirjallista
materiaalia(n=20)
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Perehdyttdja oli valmistautunut
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tdysin eri mieltd M osittain eri mieltd M osittain samaa mieltd W tdysin samaa mieltd

Kuvio 14. Vastaajien mielipiteet viittaimiin: ”Perehdytykseni tukena kaytettiin kirjallista ma-
teriaalia” (n=20) ja “Perehdyttijini oli valmistautunut perehdyttimiin minua” (n=19)

Seuraavaksi kyselylomakkeella kysyttiin, saiko vastaaja tyosuhteensa alussa sihkopostiinsa
peruspaketin uudelle palkanlaskijalle. Peruspaketti sisiltad jarjestelmien kayttGohjeet ynna
muuta tarpeellista tietoa. Kuviossa 15. nihdiin, ettd suurin osa vastaajista (65 %) ei ollut

saanut peruspakettia. Vain noin kolmasosa vastaajista oli saanut peruspaketin.

70% 65%
60%
50%
40% 35%
30%
20%

10%

0%
Kylla En

Kuvio 15. Vastaukset kysymykseen: ”Sain sdhkopostiini peruspaketin uudelle palkanlaskijal-
le” (n=20)
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Seuraavaan kysymykseen vastasivat vain ne henkil6t, jotka olivat saaneet peruspaketin uudel-
le palkanlaskijalle, eli 7 henkil6d. Kysymyksessd kysyttiin oliko peruspaketti uudelle palkan-
laskijalle hy6dyllinen. Kuviossa 16. ndhdéddn, ettd yli 70 % vastaajista eli 5 vastaajaa oli vihin-
tadn osittain samaa mieltd siitd, ettd peruspaketti on hyodyllinen. Kaksi henkil6d oli osittain

eri mieltd peruspaketin hyodyllisyydesti ja kukaan vastaajista ei ollut tiysin eri mieltd.
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taysin eri mielta osittain eri mieltd osittain samaa mieltd tdysin samaa mielta

Kuvio 16. Vastaajien mielipiteet viittiméan: “Peruspaketti oli hyédyllinen” (n=7)

Seuraavassa kysymyksessa kysyttiin, onko vastaajalla ollut mahdollista vaikuttaa perehdytyk-
sen sisaltoon ja toteutukseen. Kuviossa 17. on esitelty vastaajien mielipide vaittimain, josta
nihdiin, ettd 45 % vastaajista oli sitd mielta, ettd heilli on ollut mahdollisuus vaikuttaa pe-
rehdytyksen sisdltoon, joko osittain tai tdysin. Kuitenkin yli puolet, eli 55 % vastaajista oli sitd
mieltd, ettd heilld ei ole ollut mahdollisuutta vaikuttaa perehdytyksen sisdlt66n ja toteutuk-

seen.
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Kuvio 17. Vastaajien mielipiteet viittimaan “Minulla oli mahdollisuus vaikuttaa perehdytyk-
sen sisalt6on ja toteutukseen” (n=20)

Vastaanottoon liittyvissa kysymyksissa viimeisena kysyttiin, jatettiinké vastaaja hinen mieles-
tidn “oman onnensa varaan’ lilan pian. Kuvio 18. kertoo, etta reilusti yli puolet eli 70 % vas-
taajista oli sitd mieltd, ettd heitd ei jitetty oman onnensa varaan. Kuitenkin 30 % oli joko

osittain tai tiysin samaa mieltd, ettd heidit jitettiin lilan pian “oman onnensa varaan”.
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taysin eri mielta osittain eri mieltd osittain samaa mieltd tdysin samaa mielta

Kuvio 18. Vastaajien mielipiteet viittimadn “Mielestini minut jitettiin “oman onneni va-
raan” lilan pian” (n=20)
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Palkanlaskentajirjestelmat

Seuraavassa aihealueessa kisiteltiin palkanlaskentajirjestelmiin perehdyttimistd. Ensimmai-
send oli monivalintakysymys, jossa piti valita kaikki ne jirjestelmit, joihin on kokenut saa-
neensa hyvian perehdytyksen. Yksi vastaajista ei ollut valinnut mitddn kohtaa ja hin oli selit-
tanyt viereen, ettei ollut saanut mihinkain naista asioista hyvaa perehdytysti. Kuviossa 19. on
esitelty, mihin jirjestelmiin vastaajat ovat saaneet hyvan perehdytyksen. Vastaajista 84 % oli
saanut hyvin perehdytyksen palkanlaskentajirjestelma Personec W:hen. Vastaajista yli puolet
(63 %) oli saanut hyvin perehdytyksen laatujirjestelmda BPO Collectiin, ja 42 % Personec

Linkkiin. Muihin jérjestelmiin hyvin perehdytyksen oli saanut vain n. 30 % vastaajista.

Personec W |GGG 34%
BPO Collect |G 639
Linkki [N /2%
TeTime [N 37%
Tydsuunnittelu taulu [ NN 32%
Share [ 26%
Asiakaskohtaiset jarjestelmat | NN 26%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 9S0%

Kuvio 19. Vastaukset kysymykseen: ”Mihin seuraavista asioista sait mielestdsi hyvan pereh-

dytyksen?” (n=19)

Palkanlaskentajirjestelmiin liittyvissd kysymyksissd kysyttiin, antoiko perehdytys riittavit
valmiudet tehdi ty6td. Kuviosta 20 nihdéddn, ettd yli puolet (55 %) vastaajista oli joko tdysin
tai osittain samaa mieltd siitd, ettd perehdytys antoi riittivit valmiudet tehdd tyotd. Vihin alle
puolet (45 %) vastaajista oli osittain eri mieltéd, ettd perehdytys antoi riittdvit valmiudet tehda
tyotd. Vastuualueet perehdytyksen jilkeen oli tiysin tai osittain selkeit 60 %o:lle vastaajista. 40
% wvastaajista oli osittain eri mieltd siitd, ettd vastuualueet olivat selkedt perehdytyksen jil-
keen. Vastaajista 75 % oli joko tdysin tai osittain samaa mieltd siité, ettd heiddt perehdytettiin

hyvin asiakasyrityksen palkanlaskentaan. Yksi vastaajista eli 5 % oli tdysin eri mieltd ja 20 %
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oli osittain eri mieltd, eli he eivit kokeneet saaneensa hyvidd perehdytystd asiakasyrityksen

palkanlaskentaan.

Perehdytys antoi riittdavat valmiudet tehda
e 0 15%
tyotani (n=20)
Tyoni vastuualueet olivat selkeat o
Minut perehdytettiin hyvin asiakasyrityksen 30%
palkanlaskentaan (n=20) ?

0% 20% 40% 60% 80% 100%

M taysin eri mielta M osittain eri mielta M osittain samaa mieltd = tdysin samaa mielta

Kuvio 20. Vastaajien mielipiteet vaittamiin: “Perehdytys antoi riittdvit valmiudet tehdd tyo-
tani”, ”Tyoni vastuualueet olivat minulle selkedt perehdytyksen jilkeen” ja ”Minut perehdy-
tettiin hyvin asiakasyrityksen palkanlaskentaan”

Seuraavissa kysymyksissd kysyttiin, saiko vastaaja palautetta esimieheltd ja perehdyttajiltd pe-
rehdytyksen aikana. Kuviossa 21. on esitelty vastaajien mielipiteet palautteen saamisesta pe-
rehdytyksen aika ja perehdytykseen kiytetyn ajan riittdvyydestd. Vastaajista 60 % oli joko
osittain eri mieltd tai tdysin eri mieltd eli he kokivat, etteivit ole saaneet tarpeeksi palautetta.
Vastaajista 40 % oli saanut palautetta. Kysyimme my0s, kiytettiinké perehdyttimiseen tar-
peeksi aikaa. Yli puolet eli 55 % vastaajista oli sitd mieltd, ettd perehdytykseen ei kiytetty tar-
peeksi atkaan. 45 % vastaajista oli osittain tai tdysin samaa mieltd, ettd perchdytykseen kiytet-

tiin tarpeeksi aikaa.
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Sain palautetta esimieheltani ja
perehdyttajaltani perehdytyksen aikana
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Perehdyttamiseen kaytettiin mielestani
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Kuvio 21. Vastaajien mielipiteet viittaimiin: ’Sain palautetta esimieheltini ja perehdyttdjaltini

perehdytyksen aikana” ja ”perehdyttimiseen kaytettiin mielestani riittdvisti aikaa”

Kyselyssd halusimme tietdd, kauanko on kestinyt, ettd uusi henkilé on aloittanut asiakasyri-
tyksen palkkojen laskennan itsendisesti. Kuviosta 22. voidaan niahdai, ettd vastaukset ovat ha-
jaantuneet aika laajalle aikavilille. Pyysimme kysymyksessi ilmoittamaan ajan kuukausissa, ja
hajonta on puoli vuotta. Kolmasosa vastaajista ilmoitti, ettd on aloittanut itsendisen palkan-
laskennan kahden kuukauden perehdytyksen jalkeen. Toiseksi yleisin vastaus oli yhden kuu-

kauden perehdytyksen jalkeen.
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Kuvio 22. Vastaukset kysymykseen: “Kuinka nopeasti aloitit laskemaan asiakasyrityksen

palkkoja itseniisesti?” (n= 17)

5.3 Talon tavat ja tiimin rooli perehdytyksessa

Seuraava athealue koski talon tapoja. Ensimmaiinen kysymys oli monivalintakysymys, jossa
piti valita kaikki ne asiat, mihin on saanut hyvin perehdytyksen. Kuviosta 23. nihdéin, ettd
90 % vastaajista oli saanut hyvin perehdytyksen ruokailuun ja tydaikoihin. Vihin yli puolet
vastaajista oli saanut hyvian perehdytyksen postin kisittelyyn ja keittiGvuoroihin. Noin 40 %
vastaajista oli saanut hyvin perehdytyksen ty6terveyshuoltoon, tyoturvallisuuteen ja er-

gonomiaan seki poissaolokaytintoihin.
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Kuvio 23. Vastaukset kysymykseen” Mihin seuraavista sait mielestdsi hyvin perehdytyksenr”

(n=20)

Seuraavassa kysymyksessd kysyttiin, onko uudelle tyontekijille esitelty tyGympiristd esimer-
kiksi kollegat, talo, tyopiste ja tiimi. Kuviosta 24. voidaan todeta, ettd kaikki olivat joko osit-

tain samaa tai tdysin samaa mieltd, ettd heille on esitelty tyOymparisto.
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Kuvio 24. Vastaajien mielipiteet viittimaan: ”Minulle esiteltiin tyoympirist6” (n=20)
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Tiimin rooli perehdytyksessa

Kyselylomakkeen seuraavassa osiossa tiedusteltiin, kuinka tiimi on toiminut perehdytyksessa.
Ensimmiisessd kysymyksessa kysyttiin, osallistuiko muu tiimi perehdyttimiseen. Kuvion 25.
mukaan suurin osa vastaajista oli sitd mieltd, ettd my6s muu tiimi osallistui perehdyttimiseen
(75 %). Neljasosa vastaajista oli sitd mieltd, ettd muu tiimi ei osallistunut perehdyttimiseen.
Seuraavassa kysymyksessd kysyttiin, ottiko tiimi uuden tyontekijin hyvin vastaan. Kuviosta
25. nihdiin, ettd 70 % vastaajista oli tiysin samaa mieltd, ettd tiimi otti hyvin vastaan. Vas-
taajista 20 % oli osittain samaa mieltd ja vain 10 % oli osittain eri mieltd tiimin hyvistd vas-

taanotosta.

My®6s muu tiimi osallistui

0,
perehdyttdmiseen (n=20) R0

Tiimi otti minut hyvin vastaan (n=20) 0 70%

0% 20% 40 % 60 % 80 % 100 %

M taysin eri mieltd M osittain eri mielta M osittain samaa mieltd = tdysin samaa mielta

Kuvio 25. Vastaajien mielipiteet viittimiin: ” My6s muu tiimi osallistui perehdyttimiseen” ja

”Tiimi otti minut hyvin vastaan”

5.4 Perehdyttdjin osaaminen ja asiakasnakokulma

Seuraavassa osiossa tutkittiin perehdyttdjin osaamista. Kuvioon 26. on yhdistetty kolme viit-

timad, josta ndhdddn vastaajien mielipide jakauma viittimiin: Eteniké perehdyttiminen



39

loogisessa jirjestyksessi, osasiko perehdyttdja opettaa ymmarrettivasti ja hallitsiko perehdyt-
taja hyvin perehdytettivit asiat. Ensimmaisessid kohdassa haluttiin tietdd perehdyttijan am-
mattitaidosta eli hallitsiko perehdyttiji perehdytettivit asiat hyvin. Yli puolet (60 %) vastaa-
jista oli tdysin samaa mieltd, ettd perehdyttdja hallitsi perehdytettavit asiat hyvin. Vastaajista
30 % oli osittain samaa mielta ja vain 10 % oli osittain eri mieltd perehdyttijain osaamisesta.
Seuraavassa kysymyksessa kysyttiin, osasiko perehdyttija opettaa perehdytettivit asiat ym-
mirrettavasti. Kolmasosa vastaajista oli tdysin samaa mieltd ja 45 % oli osittain samaa mielta,
ettd perehdyttijd osasi opettaa ymmairrettivasti. Viidesosa vastaajista oli osittain eri mieltd,
ettd perehdyttdji osasi opettaa ymmarrettivasti. Kolmannessa kysymyksessd kysyttiin, eteni-
k6 perehdyttiminen loogisessa jarjestyksessi. 60 % vastaajista oli osittain samaa mieltd. 15 %
vastaajista oli tdysin samaa mieltd ja 25 % oli sitd mieltd ettd perehdyttiminen ei edennyt loo-

gisessa jirjestyksessa.

Perehdyttdaminen eteni loogisessa
s . 15%
jarjestyksessa (n=20)
perehdytettdvat asiat (n=20) 0 —
Perehdyttdjani hallitsi perehdytettavat
. S 0 60%
asiat hyvin (n=20)

0% 20% 40 % 60 % 80 % 100 %

M tdysin eri mieltd M osittain eri mieltd M osittain samaa mieltd = tdysin samaa mielta

Kuvio 26. Vastaajien mielipiteet viittimiin: ”Perehdyttiminen eteni loogisessa jirjestykses-
sd”’, ”Perehdyttdjani osasi opettaa perehdytettivit asiat ymmairrettdvasti” ja ”Perehdyttdjani
hallitsi perehdytettivat asiat hyvin” (n=20)

Toimeksiantaja halusi my6s tietad, onko yksi vai useampi perehdyttiji parempi ratkaisu. Ky-
syimme tissd kohtaa perehdyttdjien méarid sekd perusteluita, oliko se hyva ratkaisu. Tdssd
kysymyksessa vastaukset jakautuivat tasaisesti, eli puolet vastaajista kertoi, ettd heilld oli vain
yksi perehdyttijd, ja toinen puolisko vastaajista kertoi ettd heilld oli useampia perehdyttdjid.
(Kuvio 27.) Taman kysymyksen yhteydessd oli avoin kysymys, jossa saimme perusteluja vas-

taukseen. Taman avoimen kysymyksen perustelut on kasitelty johtopditoksissa.
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Kuvio 27. Vastaukset kysymykseen: ”Oliko sinulla yksi vai useampia perehdyttajia?” (n=20)

Asiakasnakokulma

Kyselylomakkeella seuraava aihealue koski asiakasndkékulmaa eli kuinka hyvin uusi tyonteki-
ji on perehdytetty asiakasyrityksen palkanlaskentaan. Ensimmadisend kysyttiin, kerrottiinko
uudelle tyontekijalle asiakasyrityksen perustiedot. Kuviosta 28. nahdain, ettd vastaajista 80 %
oli joko tiysin tai osittain samaa mieltd. Viidesosa vastaajista oli osittain eri mieltd viitteesta.
Seuraavaksi kysyttiin perehdytettiinké uusi tyontekiji asiakaspalveluun asiakasyrityksen kans-
sa. Kuviossa 28. on esitelty, ettd vastaajista 70 % oli joko téysin tai osittain samaa mieltd ja 30
% oli osittain tai tdysin eri mieltd asiasta. Kolmanneksi kysyttiin, kerrottiinko uudelle tyonte-
kijalle, mistd hin 16ytdd tarvitsemansa tiedot. Kuvion 28. perusteella vastaajista 80 % oli joko

osittain tai tiysin samaa mieltd, ja 20 % oli osittain eri mieltd vaitteesta.
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Kuvio 28. Vastaajien mielipiteet vaittimiin: ’Sain hyvin perehdytyksen asiakaspalveluun
asiakasyrityksen kanssa, ’Minulle kerrottiin mista 16ydéin tarvitsemani tiedot” ja ”"Minulle
kerrottiin asiakasyrityksen perustiedot” (n=20)

5.5 Yhteenveto perehdytyksen onnistumisesta

Kuviossa 29. on esitelty vastaajien mielipide perehdytyksen onnistumisesta. Viidesosa vastaa-
jista oli tdysin tyytyviisid perehdytykseen kokonaisuutena. Vastaajista 40 % oli osittain samaa

mieltd, noin kolmasosa vastaajista oli osittain eri mieltd ja 5 % oli tdysin eri mielta.



42

45%
40%
40%
35%
35%

30%
25%
20%
20%
15%

10%
5%

I
0%

tdysin eri mieltad osittain eri mieltd osittain samaa mieltd tdysin samaa mielta

Kuvio 29. Vastaajien mielipiteet vaittimaan: ”Olen tyytyviinen minulle jirjestettyyn perehdy-

tykseen kokonaisuutena” (n=20)

Yhteenvedossa pyydettiin vastaajia antamaan kouluarvosana (4-10) perehdytyksen onnistu-
misesta kokonaisuutena. Kuviosta 30. nihdain, ettd kolmasosa vastaajista antoi numeroksi 8,

ja seuraavaksi eniten (26 %) vastaajat antoivat kouluarvosanaksi 6. Keskiarvoksi saatiin 7,6 ja

keskihajonta oli 1,3.
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Kuvio 30. Vastaukset kysymykseen: ”Anna kouluarvosana perehdyttimisen onnistumisesta
kokonaisuutena (4-10) (n=19)
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5.6 Kysymykset perehdyttijille

Viimeisessa osiossa esitettiin kysymyksia perehdyttijille. Tamin osion ensimmiiseen kysy-
mykseen vastasivat kaikki vastaajat. Ensimmiisend kysyttiin, onko henkilé toiminut pereh-
dyttdjand. Jos henkil6 ei ollut toiminut perehdyttijani, hianen kyselynsa paittyi tihan kysy-
mykseen. Kuviosta 31. nihdain, ettd vastaajista 70 % eli 30 henkil6d on toiminut perehdytta-

jand. Hieman alle 30 % eli 13 vastaajaa ei ole toiminut perehdyttdjina.
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Kuvio 31. Vastaukset kysymykseen: ”Olen toiminut perehdyttdjanar” (n=43)

Seuraavissa kysymyksissd kysyttiin, onko perehdyttdja kayttinyt perehdytyksen apuna osaa-
mismatriisia tai perehdytyssuunnitelmaa. Kuviosta 32. nahdain, ettd vastaajista 70 % on tay-
sin tai osittain samaa mieltd siitd, ettd on kayttinyt perehdytyksen apuna osaamismatriisia.
Hieman alle kolmasosa oli osittain tai tdysin eri mieltd tistd vaittimastd. Perehdytyssuunni-
telman kaytostd kukaan ei ollut tdysin samaa mieltd. Kolmasosa oli osittain samaa mielta siité,
ettd on kiyttinyt perehdyttimisen apuna perehdytyssuunnitelmaa. Loput eli 66 % vastaajista
oli osittain tai tdysin eri mieltd siitd, ettd on kayttinyt perehdytyksen apuna perehdytyssuun-

nitelmaa.
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Olen kayttanyt perehdytyksen apuna
osaamismatriisia (n=30)
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Kuvio 32. Vastaajien mielipiteet vaittimiin: ”Olen kéyttinyt perehdytyksen apuna osaamis-

matriisia” ja ”olen kayttinyt perehdytyksen apuna perehdytyssuunnitelmaa” (n=30)

Seuraavassa kysymyksessd kysyttiin, oliko perehdytettivdi oma-aloitteinen ja halukas oppi-

maan. Kuvion 33. mukaan hieman alle puolet vastaajista oli tdysin samaa mieltd siitd, ettd

perehdytettdvi oli oma-aloitteinen ja halukas oppimaan. Hieman yli kolmasosa vastaajista oli

osittain samaa mieltd viitteestd. Vastaajista 16 % oli osittain tai tdysin eri mielta siitd, ettd pe-

rehdytettiva oli oma-aloitteinen ja halukas oppimaan.
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Kuvio 33. Vastaajien mielipiteet viittimaan: “Perehdytettdvi oli oma-aloitteinen ja halukas
oppimaan” (n=30)

Seuraavassa kysymyksessd kysyttiin, olisiko perehdyttiji toivonut enemmin tukea perehdy-
tykseen. Kuviossa 34. on esitelty vastaajien mielipiteet vaittimaan. Vastaajista 10 % oli tdysin
eri mieltd eli ei olisi kaivannut enempia tukea perehdytykseen. Kolmasosa vastaajista oli osit-
tain eri mieltd vaitteesta, yli puolet vastaajista (57 %) oli joko osittain tai tdysin samaa mieltd

eli he olisivat kaivanneet enemmin tukea perehdytykseen.
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Kuvio 34. Vastaajien mielipiteet vaittimaan: ”Olisin toivonut enemmin tukea perehdytyk-
seen” (n=30)
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6 JOHTOPAATOKSET

Opinndytetyon tarkoituksena oli selvittda Aditron Kajaanin toimipisteen perehdytyksen ny-
kytila ja sen perusteella oli tavoitteena 16ytad kehittimiskohteita. Kuten aikaisemmin on jo
todettu, tutkimuksen tulokset eivit ole kovin luotettavia, eikd niiden perusteella voida tehda
yleistdvia johtopdatoksid, koska otoskoko on niin pieni. Tutkimusten tulokset kertovat kui-
tenkin Aditron Kajaanin toimipisteen tyontekijoiden mielipiteet suuntaa antavasti ja ndiden

perusteella voidaan paatelld, mita asioita perehdytyksessa kannattaisi ldhted kehittimain.

Opinnidytetyon laatija tyOskentelee yrityksessd, joten hinelld on omakohtaista kokemusta pe-
rehdytyksestd ja mahdollisista kehittimiskohteista. Kyselyn vastausten perusteella voidaan
todeta, etti perehdyttiminen on Aditron Kajaanin toimipisteelld onnistunut enemmistolle
hyvin, mutta se on ollut vaihtelevan laatuista. Osa vastaajista on kokenut saavansa hyvin pe-
rehdytyksen ja osa taas huonon perehdytyksen. Tahan voi vaikuttaa myo6s henkildiden ai-
emmat perehdytyskokemukset tai oletukset. Tama ei tietenkdin ole tarkoituksenmukaista ja

sithen vaikuttavat monet seikat, kuten kiire tai resurssipula.

Johtopiatoksissa analysoidaan strukturoitujen kysymyksien lisiksi sanallisesti avoimien ky-
symyksien vastaukset asiayhteyksissd. Avoimissa kysymyksissd on suurin osa negatiivista tai
rakentavaa palautetta. Ne, jotka olivat saaneet hyvin perehdytyksen, eivit olleet perustelleet

vastauksiaan. Saatuja vastauksia peilataan aiemmin ty0ssi esiteltyyn teoriaan.

Vastaanotto ja palkanlaskentajirjestelmat

Vastaanotto on sujunut Aditron Kajaanin toimipisteen perehdytysprosessissa parhaiten. Vas-
taajista 95 %o:lle oli nimetty oma perehdyttdja (Kuvio 10.) ja kaikille oli esitelty tyGympiristo
tyosuhteensa alussa (Kuvio 20.). Teorian mukaan perehdyttijin nimeiminen on tirkedd, ettd
perehtyja tietdd keneltd hin saa tukea ja turvaa. Avoimissa kysymyksissd noust esille kuiten-
kin perehdyttdjin yllittivit poissaolot, jolloin perehtyjalld ei ole ollut saatavilla tukea. Vastaa-
jat toivoivat, ettd perehdyttijille nimetdan myo6s sijainen, ettei perehtyjd jad yksin yllattavissa

poissaolotilanteissa.
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Vastaajat olivat lahestulkoon kaikki sitd mieltd, ettd perehdytyksen tukena on kiytetty kirjal-
lista materiaalia (Kuvio 14.). Tama tukee teoriaa, koska perehdytyksen tukena suositellaan
kiytettdvin apumateriaalia. Perehtyji voi itsendisesti opiskella apumateriaalin avulla ja palata
materiaaliin myos myohemmin. Palkanlaskijan tyossa tyoehtosopimukset, lainsdadanto ja yri-

tyksen kaytinnot on tunnettava hyvin, joten on hyvi etta Aditrolla tima asia on kunnossa.

Suurin osa vastaajista oli sitd mieltd, ettd perehdyttdjd oli valmistautunut perehdyttimiin hei-
ta (Kuvio 14.). Teorian mukaan perehdyttimisen tulee olla ennalta suunniteltua ja perehtyjal-
le tulisi antaa kuva, ettd hinen tuloonsa on valmistauduttu. Vaikka Aditrolla ei ole kiytetty
perehdyttimissuunnitelmaa, ovat perehdyttijit osanneet valmistautua uuden tyontekijin tu-
loon. Yhdeksi selkeiksi kehittdimiskohdaksi nousi tyosuhteen alussa annettava perehdytyksen
peruspaketti uudelle palkanlaskijalle. Vastaajista vain 35 % oli saanut peruspaketin ja lihes
kaikki olivat kokeneet sen hyodylliseksi. Taman vuoksi olisi tirkedd, ettd jokainen uusi tyon-
tekija saisi peruspaketin. Peruspaketti tulisi my6s saannollisesti péivittaa ajan tasalle, koska

avoimissa kysymyksissd kavi ilmi, ettd peruspaketti ei ole endd ajan tasalla.

Yli puolet vastaajista oli sitd mieltéd, ettd heilld ei ole ollut mahdollisuutta vaikuttaa perehdy-
tyksen sisdltoon ja toteutukseen (Kuvio 17.). Teoriassa on kerrottu, ettd perehtyminen ja pe-
rehdyttiminen ovat tehokkaampia, jos sen suunnittelussa otetaan huomioon uuden tyénteki-
jan aikaisempi tyokokemus, koulutus ja oppimistavat. Kiire on useimpien kohdalla aiheutta-
nut sen, ettei perehdyttimiseen ole voitu kayttda tarpeeksi aikaa eikd ndin ollen ole kiinnitetty
huomioita perehtyjin omiin vahvuuksiin ja heikkouksiin, vaan perehdytys on toteutettu pe-
rehdyttdjin ehdoilla. Henkil6kohtainen perehdytyssuunnitelma ja vuorovaikutus perehtyjin
ja perehdyttdjin vililli mahdollistaisi perehtyjin vaikutusmahdollisuudet perehdytyksen sisil-

16ssid ja toteutuksessa.

Kolmasosa vastaajista koki ainakin osittain, ettd oli jadnyt lilan pian oman onnensa varaan.
(Kuvio 18.) Tissd korostuu perehdyttidjin sijaisen tirkeys eli uudelle tyontekijille tdytyy olla
saatavilla tukea niin pitkadn, kun hin sitd kokee tarvitsevansa. Jos henkil6 kokee olonsa epi-
varmaksi ja /tai ettd hinet on jitetty yksin, aiheuttaa se negatiivisia kokemuksia tyopaikkaa
kohtaan, joita on my6hemmin todella vaikea korjata. Epavarmuus vaikuttaa myos tyOhyvin-
vointiin, tyén laatuun, sairauspoissaoloihin, motivaatioon sekd tyopaikkaan sitoutumiseen.
Suurin osa vastaajista kuitenkin kokivat, ettd heitd ei ole jitetty yksin ja jatkossa ndin tulisi

olla kaikkien osalta.
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Tutkimuksessa selvitettiin myds, mihin jirjestelmiin vastaajat ovat saaneet hyvin perehdytyk-
sen. (Kuvio 19.) Lahes kaikki vastaajat olivat saaneet hyvin perehdytyksen palkanlaskentajar-
jestelma Personec W:hen, joka on palkanlaskijan tirkein jirjestelmad. Seuraavaksi listalle pdasi
Aditron laatujarjestelmad, johon vastaajista 63 % kokivat saaneensa hyvin perehdytyksen.
Muihin jarjestelmiin hyvin perehdytyksen oli saanut vain alle puolet vastaajista, joten niiden
perehdytykseen pitdisi panostaa enemmin, koska kyseessd on tirkeitd tyonsuunnitteluun ja
tyontekoon liittyvid jarjestelmid. Vastaajien kehittimisideoissa palkanlaskennan jirjestelmiin
toivottiin enemmin perehdytysté ja koulutuksia, ettei kaikki vastuu ole perehdyttijin harteil-

la.

Perehdytys on antanut valmiudet tehda ty6ta hieman yli puolille vastaajista. (KKuvio 20.) Kui-
tenkin hieman alle puolet vastaajista on ollut sitd mieltd, ettd perehdytys ei ole antanut val-
miuksia hoitaa tyotadn, joka tarkoittaa sité, ettd perehdytyksen tavoitteet ei ole heidin koh-
dalla tdyttyneet. Tyon vastuualueiden selkeys on jakautunut my6s suunnilleen samoin eli
puolet on ollut sitd mieltd, ettd vastuualueet ovat olleet selkedt perehdytyksen jilkeen ja puo-
let sitd mieltd, ettd vastuualueet eivit ole olleet selkeit perehdytyksen jilkeen. (Kuvio 20.)
Tamankin selittdd kiire ja perehdyttimissuunnitelman puuttuminen. Vastaajista 75 % oli vi-
hintddn osittain samaa mielta siitd, ettd heiddn perehdytettiin hyvin asiakasyrityksen palkan-
laskentaan. Tulos on hyvi, ja asiakasyrityksen palkanlaskenta onkin palkanlaskijan paiasialli-

nen tyotehtava.

Palautteen saaminen perehdytyksen aikana on tirkeda, koska uusi tyontekija ei vilttimatta
tiedd missa hin on onnistunut ja missa ei. Vastausten mukaan reilusti yli puolet vastaajista oli
sitd mieltd, etteivit olleet saaneet palautetta perehdytyksen aikana. (Kuvio 21.) Tdhdn Adit-
ron kannattaa panostaa, koska se tehostaa oppimista kun uusi tyontekija tietdd mitéd asiat hin
jo hallitsee ja mihin tarvitsee vield perehtymista. Palautteen antaminen molemmin puolin on
tirkedd, ettd myOs perehdyttdji tietdd mitkd menetelmit ovat perehtyjille sopivia ja mielek-
kaitd ja mihin perehtyja haluaisi vield lisdd selvyyttd. Perehdytysohjelmaan voisi kuulua seu-
rantapalaveri muutaman kerran perehdytyksen aikana, johon mahdollisesti my6s esimies
osallistuisi. Avoimissa kysymyksissd toivottiin esimiesten osallistuvan enemmin perehdytyk-

seen.

Vastaajista suurin osa oli sitd mieltd, ettd perehdyttimiseen ei kaytetty riittdvasti aikaa. Perus-

teluissa noust esille kiire ja resurssipula, jonka seurauksena perehdytys on jadnyt osittain
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taka-alalle ja kokonaisuus on jadnyt kiireen takia episelviksi. Kehittimisehdotuksiksi esitet-
tiin perehdytyksen suunnittelua etukiteen, perehdytyskansio ja perehdytyssuunnitelma. Vas-
tauksissa tuli esiin se, ettd suurin osa vastaajista ei tiennyt, ettd yrityksessia on perehdytysoh-
jelma. Perehdytyksen suunnittelu ja perehdytysohjelman kaytto tehostaa perehtymista, eika
sithen silloin tarvita niin paljon aikaa. Perehdytyksen ajankohtaan kannattaa kiinnittdd myos
huomiota, kun uusi tyontekija rekrytoidaan. Perehdytyksessd on tirkedd, ettd se toteutetaan
heti tyosuhteen alussa ja tehokkaasti. Teorian mukaan perehdyttiminen paattyy silloin, kun
perehdyttimisen tavoitteet on saavutettu. Aditrolla tima ei ole tiysin toteutunut, koska hie-
man alle puolet vastaajista olivat sitd mieltd, ettd perehdytys el ole antanut riittivid valmiuksia

tehda tyota ja vastuualueet ovat olleet episelvit.

Kyselyssi haluttiin selvittdd, kuinka nopeasti vastaaja on aloittanut laskemaan palkkoja itse-
néisesti. Suurin osa vastaajista oli aloittanut itsendisen tyoskentelyn kahden kuukauden pe-
rehdytyksen jilkeen. Vastaukset olivat jakautuneet laajalle aikavilille, pisimmilladn perehdytys
on kestinyt puoli vuotta. Tami kertoo ettd osalla vastaajista perehdytys on ollut tehotonta,

koska se on kestinyt niin kauan.

Talon tavat ja tiimin rooli

Talon tavoissa kysyttiin, mihin asioihin perehtyjd on saanut hyvin perehdytyksen. (Kuvio
23.) Lihes kaikki vastaajat olivat saaneet hyvin perehdytyksen ruokailuun liittyviin asioihin
sekd tybaikoihin. Hieman yli puolet vastaajista oli saanut hyvin perehdytyksen postin kisitte-
lyyn ja keittibvuoroihin. Alle puolet vastaajista oli saanut hyvin perehdytyksen tyoterveys-
huoltoon, tyoturvallisuuteen ja ergonomiaan seki poissaolokiytint6ihin. Talon tavoille toi-
vottiin enemmin perehdytystd esimerkiksi tyontekijin kisikirjan muodossa, jossa olisi ker-
rottu kaikki nima asiat. Aditrolla on intrassa tyontekijan kasikirja, jossa on kerrottu asioista
yleisesti, mutta suurimmaksi osaksi Espoon toimistoon painottuvasti. Kajaanin toimipisteelle
toivottiin omaa tyontekijan kasikirjaa ja se voitaisiin sisallyttaa esimerkiksi peruspakettiin uu-

delle palkanlaskijalle.

Tiimin vastaanotto oli todella hyvi, 70 % vastaajista oli tdysin samaa mieltd ja 20 % osittain
samaa mieltd. (Kuvio 25.) Tiimi on my6s osallistunut perehdyttimiseen, joten mielestini tii-
min toiminta on ollut erinomaista perehdyttdmisessi. Avoimissa kysymyksissa tiimin osalta

noust suurimmaksi osaksi positiivisia asioita, toisin kuin muissa aithealueissa. Muutamia
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esimerkkejd lainatakseni: ”Tiimi pelasti perehdytykseni, ilman tiimid olisin jadnyt yksin pai-
niskelemaan ongelmieni kanssa”, ”Tiimi otti vastaan oikein hyvin ja ystavallisesti” ja ”Tiimiin
oli mukava tulla”. Kehittimisideoissa oli ehdotettu perehdytysvastuun jakamista tiimissd, va-
rasuunnitelma poissaoloista johtuen seka asiakasyritysten osaaminen tiimissa, muillakin kuin

varsinaisella palkanlaskijalla.

Perehdyttijin osaaminen ja asiakasnikokulma

Lihes kaikkien perehdyttdja on hallinnut hyvin perehdytettavit asiat eli perehdyttajit ovat
olleet ammuattitaitoisia. (Kuvio 26.) Perehdyttdjit ovat osanneet myOs opettaa perehdytettivat
asiat ymmarrettavasti suurimmalle osalle vastaajista. Loogisuuteen voisi kiinnittdd enemman
huomiota, joka paranisi jos kaytossa olisi perehdytyssuunnitelma. Perusteluissa perehdyttdjan
valintaan toivottiin tarkkuuta ja perehdyttijille jonkinlaista koulutusta, koska kaikki eivit ole

luontaisia opettajia.

Toimeksiantaja halusi tutkimuksessa selvittad, onko perehtyjille parempi, ettd hinelld on vain
yksi perehdyttija vai useita perehdyttdjid. (Kuvio 27.) Tdma jakautui todella tasaisesti, 50
%o:lla vastaajista oli yksi perehdyttdja ja 50 %o:lla vastaajista oli useampia perehdyttdjid. MyG6s
perustelut jakautuivat tasaisesti kumpaankin suuntaan, joten vastausten perusteella ei voida
yleistdd, kumpi on parempi ratkaisu. Perusteluista kahdeksalla vastaajalla oli useampi pereh-
dyttija ja kuusi henkil6a oli tyytyviisia ratkaisuun. Ne joille oli nimetty yksi perehdyttija, viisi
henkil6d oli perustellut vastauksen ja kaikki olivat sitd mieltd ettd yksi perehdyttdjd oli hyva

ratkaisu.

Asiakasnikokulmassa kysyttiin, saiko uusi tyontekija hyvin perehdytyksen asiakaspalveluun,
kerrottiinko mistd hdn I6ytdd tarvitsemansa tiedon ja kerrottiinko hinelle asiakasyrityksen
perustiedot. (Kuvio 28.) Vastaajat olivat suurimmaksi osaksi tyytyviisid ndiden asioiden pe-
rehdytykseen. Vastaajista 30 % ei ollut saanut hyvad perehdytysti asiakaspalveluun, joka voi
selittya silld, etteivat he ole saaneet peruspakettia, joka sisaltda kirjalliset ohjeet asiakaspalve-
luun. My6s tiedonetsintdd voisi perehdytyksessdi enemmin painottaa, koska se helpottaa
my06s perehdyttijin ty6td, kun perchtyjd etsii itsendisesti vastauksia episelviin asioihin.
Avoimissa kysymyksissd perehtyjdd kehotettiin kyselemain paljon, ettei vaan tee ja menee
vaarin. Kysely myo6s aiheuttaa keskustelua aiheesta ja tehostaa oppimista ja muistamista. Teo-

riassa kehotetaan kuitenkin perehdyttdjdd opettamaan perchtyjd itsendiseen tyGskentelyyn ja
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ratkaisemaan vastaan tulevia ongelmia itsendisesti, esimerkiksi esittimalld ohjaavia kysymyk-

sid.

Arviointi perehdyttdmisen onnistumisesta

Suurin osa vastaajista oli tyytyvaisia perehdytykseen kokonaisuutena. (Kuvio 29.) Vastaajista
40 % oli osittain tyytyvainen jarjestettyyn perehdytykseen kokonaisuutena. Seuraavaksi eni-
ten vastauksia saatiin osittain eri mieltd olevilta, joita oli 35 % vastaajista. Vastaajista 20 %
olivat tdysin tyytyviisid ja 5 % vastaajista oli tiysin eri mieltd. Suurin osa on saanut siis hyvin
perehdytyksen, mutta se kaipaa kuitenkin kehittdmisti, koska 40 % vastaajista koki, etteivit
ole saaneet hyvid perehdytystd. Kouluarvosanana keskiarvoksi saatiin 7,58 joka on asteikon
mukaan tyydyttavin ja hyvin vilissa. Tulos on kohtuullinen, mutta my6s parantamisen varaa

on.

Perehdyttijan mielipiteitd perehdyttimisesta

Kaikista vastaajista 70 % on toiminut perehdyttijini, ja he vastasivat perehdyttijille osoitet-
tuihin kysymyksiin. (Kuvio 31.) Heiltd kysyttiin, ovatko he kdyttineet perehdytyksen apuna
osaamismatriisia ja perehdytyssuunnitelmaa. (Kuvio 32.) Reilusti yli puolet vastaajista olivat
kiyttineet perchdytyksen apuna osaamismatriisia. Perehdytyssuunnitelman kaytostd kukaan
ei ollut tiysin samaa mieltd. Kolmasosa vastaajista oli osittain sitd mieltd, ettd on kayttinyt
perehdytyksen apuna perehdytyssuunnitelmaa. Suurin osa vastaajista oli tiysin eri mielté eli ei
ole kayttinyt ollenkaan. Avoimista kysymyksista tulikin ilmi, ettd monikaan ei tiedd, ettd pe-
rehdytyssuunnitelma on olemassa. Tama on ehdoton kehityskohta eli esimiesten tulisi pai-
nottaa perehdytyssuunnitelman kayttod, joka helpottaisi perehdyttdjin tyoti ja tietenkin my6s

perehtyjaa.

Suurin osa perehdyttidjistd oli sitd mieltd, ettd perehdytettdvit ovat olleet oma-aloitteisia ja
halukkaita oppimaan. Kuitenkin muutama perehdyttaja oli asiasta tdysin eri mieltd, ja avoi-
missa kysymyksissd oli perusteltu ettd osalla perehtyjistd ei ole ollut kiinnostusta eikd halua
oppia palkanlaskentaa. Perehdyttéjilta kysyttiin, olisiko hin toivonut enemman tukea pereh-
dytykseen. (Kuvio 34.) Lihes puolet olivat osittain samaa mieltd, ja 10 % tdysin samaa mielti.

Kolmasosa vastaajista oli osittain eri mieltd ja 10 % vastaajista tiysin eri mieltd. Taman
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perusteella kuitenkin suurin osa vastaajista olisi kaivannut lisdd tukea perehdytykseen. Avoi-
missa kysymyksissd peraankuulutettiin perehdytyssuunnitelmaa ja ohjeita perehdytykseen,
koska kaikki toteuttavat nyt perehdytyksen omalla tavallaan. My6s asiakaskohtaiset ohjeet
nousivat esille, eli niissd on osittain puutteita, joka vaikeuttaa uuden tyontekijin tyoskentelyd,
kun ohjeistuksiin ei voi luottaa. Perehdyttija tarvitsee myos enemmin aikaa perehdyttimi-
seen, koska monet joutuvat tekemiin sen oman tyénsi ohella, jolloin omat tyot seisovat ja

perehdyttiminen on tehotonta kiireessa.

Avoimissa kysymyksissd kysyimme my6s perehdyttijin toiveita perehtyjille. Perehtyjalta toi-
vottiin oma-aloitteisuutta, aktiivisuutta ja rohkeutta. Perehtyjid kehotetaan kyselemdin ja
kyseenalaistamaan mahdollisimman paljon. Perehtyjilta toivotaan myo0s itsendisyyttd ja vas-

tuuta omasta oppimisesta.

Yhteenveto johtopaatoksista

Tarkeimmiksi kehittimiskohdaksi tutkimuksen perusteella nousi perehdytyssuunnitelman
kiytté perehdytyksen apuna. Timi noust esille avoimissa kysymyksissd useimmiten. Pereh-
dytyssuunnitelman puuttumisen huomaa myo6s vastauksista, koska perehdytys on ollut vaih-
televan laatuista ja se ei ole edennyt loogisesti, esimerkiksi talon tavoista ja tyoterveyshuollos-
ta on informoitu henkil6stéd huonosti. Tama kertonee siitd, ettd perehdyttdjd ei vilttimattd
ole muistanut kertoa kaikista asioista, koska ei ole ollut selkeda suunnitelmaa miten perehdyt-
tad. Aditrolla on valmis perehdyttimisohjelma, joten esimiesten tulisi painottaa sen tirkeyttd
perehdytyksen toteuttamisessa ja onnistumisessa. Perehdyttimissuunnitelman avulla uusien
tyontekijoiden perehdyttimistilanteessa kaikki tirkedt asiat tulevat esille ja perehdyttiminen

sujuu yhtendiselld kaavalla.

Kiire ja resurssipula olivat toinen todella paljon esille noussut asia, joka nakyy myo6s vastauk-
sissa. Perehdytykseen ei oltu tyytyviisid, koska perehdyttiminen on jidnyt vajaaksi. Tamin
kehittimiseksi jatkossa tulisi suunnitella paremmin koko perehdytys eli kuka perehdyttii,
kuka on perehdyttdjin sijainen sekd milld aikataululla uusi tyontekijid otetaan taloon. Kun pe-
rehdyttdminen on tehokkaampaa, ei sithen silloin tarvita niin paljon aikaa. Jos perehdyttimi-
nen toteutetaan kiireessd, se jad vajaaksi, koska kaikkia asioita ei ehditd kdyda lipi perusteelli-
sesti. Vastaajat toivoivat myos enemman koulutuksia eri jirjestelmiin ja ohjelmistoihin, ettei

kaikki vastuu ole perehdyttdjin harteilla. Avoimissa kysymyksissa esille nousi esimichen



54

vastuu talon tapojen ja jirjestelmien perehdytyksestd. Ovatko perehdytyksen vastuualueet

selkeit perehdyttajille ja esimiehille eli kuka perehdyttid ja mita perehdyttdaar

Kolmanneksi kehittimiskohdaksi nostaisin palautteen antamisen perehdytyksen aikana, jolla
perehdytyksestd saadaan tehokkaampaa. Palautteen saaminen tehostaa oppimista ja vuoro-
vaikutus perehtyjin ja perehdyttijin valilld on tirkedd, ettd perehdytys keskittyy oikeisiin asi-
oihin. Palautteen saaminen antaa perehtyjille itsevarmuutta tehdd niitd asioita, mitkd hén jo
hallitsee. Perehdyttimissuunnitelma olisi hyvi kayda lipi palautekeskustelussa, joka toimii
muistilistana perehdyttéjille ja perehtyjille. Tamin avulla ndhdéddn, missid vaiheessa perehdy-

tys on ja mité asioita tulisi vield kdyda lapi.

Perehdytys on onnistunut kokonaisuutena kohtuullisesti eli enemmisté on saanut hyvin pe-
rehdytyksen. Kuitenkin n. 40 % on kokenut, ettei ole saanut riittivad perehdytystd. On tir-
kedd, ettd kaikki saavat tasalaatuisen perehdytyksen. Moni asia Aditron perehdytyksessi on
onnistunut erinomaisesti, kuten vastaanotto, apumateriaalin kiytto perehdytyksessd, tiimin
rooli perehdytyksessd sekd perehdytys asiakasyrityksen palkanlaskentaan. Perehdyttdjit ovat
olleet my6skin ammattitaitoisia ja osanneet perehdyttda. Kehittimiskohtia 16ytyy kuitenkin
paljon, joiden avulla perehdytyksestd saataisiin tasalaatuisempaa ja perehdytys olisi tehok-
kaampaa. Vastausten perusteella perehdytyksen kokonaisuuden kouluarvosanan keskiarvoksi
saatiin 7,58 joka on arvosana-asteikon mukaan tyydyttivin ja hyvin vilissi. Arvosana var-

masti nousee, kun tissd tyossd 16ydetyt kehittdmiskohteet otetaan kdytint6on.
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7 POHDINTA

Opinndytetyon aihe valikoitui toimeksiantajan tarpeesta. Toimeksiantajayritys on kasvanut
huomattavasti ja uusia tyontekijoitd on rekrytoitu kymmenid muutaman viime vuoden aika-
na. Toimeksiantaja halusi selvittad, kuinka perehdytykset ovat uusien tyontekijoiden mielesta
sujuneet ja miten perehdyttdjit ovat kokeneet perehdyttimisen. Taman tiedon perusteella
haluttiin kehittdd perehdytysprosessia, jotta perehdytyksestd saataisiin tehokkaampaa. Tyon
tavoitteena oli siis selvittdd perehdytyksen nykytila, jonka perusteella tavoitteena oli 16ytaa
kehittimiskohtia. Ty6 toteutettiin kvantitatiivisena kyselytutkimuksena Aditro Oy:n Kajaanin

toimipisteen tyontekijoille.

Opinndytetyo toteutettiin syksylla 2014. Aihe valittiin viikolla 306, ja opinniytety6 oli valmis
viikolla 46 eli ty6 toteutettiin aika tiiviissd aikataulussa. Opinndytetyoprosessin aluksi pidet-
tiin palaverit toimeksiantajan kanssa ja ohjaavan opettajan kanssa, jonka jilkeen alkoi tutus-
tuminen teoriaan. Teoriaosuus oli lihes valmis kolmessa viikossa, jonka jilkeen sitd tiyden-
nettiin ja korjattiin koko opinnaytetyoprosessin ajan. Opinnédytetyosuunnitelman teon ja teo-
riaan tutustumisen jalkeen alkoi kyselylomakkeen suunnittelu, jonka yhteydessa pidettiin pa-
laverit toimeksiantajan ja opettajan kanssa. Kyselylomakkeelle laadittiin tutkimuskysymykset
niiden aihealueiden pohjalta, mitd toimeksiantaja halusi tutkimuksessa selvittdd. Kyselyloma-

ke hyvaksytettiin toimeksiantajalla ja tilastotieteiden opettajalla.

Viikolla 41 aloitettiin aineiston keradminen, jossa kyselylomakkeet jaettiin paperisena kaikille
Aditro Oy:n Kajaanin toimipisteen tyontekijoille. Lahes kaikki tyontekijat vastasivat kyselyyn,
vastauksia saimme 45 kappaletta. Aineiston kerddmisen jilkeen alkoi vastausten syottiminen
SPSS — ohjelmaan. Kun aineisto oli syotetty SPSS- tilasto-ohjelmaan, alkoi aineiston analy-
sointi. Aineiston analysoinnissa kiytettiin SPSS — tilasto-ohjelmaa sekd Microsoft Excelia,
jolla tehtiin kaaviot vastauksista. Kun kaikki tutkimuskysymykset oli kisitelty, kirjoitettiin
tutkimustulokset auki. Tutkimustulosten jilkeen tehtiin johtopaatokset tuloksista. Opinnay-
tetyoprosessi eteni suunnitellun aikataulun mukaan, joka olikin valttimitonta, koska aikatau-

lu oli niin tiukka.

Perehdytyksessd keskeisinti teorian mukaan on se, ettd se toteutetaan heti tyésuhteen alussa

ja tehokkaasti. Perehdytyksen tdytyy olla ennalta suunniteltua ja sen tiytyy edetd loogisesti.
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Perehdytyksessd taytyy huomioida, ettd kaikista oleellisimmat ja tirkeimmait asiat perehdyte-
tadn aluksi, eikd kuormiteta turhaan perehtyjad “turhalla tiedolla”. Alussa uudelle tyontekijille
tulee niin paljon uutta asiaa, ettei kaikkea voi mitenkddn sisdistdd. Tutkimustuloksista kévi
ilmi, ettd Aditrolla perehdytyksessa ei ollut kdytetty perehdytyssuunnitelmaa, jonka takia pe-
rehdytys ei ole ollut tehokasta. Osa Aditro Oy:n Kajaanin toimipisteen tyontekijoistd on ko-
kenut saaneensa hyvin perehdytyksen, kun taas osa huonon perehdytyksen. Tdhidn on vai-
kuttanut seka kiire ettd resurssipula, kun uudet tyontekijit on rekrytoitu kiireelliseen aikaan ja
talléin perehdytys on jadnyt taka-alalle. Vastaanotto sai kiitosta kyselyyn vastaajilta. Lihes
kaikki olivat saaneet hyvin vastaanoton ja tiimi oli ottanut tyontekijit hyvin vastaan. Teorian
mukaan on tirkedd antaa uudelle tyontekijille myonteinen ensivaikutelma, ettd hin kokee

olevansa tervetullut ja tarpeellinen ja se luo tukevan pohjan yhteistyolle.

Perehdyttimisen pitisi olla suunnitelmallisempaa ja vastuualueet pitiisi olla selkeit kaikille
osapuolille. Vastuualueiden episelvyyden takia perehdytykseen voi jaada katvealueita ja tulla
paallekkiisyyksid, jos ei ole selvdd kuka perehdyttid ja mitd perehdyttdd. Myos perehdytysoh-
jelman kayttoonotto selkeyttdd, mitd osa-alueita tulee perehdyttaa ja siiti on helppo seurata
missd vaitheessa perehdytys on. Perehdytysohjelma tulisi muokata jokaiselle tyontekijille so-
pivaksi ja siind tulisi huomioida aikaisempi tyokokemus ja koulutus. Sen avulla perehdytyk-
sestd saadaan tehokkaampaa, kun tiedetddn mihin asioihin tiytyy keskittyd. Aditron tavoit-
teena on myos sitouttaa tyontekija tyopaikkaan, johon edesauttaa se, ettd perehdytys on to-
teutettu huolella. Uuden tyontekijin on helpompi ja varmempi tyéskennelld, kun hin tietaa,
ettd saa tukea ja tyotehtavit on selkeit. Tiimin rooli ja vastaanotto sai kiitosta tutkimuksessa,

joka my0s edesauttaa tyontekijin sitoutumista tyopaikkaan.

Opinndytetyon tavoitteena oli 16ytad kehittdmiskohteita perehdytysprosessista. Tutkimustu-
losten perusteella niitd 16ydettiin, mutta niiden toteutus jad toimeksiantajalle. Opinnidytetyon
pohjalta perehdytystd on hyvi lihted viemain haluttuun suuntaan. Uskon, ettd opinnédytetyon
avulla 16ydetyt kehittimiskohteet ovat hyodyllisid toimeksiantajalle, ja niiden avulla saadaan
tehostettua perehdyttdmisti. Jatkotutkimuksena voisi tehdd perehdytyksen seurannan eli on-

ko 16ydetyilla kehittimiskohteilla saatu kehitettyd perehdytysta.
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LIITE 11 (9)

Hei,

Taman kyselyn tarkoituksena on kartoittaa Aditro Oy:n Kajaanin toimipisteen perehdytyksen
nykytilaa. Kysely on osa opinnaytetyotani, joka kuuluu opintoihini Kajaanin ammattikorkeakou-
lussa. Kyselyyn vastaaminen on vapaaehtoista, mutta toivomme ettd mahdollisimman moni
osallistuu kyselyyn. Kyselyyn vastaaminen kestda n. 15 minuuttia. Vastaathan jokaiseen kysy-
mykseen ja huomioithan, etta kyselylomake on kaksipuolinen. Vastaukset kasitelldan luotta-
muksellisesti. Kyselyn tulokset julkaistaan opinnaytetyoni yhteydessa Theseus - verkkosivustolla

joulukuussa.

Kiittaen,
Titta Immonen
Kajaanin ammattikorkeakoulu
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Taustatiedot

1. Ika

vuotta

Ympyréi sopivin vaihtoehto

2. Korkein koulutukseni on

a.

b
c.
d.
e

peruskoulu
ammattitutkinto
ylioppilastutkinto
korkeakoulututkinto
muu, mika:

3. Minulla on aikaisempaa tyokokemusta palkanlaskennasta

a.
b.

Ei
Kylla, paljonko? (vastaa vuosissa ja kuukausissa, esim.
2 v3kk)

4. Olen tyoskennellyt Aditrolla

a.

b
c.
d

alle puolivuotta
puolivuotta — alle vuoden
vuoden — kaksi vuotta

yli kaksi vuotta

Jos olet tydskennellyt Aditrolla yli 2 vuotta, siirry kysymykseen numero 32.

Vastaanotto

5. Minulle oli nimetty oma perehdyttdja

a.
b.

Kylla
Ei

6. Perehdyttdjani oli valmistautunut perehdyttdmaan minua

a.

b
c.
d

taysin eri mielta
osittain eri mielta
osittain samaa mielta
taysin samaa mielta

7. Perehdytykseni tukena kdytettiin kirjallista materiaalia (matriisi, asiakaskohtaiset oh-

jeet, tyoehtosopimukset, jarjestelmien kdyttéoppaat ym.)

a.

b
c.
d

taysin eri mielta
osittain eri mielta
osittain samaa mielta
taysin samaa mielta
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8. Sain sahkopostiini peruspaketin uudelle palkanlaskijalle (jarjestelmien kayttéohjeet ym.)

a.
b.

Kylla
En

Jos vastasit ei, siirry kysymykseen 10.

9. Peruspaketti oli hyédyllinen

a.

b
C.
d

taysin eri mielta
osittain eri mielta
osittain samaa mielta
tdysin samaa mielta

10. Minulla oli mahdollisuus vaikuttaa perehdytyksen sisdlt66n ja toteutukseen (henkil6-

kohtainen perehdytyssuunnitelma; omat oppimistavat, esim. tekemalla vai lukemalla
oppija)

a.

b.
c.
d

taysin eri mielta
osittain eri mielta
osittain samaa mielta
taysin samaa mielta

11. Mielestdni minut jatettiin “oman onneni varaan” liian pian

a.

b.
c.
d

taysin eri mielta
osittain eri mielta
osittain samaa mielta
taysin samaa mielta

Perustele edella valitsemiasi vastauksia:

Kehittamisideoita:
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Palkanlaskentajdrjestelmat

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Mihin seuraavista asioista sait mielestdsi hyvan perehdytyksen (voit valita useita)
a. PersonecW

b. TeTime

c. Asiakaskohtaiset jarjestelmat (Onyx, Tiima, SAP HR ym.)

d. Share

e. BPO Collect

f.  Linkki

g. Tyosuunnittelu taulu

Minut perehdytettiin hyvin asiakasyrityksen palkanlaskentaan

a. taysin eri mielta

b. osittain eri mielta

c. osittain samaa mielta
d. tdysin samaa mielta

Tyoni vastuualueet olivat minulle selkeat perehdytyksen jalkeen
a. taysin eri mielta

b. osittain eri mielta

c. osittain samaa mielta

d. tdysin samaa mielta

Perehdyttamiseen kadytettiin mielestani riittavasti aikaa
a. tdysin eri mielta

b. osittain eri mielta

c. osittain samaa mielta

d. tdysin samaa mielta

Perehdytys antoi riittavat valmiudet tehda ty6tani
a. tdysin eri mielta

b. osittain eri mielta

c. osittain samaa mielta

d. tdysin samaa mielta

Sain palautetta esimieheltani ja perehdyttajaltani perehdytyksen aikana
a. taysin eri mielta

b. erimieltd

c. samaa mieltd

d. tdysin samaa mielta
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18. Kuinka nopeasti aloitit laskemaan asiakasyrityksen palkkoja itsendisesti? (Perehdytyk-
sen vield jatkuessa taustatukena) Arvioi kuukausissa

Perustele edelld valitsemiasi vastauksia:

Kehittamisideoita:

Talon tavat

19. Mihin seuraavista asioista sait mielestdsi hyvan perehdytyksen? (voit valita useita)
a. Tyo0ajat

Poissaolokaytannot

Ruokailu

Keittiovuorot

Postin kasittely

Tyo6terveyshuolto

i

Tyo6turvallisuus ja ergonomia

20. Minulle esiteltiin tyoymparisto (tiimi, kollegat, ty6piste, taloon tutustuminen)
a. tdysin eri mielta
b. osittain eri mielta
c. osittain samaa mielta
d. tdysin samaa mielta

Perustele edella valitsemiasi vastauksia:

Kehittamisideoita:




Tiimin rooli

21. Tiimi otti minut hyvin vastaan

22.

a.

b.
c.
d

taysin eri mielta
osittain eri mielta
osittain samaa mielta
taysin samaa mielta

Myds muu tiimi osallistui perehdyttamiseen

a.

b
c.
d

taysin eri mielta
osittain eri mielta
osittain samaa mielta
taysin samaa mielta

Perustele edella valitsemiasi vastauksia:
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Kehittamisideoita:

Perehdyttdjdn osaaminen

23. Perehdyttdjani hallitsi perehdytettavat asiat hyvin

24.

25.

a.

b.
c.
d

taysin eri mielta
osittain eri mielta
osittain samaa mielta
taysin samaa mielta

Perehdyttdjani osasi opettaa perehdytettdvat asiat ymmarrettavasti

a.

b
c.
d

taysin eri mielta
osittain eri mielta
osittain samaa mielta
taysin samaa mielta

Perehdyttaminen eteni loogisessa jarjestyksessa

a.

b
C.
d

taysin eri mielta
osittain eri mielta
osittain samaa mielta
taysin samaa mielta
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26. Oliko sinulla yksi vai useampia perehdyttdjia

a.
b.
Perustele, oliko se hyva ratkaisu:

yksi
useampia

Perustele edella valitsemiasi vastauksia:

Kehittamisideoita:

Asiakasndkokulma

27. Minulle kerrottiin asiakasyrityksen perustiedot (toimiala, yhteyshenkilot, tyoehtosopi-
mukset, palkkapussien lukumaara, maksuryhmait )

a.

b
c.
d

taysin eri mielta
osittain eri mielta
osittain samaa mielta
taysin samaa mielta

28. Sain hyvan perehdytyksen asiakaspalveluun asiakasyrityksen kanssa (puhelin, s-posti,
yhteistyopalaverit)

a.

b
c.
d

taysin eri mielta
osittain eri mielta
osittain samaa mielta
taysin samaa mielta

29. Minulle kerrottiin mista 16ydan tarvitsemani tiedot (ohjeet, share, areena, tes)

a.

b
C.
d

taysin eri mielta
osittain eri mielta
osittain samaa mielta
tdysin samaa mielta
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Perustele edella valitsemiasi vastauksia:

Kehittamisideoita:

Yhteenveto

30. Olen tyytyvdinen minulle jarjestettyyn perehdytykseen kokonaisuutena

a.

b
c.
d

taysin eri mielta
osittain eri mielta
osittain samaa mielta
taysin samaa mielta

31. Anna kouluarvosana perehdyttimisen onnistumisesta kokonaisuutena (4-10)

Perehdyttdjille

32. Olen toiminut perehdyttajina

33.

34,

a.
b.

Kylla
En

Jos vastasit kylld, vastaa seuraaviin kysymyksiin. Jos vastasit ei, kiitédn vastauksista!

Olen kayttanyt perehdytyksen apuna perehdytyssuunnitelmaa

a.

b
c.
d

taysin eri mielta
osittain eri mielta
osittain samaa mielta
taysin samaa mielta

Olen kdyttanyt perehdytyksen apuna osaamismatriisia

a.

b
C.
d

taysin eri mielta
osittain eri mielta
osittain samaa mielta
taysin samaa mielta



35. Perehdytettdva oli oma-aloitteinen ja halukas oppimaan

a.

b.
C.
d

taysin eri mielta
osittain eri mielta
osittain samaa mielta
tdysin samaa mielta

36. Olisin toivonut enemman tukea perehdytykseen

a.
b.
C.
d.

taysin eri mielta
osittain eri mielta
osittain samaa mielta
tdysin samaa mielta

Mita toiveita sinulla on perehtyijille?
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Perustele edella valitsemiasi vastauksia:

Kehittamisideoita:

KIITOS AJASTANNE JA VASTAUKSISTANNE



TAUSTATIEDOT
Statistics
k&
N Valid 44
Missing 1
Mean 32,64
Median 30,50
Mode 26
Statistics
ika luok
N Valid 44
Missing 1
ikd_luok
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid 20-24 7 15,6 15,9 15,9
25-29 11 24,4 25,0 40,9
30-34 8 17,8 18,2 59,1
35-39 8 17,8 18,2 77,3
40-44 4 8,9 9,1 86,4
45-50 6 13,3 13,6 100,0
Total 44 97,8 100,0
Missing  System 1 2,2
Total 45 100,0
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Statistics
Korkein koulutus
N Valid 45
Missing 0
Korkein koulutus
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid ammattitutkinto 14 31,1 31,1 31,1
ylioppilastutkinto 2 4.4 4.4 35,6
korkeakoulu 28 62,2 62,2 97,8
muu, mika? 1 2,2 2,2 100,0
Total 45 100,0 100,0
Statistics
Aikaisempi tybkokemus palkan-
laskennasta
N Valid 45
Missing 0
Aikaisempi tybkokemus palkanlaskennasta
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid Ei 31 68,9 68,9 68,9
Kylla 14 31,1 31,1 100,0
Total 45 100,0 100,0
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Statistics
Paljonko tk
N Valid 15
Missing 30
Paljonko tk
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid 0,1-1,99 7 15,6 46,7 46,7
2-3,99 5 11,1 33,3 80,0
4-599 1 2,2 6,7 86,7
10-15 2 4,4 13,3 100,0
Total 15 33,3 100,0
Missing  System 30 66,7
Total 45 100,0
Statistics
Tydskennellyt Aditrolla
N Valid 45
Missing 0
Tydskennellyt Aditrolla
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid  alle puolivuotta 4 8,9 8,9 8,9
puolivuotta - alle vuoden 10 22,2 22,2 31,1
vuoden - kaksivuotta 7 15,6 15,6 46,7
yli kaksi vuotta 24 53,3 53,3 100,0
Total 45 100,0 100,0
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VASTAANOTTO
Statistics
Oliko nimetty perehdyttdja
N Valid 20
Missing 25
Oliko nimetty perehdyttaja
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid Kylla 19 42,2 95,0 95,0
Ei 1 2,2 5,0 100,0
Total 20 44 .4 100,0
Missing  System 25 55,6
Total 45 100,0
Statistics
Perehdytyksen
Perehdyttéja oli | tukena kaytettiin
valmistautunut | kirjallista mate-
perehdyttdmaén riaalia
N Valid 19 20
Missing 26 25
Perehdyttaja oli valmistautunut perehdyttdmé&én
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid taysin eri mielta 1 2,2 53 53
osittain eri mielta 4 8,9 21,1 26,3
osittain samaa mielta 7 15,6 36,8 63,2
taysin samaa mielta 7 15,6 36,8 100,0
Total 19 42,2 100,0
Missing  System 26 57,8
Total 45 100,0




Perehdytyksen tukena kaytettiin kirjallista materiaalia
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Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid taysin eri mielta 1 2,2 5,0 5,0
osittain eri mielta 2 4,4 10,0 15,0
osittain samaa mielta 9 20,0 45,0 60,0
taysin samaa mielta 8 17,8 40,0 100,0
Total 20 44,4 100,0
Missing  System 25 55,6
Total 45 100,0
Statistics
Sain peruspaketin uudelle pal-
kanlaskijalle
N Valid 20
Missing 25
Sain peruspaketin uudelle palkanlaskijalle
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid Kylla 7 15,6 35,0 35,0
En 13 28,9 65,0 100,0
Total 20 44.4 100,0
Missing System 25 55,6
Total 45 100,0
Statistics

Peruspaketti oli hyodyllinen

N Valid 7
38

Missing
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Peruspaketti oli hyédyllinen

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid osittain eri mielta 2 4.4 28,6 28,6
osittain samaa mielta 3 6,7 42,9 71,4
taysin samaa mielta 2 4.4 28,6 100,0
Total 7 15,6 100,0
Missing System 38 84,4
Total 45 100,0
Statistics
Mahdollisuus vaikuttaa pereh-
dytyksen sisaltéon
N Valid 20
Missing 25
Mahdollisuus vaikuttaa perehdytyksen sisaltéon
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid taysin eri mielta 5 11,1 25,0 25,0
osittain eri mielta 6 13,3 30,0 55,0
osittain samaa mielta 7 15,6 35,0 90,0
taysin samaa mielta 2 4.4 10,0 100,0
Total 20 44.4 100,0
Missing  System 25 55,6
Total 45 100,0




Statistics

Mielestani minut jatettiin oman
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onneni varaan liian pian
N Valid 20
Missing 25
Mielestani minut jatettiin oman onneni varaan liian pian
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid taysin eri mielta 7 15,6 35,0 35,0
osittain eri mielta 7 15,6 35,0 70,0
osittain samaa mielta 4 8,9 20,0 90,0
taysin samaa mielta 2 4.4 10,0 100,0
Total 20 44,4 100,0
Missing  System 25 55,6
Total 45 100,0
Case Summary
Cases
Valid Missing Total
N Percent N Percent N Percent
$Jarjestelmat® 19 42,2% 26 57,8% 45 100,0%
a. Dichotomy group tabulated at value 1.
PALKANLASKENTAJARJESTELMAT
$Jéarjestelmét Frequencies
Responses Percent of Ca-
N Percent Ses
Mihin asioihin sait hyvéan Personec W 16 27,1% 84,2%
perehdytyksen® TeTime 7 11,9% 36,8%
Asiakaskohtaiset jarjestel- 5 8,5% 26,3%
mat
Share 5 8,5% 26,3%
BPO Collect 12 20,3% 63,2%
Linkki 8 13,6% 42,1%
Tydsuunnittelu taulu 6 10,2% 31,6%
Total 59 100,0% 310,5%

a. Dichotomy group tabulated at value 1.




Statistics

Minut perehdy-

Tydni vastuu-
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tettiin hyvin alueet olivat Perehdytys an-
asiakasyrityk- selkeat pereh- | toi riittavat val-
sen palkanlas- dytyksen jal- miudet tehda
kentaan keen tyotani
N Valid 20 20 20
Missing 25 25 25
Minut perehdytettiin hyvin asiakasyrityksen palkanlaskentaan
Cumulative
Freqguency Percent Valid Percent Percent
Valid taysin eri mielté 1 2,2 5,0 5,0
osittain eri mielta 4 8,9 20,0 25,0
osittain samaa mielta 9 20,0 45,0 70,0
taysin samaa mielta 6 13,3 30,0 100,0
Total 20 44.4 100,0
Missing  System 25 55,6
Total 45 100,0
TyOni vastuualueet olivat selkeat perehdytyksen jalkeen
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid osittain eri mielta 8 17,8 40,0 40,0
osittain samaa mielta 6 13,3 30,0 70,0
taysin samaa mielta 6 13,3 30,0 100,0
Total 20 44.4 100,0
Missing  System 25 55,6
Total 45 100,0




Perehdytys antoi riittavat valmiudet tehda tyétani
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Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid osittain eri mielta 9 20,0 45,0 45,0
osittain samaa mielta 8 17,8 40,0 85,0
taysin samaa mielta 3 6,7 15,0 100,0
Total 20 44.4 100,0
Missing  System 25 55,6
Total 45 100,0
Statistics
Sain palautetta
Perehdyttami- | esimieheltani ja
seen kaytettiin | perehdyttajalta-
mielestani riittd- | ni perehdytyk-
vasti aikaa sen aikana
N Valid 20 20
Missing 25 25
Perehdyttamiseen kaytettiin mielestani riittavasti aikaa
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid taysin eri mielta 2 4.4 10,0 10,0
osittain eri mielta 9 20,0 45,0 55,0
osittain samaa mielta 4 8,9 20,0 75,0
taysin samaa mielta 5 11,1 25,0 100,0
Total 20 44.4 100,0
Missing  System 25 55,6
Total 45 100,0
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Sain palautetta esimieheltani ja perehdyttajaltani perehdytyksen aikana
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid taysin eri mielta 1 2,2 5,0 5,0
osittain eri mielta 11 24,4 55,0 60,0
osittain samaa mielta 7 15,6 35,0 95,0
taysin samaa mielta 1 2,2 5,0 100,0
Total 20 44,4 100,0
Missing  System 25 55,6
Total 45 100,0
Statistics
Kuinka nopeasti aloitit laskemaan
palkkoja itsenaisesti?(kk)
N Valid 17
Missing 28
Mean 2,6471
Median 2,0000
Mode 2,00
Std. Deviation 1,50794
Kuinka nopeasti aloitit laskemaan palkkoja itsenéisesti?(kk)
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid 1,00 4 8,9 23,5 23,5
2,00 6 13,3 35,3 58,8
2,50 1 2,2 5,9 64,7
3,50 1 2,2 5,9 70,6
4,00 3 6,7 17,6 88,2
5,00 1 2,2 5,9 94,1
6,00 1 2,2 5,9 100,0
Total 17 37,8 100,0
Missing  System 28 62,2
Total 45 100,0
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TALON TAVAT
Case Summary
Cases
Valid Missing Total
N Percent N Percent N Percent
$Talontavat® 20 44,4% 25 55,6% 45 100,0%
a. Dichotomy group tabulated at value 1.
$Talontavat Frequencies
Responses Percent of Ca-
N Percent ses
Mihin sait hyvéan perehdy- Tybajat 18 21,4% 90,0%
tyksen® Poissaolokaytannét 8 9,5% 40,0%
Ruokailu 18 21,4% 90,0%
Keittidvuorot 11 13,1% 55,0%
Postin kasittely 12 14,3% 60,0%
Tyo6terveyshuolto 9 10,7% 45,0%
Tydturvallisuus ja ergono- 8 9,5% 40,0%
mia
Total 84 100,0% 420,0%
a. Dichotomy group tabulated at value 1.
Statistics
Minulle esiteltiin tydymparisto
N Valid 20
Missing 25
Minulle esiteltiin tydymparistd
Cumulative
Freqguency Percent Valid Percent Percent
Valid osittain samaa mielta 11 24,4 55,0 55,0
taysin samaa mielta 9 20,0 45,0 100,0
Total 20 44.4 100,0
Missing  System 25 55,6
Total 45 100,0




TIIMIN ROOLI

Statistics

Tiimi otti minut

Myds muu tiimi

osallistui pereh-
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hyvin vastaan dyttdmiseen
N Valid 20 20
Missing 25 25
Tiimi otti minut hyvin vastaan
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid osittain eri mielta 2 4.4 10,0 10,0
osittain samaa mielta 4 8,9 20,0 30,0
taysin samaa mielta 14 31,1 70,0 100,0
Total 20 44 4 100,0
Missing  System 25 55,6
Total 45 100,0
My6s muu tiimi osallistui perehdyttamiseen
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid taysin eri mielta 1 2,2 5,0 5,0
osittain eri mielta 4 8,9 20,0 25,0
osittain samaa mielta 7 15,6 35,0 60,0
taysin samaa mielta 8 17,8 40,0 100,0
Total 20 44.4 100,0
Missing System 25 55,6
Total 45 100,0




PEREHDYTTAJAN OSAAMINEN

Statistics
Perehdyttajani
Perehdyttajani osasi opettaa Perehdyttami-

hallitsi perehdy-

tettavat asiat

perehdytettavat

asiat ymmarret-

nen eteni loogi-

sessa jarjestyk-
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hyvin tavasti sessa
N Valid 20 20 20
Missing 25 25 25
Perehdyttajani hallitsi perehdytettavat asiat hyvin
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid osittain eri mielta 2 4,4 10,0 10,0
osittain samaa mielta 6 13,3 30,0 40,0
taysin samaa mielta 12 26,7 60,0 100,0
Total 20 44,4 100,0
Missing  System 25 55,6
Total 45 100,0
Perehdyttdjani osasi opettaa perehdytettavat asiat ymmarrettavasti
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid osittain eri mielta 4 8,9 20,0 20,0
osittain samaa mielta 9 20,0 45,0 65,0
taysin samaa mielta 7 15,6 35,0 100,0
Total 20 44.4 100,0
Missing System 25 55,6
Total 45 100,0
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Perehdyttdminen eteni loogisessa jarjestyksesséa
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent

Valid taysin eri mielta 2 4.4 10,0 10,0

osittain eri mielta 3 6,7 15,0 25,0

osittain samaa mielta 12 26,7 60,0 85,0

taysin samaa mielta 3 6,7 15,0 100,0

Total 20 44.4 100,0
Missing  System 25 55,6
Total 45 100,0

Statistics
Oliko sinulla yksi vai useampia
perehdyttijia
N Valid 20

Missing 25
Oliko sinulla yksi vai useampia perehdyttajia
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent

Valid Yksi 10 22,2 50,0 50,0

Useampia 10 22,2 50,0 100,0

Total 20 44,4 100,0
Missing  System 25 55,6
Total 45 100,0




Statistics

Minulle kerrot-

Minulle kerrottiin

Sain hyvan pe-
rehdytyksen
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tiin asiakasyri- mista [Bydan asiakaspalve-
tyksen perus- tarvitsemani luun asiakasyri-
tiedot tiedot tyksen kanssa
N Valid 20 20 20
Missing 25 25 25
Minulle kerrottiin asiakasyrityksen perustiedot
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid osittain eri mielta 4 8,9 20,0 20,0
osittain samaa mielta 4 8,9 20,0 40,0
taysin samaa mielta 12 26,7 60,0 100,0
Total 20 44 4 100,0
Missing System 25 55,6
Total 45 100,0
Minulle kerrottiin misté |6ydan tarvitsemani tiedot
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid osittain eri mielta 4 8,9 20,0 20,0
osittain samaa mielta 9 20,0 45,0 65,0
taysin samaa mielta 7 15,6 35,0 100,0
Total 20 44.4 100,0
Missing  System 25 55,6
Total 45 100,0
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Sain hyvan perehdytyksen asiakaspalveluun asiakasyrityksen kanssa

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent

Valid taysin eri mielta 1 2,2 5,0 5,0
osittain eri mielta 5 11,1 25,0 30,0
osittain samaa mielta 7 15,6 35,0 65,0
taysin samaa mielta 7 15,6 35,0 100,0
Total 20 44,4 100,0

Missing  System 25 55,6

Total 45 100,0

YHTEENVETO

Statistics

Olen tyytyvainen minulle jarjes-

tettyyn perehdytykseen koko-

naisuutena
N Valid 20
Missing 25

Olen tyytyvainen minulle jarjestettyyn perehdytykseen kokonaisuutena

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent

Valid taysin eri mielta 1 2,2 5,0 5,0
osittain eri mielta 7 15,6 35,0 40,0
osittain samaa mielta 8 17,8 40,0 80,0
taysin samaa mielta 4 8,9 20,0 100,0
Total 20 44.4 100,0

Missing  System 25 55,6

Total 45 100,0




Statistics

Kouluarvosana perehdyttdmisen on-

nistumisesta kokonaisuutena

N

Mean
Median
Mode

Valid

Missing

Std. Deviation

19

26
7,5789
8,0000

8,00
1,30451

Kouluarvosana perehdyttdmisen onnistumisesta kokonaisuutena

Cumulative
Freqguency Percent Valid Percent Percent
Valid 6,00 5 111 26,3 26,3
7,00 4 8,9 211 47,4
8,00 6 13,3 31,6 78,9
9,00 2 4,4 10,5 89,5
10,00 2 4,4 10,5 100,0
Total 19 42,2 100,0
Missing  System 26 57,8
Total 45 100,0
PEREHDYTTAJALLE
Statistics

Olen toiminut perehdyttdjané

N

Valid

Missing

43
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Olen toiminut perehdyttajana

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid Kylla 30 66,7 69,8 69,8
En 13 28,9 30,2 100,0
Total 43 95,6 100,0
Missing  System 2 4.4
Total 45 100,0
Statistics
Olen kayttanyt | Olen kayttanyt
perehdytyksen | perehdytyksen
apuna perehdy- [ apuna osaa-
tyssuunnitelmaa | mismatriisia
N Valid 30 30
Missing 15 15
Olen kayttanyt perehdytyksen apuna perehdytyssuunnitelmaa
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid taysin eri mielta 13 28,9 43,3 43,3
osittain eri mielta 7 15,6 23,3 66,7
osittain samaa mielta 10 22,2 33,3 100,0
Total 30 66,7 100,0
Missing  System 15 33,3
Total 45 100,0
Olen kayttanyt perehdytyksen apuna osaamismatriisia
Cumulative
Freqguency Percent Valid Percent Percent
Valid taysin eri mielta 6 13,3 20,0 20,0
osittain eri mielta 3 6,7 10,0 30,0
osittain samaa mielta 19 42,2 63,3 93,3
taysin samaa mielta 2 4.4 6,7 100,0
Total 30 66,7 100,0
Missing  System 15 33,3
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Olen kayttanyt perehdytyksen apuna osaamismatriisia

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid taysin eri mielta 6 13,3 20,0 20,0
osittain eri mielta 3 6,7 10,0 30,0
osittain samaa mielta 19 42,2 63,3 93,3
taysin samaa mielta 2 4.4 6,7 100,0
Total 30 66,7 100,0
Missing  System 15 33,3
Total 45 100,0
Statistics
Perehdytettava oli oma-
aloitteinen ja halukas oppimaan
N Valid 30
Missing 15
Perehdytettava oli oma-aloitteinen ja halukas oppimaan
Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent
Valid taysin eri mielté 1 2,2 3,3 3,3
osittain eri mielta 4 8,9 13,3 16,7
osittain samaa mielta 11 24,4 36,7 53,3
taysin samaa mielta 14 31,1 46,7 100,0
Total 30 66,7 100,0
Missing  System 15 33,3
Total 45 100,0
Statistics

Olisin toivonut enemman tukea

perehdytykseen

N Valid 30

Missing 15
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Olisin toivonut enemman tukea perehdytykseen

Cumulative
Frequency Percent Valid Percent Percent

Valid taysin eri mielta 3 6,7 10,0 10,0
osittain eri mielta 10 22,2 33,3 43,3
osittain samaa mielta 14 31,1 46,7 90,0
taysin samaa mielta 3 6,7 10,0 100,0
Total 30 66,7 100,0

Missing  System 15 33,3

Total 45 100,0
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Vastaanotto

Perustelut

Perehdyttajilla ei ollut tarpeeksi aikaa perehdyttamiseen, koska kyseisen
asiakkaan aikataulu on niin tiukka

Kun tulin, tiimissa oli paha resurssipula, mika johti siihen, etta perehdytyk-
seeni ei jddnyt aikaa

Tulin keskelle kiiretta, joten perehdytys jai vajaaksi. En jaanyt varsinaisesti
oman onneni varaan, mutta perehdytys ei sinansa ollut niin hyvaa kuin
olisi voinut olla

Pienessa tiimissa en joutunut yksin vahaisten asiakkaiden kanssa. Lisaksi
odotin konetta lahes 3 kk tyGsuhteen alussa, joten en voinut oikein yksin
jaada.

Uudelle tyontekijalle tulee niin paljon uutta informaatiota, etta on vaarin
olettaa hanen oppivan tyot muutamassa viikossa.
Perehdytyssuunnitelmaa en ole saanut, eika sitéa ole kohdallani kaytetty.
Perehdytyksen siséltoon/toteutukseen olen voinut vaikuttaa kuitenkin esit-
tamalla toiveita. Haluanko seurata / tehda itse (perehdyttaja tietysti vie-
ressa), milla tahdilla asioita kaydaan. En ole kokenut jaaneeni liian pian
yksin, silla minulle on kerrottu usein ettei kaikkea tarvitse osata viela itse.
Mik& on perehdytyssuunnitelma?? -> Jos sellainen on, miksei kayteta ->
myo6s esimies enemman mukaan perehdytykseen

Kaikkea perehdytysta on tullut, mutta alusta asti enemman ollut itse teke-
mista (esim. TeTime, taulut) ja apua kysytty tarvittaessa.

Ajankohta, jolloin tulin taloon oli kiireista aikaa, perehdyttajani oli osa-
aikainen ja hanella oli paljon muutakin vastuuta (uusia yrityksia lasketta-
vana)

Peruspaketti sisalsi paljon jo vanhentunutta tietoa. Perehdytyssuunnitel-
maa ei ollut ollenkaan.

Vastaanotto oli hyva, kun tulin Aditrolle téihin. Minulle oli selvaa, kuka mi-
nut perehdyttaa ja pystyimme etenemaan haluamallani tavalla.
Perehdytys tapahtui perehdyttajan "ehdoilla”. Mielipidettani ei kysytty. Pe-
rehdyttdja jai yllattden sairauslomalle, emme ehtineet kayda asioita lapi.

Kehittamisideat

Kunnollinen perehdytyskansio "talon tapoihin”. Perusteellinen perehdytys-
suunnitelma sek& osaamismatriisi tulisi olla heti karkeen.

Peruspaketti olisi hyva toimittaa aloittaville aina heti aluksi tutustuttavaksi,
jotta termit ja ohjelmat tulisi tutuiksi

Uudella tyontekijalla on oltava nimetty perehdyttaja seka perehdyttajan si-
jainen, jotta apua on aika saatavilla.
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- Suunnitellaan paremmin kuka perehdyttaa ja suunnitellaan myds miten
perehdytetaan

- Palkanlaskijan peruspakettia tulisi paivittdd uusien muutosten myota. Pe-
rehdytyssuunnitelma olisi hyva olla -> auttaa myos perehdyttajaé havain-
noimaan mita tulisi muistaa!

- Perehdytys voisi olla etukateen suunniteltua, jolloin molemmilla on tiedos-
sa perehdytyksen eteneminen. Perehdyttdjalle olisi varmasti myos apua
ns. infopaketista, jossa olisi muistilista perehdytettavista asioista.

- Jonkinlainen alkukeskustelu perehtyjan ja perehdyttajan valilla, missa so-
vitaan kaikkia osapuolia tukeva perehdytyssuunnitelma.

Palkanlaskentajarjestelmaét
Perustelut

- Perehdytyksen jalkeenkin on viela epaselvaa vastuualueet

- Isossa tiimissa ei kukaan yksin taysin vastaa asiakasyrityksen palkkojen
maksamisesta

- Kiireen vuoksi kaikki jai puolitiehen — kun aloitus ei ollut perusteellinen, ei
jatkokaan ole ollut kovin napakka. On opetettu sielta taalta, ei kokonai-
suutta.

- Sain perusteellisen perehdytyksen. Istuessani lahestulkoon paivittain pe-
rehdyttajan vieressa koneen puuttuessa.

- Minulla oli useita perehdyttajia, se lisdsi hammennysta ja aiheutti sekaan-
nusta.

- Perehdytys oli suurilta osin ohjeiden avulla tekemista ja sitd mukaa ohjei-
den korjausta ja lisdysta

- Perehdyttajalla oli usein kiire -> ei ollut aikaa perehtya niin tarkasti kuin
olisi voinut. Olisin tarvinnut enemman perehdytysta, korvasin tarpeen
opiskelemalla aiheita itse.

- Resursseja olisi pitéanyt olla enemman, koska koko ajan oli kiire ja pereh-
dytykseen ei meinannut riittda aikaa.

- Palkanlaskennan jarjestelmiin enemman koulutusta eiké vain olisi pereh-
dyttajan harteilla opettaa niiden kayttéa

- En ole viela aloittanut itsenéisesti, uusi projekii.

- Sain jarjestelmiin riittavan perehdytyksen. Perehdyttajan tyotilanteesta
johtuen perehdyttdmiseen ei riittdnyt aikaa alkuviikoilla ja sain vastuuta
nopeastikin.

- Pelkalla perehdytyksella ei mitenkdan opi kaikkea, vaan tekemalla ne jaa-
vat muistiin.

- Lyhyen perehdytysjakson aikana ei koskaan ehdi oppia kaikkea palkan-
laskentaan liittyvid asioita vaan uusia asioita tulee esiin.
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Kehittamisideat

Osaamismatriisin kayttaminen olisi auttanut paljon ja jasennellyt perehdyt-
tamista selkedAmmaksi

Perehdyttdminen on asia, johon Aditron kannattaisi todella panostaa! Hy-
vin suunniteltu ja toteutettu perehdytys edistaa tyontekijan tyossa jaksa-
mista ja nopeuttaa uusien asioiden oppimista ja kaytantoon siirtamista.
"Kun pohjaty6t on tehty hyvin ja huolellisesti, on siihen hyva rakentaa”
Huomioidaan ajoissa resurssien "vahyys” ja puututaan siihen hommaa-
malla lisda tyévoimaa.

W:n koulutus, BPO Collect, Share, Linkki, TeTime
Perehdytyssuunnitelma

Perehdyttgjan taytyy huolehtia oppijastaan koko palkanlaskentavuoden
ajan.

Talon tavat

Perustelut

Perehdyttda voisi paremmin tyoterveyshuoltoon seké poissaolokaytan-
toon. En ole viela saanut perehdytysta naihin.

Kuten itse tydhon perehtyminenkin, jai talon tapojen esittely taysin vajaak-
Si.

Kylla kaikki oppii tekemalla ja kaikki tulee vastaan aikanaan, eika kaikkea
tarvitsekaan heti oppia.

Alussa kaikki on uutta. Uusia asioita tulee paljon eika niita kaikkia voi mil-
I&an muistaa. Toivoisin enemman "ymmarrysta ja armollisuutta” uutta
tyontekijaa kohtaan.

Kokonaisuutena asioista kerrottu, jotkut asiat hyvinkin perusteellisesti.
Muut tiimit jai kuitenkin melko vieraiksi.

Aluksi en saanut juuri ollenkaan tietoa poissaolokaytannoista ja tyoterve-
yshuollosta.

Kaytannot ja tydymparisto esiteltiin, mutta tietoa tuli niin paljon yhdella
kertaa, ettd osa ei jaanyt mieleenikaan.

Minut kierratettiin koko talossa ensimmaisena paivanani. Talon tavat ovat
tulleet tutuksi kyselemalla tydkavereilta.

Kehittamisideat

Enemman aikaa ja valmistautumista perehdytykseen. Tulisi tarkemmin
miettia aika sille, milloin uusi tyontekija otetaan sisdan.

Uusi tyontekija tarvitsee rauhallisen oppimisympariston. Tietotulva varsin-
kin alussa on valtaisa. Koko tydyhteison on ymmarrettava se, etta uusi
tyontekija tarvitsee oppimiseen aikaa. Ammattilaiseksi ei tulla yhdessa
y0sséa
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- Aditrolle voisi kehittaa ns. tyontekijan kasikirjan jossa kerrottaisiin ylla ole-
vista asioista ym. (Ei sama asia kuin Arenan HR-kasikirja) Nimenomaan
Kajaanin toimiston kannalta.

- Perehdyttaminen voisi olla hidastempoisempaa ja perehtyjalle voisi olla
jokin peruspaketti, jota han voisi lueskella jalkeenpainkin.

- Talon tavat ovat myos tarkea asia. Namakin taytyisi ottaa automaattisesti
osaksi perehdytyssuunnitelmaa.

Tiimin rooli
Perustelut

- Resurssipula kiireen vuoksi ei alussa ollut aikaa perehdyttaa, eikd muita
paikalla

- Tiimi otti vastaan oikein hyvin ja ystavallisesti

- Tiimi, johon tulin oli hyvin pieni ja asiakkaita vahan, joten sopeutuminen oli
helppoa. Myds henkilokemiat toimivat alusta asti.

- Tiimi pelasti perehdytykseni. llman tiimia olisin jaényt yksin painiskele-
maan ongelmieni kanssa.

- Muut tiimit jaaneet melko vieraiksi.

- Koska varsinainen perehdyttgjani oli osa-aikainen ja kiinni muissa projek-
teissa, joutui koko tiimi olemaan mukana perehdytyksessani

- Tiimiin oli mukava tulla.

- Perehdyttdminen on tiimin vastuulla

- Tiimi otti minut hyvin vastaan. Muu tiimi ei kuitenkaan osaa asiakasyritys-
tani, mista johtuen he eivat pystyneet perehdyttamaan.

- Tiimiytymisessa ei ollut ongelmia alussa. Oman perehdyttajan jaatya sai-
rauslomalle, muut tiimin jasenet joutuivat "paikkaaman” ja sekos valilla
heitéd hermostutti ©

Kehittamisideat

- On hyva, etta uudelle tydntekijalle on nimetty perehdyttaja. Tulevaisuu-
dessa koko tiimia voisi enemman sitouttaa uuden henkilon perehdyttami-
seen esim. jakamalla osa-alueita. Nain voitaisiin varmistaa mahdollisim-
man monipuolinen tiedonsiirto.

- Helpoissal/yksinkertaisemmissa tydtehtavissa voisi valilla olla toisenkin
tiimin kanssa / apuna.

- Asiakasyritysten osaaminen tiimissa

- Aina taytyisi olla varasuunnitelma poissaoloista johtuen
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Perehdyttajan osaaminen

YKksi vai useampia perehdyttjid; oliko hyva ratkaisu

- Yksi; On, ei mene sekaisin, koska jokainen tekee tyénsa erilailla

- Yksi; (Paaasiassa, valilla minua neuvoi muutkin kuin "virallinen” perehdyt-
taja) Kylla sikali, etta koska oma perehdyttaja hyva, sai melko tasaisen
perehdytyksen. Toisaalta olisi voinut valilla vierailla perehtymisen mer-
keiss& muissakin tiimeissa.

- Yksi; kylla

- Yksi; oli hyva ratkaisu

- Yksi; oli hyva ratkaisu, koska tuli perehdyttya kaikkiin asioihin. (toinen pe-
rehdyttaja ei valttamatta olisi tiennyt mita on jo kerrottu)

- Useampia; ei valttdAmatta kovin hyva ratkaisu

- Useampia; oli hyva ratkaisu

- Useampia; kylla

- Useampia; Tassa tapauksessa ei ehka ollut

- Useampia; hyva, koska "varsinaisella” perehdyttajalla oli muitakin projek-
teja

- Useampia; Oli koska ensimmaisella perehdyttajalla oli niin Kiire ja voi
huonosti, niin oli hyva paasta rennomman perehdyttdjan kanssa teke-
maéan toita

- Useampia; Kylla, eri nakdkulmia, eri tapoja perehdyttaa

- Useampia; pakkotilanteessa oli

Perustelut

- Alkuperéinen perehdyttgja ei ollut edes samassa tiimissa

- Kiireen vuoksi minulle opetettiin vain sité, mika silla hetkell& oli akuuttia.
Kokonaisuuden hahmottaminen jai vajaaksi

- Minulla oli maaratietoinen ja osaava perehdyttdja, jotta tama homma on-
nistui, lukuun ottamatta paivié jolloin vieressa istuminen alkoi vasyttaa.

- Perehdyttajalla kylla oli tietoa, mutta yhteinen aika jai lilan vahaiseksi.

- Vaatii paljon perehdyttgjalta toimia siina roolissa. Onko henkilostolle ope-
tettu perehdyttamista?

- varsinainen” perehdyttajani oli kokenut palkanlaskija, joten valilla hanen
tapansa opettaa (puhui ammattisanastolla ja lyhenteilld, joita en ymmarta-
nyt) oli liian "vaikeaselkoista” ja tuntui ettéd han oletti minun ymmartavan ja
tietdvan enemman.

- Perehdyttgjalla oli paljon osaamista, ja han myds jakoi osaamistaan mi-
nullekin.

- Perehdyttajan "laiskuus” vaivasi valilla. Sovittuja asioita ei kayty lapi sovit-
tuna aikana.
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Kehittamisideat

- Henkilékohtainen perehdytyssuunnitelma ja osaamismatriisi

- Kannattaa miettid perehdytyksen toteutus niin, etta varsinaisen nimetyn
perehdyttgjan ollessa esteellinen, on hanen tilallaan joku toinen. Perehtyja
ei saa jaada yksin.

- Myds perehdyttajan pitdd pystya esittamaan toiveita.

- Palautetta olisi tarke&a saada!

- Valitaan tarkoin perehdyttaja (jolla on mielenkiintoa opettaa)

- Kaikki eivat ole luontaisia opettajia, voisi kehittédé ns. tarkistuslistan pe-
rehdyttdmisen tueksi, jossa ylhaalla kerrottavat asiat.

- Ei annettaisi liikaa toita ja vastuuta yhdelle ihmiselle.

- Perehdyttaminen olisi voinut olla loogisempaa.

- Perehdyttajan rooli vaatii sitkeytta ja pitkjanteisyytta. Ei saa hermostua
kyselyista (perehtyjan)

Asiakasnakokulma
Perustelut

- Yrityksesta ei kerrottu paljon mitdan, itse joutui selvittdmé&an asioita

- Sain kylla ohjeet mista mitakin l0ytyy, mutta kaytannontason perehdytta-
minen jai vajaaksi. Jouduin paljon vain ottamaan mallia ja kokeilemaan..

- Alussa kaikki oli tosi sekavaa. Paljon uusia ohjelmistoja ja kaytantdja. Kun
kysymyksia alkoi tulla mieleen, ei vierella enaa ollut perehdyttajaé, kenelta
kysya.

- Jotkut asiat tulleet ripotellen, palasina. Koska kaikki ohjelmat eivat alkuun
toimineet omalla koneella, asioita jai vahan "hamaran peittoon” ja sitten
niita ripotellen tuli matkan varrella.

- Share + Arena vaikea l6ytdd mitaan

- Perustiedot asiakasyrityksesta kaytiin hyvin lapi

- Koska perehdytyssuunnitelmaa ei ollut, kaikkea ei muistinvaraisesti muis-
ta perehdyttaja kertoa.

Kehittdmisideat

- Ensimmaisena paivana voisi kertoa yrityksesta

- Mielestani pitdisi enemman perehdyttaa asiakaspalveluun

- Ohjeiden (kirjallisten) tarkeytta ei voi kyllin korostaa. Jos asiat ovat jonkun
henkilon p&assa ns. tietotaitona, mutta jos niita ei ole tallennettu mihin-
k&an mustaksi valkoiselle, ollaan vaarallisilla vesilla.

- Kirjallinen perehdytyssuunnitelma
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Perehdyttajalle

Mita toiveita perehtyjalle

- Kysyy, jos ei tieda

- Oma-aloitteisuus, rohkeus ajatella itse, avoin mieli, kyky myéntaa jos ei
osaa

- Asiakokonaisuus kerrallaan

- Perehtyja olisi halukas oppimaan asioita ja olisi oikeasti kiinnostunut pal-
kanlaskennan tydsta

- Oma-aloitteisuutta, malttia, maalaisjarke&, halu oppia

- Ole aktiivinen, kyseenalaista, tee muistiinpanoja

- Tyhmi& kysymyksia kannattaa ja pitaa esittda -> vaatia selkeét tydohjeet +
tuki

- Tee muistiinpanoja. Kysy, kysy, kysy ! Varmista, kyseenalaista, ole aktiivi-
nen ja utelias.

- Ottaa asioista aktiivisesti ja itsenaisesti selvaa. Kysya saa/pitaa, jos joku
mietityttaa.

- Olla aktiivinen ja kysella jos ei ymmarra. Ottaa myds omaa vastuuta op-
pimisesta.

- Henkild keskittyy tekemiseen ja kysyy neuvoa jos ei osaa, eika "sahlad”
omiaan.

- Pitaa olla karsivallinen ja halua perehdyttaa. Kaikkea ei voi oppia hetkes-
Sa.

- Omien muistiinpanojen tekeminen kannattaa, vaikka meilla asiakaskohtai-
set ohjeet onkin.

- Ole aktiivinen, kysy ja kyseenalaista, jos jokin on epaselvaa.

- Kiinnostusta ja omaa aktiivisuutta mm. tiedonhankintaan "tietoa voi jakaa,
mutta ymmarrysta ei”

- Halu oppia, rohkeus kysya, oma-aloitteisuus

- Ole aktiivinen ja kiinnostunut asiasta.

- Kirjoita omia muistiinpanoja, ei kuitenkaan yhteisiin (paperi) ohjeisiin. Kysy
jos et ymmarra. Ala kuitenkaan kyseenalaista menetelmia alussa liikkaa.
Se tekee perehdytyksesta raskasta.

- Perehdyttajalla tulisi olla aikaa enemman perehdyttamiseen jolloin ei tar-
vitsisi palkkoja tehda yksin.

- Oma-aloitteisuutta ja kykyd/halua oppia asioita myds itsenaisesti

- Avoin mieli. Uskallusta sanoa, jos jotain asiaa ei ymmarra tai jos edetaan
lian nopeasti. Mahdollisuus ja uskallus kyseenalaistaa annettuja ohjeita.

- Avoin ja reipas mieli, seka paljon kysymyksia.

- Oma-aloitteisuutta, vastuu omasta oppimisesta

- Kysella paljon ja niin monta kertaa, etta asia on varmasti selva ja ymmar-
tda mita on tekemassa.
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Perustelut

Ei vaan tee, ja menee vaarin.

Jos ei ole halua/kiinnostusta oppia palkanlaskentaa, voi etsia tydpaikan
muualta

Useita henkiloita ollut perehdytettdvana; osa jaanyt Aditrolle, osa ei, joh-
tuen persoonien luonne ominaisuuksista -> kaikista ei ole palkanlaskijoiksi
Ensimmaiset perehdytyskokemukset ilman osaamismatriiseja, esimiehen
tukea, olivat hankalia toteuttaa. Oma osaaminen ei riittavalla tasolla sil-
loin.

Perehdytyssuunnitelmasta ei ole puhuttukaan viimeiseen vuoteen (?),
osaamismatriisit olennaisempana

Perehdytyssuunnitelma ei ole tuttu asia. Ei ole kaytéssa. Myoskaan esi-
mies ei ole puhunut asiasta

Asiakaskohtaiseen ohjeeseen ei voi panna kaikkea tietoa. Esim. W:n toi-
minnot/perusteet pitaa opetella ensin.

Perehdyttajalle voisi olla selkeammat "ohjeet” perehdytykseen, nyt tuntuu
ettd jokainen tekee homman tavallansa.

Perehdytyssuunnitelmaa ei monestikaan ole laadittu etukateen vaan otet-
tu kayttéon vahitellen.

Perehdyttaminen tuntuu turhauttavalta, jos perehtyja ei osoita oppimista ja
rohkeutta tehda asioita.

Perehdyttdminen on pois omasta ty6ajasta. Tuntuu turhalta, jos perehdy-
tettdvaa ei kiinnosta, eika ole aktiivinen.

Tulee paljon uutta asiaa, ei voi muistaa kaikkea, kun on asiaa kirjoitettu
muistiin voi niihin palata itse eika kaikkea tarvitse kysya uudelleen.
Aditrolla ei ole perehdyttamispakettia ja sen tekeminen olisi hyodyllista.
Osa perehdytettavista on ollut oma-aloitteisia ja osaa se ei kiinnosta niin
silloin on hankala perehdyttaa.

Olen perehdyttanyt useita henkildita, joiden kohdalla vain yhdella oli kay-
tossa perehdytyssuunnitelma. Osaamismatriisi on hyva, mutta ei ole aina
ollut kaytossa.

Kunnollista perehdytyssuunnitelmaa en ole perehdyttdjana viela nahnyt.

Kehittdmisideat

Perehdytyssuunnitelma voisi enemman tarjota tiimeille, jossa on uusia pe-
rehdytettavia

Rautalankaversiot ohjeissa -> menn&aan alimman osaamistason mukaan.
Tiiminvetdjan vastuulla Aditron yleiset kaytannét (TeTime, ty6terveyshuol-
to yms.)

Perehdyttdjan osalta mitoitettava ty6tehtavat; perehdytystyo ei saa olla
entisten toiden "paalla”
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Asiakkuuden opetteluun osaamismatriisit, Aditron yleisten tapojen ja asi-
oiden (mm. mika on levynkulma, Aditro Point, ketkd ovat maksajia jne.)
opetteluun perehdytyssuunnitelma. Nain varmistuisi, etté kaikki ns. yleiset,
mutta tarkeat asiat tulisi myds kerrottua uudelle ihmiselle!

Kajaanin toimisto TARVITSEE oman perehdytyspaketin!

Ohjeet kuntoon kaikkiin yrityksiin.

Ohjeita on pidettava ajan tasalla jatkuvasti -> seka sahkaoista etta tulostet-
tua versiota. Kaytdssa aina vain uusin ohje -> ei omia rinnakkaisversioita.
Kajaanin konttorille on tullut ja tulee koko ajan paljon uusia tyontekijoita,
jolloin palkanlaskijat perehdyttavat uusia koko ajan. Tama ei nay palkassa
mitenkaan. Tasta pitdisi saada joku korvaus. Ja se etta taalla voisi olla 1-2
perehdyttdjaa, jotka ei olisi muissa palkoissa kiinni vaan he olisivat vain
tassa roolissa ja jos ei ole perehdyttamista niin sitten tekisi palkkoja. Tasta
olisi todella iso hy6ty koko Kajaanin konttorille.

Perehdyttgjalla pitaisi olla aikaa perehdyttdé. Nyt perehdytys joudutaan
tekemaan oman tyon ohella ja talldin perehdyttajan tyot "seisovat”.
Perehdytyssuunnitelman kehittdminen perehdyttdjilta ja perehtyjiltd saatu-
jen palautteiden mukaan. Esimiehen kiinnostus/aktiivisuus perehdytyksen
etenemisesta olisi toivottavaa.






