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Perehdyttdminen on osa henkildstojohtamista seka henkiloston kehittdmistéd. Pereh-
dyttdminen késitteena tarkoittaa uuden tyontekijan vastaanottoa seka alkuohjausta
organisaatiossa. Perehdyttdminen on se prosessi, jonka aikana tulokkaalle opetetaan
tdman tyotehtdvat seka yrityksen toimintaperiaatteet. Asiasanat, jotka ohjaavat pe-
rehdyttdmistd ovat mennyt, nykyhetki, tulevaisuus seka tulokset ja kehittdminen.

Tama opinnaytetyo toteutettiin ABC Tikkulan liikennemyymaél&éan Porissa. Tyon ta-
voitteena oli tutkia Tikkulan perehdytysprosessia seka l6ytda mahdollisia kehitys-
kohteita. Teorian pohjalta selvitettiin millainen on toimiva perehdytysprosessi. Tut-
kimus puolestaan selvitti Tikkulan perehdytysprosessin nykytilaa sekd kehittamis-
kohteita. Opinnédytetyon valmistumisen myo6té tyon laatijan tehtdvéksi annettiin pai-
vittda jo olemassa olevat perehdytysmateriaalit ajan tasalle. Nain ollen perehdyttajat
saavat pdivitetyt valineet tehokkaaseen perehdyttamiseen.

Ty0 jakautuu kahteen osaan, teoriaan seka tutkimukseen. Teoriaosuudessa kasitel-
l&&n perehdytysprosessia teoreettisesta nakokulmasta hyvinkin yksityiskohtaisesti.
Tutkimusosuudessa puolestaan tutkitaan Tikkulan perehdytysprosessin nykytilaa.
Tutkimus suoritettiin haastattelemalla henkilditd, jotka ovat toimineet joko perehdyt-
t&jan tai perehtyjan roolissa ABC Tikkulassa. Haastattelut suoritettiin kvalitatiivisesti
yksilohaastatteluina vuoden 2014 loppupuolella. Haastattelujen jalkeen vastaukset
analysoitiin ja niiden perusteella I6ydettiin muutamia erittdin hyvia kehityskohteita.
Jo olemassa olevien perehdytysmateriaalien paivittdminen tullaan suorittamaan l&ahi-
tulevaisuudessa, opinndytetydn toimeksiantajan toiveesta.

Tyon liitteiksi luotiin kaksi perehdyttdmisen apuvalinettd joita ovat perehdyttamisen
tarkastuslista sek& perehdyttdmisen arviointilomake. Molemmat apuvélineet ovat hy-
vinkin térkeitd tehokkaan ja kokonaisvaltaisen perehdyttdmisen saavuttamiseksi.
Etenkin perehdyttdmisen arviointilomakkeella saattaa olla tulevaisuudessa k&yttoa
Tikkulassa, jossa perehdyttdmisen arviointi on melko véhdist4. Liitteista 10ytyvét
my0s haastatteluissa kaytetyt kysymykset. Seka perehdyttéjille ettd perehdytetyille
laadittiin erilliset kysymykset.
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Introduction is a part of personnel management and development. Introduction
means that a new employee guided to an organization. Introduction is that process,
when new employee learns his tasks and policies of a company. Keywords in intro-
duction process are past, present, future, returns and development.

This thesis was carried out to the gas station called ABC Tikkula Pori. An aim of
thesis was to investigate introduction process at ABC Tikkula and find some poten-
tial development sites. The theoretical part of thesis clear up what introduction
means. In turn, the research clears up a current state and development sites of intro-
duction process at ABC Tikkula. The thesis author also updates introduction materi-
als. After update the instructors are getting new materials.

The thesis is divided into two parts. They are theory and research. The theoretical
part clear up the introduction process of ABC Tikkula very minutely. The research
examines current state of introduction process. Research was conducted by inter-
viewing mentors and guided persons. Structured individual interviews were conduct-
ed in the autumn of 2014. After the interviews, the answers were analyzed and were
found a few very good development sites. Introductory material will be updated in
the near future, because the thesis principal hoped so.

There are four appendices in this thesis. Two of them are good tools for introduction.
They are induction checklist and evaluation form of introduction. Both of these tools
are very important for effective and comprehensive introduction for. In particular,
evaluation form of introduction. The other two appendices are the questionnaires for
interviewed.
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1 JOHDANTO

Onnistunut perehdyttaminen on merkittavassa roolissa yritykselle monin tavoin. Sen
ansiosta yritys voi parantaa omaa Kilpailuetuaan markkinoilla, kehittaa yrityskuvaan-
sa sekd tehda mahdollisia taloudellisia sdédstdja. Hyvin toteutettu perehdyttdminen
vaikuttaa myos tyontekijoihin positiivisella tavalla. Se voi parantaa tyontekijoiden
tyohyvinvointia sek& lisatd heiddn sitoutuneisuuttaan ja motivaatiota tyohonsa. Pe-
rehdyttdmiselld on térkeé rooli henkiloston kehittdmisesséd. Jatkuvasti elava yhteis-
kunta aiheuttaa erilaisia vaatimuksia muun muassa yrityksille. Tyon tehokkuuteen
liittyvat odotukset lisdantyvét jatkuvasti seké asiakkaiden etta yritysten johdon suun-
nalta. Ndin ollen perehdytyksen merkitys korostuu entisestadn uusia tyontekijoita
palkattaessa seka tyotehtdvien ja toimintatapojen jatkuvasti kehittyessé.

Perusteellinen perehdytysprosessi on perusedellytys tulokselliselle tyonteolle. Pereh-
dyttdmisen aikana tulokkaalle luodaan perustaidot toimia uusissa tyotehtavissa ja oh-
jeistetaan talon tavoille. Perehdyttdminen on tarpeellista aina, kun tyohon palkataan
uusia tekijoita tai, kun jo tutuiksi tulleet toimintatavat ja tyotehtavat muuttuvat koke-
neilla tyontekijoilla. Myds pitka poissaolo tydtehtavista voi vaatia perehdyttamista,
jotta kokenutkin tyontekija pysyy kehityksessd mukana ja on ajan tasalla. Perehdyt-
tdmisen tarkoituksena on néin ollen palvella sek& tyontekijaa ettd tydnantajaa.

Tehokkaalla ja vuorovaikutteisella perehdyttdmiselld voidaan varmistaa, etta se saa-

vuttaisi sille asetetut tavoitteet ja palvelisi osapuoliaan niin hyvin kuin mahdollista.

1.1 Opinnéytetyon tavoitteet

Opinnaytetyon tavoitteena on tutkia ABC Tikkulan perehdytysprosessia seka 10ytaa
sen mahdollisia kehityskohteita. Tydssa selvitetddn teorian pohjalta millainen on
toimiva perehdytysprosessi, joka palvelee kaikkia osapuolia mahdollisimman hyvin,
Tavoitteena on luoda laaja teoriaosuus, joka kattaa perehdyttamisprosessin kauttaal-
taan suunnittelusta aina seurantaan asti. Tutkimusosuudessa puolestaan on tarkoitus
selvittad Tikkulan perehdytysprosessin nykytilaa seka sen kehityskohteita kaytannds-
s&. Tutkimus painottuu p&dasiassa Tikkulan perehdytysmateriaalien sekd — k&ytanto-
jen tutkimiseen. Mitd todenndkdisimmin opinndytetyon toimeksiantaja antaa tyon



laatijalle tehtdvaksi myds péivittdd Tikkulan jo olemassa olevat perehdytysmateriaa-

lit ajan tasalle opinndytetyon seké perehdyttdmiseen paneutumisen tiimoilta.

Toimeksiantajana toimii ABC Tikkula Porista, josta kerron tarkemmin seuraavassa
kappaleessa. Opinnaytetyon tavoitteena on edell& mainitun teoriaosuuden liséksi tut-
kia perehdytysprosessia kdytdnnon laheisesti Tikkulassa teorian pohjalta. Tarkoituk-
sena ei ole lahted rakentamaan uutta perehdytysmateriaalia toimeksiantajalle, vaan
pyrin l6ytamadn mahdollisia kehitysehdotuksia jo olemassa olevaan perehdytysmate-
riaaliin seka itse perehdytysprosessiin. Opinnédytetydssani kdytetdan puolistrukturoi-
tua teemahaastattelua ja haastattelut pidetdén perehdyttajille ja perehdytetyille. Ta-
voitteena on siis luoda opinndytetyon alkuun kattava teoriaosuus perehdytysproses-
sista ja sen pohjalta l&hted tutkimaan itse prosessia ABC Tikkulassa seké 16ytaa kehi-
tysehdotuksia. Taman liséksi toimeksiantaja toivoi opinndytetyon laatijan paivittavan

perehdytysmateriaalit ajan tasalle.

1.2 ABC Tikkula

Opinndytetyon toimeksiantajana toimii ABC Tikkula Porista. Tikkula on aloittanut
toimintansa kesalla 2004 perinteikk&dan Porin Tulitikkutehtaan tiloissa ja palvelee
sielld edelleen asiakkaitaan. Lahes 350 asiakkaalle paikoitettu liikennemyymala si-
jaitsee valtateiden 8 ja 2 risteyksessa seka aivan Porin keskustan tuntumassa. Tikkula
palvelee asiakkaitaan vuoden jokaisena péivana ympari vuorokauden. (Satakunnan

Osuuskaupan www-sivut 2015.)

Henkilokuntaa Tikkulassa on noin 50. Luku luonnollisesti kasvaa hieman kesatyon-
tekijoiden astuessa tiimiin. Henkilokunta on hyvin ammattitaitoista ja perehdyttdmi-
sen tavoitteena onkin ollut opettaa jokainen tyontekija kaikille tyopisteille. N&in ol-
len jokainen voi tarjota apua sité tarvitsevalle tykaverille toisessa tyopisteessa. Paa-
asiassa henkilokunta kuitenkin jakautuu sali- sek& keittiohenkilokuntaan. Henkil6-
kunnasta noin kolmannes tydskentelee keittion puolella ja loput salin puolella asia-
kaspalvelussa. Kuten koko muu henkilokunta myds kesétyontekijat perehdytetaan

moniin eri tydtehtdviin, jotta heidan tuoma apu saataisiin maksimoitua.



ABC Tikkulan henkilokunnan kokonaisvahvuuteen on laskettu mukaan myos esi-
miestiimi. Esimiestiimi koostuu kahdeksasta henkil6sta, joista nelja toimii vastuulli-
sina vuoroesimiehind. Muut tiimin jasenet ovat market-vastaava, joka vastaa ABC-
marketin toiminnasta seké keittiomestari, joka puolestaan vastaa keittion toiminnasta.
Koko Tikkulan toimintaa kipparoi liikennemyymaélépééllikkdé Janina Sundell, apu-

naan apulaisliikennemyymalapaallikko.

ABC Tikkula on osa Satakunnan Osuuskauppaa. Pitkan historian omaava Satakun-
nan Osuuskauppa on aloittanut toimintansa vuonna 1917 ja sen toiminta-alueeseen
kuuluu Porin seutukunta seké& Pohjois-Satakunta. Satakunnan Osuuskaupan toimialo-
ja ovat market- ja tavaratalokauppa, matkailu- ja ravitsemiskauppa, lilkkennemyyma-
l&- ja polttonestekauppa sekd auto- ja autotarvikekauppa. Se on suurin palvelualojen
tyollistdja Satakunnassa ja tyontekijoita Satakunnan Osuuskaupalla on noin 1300.
Satakunnan Osuuskaupan toiminta-ajatuksena on tuottaa kilpailukykyisesti etuja ja
palveluita asiakasomistajille, joita on yli 57 000 sek& kayttda toiminnasta syntyvét
tulokset alueen asiakasomistajien hyvaksi. (Satakunnan Osuuskaupan www-sivut
2015.) Satakunnan Osuuskaupan liséksi Tikkula on osa valtakunnallista ABC-ketjua,
joka on lyhyen historiansa aikana laajentanut toimintaansa huimasti. Vuonna 2014
ympari Suomea toimi kaikkiaan 106 ABC-liikennemyymélaa ja autonsa pystyi tank-
kaamaan 438 ABC-asemalla. (ABC -ketjun www-sivut 2015.) Koska ABC-ketju se-
ka opinndytetyon toimeksiantaja ABC Tikkula el&& ja kehittyy jatkuvasti ajanher-
moilla myos henkilokunnan perehdytysmateriaali tarvitsee kehitysta ja péivitysta ny-
kypaivaan. Opinnaytetyon tuloksellisena tavoitteena on 16ytaa kehitysideoita jo ole-

massa olevalle perehdytysmateriaalille ABC Tikkulaan.

2 ONNISTUNUT PEREHDYTTAMINEN

2.1 Perehdyttdminen kasitteend ja sen lahtokohdat

Perehdyttdminen kasitteend tarkoittaa uuden henkilén vastaanottoa ja opastusta uu-
siin tyOtehtaviin ja uuteen organisaatioon. Perehdyttdminen on tapahtuma, jolloin

perehdytettdvan tulisi oppia uudet tydtehtdvansa seka yrityksen toimintaperiaatteet ja



kaytannot. Perehdyttdminen tarkoittaa niitd kaikkia tapahtumia ja toimenpiteité, joilla
tuetaan yksiléa uuden tyonalussa, olipa han sitten kokonaan uudessa organisaatiossa

tai jatkaa uudessa roolissa entisessa tyopaikassaan. (Kjelin & Kuusisto 2003.)

Perehdytysprosessi on monivaiheinen ja se sisaltdad sek& suunnitelmallista ettd spon-
taania toimintaa. Parhaimpiin tuloksiin paastaankin, kun perehdyttdminen koetaan
monivaiheisena koulutusprosessina, joka saa tyontekijan tuottamaan laadukkaita pal-
veluita. Perehdyttdjan tulee antaa perehdytettavélle positiivinen kuva yrityksesta ja
opastaa tdma omaksumaan mita tarkoituksenmukaisimmat toimintatavat yrityksessa.
On tarkeéd, ettd perehdytettavalle annetaan selkedt tavoitteet ja visio, jotka ohjaavat
tdman kehittymistd uudessa tydssaan. Myos yrityksen strategisia lukuja on hyva sel-
vittdd uudelle tyontekijélle, jotta tdim& ymmaértdd mitd haneltd odotetaan tydssaan ja

minkalainen merkitys tamén tydpanoksella on yrityksen tuloksen kannalta.

Lain- Yhteis-
sagdanta vk hdvttamisk i kunnalliset
Yrityksen perehdyttdmiskonsepti tarpeetja
Henkilastoammattilaiset keskustelu
MNimetty Tydyhteisd
perehdyttsja
Esimies Perehtyja
/
¥ritykserstrategia /‘r‘rityksentormik‘%onsepti
Historia Tausta
Perehdyttdmisen Toimijat Toiminta
suunnittelu perehdyttamis-
tilanteessa

Kuvio 1. Perehdyttamisen pelikentalla — perehdyttamisen lahtokohdat (Kupias & Pel-
tola 2009, 16).

Kuviossa nakyy koko perehdyttdmisen pelikenttd ja ne tahot, jotka vaikuttavat pe-
rehdytysprosessissa. Koko prosessi saa alkunsa kentan ulkoreunalta, jossa roolia ot-
tavat yhteiskunnallinen tarve, tausta, historia ja lainsdédantd. Seuraavaksi mukaan
prosessiin tulevat yrityksen perehdytys- ja toimintakonseptit sek& yrityksen strategia.

Néiden jalkeen mukaan tulevat ne osapuolet, jotka ovat lasné itse perehdytyshetkelld
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eli tydyhteiso, esimies, perehdyttdja seké perehdytettavé. Seuraava vaihe perehdytyk-
sen pelikentalla on perehdyttamisen suunnittelu ja viimeisend asian ytimessa itse pe-
rehdytystilanne. Prosessi ei kuitenkaan tule pé&atokseen heti, kun perehdytystilanne
paattyy vaan se jatkuu seurannalla ja kehittdmisell& edelleen.

Onnistuneessa perehdytysprosessissa perehdyttaja pyrkii ottamaan myds huomioon
uuden tulokkaan osaamisen seké jo olemassa olevan ammattitaidon ja pyrkii hyddyn-
tdmaan sitd heti alusta alkaen. Koska kaikkea tyotehtdvissa tarvittavaa osaamista ei
pysty opettamaan heti tydsuhteen alkumetreilld, on tarkead, ettd perehdytettava oppii
kehittdmaan jo olemassa olevaa osaamistaan ja oivaltaa sen kayttdmahdollisuudet
uusissa tyotehtdvissd. Nain ollen perehdyttdminen ei tarkoita ainoastaan uusien tieto-
jen ja taitojen oppimista vaan myo6s kaikkia niit4 toimia, jotka auttavat tyontekijaa
onnistumaan tydssaan. Perehdyttdminen on kuitenkin vain ikaan kuin aloitus uusiin
tyotehtaviin, sen vuoksi yrityksen on huolehdittava henkiloston kehittymisesta pi-

demméll& ajanjaksolla jatkuvasti kehittyvéssa yhteiskunnassa.

2.2 Perehdytystd ohjaava lainsaadanto

Tyontekoa ja tydhon oppimista suojaa moni laki. Erityisesti perehdyttdmista kasitte-
levat tyoturvallisuuslaki, laki yhteistoiminnasta yrityksissa ja tyésopimuslaki. Pereh-
dyttdminen on mainittu usein myos tydehtosopimuksissa. Tyo6lainsdadantté on péaasi-
assa pakottavaa oikeutta. Lain nimessa tyonantajan velvollisuuksiin kuuluu tyonteki-
jan perehdyttaminen ja kouluttaminen uusiin tyotehtaviin, eikd niitd voida laimin-
ly6da. Tyontekijdn oikeuksia voidaan heikentdd joidenkin seikkojen osalta esimer-
kiksi tydsopimuksella, mutta se ei ole useimpien lakien kohdalla mahdollista. Tyo-
lainsdadantd on ennen kaikkea tyontekijaa suojaavaa ja sopeuttavaa. (Kupias & Pel-
tola 2009.) Tydn tekeminen on suojattu monilla eri lailla ja sité valvotaan eri tahojen
toimesta. Myos perehdyttamiselle on annettu melko paljon arvoa ty6lainsdéddannossa.
TyOnantaja on péaasiassa vastuussa tyontekijoistdan ja siitd, etta tyolainsaadantéa
noudatetaan. Lainsaadanndn noudattamista valvovat johdon liséksi henkiléstbammat-
tilaiset, tydsuojeluviranomaiset sekd@ luottamusmiehet ja tydsuojeluvaltuutetut. Kun
yrityksessa toimitaan lainmukaisesti ja luotettavasti se vaikuttaa positiivisesti yrityk-

sen kilpailukykyyn, menestymiseen ja tyéhyvinvointiin.
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2.2.1 Tyosopimuslaki

Tydsopimuslaki on selkdranka suhteelle, jossa tyontekija sitoutuu itsendisesti tai yh-
dessa toisten tyontekijoiden kanssa tekemaan tyota tyonantajalleen tdmén johdossa ja
valvonnassa palkkaa vastaan. Ndin ollen se luo velvoitteita sekd tyontekijélle ettd —
antajalle. Tyosopimuslaissa maéritellaan seuraavalla tavalla ne seikat, jotka tyonanta-

jan on velvollisuus tuoda tyontekijalle ilmi heti tydsuhteen alussa:

Tyodnteon alkamisajankohta, koeaika ja sen pituus, tyontekopaikka tai jos tyontekijal-
I& ei ole padasiallista kiinte&d&d tyontekopaikkaa, selvitys niista periaatteista, joiden
mukaan tyontekija tydskentelee eri tydkohteissa, tyontekijan paaasialliset tydtehta-
vat, tyohon sovellettava tyéehtosopimus, palkan ja muun vastikkeen maaraytymisen

perusteet seké palkanmaksukausi, sddnnodllinen tydaika. (Tyodsopimuslaki 55/2001.)

Tyontekijan velvollisuuksiin puolestaan kuuluu seuraavanlaiset seikat:

Tyontekijan on tehtava tydnsa huolellisesti noudattaen niitd maarayksia, joita tyénan-
taja antaa toimivaltansa mukaisesti tyon suorittamisesta. Tydntekijan on noudatettava
tyotehtavien ja tyoolojen edellyttdméé huolellisuutta ja varovaisuutta seka huolehdit-
tava kaytettavissaan olevin keinoin niin omasta kuin tyopaikalla olevien muiden

tyontekijoiden turvallisuudesta. (Tydsopimuslaki 55/2001.)

Edella mainittujen velvoitteiden huolellinen noudattaminen seké tyonantajan ettd —
tekijan toimesta edesauttavat typaikan yhteista hyvinvointia sek& mahdollistaa ke-

hittymisen ja asetettujen tavoitteiden saavuttamisen.

2.2.2 Tydturvallisuus

Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tyonantajan huolehtimaan tydpaikan turvajarjestelyis-
t4. On tarkedd, ettd muun muassa tydolosuhteet, tyd, toimintaympéristd, toimintata-
vat sekd tyontekij& huomioidaan yksittdin ja tarkasti, jotta mahdolliset riskitekijat
huomataan ja epakohtiin pystytddn puuttumaan, parhaimmassa tapauksessa jo enna-
koimalla. Tyontekij&& on opastettava niin, ettd tdma saa riittavéat tiedot ja taidot tyo-
paikan haitta- ja vaaratekijoistd. Tarvittavan opastuksen mééra on varmistettava pe-

rehdyttdmisen yhteydessa. Koska monilla aloilla tyopaikalla voi tormata mita erilai-
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simpiin tapauksiin, on tarkedd, etta tyontekijalle on perehdytetty huolellisesti tyotur-

vallisuusasiat sekd oman etta toisten turvallisuuden takaamiseksi.

Tyoturvallisuuslain tarkoituksena on parantaa tyéymparistoa ja tydolosuhteita tyon-
tekijoiden tyokyvyn turvaamiseksi ja yllapitamiseksi sekéa ennalta ehkaista ja torjua
tyOtapaturmia, ammattitauteja ja muita tyosta ja tydymparistosta johtuvia tyonteki-

joiden fyysisen ja henkisen terveyden haittoja. (Ty6tuvallisuuslaki 738/2002, 18.)

Kun uudelle tyontekijalle perehdytetaan tyéturvallisuusasioita, on tarkeda ottaa huo-
mioon myo6s henkiset rasitteet. Muun muassa tyopaikan yhteisilla pelisaannoilla ja
yhteisvertaisuus- sekd tasa-arvosaannoksilla voidaan edistéa tyotyytyvéisyyttd seka
ennaltaehkéistd mahdollisia henkisid rasitteita. Tyonantajalla on velvollisuus puuttua
valittémasti tilanteisiin, jossa henkilokunnan fyysinen tai henkinen hyvinvointi ei ole
turvattu. Perehdytystilanteessa onkin hyva kayda selkeésti lapi, kenen puoleen ty6-
turvallisuusasioissa voi k&antya ja kuka on esimerkiksi tydpaikan tyosuojeluvaltuu-
tettu.

2.3 Perehdyttdminen osana henkildston jatkuvaa kehittamista

Perehdyttdmiselld on suuri painoarvo yrityksissa ja tyontekijoista halutaan valmentaa
mitd ammattitaitoisimpia. Koska maailma muuttuu ja kehittyy jatkuvasti, on tarkeaa
muistaa henkildston kehittdminen perehdyttdmisen ohella, jotta voidaan taata jatkuva
ammattitaito muuttuvassa ymparistossa. Henkiloston ammattitaidon kehittdminen on
osa henkilstojohtamista ja sen tavoitteita ovat:

e tehokkuuden paraneminen ty6tehtévien suorittamisessa

e muutosten l&pivieminen ja tukeminen

o yrityksen kilpailustrategian mukaisen osaamisen turvaaminen

e toiminnan laadun yll&pitdminen ja parantaminen

¢ luovuuden ja innovatiivisuuden edistdminen

e tyontekijan suorituksen, motivaation ja sitoutumisen vahvistaminen. (Vii-

tala 2007, 182.)
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Henkiloston kehittdminen on kokonainen prosessi, joka alkaa rekrytoinnista ja péat-
tyy perehdyttdmisen sekéd opastuksen jélkeen jatkokoulutukseen. Jatkuva kehittymi-
nen on laadukasta ja monipuolista vuorokeskustelua tyGyhteison ja tyontekijan valil-
l4. Se alkaa rekrytointitilanteesta ja paattyy viimeistdan tyontekijan jaatya elakkeelle.

Tvovhterson kehuttiminen

YKSILO

Henkiloston kelhuttiminen

Perehdyttiminen ja
tyonopastus

Rekrytoimnt ja
tyohoénotto

TYOYHTEISO
Kuvio 2. Henkildston kehittdminen tydorganisaatiossa on myos yksilon ja tydyhtei-

son vélisen suhteen jatkuvaa vaalimista seka kehittdmistd (Juuti & Vuorela 2002,
42).

2.4 Perehdyttdmisprosessin eteneminen

Perehdyttdminen on kokonaisuus. Se muodostuu seuraavanlaisista vaiheista:
e ennen rekrytointia
e rekrytointivaihe
e ennen toihin tuloa
e vastaanotto
e ensimmadinen paiva
e ensimmadinen viikko
e ensimmainen kuukausi

e Kkoeajan paatyttya
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e tydsuhteen paattyminen. (Kupias & Peltola 2009,102.)

Perehdyttdmisen suunnittelu alkaa jo hyvissa ajoin ennen kuin uutta tyontekijaa ale-
taan rekrytoida. Jokainen tydtehtava kéydaan yksitellen Iapi ja kuhunkin tyéhén mie-
tita&dn valmiiksi ohjeistus sek& vaadittava osaamistaso. Vaikka rajat ja vaatimukset
olisi asetettu selkeasti, yritykset voivat palkata l&hes kenet tahansa perehdytettavaksi
tyohon. Tallaisessa tilanteessa perehdyttamisen painopiste tulee maarittdd ja osata

kohdistaa oikeisiin asioihin.

Jo rekrytointivaiheessa aloitetaan perehdyttdminen ké&ytdnndssé. Tyonantaja tai rek-
rytoija kertoo hakijoille muun muassa tyétehtavien, organisaation ja yrityksen perus-
asioista seka mitd tyontekijalta odotetaan tydssdan. Toisinaan voidaan tehda myos
Kierros tyOpaikan toimitiloissa. Tdma tapahtuu useimmiten ty6haastattelun tai jo tyo-
suhteesta sopimisen merkeissa, jolloin haastattelun molemmille osapuolille syntyy
kasitys vastakkaisesta osapuolesta. Tallainen menettelytapa voi helpottaa uuden
tyontekijan pahinta jannitysta ja se myds pohjustaa tulokasta uuden tydsuhteen al-
kuun. Osa yrityksistd saattaa kayttdd myos sellaista menettelytapaa perehdytyspro-
sessissaan, etta se jakavat uusille tyontekijoille Tervetuloa taloon — oppaan, jossa on
yrityksen perustietoja. (Kangas 2003, 9.)

Kun rekrytointi on suoritettu, voidaan perehdytysprosessi suunnitella yksityiskohtai-
semmin, koska silloin tiedetddn mika on uuden tulokkaan jo olemassa oleva osaamis-
taso. Perehdyttdmisen péapaino on tyotehtdvissa kuitenkin huomioiden tulokkaan
lahtokohdat tyotehtdviinsé. Saattaa olla, ettd tulokas on toiminut vastaavissa tehtévis-
s& ennenkin, jolloin perehdytys on padasiassa tdydentdvaa ja uuteen tydympéristoon
tutustuttavaa. Perehdyttdmisen peruspohjan tulee kuitenkin olla sama kaikille uusille
tulokkaille, oli kyseessé sitten kokenut tai kokemattomampi tyontekija. Tydsuhteen
alussa on hyva tuoda esille kdytdnnon asiat, jotka tulisi hoitaa, esitelld tyéyhteisdnpe-
lisddnnot, tutustuttaa tydkavereihin sekd kdyda lapi muun muassa organisaation arvot
ja strategiat. Tulokkaan on helpompi jalkautua uuteen ymparistoon, kun asiat tuo-

daan selkeasti ja ymmarrettavasti esille.

Lammin ja luonteva vastaanotto on tarkeé seka uudelle tyontekijalle ettd koko orga-

nisaatiolle, koska tuolloin luodaan viel& ensivaikutelmia ja yrityskuva selkeytyy enti-
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sestaén tulokkaalle. Uuden tydntekijan tulisi tuntea olonsa tervetulleeksi ja tarpeelli-
seksi uudessa tyoymparistossaan. Pelkka ensivaikutelman luominen ei valttamatta
riit4, yrityksen on hyva muistaa myds vanhempia tyontekijoita ja sité kautta yllapitaé
hyvaa yrityskuvaa seké suhdetta tyontekijoihinsa.

Ensimmaisend tyopdivana olisi hyvé kaydé lapi perusasiat. Avaimet, kulkuluvat seké
muut viralliset lupa-asiat on hyva kaydéa lapi heti alkuun. Toimipaikka ja sen peli-
saannot on myos hyva tehda tutuiksi ensimmaisen paivan aikana. Lahimpiin tyokave-
reihin tutustuminen helpottaa seuraavina paivina tyohon sopeutumista. Itse ty6hon
liittyvia asioita voi kdydad myds l&pi, muttei niin paljoa ettei tulokas pysty omaksu-
maan endd kaikkea uutta tietoa. Ensimmaéisend péivana on hyvé kertoa tulokkaalle
jatkosuunnitelmista, kuinka perehdytys tulee jatkuvaan sekd minké&lainen aikataulu
sille on suunniteltu. Néin ollen perehdytettdava paasee myos itse vaikuttamaan ja ker-
tomaan mielipiteensd perehdytyksensa siséllosta seka sen aikataulusta. (Lepistd
2000, 67.)

Ensimmaisen viikon aikana tulokkaan tulisi p&&sta kiinni tyohonsé ja saada paras
mahdollinen perehdytys, jonka avulla péésisi hyvin tyon alkuun. Nain ollen uuden
tydympadriston ja uusien tyotehtdvien omaksuminen helpottuu. Perehdytyksen tulisi
olla tarkkaan harkittua, jotta se pitdisi sisélladn ensiarvoisen tarkeitd oppeja, jotka
ovat suunnattu juuri opastettavana olevalle tyontekijalle, huomioiden tdman jo ole-
massa olevan ammattitaidon. Ensimmaisen viikon aikana tulisi myds seurata tulok-
kaan oppimista siten, ettd voidaan perehdyttdd seuraavina péivina keskittyen niihin
seikkoihin, joissa tarvitaan vield tukea. Liian tiivis ja kattava paketti tietoa voi olla
haitaksi. Kaikenlaiset lisatiedot on hyva antaa esimerkiksi luettavaksi kotiin, tarke-
ampéa tulokkaan oppimisen kannalta on kokonaisuuden hahmottaminen ja sita kautta
uusien tietojen omaksuminen tekemisen yhteydessa. Jotta tulokas paasisi luontevasti
osaksi henkilokuntaa ja siséistéisi talon tavat, perehdyttdjan on hyva vieda tulokas
my0s erilaisiin viikoittaisiin tilaisuuksiin ja kokouksiin, joissa tdma toimii myds uu-

den tyontekijén esittelijana. (Hokkanen ym. 2008, 66.)

Ensimmaisen kuukauden jalkeen tulokkaan tulisi olla paassyt kiinni tuottavaan tyo-
hon. Esimies jarjestaa palautekeskustelun tulokkaalle, jossa kaydaan lapi miten pe-

rehtyminen ja perehdyttdminen ovat sujuneet. Keskustelun yhteydessa esimies arvioi
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tulokkaan mahdollisuuksia kehittya alalla seka perehdyttdmisen laatua. Tassa kohtaa
vastuu perehtymisesta siirtyy tulokkaalle itselleen ja hén voi itse vaikuttaa kehittymi-
seensd yhdessé perehdyttdjan kanssa hyvissa ajoin ennen koeajan loppumista. Pereh-
dytyksen tarkistuslista on hyvé apuvaline perehtyjélle, mutta sen ohella hénen tulee
myos olla itse aktiivinen ja hankkia uutta tietoa seké tutustua organisaatioon mahdol-
lisimman monipuolisesti. (Hokkanen ym. 2008, 67.) Koeajan pituus on useimmiten
nelja kuukautta. Koeajan pituus asetetaan yleenséd melko pitkaksi, siten, etté se olisi
tarpeeksi pitka tulokkaan oppimisen kannalta. Kesa- ja kausityontekijoiden kohdalla
koeaika on usein lyhyempi, myos perehdyttdmisen luonne saattaa muuttua tassa ta-
pauksessa. Tarkeintd kuitenkin on, ettd perehtyja saa riittdvasti aikaa oppia ja hyvan

alun tyolleen.

Tyo6suhde saattaa péaéattya odotetusti tai odottamatta. Toisinaan myods perehdyttami-
nen voi jaada kesken. Arvostava ja tyylikds tapa paattaa tyésuhde on ensiarvoisen
tarkedd kummallekin osapuolelle. Lahteva tyontekija on saatettava yrityksesta yhta
lampimasti kuin hanet on vastaanotettukin. Ihmiset puhuvat ja asiaton tapa varmasti
puhututtaa entisestddn mik& puolestaan saattaa synkent&a yrityskuvaa. Yrityksen ke-
hittymisen kannalta esimiehen kannattaa loppukeskustelussa pyytaa lahtijalta arvos-
tavasti palautetta. Etenkin pitkan tydsuhteen paattyessa lahtijalla on varmasti paljon

arvokkaita nékemyksid ja kokemuksia, joita yritys voi hyodyntéa jatkossa.

2.5 Perehdyttdmisen pdamaérat ja tavoitteet

Perehdyttdmiselle on asetettu monia tavoitteita. Sen keskeisimmat tavoitteet ovat
kuitenkin sopeutuminen, sitoutuminen sekad luottamus. Perehdyttdmisen tavoitteena
on luoda uudesta tyontekijastd mahdollisimman lyhyessa ajassa ja tehokkaasti tuotta-
va jasen tyoyhteisoon sek& motivoida tatd uuteen tyotehtdvadnsa. Han paasee keskit-
tymaan itse tyontekoon nopeammin, kun perehdyttdminen tehdadn nopeasti ja tehok-
kaasti. (Hokkanen ym. 2008, 62—-63.) Tarke&& on myos saada uusi tulokas tuntemaan
itsensé osaksi tydyhteisdd ja sopeutumaan siihen (Juuti & Vuorela 2002, 48.) Pereh-
dyttdmisen myo6ta tulokkaalle pyritddn antamaan organisaatiosta totuudenmukainen
kuva sekd tarjotaan h&nelle mahdollisimman mydnteisid kokemuksia ty6tehtavistd
sekd organisaatiosta (Kauhanen 2000, 141.) Tavoitteena on, ettd perehdyttdmisen
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tuloksena uusi tyontekija olisi sitoutunut tyohonsd sekd tydyhteisoonsa (Kangas
2003, 5).

Yksi perehdyttdmisen keskeisimmisté tavoitteista on my0ds luottamussuhteen raken-
taminen tulokkaan seké organisaation valille. Mita paremmin tulokas uskoo ja luottaa
itseensd, sitd parempi on hanen tydpanoksensa. Tydyhteisossa vallitseva luottamus
puolestaan tarjoaa mainiot puitteet tehokkaalle yhteistyolle. Perehdytysprosessissa
avoin vuorovaikutus kaikkien osapuolten vélilla on merkittdvassa roolissa luotta-
muksen syntymisessa. Luottamussuhteiden syntymista tyopaikoilla auttavat selkeiksi
maadritellyt tyoroolit seké tavoitteet, jotka ovat kaikille yhteiset ja joiden perustana
ovat organisaation arvot, visio seké toiminta-ajatus. (Kjelin & Kuusisto 2003, 149—
151.)

2.6 Perehdyttdmisen hyodyt

Perehdyttdmisesta hyotyvat perehdytettdava henkilo sekéd organisaatio. Perehdyttami-
nen voidaan mieltdd kaksisuuntaiseksi prosessiksi, jossa tyon tekemiselle ja yhteis-
ty6lle luodaan vahva perusta. Kyseessa ei ole pelkka tiedonvalitys uudelle tyonteki-
jalle, vaan molemminpuolinen vuorovaikutus uuden tulokkaan sekd organisaation

valilla.

Perehdytysprosessissa on tarkead muistaa, etta perehdyttdminen vaatii oman aikansa
erindisista seikoista riippuen ja kérsivallista asennetta molemmilta osapuolilta. Pa-
nostus kuitenkin on kannattavaa, silld perehdytyksessa tulokas saa paljon taitoja ja
tietoja uudesta tyostdan. Mit& perusteellisemmin ja nopeammin taidot opitaan, sitd
luonnikkaammin uusi tyontekijé voi tehda toita itsendisesti. Hyva perehdyttdminen
pitad sisalladn myos tyopaikan turvallisuusasiat silld nédin voidaan ennaltaehkaista
turvallisuusriskeja ja vahentda tydtapaturmia. Onnistuneen perehdyttdmisen tuotok-
sena syntyy itsendisesti tyoskenteleva tyontekijé, joka tarvitsee entistd vdhemman
apuja sek& neuvoja toisilta tyontekijoiltd. Nain ollen tastd hyotyy myos koko muu
tydyhteisd. Uuden tulokkaan tehokas oppiminen antaa positiivisia vaikutteita myos
hanelle itselleen, mieliala sek& motivaatio kohenevat ja toissa jaksaminen paranee.
(Kangas 2003, 5.)
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Tulokkaan ystavéllinen vastaanotto ja kannustava perehdyttdminen vaikuttavat
myonteisesti tulokkaan tydmotivaatioon, jaksamiseen tydssa sekd yrityskuvaan.
Tyontekijan motivoituneisuus lisdé sitoutuneisuutta tyohon seka viihtyvyytté ja hy-
vaa tyGilmapiiria tyopaikalla. Nama seikat heijastuvat myds tyopaikan yrityskuvaan.
Ihmisten mielipiteet, kokemukset seké tapa puhua asioista vaikuttavat merkittavasti
ihmisten késityksiin yrityksestd. Yrityksen maine on aineetonta padomaa, johon
muun muassa toiminta sekd menestys pohjautuvat. Kyse on siis maineesta, joka kos-
kettaa sek& kuluttajia ettd yrityksen henkilostoa. Yritys, jolla on hyva ja puhdas mai-
ne tydnantajana, saa laadultaan huomattavasti tasokkaampia tyénhakijoita kuin huo-

nomaineiset yritykset.

Onnistunut perehdytys voi mahdollisesti helpottaa esimiesten ty6té, koska jatkossa
uusi tulokas osaa tehda tyonsa ja tydymparistd on hanelle tuttu. Perehdytettava ja
esimies tutustuvat toisiinsa perehdytysprosessin aikana, joka helpottaa entisestdan
vuorovaikutusta. Uudelle tyontekijalle perendytys mahdollistaa paasyn osaksi tydyh-
teisdd ja tunteen arvostuksesta seka siit, ettd hanen tydpanoksensa on tarked. Kun
uusi tyontekija sisdistad jo tyOsuhteen alussa organisaation toimintaperiaatteet, on
han huomattavasti valmiimpi kehityskeskusteluihin tulevaisuudessa. Uusien nako-
kulmien perusteella yrityksen toiminta, tuotteet seké palvelut voivat saada kehityseh-
dotuksia ja nain ollen mahdollisesti parantaa yrityksen kilpailukykya. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 20-22.)

2.7 Kohderyhmat

Perehdyttdmisen kohderyhmid ovat:

e uudet tyontekijat

- nuoret tyontekijat

- kokeneet tyontekijat

- organisaatioon palanneet entiset tyontekijat
e organisaation sisalla tehtavié vaihtavat
e pitk&an poissaolleet, toihin palaavat tyontekijat

e Kkesatyontekijat
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e vuokratyontekijat
e yhteistyokumppanit. (Kjelin & Kuusisto 2003, 166.)

Uusi tyontekija tulee aina perehdyttéd, oli kyseessa miké tahansa tyotehtéava. Pereh-
dyttdmisen laajuuteen vaikuttaa perehdytettdvéan aikaisempi kokemus. Kun uuden
tyontekijan ammattitaito seka tyokokemus ovat véhaisid, perehdyttdmisen padpaino
on ohjauksessa ja ammattitaidon siirtiminen kokeneemmalta tyontekijéltd. On siis
tarkedd, ettd perehdyttdjalla on riittdvd ammattitaito opastettaviin tydtehtaviin ja pe-
rehdyttdmiselle annetaan riittvasti aikaa, kun perehdytettavédna on kokematon tyon-
tekija. Mikali uudella tulokkaalla on jo kokemusta samalta alalta, hdnen opastamis-
tarpeensa on véhdisempi (Kjelin & Kuusisto 2003, 163.) Téallgin perehdyttamisen
paépaino tulee asettaa seikkoihin, jotka kehittdvat jo olemassa olevaa ammattitaitoa

ja yhdistaa taidot luonnikkaasti uuteen tydymparistoon seka tyotehtaviin.

Perehdyttdmista vaativat myos tilanteet joissa tyontekija palaa tydohon pitkan poissa-
olon jélkeen tai, kun yrityksen toiminnassa ja tavoitteissa tapahtuu merkittavid muu-
toksia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 165.) Henkilo voi palata takaisin téihin esimerkiksi
tyotehtavistd ulkomailta, hoitovapaalta tai opiskeluvapaalta. Monet organisaation
asiat ovat voineet muuttua ajan myo0ta tai toisinaan vain unohtua tyontekijalta, joten
kokonaisvaltainen perehdyttdminen on tarkedd. (Kangas 2003, 5.) Mikaéli tyovélineet,
tydmenetelmaét seka tuotteet ja palvelut muuttuvat, ei perehdyttdminen ole vélttdma-

tontd, vaan silloin voi riittda pelkka opastus seké tiedottaminen.

Kesétyontekijat ovat yrityksien tulevaisuuden potentiaalisia vakinaisia tyontekijoita.
Heidan perehdyttdminen ja tutustuttaminen yritykseen on samalla yrityksen imagoon
panostamista. Perehdytettdessa tyontekijoita, joilla on lyhyt tydsopimus esimerkiksi
opiskelijoita tai lyhytaikaisia sijaisia, prosessiin kaytetddn mahdollisimman vahén
aikaa ja energiaa. Taméan tarkoituksena on keskittyd vain oleellisimpiin ja tyonteon
kannalta tarkeimpiin seikkoihin. (Kangas 2003, 5.) Erityisesti nuorten kesatyonteki-
joiden kohdalla perehdyttdminen painottuu padasiassa tyOelaméén tutustumiseen,

tyonopastukseen seka yleisiin toimintasdantoihin tutustumiseen.

Sidosryhmadsuhteita yll&pidettdessa on hyva ottaa huomioon kuinka yhteistyokump-
panit, freelancerit, konsultit sek& vuokratyontekijat perehdytetaan yritykseen. Heidan
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perehdyttamisessa voidaan hyodyntéé osaksi omien tyontekijoiden perehdyttamiseen
tarkoitettuja perehdyttamismateriaaleja. (Kjelin & Kuusisto 2003, 166.)

2.8 Perehdyttdaminen erilaiset yksilét huomioiden

Perehdyttdmisen tulee olla yksilGitya niin, ettd se on sovellettu perehdytettdvan hen-
kilon sekad opetustilanteen mukaan. Jotta oppiminen saataisiin maksimoitua, on tar-
kedd, ettd perehdytettdvan ominaisuudet sekd ammatillinen lahtokohta ovat huomioi-
tu perehdytyksessa. Kaikissa perehdytystilanteissa ei voida kayttad samaa mallia tai
opetustapaa vaan jokainen tilanne on erilainen ja ainutkertainen, aivan kuten pereh-
dytettavéatkin ovat. Perehdyttdjan olisi kaiken hyddyn saamiseksi kannattavaa tutus-
tua uuteen tulokkaaseen etukateen. Né&in ollen perehdyttdja oppii tuntemaan tulokasta
hieman paremmin ja voikin valita hanelle sopivimman tavan perehdyttdd. (Kangas
2003, 13.)

Perehdytettavilla tyontekijoilla on paljon erilaisia ominaisuuksia. Ne voivat olla
psyykkKisié ja fyysisia, taitoihin ja tietoihin liittyvia seké asenteisiin, motivaatioihin ja
oppimistyyleihin liittyvid eroavaisuuksia. Fyysisilla ominaisuuksilla tarkoitetaan tas-
s& tapauksessa muun muassa suorittamisen tehokkuutta sekd nopeutta. Psyykkisia
ominaisuuksia puolestaan voivat olla esimerkiksi uusien asioiden omaksumisnopeus
sekd kyky hahmottaa kokonaisuuksia. Perehdytettavilld voi olla hyvinkin merkittavia
eroavaisuuksia tiedoissa ja taidoissa. Toinen voi olla hyvinkin koulutettu eli teoriat
ovat hallussa, kun toinen puolestaan on hyvin ammattitaitoinen kaytannossa eli ko-

kemusta l6ytyy tydelamaésta.

Myds asenteet ja motivaatiot voivat erota keskenddn huomattavasti. Tulokas voi olla
erittdin motivoitunut mutta luottoa itseen ei 16ydy. Téssa tilanteessa korostuu erityi-
sesti perehdyttajan kyky kannustaa ja rohkaista tulokasta. Jotta perehdyttdminen on-
nistuisi mahdollisimman hyvin ja oppiminen saataisiin maksimoitua, on tarkeaa 16y-
t44 se opetustapa, josta perehdytettdvé saa parhaiten opittua ja haalittua taidot itsel-
leen. Esimerkkeind tastd ovat ndkemalld, kuulemalla ja tekemallda oppiminen. Oppi-
mistyylej& on yhtd monta kuin on oppilastakin, ndin ollen niiden tunnistaminen seké
huomioiminen ovat tarkeitd perehdyttdmisen onnistumisen kannalta. (Kangas 2003,
13)
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2.9 Hyvé perehdyttdja

Hyvén perehdyttdjan tulisi olla melko kokenut tyontekija, mutta ei kuitenkaan niin
kaavoihin kangistunut, ettd tunne uuden tyon aloittamisesta olisi kadonnut. Perehdyt-
t&jan tulisi pitda tyostéan ja olla sitoutunut siihen koko sydamellaan. Perehdyttdjéan ei
tarvitse olla joka kerta sama, vaan yrityksissa on usein monia potentiaalisia perehdyt-
t4jid, joilla on taitoa, asennetta seké erilaisia ndkemyksid opettamiselle. Perehdytta-
minen vaatii ammattitaitoa mutta on térkead, ettd koko organisaatio osallistuisi jois-
sain maarin perehdytysprosessin eteenpdin viemiseen. Perehdyttdjaa valittaessa tulisi
ottaa huomioon perehdyttgjén tehtdva seké suhde tulokkaaseen. (Kjelin & Kuusisto
2003, 195.)

Hyvé perehdyttéja sisdistdd opetettavat asiat merkityksineen sekd hénella tulee olla
aikaa sek&d motivaatiota perehdyttdmiselle. Hyv& esimies puolestaan huomioi, ettd
perehdyttdjan keskittyminen painottuu uuden tulokkaan opastukseen omien tyotehta-
vien sijaan. Kaikkein keskeisin hyvén perehdyttajan ominaisuus on kiinnostuneisuus
tulokkaan opettamiseen sekd auttamiseen (Kjelin & Kuusisto 2003, 196). Perusym-
marrys aikuisen oppimistavoista auttaa perehdyttdmisprosessin eteenpdin viemisessa.
Myds perehdytettdvan asian tunteminen johtaa jo pitkalle.

Hyvéa perehdyttdja luo ensin kokonaiskuvat ja kertoo perehdyttdmisvaiheen alussa,
mit& on suunnitellut ja mitd asioita aikoo kdyda lapi sek& miten sen tekee. Han liittaa
esittdmansa asiat aina kokonaisuuteen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 196.) Ensimmaisien
paivien aikana perehdyttdmisen tavoitteena on ik&an kuin valmistella uutta tyonteki-
jaa, toivottaa hénet tervetulleeksi sekd motivoida hanté uusiin tyotehtaviin. Hyva pe-
rehdyttdja luo luottamuksellisen suhteen itsensa seka perehdytettavan vélille. Luot-
tamuksen ja avoimen vuorovaikutuksen ansiosta hdn kykenee 16ytdmaan perehdytet-
tdvan oppimistarpeen. Yksi hyvan perehdyttgjan tarkeimmistd ominaisuuksista on
kyky opettaa asioita riittdvan yksinkertaisesti seka selkedsti. Han ottaa myds huomi-
oon opastuksessaan, ettei tulokas valttdmatta tunne vield alan ammattisanastoa. Jat-
kuvan puhumisen keskelld hyva perehdyttdja osaa myods kuunnella. Perehdyttamis-
prosessissa keskeistd ovat keskustelut perehdyttdjan sekd perehdytettavéan valilla ja
tuolloin on erittéin tarkedd kuunnella perehdytettavaa.
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Hyvéssd perehdyttdmisessd tulokkaalle voidaan antaa ikaan kuin aktiivinen rooli,
jolloin han asettaa itselleen tavoitteita ja voi olla mukana perehdyttdmisen suunnitte-
lussa. Toisaalta perehdyttdja voi luoda peilin eli luo tilanteita, joissa tulokas voi itse
arvioida omaa toimintaansa ja tarkastella asioita erilaisista ndkokulmista. Téassakin
kohtaa avoin vuorovaikutus osapuolten vélilld mahdollistaa palautteen antamisen se-

ka kokemusten vaihtamisen puolin jos toisin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 196-197).

Taitava perehdyttdja pystyy havainnoimaan milloin perehdyttdmisen tarve on loppu-
nut. Tuolloin perehdyttaja siirtyy pois roolistaan ja kertoo asiasta myds perehdytetta-
vana olleelle tulokkaalle. Perehdyttdja ei kuitenkaan kokonaan katoa eika unohda
perehdyttdjan rooliaan, hanen tulee nimittdin olla edelleen tulokkaan tukena seka

valmiina auttamaan tarpeen vaatiessa.

2.10 Onnistuneen perehdyttdmisen suunnittelu ja toteutus

Suunnittelu on asioiden tietoista ja tavoitteellista etukateen pohtimista. Suunnitelmal-
lisuus tuo johdonmukaisuutta ja tehokkuutta kaikkeen toimintaan, myés henkilston
kehittdmiseen ja perehdyttdmiseen. (Kangas 2007, 6.) Se luo rungon, aikataulun ja
tyonjaon perehdyttdmiselle (Kjelin & Kuusisto 2003, 198). Perehdyttdmisen suunnit-
telun olennaisiin osa-alueisiin kuuluvat muun muassa perehdyttamisen tavoitteiden
asettaminen ja niiden toteutumisen seuranta. Perehdyttdmisen tavoitteet ovat lahto-
kohtaisesti oppimista. Ne voidaan méaritelld, mitd taitoja, tietoja, asenteita seka val-
miuksia on tarkoitus oppia ja kuinka hyvin. Onnistuneen perehdyttdmisen saavutta-
miseksi on térke&4 esitelld perehdytyssuunnitelma tulokkaalle sek& mahdollisesti

muokata sité perehdytettdvén tarpeita vastaavaksi.

Yksi perehdytyssuunnitelman osa-alue on suunnitelma ajankéytostd, jonka ansiosta
perehdyttdmisesta voidaan saada mahdollisimman tehokasta per kaytetty tyétunti. Se
pitd4 sisdlladn arvioinnin tarvittavasta ajasta, ajallisen suunnitelman opetettavista
asioista seka kaytettdvan ajan huomioimisen yrityksen jatkuvasti kulkevassa arjessa.
Koska aina kaikki ei kuitenkaan mene suunnitelmien mukaan on tarkead, etta alkupe-

réisten suunnitelmien lisdksi on olemassa varasuunnitelma yll&ttavien tilanteiden va-
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ralle. Tallaisia yllattavia tilanteita voivat olla muun muassa poissaolot. (Kangas
2003, 7-8.)

Perehdytyssuunnitelma

Rooli | - aikataulu

|

. . -vaiheet
Tyokokemus —

I - vastuut
Ammatillinen tausta — - sis3ltd

' _ -menetelmét
Tullc:kkaan odotukset ” _ceuranta
Muu, miks

Kuvio 3. Perehdytyssuunnitelma (Kjelin & Kuusisto 2003, 199).

2.10.1 Perehdytysprosessin suunnittelu

Kun perehdytysprosessia kasitelladn kokonaisvaltaisesti, otetaan huomioon kolme
perehdyttamisen osa-aluetta. Namé ovat itse tyohon, tydpaikkaan seké tydyhteiséon
perehdyttdminen. Perehdytysprosessi puolestaan pitdd sisallaan viisi eri osa-aluetta,
joita ovat tiedottaminen ennen toihin tuloa, vastaanottaminen, tyopaikkaan ja tyoyh-
teisodn perehdyttaminen, tydsuhdeperehdyttdminen seké tydnopastus (ks. kuvio 4).
(Viitala 2007, 189.)

Koko perehdytysprosessi alkaa uusien tyontekijoiden rekrytoinnista ja heidan tiedot-
tamisesta ennen toihin tuloa. Tiedot, jotka tulokkaille annetaan ennen téiden alkamis-
ta, ovat sisélloiltadn padasiassa informaatiota yrityksestd seka tyotehtavista. Toiden
alkaessa perehdyttdminen kaynnistyy tyopaikkaan seka tydyhteisoon tutustumisella.
Tulokas oppii tuntemaan myos yrityksen toimintatavat, tavoitteet seka tulevaisuuden
nakymét. Yrityksen muu henkildkunta, jarjestelmét seka tyodtilat ovat erittain tarkeitad

seikkoja tutustuttaa uudelle tulokkaalle.

Seuraavassa vaiheessa tulee tyosuhdeperehdyttaminen eli sd&nnot sekd periaatteet,

jotka madrittelevét tyosuhdetta. Tallaisia ovat muun muassa:
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o palkka-asiat, eli muun muassa perusteet palkan maksulle sekd palkanmaksu-
paiva

e tyOajat sek& poissaolosaannot

e s&annot seka niiden rikkomiseen liittyvét asiat

e tietoturvallisuus

o taukoihin liittyvat asiat, esimerkiksi ruokatauot, aikataulut seka sosiaalitilat

e tyOpaikan terveydenhuoltoasiat, mahdolliset virkistys- seké tydsuhde-edut
Ykkosasia perehdyttamisessa kuitenkin on itse tyotehtavan oppiminen. Tyosta riip-
puen opittavia asioita itse tyotehtavien lisaksi ovat muun muassa koneet, jarjestelmat,
informaatiovirrat, tyéturvallisuus sek& héiriotilanteet. (Viitala 2007, 190.)

Tiedottaminen
ennen tothin
tloa

Vastaan-
ottaminen

Tyopaikkaan ja
~vhteisoon
perehdyttiminen

Tyosuhdepereh-
dyttiminen

Tyonopastus

Kuvio 4. Perehdytysprosessin vaiheet. (oma kuvio)

2.10.2 Perehdyttdmisen tyokalut

Hyvin suunniteltu on puoliksi tehty, tdima lause patee myods perehdytysmateriaalien
laatimisessa. Yksityiskohtainen ja laaja perehdytysmateriaalien valmistelu voi vieda
useita tyotunteja mutta se maksaa itsensa yleensé takaisin, silla se tehostaa itse pe-
rehdyttdmistd huomattavasti. Perehdytysmateriaalit on hyva laatia sellaiseen muo-
toon, ettd niit4d voi kayttdd tukena aina uuden tulokkaan kohdalla. Tamé& edellyttaa

kuitenkin sen, ettd joku on vastuussa materiaalin paivittdmisesta saannéllisin va-
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liajoin. Perehdytysmateriaalien on tarkoitus olla oppimisen tukena ja toimia ikaan
kuin muistiinpanoina, joihin voi palata myéhemmin. Joissain perehdytysprosesseissa
apumateriaaleina voivat olla muun muassa:

e Tervetuloa — oppaat

e perehdyttdmisohjelmat, perehdyttamisen tarkistus- ja muistilistat

e perehdytyskansio

e intranet

e Internet-sivut

e Kkasikirjat

e toiminta- ja turvallisuusohjeet

e muut yritystd koskevat aineistot, kuten henkildstélehdet ja esitteet

o kysymykset seka testit ja kokeet

e soveltavat tehtavéat seka harjoittelu

e prosessikavelyt

e perehtymispéivékirja

e opetusvideot
(Kupias & Peltola 2009, 152-163.)
(Kangas 2003, 8-10.)
(Kjelin & Kuusisto 2003, 209.)

Useat yritykset kéayttavat perehdyttdmisessd perehdytysohjelmaa, joka on kirjallinen
aineisto ja laadittu sellaiseen muotoon, ettd se voidaan soveltaa kaytettavaksi erilais-
ten ihmisten perehdyttdmisessd. Sen tulee pitaa sisallaan kasiteltavat asiat, aikataulut
sekd vastuuhenkil®t. Sen ei tarvitse olla monisivuinen paperipino, vaan tiivis ja asia-
keskeinen muistilista on hyvinkin tehokas. Sen avulla on helppo edetd perehdyttami-
sessé kohta kerrallaan. (Kangas, 2007, 34-39.) Opinnéytetyon liitteend on esimerkki
perehdyttdmisen tarkistuslistasta (ks. liite 1). Kyseinen tarkastuslista on oiva esi-
merkki millainen se voisi olla kdytdnnossa. Kyseista listaa ei kuitenkaan oteta kayt-
toon ABC Tikkulassa, silla sielld on jo olemassa ABC — seka Hesburger — ketjujen
omat tarkastuslistat. Opinndytety6hon liitettyé tarkastuslistaa voidaan kuitenkin kayt-
t4& tukena ja esimerkkind, mikali tarve uusille listoille ilmenee ajan myota. Jo kay-

t0ssé olevat tarkastuslistat jatetdan liittdmatta opinndytetydhon salassapitosyista.
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Useimmissa tapauksissa perehdytettavé saa heti tydsuhteen alettua, kuitenkin ennen
toiden aloittamista oppaan, joka kuvaa yrityksen tapoihin seké tydsuhteeseen liittyvia
asioita. Se voi olla sahkoisessd muodossa tai kirjallinen vihkonen. Opas voi pitéé si-
salladn muun muassa seuraavia asioita:

e yrityksen johdon kirjoittaman tervetulotoivotuksen

e kuvauksen yrityksesta

e pelisaannot, luvat ja oikeudet

e tybsuhteeseen liittyvat asiat

e ty6terveydenhoito ja turvallisuus asiat

e koulutus ja tiedottamiseen liittyvét asiat

e ymparistOasiat

e asiakaspalvelu seka yhteistydkumppanit

o térkedt yhteystiedot. (Kangas 2003, 10.)

Vihkosen ulkondko seka sisaltd ovat tarkeitd suunnitella tarkkaan, silla se on ikaén
kuin portti yrityksen sisélle ja se antaa lukijalleen valittdmasti mielikuvan koko yri-
tyksestd. On siis tarkedd miettid, millainen ensivaikutelma yrityksestd halutaan antaa.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 212.)

Perehtymispaivékirjan avulla perehtyja voi Kirjata ylos oppimiaan asioita ja palata
nithin mydhemmin esimerkiksi kertaamisen merkeissa. Kun perehdyttdminen on saa-
tu paatokseen ja perehdytettdva kdy esimiehensé kanssa esimerkiksi osaamistasokes-
kustelun, on hyvin taytetty perehtymispdivékirja oivallisena apuna oman oppimisen
hahmottamisessa seké arvioimisessa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 223.)

2.10.3 Perehdyttdmisen aikataulutus

Perehdyttdmisprosessin kesto vaihtelee riippuen perehdytettdvan henkilon koulutuk-
sesta, aiemmasta tyokokemuksesta sekd tyotehtdvan luonteesta. Tavanomaisesti pe-
rehdytysprosessi kuitenkin kestéa useita kuukausia. Myds tyontekijan sopeutuminen
uuteen organisaatioon vie aina oman aikansa. Lyhyimmilld&n perehdytysprosessi on
yleensa kuitenkin yht& pitk& kuin on koeaikakin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 205.) Pe-
rehdytysprosessi voidaan aikatauluttaa seuraavanlaisesti: aika ennen toiden aloitusta,
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ensimmainen péaiva, ensimmainen viikko, ensimmaiset kolme kuukautta seké pereh-

dyttdmisen paattaminen.

Uusi tyontekija solmii tyosuhteen tyonantajan kanssa ennen kuin han aloittaa tyot
(Hokkanen ym. 2008, 64). Perehdytysprosessi puolestaan alkaa perehdytyssuunni-
telman laatimisella. Suunnitelman tulisi pitda sisallaan sen, kuka vastaanottaa uuden
tyontekijan, mistd tdma saa tietoa organisaation toiminnasta seka miten télle kerro-
taan muun muassa organisaation strategiasta, pddmaaristd seké tyotavoista. (Juuti &
Vuorela 2002, 49.) Vielé perehdyttdmisen tassé vaiheessa vastuu on esimiehelld. Han
pitdd huolen hallinnollisista asioista, kuten tydsopimuksesta, palkanmaksusta, kulku-
oikeuksien jarjestamisestd uudelle tyontekijalle, perehdyttdjan nimedmisestd seka
uuden tyontekijan tyotehtdvien sekd tavoitteiden suunnittelusta. Huolellisella esi-
miesty6lla ja asianmukaisella vastaanotolla voidaan antaa tukeva pohja uuden tyon-

tekijan motivaatiolle heti tydsuhteen alusta alkaen. (Juuti & Vuorela 2002, 49.)

Perehdyttdjd puolestaan valmistelee organisaatiota uuden tyontekijan saapumiseen.
H&n voi myos l&dhestyd uutta tyontekijaa esimerkiksi séhkopostitse, jolloin hén toi-
vottaa uuden tulokkaan tervetulleeksi organisaatioon ja antaa ohjeita ensimmaista

paivaa varten.

Ensimmaisend tyopéivana perehdytettavalle esitelldan tydyhteisé sekd tyoétilat ja —
valineet (Juuti & Vuorela 2002, 49). Uuden tyontekijan paiva alkaa kuitenkin esi-
miehen tapaamisella, jossa hédnelle kerrotaan vield tehtdvat ja tavoitteet (Kangas
2003, 8). Tamén jalkeen perehtyminen jatkuu yhdessa perehdyttdjan kanssa taloon ja
kollegoihin tutustumisella. Mikéli kaikki on uudelle tydntekijélle uutta, on tarkeda
miettid mitd kaikkea ensimmadisend péivana talle perehdytetdan silla ihmisen kyky
omaksua asioita on rajallinen. Yrityksesté riippuen ensimmaisen perehdytyspéivan
sisdltd voi olla vain tutustumista ja vieresta seuraamista, eli opetetaan tuntemaan tyo-
tilat, -tavat, -valineet sekd — tehtavéat. Joissain yrityksissa perehdyttdminen viedaan
heti sille tasolle, ettd perehdytettavé alkaa itse tehda tyotaan oppimismielessa. Ennen
ensimmaisen tyopaivan paattymistd perehdytettdvan tulisi olla tietoinen siitd, miten

han aloittaa seuraavan tyépaivansa (Hokkanen ym. 2008, 65).
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Ensimmaisen viikon tavoitteena on saada uusi tyontekija kiinni itse tydntekoon ja
sopeutumaan organisaatioon. Perehdyttdmisen téssa vaiheessa vastuu on perehdytta-
jalla seka itse perehtyjalla. Perehdyttdmisen térkein osa ensimmaiselld viikolla on
tyon oppiminen, joka yleensa toteutetaan tyonopastuksen kautta. Tydnopastus toteu-
tetaan yleensa niin, ettd perehdytettdva tekee tyotehtavidén ja han saa jatkuvasti oh-
jeistusta seka tukea perehdyttajaltd. Myos tarvittavat koulutukset ja ohjaukset pyri-
taan sijoittamaan myods ensimmadiselle viikolle. Ensimmaéinen tyoviikko olisi hyva
paattad palautekeskusteluun, johon kokoontuvat uusi tyontekijd, perehdyttdja seka
esimies. Kukin taho saa palautetta toisiltaan ja uudelle tydntekijéalle kdydaan lapi

kuinka perehdytysprosessia lahdetaan jatkamaan.

Ensimmaisen kolmen kuukauden aikana perehdyttdjan tulee varmistaa, ettd uusi
tyontekija saa tarvitsemansa koulutuksen ja opastuksen. Vastuu perehtymisestd on
tassa vaiheessa perehtyjalla itsellaan. Hanen tulee oma-aloitteisesti kysella epaselvis-
t4 asioista, hankkia tietoa sek& pyrkié tutustumaan organisaatioon mahdollisimman
monipuolisesti. (Hokkanen ym. 2008, 67.)

Sopivaa aikaa perehdyttamisen lopettamiselle on hyvin vaikeaa maaritelld, yksilollis-
ten tapausten vuoksi. Tarvittava opastus voidaan kuitenkin lopettaa, kun yhdessa so-

vitut oppimistavoitteet on saavutettu. (Kjelin & Kuusisto 2003, 205.)

2.10.4 Toteutuksen seuranta

Perehdyttdmisen toteutuksen seuranta ja arviointi on osa suunnitelmaa, joka on laa-
dittu ennen perehdytysprosessin alkua. Seurannan kautta voidaan varmistaa, etta pe-
rehdyttdminen onnistuu perehdytyssuunnitelman mukaisesti. (Kangas 2003, 8; 16.)
Seurannan tavoitteena on arvioida uuden ty6tekijan sen hetkinen etenemistilanne se-
ka organisaation perehdytysprosessin toimivuuden arviointi. Perehdytettdvan edisty-
mistd on seurattava jatkuvasti perehdyttdmisen edetessa. Oppimistavoitteiden toteu-
tumista voidaan arvioida yhteisissa keskusteluissa, joissa luodaan pohjaa myds tule-
ville tavoitteille. Perehdyttdmisprosessia arvioitaessa keskustelu syventyy molempien
perehdyttamisen osapuolien, vastuuhenkil6iden seka tulokkaan toimintaan. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 245.)
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Seurannan apuvélineitd ovat muun muassa tarkistuslistat, arviointi- ja seurantakes-
kustelut seka arviointilomakkeet. Perehdyttdmisen arviointi- ja seurantakeskustelui-
den tarkoituksena on edistdd vuorovaikutuksellista oppimista ja molemminpuolista
keskustelua. (Kangas 2003, 16.)

Perehdyttdmisen edetessa seka sen ollessa loppuvaiheessa tulisi jarjestaa tapaaminen
uuden tyontekijan, perehdyttdjan seka esimiehen kesken (Hokkanen ym. 2008, 69).
Tapaamisessa tulisi kdydé l&pi perehdyttamisen etenemistd, mahdollisia kehitystar-
peita, uudelle tyontekijalle heréanneitd kysymyksia seka kehitysideoita ja nakemyksia.
Tallaiset keskustelut ovat tarkeitd organisaation sekéd sen perehdytysprosessin kehit-
tymisen kannalta. Arviointikeskustelun yhteydessa olisi hyva tehda henkilokohtainen
kehittymissuunnitelma jatkoa varten, joka kytketaan tulokkaan sek& koko organisaa-

tion tavoitteisiin.

Osaamisen arviointi ja kehittdmissuunnitelma voidaan laatia muun muassa seuraavi-
en vaiheiden avulla:
- arvioidaan tyontekijan tdman hetken osaamistasoa ja sitd mitd ha-
nen tulisi osata tulevaisuudessa
- suunnitellaan miten taidot saadaan hankittua
- mietitddn 16ytyyko tyontekijalta osaamista, jota voisi hyodyntaa
- arvioidaan voimavarat ja jaksaminen
- suunnitellaan kehittymislinjoja pitkalla tahtaimella ja tehd&an ura-
suunnitelmia. (Piili 2006, 129.)

Useissa organisaatioissa on tapana pitaa kehityskeskusteluita, mutta niité ei ole hyo-
dyllista jarjestad ennen 3-4 kuukauden tydoloaikaa, silla uudelle tyontekijélle ei ole
mahdollisesti viel& muodostunut kokonaiskuvaa omasta kehittymisestédan. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 174; 214.)

Perehdyttdmisen arviointilomake on laadittu yleensa kyselylomakkeen muotoon, jol-
la pyritddn saada tietoa perehdyttdmisen toimivuudesta yrityksessa. Mittarina pereh-
dyttdmisen onnistumisesta ovat kysymykset, jotka koskevat perehdyttamisen laatu
sekd vastaajan tyytyvéisyys siihen. Kysymyksissé on yleensa otettu huomioon myos

yrityksen tavoitteet ja erilaiset nakokulmat. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245.) Opinnay-
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tetyon liitteissd esimerkki perehdyttdmisen arviointilomakkeesta (ks. liite 2.) ABC
Tikkulassa ei ole kaytossé lomakkeita perehdyttdmisen arviointiin ja seurantaan. Y h-
dessa opinndytetyon toimeksiantajan kanssa on pohdittu, etté liitteessa esitettya arvi-
ointilomaketta olisi mahdollista hyodyntaa perehdyttdmisessa ABC Tikkulassa.

Toisinaan perehdyttdmisessa tulee vastaan asioita, joita ei voi oppia heti. Osa asioista
tulee opiskella kirjallisista materiaaleista, eik& kukaan opasta niita asioita kaytannos-
sé. Téllaisissa tapauksissa yritykset hyodyntavat tietotestejd, joilla voidaan selvittad
tehokkaasti kuinka hyvin asiat todella osataan. (Kangas 2007, 18.) Esimerkkiné tal-

laisista tapauksista ovat hygieniapassi seka erilaiset tyéturvallisuutta koskevat asiat.

2.11 Perehdyttamisen haasteet

Esimiehen tulee varmistaa, ettd perehdyttéjalla on riittdvan hyvét taidot tehtavaan, ja
ettd hanellad on varmasti riittdvasti aikaa sen suorittamiseen (Juuti & Vuorela 2002,
50). Perehdyttdmisessé suurin virhe on sen laiminlydnti ajanpuutteen vuoksi. Pereh-
dyttamiselle on jarjestettava aikaa niin, etta se ehditdén suorittaa ansiokkaasti lop-
puun, eikd muille tyontekij6ille tule sellaista oloa, ettd tulokkaan kysymykset tuntu-
vat ylimaardiselta vaivalta. Jatkoa ajatellen perusteellinen perehdyttdminen on vain
eduksi kaikille osapuolille, esimerkiksi tulokkaan riski tehda ik&an kuin helppoja ja
turhia virheitd pienenee merkittavasti. Koska perehdyttdmisen hyodyt koskevat koko
tydyhteisdd, on niistd hyva kertoa kaikille tydntekijoille, jotta motivaatio opastaa uut-
ta tyontekijaa séilyisi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 147; 242.)

Perehdytettdvan taidot tulisi kartoittaa heti perehdyttdmisen alkuvaiheessa, jotta tar-
vittava tieto osattaisiin siirtdd uudelle tyontekijalle, eik& perehdyttdminen jaisi vailli-
naiseksi. Toisinaan vastuunjaon epdaselvyyden sekd viestinnan valinnaisuus vaikeut-
tavat perehdyttdmistd. Tamé saattaa johtaa tilanteeseen, jossa eri osapuolet ajattelevat
toisen hoitavan tietyn osan perehdyttdmisestd, jolloin kukaan ei tehtdvéé hoidakaan

ja perehdyttdminen jaa puutteelliseksi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 243.)

Perehdyttdmisen alussa uudelle tyontekijalle kerrotaan yrityksen arvoista, strategiasta
sekd visioista, on kuitenkin ensiarvoisen tarkedd muistaa kertoa myds kuinka namé

asiat toteutuvat kaytanndssa. Mikéli tydyhteison ilmapiiri on Kiristynyt, saattaa joku
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kiukuspéissdan kertoa perehdytettdvalle heti ensimmadisind péivind organisaation
epékohdista ja puutteista. Téallainen ongelmien esittdminen ja dramatisointi heti tyo-
suhteen alkutaipaleella saattavat ahdistaa tulokasta. Tulokkaan taytyy paasté itse ar-
vioimaan organisaation todellista tilannetta eika antaa ty6tovereiden kriittisyyden
haitata sitd. (Kjelin & Kuusisto 2003, 45; 148.)

Perehdytettavé tyontekija on helposti tyosuhteen alussa epdvarma itsestddn, mutta
haluaa kuitenkin mahdollisimman nopeasti paasta tekemaan t6itd kaytdnnossa ja saa-
da kerattya mahdollisimman paljon tietoa uudesta tyostaan. Perehdytettdva saattaa
helposti ajatella my6ds kuinka paljon taméa uskaltaa esittda kysymyksia toihin liittyen
vai tulkitseeko esimies kysymykset epdpatevyydeksi. Tallaisessa tilanteessa tydyh-
teison tulee olla aktiivisesti tulokkaan tukena ja vastata hdnen kysymyksiinsa. Avoin
keskustelu ja tiedon siirto tyontekijélté toiselle edistaa luottamuksen syntymista koko

tydyhteisOssa.

Toisinaan hyvin hoidetusta perehdyttdmisestd huolimatta tyot eivét l&hde sujumaan
uudella tyontekijalla. Tallaisessa tilanteessa esimiehen ja tulokkaan on keskusteltava,
siitd onko heilld yhteinen késitys kunkin osapuolen tavoitteista, tyotehtavista seka
tavoiteltavasta roolista. Hyvaan johtamiseen kuuluu, ettd myos tulokasta kuunnel-
laan. Ennen kuin tehd&an pitévié ratkaisuja henkilGvalintojen suhteen, on tydntekijal-
le annettava mahdollisuus kehittda suoritustaan (Kjelin & Kuusisto 2003, 243-244).

3 LAADULLINEN TUTKIMUS

3.1 Mita laadullinen tutkimus tarkoittaa?

Laadullinen tutkimus on késitteend hyvinkin hankalasti maariteltava, oikeastaan laa-
dulliselle tutkimukselle 16ytyy ainakin 34 erilaista maaritelmaa (Tuomi & Sarajarvi
2004, 8). Laadullisessa tutkimuksen tavoitteena on ymmarta4 tutkittavaa ilmiota tai
tapausta. Tadma tarkoittaa tutkittavan asian merkityksen tai tarkoituksen selvittdmista
seka kokonaisvaltaisen ja syvemman kasityksen saamista. Kéytdnngssa talla tarkoite-

taan usein sita, ettd tutkimuksessa annetaan tilaa tutkittavien henkildiden nakdkulmil-
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le ja kokemuksille seka perehtymista tutkittavaan ilmiéon liittyviin ja vaikuttaviin
seikkoihin. Laadulliselle tutkimukselle on ominaista, ettd tutkimusaineistoa kergtaan
todellisissa konteksteissa sek& tilanteissa. Nain ollen tutkimuksen suunnitelma ja
luonne voivat muotoutua uudelleen tai jopa muuttua taysin tutkimuksen edetessé.
Laadullisessa tutkimuksessa ihminen on itse ikddn kuin “aineistonkeruuviline”, silld
tutkijan omat havainnot seké keskustelut ovat tarkeampia kuin mitattu data.
Laadullinen tutkimus tutkii muun muassa seuraavia asioita:

- monimutkaisia ilmi6ita seka prosesseja

- ilmidit4, joita ei tunneta hyvin

- ilmidit4, joita ei voida tutkia kokeellisesti kaytannollisista tai eetti-

sistd syisté. (Jarvenpaa 2006, 6.)

“It is possible that detailed study of small phenomena may give an enormous under-

standing of...” (Silverman 2005, 34).

Laadullisella tutkimuksella on paljon sellaisia piirteitd, joista sen tunnistaa. Niitd
ovat muun muassa tutkittavien keskeinen nakokulma, harkinnanvarainen tai teoreet-
tinen otanta, aineistolahtdinen analyysi. Hypoteesittomuus on myds yksi laadullisen
tutkimuksen tunnusmerkeista. Se tarkoittaa sitd. ettd tutkijalla ei ole etuké&teen maari-
teltyjd olettamuksia tutkimuskohteesta tai tutkimuksen tuloksista. Myos tutkijan
asema on yksi laadullisen tutkimuksen tunnusmerkeista, nimittain hanen toimintansa
on melko vapaata. Laadullisessa tutkimuksessa tutkijalla on vapaus toteuttaa seka

suunnitella tutkimuksen oman tahtonsa mukaisesti.

3.2 Aineiston hankinta

Laadullisessa tutkimuksessa voidaan kéayttdd monia erilaisia aineistonkeruumenetel-
mi&. Niitd ovat muun muassa haastattelut, havainnointi sek& valmiit aineistot ja do-

kumentit.

Haastattelu lienee yleisin aineistonkeruumenetelmd Suomessa. Haastattelun tavoit-
teena on selvittad mité vastaajilla on mielesséan. Haastattelu on ikdan kuin keskuste-

lua, joka tapahtuu tutkijan aloitteesta sek& hénen johdatuksensa mukaisesti. Haastat-
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telun madritelmat ovat laajentuneet viime vuosien aikana melko paljon, néin ollen
perinteisestd kysymys-vastaus-haastattelusta on siirrytty luonteeltaan keskustelevam-
piin haastattelutyyppeihin. (Eskola & Suoranta 2005, 85.) Haastattelutyyppeja on
monia, seuraavaksi esimerkkejé niista:

e Strukturoitu haastattelu: kysymysten muoto ja jarjestys on sama kaikille.
Myos vastausvaihtoehdot on laadittu valmiiksi.

e Puolistrukturoitu haastattelu: Kysymykset ovat kaikille vastaajille samat,
mutta vastausvaihtoehtoja ei ole laadittu. Vastaajat vastaavat omin sanoin.

e Teemahaastattelu: Haastattelun aihepiirit on méaratty etukateen. Kaikki etu-
kateen suunnitellut teemat kdydaan haastattelun aikana lapi mutta jérjestys on
vapaa. Kunkin teeman laajuus voi poiketa haastattelusta riippuen. Valmiita
kysymyksia ei ole laadittu etukateen.

e Avoin haastattelu: Haastattelija sekéd haastateltava keskustelevat tietysta ai-
heesta, mutta kaikkien haastateltavien kanssa ei kdyda lapi kaikkia teemoja.

¢ Ryhmahaastattelu: Paikalla on useita haastattelijoita sek& haastateltavia yht-
aikaa. Haastattelun tavoitteena on saada aikaa ryhmakeskustelu tutkijan ha-
luamasta aiheesta tai teemoista. (Eskola & Suoranta 2005, 86; 94.)

Erilaisilla haastatteluilla voidaan saada erilaista tietoa, ndin ollen haastattelutyyppi
kannattaa valita tutkimusongelman perusteella. Haastattelukdytannot kannattaa myos

testata etukateen.

Havainnointi puolestaan edustaa sellaista aineistonhankintamenetelméad, jossa tutkija
tavalla tai toisella osallistuu tutkimansa asian toimintaan. Tutkija voi osallistua erilai-
siin aitoihin tilanteisiin tai sen sijaan tehda havaintoja ikaan kuin ulkopuolisena hen-
kilond. Havainnoinnista voidaan kertoa etukateen tutkittavalle, mutta se ei ole pakol-
lista. Osallistuvalla havainnoinnilla on nelja astetta:

e havainnointi ilman varsinaista osallistumista

e osallistuva havainnointi

o osallistava havainnointi eli toimintatutkimus

e piilohavainnointi. (Eskola & Suoranta 2005, 100.)

Osallistuvassa havainnoinnissa vuorovaikutus tapahtuu varsin pitkalle tutkittavien

sekad havainnoitavien henkildiden ehdoilla. Se edellyttad tutkijan roolin lisdksi mui-
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takin rooleja, vuorovaikutus yhteisdssé on merkittavaa seka tutkijalle etta tutkittavil-

le.

Laadullisen tutkimuksen laatijalla on melkoinen etu, silla hdnen ei tarvitse koota it-
selleen uutta aineistoa, vaan hénelld on kaytettavissaan ehtymaton maara valmiita
aineistoja. Jo olemassa olevat, valmiit aineistot voidaan luokitella viiteen luokkaan:

e aikaisempien tutkimuksien aineistot

erilaiset tilastot

henkilokohtaiset dokumentit (Kirjeet, paivékirjat jne.)

organisaatioiden asiakirjat (poytékirjat, lausunnot jne.)

joukkotiedotuksen ja kulttuurin tuotteet (radio- ja tv-ohjelmat, elokuvat, sa-
noma- ja aikakauslehdet, kirjat jne.). (Eskola & Suoranta 2005, 118.)

3.3 Aineiston analysointi ja laadullinen tutkimuksen luotettavuus

Laadullisen aineiston analyysin tarkoitus on luoda aineistoon selkeytté ja siten tuot-
taa uutta tietoa tutkittavasta asiasta (Eskola & Suoranta 2005, 137). Laadullisessa
tutkimuksessa kaikkein haastavinta kuitenkin on aineistojen analysoiminen. Aineis-
ton analysointi voi olla aineistolahtdistd, jolloin analysointi suoritetaan ilman teoreet-
tisia etukateisolettamuksia. Analysoinnissa voidaan kuitenkin hyddynt&4 jotain teori-
aa tai teoreettisesti perusteltua nakdkulmaa. Seuraavaksi esitellaan laadullisen aineis-

ton analysointimenetelmia:

e kvantitatiiviset analyysitekniikat: luokittelu eri tekijoiden mukaan eri luok-
kiin. Luokittelukriteerien méarittely.

e teemoittelu: teemojen esiintyminen ja ilmeneminen aineistossa. Teorian ja
empirian vuorovaikutus. Haastattelusitaatit osoituksena tutkijan tekemasta
teemoittelusta.

o tyypittely: aineiston ryhmittely tyypeiksi etsimalla samankaltaisuuksia. Ai-
neisto esitetddn yhdistettyjen tyyppien, erddnlaisten mallien avulla. Poik-

keavien tapausten systemaattinen etsinté.
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o sisallonerittely: Kirjava joukko erilaisia tapoja luokitella ja jarjestéé laadullis-
ta aineistoa. Perinteinen sisallonerittely: kuvataan kvantitatiivisesti tekstin

yms. siséltoa.

“His definition of content analysis is "a research technique for the objective, syS-
tematic, and quantitative description of the manifest content of communication.”

(Atkinson, Bauer & Gaskell 2000, 133).

o diskursiiviset analyysitavat: Tutkimuskohde on jonkin sosiaalisesti rakentu-
van inhimillisen kdytannon selvittdminen kokonaisuutena.
o keskusteluanalyysi: Keskustelun jarjestyksen ja aktiviteettien selvittdminen.
(Jarvenpéaa 2006, 31-33.)
(Eskola & Suoranta 2005, 160-161.)

m +®1
[ Aineiston ) esittdminen

kerdaminen

/ Aineiston

[ |

\ tiivistdminen /

Tulkinta
Paatelmat

Kuvio 5. Aineiston analysoinnin osatekijat (Jarvenpaa 2006, 26).

Laadullisessa tutkimuksessa arviointi pelkistyy kysymykseksi tutkimusprosessin luo-
tettavuudesta (Eskola & Suoranta 2005, 210). Uskottavuuteen liittyen tutkijan tulee
tarkastaa, ettd vastaavatko hanen késitteellistyksensa ja tulkintansa tutkittavien kési-

tyksid. Puolestaan tutkimuksen varmuutta mitattaessa tulee ottaa huomioon tutkijan
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ennakkokaésitykset. Tehty tutkimus saa vahvistusta, kun tulkinnat saavat tukea toisis-

ta vastaavia ilmioita tarkastelleista tutkimuksista.

4 TUTKIMUS PEREHDYTTAMISESTA

Seuraavissa kappaleissa tutustutaan ABC Tikkulan perehdytysprosessiin. Kappaleis-
sa késitelld&n asian tiimoilta toteutettua tutkimusta sekd pyritddn sen avulla tehda
johtopaatoksia ja mahdollisesti 16ytaé kehitysehdotuksia. Opinndytetydssa ei ole tar-
koitus luoda uutta perehdytysmateriaalia jo olemassa olevan tilalle. Sen sijaan pyri-
tdan 16ytaméaén kehityskohteita ja niiden perusteella tehd& péivitys jo olemassa ole-
vaan perehdytysmateriaaliin.

Kun teorian avulla oli syvennytty onnistuneen perehdyttdmisen saloihin, siirryttiin
ABC Tikkulan perehdytysprosessin tdman hetkisen tilan tutkimiseen ja arviointiin.
Osa tutkimuksesta toteutettiin haastattelemalla henkil6itd, jotka ovat toimineet pe-
rehdyttdjina seka henkildita, jotka ovat puolestaan perehdytetty taloon. Taman lisaksi
tutustuttiin jo olemassa olevaan perehdytysmateriaaliin. Tutkimustydn edetessa pyrit-
tiin 10ytamé&an kehityskohteita ja myéhemmassa vaiheessa perehdytysmateriaalit tul-
taisiin paivittdmaan ajan tasalle kehitettavéat seikat huomioiden.
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4.1 Malli tutkimuksesta

KOKEMUKSET
PEREHDYTTAMISESTA

PEREHDYTTAJAT PEREHDYTETYT

N\ /

PEREHDYTYSMATERIAALIT

PEREHDYTYSPROSESSI

L

ONNISTUNUT PEREHDYTTAMINEN

Kuvio 6. Malli tutkimuksesta. (oma kuvio)

ABC Tikkulan perehdytysta lahdettiin tutkimaan edeltavan kuvion mukaisesti (ks.
kuvio 6.). Tutkimus aloitettiin selvittdamalla perehdyttdjien sekd perehdytettyjen ko-
kemuksia perehdyttdmisestd. Tutkimus toteutettiin haastattelemalla molempien osa-
puolien edustajia. Haastattelujen keskeisimmiksi teemoiksi nousivat ABC Tikkulan
perehdytysprosessi sekd perehdytysmateriaalit. Kun haastattelut oli suoritettu, analy-
soitiin vastaukset. Vastauksien perusteella pyrittiin [0ytdmaan mahdollisia kehitysta
vaativia seikkoja. Kehitettavien kohteiden 16ydyttya Kirjattiin ylos kehitysehdotukset
ja ne olisi tarkoitus toteuttaa l&hitulevaisuudessa opinndytetyon laatijan toimesta.
Saatujen vastausten, laadittujen kehitysehdotusten sek& perehdyttdmisen teorian
avulla voidaan saavuttaa onnistunut perehdyttdminen, joka palvelee kaikkia osapuo-

lia mahdollisimman hyvin.

4.2 Perehdytysprosessin nykyisen tilanteen arviointi ABC Tikkulassa

Opinnaytetyon tutkimuksen tavoitteena oli arvioida perehdytysprosessin ja — materi-
aalien tdmén hetkisté tilannetta ABC Tikkulassa seké 16ytaa mahdollisia kehityseh-

dotuksia. My0s eri perehdyttdjien menettelytavat otettiin huomioon tutkimuksessa.
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Tutkimus toteutettiin haastattelemalla kaikkiaan kymmenté henkildd, joista osa on

toiminut perehdyttdjiné ja osa puolestaan on perehdytetty taloon.

4.2.1 Kuvaus tutkimusmenetelmista

Tutkimus toteutettiin kayttdmalla kvalitatiivista eli laadullista tutkimusmenetelmé&a.
Opinndytetyon tutkimukseen valittiin laadullinen tutkimusmenetelmd, koska se so-
veltuu hyvin yksityiskohtaisten tapauksien tutkimiseen ja ymmaértamiseen. Laadulli-
sessa tutkimuksessa voidaan tutkia luonnollisia tilanteita jopa niin hyvin, etta niihin
ikdan kuin paasee itse sisélle. Laadullisessa tutkimuksessa voidaan myQs esittad
avoimia kysymyksia valitulle henkil6lle tai useille henkildille. Avoimilla kysymyk-
silla pystytdan hyvin myos hallitsemaan haastattelua siten, ettd saataisiin vastaukset
laadittuihin tutkimuskysymyksiin. Haastattelun avoimet kysymykset eivét kuitenkaan

saa olla johdattelevia.

Tata tutkimusmenetelmaa kayttamalla tavoitteena oli saavuttaa yksityiskohtaista tie-
toa ABC Tikkulan perehdytysprosessista sekd — materiaaleista haastateltavien néake-

myksien ja kokemuksien tiimoilta.

Tutkimusstrategiana kaytettiin puolestaan tapaustutkimusta. Tapaustutkimus tutkii
jotain parhaillaan kaynnissa olevaa tapahtumaa tai toimivaa ihmista jossain tietyssa
ymparistossd. Tutkittava tapaus voi olla lahes minkélainen tahansa. Esimerkkeja
mahdollisista tutkittavista tapauksista ovat muun muassa yksild, ryhmd, asiakas tai
osasto. Tutkimukselle on yleistd, ettd tutkimuskohteesta kootaan monipuolisesti tieto
ja tarkoituksena on ymmartaa ilmiota entista syvallisemmin (Metsdmuuronen 2000,
16-17).

Opinndytetyon tutkimusosuuden tiedonhankintamenetelmand taytettiin haastatteluja.
Haastattelut toteutettiin puolistrukturoituina teemahaastatteluina. Haastatteluihin oli
etukéateen valittu teema, mutta kysymysten muoto ja jarjestys oli vapaa. Puolistruktu-
roitu haastattelu on toimiva valinta, kun késiteltdva asiat ovat arkoja ja henkildékoh-
taisia. Sen avulla voidaan selvittdd arvostuksia, ihanteita ja perusteluja. (Metsédmuu-

ronen 2000, 42.) Puolistrukturoidun haastattelun tavoitteena oli saada ik&an kuin tiu-
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kempia ja Kkriittisempid mielipiteitd haastateltavilta liittyen ABC Tikkulan perehdy-

tysprosessiin.

4.2.2 Tutkimuksen kohderyhmat

Kun kyseessa on laadullinen tutkimus, on tutkittavien tapausten maéara valittava jar-
kevésti. Suurien tapausmadarien tutkiminen on erittéin tyolasta ja jossain kohtaa tu-
lokset alkavat toistaa itseddn. Téllaisessa tilanteessa, kun tulokset ovat toinen toisen-
sa jalkeen samanlaisia, on tutkittavien tapausten kiintid taysi. Opinnaytetydssani
kohderyhmié oli kaksi. Ne olivat perehdytetyt tyontekijat seka perehdyttéjat.

Perehdytettyja tyontekijoitd haastateltiin kaikkiaan kuuta eri henkil6a ja heidat valit-
tiin satunnaisesti, kuitenkin niin ettd he ovat melko uusia tyontekijoita ja perehdyt-
tdmisesté ei ole kauaa aikaa. Osa haastatelluista henkildisté on tullut kes&toihin ABC
Tikkulaan, kun osa taas ammatillisen koulutuksen puolesta tai muuten vain tyopaik-
kaa hakemalla. Yksi haastatelluista on perehdytetty Tikkulan keittiéon ja muut puo-
lestaan joko tiskivuoroon tai Hesburgerin kassalle. Kaikki haastateltavat olivat 18-22
-vuotiaita naispuolisia henkilditd. Vastauksissa oli kuitenkin poikkeavuuksia, koska
perehdyttdja oli ollut eri henkil6 jokaisella perehdytetylld. Haastattelujen tavoitteena
oli selvittada perehdytettyjen tydntekijoiden nakokulmasta, miten perehdytysmateriaa-

leja, -prosessia seké perehdyttajan tyoskentelyé voitaisiin kehittaa.

Perehdyttéjid puolestaan haastateltiin vain neljaa eri henkil6a ja heidat valittiin pe-
rehdytyskokemusten perusteella. Perehdyttdjista yksi toimii vuoroesimiehend ja muut
ovat kokeneempia tyontekijoitd, joille on annettu vastuu perehdyttdamisesta. Kaikilla
perehdyttdjilla on erilainen maaré kokemusta perehdyttdmisestd. Kokemattomimmal-
la on perehdytyksia takanaan yksi, kun kokeneimmalla puolestaan noin kymmenen.
Myo6s néiden haastattelujen tavoitteena oli selvittdd perehdytettyjen tydntekijoiden
nédkokulmasta, miten perehdytysmateriaaleja, -prosessia seké perehdyttdjan tyosken-

telya voitaisiin kehittaa.
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4.2.3 Tutkimuksen toteutus ja luotettavuus

Kaikki kymmenen haastattelua toteutettiin kdyttdmalla molemmille kohderyhmélle
erikseen laadittuja kysymyksia (ks. liitteet 3 ja 4). Kysymykset laadittiin niin, etta
vastauksista selviaisi erityisesti perehdytysprosessin sekd — materiaalien mahdollisia
epékohtia.

Tarkoituksena oli myos arvioida edelld mainittujen seikkojen seké perehdyttéjén roo-
lin tdimdn hetkisté tilaa ja kehittdmiskohteita. Kysymykset laadittiin eri kohderyhmi-
en nakokulmat huomioiden. Kaikki haastattelut toteutettiin syksyn 2014 aikana ABC
Tikkulan tiloissa. Haastatteluille annettiin oma rauhallinen aika muilta toiltd. Osa
haastatteluista jouduttiin aikataulullisista syistéd toteuttamaan Kirjallisesti, jolloin ky-
symykset l&hetettiin kohteelle ja vastaukset toimitettiin tutkimuksen laatijalle sahkoi-
sesti. Osa haastatteluista talletettiin &&niversiona ja nauhat litteroitiin mydhemmin.
Osa vastauksista puolestaan Kirjoitettiin paperille haastattelun edetessd. Kun haastat-
telut oli suoritettu, alettiin analysoida vastauksia. Vastaukset kirjattiin seuraavaan

kappaleeseen yhdessa johtopéd&tdsten kanssa.

Tutkimuksen luotettavuutta pohdittaessa voidaan todeta, ettd se on melko luotettava.
Haastatteluissa saatujen vastausten laatu ja siséltd vastaavat hyvinkin todellisuutta
ABC Tikkulassa. Haastatteluihin valittiin henkil6t, joita perehdyttdminen koskettaa
vahvimmin. Tdman ansiosta voidaan luottaa vastausten todellisuuteen. Tutkimuksen
pohjalta tehdyt johtopa&tokset ovat pikku hiljaa siirtyneet ABC Tikkulan perehdy-
tyskaytantodihin. Opinndytetyon laatija on sitd mieltd, ettd myos tutkimuksen tuloksi-
en siirrettdvyys on mahdollista. Eli tuloksien pohjalta tehtyja johtop&atoksia voidaan
hyddyntdd myds muissa ABC — ketjun toimipaikoissa. Ndin ollen tutkimus voidaan

todeta onnistuneeksi ja sen ansiosta luotettavaksi.

5 HAASTATTELUJEN VASTAUKSET JA JOHTOPAATOKSET

Seuraavissa kappaleissa kaydaan lapi ABC Tikkulan perehdyttdmisen nykytilan ar-
viointia osa-alueittain seké toteutettujen haastattelujen johtopaattksia. Haastattelujen

vastaukset esitelladn opinnédytetydssa nimettdminé. Vastaukset esitellaén perehdytet-
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tyjen seka perehdyttédjien rooleilla. Vastauksia tulkitaan niin, ettd niita voitaisiin hyo-
dyntdd ABC Tikkulan perehdyttdmisprosessin kehittamisessa. Opinnéytetyon tavoit-
teena ei ole luoda uutta perehdytysmateriaalia tai paivittad jo olemassa olevia materi-
aaleja, vaan I0ytaa mahdollisia kehitysehdotuksia vastausten perusteella, jotka voitai-
siin my6hemmin toteuttaa kaytantéon. Vastauksia ja johtopaétoksia peilataan pereh-

dyttdmisen teoriaan, jota kasiteltiin opinnaytetyon toisessa kappaleessa.

5.1 Perehdyttamisprosessi

Haastattelujen perusteella voidaan todeta, ettd perehdytysprosessi toteutetaan Tikku-
lassa suurimmalta osalta aina saman mallin mukaisesti. Vaikkei Tikkulassa ole ole-
massa virallista mallia, jonka mukaan perehdytys etenee, voidaan kuitenkin huomata
sen etenevan teorian mallin mukaisesti (ks. kuvio 5). Vaikka teoriakuviossa tyosuh-
deperehdyttdminen alkaa ensimmaisend péivand, haastatteluissa selvisi, ettd se al-
kaakin jo ennen toiden aloittamista. Noin puolet perehdytetyn roolissa vastanneista
kertoi, etteivat olleet saaneet kirjallista materiaalia tyopaikalta ennen tdiden aloitta-
mista. Toinen puoli vastaajista puolestaan kertoi saaneensa monia erilaisia Kirjallisia
ohjeita ennen toiden aloittamista. N&itd olivat muun muassa toimipaikan pelisaannot,
ohjeet Internet sivulle, johon tydvuorot ilmestyvét, ohje tilinauhan saamiseen verkos-
sa sekd muita Satakunnan Osuuskauppaan liittyvia sisaisia tiedotteita. Tassé vaihees-

sa perehdyttamista asiat hoidettiin vield esimiehen ja tulokkaan kesken.

Onnistuneen kokonaisvaltaisen perehdyttdmisen kannalta tavoitteet, seuranta ja aika-
taulutus ovat erittdin merkittavié asioita, joten niiden tarkeytté tulee korostaa pereh-
dyttdmisen ohjeistuksessa. Osa perehdytetyista oli sitd mieltd, ettd tavoitteita ei aina
korostettu tarpeeksi. Oppimistavoitteet olivat kaikille vastanneille selvat, mutta muun
muassa taloudelliset tavoitteet tulivat monille esille vasta henkilokuntapalavereissa.
Vastausten perusteella tultiin siihen tulokseen, ettd taloudellisista tavoitteista olisi
jarkevé kertoa tulokkaan oman edun ja tyomotivaation seka yrityksen tuloksellisuu-
den kannalta. Kun jokainen tydyhteison jasen tietdd oman tyonsa merkityksen yrityk-
selle, se luo arvoa tehdylle tyolle. Perehdyttdjat myotailivat perehdytettyjen vastauk-
sia ja korostivat, ettd teoriankin mukaisesti yksiléiden huomioiminen perehdyttami-
sessd on erittain tarkedd. Vireilla olevaan aiheeseen liittyen tdmé tarkoittaa sitd, etta
tulokkaille ollaan avoimia ja heille kerrotaan yrityksen asioita kuten kenelle tahansa
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muulle tydyhteisén jasenelle. N&in ollen tulokkaat paasevat myds paremmin taloon
sisdlle ja kokevat olevansa osa yhteisoa. Jokaisen perehdyttdjan tavoitteena on saada
kasvatettua tulokkaasta sitoutunut ja motivoitunut tyontekijé, jonka tekeméa tyd on
laadukasta. Vastauksista voidaan todeta, ettd kaikkien osapuolien tavoitteet peilautu-

vat teoriassa kasiteltyihin perehdyttamisen tavoitteisiin.

Perehdyttdmisen seuranta Tikkulassa on esimiestiimin vastuulla. Esimiestiimiin ABC
Tikkulassa kuuluu tulosvastuullinen esimies sekd vuoroesimiehet, joita on noin 6
henkilod. Perehdyttdmisen jalkeen perehdyttdja saattaa helposti kokea tehtévéansa
suoritetuksi, eikd seurantaa endd muisteta tehdd. Esimiestiimilld on aina vastuu jat-
kuvasti kehittyvasta henkilostostd, joten helposti uusi tulokas astuu riviin kollegoiden
joukkoon ja perehdyttdja luopuu kuin huomaamattaan roolistaan. Tikkulan esimies-
tiimi kévi vuoden 2014 aikana Jollaksen Valmentava myynninjohtaminen — koulu-
tuksen, joka kesti useita kuukausia. Koulutuksen ansiosta koko henkil6kunta jaettiin
”joukkueisiin”, joiden valmentajina toimivat vuoroesimichet. Néin ollen vastuu jo-
kaisen, kehittyvan henkilokunnan jasenen seurannasta on siirtynyt vuoroesimiehille,
joukkueiden valmentajille. Palatakseni perehdytysprosessiin, voidaan vastauksista
todeta seurannan ja asioihin puuttumisen kehittyneen hurjasti vuoden 2014 aikana.
Kehitettdvaa kuitenkin on, jotta seuranta osattaisiin ja muistettaisiin kohdentaa kayn-
nisséd olevaan perehdytysprosessiin tarkemmin. Haastattelujen perusteella huoma-
taan, ettd Tikkulassa ei juuri kdyda arviointi- ja seurantakeskusteluja perehdyttami-
sen tullessa paatdkseensa. Teoriaan vedoten voidaan tehdé johtopaatoksia, etta joko
keskustelut tai lomakkeet olisivat seka perehdyttamisen ettd yksilon oman kehittymi-
sen kannalta avaintekijoitd. Keskusteluissa olisi hyva kdydé lapi jalkautumista uuteen
tydyhteisdon seké pohtia yhdessd miten tulevaisuudessa jatketaan ja millaisin tavoit-

tein.

Aikataulutus on myds hyvin merkittdvassé roolissa perehdytysprosessissa. Vastauk-
set haastatteluissa olivat hyvinkin yhdenmukaiset molempien vastaajaryhmien kes-
kuudessa. Perehdyttamiselle on aina mééaratty selked ajankohta, mika oli vastaajien
mielestani hyva asia. Vastauksista kuitenkin ilmeni, ettd perehdyttamiselle ei anneta
riittdvasti aikaa. Lahes kaikki haastatelluista olivat sitd mieltd, ettd onnistunut pereh-
dyttdminen vaatii aikaa ja rauhoitetun hetken, jolloin ykkdsasiana on perehdyttdmi-

nen. L&hes kaikki vastaajista olivat kuitenkin sitd mieltd, ettd perehdyttdaminen oli



43

laadukasta vaikka toisinaan oli hyvin Kiireistd. Perehdytetyt kertoivat haastatteluissa,
ettd perehtymiselle annettiin yksi tai kaksi tydvuoroa, jolloin perehdyttdja kertoi
tyOstéd ja opasti tulokasta. Perehdyttdminen alkoi paikkojen esittelemiselld ja perus-
tietojen lapikaymisella. Tamén jalkeen perehdyttdminen siirtyi asiakaspintaan, jossa
harjoiteltiin kassojen kéyttoa seka asiakaspalvelua. Monet perehdytetyisté olivat sité
mieltd, ettd oli tosi hyvé juttu paésta heti itse toihin, jolloin oppiminen oli paljon te-
hokkaampaa. Monet perehdytetyistd kuitenkin kertoivat olevansa sitd mielta, ettei
pari tydvuoroa valttamatta ollut tarpeeksi perehdytystda melko isoon toimipaikkaan,
jossa on paljon opittavaa. Véhdisista perehdytysvuoroista huolimatta perehdyttéjat
luottavat siihen, ettd ammattitaitoinen ja avulias henkil6kunta auttaa uusia tulokkaita
kehittymé&én jatkuvasti arjenkin keskelld. Osa perehdytetyista tyontekijoistd kaipasi
suunnitelmallisuutta ja jarjestelmallisyytta perehdyttdmiseen. Tamé selvisi, kun 16y-
dettiin eroavaisuuksia eri perehdyttdjien menetelmissa. Perehdyttdjat puolestaan kai-
pasivat selkeyttd ja yhtenaistdmista perehdytysprosessiin, jotta perehdyttdaminen olisi

lahes samanlainen kaikille tulokkaille.

Haastattelujen vastauksia analysoitaessa voidaan todeta, ettd kaikki ovat melko tyy-
tyvaisia ABC Tikkulan perehdytyskaytantoihin. Perehdytettyja pyydettiin vertaa-
maan aikaisempien tydpaikkojen perehdytystd Tikkulan perehdytyskéytantoon ja
vastaukset olivat hyvinkin samanlaisia; muualla perehdyttdminen oli ollut lahes ole-
matonta, kun Tikkulassa puolestaan hyvin tdsmallistd. Monet kokivat hyvéksi, ettd
perehdyttaminen voi sijoittua mihin péivaan tahansa, jolloin paasee hyvin kiinni ar-
keen. Myods sita korostettiin, etta lyhytkestoisesta perehdyttamisesta huolimatta uudet
uskaltavat esittdd kysymyksia keneltd tahansa kokeneemmalta tyokaverilta ja saavat
aina apua tarvittaessa. Joitain seikkoja perehdytetyt kuitenkin nostivat kehitettévien

asioiden listalle, ne esitelladan myéhemmassa kappaleessa.

Kun perehdyttéjilta kysyttiin ABC Tikkulan perehdyttamisesté yleisell& tasolla, vas-
taukset olivat hyvin positiivisia ja laadukkaita. Erés perehdyttajistd vastasi seuraa-

vanlaisesti:

“Perehdyttamisen tulokset ovat selkedsti havaittavissa ABC:lla. Tama nakyy niin
paivittaisessa tyodilmapiirissa kuin tyotyytyvaisyystutkimuksissa. Tyotyytyvaisyystut-

kimusten tulosten pohjalta perehdytyksen tasoa on saatu runsaasti nostettua ja ta-
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man yllapitdminen on tarkeaa. Perehdytyksella luomme henkildstéllemme turvallisen
tunteen toissa, valtdmme tydtapaturmien aiheutumisen seké parannamme tyoéilmapii-
ria.”

Edelliset sanat lausunut vastaaja, on osa esimiestiimia ja oli mukana aikaisemmin
mainitussa Valmentava myynninjohtaminen — koulutuksessa. Téllaisista vastauksista
voi péatelld, kuinka suuressa arvossa perehdytysta pidetddn ABC Tikkulassa. Tyon-
tekijoiden asiantuntevuus sekd aitous ovat asiakkaille tarkeaa ja asiakaspalvelun laatu
onkin nykyaan merkittava Kilpailukeino. Myds muut perehdyttajét olivat sitd mielta,
ettd perehdyttdmisen laatutaso on noussut merkittavasti viimeisten vuosien aikana.
Sen lisdksi ettd, perehdyttdjat ovat antaneet trkedn panoksen yritykselle perehdytta-
esséén uusia tyontekijoitd, he osaavat arvostaa sitd myos itse. Ja osa vastaajista kertoi
perehdyttamisen olleen péaasaantdisesti mukavaa ja oman ammattitaidon jakaminen
sekd uuden tulokkaan kehittymisen nakeminen ovat tuoneet onnistumisen iloa. Myos
perehdyttdjat antoivat erittdin hyvia kehitysehdotuksia perehdytysprosessiin liittyen,
niista lisdd mydhemmaéssa kappaleessa.

5.2 Perehdyttdmismateriaalit

ABC Tikkulassa on perehdytysmateriaaleille erillinen kansio, johon on koottu kaikki
perehdyttamiseen liittyvét kirjalliset materiaalit. Kansio on kuitenkin vuosien kulues-
sa jaanyt ajasta jalkeen ja kaynyt hieman sekavaksi vanhojen seka uusien materiaali-
en sekoittuessa keskenddn. Perehdytyskansio pitéé sisallaan pari erilaista perehdyt-
tdmisen tarkastuslistaa, Hesburgerin erilaisia sitoumussopimuksia, kasikirjan Hes-
burger tyohon sek& kaikenlaista muuta perehdyttdmismateriaalia. Perehdytyskansiota
lapikdydessé tultiin ehdottomasti sellaiseen tulokseen, ettd kansio vaatii siivouksen
sekd paivityksen. Siistimis- ja pdivitystyon suorittaa tdmén opinndytetyon laatija.
Taman lisaksi laaditaan péivitetyt vuorokohtaiset tyokortit, joissa tulee selkedasti esil-

le kullekin vuorolle kuuluvat tyotehtavat.

Haastatteluita tehdessa ja vastauksia analysoitaessa tuli selkeasti esille, ettd jokainen
perehdyttdja tiesi materiaalien olemassa olosta, mutta kayttotavat vaihtelivat merkit-
tavasti perehdyttgjien kesken. Merkittdvana haasteena pidettiin perehdytettavien asi-

oiden suurta méaraa, seka sitd, kuinka kirjalliset materiaalit saataisiin tuotua mahdol-
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lisimman hyvin kaytannon tekemiseen. Tarkeda olisi, ettd teoriassa opitut asiat hei-
jastuisivat positiivisesti itse tekemiseen. Suurena plussana kuitenkin ilmeni, etta suuri
maaré perehdytysmateriaalia 16ytyy kaikki samasta paikasta, samojen kansien sisélta.
Kuten jo aikaisemmin mainittiin, jokainen perehdytt&ja tiesi materiaalien olemassa
olosta, kayttotavat kuitenkin vaihtelivat perehdyttdjéasta riippuen. Haastatelluista pe-
rehdyttéjista kokenein kertoi, ettd kéytti aina perehdyttdessaan kansion materiaaleja
ja tarpeen mukaan myos paivitti seka tdydensi kansiota. Kyseinen perehdyttéja kertoi
kayttdneen Tikkulan omia perehdytysmateriaaleja sekd muutamia erilaisia Hesburge-
rin materiaaleja. Mielipide materiaaleista oli hyvinkin positiivinen kyseisen vastaajan
kohdalla, materiaalit ovat selkeét seka niiden avulla on miellyttdva perehdyttad, kos-
ka perehdyttdja pystyy tarjoamaan perehtyjélle hyvin kattavan tietopaketin, kansio
tukenaan. Nain ollen molemmat osapuolet hyotyvat.

Toinen haastatelluista perehdyttajisté oli ehtinyt perehdyttaa vahintdan yhden uuden
tyontekijan ennen kuin tiesi perehdytyskansion olemassa olosta. Talloin perehdytta-
minen pohjautui omiin tietoihin ja taitoihin, jotka siirrettiin kaytannon tydssa uudelle
tulokkaalle. Mythemmassé vaiheessa kyseinen perehdyttdjd kaytti kuitenkin tuke-
naan perehdyttdmisen tarkastuslistaa, joka toimi hyvana suunnannayttajana perehdyt-
tdmisen edetessd. Haastattelun edetessé voitiin huomata, ettei perehdyttamismateriaa-

leihin ei oltu yhtd tyytyvaisid kuin aikaisemmassa haastattelussa.

”ABC Tikkula palvelee asiakkaita 24h vuorokaudessa, néin ollen paikka on hyvinkin
elava ja muuttuva tilanteiltaan. Perehdytettavien asioiden maara on niin suuri, ettei
kaikkea edes ole mahdollista opettaa teoriassa. Asiat, jotka poikkeavat perustaidois-

ta tulee oppia itse tekemdilld ja kokemalla.”

Seuraava haastatteluun saapunut perehdyttdja kertoi kéyttaneen perehdyttdessaan tar-
kastuslistaa tukenaan. Kyseinen perehdyttdja kertoi myos, ettei ollut tietoinen muista
perehdytysmateriaaleista kuin kéyttdmastaan perehdyttdmisen tarkastuslistasta. Tar-
kastuslistan laatu ja kattavuus saivat kuitenkin kehuja. Kyseinen perehdyttgja toivoi,
ettd perehdyttdjia pohjustettaisiin paremmin tulevaan suoritukseen, jotta perehdytté-

misen laatu sdilyisi ja se olisi samanlaista kaikille uusille tulokkaille.
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Viimeisend haastateltu perehdyttéja kertoi, etta tunsi perehdytyskansion sisallén mut-
ta kaytti perehdyttdessadn vuorokohtaisia tyokortteja, poiketen toisten perehdyttéjien
tavoista. Vuorokorteissa tulee selkeasti esille, mitéd jokaisen vuoron aikana tulee teh-
da. Kun perehdytys suoritetaan vuorokortteja kayttéen, jaa perehtyjélle selkeé kasitys
mité juuri hénen tyéhonséd kuuluu. Tarkastuslistoja kédytettdessa perehtyjd saa tieto-
paketin koko talon toiminnasta, jolloin focus ei vélttdmatta ole olennaisessa loppujen

lopuksi ja liiallinen tietomé&ara yhdell& kerralla voi olla jopa haitaksi.

“Tikkulan perehdytysmateriaali on laaja huomioiden koko toimipaikan. Perehdytys-
materiaalin lapikaynti uudelle tydntekijalle on haastavaa suuren maaran takia. Eril-
liset tyokortit ovat mielestani hyddyllisia apuvéalineité perehdyttamisessa, kuten ovat
my0s perehdytyksen tarkastuslistatkin. Niihin voisi kuitenkin my6s olla lisattyna

huomio aloitteellisesti myyntityostd.”

5.3 Kehitysehdotukset

Tutkimuksen edetessa saatiin mukavasti hyvia huomioita siitd, kuinka ABC Tikkulan
perehdytysprosessia sekd — materiaaleja voisi kehittda entisestdén. Kehitysehdotukset
ovat laadittu haastatteluissa saatujen vastausten perusteella.

Erds selkeimmisté ja ehka jopa tarkeimmista kehittdmista vaativista seikoista on pe-
rehdyttdmisen sekd perehdyttdjan roolin selkeyttdminen. Jotta perehdyttdmisen laatu
séilyisi erinomaisena, on tarkeéd, ettd jokainen uusi tyontekijé perehdytettéisiin sa-
malla tavalla. Tallainen ihanne tilanne voitaisiin saavuttaa luomalla Tikkulaan oma
perehdyttajatiimi. Tiimi pitdd sisélldédn ne tyotekijat, joiden vastuulla perehdyttdmi-
nen jatkossa olisi. Tiimin jokainen jasen tuntee perehdyttdmismateriaalit sekd oman
roolinsa perehdyttdjand, yhdistden oman osaamisalueensa ja yhteiset perehdytysme-
todit. Talldin perehdyttajan rooli seka tyotehtavé perehdytysvuorossa olisivat selkeét
jokaiselle perehdyttdjalle. Jotta vastuu kaikkien osaamisalueiden perehdyttdmisesta
el jéisi yhden perehdyttdjan vastuulle, on hyva jakaa vastuu tiimin jasenille heidan

omien taitojensa mukaisesti. Tiimi voisi muodostua seuraavista jasenista:

- Tiimin koollekutsuja (vastaa tiimistd, perehdytysmateriaaleista,
salin perehdytys)
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- Tikkulan perehdyttdja (vastaa talon asioiden perehdyttdmisesta
seka asiakaspalvelun perehdyttamisestd)

- Kahvilan perehdyttdja (vastaa Veikkauksen sek& Toton perehdyt-
tdmisesta kahvilavuoron perehdyttdmisen ohella)

- Hesburgerin perehdyttdja (vastaa Hesburger — tydskentelyyn pe-
rehdyttdmisesté salin puolella)

- Marketin perehdyttéja (vastaa marketin perehdyttdmisesta)

- Tiskin perehdyttdja (vastaa siisteyden ja tiskin perehdyttamisestd)

- Keittion perehdyttaja(t) (vastaa koko keittion perehdyttamisesta)

Tiimin olisi hyva kokoontua yhteen palaverin muodossa aina tarvittaessa. Ja keskus-
teluja on hyva kdyda myos paivittaisen tyon ohella, jotta asia ei pddse unohtumaan.
Ajatukset, kokemukset sekd muut huomiot ovat perehdytysprosessin kehittymisen

kannalta darimmaisen tarkeita.

Toinen selked kehittdmistd vaativa seikka perehdyttamisprosessiin liittyen on ajan-
tarve perehdyttamisessa. Lahes jokainen haastateltu oli sitd mieltd, ettei perehdytta-
miselle anneta tarpeeksi aikaa. Nain ollen olisi tarkead, lahted miettiméaan kuinka pe-
rehdyttdmiselle saataisiin annettua enemman aikaa. Kuitenkin ottaen huomioon te-
hokkuuden, hyodyn ja tyotunnit. Aikataulullisten haasteiden liséksi, haastatteluissa
nousi esille toive jatkoperehdyttamisesta. Perehdytetyt olivat sitd mieltd, ettd tyonte-
kija tulisi perehdyttda aina uusiin tyétehtaviin, varsinkin jos alalta ei ole aikaisempaa
kokemusta. Esimerkiksi tyontekija, joka on tehnyt aina vain tiskivuoroa, paasee yllat-
tden market — vuoroon, mutta hanelld ei olekaan perehdytysté siihen tyohon. Tassa
kohtaa her&é kysymys hyodystd. Onko kokemattoman tyontekijan hyodyllista tehda
vuoroja ilman perehdytystd? Koska perehdyttdja tiimi voisi muodostua eri osaamis-

alueen edustajista, edelld mainitut ongelmat voisivat ratketa tiimin kokoamisella.

Perehdytysmateriaaleihin oltiin haastateltujen keskuudessa p&dosin tyytyvéisia. Ke-
hittdmistd kuitenkin vaativat perehdytyskansion ajantasaisuus seké sen siséltd. Né&in
ollen sopiva kehitysehdotus voisi olla, ettd perendytysmateriaalit pidetdén jatkuvasti
ajan tasalla. Aikaisemmin ehdotettu perehdytystiimi, voisi nimetd yhden henkilén
vastaamaan perehdytysmateriaaleista, jolloin kansio ei jd&& oman onnensa nojaan,

vaan joku todella huolehtii siitd. My6s kansion asiasiséltd aiheutti ajatuksia. Moni
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haastateltu perehdyttdja oli huolissaan perehdytettavien asioiden suuresta méarasta.
Tatd asiaa voitaisiin lahted kehittamaan miettiméalla perehdytysmateriaalien tarkeytta
ja sitd mitka asiat ovat olennaista séilyttdd kansiossa. Asiaa on paljon, mutta siitd
voisi tehd4 ik&an kuin kevyempéé materiaalia kansioon talletettavaksi ja loput kertoa
kaytannon harjoittelun yhteydessa. Tiivis ja ytimekés sisdltd on huomattavasti ysta-
vallisempi jokaiselle osapuolelle perehdytyksessa. Kansio voisi sisaltaa esimerkiksi
perehdyttamisen tarkastuslistat, mahdolliset ohjeet, esitteet sekd muut tarkeéat paperit
annettavaksi tulokkaalle, vuorokortit, erilaisia ohjeistuksia perehdyttajalle sekd muita
tarvittavia monisteita. Liian raskas ja tekstitayteinen kansio voi olla vaikea apu pe-
rehdytyksessa ja moni saattaa jattad kayttdmatta sita kokonaan. Kuten jo aikaisem-
min ehdotettiin perehdytystiimin luomista, on tiimista varmasti hyoty tassakin tilan-
teessa. Jokainen tiimin jasen tuntee kansion ja jokaisella on yhdenmukainen tapa

kayttaa sita jatkossa apunaan perehdytystilanteessa.

Perehdyttdmisen teoriaan pohjautuen Tikkulan perehdyttdmisprosessissa ilmeni erés
puutos. Tikkulassa perehdyttaminen ik&an kuin suoritetaan ja uusi tyontekija sulaute-
taan mukaan tyontekoon, kukaan ei kuitenkaan varsinaisesti suorita seurantaa eika
arviointikeskustelua perehdyttdmisen jalkeen. Tama olisi hyvé kehitettava asia, jotta
kaikki perehdyttamisen osapuolet tietdisivat miten perehtyminen uuteen tyéhon sujui
sek& millaiset valmiudet tulokkaalla on jatkoa varten. Seurannan ja arvioinnin voisi
suorittaa esimerkiksi laadittujen lomakkeiden pohjalta yhdessa esimiehen, perehdyt-
tajan seka tulokkaan kesken. Lomakkeet voitaisiin laatia yhdessa esimiehen seka pe-
rehdytystiimin kesken ja ne laitettaisiin myos perehdytyskansioon helposti kéyttoéon

otettavaksi.

Koska padosin kaikki perehdyttajat sekd perehdytetyt olivat tyytyvaisia ABC Tikku-
lan perehdytysprosessiin ja — materiaaleihin, voi mahdollisesti syntyva perehdytys-
tiimi huomioita tehdessaan 16ytaa lisaa kehityskohteita ja niiden perusteella kehittéda
entisestadn koko prosessia Tikkulassa.
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6 YHTEENVETO

Opinnaytetyoprosessi eteni alkuperdiseen aikatauluun nahden hieman jaljessa. Opin-
naytetyon eri tyGvaiheet péastiin aloittamaan hieman myohéssé alkuperaisesta suun-
nitelmasta. Osa tyOvaiheista venyi muiden Kiireiden vuoksi, mutta osa saatiin suori-
tettua hyvinkin mukavalla aikataululla. Opinndytety6lle olisi pitdnyt alkujaan arvioi-
da hieman enemman aikaa kéytettavaksi. Aikataulussa pysymista hankaloitti tyds-
kentely ABC Tikkulassa. Kaikki seminaarit saatiin pidettyd hyvalla aikataululla ja
valmius niihin oli saavutettu hyvissé ajoin. Valmistumispaivan lahestyessa ilmeni
pieni kiire saada opinnadytetyd valmiiksi riittdvan ajoissa, mutta siita selvittiin myods

kunnialla.

Opinnaytetyon ohjaaja seurasi tyon etenemistd melko tiiviisti. My6s tyon toimek-
siantaja oli mukana seurannassa ja opinnaytetyon edetessé tyon laatija sai uusia kay-
tdnnon tehtdvanantoja liittyen perehdytysprosessiin ABC Tikkulassa. Opinnédytetyon
edetessd saatiin myds useita uusia nakokulmia ja kehittdmisehdotuksia eri osapuolil-
ta, muun muassa toimeksiantajalta sek& tyon ohjaajalta. Naita seikkoja hyodyntéen
opinndytetyot kehitettiin sen edetessa. Opinndytetydn aiheeseen ja ajankohtaisuuteen
oltiin hyvinkin tyytyvaisida, silla uusimmassa tyotyytyvaisyys tutkimuksessa selvisi,
etta perehdyttdmisessa olisi henkilokunnan mielestd parantamisen varaa. Nain ollen
perehdytysprosessi on tall& hetkella hyvinkin pinnalla ABC Tikkulassa ja kehittamis-

toimet ovat tarpeen.

Entd miten opinndytetyon tavoitteet toteutuivat? Tavoitteiden mukaisesti selvitettiin
perehdyttamiseen liittyvid seikkoja teorian valossa. Tutkimuksessa puolestaan selvi-
tettiin Tikkulan perehdyttdmisen nykytilannetta seka kehittdmiskohteita, tavoitteiden
mukaisesti. Edell& mainittujen liséksi perehdytysmateriaalit tullaan paivittdméan ajan
tasalle ja niiden laatua pyritdén parantamaan l&hitulevaisuudessa. Tutkimus toteutet-
tiin yksilohaastattelujen muodossa, jolloin saatiin mukavasti yksityiskohtaista tietoa
Tikkulan perehdytysprosessista. Haastattelujen kohderyhmaét olivat perehdyttéjat se-
k& perehdytetyt. Perehdyttdjat valittiin perehdytyskokemuksen perusteella ja pereh-
dytetyt puolestaan silla periaatteella, ettei heidén perehdyttdmisestédén olisi kulunut
kovin pitkad aikaa. Tyon tarkoituksena oli tutkia ABC Tikkulan perehdytysprosessia

ja l6ytdd mahdollisia kehityskohteita, joita voitaisiin lahted kehittdmaan lahitulevai-
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suudessa. Loydettyjen kehitysehdotusten ansiosta on hyvin todennakdistd, ettd pe-
rehdytysprosessia saataisiin tehostettu ja yhtendistettyé entisestadn seké siihen saatai-
siin enemman suunnitelmallisuutta. Osa kehitysehdotuksista on jo tulossa kayttoon
Tikkulassa ja niistd uskotaan olevan merkittdvaa hyotya uusien tyontekijoiden saapu-

essa taloon.

Kokonaisvaltaisen perehdyttdmisen onnistumisen kannalta on tarkea, ettd perehdyt-
tdmisen merkitys ymmarretddn ABC Tikkulassa. My0s yhteisten mallien mukainen
perehdyttaminen erilaiset yksilét huomioiden on hyvin tarkeéssa roolissa. Jotta Tik-
kulassa voitaisiin seurata perehdyttdmisen toteuttamista ja onnistumista tulevaisuu-
dessa, perehdytystiimin olisi hyva ottaa kayttoon perehdyttdmisen arviointi- ja seu-
rantalomake. Jatkuvan kehittymisen kannalta perehdytystiimin kannattaisi kerété sys-

temaattisesti arviointilomakkeista saatuja tietoja ja analysoida niitéa.
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LIITE1

PEREHDYTTAMISEN TARKASTUSLISTA

opastettu tarkastettu

Yritys, sen toiminta ja asiakkaat

Yrityksen toiminta-ajatus, liike- ja palveluidea

Yrityksen omistussuhteet

Asiakkaat ja heidan odotuksensa

Lisatietoa yrityksesta (esitteet, Internet, intranet jne.)

Yrityksen organisaatio ja henkil6sto

Organisaatio ja toimipisteet

Johto, esimiehet, henkilosto

Eri yksikot, keskeiset henkil6t eri yksikoissa

Tydnopastaja ja hanen sijaisensa

Yhteistoiminta- ja tyosuojeluorganisaatio seka -henkilot,
luottamushenkilot

Toimintatavat yrityksessa

Yrityksen arvot (mitka ovat yrityksessa tarkeita asioita?)

Mita henkilostoltd odotetaan?

Ulkoinen olemus, kaytos, tydasu, pukeutuminen, jalkineet

Asiakaspalvelu ja myyntityo

Puhelimen ja tietotekniikan kaytto (tyoasiat, tietoturvalli-
suus, yksityisasiat)

Vaitiolovelvollisuus (yrityksen asiat ja asiakkaiden asiat), sa-
lassapito




Tasmallisyyden merkitys

Tyosopimus, tyosuhteen ehdot, tybaika ja tyovuorot

Ty6suhteen muoto, (toistaiseksi voimassa oleva, maaraaikai-
nen)

Koeaika ja sen merkitys

Hygienia- tai anniskelupassi, tyoturvallisuuskortti tai vastaava

Ty6ajat ja -vuorot, vuoronvaihto, ylityot, tauot

Lomat, sairauspoissaolot, muut poissaolot, poissaoloista so-
piminen/ilmoittaminen

Palkka-asiat

Palkan maaraytyminen

Palkka ja palkanmaksu

Lisat, sairausajan palkka

Loma-ajan palkka, lomarahat ja -korvaukset
Verokortti

Luontaisedut

Ty6suhteen paattyminen

Irtisanomisaika

Vuosilomakorvaus

Lopputilin maksaminen

Tyotodistus

Tyoterveyshuolto

Tyoterveyshuollon palvelut, tyohontulotarkastus




Tyopaikan tyotilat, tyoskentely-ymparisto

Tyopaikan sijainti, kulunvalvonta, avaimet

Esimies, tyotoverit, heidan tehtavansa

Asiakkaat, sidosryhmat

Yksikon toimintatavat

Oma tyopiste, kulkutiet, hatapoistumistiet, sosiaalitilat

Pysakaointi, tyopaikan liikkennesdaannot

Siisteys, jarjestys, hygienia

Ymparistoasiat, jatehuolto

Muut yksikot ja niiden sijainti

Turvallisuusasiat, omaisuuden suojaus

Omaisuuden suojaus, valvonta- ja/tai halytysjarjestelma

Toiminta uhka- ja vakivaltatilanteissa

Pelastussuunnitelma, toiminta tulipalossa ja muussa onnet-
tomuudessa

Ensiapukaappi, ensiapuohjeet, toiminta tapaturmassa ja sai-
rauskohtauksessa

Oma tehtdva

Omat tehtadvat ja vastuualueet, tydohjeet

Oman tyon suunnittelu, tavoitteet ja laatu

Oman tyon merkitys kokonaisuuteen, sisdinen yhteistyo

Koneet, laitteet, tyovalineet: kayttoohjeet ja hairidtilanteet,
huolto

Apuvilineiden kaytto

Henkilokohtaiset suojaimet: kaytto, hoito, huolto

Ty6asennot ja -liikkeet, kalusteiden ja tyovalineiden saata-
minen

Elpyminen, tydn vastaliikkeet




Oman tehtavan kehittaminen ja riskitekijat

Epakohdista ja vioista ilmoittaminen

Tyoskentely asiakkaan tai toisen ty6antajan tiloissa

Mista ja/tai kenelta lisdtietoa tehtavasta ja tukea tyoskente-
lyyn

Koulutus ja sisdinen tiedottaminen

Perehdytysaineisto ja sen kaytto

Palautekeskustelut perehdyttdjan ja/tai esimiehen kanssa
(samalla perehdyttamisen arviointi)

Koulutusmahdollisuudet

IImoitustaulu, palaverit, tiedotteet ja intranet

Ty6ehtosopimus, lait, asetukset, ohjeet

Ammattikirjallisuus ja -lehdet

Muut asiat (tdydenna tarpeen mukaan)

Harrastus- ja virkistysmahdollisuudet

Ty06- ja toimintakyvyn yllapito

Vakuutus- ja eldkeasiat

Muut henkildstopalvelut ja -edut




PEREHDYTTAMISEN ARVIOINTILOMAKE

LIITE 2

Taysin Taysin
samaa eri miel-
; v - v e . mielta ta
Ensimmainen tydviikkoni
1 6
Minut otettiin hyvin vastaan ensimmaise-
na tyopadivanani.
Sain helposti itselleni tyotilan ja tarvitta-
vat tyovilineet.
Sain seuraa ensimmaisina pdivina lounail-
le ja tauoille.
Esimieheni oli selvasti valmistautunut tu-
looni.
Lahityoyhteisoni oli selvasti valmistautu-
nut tulooni.
Perehdyttdjani oli selvasti valmistautunut
tulooni.
Alustava perehdytysohjelmani kaytiin
kanssani selkeasti lapi, ensimmaisina tyo-
paivina.
Taysin
samaa Taysin eri
. . mielta mielta
Perehdytysaikanani
1 6
Minulla oli mahdollisuus osallistua oman
perehdytykseni suunnitteluun.
Tulokkaille jarjestetty yhteinen pereh-




dytysvalmennus oli mielestani hyodylli-
nen.

Perehdytykseni oli aikataulutettu jarke-
valla tavalla.

Perehdytykseni koostui mielekkaista ko-
konaisuuksista.

Perehdytykseni ansiosta tutustuin riitta-
vasti tydyhteis6dmme.

Perehdytykseni johdatti minut hyvin tyo-
tehtaviini.

Sain riittavasti tuke henkilokohtaiselta
perehdyttajaltani.

Minulla oli mahdollisuus keskustalla riit-
tavasti esimieheni kanssa perehdytyksen
aikana.

Esimieheni oli aidosti kiinnostunut pereh-
dytykseni onnistumisesta.

Lahiyhteisoni osallistui perehdyttamiseen
aktiivisesti.

Taustastani ja kokemuksestani oltiin hyvin
kiinnostuneita.

Olin itse hyvin aktiivinen perehdyttamis-
aikani.

Organisaation arvot, visiot ja
strategia

Taysin

samaa Taysin eri

mielta mielta
1 6

Tunnen hyvin yrityksemme arvot.

Tiedan, mita arvot tarkoittavat omassa
tyossani.

Yrityksemme tulevaisuudenkuva on




tiedossani.

Yrityksemme strategia on minulle tarkea.

edistamaan yrityksemme strategiaa.

Tiedan, kuinka oman tyoni kautta pystyn

Pystyn kertomaan yrityksemme liiketoi-
minnasta.

tyksemme tuotteista ja palveluista.

Minulle on muodostunut selkea kuva yri-

Minulle on muodostunut selkea kuva asi-
akkaistamme ja heidan odotuksistaan.

tiostamme ja sen toimintatavoista.

Koen saaneeni riittavasti tietoa organisaa-

Taysin
samaa Taysin eri
. mielta mielta
Tyoni
1 6

Tyo6roolini ja tehtavani kuvattiin selkeasti.

Tyoni tavoitteista sovittiin selkeasti.

Tiedan, kuinka tydssa onnistumistani mi-
tataan.

Tunnen hyvin vastuualueeni.

Tunnen hyvin tydssa onnistumiseni kan-
nalta kriittiset osa-alueet.

Tieddn, mista asioista saan paattaa itse-
naisesti.

Minulla on selkea kasitys siitd, kuinka




tyoni kytkeytyy organisaatiomme toimin-
taan.

Tiedan, mitka ovat keskeisia vahvuuksiani
tyossani.

Tiedan, missa asioissa minun pitaa tyos-
sani kehittya.

Tiedan, missa asioissa voin tukea/neuvoa
muita tyéryhmani jasenia.

Tiedan, kenen puoleen voin itse kaantya
ongelmatilanteissa.

Perehdyttamisaikana vastuuta tyostani
kasvatettiin vahitellen.

Tunnen hyvin sisdiset henkildstopalve-
lumme.

Tunnen yrityksemme palkkaus- ja palkit-
semisperiaatteet.

Taysin
samaa Taysin eri
. . . mielta mielta
Verkostot ja viestinta
1 6
Olen tavannut keskeiset sisdiset asiak-
kaani.
Olen tavannut keskeiset ulkoiset asiak-
kaani.
Osaan kayttaa tyossani tarvittavia tieto-
jarjestelmia ja -ohjelmia.
Tunnen hyvin yrityksemme viestinta- ja
kokoustavat.
Taysin Taysin eri
samaa mielta




Perehdytykseni kokonaisuu- | mieltd
tena
1 6
Perehdytykseni ei kahlinnut minua liikaa.
Olen tyytyvainen tulokkaille jarjestettyyn
yhteiseen perehdyttamiseen.
Olen tyytyvainen henkil6kohtaiseen pe-
rehdytysohjelmaani kokonaisuutena.
Taysin
samaa Taysin eri
. mieltd mielta
Perehdytykseni seuranta
1 6

Olemme arvioineet esimieheni kanssa

riittavasti perehdyttamiseni onnistumista.




LIITE 3

KYSYMYKSET PEREHDYTETYLLE

1. Mihin ty6hon sinut perehdytettiin, kun tulit ABC Tikkulaan t6ihin?

2. Saitko perehdyttdmisen ohella materiaaleja mukaasi? Mitd materiaaleja sait?

Onko niista ollut hyotya?

3. Koetko saaneesi riittdvan hyvan perehdytyksen? Oliko uusiin tyotehtéviin

miellyttava ryhtyé perehdytyksen jalkeen?

4. Millaisia perehdytyskokemuksia sinulla on aikaisemmista tydpaikoista? Ver-

taa Tikkulaan.

5. Tuntuiko perehtyminen aina eldvaan tyopaikkaan helpolta? Oliko perehdyt-
tdmisessé otettu tarpeeksi huomioon tyopaikan jatkuva muuttuminen ja ela-

minen?

6. Miten kehittdisit perehdytysprosessia ABC Tikkulassa? Mitd asioi-
ta’/huomioita olisi hyvé ottaa mukaan perehdytysprosessiin? Vertaa kokemuk-
sia omasta tyonteosta ja muiden uusien kanssa tydskentelemisestd. Anna

muutama kehitysehdotus.

7. Mit4 hyvaa? Mité huonoa?



LIITE4

KYSYMYKSET PEREHDYTTAJALLE

10.

Kuinka monta uutta tyontekijaa olet perehdyttanyt ABC Tikkulaan?

Onko sinulla kokemuksia perehdyttdmisestd perehdytt&jén roolissa muu-
alta kuin Tikkulasta, mistd? Erosiko perehdyttdminen siell& Tikkulan pe-

rehdytysmenetelmistd, miten?

Tutustuitko Tikkulan perehdytysmateriaaleihin ennen kuin aloit toteuttaa

perehdyttamista?

Kéytitkd valmista perehdytysmateriaalia perehdytyshetkelld apunasi? Mi-
ta kaytit?

Mitd mieltd olet Tikkulan perehdytysmateriaaleista? Anna laaja ja perus-

teltu vastaus.

Onko perehdyttdminen yleisesti onnistunutta ABC Tikkulassa? Millaisia
tuntemuksia arjessa toimiminen uusien tyontekijoiden kanssa on heréatta-
nyt? Miksi?

Onko uuden tydntekijan perehdyttdminen mielestési helppoa ABC Tikku-

laan? Miksi?

Minkalainen vaikutus tyoymparistolla on mielestési perehdytykseen? On-
ko muun muassa jatkuvasti elavalla toiminnalla vaikutusta perehdyttami-

seen (perehdyttamisen haasteellisuus, laatu, tehokkuus)?

Miten kehittéisit perehdytysprosessia ABC Tikkulassa? Anna kehityseh-
dotuksia.

Mitd hyvaa? Mita huonoa? Vapain sanoin, jos tulee perehdyttdmisesta

mieleen jotain mitd ei kysymyksissa kysytty.



