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Opinnaytetyon tavoitteena oli tutkia ja selvittaa Samlinkin teknisen tuen perehdyttamisen
nykytilanne ja laatia tekniselle tuelle uusi perehdyttamissuunnitelma. Opinnaytetyo on toteu-
tettu Oy Samlink Ab:n Espoon konttorin tekniselle tuelle perehdyttamisen tueksi. Toimek-
sianto tutkimukselle on saatu Samlinkin teknisen tuen esimiehelta ja opinnaytetyo on tehta-
vanannon yhteydessa rajattu koskemaan vain Samlinkin teknisen tuen tiimia.

Tyon teoriaperusta on keratty Oy Samlink Ab:n Intranetista ja perehdyttamisesta kertovista
ammattikirjallisuuksista. Teknisen tuen perehdyttamisen nykytilanne kartoitettiin haastatte-
lemalla teknisen tuen jasenia ja teknisen tuen esimiesta. Nykytilanteen kartoittamisessa kay-
tettiin hyvaksi kyselylomaketta, teemahaastatteluja ja omakohtaisia kokemuksiani Samlinkin
teknisen tuen perehdyttamisesta.

Opinnaytetyon teoriaosuus ja uusi perehdyttamissuunnitelma luovutettiin kohdeorganisaation
omaan kayttoon perehdyttamisen tukemiseksi. Uusi perehdytyssuunnitelma on tarkoitus ottaa
teknisessa tuessa kayttoon heti seuraavan perehdyttamisprosessin alkaessa. Koska uutta pe-
rehdytyssuunnitelmaa ei ole viela voitu testata kaytannossa, on lopullisten tuotosten arviointi
hankalaa. Opinnaytetyon lopputuloksena toteutettu perehdyttamissuunnitelma vastaasille
asetettuja maaritelmia ja on saavuttanut sille asetetut tavoitteet. Perehdytyssuunnitelman
kehittaminen kohdeorganisaatiossa ei paaty opinnaytetyohon valmistumiseen. Opinnaytetyon
valmistumisen jalkeen perehdytyssuunnitelman kehittamista jatketaan kohdeorganisaation
toimesta.
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The objective on this bachelor’s thesis was to investigate and figure out the current state of
Samlink technical support’s orientation plan and to develop it further. This thesis with its
study was carried out for the technical support of Samlink located in the city of Espoo to sup-
port the technical supports orientation process. The assignment of the thesis was received
from the superior of technical support and the thesis was limited to cover up only technical
supports team.

The theory base for the thesis was gathered from Samlink's Intranet and from the professional
literature of orientation in companies. The current state of technical supports orientation was
mapped by interviewing technical supports superior and members of the technical support. In
addition to interviews, the author's personal experiences in orientation at Samlink as well as
questionnaires were also used for the mapping process.

The theory section of this thesis and the new orientation plan were handed over to the target
organization to be used as support in their orientation. The new orientation plan is scheduled
to be fully operational when the next orientation process starts. Since the new orientation
plan has not yet been tested in practice, the evaluations of the final results cannot yet be
acknowledged. The orientation plan created in this thesis meets the definitions set and the
plan has also achieved its objectives. The development of the orientation plan does not end
when the thesis is completed; the target organization will continue developing its new orien-
tation plan in the future.
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1 Johdanto

Tyontekijan perehdyttaminen uuteen tyopaikkaan ja uusiin tyotehtaviin on usein keskeisessa
osassa tyontekijan aloittaessa tyoskentelya uudessa tyoymparistossa. Perehdytyksen tarpee-
seen ei vaikuta, onko tyontekija jo pitkaan tyoelamassa ollut henkilo tai vasta aloitteleva
henkild. Hyvin suunniteltu ja toimiva tyon aloitus alkaa usein perehdyttamisprosessilla, jolla
organisaatio pyrkii luomaan aloittavalle tyontekijalle selkean kuvan hanelle asetetuista henki-

lokohtaisista tavoitteista, vaatimuksista ja ymparoivasta tyoymparistosta.

Perehdytyksen pyrkimyksena on saada uusi tyontekija mahdollisimman nopeasti tuottavaksi
yksiloksi. Perehdyttamisella organisaatio pyrkii saamaan uuteen tyontekijaan investoidut paa-
omat nopealla aikavalilla takaisin ja mahdollistamaan lisatuoton hankkimisen organisaatiolle.
Perehdytyksen avulla pyritaan tilanteeseen, jossa tyontekija ymmartaa uuden organisaationsa
toimintatavat ja kulttuurin. Selkealla toimintatapojen ja kulttuurin sisaistamisella tyoympa-
riston toiminta pysyy yhtenaisena ja selkeana seka tyontekija pystyy tuottamaan tasaista ja
laadukasta tyota. Lopulta perehdyttamisen taustalla onkin organisaation tavoite hyvasta kan-

nattavuudesta seka yrityksen strategian toteuttamisesta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14-15).

Opinnaytetyo on toteutettu Oy Samlink Ab:n tekniselle tuelle teknisen tuen toimeksiannon
perusteella. Oy Samlink Ab:n teknisella tuella on jo olemassa perehdytyssuunnitelma, jonka
avulla uudelle tyontekijalle luodaan kuva kohdeorganisaatiosta, avaintekijoista seka teknisen
tuen tyonkuvasta ja kaytettavista tyokaluista. Opinnaytetyolla kuitenkin pyritaan paranta-
maan teknisen tuen perehdytysprosessia ja -suunnitelmaa seka korostamaan perehdyttamisen

tarkeytta kohdeorganisaatiolle ja teknisen tuen tuottamalle tyon laadulle.

Opinnaytetyon raportti koostuu neljasta eri osa-alueesta. Raportin ensimmaisessa osassa kar-
toitetaan Oy Samlink Ab:n teknisen tuen perehdyttamisen nykytilanne ja tavoitteet. Toisessa
osassa keskitytaan opinnaytetyon teoreettiseen puoleen, perehdyttamisen tarkoitusperiin,

merkityksiin ja perehdyttamista rajaaviin vaatimuksiin. Opinnaytetyon raportin kolmannessa
osassa keskitytaan kohdeorganisaatiolle esitettyyn perehdytyssuunnitelmaan ja sen toteutuk-
seen. Neljannessa osassa esitetaan tutkimuksen pohjalta luodut johtopaatokset seka pohdin-
taa tuloksista etta kehityksen kohteista. Raportin lopussa kaydaan viela lyhyesti lapi omaa

oppimista opinnaytetyoprosessin aikana.

Opinnaytetyon toimeksianto on saatu syksylla 2015 teknisen tuen esimiehen, Tiia Pirttiniemen
kanssa kaydyissa keskusteluissa. Kaydyissa keskusteluissa on sovittu opinnaytetyon valmistu-
misen tavoiteajankohdaksi kesa 2016. Toimeksiannon yhteydessa aihealue rajattiin koskemaan

vain Samlinkin teknista tukea ja sen perehdytysprosessia. Opinnaytetyd seka tutkimuksen lop-



putulokset ja johtopaatokset esitettiin Oy Samlink Ab:n teknisen tuen vastuuhenkiloille kesa-

kuun alussa 2016.

1.1 Oy Samlink Ab

”Mika Samlink? Samlink luo seka kustannustehokkuutta etta tukee liiketoiminnan kasvua ja
kehittamista tietotekniikan avulla.” (Ab Samlink Oy 2015.) Samlink on suomalainen yritys,
joka tuottaa erilaisia palveluita ja ratkaisuja finanssialalle. Samlinkin visio tiivistyy kolmeen
ideologiseen sanaan: tietoa, tahtoa ja tekniikkaa. Vision myota kohdeorganisaation tavoittee-
na on olla osaava, hyvinvoiva ja motivoitunut tyoyhteiso. Arvoillaan: asiakkaan arjen kumppa-
ni, kehityksen luotsi, positiivinen syke ja tuloksia yhteistyolla, Samlink pyrkii luomaan asiak-
kaille luotettavaa ja mutkatonta arkea seka kehittamaan yhteistyokumppaneiden kustannus-
tehokkuutta ja tukemaan liiketoiminnan kasvua seka kehittamista erilaisten IT-ratkaisujen
keinoilla. (Ab Samlink Oy 2015).

Oy Samlinkilla Ab:la on kaksi toimipistetta, yksi Espoossa ja yksi Jyvaskylassa seka lisaksi kak-
si tytaryhtiota: PP-Laskenta Oy ja Project IT Oy. PP-Laskenta Oy:n omistusosuus Samlink kon-
sernilla on 100% ja Project IT Oy:n aanivallasta Samlink omistaa 51,5%. Henkilostoa Oy Sam-
linkilla Ab:lla oli vuonna 2015 yhteensa 480 henkiloa, joista 59 tyoskentelee PP-Laskennalle,
22 Project IT:lle ja loput 399 Samlinkille. Samlinkin omista tyontekijoista suurin osa tyosken-
tele Espoon toimipisteella. Samlink konsernin sukupuolijakauma on 50,4% miehia ja 49,6% nai-
sia. (Ab Samlink Oy, Vuosikertomus 2015).

Samlinkin konsernin liikevaihto on kasvanut viimeisen viiden vuoden aikana systemaattisesti.
Vuonna 2015 liikevaihto oli 99,4 miljoonaa euroa. Liikevaihdosta liikevoittoa oli kokonaisuu-
dessaan 8,6 miljoonaa euroa ja Samlinkin konsernin prosentuaalinen omavaraisuusaste on
59,5% (2015). (Ab Samlink Oy, Vuosikertomus 2015).

Organisaatiorakenteessa tekninen tuki on osa service deskia, joka puolestaan on jatkuvien
palveluiden yksikon alla olevan kayttajan tuen osa. Service desk sisaltaa kolme tiimia, jotka
ovat sovellusneuvonta, maksamisen palvelut ja tekninen tuki. Jokaisella tiimilla on oma vas-
tuualueensa asiakasrajapinnassa. Service deskissa on yhteensa 30 tyontekijaa, joista teknises-
sa tuessa tyoskentelee yhteensa 16 henkiloa. Teknisen tuki itsessaan muodostuu viela kol-
mesta eri osasta: valtuushallinnasta (kolme tyontekijaa), Samlinkin tydasematuesta (nelja
tyontekijaa) ja teknisista neuvojista (yhdeksan tyontekijaa). Tyontekijoiden lukumaarat kui-

tenkin vaihtelevat kausien mukaan.
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Kuva 1 Service desk organisaatiorakenteessa. (Samlink intranet.)

Samlinkin tekninen tuki toimii yhteydenottopisteena ja niin sanottuna ensimmaisen asteen
tukena asiakasrajapinnassa Samlinkin ja sen asiakkaiden valilla. Teknisen tuen ensisijaisena
tehtavana on helpottaa yritysasiakkaiden arkea olemalla Samlinkin arvonakin toimiva asiak-
kaan arjen kumppani. Teknisen tuen vastuisiin kuuluu ratkoa ja neuvoa asiakkaita heidan koh-
taamissaan teknisissa ongelmatilanteissa. Teknisen tuen usein kohtaamia ongelmia ovat esi-
merkiksi sovellusten virheellinen toiminta, kayttajatunnusten luominen, poistaminen seka
kayttovaltuuksien hoitaminen, kuten myos tyoasemien ja tulostimien toimintavirheet. Suu-
rimman osan ongelmatilanteista tekninen tuki saa ratkaistua heti ongelmatilanteen ilmoituk-
sen yhteydessa, mutta tarpeen tullen tekninen tuki informoi ongelmista joko niin sanottua
toisen asteen tukea (muita Samlinkin asiantuntijoita) tai Oy Samlink Ab:n sidosryhmina toimi-
via muita yrityksia ja organisaatioita. Oy Samlink Ab:n sidosryhmille osoitettuja tehtavia ovat
esimerkiksi rikkoutuneiden laitteiden huollot ja vaihdot. Naiden vastuiden lisaksi tekninen
tuki hoitaa mahdollisten hairiotilanteiden viestintaa seka Samlinkin sisaisesti etta myos ulkoi-

sesti yritysasiakkaille.

Samlinkin tekniseen tukeen on asiakkaiden mahdollista ottaa yhteytta kolmea eri yhteydenot-
tokanavaa pitkin: puhelimitse, sahkopostitse seka ongelmasta riippuen jopa fyysisesti paikan-
paalla kaymalla. Yhteydenottoja Samlinkin tekninen tuki saa 3000-7000 kappaletta kuukau-

desta riippuen. Vuonna 2015 tilastoituja (ei sisalla fyysisesti paikanpaalla ilmoitettuja tapauk-

sia) yhteydenottoja Samlinkin tekninen tuki sai kokonaisuudessaan noin 68 000 kappaletta,



joista puheluja oli noin 18 000 ja sahkopostitse saapuneita noin 40 000. Vuonna 2015 teknisen

tuen nimissa ratkaistiin noin 15 500 palvelupyyntoa.
1.2  Perehdytyksen nykytilanne seka tavoitteet kohdeorganisaatiossa

Samlinkin teknisen tuen perehdyttamisen nykytilanne selvitettiin vapaamuotoisilla teema-
haastatteluilla tiiminjasenten ja teknisen tuen esimiehen kanssa. Nykytilanteen kartoituksen
avuksi tehtiin myos lyhyt kyselylomake tyoturvallisuuskeskuksen (Kangas & Hamalainen 2008,

27) esimerkin pohjalta.

Samlinkin teknisen tuen kaytossa on perehdytyssuunnitelma, jonka avulla uuden tyontekijan
ensihetket kohdeorganisaatiossa suunnitellaan ja toteutetaan. Itse perehdytysprosessi voidaan

jakaa kolmeen eri osioon:

1.) Ennen uuden tyontekijan aloittamista suoritettavat toimenpiteet
2.) Uuden tyontekijan ensimmaisten tyopaivien aikana suoritettavat toimenpiteet

3.) Uuden tyontekijan valmistautuminen teknisen tuen (tekninen neuvoja) tyohon

Perehdytys tekninen tuki
SAMUINK [Perehdytettdvén nimi]

Osa-alue hd Tehtava hd Kuvaus hd Vastuuhenkild | = Status ~ | Kommentit
(Jos voidaan nimeta)

Kayttdoikeudet/-tunnukset
Kayrajatunnus 1 Peruskayrajatunnus [VAST. HEN. NIMI]
Kayttajatunnus 2 [X00]-demainin kayttajatunnus [VAST. HEN. NIMI]
K&yrtajstunnus 3 admin-k&yrtEjEtunnus [O0] ymparistasn [VAST. HEN. NIMI]
Kayttajatunnus & admin-kayttajatunnus [XXK]domainiin [VAST. HEN. NIMI]
K&yrréjétunnus 5 k&yrtéjatunnus sidosryhman [XxXX] jarjesteimiin [VAST. HEN. NIMI]
Kayttajatunnus 6 k&yttajatunnus sidosryhman [¥YYY] jarjestelmiin [VAST. HEN. NIMI]
Kayttajatunnus 7 kayttajatunnus puhelinjarestelmaan [VAST. HEN. NIMI]
Tydkalujen asennukset tybasemalle
Ohjelmiston 1 nimi Etahallintatydkalu [VAST. HEN. NIMI]
Ohjelmiston 2 nimi K&yrtéjdtunnusten hallintatydkalu [VAST. HEN. NIMI]
Ohjelmiston 3 nimi Sidosryhman 00X tydkalu [VAST. HEN. NIMI]
Ohjelmiston 4 nimi Sidosryhman [YYY] tydkalu [VAST. HEN. NIMI]
Ohjelmiston 5 nimi Hallintatyokalu 1 [VAST. HEN. NIMI]
Ohjelmiston & nimi HallintatySkalu 2 [VAST. HEN. NIMI]
Tydkalujen perehdytys
Ohjelmiston 1 nimi Etahallintatydkalu [VAST. HEN. NIMI]
Ohjelmiston 2 nimi Kéyttajatunnusten hallintatyokalu [VAST. HEN. NIMI]
Ohjelmiston 3 nimi Ohjelmiston 3 kuvaus [VAST. HEN. NIMI]
Ohjelmiston 4 nimi Ohjelmiston 4 kuvaus [VAST. HEN. NIMI]
Ohjelmiston 5 nimi Sidosryhman [XXX] vikailmoitukset [VAST. HEN. NIMI]
Dhjelmiston & nimi Sidosryhman [YYY] vikailmoitukset [VAST. HEN. NIMI]
Samlink sidosryhmat
Sidosryhma 1 Kuvaus sidosryhmasta [VAST. HEN. NIMI]
Sidosryhm& 2 Kuvaus sidosryhméastd [VAST. HEN. NIMI]
Sidosryhma 3 Kuvaus sidosryhmasta [VAST. HEN. NIMI]
Sidosryhma 4 Kuvaus sidosryhmasta [WAST. HEN. NIMI]
Sidosryhm& 5 Kuvaus sidosryhmésta [VAST. HEN. NIMI]
Samlink toimitilat
Toimitilojen esittely [VAST. HEN. NIMI]
Samlink tydasematuki
Yleisimmat tehtivat + perehdyttéminen [VAST. HEN. NIMI]
arkeen
Samlink Survival Week (SSW) Samlinkin yksityiskohtaisempi esittely mm. osastot yms. [VAST. HEN. NIMI]
Tekninen tuki - Huoltokutsut
Hucltoorosessi IVAST. HEN. NIMIT

Kuva 2 Perehdyttamissuunnitelma (Oy Samlink Ab.)
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Perehtymisprosessin ensimmaisen vaiheen taustatoimenpiteet pyritaan aloittamaan Oy Sam-
link Ab:ssa jo ennen kuin uusi tyontekija aloittaa tyot. Ennen uuden tyontekijan tyon aloitta-
mista on uudelle henkilolle jo pyritty tilaamaan tyoskentelyn kannalta valttamattomat tyova-
lineet. Valttamattomia asioita uuden tyontekijan aloittaessa ovat esimerkiksi uusi tyoasema,
jolla tyoskennella, kayttajatunnus, jossa on vaaditut kayttooikeudet lisaksi tyontekijalle on
rakennettu oma tyopiste. Tavoitteena on, etta uudella tyontekijalla on heti tyouran alusta
saakka olemassa oma paikka konttorilla ja tyohon tarvittavat tyovalineet valmiina tyohon tu-
tustumista varten, vaikka omaa tyopistetta ei viela juurikaan ole tarvetta kayttaa ensimmais-

ten tyopaivien aikana.

Uuden tyontekijan saapuessa ensimmaista kertaa konttorille hanelle esitellaan tyonkuvansa
kannalta avainhenkilot. Avainhenkiloita ovat esimerkiksi uuden tyontekijan lahimmat esimie-
het, HR-asiantuntija seka teknisen tuen tiiminvetaja ja teknisen tuen muut tyontekijat. Mikali
Oy Samlink Ab:ssa aloittaa samoihin aikoihin useampi tyontekija, uusille tulokkaille on pyritty
jarjestamaan lyhyt palaveri HR-asiantuntijan kanssa. Palaverissa kaydaan lapi lyhyt esitys Oy
Samlink Ab:n organisaatiosta: mika on Samlink, mita Samlink tuottaa ja kenelle Samlink tuot-
taa. Valitettavan usein HR-asiantuntijan kanssa kaytavaa palaveria ei enaa toteuteta vaan
kohdeorganisaatioon tutustuminen jaa muiden perehdyttajien seka uuden tulokkaan omalle
vastuulle. Kaytossa olevassa perehdytyssuunnitelmassakin mainittu toimitilojen esittely on
myos lahes kokonaan jaanyt pois teknisen tuen perehdyttamisesta. Taman ei kuitenkaan kat-
sota olevan suuri ongelma silla Oy Samlink Ab:n teknisen tuen ty0 tapahtuu paasaantoisesti
omalla tyopisteelld, eika talon muissa tiloissa. Perehdyttamalla uusi tulokas organisaation
toimintaan ja toimintatapoihin pyritaan tilanteeseen, etta uusi tyontekija hahmottaa alusta

saakka oman tyonsa merkityksen organisaation toiminnassa.

Itse teknisen tuen tyohon valmistava perehdytys alkaa kayttajatunnuksen kayttoonotolla ja
ensimmaisella kirjautumisella tyoasemalle. Kayttajatunnuksen onnistuneen kayttoonoton jal-
keen perehdyttaja varmistaa perehdytettavan kanssa, etta uudella tyoasemalla on tarvittavat
tyovalineet ja ohjelmistot asennettuina. Tassa yhteydessa perehdyttaja voi tarkistaa, etta
tyovalineet toimivat toivotulla tavalla seka asentaa tyoasemalta mahdollisesti puuttuvia so-
velluksia. Kun tyossa kaytettavat sovellukset ja sovellusten toimintatavat on kayty lapi, siirtyy
uusi tyontekija seuraamaan toisen teknisen neuvojan tyoskentelya. Teknisen neuvojan tyo
tapahtuu paasaantoisesti Volp-puhelimen (Voice over Internet Protocol) valityksella, joten
perehdytettava paasee ns. kummiluureilla mukaan puhelinlinjalle kuuntelemaan seka seuraa-
maan tyoskentelya. Kummiluurien kaytolla tarkoitetaan tilannetta, jossa perehdytettavan
kuulokkeet liitetaan perehdyttajan kuulokkeisiin ja nain perehdytettava kuulee perehdyttajan
kayman puhelun asiakkaan kanssa. Puhelujen kuuntelun yhteydessa perehdyttaja kay tar-
kemmin lapi sovellusten toimintaa ja pyrkii antamaan perehdytettavalle kokonaisvaltaisen

kuvan teknisen neuvojan tyosta. Teknisen tuen perehdyttamisen keskiossa onkin perehdytta-
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jan tyon seuraaminen kaytannossa ja tekemalla oppii - mentaliteetti. Kun perehdytettava ko-
kee olevansa valmis itsekin vastaamaan asiakaspuheluihin, siirtyy perehdytettava omalle tyo-
pisteelleen suorittamaan teknisen neuvojan tyota. Kohdeorganisaation tekninen tuki on kui-
tenkin etenkin alkutaipaleella valmiudessa neuvomaan uutta tulokasta mahdollisissa ongelma-
tilanteissa. Tyontekijan perusteellisella perehdyttamisella teknisen neuvojan toihin, pyrkii
organisaatio ja tyoymparisto saamaan uudesta tyontekijasta kaiken potentiaalisen hyodyn

hyodynnettya mahdollisimman lyhyessa ajassa.

1.3 Tutkimusmenetelmat ja viitekehys

Opinnaytety0o on tehty laadullisena tutkimuksena, jossa on kaytetty hyvaksi toiminnallisen
tutkimuksen ja teemahaastattelututkimuksen kaytantoja. Toimintatutkimuksessa selvitetaan
jo kaytossa olevat kaytannot ja yritetaan loytaa ratkaisuja havaittuihin ongelmakohtiin. (Arja
Kuula 2006.) Toiminnallinen tutkimus tukee opinnaytetyon rakennetta, silla opinnaytetyossa

pyritaan kehittamaan jo Samlinkilla kaytossa olevia perehdytyksen kaytantoja.

Teemahaastatteluissa haastateltavalle annetaan valtuudet puhua vapaasti aiheesta ja haas-
tatteluissa voidaan tuoda esiin ihmisten omat tulkinnat erilaisista tilanteista. (Saaranen-
Kauppinen & Puusniekka 2006.) Samlinkin teknisen tuen avainhenkildille suoritetuilla teema-
haastatteluilla kartoitettiin perehdytyksen nykytilanne ja kohdeorganisaation perehdytyksessa

havaitut ongelmakohdat.

Laatu

Osaaminen

Lains3adants

Rekrytoint

X

Perehdyttiminen

Kuva 3 Teoreettinen viitekehys
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1.4 Tutkimusongelma ja keskeisimmat kasitteet

Opinnaytetyon tutkimusongelmana on selvittaa erilaisia keinoja, miten Samlinkin teknisen
tuen perehdyttamista ja perehdytyssuunnitelmaa voidaan kehittaa. Tutkimusongelmaa rat-
kaistaessa on tarkoituksena kartoittaa Samlinkin teknisen tuen perehdytyssuunnitelman ja

perehdytyksen nykytilanne.

Vaikka perehdyttamisen kasite vaikuttaa yksinkertaiselta, on perehdyttamisen sisalto ollut
suuressa muutoksessa ajan kuluessa. Eri organisaatioissa perehdyttaminen on merkinnyt ja
tulee myos tulevaisuudessa merkitsemaan erilaisia asioita. Perehdyttamisen merkityksen eri-
laisuus perustuu eri organisaatioiden tavasta kytkea perehdyttaminen osaksi organisaation

strategiaa ja muuta toimintaa. (Kupias & Peltola 2009, 17).

Perehdyttaminen koetaan usein niin sanotusti ylakasitteena, joka itsessaan koostuu alku- ja
yleisperehdyttamisesta seka taman jalkeen suoritettavasta tyonopastuksesta. Perehdyttami-
sella tarkoitetaan kaikkia niita suorittavia toimenpiteita, joiden avulla uusi tyontekija lisaa
omaa osaamistaan. Perehdyttamisella tyontekija oppii tuntemaan tyopaikkansa toiminta-
ajatuksen, tavat, lilkeidean seka tuntemaan tyotoverit ja asiakkaat. Perehdyttamisen avulla
myos tyoymparistoa ja - yhteisoa parannetaan siten, etta uuden tyontekijan on mahdollisim-
man helppoa aloittaa uudessa tyossaan. Perehdyttaminen voi nain ollen kehittaa myos pereh-

dytettavan lisaksi koko organisaatiota ja tyoyhteisoa. (Kupias & Peltola 2009, 18-19).

Perehdyttdminen

Alku- ja

Tydnopastus
yleisperehdyttaminen b

Kuva 4 Perehdyttamisen kokonaisuus (Kupias & Peltola 2009, 19.)

Kun perehdyttamisen ylakasite pilkotaan pienempiin osiin, perehdyttamiseen ja tyonopastuk-
seen, niin perehdyttamisella tarkoitetaan toimintaa, jonka avulla uusi tyontekija saadaan tun-
temaan olevansa tarkea osa hanen uutta tyoyhteisoaan. Tyonopastuksella tarkoitetaan syste-
maattista tyota, jonka tavoitteena on saada uusi tyontekija omaksumaan ja hallitsemaan
omat tyotehtavansa. Tyonopastuksen tavoitteena on saattaa uusi tyontekija tilanteeseen, jos-
sa perehdytettava hallitsee tyonsa sisallollisen puolen ja on valmiina suorittamaan myos itse-
naista tyoskentelya. (Kupias & Peltola 2009, 17-18).
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2  Perehdyttaminen

Perehdyttamisen taustat juontavat juurensa teollisen alan toista. Aikanaan suuressa murrok-
sessaollut ala pyrki perehdyttamisella opastamaan uudet tyontekijat mahdollisimman nope-
asti suureen massatuotantoon. Massatuotannon keskeisimpana ajatuksena on ollut taitava tyo-
suoritus ja hairioton tuotanto. Massatuotannon kautta perehdyttamisen malleja on pitkaan
muovannut taylorilainen aate, taylorismi. Taylorilaisen aatteen mukaan tyontekoon on aina
loydettavissa yksi toimintamalli joka on ylitse muiden. Perehdyttamisen taustoihin on vaikut-
tanut myos behavioristinen oppimiskasitys, jonka mukaan perehdyttajalla on keskeinen rooli

opastuksessa ja uusi tulokas toimii tiedon vastaanottajana. (Kjelin & Kuusisto 2003, 36).

Tyontekijan siirtyessa uusiin tyotehtaviin ja tyoymparistoon, havaitaan tarve henkilon koulut-
tamiselle ja valmentamiselle. Tyouran alussa tapahtuvaa tyontekijan kouluttamista ja valmis-
tamista kutsutaan perehdyttamiseksi. Perehdyttamisessa on useita tilanteita, joissa organi-
saatio voi joko onnistua tai epaonnistua vaikka organisaatio itse tiedostaakin perehdytyksen
suuren merkityksen ja perehdytyksen vaatimat resurssit seka ajan henkilostolta. Uuden henki-
lon perehdyttamista varten suunnitellaan ja luodaan erilaisia perehdyttamisohjelmia, joilla

perehdytys pyritaan saamaan onnistumaan. (Kupias & Peltola 2009, 9).

Jotta perehdyttamista voidaan suunnitella, on organisaation selvitettava kehittymisen tavoit-
teet. Hyva ja suunniteltu perehdytys huomioi organisaation nykytilan, toimintakonseptin ja
perehdytyksen kannalta kaytettavissa olevat voimavarat. Suurissa organisaatioissa voidaan
luoda keskitetysti laadittuja perehdytyssuunnitelmia, joita kaytetaan hyvaksi koko organisaa-
tiotasolla. Suurissa organisaatioissa eri tiimien toimintatavat saattavat kuitenkin poiketa suu-
restikin toisistaan ja taman takia perehdytysta voi yksiloida tiimitasolle. Yksiloity perehdytys
mahdollistaa hyvan ja tuloksellisen perehdytyksen, silla se ottaa huomioon niin uuden tulok-
kaan taustan kuin osaamisenkin. (Kupias & Peltola 2009, 88).

Yleis-/perus- | Tehtavén

osaaminen osaaminen
Tydsuhde- Tiimi-/
osaaminen tydyhteisd
osaaminen
Toimiala- Organisaatio-

osaaminen osaaminen

Kuva 5 Osaamisalueet (Kupias & Peltola 2009, 90.)
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Perehdyttaminen on osa prosessia, joka alkaa jo ennen rekrytointia ja jatkuu erilaisien vai-
heiden kautta aina tyosuhteen paattymiseen saakka. Perehdyttaminen toimiikin eraanlaisena
pisteena, jonka kautta perehdytettava kulkee matkalla kohti onnistunutta ja menestyksekasta
tyoelamaa. (Kupias & Peltola 2009 101-102.) Perehdyttamiselle on vaikea maaritella lope-
tusajankohtaa, mutta Tyoturvallisuuskeskuksen oppaan mukaan perehdyttaminen on varmis-
tettu vasta, kun kaikki tarvittavat asiat on opetettu ja opetetut asiat on tarkistettu ja kayty

lapi yhdessa perehdyttajan kanssa (Kangas & Hamalainen, 2008, 17.)

2.1 Perehdyttamisen maaritelma

Perehdyttamiselle on useita erilaisia maaritelmia, jotka vaihtelevat organisaatiosta ja lah-
teesta riippuen. Useimmiten maaritelmien taustalla on kuitenkin sama ydinidea, jonka mu-
kaan perehdyttamisella pyritaan saamaan uusi tyontekija nopeasti tuottavaksi osaksi uutta
organisaatiota ja tyoymparistoa. Perehdyttamisella voidaan tarkoittaa toimenpiteita, joiden
avulla uusi tulokas oppii organisaationsa tavat, toiminta-ajatuksen, liikeidean, periaatteet,
tyopaikan henkiloston ja asiakkaat. Edella mainittujen lisaksi tulokas oppii tietamaan omaan
tyohon kohdistuvat odotukset ja vastuut (Kangas & Hamalainen, 2008, 2). Alla mainittuna eri

henkiloiden maaritelmia perehdyttamisesta, jotka kuitenkin tukevat kaikki samaa ydinideaa.

Kjelinin ja Kuusiston (2003, 14.) mukaan perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita toimia
ja tapahtumia, joiden avulla uutta tulokasta tuetaan uuden tyon alussa. Perehdyttamisen
maaritelmaan ei vaikuta onko uusi tyontekija kokonaan uudessa organisaatiossa tai vain uu-

dessa roolissa omassa organisaatiossaan.

Kupias ja Peltola (2009, 86.) maarittelevat Perehdyttamisen pelikentalla -kirjassaan pereh-
dyttamisen olevan tukea ja toimenpiteita, joiden avulla uutta tyontekijaa ja hanen tyoyhtei-
soa kehitetaan niin, etta tyossa paastaan mahdollisimman helposti alkuun ja omatoimiseen
tyoskentelyyn. Kaikessa laajuudessaan perehdyttaminen voi kehittaa myos tyoyhteisoa ja or-
ganisaatiota. Laajalla perehdyttamisella voidaan myos hyotya tulokkaan aikaisemmasta osaa-
misesta ja taman lisaksi perehdyttaminen avaa mahdollisuuden tyoyhteison ja kaytettavien

tapojen kehittamiselle.

Martti Helsila (2009, 48.) maarittelee kirjassaan perehdyttamisen tarkoittavan organisaation
toimia, joilla organisaatio sopeuttaa tulokkaan mahdollisimman joustavasti uuteen tehtavaan
ja tyoymparistoon. Vaikka perehdyttamisen laajuus riippuu uuden tulokkaan tyotehtavista, on
perehdyttamiseen sisallytettava yritysperehdyttaminen, tyopaikkaan perehdyttaminen ja tyo-
hon perehdyttaminen. Yritysperehdyttamisella tarkoitetaan yrityksen perusidean mm. vision

ja lilkeidean opettamista. Tyopaikkaan perehdyttamisella tarkoitetaan henkiloston, asiakkai-
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den, lahipiirin ja tyoyhteison pelisaantojen opettamista. Tyohon perehdyttamisella tarkoite-

taan uuden tyontekijan tulevien tehtavien odotusten, toiveiden ja velvoitteiden opettamista.

2.2 Perehdyttamisen tavoitteet

Hyvalla tulokkaan perehdyttamisella pyritaan valittamaan uudelle tyontekijalle oikeanlainen
kuva hanen uudesta organisaatiostaan. Kun uusi tulokas saa hyvan ja selkean kuvan organisaa-
tiosta ja sen toiminnasta, muodostuu tyontekijalle myonteisia ajatuksia kokonaiskuvasta ja
omista tyotehtavistaan. Selkean kokonaiskuvan kautta perehdyttamisen tavoitteena on saada
tulokas suorittamaan taitavaa tyota ja toimittamaan laadukkaita tuotteita tai palveluita asi-
akkaille. (Kauhanen 1996, 146).

Kjelin ja Kuusisto (2003 16-17.) mainitsevat kirjassaan yhdeksi perehdytyksen tavoitteeksi
organisaation yhtenaisten kaytantojen ja toiminnan selkeyden sailyttamisen. Kun tyontekija
on aloittanut tyoskentelyn hanelle uudessa organisaatiossa ja tyoyhteisossa, on hanen ensisi-
jaisen tarkeaa sisaistaa organisaation toimintatavat ja yrityksen kulttuuri. Perehdytettavan
uuden organisaation kulttuuri on muodostunut organisaatiossa jo tyoskentelevien henkiloiden
kokemusten kautta. Organisaatiossa jo pidempaan tyoskennelleet henkilot ovat ajan kuluessa
luoneet suuren maaran yhteisia toimintatapoja, jotka ovat hioutuneet olemassa olevaan muo-
toonsa vuosien saatossa. Perehdyttamisella pyritaan saamaan uusi tulokas osaksi jo muodos-
tuneita toimintatapoja ja kulttuuria. Organisaation perustehtavaa silmalla pitaen on erittain
tarkeaa, etta toiminnan jatkuvuus ja tasainen tyon laatu sailyvat vahintaan entisellaan. Ensi-
sijaisesti perehdyttamisella pyritaan muokkaamaan uusi tyontekija osaksi valmiita kaytantoja
ja taman takia perehdyttamisen muutos rajataan koskemaan vain uuden tyontekijan toimin-
taa koko organisaation tai tyoyhteison sijaan. Perehdyttamisen rajauksen ansiosta suuret
muutokset eivat keskity yrityksen tai ryhman toimintatapojen muuttamiseen tai koko yhteison
uuteen osaamiseen. Nain ollen perehdyttaminen nahdaan organisaation nakokulmasta yk-
sisuuntaisena tapahtumana, jonka tavoitteena on kehittaa yksilon osaamista. Rajauksen var-
jopuolena on kuitenkin pahimmillaan tilanne, jossa organisaatioon uuden tyontekijan kautta
saatu uusi tieto-osaaminen jaa piilevaksi ja hyodyntamatta, vaikka osaaminen voisi edistaa

organisaation omia tavoitteita.
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Sdilyttava perehdyttaminen

Uudistava perehdyttaminen

Lahtdkohtana tulokkaan tyd

Lahtikotana tulokkaan patevyys ja
yrityksen arvot, visio ja strategia

Kaikilla samanlainen perehdyttaminen

Perustuu suunnitelmaan, mutta sisalt5 ja
tavoitteet wviimeistell33n tilanteen mukaan

Fainotus yksittaisilla tehtavilla ja
kaytdanndilla

Painotus kokonaisuudessa

Organisaation tavoite, strategia ja visio
kerrotaan tulokkaalle

Tydstetdan tulokkaan omia tavoitteita

Tulokkaalle esitell33n ryhman j3senet

Ryhman yhteistydtd rakennetaan tetoisesti

Tulokas sosiaalistetaan tapoihin ja
kulttuuriin

Painotetaan organisaation oppimista
tukevia tydskentelytapoja

Tyidtd tarkastellaan yksilalliselld tasolla

Tyidta tarkastellaan osana yhteistydverkkoja

Perehdyttdjan roolina fedonvlitys

Perehdyttdja toimii tukihenkildni

Esimies vastaa perehdyttimisen
toteutuksesta

Esimiehen rooli keskeinen edellytysten
varmistajana sekd oppimistilanteiden
organisoijana

Tulokkaalla vastuu asioiden opettelusta

Tulokkaalla vastuu omasta ja muiden
oppimisesta

Tydtd ja perehdyttamistd arvioidaan vain
taloudellisilla mittareilla

Mitataan useilla enlaisilla mittareilla. Myds
oppiminen ja innovaatdot huomioidaan.

Taulukko 1 Sailyttavan ja uudistavan perehdyttamisen erot (Kjelin & Kuusisto 2003, 170.)

Sailyttavan perehdyttamisen lisaksi on olemassa myos toinen lopputulos, johon perehdyttami-

nen voi pyrkia: organisaation uudistuminen. Uudistava perehdyttaminen perustuu tulokkaan ja

organisaation vuoropuheluun jolloin myos organisaatio pyrkii kehittymaan uuden tulokkaan

lisaksi. Uudistavan perehdyttamisen tavoitteena on tukea ns. perinteista perehdyttamista,
eika suinkaan korvata sita. (Kjelin & Kuusisto 2003, 169, 179).

Kjelin ja Kuusisto mainitsevat (2003, 47.) kirjassaan kaikkien perehdyttamisen tavoitteiden

olevan myos johtamisen tavoitteita. Taman kappaleen alla on esitettyna taulukko, joka il-

mentaa perehdyttamisen ja johtamisen tavoitteiden yhteyksia.
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Perehdyttamisen tavoitteita Liiketoiminnan tavoitteita
Sisdinen | Asiakkaan | Tulokkaan Tulos
tehokkuus | kokema | hyvinvoint
laatu
Varmistaa rekrytoinnin X X X X
onnistumisen
Selkiytiaa tulokkaan X X X X
tydrooli jatavoitteet
Muodostaa realistisen ja X X
motivoiva kuva tydsta
Edist33 tydntekijdiden X X X X
sitoutumista organisaatioon
ja tavoitteisiin
Ohjata strategian X X
mukaiseen toimintaan
Mopeuttaa tuottavan tydn X X X
aloittamista
Vahentdd uuden X X X X
tydntekijdn epdvarmuutta
ja jannitystsd
Vahent3d virheitd ja X X X X
vadrinkdsityksid
Lisatd tydturvallisuutta X X
533std3 esimiehen ja X X
tydkavereiden aikaa
Edistda tydntekijan X X X
sopeutumista tydyhteisddn
ja kulttuuriin
Parantaa tydyhteisdn X X X X
yhteistyitd
Parantaa tydtyytyvasyytta X X X X

Taulukko 2 Perehdyttamisen ja lilketoiminnan tavoitteet (Kjelin & Kuusisto 2003, 48.)

Samlinkin teknisen tuen esimies maaritteli teknisen tuen paaasiallisiksi perehdyttamisen ta-
voitteiksi uuden tyontekijan osaamisen kehittamisen. Lisaksi teknisessa tuessa pidetaan erit-
tain tarkeana, etta uusi tyontekija tuntee olevansa tervetullut tyoyhteisoon ja tuntee olevan-

sa osa teknisen tuen tiimia.

2.3 Perehdyttamisen merkitys ja hyodyt

Perehdyttaminen hyvin suoritettuna nopeuttaa uuden tulokkaan tyotehon parantamista opti-
maaliselle tasolle. (Kauhanen, 1996, 87). Perehdyttamisella uusi tyontekija saa ainakin paa-
piirteittain selkean yleiskuvan yrityksesta ja sen arvoista, tarkoitusperista ja toimintatavoista.
Uuden tyontekijan perehdyttamisen avulla tulokas tutustuu uuteen tyoyhteisoon ja saa tietoa
tyohon liittyvista asioista. Kun tulokas tuntee organisaation ja henkiloston, tietaa han myos
mista saa tarvittaessa lisatietoa yrityksen toimintaan liittyvissa asioissa. Perehdyttamisen

hyoty ilmenee usealla eri tavalla. Tulokkaan oppiminen tehostuu ja oppimisen vaatima aika
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lyhenee. Tyontekija oppii suorittamaan tyonsa heti alusta saakka oikein, jolloin tyossa tapah-
tuvien virheiden maara laskee. Tyotehtavien oikeanlainen suoritus vaikuttaa positiivisesti tu-
lokkaan mielialaan, motivaatioon ja jaksamiseen. Perehdyttamisella saadaan vahennettya
tyotapaturmien ja turvallisuusriskien lukumaaraa. Tyota aloittavalta henkilolta usein puuttuu
turvallisen tyoskentelyn perustaitoja, eika tulokas valttamatta tunne ennalta jo uuden organi-
saation riskitekijoita. Jos uudelle tyontekijalle on saatu muodostettua hyva ensivaikutelma
yrityksesta, vaikuttaa se myos positiivisesti tydomotivaatioon. Tyomotivaation ollessa korkeal-
la, vahenevat myos poissaolot ja tyontekijoiden vaihtuvuus. Virheiden ja poissaolojen vahe-
neminen johtavat yrityksissa kustannussaastoihin. Kangas ja Hamalainen mainitsevatkin kir-
jassaan hyvan laadun maksavan vahan, mutta huono tyonlaatu maksaa organisaatiolle aina.
Perehdyttamisen kokonaisuus vaikuttaa myos organisaation yrityskuvaan. Tyontekijat luovat
itselleen yrityksesta tietynlaisen mielikuvan ja ajan saatossa ihmiset jakavat kokemuksiaan ja
mielikuviaan yrityksista toisillensa. Organisaation hyva yrityskuva voi vaikuttaa tulevais uudes-
sa mahdollisiin tyonhakijoihin ja heidan innokkuuteensa hakea kyseisesta organisaatiosta toi-

ta. (Kangas & Hamalainen 2008, 2, 4-5).

Eras perehdyttamisen tavoitteista on yksilon sitouttaminen uuteen organisaatioon. Nykyaan
tyosuhteita ei koeta elinikaisina suhteina ja tyontekijat ovat yha enemman lojaaleja itsel-
leen, asiakkailleen ja omalle ammattikunnalleen tyonantajan sijaan. Sitouttamisen epaonnis-
tuessa on organisaation hyvin hankala kilpailla muiden yritysten kanssa tyontekijasta. Onnis-
tunut sitouttaminen mahdollistaa tyontekijan hyvan tyotuloksen. Tyontekijan sitoutuminen
yritykseen on voimakkainta kun tyon arvot, tavoitteet ja organisaation tarkoitus koetaan tun-
nepohjalta itselle laheisiksi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 23, 26-27)

Hyvalla perehdyttamisella voidaan nopeuttaa uuden tyontekijan liittymista osaksi organisaa-
tiota. Kun uusi tulokas on sisaistanyt tarpeeksi omaa rooliansa, organisaation johtamistapaa
ja kulttuurin keskeisia piirteita, on uudella tyontekijalla edellytyksia yhdistella hanen omaa
osaamistaan organisaation toimintaan. Ammattiroolin opettaminen, eli sosiaalistaminen, on
organisaatioon liittymisen ohella yksi perehdyttamisen tarkeimmista tehtavista. Organisaation
liittymisen ja sosiaalistumisen ansiosta kiinnittyy uusi tulokas organisaation arvoihin. Kun tu-
lokas on kiinnittynyt organisaation arvoihin, alkaa han ajatella, toimia ja puhua organisaation
nimissa, joka vuorostaan johtaa tulokkaan aktiivisuuden ja oman roolin merkittavaan kasva-
miseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 124, 136).

Perehdyttamisessa hyvan ensivaikutelman luominen on tarkeaa. Kjelin ja Kuusisto (2003,
161.) mainitsevatkin kirjassaan varikkaimpien perehdyttamiskertomusten olevan valitettavasti
usein negatiivisia. Perehdyttamistilanteet on koettu negatiivisiksi kun tulokas on otettu vas-
taan esimerkiksi valinpitamattomasti. Huonojen kokemusten tarinoiden kertojat eivat usein

olekaan enaa kyseisten organisaatioiden palveluksessa.
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Positiivisella ensivaikutelmalla luodaan vankka perusta tulevalle yhteistyolle tyoyhteisossa.
Ensivaikutelman ollessa positiivinen, tulokas uskaltautuu kyselemaan ja tarttumaan mielta
askarruttaviin kysymyksiin keskustelemalla muiden kanssa. Positiiviseen ensivaikutelmaan ja
mielikuvaan vaikuttaa ihmisten valiset vuorovaikutukset. Vuorovaikutuksiin vaikuttaa mm.
perehdyttajan keskittyminen tilanteeseen, puhetapa, ilmeet ja katsekontakti uuden tulok-
kaan kanssa. Myonteisella ensivaikutelmalla uusi tyontekija kokee olevansa tervetullut uuteen
tyoyhteisoon. Mikali ensivaikutelmasta jaa negatiivinen mielikuva, voi tama aiheuttaa kitkaa
perehdytettavan ja tyoyhteison valilla. Aiheutuneen kitkan korjaamiseen voi menna hyvin pit-
kaan ja valttamatta tilanteen korjaaminen ei aina ole edes mahdollista. (Kangas & Hamalai-

nen 2008, 9).

Hyvalla kokonaisvaltaisella perehdyttamisella organisaatio voi saada kilpailuetua. Kilpailuedun
saaminen perustuu ajatukseen, jossa perehdyttamisella voidaan vahentaa virheita. Tyypilli-
sesti organisaation laatu saattaa karsia tilanteissa, joissa organisaatio pyrkii voimakkaaseen
kasvuun ja henkiloston vaihtuvuus on suurta. Kun organisaatiossa on vaihtuvuuden ja kasvun
takia useita uuden organisaation kannalta kokemattomia tyontekijoita, puuttuu heilta yhtei-
set toimintamallit. Uusien tyontekijoiden taustat tulevat useista eri organisaatioista ja uusi
tyontekija voi helposti heikentaa toiminnallaan prosessien sujuvuutta ja aiheuttaa viivastymi-
sia aikatauluissa. Taman takia onkin erityisen tarkeaa, etta perehdytysprosessi suoritetaan

tarkasti ja luodaan yhteiset mallit uusille tyontekijoille. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20).

2.4  Perehdytysprosessin toteuttaminen ja sen vaiheet

Perehdyttaminen voidaan nahda prosessina, jonka on oltava samanaikaisesti ainutkertainen ja
yhdenmukainen. Perehdyttamisen ainutkertaisuudella organisaatio nayttaa kiinnostuksensa
uutta tulokasta kohtaan. Yhdenmukaisuudella perehdyttamisen vastuuhenkilot huolehtivat
perehdytyksen olevan organisaation arvojen, strategian ja laadun mukaisia. (Kjelin & Kuusisto

2003, 194)
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Ennen Koeajan Tyosuhteen
rekrytointia paatyttya aikana

TyGsuhteen
paattyminen

Rekrytointivaihe 1. kuukausi

Ennen
toihintuloa

Vastaanotto

Kuva 6 Prosessin vaiheet (Kupias & Peltola 2009, 102.)

Perehdyttamisen suunnitelma ja toteutus suoritetaan aina tarpeen ja perehdytettavan mu-
kaan. Perehdytettavat henkilot ovat aina erilaisia yksiloita. Jotta uuden tyon oppiminen saa-
daan optimoitua mahdollisimman tehokkaaksi, on perehdytys aina sovellettava tilanteen vaa-
timuksien mukaan. Itse perehdyttamisen ydin voi olla organisaatiossa aina sama, mutta pe-

rehdyttamista pitaa soveltaa jokaisen tilanteen mukaan. (Kangas & Hamalainen, 2008 4, 13).

Perehdytettavan kannalta lahes kaikki ymparoiva voiolla hanelle uutta. Vaikka uusi tyonteki-
ja olisikin jo ennalta tutustunut organisaatioon verkkosivujen ja erilaisten aineistojen kautta,
riittaa hanella silti paljon opittavaa. Uuden tyotehtavan perusteet tulokas saattaa oppia hy-

vinkin nopeasti. Uuden tyon kokonaisvaltainen osaaminen voi kuitenkin vaatia ammattitaitoi-

seltakin tyontekijalta useita viikkoja tai jopa kuukausia. (Kangas & Hamalainen 2008, 4)

2.4.1 Ennen rekrytointia ja rekrytointivaihe

Rekrytointiprosessi on hyva nahda yhtena ja osittain samanaikaisesti suoritettavana tapahtu-
mana perehdyttamisprosessin kanssa. Organisaation on tiedostettava tilanne, etta hyvakin

rekrytointi on mahdollista pilata huonolla perehdyttamisella. (Kjelin & Kuusisto 2003, 73).

Valmistautuminen perehdyttamiseen alkaa organisaatiossa jo ennen tulokkaan rekrytointia.
Ennen rekrytointia organisaatio kartoittaa uuden tulokkaan tehtavan vaatimuksia ja vaadittua
osaamistasoa. Perehdyttamisen keinot ja painotus riippuvat organisaation tarjoamasta tehta-
vasta ja uudesta tulokkaasta. (Kupias & Peltola 2009, 102)
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Rekrytoinnin prosessi ja vaihe ovat tarkeassa osassa perehdyttamisprosessia ajatellen. Rekry-
toidessa organisaatio valittaa tyonhakijoille tietoa tulevasta tehtavasta, vaatimuksista, tyoyh-
teisosta ja mahdollisista muista organisaation ominaispiirteista. Rekrytointivaiheessa myos
organisaatio saa tietoa hakijoista, hakijoiden osaamisesta ja ajatusmaailmasta. (Kupias & Pel-
tola 2009, 102-103).

Kangas & Hamalainen (2008, 9.) mainitsevat perehdyttamisen alkavan jo tyohonottohaastat-
telussa. Haastattelussa kaydaan hakijan kanssa lapi tulevaa tyota, yritysta ja sen tapoja ja
asiakkaita. Uuden tulokkaan kiinnostusta ja muistamista tyota kohtaan voidaan tehostaa an-
tamalla tulokkaalle mukaan erilaista luettavaa ja muuta aineistoa organisaatiosta. Tyosopi-
muksen allekirjoitusvaiheessa voidaan syventya tarkemmin muihin tyosuhteisiin liittyvista asi-

oista.

2.4.2 Ennen toihin tuloa ja tyon aloittamista

Organisaation valittua tehtavaan uusi henkilo, on organisaation vastuuhenkilon hyva olla yh-
teydessa valittuun tulokkaaseen. Yhteydenotto tarjoaa vastuuhenkilolle otollisen mahdolli-
suuden kerata perehdytyssuunnitelman laatimiseen tarvittavia tietoja. Yhteydenotto antaa
uudelle tulokkaallekin tilaisuuden kysya organisaation vastuuhenkilolta tyohon liittyvia epa-
selvia asioita jo ennen tyon aloittamista. Yhteydenoton ansiosta tulokkaan on helpompi ja
mukavampi saapua uuteen tyohon, kun hanella on vastassaan jo valmiiksi tuttu henkilo. Kun
organisaatio tietaa kuka tyohon valitaan, voidaan suunnata katseet kohti tulevaa perehdytta-
mista. Ennen tulokkaan tyon aloittamista on hyva kayda lapi uuden henkilon perusperehdyt-
tamista. Perusperehdyttaminen pitaa sisallaan tyosuhteen alkuun ja organisaatioon liittyvia
kaytannon asioita seka tutustuttamista uuteen tyoymparistoon ja tuleviin kollegoihin. (Kupias
& Peltola 2009, 103).

Suunnittelu on ennalta toteutettua asioiden ja tavoitteiden tarkoituksenmukaista pohtimista.
(Kangas & Hamalainen 2008, 6.) Suunnittelun toteuttaminen vaatii organisaatiolta kehittymi-
sen tavoitteiden selvittamista. Hyva suunnittelu ottaa huomioon organisaation kaytossa olevat

resurssit ja nykytilanteen. (Kupias & Peltola 2009, 87.)

Valmistautumalla tulokkaan vastaanottoon saastetaan aikaa perehdyttamisvaiheessa. Yhteison
valmistautuminen sisaltaa tiedottamisen muulle tyoyhteisolle uuden tulokkaan saapumisesta.
Valmistautumisen ansiosta muun tyoyhteison pitaisi olla tietoisia siita, etta kuka tulee toihin
seka milloin ja mihin tehtaviin han tulee. Valmistautuessa tulokkaan saapumiseen organisaa-
tiossa pitaisi olla sovittuna vastuuhenkild, joka on ottamassa tulokasta vastaan heti ensimmai-
sena tyopaivana ja joka hoitaa esimerkiksi tyontekijan perehdyttamisen ensiaskeleet. (Kangas
& Hamalainen 2008, 9).
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Kun tyoyhteisolle ilmoitetaan hyvissa ajoin uuden tulokkaan saapumisesta, valmistautuu tyo-
yhteiso vastaanottamaan uuden tulokkaan. Tyoyhteison tietaessa uuden tulokkaan saapumi-
sesta, on yhteisolla mahdollisuus keskustella organisaation kanssa uuden henkilon tulevista
tyotehtavista, tarvittavista jarjestelyista ja saada alustavia tietoja uudesta tulokkaasta. Mika-
li tyoyhteisolle ei ilmoiteta uuden tulokkaan saapumisesta tarpeeksi avoimesti ja yhteiso jou-
tuu elamaan epatietoisuudessa, antaa se mahdollisuuden erilaisten huhujen ja pelkojen muo-
dostumiselle. (Kupias & Peltola 2009, 76.)

Uuden tulokkaan saapuminen luo tyoyhteisolle mahdollisuuden tutkia sen omaa toimintaa.
Oman toiminnan kannalta on hyva kyseenalaistaa kaytossa olevia toimintatapoja. Organisaatio
voi pitaa esimerkiksi yhteisen palaverin, jossa jokainen tyoyhteison jasen voi itsekseen tai
ryhmassa miettia keinoja, miten uuden tulokkaan tyon aloittamista voidaan helpottaa. Tyoyh-
teiso voi pyrkia myos kayttamaan alussa hyvaksi uuden tulokkaan ulkopuolisuutta, kun kaytos-
saolevia toimintatapoja pyritaan kehittamaan. Alussa ulkopuolinen tulokas nakee asiat erilai-
selta kannalta kuin jo tyohon ja sen kaavoihin rutinoitunut tyontekija. (Kupias & Peltola 2009,
77).

2.4.3 Vastaanotto, ensimmainen tyopaiva ja tyon aloitus

Tulokkaan hyva vastaanotto uuteen organisaatioon on erittain tarkeaa ja siihen kannattaa
panostaa. Kun vastaanotto on toteutettu hyvin, jaa tulokkaalle positiivinen ensivaikutelma
tyoyhteisosta ja organisaatiosta. Mikali tulokkaalle jaa huono ensivaikutelma organisaatiosta,
on tata hankala enaa korjata myohemmin. Hyvan vastaanoton ydin on se, etta uusi tulokas
tuntee olevansa tervetullut tyoyhteisoon ja tietaa olevansa odotettu henkilo. On toivottavaa,
etta uutta tyontekijaa on ensimmaisena tyopaivana ottamassa vastaan hanen uusi esimies.
(Kupias & Peltola 2009, 103-104).

Uuden tyontekijan ja hanta opettavan perehdyttajan on hyva tutustua rauhassa toisiinsa, mi-
kali he eivat ole jo tavanneet toisiaan ennen tyontekijan vastaanottoa. Uuden tulokkaan ja

tyoyhteison jasenten keskinainen tutustuminen helpottaa yhteisen tyoskentelyn aloittamista.
Kun organisaation jasenet tietavat uuden tulokkaan taustoista, on helpompi arvioida tulevan

perehdyttamisen etenemisnopeutta. (Kangas & Hamalainen 2008, 9).

Tulokkaan ensimmaisen tyopaivan sujuvuutta voidaan helpottaa, mikali tulokkaalle on jaettu
etukateen aineistoja organisaatiosta ja sen toiminnasta. Ensihetkien aikana uudessa organi-
saatiossa tulokas kuulee paljon uutta informaatiota, jonka sisaistaminen on hitaampaa ja
hankalampaa mikali organisaatio ei ole ennalta jakanut aineistoja. Erilaisia tulokkaalle annet-

tavia aineistoja voivat olla esimerkiksi tervetuloa taloon -oppaat, organisaatiota koskevat
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esitteet, henkilostolehdet, perehdyttamisohjelmat ja -kansiot, ohjekirjat ja muut vastaavat

organisaation tietoiskut. (Kangas & Hamalainen 2008, 10).

Ensimmaisena tyopaivana hoidetaan tyoskentelyn kannalta keskeisimpia asioita. Alkutaipaleen
kriittisia huolehdittavia asioita on esimerkiksi tydavainten ja tarvittavien kulkulupien ja kayt-
tooikeuksien huolehtiminen kuntoon. On myos hyva huolehtia, etta kaikki tarvittavat tyovali-
neet on hankittu jo etukateen valmiiksi, mikali se vain on ollut mahdollista toteuttaa. Tyopai-
van kuluessa uusi tulokas esitellaan omalle tyoyhteisolle ja tulokkaalle naytetaan oma tyopis-
teensa. Naiden lisaksi uudelle tyontekijalle esitellaan organisaation tyoskentelytilat. Myos
uuden tulokkaan tyotehtavia voi kayda kevyesti lapi jo ensimmaisena paivana. (Kupias & Pel-
tola 2009, 105).

Tyouran alkua varten organisaatio valitsee uudelle tulokkaalle oman perehdyttajan. Tarve
perehdyttajalle on lasna niin asiantuntija- kuin johtotehtaviinkin tuleville tulokkaille. Esi-
miehen ohella perehdyttaja auttaa tulokasta organisaation jokapaivaisissa toimenpiteissa ja
perehdyttajan tarkoituksena on vahentaa tulokkaan mahdollista avuttomuuden tunnetta ja
selviytymista erilaisissa tilanteissa. Tulokkaan jaksamisen kannalta on tarkeaa, etta tulokas ei
joudu opettelemaan uusia asioita ns. kantapaan kautta. Vaikka perehdyttajan tehtavana on
jakaa tietoa tulokkaalle, on perehdyttajan muistettava etta tulokkaan ei tarvitse tietaa kaik-
kea kovin yksityiskohtaisesti. Mikali tulokas saa liian paljon tietoa heti alusta saakka, niin tie-
don omaksuminen ja ymmartaminen hidastuvat. Alun tyoskentelyn kannalta ylimaarainen tie-
to vain rasittaa uutta tulokasta ja voi johtaa vaaristyneeseen mielikuvaan itse organisaatios-
ta. Oppimisen kannalta on tarkeaa, etta tulokas tietaa tarpeen tullen mista ja kenelta han
saa vastauksen omiin kysymyksiinsa. Perehdyttaminen pyrkii itsessaan luomaan organisaation

sisalle yhtenaisyytta ja yhteisollisyytta. (Kjelin & Kuusisto 193, 201).

Organisaation kannalta perehdytyksen yksi pyrkimyksista on saada tulokas sopimaan hanelle
tarjottuun asemaan. Tulokas taas pyrkii muokkaamaan hanelle luodun roolin itselleen sopi-
vaksi. Kun tulokas loytaa oman paikkansa organisaatiossaan, han sosiaalistuu. Sosiaalistumi-
nen vahentaa tulokkaan jannitysta ja vapauttaa tulokkaan energiaa. Tulokkaan ja tyoskente-
lyn kannalta onkin parempi, mita nopeammin tulokas paasee siirtymaan muiden tarkkailuvai-
heesta eteenpain ja keskittymaan tyoskentelyyn ja tulosten saavuttamiseen. Perehdyttamisel-
[a voidaan nopeuttaa sosiaalistumista. Sosiaalistuminen on hyvaksi niin tulokkaalle kuin itse
organisaatiollekin. Sosiaalistumisen ansiosta tulokas tulee lopulta organisaation jaseneksi.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 128-129).

2.4.4 Tulokkaan ensimmainen viikko
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Ensimmaisen tyoviikon tavoite on, etta uusi tulokas saa selvan kokonaiskuvan hanen tyostaan
ja etta uusi tulokas on tutustunut tyoyhteisoon ja organisaatioon. Selva kokonaiskuva helpot-
taa tulokkaan paasemista kiinni tyohonsa. Ensimmaisen tyoviikon kuluessa on selvitettava tu-
lokkaan kokemukset ja osaaminen. Kokemuksien ja osaamisen pohjalta voidaan perehdytys-
suunnitelmaa muokata paremmin tukemaan tulokkaan oppimista ja vastaamaan tulokkaan
tarpeita. Tasmennetyn perehdytyssuunnitelman avulla tulokas voi keskittya paremmin omiin
kehityskohteisiinsa. Ensimmaisen tyoviikon lopussa on hyva kayda lapi viikon tapahtumat, jol-
loin nahdaan osaamisen tilanne, mihin tulee viela erityisesti keskittya ja mihin ei. Ensimmai-
sen viikon perehdyttamissuunnitelma voi kokonaisuutena sisaltaa paljonkin tietoa, mutta en-
simmaisen viikon tavoitteena on kuitenkin vain kokonaisuuksien hahmottaminen. Tarkeinta
on, etta tulokas tietaa mista han tarvittaessa loytaa lisatietoa. (Kupias & Peltola 2009, 105-
106).

Ensimmainen tyoviikko vaatii myos esimiehelta toimenpiteita. Esimiehen on sovittava tulok-
kaan kanssa tapaaminen, jossa kaydaan lapi tulokkaan tyotehtavat ja tavoitteet. Tyotehtavi-
en lapikaynnilla varmistetaan etta uusi tyontekija ymmartaa varmasti hanen tyotehtavat oi-
kealla tavalla. (Kupias & Peltola 2009, 106).

2.4.5 Koeajan aikana ja tyosuhteen paattyessa

Koeajan kuluessa uusi tyontekija on paassyt jo osaksi tyoyhteisoaan ja organisaatiotaan. Koe-
ajan aikana tulokkaan olisi tarkoitus paasta tilanteeseen, jossa han on kykeneva jo riittavan
itsenaiseen tyoskentelyyn. Tulokkaan pitaisi tietaa mista han saa lisatietoa ja hanen pitaisi
olla paassyt alkuun omassa tyoskentelyssaan. Vaikka koeaika paattyykin, niin perehdyttamista
on hyva jatkaa suunnitelman ja tarpeen mukaisesti. Koeajan lopussa esimiehen on hyva pitaa
koeaikakeskustelu yhdessa tulokkaan kanssa. Keskustelun avulla voidaan tarkastella mahdol-
lista tyosuhteen jatkamista ja suoritetun rekrytoinnin onnistumista. (Kupias & Peltola 2009,
109).

Perehdyttaminen ei valttamatta lopu perehdyttamissuunnitelman mukaisesti, vaan joskus pe-
rehdyttaminen loppuu tyosuhteen paattymiseen. Tyosuhteen paattyessa on hyva pitaa lahto-
keskustelu, jossa kaydaan lapi perehdyttamisen onnistumista. Lahtokeskustelussa voidaan
saada rakentavaa palautetta toteutetusta tyosta, joka voidaan hyodyntaa myohemmin organi-

saation toiminnassa. (Kupias & Peltola 2009, 109).

2.5 Huomioitavaa onnistuneessa perehdyttamisessa

Perehdyttaja pyrkii liittamaan perehdytettavan ja organisaation kertomukset toisiinsa. Onnis-

tunut perehdyttaminen sisaltaa useita erilaisia toimenpiteita, joilla helpotetaan uuden tulok-
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kaan tyon aloittamista. Hyvalla perehdyttamisella tulokkaan osaamisen taso ja tietamys ke-
hittyy. Edella mainittujen asioiden lisaksi hyva perehdyttaminen huomioi ja hyodyntaa myos
tulokkaan aikaisempaa osaamista. Aikaisemman osaamisen hyodyntamisesta hyotyvat molem-
mat perehdyttamisprosessin tahot - tulokas itse ja tyoyhteiso. Perehdytyksessa tulee huomi-
oida ajatus, etta perehdyttaminen on vuoropuhelua. Ajan kuluessa perehdyttamisen pitaisi
kulkea systemaattisesti kohti tilannetta, jossa perehdyttajan aani pienenee ja tyohon pereh-

tyvan henkilon vastuu kasvaa. (Kupias & Peltola 2009, 19, 180).

Hyvan perehdyttamisen avulla saatujen hyotyjen mittaaminen on erittain vaikeaa. Onnistu-
neella perehdyttamisella yritys voi saada aineetonta paaomaa, kuten kasvatettua motivaatio-
ta tai parannettua henkiloston viihtyvyytta. (Kauhanen, 2003, 147.) Alla kuvattuna perehdyt-

tamisen kokonaisuus joka johtaa organisaation kannalta hyvaan lopputulokseen.

Tyoturvallisuus Oman itsensa
ja ergonomia - johtaminen

Tydtehtavien Tyohan Turvllinen ja . Taitava tyd, laadukas

opettaminen \re mine terveellinen .
P perehdyttaminen bybsuoritus tuota tai palvelu

Laadun ' Sisainen
alkaansaaminen yrittajyys

Kuva 7 Perehdyttamisen kokonaisuus (Kauhanen 2003, 147.)

Rekrytointi on osa perehdyttamisprosessia. Organisaation on erittain tarkeaa suorittaa rekry-
tointi harkitusti. Investointina rekrytointi on huomattavan suuri ja organisaatio ei varmasti
halua tuhlata rekrytointiin kuluneita rahoja huonoon valintaan. Mikali yritys ei panosta rekry-
tointiin ja taman seurauksena valitsevat huonon tulokkaan organisaatioon, voi perehdyttamis-
prosessin loppuun asti suorittaminen venya useilla kuukausilla. Organisaation suorittaessa rek-
rytointia, tulee huomiota kiinnittaa myos ryhmaan ja tilanteeseen, johon uusi tulokas on as-
tumassa mukaan, eika vain uuden tulokkaan omaan persoonaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 73,
85).

Perehdyttamisen onnistuminen ei kuitenkaan ole riippuvainen pelkastaan perehdytettavasta.
Organisaation on valittava myos perehdyttamista suorittava perehdyttaja. Hyva perehdyttaja
on usein organisaation kokenut tyontekija, joka ei kuitenkaan ole viela taysin unohtanut omaa
uran aloitusta kyseisessa organisaatiossa. Lisaksi perehdyttdajan valinnassa on hyva huomioida
perehdyttajan ja perehdytettavan keskinainen suhde toisiinsa ja luonnollisesti myos se, etta
onko perehdyttaja tyytyvainen omaan tyohonsa talla hetkella vaiei. (Kjelin & Kuusisto 2003,
195).
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Kun rekrytointi on suoritettu ja tulokas muodostaa omia kasityksiaan organisaatiosta, on tar-
keaa etta hanelle selkiytetaan roolit. Tulokkaan kasitys hanen uudesta tyoroolista voi poiketa
suurestikin organisaation kasityksesta kyseisesta tyosta. Roolien selkiyttaminen on tarkeaa,
koska selkiyttamisella voidaan luoda pohja tulevalle tyotoiminnalle organisaation ja tulokkaan
valille. Roolien maarittelyn lisaksi organisaation on opittava tuntemaan uusi tulokas ja raken-
tamaan organisaation ja tulokkaan valista luottamusta. Tutustumalla tulokkaaseen organisaa-
tio voi selvittaa tarkemmin tulokkaan osaamistaustoja. Paremman tutustumisen kautta orga-
nisaatio voikin saada paljon uutta patevyytta kaytettavakseen ja rakennetun luottamuksen
avulla organisaatio pyrkii sitouttamaan tulokkaan omaan organisaatioonsa. (Kjelin & Kuusisto

2003, 54-56).

Perehdyttamisprosessin etenemisessa organisaation tulee huomioida jokaisen tulokkaan ole-
van yksilo. IThmisten erilaisuudesta johtuen jokaisen henkilon oppimisrytmi voiolla erilainen.
Oppimisen kannalta onkin tarkeaa, etta perehdyttaja antaa uudelle tulokkaalle tarpeeksi ai-
kaa sisaistaa saadun informaation (Mykra 2007, 30.) Perehdyttajan on myos hyva pyrkia hyo-
dyntamaan tulokkaan oma aktiivisuus. Jos tulokas pyrkii aktiivisesti osallistumaan henkilokoh-
taisten tavoitteiden maarittamiseen, tulisi tama huomioida perehdyttamisen suunnittelussa.
Suunnitelmaa muokkaamalla voidaan ohjata tulokasta kohti itsendista osaamista ja oman tyo-
roolin oppimista (Kjelin & Kuusisto 2003, 172.) Perehdyttamistilanteessa on perehdyttajan
huomioitava tulokkaan ja perehdyttajan valiset roolit. Roolit ovat keskeisessa osassa vuoro-
vaikutuksen syntymisessa. Mikali perehdyttaja on alusta saakka vain kertojana ja perehdytet-
tava kuuntelijana, ei se mahdollista hyvaa vuorovaikutustilannetta henkiloiden valille. Jos
roolit paasevat vakiintumaan puhtaasti kertojaksi ja kuuntelijaksi, on tasta tilanteesta hanka-
la nousta enaa takaisin aktiiviseen ja kyselevaan vuorovaikutukseen. Vuorovaikutuksen lisaksi
perehdyttajan on aktiivisesti annettava palautetta, silla tulokas ei valttamatta viela tunnista

milloin han on onnistunut tyossaan. (Kupias & Peltola 2009, 136-137.)

Perehdyttamisprosessin aikana on organisaation keskityttava tyohyvinvoinnin kehittamiseen.
Tyohyvinvointi tarkoittaa mm. tyoolojen ja tyon sisallon parantamista. Hyvin hoidetulla tyo-
hyvinvoinnilla voidaan ehkaista esimerkiksi tapaturmia, sairauspoissaoloja ja varhaiselakkeelle
siirtymista, jotka kaikki aiheuttavat taloudellisia kustannuksia organisaatiolle. Ty6ilmapiirin
kehitys on myos tarkeaa. Tyoilmapiirilla on suorat vaikutukset tyontekijoiden motivaatioon ja
asenteisiin, jotka puolestaan vaikuttavat positiivisesti asiakastyytyvaisyyteen. (Kauhanen,
2003, 185, 188.) Kjelin & Kuusisto (2003, 117.) mainitsevat kirjassaan uusien tulokkaiden ah-
distuvan helposti epaselvissa tilanteissa. Perehdyttajan ja organisaation onkin pyrittava hel-

pottamaan tulokasta naissa tilanteissa.
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Varsinkin uran alussa tulokas joutuu usein etsimaan tietoa muualta. Usein tiedonlahteita ovat
joko esimies tai lahimmat kollegat. Yleisia tiedon hankintatapoja tulokkaalla ovat esimerkiksi
havainnointi ja muiden tarkkailu. (Kjelin & Kuusisto 2003, 121-122.) Koska tulokas hankkii tie-
toa paljon myos seuraamalla muita, on organisaation hyva huomioida tama perehdytysta to-

teutettaessa niin, etta tulokkaalla on riittavat mahdollisuudet lisatiedon hankintaa varten.

Havainnointi

Tulokkaan
tiedonhankinta

Epdsuorat
kysymykset

Kolmas
osapucli
tiedonldhteend

Rajojen
testaaminen

Kuva 8 Tiedonhankinnan keinot (Kjelin & Kuusisto 2003, 122.)

Hyvan perehdyttamisen toteutus vaatii organisaatiolta ja perehdyttajalta oppimisen seuraa-
mista. Oppimista voidaan seurata erilaisilla tarkistus- ja muistilistoilla seka seuranta- ja arvi-
ointikeskusteluilla. Ennalta sovitut keskustelutilanteet mahdollistavat tulokkaan oppimisen
seurannan ja lyhyetkin keskustelut usein antavat perehdyttajalle lisatietoa tyonteon ja oppi-

misen sujumisesta. (Kangas & Hamalainen 2008, 17).



28

Suunnittele

Seuraa ja
arvioi

Kuva 9 Oppimisen seuranta ja arviointi (Kangas & Hamalainen 2008, 17.)

Perehdyttamisen kokonaisuudessa on tarkeaa pitaa uudesta tulokkaasta ja koko henkilostosta
huolta. Mikaan organisaatio ei voisi toimia ilman henkiloston antamaa tyopanosta (Kauhanen
2003, 214).

2.6  Huono perehdyttaminen ja perehdyttamisen ongelmat

Mikali perehdyttaminen on toteutettu huonosti tai vajaana, ajautuu perehdytettava kokeile-
maan tyoskentelya ns. kantapaan kautta. Virheellinen tyoskentely vie tulokkaalta paljon voi-
mia ja aiheuttaa ylimaaraisia patemattomyyden tunteita. Huono perehdyttaminen voi johtaa
tulokkaan heikkoon itseluottamukseen, joka ilmenee jatkuvana ohjeiden tai neuvojen tarvit-
semisena. (Kjelin & Kuusisto 2003, 137).

Yleisin syy perehdytyksen suorittamattomuuteen tai huonoon toteutuksen on perehdyttajan
kiire. Mikali tyoyhteison jasenet ovat kiireen vuoksi sidottuina omiin tyotehtaviin, on aikaa
perehdyttamiselle hankala jarjestaa. Organisaation tulisikin huomioida tulokkaan tyon aloit-
taminen oikeaan ajanjaksoon, jolloin perehdyttajan omien tyotehtavien suorittamisen ohella
hanella olisi aikaa myos tulokkaan perehdyttamiselle. Muita ongelmia perehdyttamisen kanssa
on esimerkiksi puutteelliset taidot perehdyttajalla tiedon jakamista varten. On taysin mahdol-
lista, etta perehdyttajalla ei ole taitoa siirtaa omaa osaamistaan uudelle tyontekijalle. Mah-
dollista on myos, etta perehdyttajalla on vaara kasitys uuden tulokkaan osaamisesta, joka
johtaa huonoon perehdyttamisen laatuun. Usein ongelmat juontavat juurensa puutteellisesta
tai epaselvasta viestinnasta, jolloin esimerkiksi perehdyttamisen vastuuhenkilo on jaanyt epa-
selvaksi tai siita, etta organisaatio haluaa saada tulokkaan liian nopeasti siirtymaan itsenai-
seen tyohon minimoidakseen perehdyttamiseen menevat tyotunnit ja kustannukset. Perehdyt-

tamisprosessin kokonaisuus voi kaatua hyvan rekrytoinnin ja perehdyttamisen jalkeen myos
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siihen, etta organisaatio ja perehdytettava eivat yksinkertaisesti ndae tyota ja sen tavoitteita
samalla tavalla. Jos perehdyttamisessa havaitaan ongelmia, on niihin puututtava mahdolli-
simman pian ylimaaraisten ongelmatilanteiden valttamiseksi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 243-
244).

2.7 Perehdyttamisen vastuut

Uuden tulokkaan perehdyttamisesta on paavastuussa tulokkaan oma esimies. (Kjelin & Kuusis-
to 2003, 186.) Esimies vastaa toimillaan tulokkaan osaamisen riittavasta tasosta. (Kupias &
Peltola 2009, 56.) Etenkin suurissa organisaatioissa on kuitenkin mahdollista, etta esimies on
jakanut osan perehdyttamisen vastuusta myos muille toimijoille. (Kupias & Peltola 2009 94-
95.) Perehdyttamisen vastuuta voi esimies jakaa esimerkiksi omille alaisilleen tai kokonaiselle

tiimille, johon uusi tulokas liittyy. (Kauhanen 2003, 87.)

Erikseen nimetyt perehdyttajat voivat jakaa perehdyttamisen vastuuta yhdessa esimiehen
kanssa. Kun perehdyttamisen vastuu on jaettu perehdyttajalle esimiehelta, voi erillinen pe-
rehdyttaja toimillaan helpottaa esimiehen omaa tyoskentelya. Perehdyttamista varten nimet-
ty henkilo, voi tarpeen vaatiessa kantaa vastuullaan suurta osaa perehdyttamisen kehittami-
sesta ja toteuttamisesta. Useissa tapauksissa erillinen perehdyttaja ei kuitenkaan voiolla lo-
pullisessa vastuussa perehdyttamisesta, silla hanella ei valttamatta ole johdollista vastuuta
perehdytettavaan tulokkaaseen. (Kupias & Peltola 2009, 82-83).

Nykyaan perehdyttamiseen osallistuu usein myos koko uuden tulokkaan tyoyhteiso. Perehdy-

tettavan oppimisen ja tyoyhteisoon liittymisen kannalta on hyva liittaa koko tyoyhteiso osaksi
perehdyttamista. Kun koko yhteiso liittyy mukaan perehdyttamiseen, tutustuu jokainen yhtei-
son jasen uuteen tulokkaaseen. Perehdyttamista ja sen kehittamista voidaankin siis pitaa osit-

tain jokaisen tyontekijan tehtavana. (Kupias & Peltola 2009, 47, 76, 81).

2.8 Kokemuksellinen oppiminen ja erilaiset oppimistyylit

Oppiminen kokemuksen kautta on hyvaksi todettu keino uutta asiaa opeteltaessa. Kokemuk-
sellinen oppiminen koostuu neljasta eri vaiheesta, joita toistamalla oppiminen helpottuu. Ko-
kemuksellisen oppimisen nelja eri vaihetta ovat kokeminen, reflektointi, ajatteleminen ja
tekeminen. (Mykra 2007, 18).

Perehdyttajan on luotava perehdyttaessaan tilanteita, joissa tulokas paasee itse kokemaan
asioita. Asioiden kokeminen itse toimii hyvana pohjana oppiessa. Reflektoitaessa perehdyttaja
tiedustelee tulokkaalta hanen kokemiaan kokemuksia suoritetusta asiasta tai tyotehtavasta.

Kun reflektointi on suoritettu, siirrytaan ajatteluvaiheeseen. Ajatteluvaiheessa perehdyttaja
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pyrkii saamaan tulokkaan ajattelemaan teoriaperustaa suoritetulle tyolle. Mikali tietoa ei pe-
rehdytettavalta viela asiasta loydy, koetaan sen motivoivan uutta tulokasta tiedonhakuun.
Viimeinen vaihe kokemuksellisessa oppimisessa on tekeminen. Tassa vaiheessa perehdyttaja
ohjaa tulokasta kokeilemaan erilaisia toimintatapoja tyon toteuttamista varten. (Mykra 2007,
18-19).

Kokemuksellinen oppiminen koostuu siis neljasta edella mainitusta vaiheesta. Kun kaikki nelja
asekelta on kayty lavitse, alkaa kyseinen sykli jalleen alusta. Tata samaa toimintaa voi jatkaa

niin pitkaan, kunnes asia opitaan.

Kuten opinnaytetyon aiemmissa kappaleissa on jo mainittu, jokainen ihminen on erilainen ja
se tulee huomioida perehdyttamisessa. Ilhmisten erilaisuus nakyy myos oppimistyyleissa. Op-
pimistyylit ovat muodostuneet henkildille heidan omien aiempien kokemuksien kautta. Oppi-
mistyyleja on nelja erilaista, joista jokainen voidaan liittaa yhteen kokemuksellisen oppimisen
vaiheeseen. Kyseiset oppimistyylit ovat konkreettinen kokija, pohdiskeleva havainnoija, abs t-
rakti kasitteellistaja ja osallistuva kokeilija. Konkreettinen kokija voidaan liittaa kokemuksel-
lisessa oppimisessa kokemisen vaiheeseen, pohdiskeleva havainnoija voidaan liittaa reflek-
tointiin, abstrakti kasitteellistaja voidaan liittaa ajattelemisen vaiheeseen ja osallistuva ko-

keilija voidaan liittaa tekemiseen. (Mykra 2007, 19).

-

Tekeminen Kokeminen
- Osallistuva kokeilija - Konkreettinen kokija
Ajatteleminen Reflektointi
- Abstrakti - Pohdiskeleva

havainnoija

kasitteellistajs

Kuva 10 Kokemuksellinen oppiminen (Mykra 2007, 19.)

Mikali perehdytettava on oppimistyyliltaan konkreettinen kokija, oppii han parhaiten itse ko-

keilemalla. Konkreettinen kokija tarkastelee omaa tyotaan tunteidensa kautta. Kokemukselli-
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sen kokeilijan perehdyttamisessa tulee olla vapaamielinen ja avoin vuoropuhelulle. (Kupias &
Peltola 2009, 123).

Pohdiskelevat havainnoijat vaativat usein aikaa perehtya asioihin. Pohdiskeleva havainnoija
haluaa saada perusteellisen tietopohjan suoritettuihin toihin ja taman takia perehdyttajan
onkin valmistauduttava antamaan tarkat selitykset miksi jokin asia tehdaan juuri kyseis ella
tavalla. (Kupias & Peltola 2009, 123).

Abstrakti kasittelija lokeroi saamansa tiedon pirstaleet erillisiin lohkohin, joista han voi mie-
lessaan muodostaa suurempia kokonaisuuksia. Abstraktit kasittelijat usein pitavat ns. luento-
maisista tilanteista, joissa tieto saadaan perehdyttajalta persoonattomana. (Kupias & Peltola
2009, 124).

Osallistuva kokeilija suosii opetellessaan kaytannonlaheista toimintaa. Osallistuva kokeilija
toivoo usein oppimisen tapahtuvan kaytannon tyoskentelylla eika asiasta pitkaan puhumalla.
Perehdytettaessa osallistuvaa kokeilijaa, tulee huomioida se, etta osallistuva kokeilija haluaa

paasta suorittamaan kaytannon tyota mahdollisimman pian. (Kupias & Peltola 2009, 124).

2.9 Lainsaadanto

Perehdyttaminen on lakien ohjaama ja maaraama koulutustehtava. (Kamarainen ym. 2003,
33.) Erityisesti perehdyttamiseen liittyy tyosopimuslaki, tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoi-
minnasta yrityksissa. Tyolainsaadanto perustuu tyontekijaa suojaavaksi ja lait ovat monilta
osin pakottavaa oikeutta. Pakottavalla oikeudella tarkoitetaan tilannetta, jossa erillisilla tyo-
ehtosopimuksilla ei voi heikentaa tyontekijan asemaa. Tyoehtosopimuksilla voidaan kuitenkin
tasmentaa ja taydentaa lainsaadantoa. Koska kyseessa on laki, on yritysten noudatettava heil-
le osoitettuja asioita, eika tyontekijan pitaisi itse joutua valvomaan lakien noudattamista.
(Kupias & Peltola 2009, 20-21).

2.9.1 Tyosopimuslaki 26.1.2001/55

Tyosopimuslain toisen luvun yleisvelvoitteessa asetetaan tyonantajan velvoitteeksi huolehtia
tyontekijan mahdollisuudesta suoriutua hanelle asetetusta tehtavasta, vaikka yrityksen toi-
minta tai tyomenetelmat muuttuisivat. Lisaksi tyonantajan on parhaansa mukaan edistettava

tyontekijan kehittymista ja edistymista tyouralla. (Finlex 2016).

Tyosopimuslaissa on maaritelty puutteellisen ammattitaidon olevan pateva irtisanomissyy,
mutta tasta huolimatta yritys ei voi perusteettomasti irtisanoa tyontekijaa. Yritys ei voi pe-

rustella irtisanomista tyontekijan puutteellisen ammattitaidon perusteella mikali yritys on
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tiennyt tai yrityksen olisi pitanyt tietaa tyontekijan palkkaamishetkella. Tyontekijaa rekry-
toidessa on yrityksen selvitettava mahdolliset puutteet ammattitaidossa ja suunniteltava nai-
den tietojen perusteella keinot ammattitaidon kehittamista varten. Uuden tyosuhteen alussa
oleva koeaika on hyva hetki organisaatiolle arvioida ja seurata uuden tyontekijan osaamista-
soa. (Kupias & Peltola 2009, 22).

2.9.2 Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738

Tyoturvallisuuslailla pyritaan kehittamaan yrityksen tyoymparistoa ja -olosuhteita. Lain avulla
pyritaan myos yllapitamaan, ennaltaehkaisemaan ja turvaamaan tyontekijan henkista ja fyy-
sista terveytta. Lain toisessa luvussa tasmennetaan tyonantajan yleisiksi velvoitteiksi huoleh-

tia tyontekijan turvallisuudesta ja terveydesta. (Finlex 2016).

Lain perusteella yrityksen on valitettava tyontekijalle kaikki tarvittavat tiedot tyopaikan
mahdollisista vaaratekijoista. Tyonantajan on esimerkiksi huolehdittava tyopaikkakiusaamisen
kitkemisesta ja siita, etta tyontekijan sukupuoli tai taustat eivat vaikuta perehdyttamiseen

laatuun tai tyoskentelyn mahdollisuuksiin. (Kupias & Peltola,2009, 23-25).

2.9.3 Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 30.3.2007/334

Yhteistoimintalaki, eli YT-laki, velvoittaa yrityksen neuvottelemaan tyontekijoiden kanssa kun
henkiloston asemaan on tulossa suuria muutoksia tai uudelleenjarjestelyja. Lain avulla pyri-
taan helpottamaan yrityksen ja tyontekijan keskinaista viestintaa. (Kupias & Peltola 2009,
25).

Lain neljannessa luvussa mainitaan esimerkiksi, etta uudelle tyontekijalle on annettava kaikki
tarpeelliset tiedot yritykseen perehtymiseksi. Neljannessa luvussa mainitaan myos, etta yri-
tyksessa on laadittava vuosittain henkilosto- ja koulutussuunnitelma, jolla voidaan yllapitaa ja

kehittaa tyontekijoiden ammatillista osaamista. (Finlex 2016).

2.10 Menetelmat ja mallit

Perehdyttamista voidaan organisaatioissa toteuttaa erilaisilla menetelmilla ja malleilla. Seu-

raavaksi opinnaytetyossa kaydaan lapi erilaisia tapoja ja keinoja toteuttaa perehdyttamista.

Vierihoitoperehdyttaminen: Vierihoitoperehdyttamisessa uusi tyontekija oppii seuraamalla jo
osaavia tyontekijoita. Tyon oppiminen kehittyy vaiheittain tyon toteutuksen kautta. Vierihoi-
toperehdyttamisen selkea etu on perehdyttamisen yksilollisyys. Vierihoitoperehdyttamisessa

on kuitenkin riskina perehdyttajan ajan, osaamisen ja innokkuuden puute. Koska perehdytta-
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minen on paaasiallisesti yhden henkilon vastuulla, on perehdyttajan tyon laadun oltava riitta-

van korkeatasoista. (Kupias & Peltola 2009, 37).

Malliperehdyttaminen: Malliperehdyttaminen perustuu erilaisten organisaatiotasolla tehtyjen
materiaalien ja apuvalineiden kayttamiseen. Malliperehdyttaminen mahdollistaa selkean vas-
tuujaon esimerkiksi henkilostoosaston ja perehdyttajan kesken. Koska malliperehdyttamisessa
kaytetaan hyvaksi aiemmin tuotettuja materiaaleja, on perehdyttaminen usein tasalaatuista.
Malliperehdyttamisen ongelmana voiolla se, etta perehdyttaminen on liian yleisluontoista,

eika se keskity perehdytettavan oman tyon toteuttamiseen. (Kupias & Peltola 2009, 28-39).

Laatuperehdyttaminen: Laatuperehdyttamisessa perehdyttamisen vastuu on tulokkaan uudella
tiimilla. Laatuperehdyttamisessa on tarkeaa, etta perehdyttamista suorittava tiimi nakee pe-
rehdyttamisen jatkuvana prosessina ja pyrkii parantamaan jatkuvasti omaa perehdyttamis-
taan. Laatuperehdyttamisen hyvana puolena on se, etta organisaatiolle tuotetaan jatkuvasti
uutta ja kehittyvaa perehdyttamista. Laatuperehdyttamisen ongelmana voi kuitenkin olla vas-
tuun jakaminen tiimille kokonaisuutena. Kun paavastuu on koko tiimilla, ei perehdyttamisella

valttamatta ole tarpeeksi selvaa ja yksittaista vastuuhenkiloa. (Kupias & Peltola 2009, 39-40).

Raataloity perehdyttaminen: Raataloidyssa perehdyttamisessa organisaation tuotteet jaetaan
omiin lohkoihinsa joita kutsutaan moduuleiksi. Muodostuneista moduuleista kootaan kokonai-
suuksia joiden avulla tulokkaalle luodaan henkilokohtainen ja tarpeita vastaava perehtymisen
kokonaisuus. Raataloidyn perehdyttamisen toteuttaminen vaatii osaavan henkilon koordinoi-
maan perehdyttamista. Vastuuhenkilon on tunnettava eri moduulien ja kokonaisuuksien kes-

kinaiset suhteet erittain hyvin. (Kupias & Peltola 2009, 40-41).

Dialoginen perehdyttaminen: Dialogista perehdyttamista voidaan kayttaa organisaatiossa, kun
tulokas aloittaa tyoskentelyn tehtavassa, jota ei ole etukateen ollut olemassa. Dialogisen pe-
rehdyttamisen perustana on organisaation ja tulokkaan keskinainen vuorovaikutus. Tassa pe-

rehdyttamistyylissa organisaatio ja tulokas luovat yhdessa perehdyttamisen suunnitelmat, ta-
voitteet ja toteutuksen. (Kupias & Peltola 2009, 41).

Perehdyttamista voidaan toteuttaa kolmella erilaisella tyoskentelymuodolla: mentoroinnilla,

tyonohjauksella ja coachauksella. (Kjelin & Kuusisto 2003, 228.)

Mentorointi on tapa, jossa perehdyttaja toimii neuvonantajana uudelle tulokkaalle. Mento-
rointia toteuttaa henkild, joka on perehdytettavan kanssa samalla tasolla vallan suhteen.
Mentorina toimiva henkilo ei siis saisi olla esimerkiksi esimiesasemassa perehdytettavaan nah-
den. Mentorointi voi kestaa jopa kaksi vuotta, jonka aikana mentorin ja perehdytettavan pi-

taa suorittaa saanndllisia tapaamisia yhden tai kahden kuukauden valein. Mentorointia voi
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organisaatiossa toteuttaa seka epamuodollisella ja spontaanilla etta muodollisella ja organi-
soidulla l@ahestymistavalla. Mentorina toimiva henkilo voiolla myos eri tehtavissa kuin pereh-
dytettava, kunhan mentorilla on aiempaa kokemusta samoista tai samantapaisista tyotehta-

vista. Hyva mentorointisuhde sisaltaa avoimuutta, sitoutuneisuutta ja kunnioitusta mentoroi-
tavan ja mentorin valilla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 228-229).

Tyonohjaajana toimivan henkilon ei tarvitse olla saman alan asiantuntija kuin perehdytetta-

van. Tyonohjaus on nimensa mukaisesti ohjausta, jonka perustana on dialogi perehdytettavan
ja ohjaajan valilla. Ohjaava henkilo ei valttamatta neuvo perehdytettavaa, vaan ohjaaja esit-
taa kysymyksia perehdytettavalle, joilla perehdytettava ohjataan toimivaan oikealla ja toivo-
tulla tavalla. Tyonohjaus on pitka prosessi, jonka aikana ohjaajan suositellaan pitavan tapaa-

misia perehdytettavan kanssa kerran tai kahdesti kuussa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 229).

Coachaus, eli tulokkaan valmentaminen on tasmallisempaa ja rajatumpaa opettamista kuin
edella mainitut tyonohjaus ja mentorointi. Valmentaminen on hieman vastaavanlaista kuin
tyonohjaus, mutta valmentamista voidaan kayttaa esimerkiksi jonkin tietyn tapahtuman tai
projektin lapiviemiseen. Coachaus voi sisaltaa, tyonohjauksesta poiketen, hyvinkin tasmallista

perehdytettavan ohjaamista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 230).

2.11 Tyonopastus ja viiden askeleen menetelma

Tyonopastukseksi kutsutaan tyopaikalla toteutettavaa tyon opettamista. Tyonopastuksen tar-
koituksena on johtaa tilanteeseen, jossa uudella tulokkaalla on taydet valmiudet omatoimi-
seen ajatteluun ja oppimiseen. Hyvin toteutetun tyonopastuksen ansiosta tulokas osaa tehda
tyonsa heti alusta saakka oikein, jolloin tulokkaan tyon laatu ja tyon tehokkuus kehittyvat.
Tyonopastuksen ansiosta perehdytettavan ei tarvitse vaivata muuta tyoyhteisoa kysymyksil-
laan eteen tulevissa ongelmatilanteissa. Hyvalla opastuksella saastetaan muun tyoyhteison
aikaa ja vaivaa, silla tulokkaan virheiden maara on saatu minimoitua. (Kangas & Hamalainen
2008, 13).

Tyonopastuksen tueksi on kehitetty ns. viiden askeleen menetelma. Kyseisella menetelmalla
voidaan seurata ja varmistua perehdytettavan tiedon maarasta ja taidosta tyos kennella itse-
naisesti. (Kangas & Hamalainen 2008, 14-16). Viiden askeleen menetelmassa edetaan vaiheit-
tain eteenpain kohti haastavampaa tyoskentelya. Menetelmassa siirrytaan seuraavalle aske-

leelle vasta kun aiempi askel on todettu osatuksi.

Menetelman ensimmainen askel on nimeltaan opastustilanteen aloittaminen. Ensimmaisella
askeleella selvitetaan kyseisen aiheen, tavoitteiden ja l@ahtotason tilannetta. Ensimmaisella

askeleella tyota ja toteutusta tarkastava taho voi pyytaa opastettavaa nayttamaan opetelta-
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van aiheen suorittamista. Mikali suorituksessa paljastuu puutteita, suositellaan opettelu aloit-

tamaan alusta saakka uudelleen. (Kangas & Hamalainen 2008, 15).

Menetelman toinen askel on nimeltaan opetus. Toisella askeleella varmistetaan, etta oppijal-
la on riittava kokonaiskuva opetettavasta aiheesta. Opastaja voi myos kysya oppijalta perus-
teluja, miksi tietyissa tilanteissa toimitaan juuri tietylla tavalla. Aktiivisella vuoropuhelulla
voidaan selvittaa oppijalle mahdollisesti epaselviksi jaaneet asiat. (Kangas & Hamalainen
2008, 15).

Menetelman kolmas askel on nimeltaan mielikuvaharjoittelu. Mielikuvaharjoittelulla keskity-
taan oppijan toimintaa ohjaavien sisaisten mallien viimeistelyyn. Osaavan henkilon sisaiset
mallit ohjaavat henkilon toimivaan tietyissa tilanteissa juuri tietylla tavalla ikaan kuin auto-
maattisesti. Opastaja voi pyytaa oppijaa esimerkiksi kuvaamaan jonkin tyotilanteen toteutuk-

sen ja tyokalujen kayton opastajalle vaihe vaiheelta. (Kangas & Hamalainen 2008, 16).

Menetelman neljas askel on nimeltaan taidon kokeilu ja harjoitteleminen. Neljannellda aske-
leella oppija suorittaa omaan tahtiin jonkin opeteltavan aiheen opastajan valvonnan alla. Kun
oppija on suorittanut tyon, opastaja arvioi tyon lopputuloksen ja antaa palautetta suoritetus-

ta tyosta ja sen toteutuksesta. (Kangas & Hamalainen 2008, 16).

Menetelman viides askel on nimeltaan opitun varmistaminen. Viidennella askeleella opastaja
varmistaa oppimistavoitteiden saavuttamisen. Tassa vaiheessa oppijalla pitaisiolla jo tarvit-
tavat taidot hoitamaan opeteltava tyo itsenaisesti. Opastaja voi varmistaa opitun tyon laadun
seuraamalla oppijan itsenaista tyoskentelya satunnaisesti. Hyva keino varmistaa oppijan
osaaminen on pyytaa oppijaa opettamaan kyseinen tyo seuraavalle henkilolle. (Kangas & Ha-
malainen 2008, 16).

Opitun
varmistaminen

Taidon kokeilu ja
harjoitteleminen

Mielikuvsharjoittelu

Opetus

Opastustilanteen
gloittaminen

Kuva 11 Viiden askeleen malli (Kangas & Hamalainen 2008, 15.)
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2.12 Perehdyttamisen seuranta ja arviointi

Uuden tyon opettaminen ei anna viela takeita uuden tyon osaamisesta. Koska perehdyttami-
nen on valmista vasta kun asioiden oppiminen on yhdessa tarkistettu, on tarkeaa kayda pe-
rehdytettavan kanssa lapi viela opetetut asiat. Osaamisen seurannan ja arvioimisen tueksi voi
ottaa kayttoon esimerkiksi erilaiset tarkistus- ja muistilistat. (Kangas & Hamalainen 2008, 17.)
Perehdytettava ei valttamatta osaa viela tunnistaa oman tyonsa lopputuloksen onnistumista
ja taman takia palaute on erittain tarkeaa. Antamalla palautetta ja seuraamalla tulokkaan
toimimista voi perehdyttaja puuttua aiheisiin, jotka eivat viela ole tulokkaalla taysin hallussa.
Palautteen antamisessaon tarkeaa, etta palaute ei ole liian negatiivissavyteista, silla pelkalla
negatiivisella palautteella tulokkaan oma kasitys hanen osaamisestaan voi vaaristya. (Kupias
& Peltola 2009, 136-137.)

Perehdyttamisen seurannasta hyotyy tulokkaan lisaksi myos organisaatio. Arvioinnin ja seu-
rannan perusteella organisaatio selvittaa tulokkaan uudet oppimistavoitteet ja naiden lisaksi
organisaatio nakee perehdytysprosessin kokonaisuuden toimivuuden. Arvioinnissa on syyta
huomioida tulokkaan omat kokemukset niin hanen omasta tyostaan kuin organisaation pereh-
dyttamistoimenpiteista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245).

2.13 Vaikutus asiakastyytyvaisyyteen

Perehdyttamisella pyritaan vahentamaan uuden tulokkaan tyossa toteuttamia virheita. Mikali
uuden tulokkaan perehdyttaminen on toteutettu vajaana tai huonosti, voi se johtaa tyopro-
sessien sujumattomuuteen. Virheellinen tyoskentely johtaa lopulta asiakasreklamaatioihin,
joka puolestaan aiheuttaa ylimaaraisia kustannuksia organisaatiolle. Virhetilanteet, etenkin
asiakaspalvelussa, vahentavat organisaation uskottavuutta omien tyontekijoiden lisaksi myos
organisaation asiakkaissa. Uskottavuuden pieneneminen voi johtaa erilaisiin ongelmiin henki-
loston mielialan ja sitoutumisen kanssa. Mikali tyoskentelyssa esiintyy jatkuvia virhetilanteita,
voi organisaation henkilosto turhautua heikkoon tyonlaatuun. Heikko tyonlaatu taas vuoros-
taan kasvattaa henkiloston tyomaaraa. Tallainen tilanne on organisaation kannalta erittain
hankala, silla virheet johtavat tyomaaran kasvuun ja tyomaaran kasvu johtaa takaisin lahto-

pisteeseen, eli virheisiin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20-21).
Jatkuvat virheet voivat johtaa myos tyontekijoiden sitoutumattomuuteen. Tyontekijoiden
sitoutumattomuus organisaatioon kasvattaa tyontekijoiden vaihtuvuutta, jolloin asiakasuskol-

lisuuskin voi karsia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 21).

3 Perehdytyssuunnitelma kohdeorganisaatiolle
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Opinnaytetyon tarkoituksena oli selvittaa Samlinkin teknisen tuen nykyisen perehdyttamisen
ongelmakohdat ja tuottaa organisaatiolle korvaava perehdytyssuunnitelma tamanhetkisen
suunnitelman tilalle. Opinnaytetyon tehtavanannon yhteydessa aihe on rajattu koskemaan
vain Samlinkin teknisen tuen perehdyttamista. Koska Samlink on organisaationa melko suuri,
ei kohdeorganisaatiolle tuotettu perehdyttamissuunnitelma ota sisallollisesti kantaa muihin,
kuin Samlinkin teknisen tuen itse perehdytettaviin ja perehdyttamisen vastuulla oleviin toi-
miin ja asioihin. Perehdyttamissuunnitelmassa on mainittuna esimerkiksi HR-asiantuntijan
kanssa kaytava keskustelu Samlinkin yleisista tiedoista, mutta taman keskustelun sisallosta ei
teknisen tuen perehdyttajat ole vastuussa. Teknisen tuen perehdyttamista toteuttava pereh-
dyttaja voi tyonohjauksen ohessa kertoa Samlinkista organisaationa, mutta painoarvo pereh-
dyttamisessa pidetaan kuitenkin oman tyon oppimisessa. Teknisen tuen perehdyttaja pereh-
dyttaa tulokasta suunnitelman mukaisesti etenemallda ja toimimalla Samlinkin arvojen ja visi-
on vaatimalla tasolla. Kohdeorganisaatiolle tuotettu perehdyttamissuunnitelma toimii samalla

myos perehdyttamisen muistilistana seka perehdyttajalle etta perehdytettavalle.

Samlinkin teknisen tuen perehdyttamisen nykytilannetta kartoitettiin keskustelumuotoisilla
teemahaastatteluilla ja TTK:n (tyoturvallisuuskeskus) Perehdyttamisen suunnittelu ja toteutus
-kirjan esimerkin mukaisella kyselylomakkeella. Kyselylomakkeeseen vastanneista henkiloista
loytyy seka juuri tyohon perehdytettyja etta perehdytysta toteuttaneita henkiloita. Kartoituk-
seen kaytetty kyselylomake loytyy opinnaytetyon lopusta liitteena.

3.1 Perehdytyssuunnitelman toteutus

Samlinkin tekniselle tuelle osana opinnaytetyon lopputulosta toteutettu uusi perehdytyssuun-
nitelma on valmistunut toukokuussa 2016 ja uusi perehdytyssuunnitelma on esitetty kohdeor-
ganisaation avainhenkiloille kesakuussa 2016. Kohdeorganisaatio toivoi, etta uusi perehdytys-
suunnitelma olisi mahdollisimman helposti muokattavissa tulevaisuuden muutoksia silmalla
pitaen. Uusi perehdytyssuunnitelma onkin toteutettu Microsoft Excelilla kohdeorganisaation
kanssa tehtyjen sopimusten mukaisesti ja uutta perehdytyssuunnitelmaa voi perehdyttaja
kayttaa myos muistilistana. Perehdytyssuunnitelman pohja ja opinnaytetyon teoriaosuus on
tallennettu sahkoisina versioina Samlinkin teknisen tuen yhteiselle verkkolevylle kayttoa ja
tarkempaa tarkastelua varten. Uutta suunnitelmaa ei ole toistaiseksi voitu viela testata kay-
tannossa kohdeorganisaatiossa, silla Samlinkin teknisella tuella ei talla hetkella ole yhtaan
perehdyttamisprosessia kaynnissa. Suunnitelma on kuitenkin tarkoitus ottaa tarkempaan tes-

taukseen, kun seuraava perehdyttamisprosessi teknisella tuella kaynnistyy.

Samlinkin teknisen tuen tamanhetkisessa perehdytyssuunnitelmassa on havaittu useita ongel-
mia. Tamanhetkisessa perehdytyssuunnitelmassa ei ole juurikaan viittauksia muihin paitsi

tyonohjaukseen ja taman seurauksena perehdyttamissuunnitelman koetaan olevan liian ka-
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pea-alainen. Perehdyttaminen kokonaisuutena sisaltaa huomattavan paljon muutakin kuin
vain tyonohjausta, taman takia uudessa suunnitelmassa on pyritty huomioimaan myos kaytan-

non asioita, eika vain itse tyon toteuttamisen kannalta keskeisia osuuksia.

Yksi suurimmista eroista vanhan ja uuden perehdyttamissuunnitelman valilla on se, etta uusi
suunnitelma on rakennettu etenemaan kronologisessa jarjestyksessa. Uutta perehdytyssuunni-
telmaa kaytettaessa voi perehdytettava lahtea etenemaan systemaattisesti dokumentin alusta
kohti loppua. Perehdytyssuunnitelmaa on tarkoitus toteuttaa vastaavalla tavalla, kuin opin-
naytetyossa aiemmin mainittua viiden askeleen menetelmaa. Uudessa perehdytyssuunnitel-
massa olevat valilehdet toimivat askeleina ja seuraavaan valileh-
teen/perehdyttamissuunnitelman vaiheeseen tulee siirtya vasta kun aiempi vaihe on todettu
olevan hallussa. Uudessa perehdytyssuunnitelmassa huomioidaan myos kaikki ne toimenpi-
teet, mita kohdeorganisaation ja teknisen tuen tyoyhteison tulee huomioida jo ennen uuden

tulokkaan tyon aloittamista.

Uusi perehdytyssuunnitelma on rakennettu vanhan suunnitelman paalle, tuoden siihen kuiten-
kin uutta sisaltoa seka visuaalisuutta. Teknisen tuen jasenien kanssa kaydyissa teemahaastat-
teluissa kavi ilmi, etta uuden perehdyttamissuunnitelman toivotaan olevan tiiviissa muodossa,
silla perehdyttamisen suurin painoarvo kohdeorganisaatiolla on ns. kummiluurien kaytossa, eli
vierihoitoperehdyttamisessa. Kohdeorganisaatiossa on tapana tulostaa perehdyttamissuunni-
telma paperille perehdyttamisen alussa, eika silloin pitka perehdyttamissuunnitelma tukisi
paperittomaan toimistoon pyrkimista. Koska perehdyttamissuunnitelma on tapana tulostaa

paperille, ei itse suunnitelmaan ole tehty sahkoisia toiminnallisuuksia kuten alasvetovalikoita.

3.2 Perehdytyssuunnitelman sisalto

Samlinkin tekniselle tuelle tuotettu perehdytyssuunnitelma on rakenteellisesti selvasti erilai-
nen kuin vanha malli. Uutena ominaisuutena opinnaytetyon kautta tuotetulla suunnitelmalla
on neljan eri valilehden kayttoonottaminen. Uuden perehdyttamissuunnitelman valilehdet
ovat nimeltaan ennen saapumista, 1. paivana, 1. viikko ja kummiluurit & seuranta. Perehdyt-
tamissuunnitelmassa tehtava -kentta maarittaa otsikon perehdytettavalle aiheelle ja kuvaus -
kentan sisalto tarkentaa perehdyttajalle tyon vaiheita ja toiveita. Vastuuhenkilo -kenttaan
taytetaan kyseisesta aiheesta vastuussa olevan toimihenkilon nimi. Useimmissa kohdissa vas-
tuuhenkiloksi asetetaan perehdyttaja, mutta esimerkiksi tyoaseman tilaamista koskevat vai-
heet ovat esimiehen vastuualueella. Kuittaus tyosta -kenttaan vastuuhenkildo merkitsee tyon
toteutetuksi ja toiminnan tarkistus -kenttaa on tarkoitus kayttaa vasta kun oppimista seura-
taan ja arvioidaan. Viimeinen kentta on varattu erilaisille mahdollisille lisatiedoille ja -

huomioille.



39

Uuden perehdyttamissuunnitelman tarkoituksena on, etta perehdyttamisprosessi etenee
eteenpain valilehti kerrallaan. Vanha suunnitelma sisaltaa vain yhden nakyman, jossa on koko
perehdyttamissuunnitelma. Tama yhden nakyman toteutus ei kuitenkaan edesauta perehdyt-
tamisen systemaattista etenemista. Yhden nakyman hankaluutena on myos tiedon hajanai-
suus, silla tietoja ei ole jasennetty tarvittavan selkeasta eri otsakkeiden alaisuuteen. Tiedon

hajanaisuus hankaloittaa selvan kokonaiskuvan muodostumista.

Uuden perehdyttamissuunnitelman ensimmainen valilehti, ennen saapumista, sisaltaa nimensa
mukaisesti erilaisia vaiheita ja tehtavia joita kohdeorganisaation on toteutettava jo ennen
uuden tulokkaan tyon aloitusta. Tarkeimpia toteutettavia asioita jouhevan tyon aloittamisen
kannalta ovat uuden tydaseman tilaaminen ja tyopisteen laittaminen toimintakuntoon. Taysin

uutena asiana vanhaan suunnitelmaan verrattuna on esimerkiksi viestinta-otsikko sisaltoineen.
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Kuva 12 Perehdyttamissuunnitelma - Ennen saapumista

Valilehti nimeltaan 1. paivana sisaltaa erilaisia vaiheita, joita perehdyttamisen vastuuhenkilo
tai esimies toteuttaa tulokkaan aloittaessa tyoskentelyn kohdeorganisaatiossa. Ensimmaisena
tyopaivana on tarkoituksena keskittya vain perusasioihin, joita ovat esimerkiksi tyontekijan

vastaanotto, tutustuminen tyoyhteisoon, valineisiin seka kohdeorganisaation toimitiloihin.
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Kuva 13 Perehdyttamissuunnitelma - 1. paivana

Kolmannella valilehdella keskitytaan jo tarkemmin itse tyoskentelyyn. Ensimmaisen viikon

kuluessa kaydaan kohdeorganisaation perehdyttamisessa lapi esimerkiksi eri tyokalujen kayt-

tamista ja niiden luomia mahdollisuuksia. Ensimmaisen viikon aikana ei kuitenkaan voida viela

sivuuttaa kaikkia perusasioita, joten valilehdelta lOoytyy myos erilaisia kaytannon asioita, ku-

ten henkilostoedut ja tyoterveyshuollon perehdyttaminen.
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Kuva 14 Perehdytyssuunnitelma - 1. viikko

Viimeinen valilehti keskittyy vierihoitoperehdyttamiseen jasen jalkeisen aikaan. Kohdeor-

ganisaatiossa kaytetaan ns. kummiluureja keskeisena osana perehdyttamista. Kun kummiluu-

rien kaytto on suoritettu ja perehdytettava siirtyy itsenaiseen tyoskentelyyn, siirrytaan suun-
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nitelmassakin uuden tulokkaan tyon seurantaan. Mikali seurannassa havaitaan ongelmia tai
puutteita tulokkaan osaamisessa, palataan perehdytyssuunnitelmassa takaisin aikaisempiin

valilehtiin ja keskitytaan ongelmia aiheuttaneisiin asioihin uudelleen.
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Kuva 15 Perehdyttamissuunnitelma - kummiluurit & seuranta

4  Johtopaatokset ja pohdinta

Taman opinnaytetyon tarkoituksena on ollut tuottaa kohdeorganisaation teknisen tuen pereh-
dyttamiseen lisaarvoa ja tehda konkreettisia muutoksia ja parannuksia kaytossa olevaan pe-
rehdyttamissuunnitelmaan. Vanha perehdyttamissuunnitelma on koettu paikoin riittamatto-
maksi sen suppeuden takia. Lisaksi vaikka perehdyttamissuunnitelma onkin ollut olemassa jo

pidemman aikaa, on taman hyodyntaminen ja kayttaminen jaanyt taka-alalle.

Kohdeorganisaation kouluttaessa uutta tulokasta, perehdytyssuunnitelma on tulostettu ja an-
nettu perehdyttajalle. Valitettavasti, suunnitelman tulostamisesta huolimatta, tarkkaa suun-
nitelman seuraamista ja perehdyttamisen toteuttamista ei ole suoritettu. Opinnaytetyon to-

teutuksen aikana on kohdeorganisaatio joutunut tarkastelemaan perehdyttamista hieman tar-

kemmin.

Tyon tietoperustassa kuvataan perehdyttamisen tarkeytta teknisen tuen tyoyhteisolle ja pe-
rehdytyksen asettamia vaatimuksia, kaytettavia resursseja ja toimintatapoja. Uudella pereh-
dyttamissuunnitelmalla toivotaan olevan positiivinen vaikutus perehdyttamisen innokkuuteen
ja sen systemaattiseen toteuttamiseen. Perehdyttaminen on aina pitka prosessi, joka vaatii
huomattavan maaran resursseja tyoyhteisolta. Mikali perehdyttamisen kanssa edetaan aina
sielta missa aita on matalin, tulee se pitkalla aikavalilla aiheuttamaan ongelmia osaamisen
puutteen vuoksi. Opinnaytetyon teoriaperusta on keratty perehdyttamisesta kertovista am-
mattikirjallisuuksista, ohjevihkosista ja erilaisista sahkoisista lahteista. Perehdyttamisesta ja
tyontekijoiden kouluttamisesta on olemassa suuri maara luotettavaa aineistoa, joiden avulla
on saatu toteutettua kattavat teoriatiedot tutkimuksen tueksi. Opinnaytetyon teoriaosuus
antaa laajan kuvan perehdyttamisesta prosessina seka sita ohjaavista ja pakottavista tekijois-
ta. Perehdyttaminen onkin monen eri tekijan summa. Perehdyttamiseen ja sen toteuttami-

seen vaikuttaa ainakin perehdytettava, perehdyttaja, tyoyhteiso, ilmapiiri, organisaation visio
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& strategia, pakottavat lait, perehdytysmallit ja aineistot, oppimistyylit, seka toimijoiden
osaaminen ja aikaisempi tausta. Kaikki edella mainitut asiat ja toimijat muodostavat yhden
perehdyttamisen kokonaisuuden, jonka on oltava tarpeeksi selva prosessi hyvan perehdytta-

misen toteuttamiseksi.

Samlinkin teknisen tuen perehdyttamisen nykytilanne ja pyrkimykset selvitettiin erilaisin
teemahaastatteluin, joita kaytiin teknisen tuen esimiehen ja teknisen tuen tiimin kanssa.
Teemahaastattelujen teemoina kaytettiin nykytilannetta, perehdyttamisen tarkoitusperia or-
ganisaatiossa ja perehdyttamisen tavoitteita perehdyttamiseen liittyen. Teknisen tuen pereh-
dyttamisen nykytilanteen ja tavoitteiden maarittamiseen on kaytetty myos opinnaytetyota
tekevan henkilon omakohtaisia kokemuksia. Olen itse toiminut kohdeorganisaation teknisessa
tuessa seka perehdytettavan etta perehdyttajan rooleissa. Omille kokemuksilleni ei opinnay-
tetyossa ole annettu kovin suurta painoarvoa mahdollisesti puolueellisen nakemyksen valtta-
miseksi. Nykytilanteen kartoittaminen toteutettiin suurilta osin muiden teknisen tuen tiimin
jasenten kertomusten mukaisesti. Tyoyhteisona Samlinkin tekninen tuki tiedostaa perehdyt-
tamisen toteuttamisessa talla hetkella ilmenevat ongelmakohdat ja on valmis ottamaan tietoa

vastaan ja kehittymaan kohti entista perehdyttamisen toteutusta.

4.1 Opinnaytetyon tulokset ja kehitysideat

Opinnaytetyo on toteutettu Samlinkin tekniselle tuelle toiminnallisena tutkimuksena, jonka
tarkoituksena on kehittaa jo olemassa olevaa prosessia. Tyon lopputuotoksena kohdeorgani-

saatiolle toimitetaan uudistettu perehdyttamissuunnitelma ja opinnaytetyon teoriaosuus.

Opinnaytetyon avulla saatavat pitkan tahtaimen tulokset eivat ole viela maariteltavissa. Koh-
deorganisaation on tarkoitus testata uutta perehdyttamissuunnitelmaa tulevissa perehdytyk-
sissa ja vasta siita saatujen kokemuksien kautta voidaan verrata uutta ja vanhaa perehdytys-

suunnitelmaa kunnolla.

Koen opinnaytetyon lopputuotosten olevan odotetunlaiset. Perehdytyssuunnitelmaa on syven-
netty koskemaan suurempaa kokonaisuutta kuin vanha suunnitelma. Perehdytyssuunnitelman

vastaanotto on ollut kohdeorganisaatiossa yleisesti ottaen positiivinen.

Samlinkin perehdyttamisen nykytilanteen kartoitukseen kaytetyn lomakkeen (liitteena opin-
naytetyon lopussa) perusteella voidaan havaita tiettyja ongelmakohtia perehdyttamisessa.
Lomakkeiden vastausten perusteella, kaikkein huonoiten perehdyttamisessa talla hetkella
toimii tiedon lilkkuminen henkiloston ja tyoyhteison kesken. Tahan ongelmatilanteeseen suo-
sitellaan ratkaisuna yhteisten palavereiden pitamista. Yhteisissa palavereissa tyoyhteiso voi

vapaasti keskustella perehdyttamiseen liittyvista asioista ja ongelmista. Palavereja pitaessa
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on hyva huomioida myos mahdollinen ryhmapaine. Kaikki tyontekijat eivat valttamatta uskalla
kertoa omia mielipiteitaan koko yhteison kuullen ja tasta syysta palavereja tulisi toteuttaa

myos kahdenkeskeisina tapaamisina.

Lomakkeen mukaan myoskaan perehdyttamisessa kaytettava materiaali ei vastaa perehdyt-
tamisen kaikkia tarpeita. Tahan ongelmatilanteeseen opinnaytetyon uusi perehdyttamissuun-
nitelma tarjoaa ratkaisua. Uusi suunnitelma on laajempi kuin vanha ja tarjoaa monipuolisem-

paa avustusta perehdyttamiselle.

Perehdyttamisen yksi yleisimmista epaonnistumisen syista on kiire, eika Samlink ole tassa asi-
assa poikkeus. Suoranaisia epaonnistumisia ei perehdyttamisessa ole tapahtunut, mutta ajoit-
tainen kova kiire ja hektinen tyo hankaloittavat perehdyttamisen toteutusta. Perehdyttami-
nen on saatettu kokea myos tietynlaisena rasitteena perehdyttajalle. Perehdyttajalla on
ajoittain hankaluuksia pysya oman tyonteon kannalta oikeassa tahdissa, koska tulokkaan pe-
rehdyttaminen vie niin suuren osan hanen ajastaan. Kiireen poistamiseen ei valttamatta ole
olemassa helppoa ratkaisua. Jotkin tyotehtavat voivatolla priorisoinniltaan niin suuria ja tar-
keita, ettei niita yksinkertaisesti voi jattaa toisarvoisiksi. Perehdyttajan on kuitenkin pyritta-
va priorisoimaan oma tyonteko yhteen perehdyttamisen kanssa. Kun perehdyttaja pystyy an-
tamaan kaikkensa perehdyttamiselle, on tulokkaan oppiminen huomattavasti nopeampaa. Hy-
va perehdytys nopeuttaa uuden tulokkaan siirtymista itsenaiseen tyoskentelyyn, jolloin hanta
ei tarvitse auttaa niin paljon ja pitkalle tyoelamaan, kuin huonosti perehdytettya henkiloa.
Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdyttaminen maksaa itsensa takaisin ajan kanssa ja siksi

siihen on keskityttava alusta saakka.

4.2 Oppimisen arviointi

Opinnaytetyon tekeminen perehdyttamisesta ja perehdyttamisen parantamisesta on tuonut
suuren maaran tarkeaa lisatietoa minulle ja kohdeorganisaatiolla. Ennen opinnaytetyon to-
teuttamista kohdeorganisaation teknisessa tuessa ei ole valttamatta ymmarretty perehdytta-
misen kokonaisuutta ja sen laajuutta. Aiemmin perehdyttaminen on toteutettu hyvin suuri-
piirteisesti, eika yksityiskohtiin ole panostettu. Opinnaytetyon kautta saadun tiedon avulla

organisaatio osaa keskittya perehdyttamisen toteuttamiseen yksityiskohtaisemmin.

Perehdyttamista ennakoiva suunnittelu ja oppimisen seuranta on Samlinkin teknisessa tuessa
aiemmin ollut vahaista. Tyon ansioista kohdeorganisaatiossa osataan nyt huomioida suunnitte-
lun javiestinnan tarkeys. Nykyaan kun tekniseen tukeen saapuu uusi tyontekija, organisaati-
ossa jarjestaan tarpeelliset palaverit tyoyhteison kesken ja osataan perehdyttajalle antaa
tarpeeksi aikaa perehdytyksen suunnitteluun. Perehdyttajan omia toita pyritaan nyt jakamaan

muun tiimin jasenten kesken niin, etta perehdyttaja voi keskittya opastamiseen perusteelli-
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sesti. Tyon ansiosta kohdeorganisaatiossa tullaan nyt seuraamaan oppimista ja sen kehittymis-
ta entista paremmin. Teknisessa tuessa jarjestetaan aikaa erilaisille keskusteluhetkille pereh-
dyttajan ja perehdytettavan kesken. Kaytyjen keskustelujen ja neuvottelujen ansiosta voi-

daan perehdytettavan oppimista seurata entista paremmin..

Teknisen tuen perehdyttamisessa huomioidaan nyt myos erilaiset perehdyttamisen tekniikat
ja menetelmat. Organisaation teknisessa tuessa perehdyttaminen on aiemmin perustunut la-
hes kokonaan vierihoitoperehdyttamiseen. Vierihoitoperehdyttamista ei ole syyta poistaa ko-
konaan kaytosta, mutta sen tueksi voidaan ottaa esimerkiksi malliperehdyttaminen. Mallipe-
rehdyttaminen perustuu perehdyttamismateriaalin hyvaksikayttoon ja taman opinnaytetyon
tuotoksena valmistunut uusi perehdytyssuunnitelma toimii hyvana alkuna uuden perehdytys-

materiaalin luomiselle.

Yksi tyon suurimmista hyodyista Samlinkin tekniselle tuelle on opinnaytetyon tarjoamat fak-
tat. Kaymalla lapi opinnaytetyon teoriaperustaa, muodostuu lukijalle laaja kasitys perehdyt-
tamisesta ja sita ohjaavista tekijoista. Kun teoriaa sovelletaan yhteen teknisen tuen omien

perehdytyskaytantojen kanssa, parantuu koko teknisen tuen perehdyttamisen kokonaisuus.
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Liite 1 Perehdyttamisen nykytilanteen kartoitus

Teknisen tuen perehdyttamisen nykytilanteen kartoitus:

Asteikko 1-4, Merkitse raksi valintaasi

Kiitettdvasti=1, Melko hyvin=2, Jonkin verran=23, erittdin viahan=4

Perehdyttamisen
nykytilanteen
kartoittaminen:

1.
Kiitettavast

1.
Melko hy-

vin

3.
Jonkin

verran

Erittdin

vahan

1.

Kuinka hywvinym-
marrat pere hdytta-
misen merkityksen?

Onko Samlinkin

teknisessd tuessa
tehty riittdvasti pe-
rehdytyssuunnitel-
mia ja -ohjelmia?

Huomioiko pereh-
dyttdminen organi-
saation tarpeiden li-
saksi myds perehdy-
tettdvien odotukset
sekd tarpeet?

Kuinka hyvin pereh-
dyttajat, esimiehet
ja tyonopastajat
osaavat mielestasi

opastaa?

Miten hyvin pereh-
dyttdjdt, esimiehet
ja tydnopastajat
seuraavat oppimis-
ta?

Miten hyvin pereh-
dyttdmisessa kdy-
tettdvd materiaali ja
aineisto vastaa pe-
rehdyttdmisen tar-
peita?

Kehitetddankd pe-
rehdyttdmista mie-
lestidsi jat kuvasti?

Miten hyvin tieto
perehdyttdmiseen
liittyvistd asioista
liikkuu henkildstdn
ja tyoyhteison kes-
ken?
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