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Opinnaytetydn tarkoituksena oli selvittda tydntekijdiden kokemuksia yritys X:n perehdytys-
prosessista seka esittda toimenpiteita perehdytysprosessin kehittdamiseksi. Opinnaytetyos-
sa selvitettiin yritys X:n perehdytysprosessin nykytilanne.

Opinnaytetydn teoreettinen viitekehys koostui perehdyttdmisen ja tydnopastuksen kasittei-
den maarittelysta seka niihin liittyvasta lainsdadannosta. Lahteina kaytettiin lainsdadantéa
ja kirjallisuutta aiheesta.

Opinnaytetydtutkimus toteutettiin kayttden laadullista tutkimusmenetelmaa. Tutkimusai-
neisto kerattiin puolistrukturoiduilla teemahaastatteluilla, jotka tallennettiin digitaalisesti
litterointia varten. Haastatteluihin osallistui kaksi kohdeyrityksen tydntekijaa paakaupunki-
seudulta. Haastattelukysymykset muodostettiin teoreettisen viitekehyksen pohjalta tuotta-
maan tarvittavat vastaukset opinnaytetyon tutkimuskysymyksiin. Haastattelukysymykset
kasittelivat tyontekijoiden kokemaa alkuperehdytysta, tydnopastusta seka perehdytyspro-
sessin arviointia kokonaisuutena.

Tutkimustuloksena selvisi, ettd kohdeyrityksen perehdytysprosessi oli nayttaytynyt tydnte-
kijoille melko sekavana ja vailla jarjestelmallista etenemista. TyOntekijdiden mukaan pe-
rehdyttdjien vaihtuminen ja varsinaisen aikataulun puuttuminen tekivat perehdytysproses-
sista osittain sekavan. Tyontekijat olivat kokeneet, ettd perehdytys oli kohtuullisen vapaa-
muotoista ja vastuu uusien asioiden omaksumisesta jai osittain tyontekijoiden itseopiske-
lun varaan.

Tutkimustulosten perusteella muodostettiin perehdyttamisprosessin kehittdmisehdotukset.
Kohdeyrityksen tulisi maaritella perehdytysprosessin tavoitteet ja aikataulu tavoitteiden
toteutumiselle. Lisaksi kohdeyrityksen tulisi koostaa perehdytyssuunnitelma, josta ilmenisi
aikataulutus perehdytyksen lapivientiin, nimetyt perehdyttajat seka seuranta-aikataulu.
Kehittamisehdotusten toteuttaminen yhtenaistaisi kohdeyrityksen perehdytysprosessin
rakennetta toimipisteesta riippumatta.
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The aim of this thesis was to study the employee’s experiences of the orientation process
in the company X. The aim of the thesis was also to find ways to develop and improve the
orientation process. The current situation of the orientation process in the company X was
clarified.

The theoretical basis of this thesis consists of defining the concepts of orientation and work
guidance, and the legislation behind them. The theoretical sources of the thesis were legis-
lation and literature about orientation and work guidance.

This thesis is a qualitative study. The subject material was collected with half-structured
theme interviews. Two employees of company X took part in the interviews of the study.
The interview questions were formed from the theoretical basis to produce the needed
information for the thesis. The questions consisted of themes about the beginning of the
orientation, work quidance and the evaluation of the whole orientation process.

The results of this study show that the employees found the orientation process slightly
confusing and without a clear plan. The interviewed employees reported that changing
trainers and the lack of a clear timetable of the orientation process made it partly confusing
by their experiences. The employees had experienced that the orientation was reasonably
informal and learning new things was partly left on their own responsibility.

Based on the results of this study, the development suggestions were made. Company X
should confine the aims and a clear timetable to complete the aims of the orientation pro-
cess. Also the company X should create an orientation plan with a timetable, assigned
trainers and a follow up schedule. These development suggestions would unify the com-
pany X's orientation process.

Keywords orientation, work guidance, experiences, development
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Liite 1. Haastattelukysymykset



1 Johdanto

Polun uuteen tyotehtavaan tulisi alkaa kunnollisella perehdytyksella. Perehdyttamisella
tarkoitetaan niitd toimenpiteita, joiden avulla uusi tyontekija paasee osaksi organisaa-
tiota ja tydyhteis6a ja saa kattavasti tietoa omista tyotehtavistdan. Laadukas perehdyt-
taminen kannattaa, silld nain voidaan nopeuttaa uuden tydtehtdvan omaksumista ja
vahentaa virheita tyossa. Hyvalla perehdyttamiselld voidaan lisatd uuden tyodntekijan
kokemusta turvallisuudesta ja lisata tyontekijan luottamusta uutta organisaatiota koh-
taan. TAma tuottaa positiivista energiaa ja sitouttaa uutta tydntekijaa yritykseen. (Os-
terberg 2015, 115.)

Tama opinnaytetyo kasittelee perehdyttamista ja tydnopastusta seka naiden merkitysta
uusille tydntekijoille. Opinnaytetytssa kerrotaan tydntekijdiden kokemuksista heidan
saamastaan perehdytyksesta erddssa vahittaiskaupan alan organisaatiossa. Kohdeyri-

tyksesta kaytetaan tassa opinnaytetydssa nimea X.

1.1 Opinnaytetydn aiheen valinta

Perehdyttaminen valikoitui opinnaytetyoni aiheeksi suorittaessani ammattiharjoittelua
kohdeyrityksessa. Ehdotin opinnaytetydaihetta itse kohdeyrityksen edustajalle ja aihe
otettiin yrityksessa hyvin vastaan. Tutkimustieto tasta kyseisesta aiheesta on kohdeyri-

tykselle ajankohtaista ja tarpeellista tulevaisuuden kannalta.

Perehdyttamisen aihepiiri heratti mielenkiintoni eraalla opintojaksolla seka tutustuessa-
ni syvemmin kohdeorganisaatioon. Mielestani perehdyttdminen on jokaisen organisaa-
tion tarkeimpia prosesseja, jota laiminlyddaan liian helposti. Perehdyttamiselld on suuri
vaikutus tydnantajamielikuvaan, ja silla pystytdaan vaikuttamaan tyontekijan sitoutunei-

suuteen tyOnantajaansa jo tydsuhteen ensi paivista alkaen.

1.2  OpinnaytetyOn tavoite ja aiheen rajaus

Taman opinnaytetyon tavoite oli selvittdd kohdeorganisaation perehdyttamisen nykyti-

lanne seka kartoittaa mahdollisia kehitystarpeita.



Opinnaytetydn tutkimusongelma voidaan tiivistda kysymykseen: kuinka kohdeyrityksen
perehdytysprosessia tulisi kehittdd tulevaisuudessa. Tutkimusongelmasta johdettuja
tutkimuskysymyksia ovat nain ollen: millainen kohdeyrityksen perehdytysprosessi on

talla hetkella ja millaisia kokemuksia tyontekijoilla on perehdytysprosessista.

Vaikka perehdytyksen kokonaisuus voidaan maarittda alkavaksi jo siitd, kun organisaa-
tiossa mietitaan rekrytointivaineen aloittamista ja tyon sisaltda ja vaatimuksia, on tassa
opinnaytetydssa rajattu tuo kokonaisuus pois. Tassa opinnaytetydssa kasitellaan pe-
rehdytysta tyon aloittamisesta lahtien. Ty0 on rajattu koskemaan perehdytysta ensim-
maisesta tyopaivasta lahtien, koska nain ollen aiheesta saatiin selkea kokonaisuus ja

kuitenkin laaja kokonaisuus.

1.3  Tutkimusmenetelma

Tama opinnaytetyd on laadullinen tutkimus, jossa on haastateltu yritys X:n tyontekijoita
heidan kokemuksistaan perehdytysprosessista. Valitsin laadullisen tutkimuksen aineis-
tonkeruumenetelmaksi, koska siten pystyin keradmaan kaikkein parhaiten kokemustie-

toa aiheesta.

Laadullisella tutkimuksella pyritdan selvittamaan ja ymmartamaan jonkun ilmién muo-
toa luonnollisessa ymparistdssa. Laadullinen tutkimus tdhtada todellisen elaman ku-
vaamiseen mahdollisimman kokonaisvaltaisesti. Kvalitatiiviseen tutkimukseen sisaltyy
ajatus todellisuuden moninaisuudesta. Tutkimuksessa on huomioitava, etta tapahtumat
muuttavat toisiaan ja ettd tutkimuksessa on |6ydettdvissd monenlaisia suhteita. (Hirs-

jarvi, Remes & Sajavaara 2009, 161.)

Laadulliselle tutkimukselle on ominaista lahted prosessiin siita 1ahtokohdasta, mita ai-
heesta tiedetaan jo entuudestaan. Tasta huolimatta laadullisen tutkimuksen tavoitteena
on enemmankin 10ytda uusia merkityksia kuin varmentaa jo ennalta tunnettuja faktoja.
(Hirsjarvi ym. 2009, 161.)

Teoriaan perehtyminen on keskeinen osa kvalitatiivista tutkimusta. Laadullista aineis-
toa kerataan yleisimmin haastatteluiden kautta, jotka voivat olla avoimia, teemoitettuja
tai strukturoituja. Haastatteluilla on mahdollista saada tutkittavasta ilmidstd monipuolis-
ta tietoa, joten se sopii erinomaisesti laadullisen tutkimuksen aineiston keraamiseen.

Suurin etu haastattelun kayttamisessa aineistonkeruumenetelmana on sen joustavuus



ja se, ettd silla pystytdaan syventdmaan kerattavaa aineistoa. Haastattelut ilmenevat
tutkimusraportissa yleensa tarkkoina otoksina ja viittauksina haastateltujen henkildiden
kokemuksista. Tarkeaa on, etta tiedonantajien &ani kay tutkimuksessa ilmi. Laadullisel-
le tutkimukselle on yleista erittain ihmislahtdinen ote vaikka tulkitaan jotakin ilmiota.
(Hirsjarvi ym. 2009, 164, 204—205; Tuomi & Sarajarvi 2009, 71.)

Teemahaastattelu eli puolistrukturoitu haastattelu etenee tietyn teeman ja etukateen
laadittujen kysymysten mukaisesti. Teemahaastattelulle on tyypillistd kysymysten jous-
tavuus ja haastattelun rakenne voi muuttua haastattelun aikana. Teemahaastattelussa
korostetaan haastateltavien henkildiden kokemuksia, tulkintaa tietyistd asioista ja nii-
den merkityksistd. Teemahaastattelussa on tarkeaa, ettd haastattelukysymykset muo-

dostetaan tutkimuksen tarkoituksen perusteella. (Tuomi & Sarajarvi 2009, 75.)

1.4 Opinnadytetydn rakenne

Tama opinnaytetyd jakautuu kuuteen kappaleeseen. Ensimmaisessa kappaleessa ka-
sitellddn opinnaytetydn yleisia asioita, kuten opinnaytetydn tavoitteita, rajausta seka
aiheen valintaa. Toinen ja kolmas kappale muodostavat opinnaytetydn viitekehyksen.
Viitekehys koostuu perehdytyksen ja tyénopastuksen teorioista. Opinnaytetydn neljas
kappale koostuu opinnaytetyotutkimukseen liittyvista asioista, haastatteluaineistosta ja
aineiston analyysista. Viides kappale pitaa sisallaan opinnaytetyotutkimuksesta synty-
neet johtopaatdkset ja kehittdmisehdotukset. Kuudes kappale koostuu opinnaytetyo-

prosessin onnistumisen arvioinnista.

2 Perehdyttaminen

2.1 Perehdyttamisen lainsaadanto

Lahtékohtana perehdyttamiselle toimivat Tydsopimuslaki (55/2001) seka Tydturvalli-
suuslaki (738/2002). Lait velvoittavat tydnantajaa perehdyttamaan tyontekijansa riitta-

vasti tydhonsa.

Tydnantajan on huolehdittava siita, ettd tyontekija voi suoriutua tyéstdan myos
yrityksen toimintaa, tehtéavaa tyota tai tydmenetelmia muutettaessa tai kehitetta-
essa. Tybnantajan on pyrittdva edistdmaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya



kykyjensa mukaan tydurallaan etenemiseksi. (Tydsopimuslaki 55/2001 2. luku, 1

§)

Tydnantajan on annettava tydntekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaara-
tekijoistd sekd huolehdittava siitd, ettd tydntekijan ammatillinen osaaminen ja
tybkokemus huomioon ottaen:

1) tyontekija perehdytetaan riittavasti tyéhon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyd- ja
tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden oikeaan kayttdon
seka turvallisiin ty6tapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista
tai ty6tehtdvien muuttuessa seka ennen uusien tydvalineiden ja tyo- tai tuotan-
tomenetelmien kayttéon ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estami-
seksi seka tydsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaa-
ran valttamiseksi;

3) tydntekijalle annetaan opetusta ja ohjausta sdatd-, puhdistus-, huolto- ja korja-
ustdiden seka hairi6- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyodntekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaessa. (Tyotur-
vallisuuslaki 738/2002 2. luku, 148§.)

2.2 Perehdyttaminen

Perehdyttamisen kasite ei ole yksiselitteinen vaan se voidaan kasittda monella eri ta-
valla. Yhden maaritelman mukaan perehdyttamista voidaan pitaa vain tydsuhteen alus-
sa tapahtuvana uuden tyontekijan vastaanottamisena seka hanen alkuohjauksenaan.
Talléin perehdyttamisen yhtena tarkeimpana tavoitteena on saada uusi tyontekija tun-

temaan olevansa osa tydyhteis6a. (Kupias & Peltola 2009, 17-18.)

Perehdyttaminen voidaan nd&hda eri organisaatioissa eri tavalla, ja sen merkitys voi
vaihdella organisaatioiden valilla. Tdma vaihtelu aiheutuu siitd, kuinka organisaatio
littdd perehdyttdmisen strategiaansa ja koko muuhun toimintaansa. (Kupias & Peltola
2009, 17.) Organisaation henkildstdpolitikka maarittdd raamit perehdyttdmiselle. Hen-
kilostopolitikassa maaritelldan, millaisia rekrytointeja yritykseen tarvitaan henkilostora-
kenteen kannalta. (Kangas & Hamalainen 2008, 6.) Siksi on tarkeda avata perehdytta-

misen kasite ja tasmentaa sen tarkoitusta tassa opinnaytetyossa.

Perehdyttaminen tarkoittaa kaikkia toimenpiteita, joiden avulla tyontekija oppii tunte-
maan tydyhteisonsa, tydyhteisdn toiminta-ajatuksen, yrityksen vision ja sen liikeidean.

Tyontekijan perehdyttaminen kasittdd myos yrityksen arvojen ja toimintatapojen avaa-



misen tyontekijalle. Perehdyttdminen tarkoittaa myds keinoja, joilla tyontekija oppii tun-

temaan tybtoverinsa, asiakkaat seka tyopaikan muut ihmiset. (Kauhanen 2009, 151.)

Perehdytys kasittdd myods ne toimenpiteet, joiden avulla tydntekija oppii tuntemaan
oman tyonsa seka tyohon liittyvat odotukset. Tata kaytannon tydhon perehdyttamista
kutsutaan tydnopastukseksi. (Kauhanen 2009, 151.) Tydnopastus tarkoittaa typaikalla
tapahtuvaa suoraan tyotehtaviin liittyvaa tietojen ja taitojen opastamista. Tydnopasta-
misen tavoitteena on tukea ja rohkaista uutta tyontekijaa itsendiseen ajatteluun ja op-
pimiseen. Tyonopastaminen keskittyy tyon suorittamisen keskeisiin valmiuksiin ja nai-

den valmiuksien oppimiseen. (Kangas & Hamalainen 2008, 13.)

2.3 Perehdyttamisen tavoitteet

Perehdyttamiselld yritetdan antaa organisaatiosta kattava ja realistinen kuva. Perehdy-
tys auttaa tyontekijdd luomaan positiivisia kokemuksia niin tyotehtavistaan kuin itse
organisaatiosta. Hyvin hoidettu perehdyttaminen antaa tyontekijalle mahdollisuuden
paasta sinuiksi organisaation tapoihin ja tottua uuteen tyoyhteis6on. Hyva perehdytys
nopeuttaa uuden tydntekijan tyétehon kasvamista optimaaliseksi. (Kauhanen 2009,
152.)

Perehdytykselld pyritdan ensisijaisesti tyontekijan tyoturvallisuuden mahdollistamiseen
sekd hanen sopeuttamiseensa tydyhteisoon ja tydhon. Perehdyttaminen on tarkeaa
myos tyontekijoiden sitouttamiseksi organisaatioon seka tydhyvinvoinnin parantami-
seksi. Hyvalla perehdyttamisella voidaan vahentaa virheitd tydssa, kun opastetaan
kattavasti oikeita tydomenetelmia. Perehdytyksen keinoin voidaan parantaa merkittavas-
ti edellytyksia tydn menestyksekkaaseen suorittamiseen, mika vaikuttaa suoraan myds

yrityksen menestymiseen. (Kupias & Peltola 2009, 17.)

Perehdyttamiselld pyritdan edistdmaan tyon hallintaa ja varmistamaan, etta tyontekija
kykenee ty0ssaan kayttamaan tayttd potentiaaliaan. Perehdytyksen keinoin varmiste-
taan, ettd tyontekija on valmis toteuttamaan yrityksen strategiaa. (Kupias & Peltola
2009, 17.)



2.4 Perehdyttamisen suunnittelu ja toteutus

Perehdytyksen ja sen suunnittelun tulisi olla yksi organisaation tarkeimmista rutiineista,
joka on osa tyontekijoiden koulutuskokonaisuutta. Perehdyttdmisen suunnitelmallisuus
helpottaa koko prosessin lapivientid. (Lepistdé 2005, 61.) Kun perehdytysprosessi on
saatu koottua yhdeksi kokonaisuudeksi ja tehty sita kautta nakyvaksi, on kaikkien pe-

rehdytykseen osallistuvien yksinkertaisempi seurata kokonaisuuden etenemista.

Ty6nantajan velvollisuus on huolehtia tyontekijan perehdyttdmisesta. Esimies on aina
vastuussa perehdyttamisen suunnittelusta ja toteuttamisesta. Yleensa perehdyttaminen
suoritetaan esimiehen ja tyotoverien kanssa suunnitelman mukaisesti yhdessa.
Esimies on vastuussa tyonopastuksen suunnittelusta, jarjestamisesta seka tyonopas-
tamisen seurannasta. Taytyy muistaa, ettd esimies ei aina itse osaa uuden henkildn
tyotehtavia. Tastd johtuen esimies voi delegoida kaytanndon tydnopastamisen
kokeneelle tyotoverille, jarjestaa koulutetun tydnopastajan tai han voi hoitaa tydnopas-
tuksen itse. Esimiehella sailyy kuitenkin aina vastuu perehdyttamisen ja tyonopastuk-

sen asianmukaisuudesta. (Lepisté 2005, 59.)

Joillakin tydpaikoilla on nimetty yleisperehdyttdja. Han on usein jo pidempaan yrityk-
sessa tyoskennellyt henkild, joka tuntee kaikki muut tyontekijat ja nama tuntevat hanet.
Yleisperehdyttajan tarkeitd piirteitd ovat myonteinen suhtautuminen tydpaikkaan ja
tyotehtdvaan seka kannustava ja rohkaiseva asenne uutta tyontekijad kohtaan. Yleis-
perehdyttajan tehtaviin voi kuulua esimerkiksi yrityksen esittely, avainhenkildiden esit-
tely tai yleisten tilojen ja kulkureittien esitteleminen. Yleisperehdyttdja voi hoitaa myos

kulunvalvontalaitteiden esittelyn ja kayttdopastuksen. (Lepisté 2005, 59.)

Suoraan tyon tekemiseen liittyvat asiat hoitaa tyonopastaja. Tydnopastaja opettaa uu-
den tyontekijan tyotehtavat seka niiden oikeaoppisen, turvallisen ja terveellisen suorit-
tamisen. Tyodnopastajan tulee opettaa uudelle tydntekijalle mahdollisten laitteiden ja
koneiden kayttd seka niiden saataminen ja huoltaminen. Monissa tapauksissa esimie-
hen ja yleisperehdyttdjan tehtaviad siirtyy tydnopastajan perehdytettavaksi. (Lepistd
2005, 59.)



2.5 Perehdyttdmissuunnitelman laatiminen

Hyvan perehdyttamisen Iahtékohtana on ennalta valmisteltu perehdyttamissuunnitel-
ma. Perehdyttdmissuunnitelmat voivat olla joko yksildllisia tai ne voivat koskea jotakin
ryhmaa aloittavia tyontekijoita. Perehdyttdmissuunnitelmien monipuolisuus riippuu uu-
den tyontekijan tydtehtavista ja tydn vaativuudesta. Suunnitelmaa laativan esimiehen
ja muiden toimijoiden on otettava huomioon lukuisia yksityiskohtia, jotka vaikuttavat
merkittavasti prosessin etenemiseen. Suunnitelman kokoaminen vaatii organisaatiolta
merkittdvid panostuksia muun muassa ajankaytén kannalta. (Kangas & Hamalainen
2008, 6-7.)

Perehdyttamissuunnitelmasta tulee ilmeta ennalta valmisteltavat toimenpiteet ennen
uuden tyontekijan saapumista. Tallaisia toimenpiteita ovat esimerkiksi uudesta tyonte-
kijasta tiedottaminen tyoyhteison sisdlla sekd& prosessiin osallistuvien perehdyttajien
valinta. Perehdyttdjien on elintarkeda tietdd omat vastuualueensa perehdytysproses-
sissa, jotta valtytaan turhalta toistolta ja varmistetaan, ettd mikaan tarked osa ei jaa
perehdyttamatta. (Lepistd 2005, 61-62.)

Perehdytyssuunnitelman laatiminen |dhtee tavoitteiden maarittamisesta. Perehdytys-
suunnitelman laatijoiden tulee maarittda perehdyttamisen kautta saavutettavan oppimi-
sen tavoitteet. Tavoitteiden tulee vastata muun muassa siihen, minkalaisia tietoja ja
taitoja uuden henkildn tulee omaksua perehdyttdmisen aikana. Oppimistavoitteiden
tulee vastata myoOs siihen, missa ajassa ja kuinka monipuolisesti uuden tyontekijan
tulee omaksua tiettyja asioita. Oppimistavoitteista osa on kaikille yhteisia, mutta myds

yksildlliset vaihtelut tulee ottaa huomioon. (Kangas & Hamalainen 2008, 6.)

Tavoitteiden maarittdmisen jalkeen maaritelldadn perehdytyssuunnitelman aiheet ja 1a-
pikaytavat asiat. Aiheille ja lapikaytaville asioille maaritetaan aikataulut, kirjataan mah-
dollisesti kaytettavat apuvalineet ja aineistot ja nimetaan perehdytyksen vastuuhenkil6t.
Perehdyttamissuunnitelma toimii erinomaisena tarkistuslistana perehdyttajalle ja uudel-
le tyéntekijalle. Suunnitelmasta hyotyy myds koko tydyhteisd. Suunnitelmaan tehdaan
merkintdja perehdytyksen etenemisesta ja siitd voidaan hyvin seurata, kuinka perehdy-

tys on edennyt. (Kangas & Hamalainen 2008, 6.)



Perehdytyssuunnitelmaa laatiessa tulee suunnitella, kuinka uuden tydntekijan oppimis-
ta ja edistymistd seurataan. On tarkeda suunnitella myds se, kuinka uuden tydntekijan
oppiminen varmistetaan perehdytyksen aikana. Perehdytysohjelmaan voidaan merkita
esimerkiksi seurantakeskustelut ja niiden ajankohta, jotta tdma tarked osa ei paase

unohtumaan. (Kangas & Hamalainen 2008, 7.)

Varsinaista perehdytyssuunnitelmaa laadittaessa tulee ottaa huomioon erilaiset yllatta-
vat muutokset, jotka voivat vaikuttaa merkittavasti perehdytyksen lapivientiin. On tarke-
aa, etta tydyhteisdssa on mietitty varasuunnitelma yllattavien tilanteiden varalle. Tallai-
sia tilanteita voivat olla esimerkiksi sairastumiset ja aikataulun venyminen. Varasuunni-
telman ollessa olemassa on varsinaista perehdytyssuunnitelmaa joustava ja nopea

muuttaa tarpeen mukaan. (Kangas & Hamalainen 2008, 7.)

2.5.1 Hyvan perehdytyksen vaiheet

Hyva perehdytys voidaan jakaa eri vaiheisiin. Perehdyttamisen Iahtokohta maaritetdan
jo siind vaiheessa ennen rekrytoinnin aloittamista, kun mietitaan tulevan tehtavan vaa-
timuksia ja tehtdvaan tarvittavaa osaamista. (Kupias & Peltola 2009, 102.) Ensimmai-
nen konkreettinen vaihe perehdytyksessa on rekrytointitilanne. Rekrytointia tehtaessa
tulokkaalle kerrotaan esimerkiksi mita kyseinen tyotehtava tulee pitamaan sisallaan.
Rekrytointivaiheessa on tarkeaa kayda lapi tydsuhteen ehtoja sekd avata hieman tule-
vaa tyoyhteisda. Rekrytointivaihetta on tarkea kayttaa hyvaksi perehdyttamisen kannal-
ta ja jakaa jo siind vaiheessa kirjallista oheismateriaalia yrityksesta. Tama aineisto voi
koostua esimerkiksi organisaation esittelymateriaalista ja muusta aineistosta. Ensim-
maisen perehdytysvaiheen hoitaa luonnollisesti tythonottaja tai esimies. (Lepistd 2005,
6.)

Seuraava vaihe perehdytyksessa on luonnollisesti uuden tydntekijan vastaanottaminen
ja perehdytyksen varsinaisen aloittaminen. Perehdytyksen aloittamisen kannalta on
tarkeaa, ettd esimies varaa aikaa uuden tyontekijan vastaanottamiselle. Olisi hyva jos
muutkin uuden tyontekijan perehdyttamiseen osallistuvat henkilét voisivat olla lasna
alkukeskusteluissa. Tassa vaiheessa on erityisen tarkeaa kayda uuden tyontekijan
kanssa lapi hanen yksiloity perehdytyssuunnitelma. Alkukeskustelujen jalkeen aloite-
taan kaytadnnon perehdyttaminen. Perehdytysta jatketaan tyonopastuksen ohessa niin

pitkdan kuin organisaatio ja tehtavat ovat tulleet perehdytetyiksi. (Lepisté 2005, 6.)



Kolmas vaihe perehdytyksessa on uuden tyontekijan omiin tehtaviin kohdistuva suora-
nainen tyonopastus. Tyonopastuksen voi hoitaa esimies itse tai tyOpaikalla voi olla
tybnopastaja, joka on saanut koulutuksen tadhan tehtavaan. Tyonopastuksen jalkeen on
tarkeaa jatkaa perehdytysta tydnopastuksen rinnalla. Tassa vaiheessa perehdytys voi
pitda sisalldadn muun muassa yritystietouden vahvistamista ja yrityksen toimintaympa-
ristostd kertomista. Tassa vaiheessa on myds tarkeda tuoda esiin talon tapoja ja toi-

mintaperiaatteita. (Lepistdé 2005, 6.)

Viimeinen perehdytyksen vaihe on arviointi ja kehittdmiskohteiden etsiminen. Arviointi-
vaiheessa tarkastellaan kuinka hyvin perehdytyssuunnitelma on toiminut ja millaisiin
tuloksiin perehdytysohjelmalla on paasty uuden tulokkaan kanssa. (Lepisté 2005, 6.)
Tassa vaiheessa on tarkeaa tarkastella perehdytysohjelmaa kriittisesti ja miettia, mita
hyvaa ja huonoa ohjelmassa on ollut. Jos arviointivaihe laiminlyddaan, jaa perehdytys-

ohjelman tarkea kehittdminen tulevaisuuden varalle tekematta.

2.5.2 Hyvan perehdytyksen kriteerit

Hyvalle perehdytykselle voidaan maarittda erilaisia kriteereja. Hyvan perehdytyksen
lahtdkohtana voidaan pitdd toiminnan prosessimaisuutta. Tama tarkoittaa sita, etta
perehdytykseen kuuluvia asioita kdydaan lapi kuukausien ajan, milld mahdollistetaan
asioiden oikeaoppinen sisaistaminen. Prosessi on kokonaisuudessaan suunnitelmalli-
nen ja sisaltd on johdonmukaista. Hyvan perehdytyksen laht6kohtana voidaan pitaa
myo0s sita, ettd perehdytyskokonaisuus on jatkuvasti myds uuden tyontekijan tiedossa.
(Juholin 2009, 236.)

Perehdytysprosessin vuorovaikutteisuutta voidaan pitad eraana hyvan perehdytyksen
kriteerind. Vuorovaikutteisessa perehdytyksessa uudelle tyontekijalle tehddan heti sel-
vaksi, etta aina voi kysya apua ja lapikaytyihin asioihin voi aina palata tarpeen tullen.
Kysymyksien esittdmiseen rohkaistaan ja perehtyja voi keskustella sellaisten tyonteki-

jéiden kanssa, joista han luultavasti saa hyétya itselleen. (Juholin 2009, 237.)

Yhtend hyvan perehdytyksen kriteerind pidetddn perehdytysprosessin yksilollisyytta.
Perehdytyssuunnitelma pitaisi aina muokata uuden tyontekijan tarpeiden mukaiseksi.
On tarkeaa, etta jokaiselle tydtehtavalle on olemassa omanlaisensa perehdytyssuunni-
telma. (Juholin 2009, 237.)
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Osa hyvaa perehdytysta voidaan katsoa olevan se, etta kaikki tydyhteisén jasenet ko-
kevat olevansa omalta osaltaan vastuussa uuden tydntekijan perehdytyksesta. Mahdol-
lisuuksien mukaan olisi tarkeaa, etta koko tyoyhteisd olisi mukana perehdytyksen osa-
alueissa. Talloin kaikki tyoyhteison toimijat paasisivat tutustumaan uuteen tydntekijaan

jo tydsuhteen alussa. (Kupias & Peltola 2009, 81.)

Hyvassa perehdytyksessa on ominaista se, etta myds johto tekee itsensa tulokkaalle
nakyvaksi ja osaltaan sitoutuu perehdytykseen. Talla tavalla johto osoittaa arvostusta
uutta tyontekijad kohtaan. Hyvassa perehdytyksessa on tarkeaa, etta tarvittavat aineis-
tot ovat saatavilla eri lahteissa. Aineistoista voi myds aina keskustella muiden tyonteki-
joiden kanssa. Hyvan perehdytyksen yksi tarkea edellytys on my6s uuden tyontekijan
oma aktiivisuus. (Juholin 2009, 237.)

2.6 Perehdyttamisen hyodyt

Perehdyttamisen kautta saatavia hyotyja voidaan tarkastella eri nakokulmista vaikka
nama hyodyt ovatkin kaikille tyoyhteison toimijoille yhteisia. Tydntekijan nakdkulmasta
voidaan katsoa tyohon liittyvan epavarmuuden ja jannityksen vahentyvan merkittavasti.
Perehdytyksen keinoin sopeutuminen tydyhteisdéon helpottuu ja nopeutuu. Perehdytta-
misella tyontekija saadaan suoriutumaan uudesta tyotehtavastaan sujuvammin ja tur-
vallisemmin, kun tyd opitaan tekemaan oikeilla menetelmilld alusta asti. Tyontekijan
mielenkiinto tyota kohtaan kasvaa seka vastuunkantaminen omasta tyosta parantaa
tyon mielekkyytta. Perehdyttaminen mahdollistaa my6s ammattitaidon kehittymisen ja
tydssa oppiminen nopeutuu perehdytyksen keinoin. Perehdyttamisella myos tyodlle ase-
tetut laatutavoitteet saavutetaan nopeammin kuin ilman kunnon perehdyttamista. (Le-
pistd 2005, 56-57.)

Perehdyttamisen kokonaishyotyja on vaikeaa laskea, mutta on tarkeaa arvioida hyvan
perehdyttamisen keinoin saavutettavia saastoja. Naita saastoja saavutetaan muun mu-
assa tyossa viihtymisesta, hyvasta tyomotivaatiosta, asioiden nopeasta oppimisesta
seka virheiden minimoimisesta. Perehdyttdminen on tarked osa uuden tyontekijan ke-
hittdmista. (Kauhanen 2009, 153.)

Perehdyttaminen hyodyttda suoraan myds esimiehia, koska uusi tyontekija opitaan
tuntemaan tydyhteisdssa nopeammin. Perehdytykselld luodaan pohja hyvalle yhteis-

tydhengelle alusta asti ja tdma kannustaa tydyhteisdn jasenia yhteistydohon myos tule-
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vaisuudessa. Kun tyontekija perehdytetadn monipuolisesti uuteen tyotehtavaan, valty-
tédan turhilta virheilta ja esimiehen aikaa saastyy tulevaisuudessa kun ei tarvitse selvit-

tda uuden tyontekijan virheita. (Lepistd 2005, 57.)

Organisaatio hydtyy perehdyttdmisesta monilla tavoilla. Kustannussaast6ja syntyy va-
haisempina poissaoloina ja vaihtuvuus pienenee, kun tydssa viihdytdan. Organisaatio
saa suoria kustannussaastdja myads, kun virheita ja tydtapaturmia syntyy vahemman.
Perehdyttamisen keinoin saadaan tyon tulokset ja laatu paranemaan, joka nakyy muun
muassa asiakaskokemuksen parantumisena. Hyvin lapiviety perehdyttdminen parantaa
merkittavasti tydnantajakuvaa ja mahdollistaa myds jatkossa hyvien tydntekijoiden mie-
lenkiinnon yritysta kohtaan. Hyvan perehdyttamisen avulla uuden tydntekijan asenne

yritysta seka tyota kohtaan rakentuu positiiviseksi. (Lepistd 2005, 57.)

3 Tyodnopastus

3.1 TyoOnopastuksen kokonaisuus

Tyobnopastus on tydpaikalla tapahtuvaa suoraan tyotehtaviin liittyvaa tiedon ja taidon
kouluttamista. Tyonopastuksessa on tarkeaa keskittya tyon suorittamisen tarkeimpiin
valmiuksiin seka niiden hallitsemiseen. Tybnopastus ei ole milldan tavalla irrallinen
toiminto, vaan se kuuluu laheisesti tyoyhteison ja organisaation toimintojen kehittami-

seen. (Kangas & Hamalainen 2008, 13.)

Tyodnopastus seuraa yleensa tydyhteisdon ja tyopaikkaan perehdyttamista. Tydnopas-
tus voi kestaa paivista muutamaan kuukauteen, riippuen tyotehtavan moninaisuudesta
ja tyontekijan aikaisemmasta tyokokemuksesta sekd osaamisesta. Tyonopastuksen
keskeinen tavoite on tydn hallitseminen ja laadukas palvelu tai tuote. Tata tavoitetta
tayttdessa on keskeista pitdaa perehdytys monivaiheisena opetus- ja oppimisketjuna,
joka pitaa sisallaan myos omatoimisuuteen kannustamisen ja sisaisen yrittajahenkisyy-
den omaksumisen. Alla olevasta kuviosta on nahtavissa tydbhon perehdyttamisen koko-

naisuuteen liittyvat osat. (Kauhanen 2009, 152.)
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Laadukas tuote

tai palvelu
S':,'Pen Turvallinen : rl\ttsen-sa

yrittajyys tybsuoritus johtaminen

Tyohon

perehdyttaminen
i 3 Tyotehtavien Laadun
Tyoturvallisuus - g :
opettaminen aikaansaaminen

Kuvio 1. Tydhon perehdyttdmisen kokonaisuus (Mukaillen Kauhanen 2009, 152).

Kaikissa tyotehtavissa tyonopastukseen tulee kuulua ainakin erilaisten jarjestelmien,
organisaation omien ohjelmien ja esimerkiksi kopiokoneiden kayttdopastus. Tyovalinei-
den oikeaoppinen hyoddyntaminen helpottaa ja parantaa tyon lopputulosta. Uudelle
tyontekijalle uusien jarjestelmien ja tyovalineiden kayttaminen voi aiheuttaa turhautu-
mista ja itsevarmuuden heikkenemistd, jos kayttdminen ei heti onnistu. Td&man vuoksi
on tarkeda kouluttaa uudet tyontekijat riittavasti tyopaikan jarjestelmiin heti tydsuhteen
alussa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 234.)

Tyodnopastuksen voi hoitaa organisaatiossa aiheeseen koulutuksen saanut tydnopasta-
ja tai tyotehtavat osaava kokeneempi tyontekija. Tyonopastustehtdva on ennen kaikkea
luottamustehtava. Tyonopastajalla tulee olla motivaatiota ja kykya opastaa uutta tyon-
tekijaa tyotehtaviin. Tyonopastajan on kyettava luonnolliseen vuorovaikutukseen opas-
tettavan kanssa ja on tarkeaa, ettd tama pystyy asettumaan uuden henkildn asemaan
ja opastamaan asiat riittavan selkeasti. Opastajan on tarkeda kannustaa opastettavaa

omaan yrittelidisyyteen. (Kangas & Hamalainen 2008, 14.)
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3.2 Tyobnopastuksen suunnitteleminen

Tybnopastuksen suunnittelussa patee samat lainalaisuudet kuin perehdyttdmisen
suunnittelussa. Valmistautuminen ja suunnitelmallisuus saastavat kaikkien prosessiin
osallistuvien aikaa. Tyonopastuksen suunnittelu lIahtee oppimistarpeiden selvittamises-

ta seka oppimistavoitteiden selkeyttdmisesta. (Kangas & Hamalainen 2008, 14.)

Tyobnopastuksen suunnitteluun ja toteutukseen on olemassa erilaisia malleja. Yksi kay-
tetyimmista malleista on niin sanottu viiden askeleen menetelma, joka on esitetty alla
olevassa kuviossa. Tatd menetelmaa jokainen kayttaja voi soveltaa itselleen parhaim-
malla tavalla. Menetelma koostuu viidesta askeleesta, mutta ennen ensimmaista por-
rasta on tehtava alkuvalmisteluja. Alkuvalmistelut saastavat aikaa itse opetustilantees-
sa. Alkuvalmisteluihin kuuluu esimerkiksi rauhallisen paikan ja ajan varaaminen. Varsi-
nainen opetustilanne sujuu jouhevasti opastajan suunniteltua opetustilanteen. Opetusti-
lanteessa olisi hyva, jos opastajalla olisi mukanaan jonkinlainen tarkastuslista lapikay-

tavista asioista. (Kangas & Hamalainen 2008, 14-15.)

5. Opitun
varmistaminen

4. Taidon kokeilu ja
harjoittelu

3. Mielikuvaharjoittelu

2. Opetus

1. Opetustilanteen
aloittaminen

Alkuvalmistelut

Kuvio 2. Tyénopastuksen viiden askeleen menetelma (Mukaillen Kangas & Hamalainen 2008,
15).
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Viiden askeleen menetelman ensimmainen askel on opetustilanteen aloittaminen. Heti
alkuvaiheessa on tarkeaa vahvistaa positiivista asennoitumista ja motivaatiota. Opasta-
ja vaikuttaa tahan luomalla luottamuksellisen ja avoimen vuorovaikutussuhteen. En-
simmaisessa askeleessa selvitetdan aihetta ja oppimistavoitteita. Ensimmaisessa as-
keleessa arvioidaan uuden tyontekijan lahtétaso. Lahtotasoa arvioitaessa tyonopastaja
voi pyytaa uutta tyontekijad suorittamaan esimerkiksi jonkin sellaisen tyotilanteen, joka
hanelle on entuudestaan tuttu. Talldin tydnopastaja voi arvioida tilanteen etenemista.
Jos tilanne sujuu hyvin, on turha kayttaa siihen ylimaaraista energiaa, ja silloin voidaan
siirtya seuraavaan asiaan. Jos taas huomataan merkittavia puutteita, on tarkeaa aloit-
taa opastus alusta pitden. Nain voidaan varmistaa, ettd uusi tyontekija oppii asian ker-

ralla oikein. (Kangas & Hamalainen 2008, 15.)

Menetelman toinen vaihe on varsinainen opetusosuus. Opetusvaiheessa pyritdan tyo-
tehtavan kokonaiskuvan ja ohjeiden hahmottamiseen. Jos kyseessa on suuri kokonai-
suus, sen pilkkominen helpottaa asioiden omaksumista. Opastajan on myds helpompi
edetd yksi asia kerrallaan ja varmistaa jokaisen vaiheen jalkeen, ettd opastettava on
oppinut kyseisen vaiheen, ennen kuin opastusta jatketaan seuraavaan vaiheeseen.
Opetuksessa on tarkeda osallistaa opastettavaa keskustelemalla ja antamalla mahdol-
lisuus opastettavalle suorittaa ty6ta itse. Opetusvaiheessa kannattaa myos perustella,
miksi jokin asia tehdaan juuri kyseisella tavalla. Opetustilanteen ollessa vuorovaikuttei-
nen ja opastettavan ollessa aktiivisesti mukana tekemisessa, voi opastaja helposti seu-

rata uuden tydntekijan edistymista ja oppimista. (Kangas & Hamalainen 2008, 15.)

Varsinaisen opetusvaiheen jalkeen siirrytdan mielikuvaharjoitteluun. Mielikuvaharijoitte-
lussa ajatukset keskitetdan onnistuneeseen tydsuoritukseen. Tama vaihe auttaa raken-
tamaan sisaisia toimintamalleja. Mielikuvaharjoittelun tarkoituksena on juuri naiden
sisdisten mallien muodostaminen. Sisdisen mallit ovat ihmisten toimintaa ohjaavia teki-
joita. Esimerkiksi kokeneen tyontekijan ei tarvitse miettia jokaista tyovaihetta, vaan te-
kemisen kautta tullut varmuus tydmenetelmiin ohjaa tdman tyontekoa automaattisesti.
Mielikuvaharjoittelun toteuttaminen voidaan suorittaa monella tavalla. Esimerkiksi tyon-
opastaja voi pyytad uutta tyontekijaa selittdmaan vaiheittain jonkin tyotilanteen, jonka
opastaja on juuri opettanut ja jota uusi tyontekija on saanut harjoitella itsekin. Talloin
uusi tyontekija joutuu miettimadan prosessia vaihe vaiheelta monipuolisesti. Hanen tay-

tyy pohtia esimerkiksi, missa jarjestyksessa asiat tapahtuvat, mitka asiat ovat tarkeita
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missakin vaiheessa seka mita jarjestelmia tai tydvalineitd han kayttaa. (Kangas & Ha-
malainen 2008, 16.)

Mielikuvaharjoittelusta voidaan siirtya itse taidon kokeiluun ja harjoitteluun. Erilaisten
taitojen oppiminen ja sisaistaminen vaatii paljon harjoittelua. Neljdnnen vaiheen tarkoi-
tus on vahvistaa tyossa tarvittavia taitoja. Harjoitteluvaiheessa uusi tyontekija tekee
jonkin tydvaiheen itse loppuun asti ja tydnopastaja seuraa tydskentelya. Kun suoritus
on valmis, uusi tyontekija saa arvioida suorituksensa, ja sen jalkeen opastaja arvioi
tekemisen laadun. Harjoittelua jatketaan tarpeen mukaan palautteesta riippuen. (Kan-
gas & Hamalainen 2008, 16.)

Menetelman viides ja viimeinen vaihe on opitun varmistaminen. On tarkeaa, ettd seka
tydnopastaja etta uusi tyontekija seuraavat oppimista koko opastusprosessin ajan. Vii-
meisessa vaiheessa varmistetaan prosessiin maariteltyjen oppimistavoitteiden saavut-
taminen. Mikali prosessin oppimistavoitteena on ollut esimerkiksi se, ettd uusi tydnteki-
ja oppii riittavat taidot opastetun tyotehtavan itsenaiseen suorittamiseen, se taytyy var-
mistaa tdssa vaiheessa. Uusi tyontekija voi tdssa vaiheessa tydskennelld itsenaisesti,
ja tyénopastaja seuraa tyOskentelya ajoittain. On tarkeaa, ettd uusi tyontekija voi ko-
keilla taitojaan mahdollisesti myds muissa samankaltaisissa tehtavissa. Hyva tapa
varmistaa opitut asiat voi olla myds se, ettd uutta tyontekijdd pyydetdan opettamaan
oppimansa asiat jollekin toiselle henkildlle. Talldin tydnopastajalle selviaa helposti, milla

tasolla opitut asiat todella ovat. (Kangas & Hamalainen 2008, 16.)

4 Tutkimuksen toteutus ja tulokset

Tassa luvussa kasitellaan toteuttamani opinnaytetyotutkimuksen Iahtdkohtia ja tuloksia.
Tutkimus oli laadullinen eli kvalitatiivinen tutkimus, joka toteutettiin puolistrukturoidun
haastattelun avulla. Tutkimuksen tavoitteena oli selvittaa, millaisia kokemuksia koh-
deyrityksen tyontekijoilla on nykyisesta perehdytysprosessista ja miten kohdeyrityksen

perehdytysprosessia on mahdollista kehittaa.

Kohdeyritys on vahittdiskaupan alalla toimiva organisaatio, joka toimii ympari Suomea
ja silla on verkkokauppa. Yrityksen tarkein toimialue on paakaupunkiseutu. Yrityksessa
tyoskentelee jatkuvasti alle 200 henkil6a. Kohdeyritys on osa kansainvalistd organisaa-

tiota. Kohdeyrityksen liikevaihto oli alle 30 miljoonaa euroa vuonna 2016.
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Kohdeyrityksen perehdytysprosessi on nykytilaltaan hyvin vapaamuotoinen ja jokainen
myymalapaallikko toteuttaa perehdytyksen parhaaksi katsomallaan tavalla. Perehdy-
tysprosessi vaihtelee siis myymaloittain. Kohdeyritykselld on kaytéssaan perehdytyk-
sen tueksi luotu perehdytyksen muistilista tarkeimmista lapikaytavista asioista. Tama
lista on kuitenkin luotu hyvin yleisella tasolla ja on juuri sen yleisyyden vuoksi vajavai-
nen perehdytyksen kayttoon. Muistilistassa ei ole suunnitelmaa perehdytyksen lapi-
vientiin, vaan se muotoutuu perehdytyksen aikana. Tatd muistilistaa kayttden myyma-
lapaallikot jakavat perehdytyksen asiat tydyhteison kesken. Muistilistassa ei ole maari-
teltyja tavoitteita tai aikataulua. Yrityksella on kaytossaan kasikirja, josta uudet tyonteki-
jat voivat lukea yritykseen ja tyontekoon liittyvista tarkeista asioista. Tama kasikirja jaa

monesti tyontekijan luettavaksi myo6s omalla ajalla.

Tutkimus on rajattu koskemaan paakaupunkiseutua, koska se on yrityksen tarkein toi-
mialue. Tutkimushaastatteluun haettiin kohdeyrityksessa samankaltaisella sopimuksel-
la tyoskentelevia tyontekijoita, jotta tutkimusotanta olisi mahdollisimman samankaltai-
nen. Tutkimusrajauksen ja aikataulun vuoksi haastatteluun otti osaa kaksi kohdeyrityk-

sen tydntekijaa eri toimipisteista.

Tyontekijat toimivat kohdeyrityksessa myyjan tyotehtavissa, joihin sisaltyy tuotteiden
myynti ja kaikki myymalassa esiintyvat tydtehtavat. Myymalan tyotehtaviin kuuluu muun
muassa kaikkien tuoteryhmien tuntemus ja myyminen, verkkokauppatilaukset ja tuot-
teisiin liittyvat reklamaatiotapaukset seka tuotepalautukset. Molemmat tyontekijat olivat
tyoskennelleet yrityksen palveluksessa alle vuoden. Haastatellut tyontekijat toimivat
vakituisessa tydsuhteessa yli 20-tuntisilla sopimuksilla. Toisella haastateltavista oli
enemman kokemusta tuotteista oman harrastuneisuutensa ja kiinnostuksen kohteiden-
sa kautta. Toisella haastatellulla ei ollut oikeastaan minkaanlaista kokemusta suurim-

masta osasta tuotteita.

Haastattelu valikoitui aineistonkeruumenetelmaksi, koska halusin saada tutkittavasta
asiasta mahdollisimman monipuolisen kasityksen. Mielestani puolistrukturoitu teema-
haastattelu soveltui tahan kayttotarkoitukseen parhaiten sen joustavuuden ansiosta.
Laadin haastattelukysymykset viitekehyksen pohjalta tutkimusongelman selvittamisek-
si. Halusin saada haastattelujen avulla selville, millaisia kokemuksia nailla tyontekijoilla

on perehdytysprosessista kokonaisvaltaisesti. Haastattelun avulla oli mahdollista kysya
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kohdehenkil6iltd monipuolisia kysymyksia, joita pystyi tarvittaessa tarkentamaan haas-

tattelun aikana.

Haastattelurungon suunnittelu alkoi perehtymisella teoriaan tutkittavasta aiheesta. Teo-
rian pohjalta mietin mahdollisimman avoimia haastattelukysymyksia, joilla olisi mahdol-
lista saada kattavasti tietoa haastateltavilta. Haastattelurungon ensimmaiset kysymyk-
set kartoittivat ensimmaisten paivien tapahtumia ja haastateltavien kokemuksia ty0s-
kentelyn aloittamisesta kohdeyrityksessa. Seuraavat kysymykset laadin koskemaan
perehdytysprosessin konkreettisia toimia, kuten tyOyhteis60n perehdyttamista, tyon-
opastusta ja jarjestelmaosaamista. Naiden kysymysten jalkeen muodostin tutkimuksen
kannalta oleellisia kysymyksia koetun perehdytysprosessin arviointiin liittyen. Viimeiset
kysymykset koskevat tyontekijoiden mielipiteita perehdytysprosessin laadusta ja lapi-

viennista. Haastattelurunko 16ytyy tdman opinnaytetyon liitteena. (Liite 1.)

Haastattelut toteutettiin heindkuussa 2017. Haastateltaville kerrottiin haastattelun tee-
ma etukateen, ja molemmat haastattelut etenivat saman kysymysrungon mukaisesti.
Haastateltavat suostuivat siihen, ettd haastattelut tallennettiin digitaalisesti litterointia
varten. Haastateltaville kerrottiin, ettd tutkimus toteutetaan anonyymisti, eika heita voi-
da tunnistaa tutkimuksen tuloksista, vaikka haastatteluista voidaan esittda suoria laina-

uksia opinnaytetydssa. Haastattelut kestivat noin 30 minuuttia.

4.1 Haastatteluaineiston analyysi

Hyddynsin haastatteluaineiston analyysissa sisallénanalyysin periaatteita. Sisallénana-
lyysissa on olennaista etsia keratysta aineistosta se, mihin tutkimusongelmalla haetaan
vastausta. Siséallénanalyysi on kolmevaiheinen prosessi, joka sisaltdad aineiston lapi-

kadymisen, teemojen muodostamisen ja yhteenvedon. (Tuomi & Sarajarvi 2009, 92-93.)

Aloitin haastatteluaineiston analysoinnin litteroinnin jalkeen lukemalla aineiston lapi
useita kertoja. Talla tavoin sain kasityksen haastateltavien kokemuksista ja pystyin
tekemaan muistiinpanoja aineistosta korostuvista teemoista. Tutkimuksen teoreettinen
viitekehys kulki analyysin rinnalla, jonka avulla pystyin jasentamaan haastatteluaineis-
toa. Peilasin tutkimuskysymyksia haastatteluaineistoon ja Iahdin kartoittamaan niiden
avulla keskeisimpid teemoja perehdyttdmisprosessista ja sen kehittdmisesta. Etsin
haastatteluista samoja ja toisistaan poikkeavia asioita, joista pystyin muodostamaan

aineiston analyysin ja tutkimustulokset.



18

4.2 Tutkimustulokset

Molemmat haastateltavat kertoivat, ettd heidat otettiin uudessa tydyhteisdssa hyvin ja
[dBmpimasti vastaan heidan aloittaessaan tyotehtavissaan. Hyva alkuvastaanotto oli
haastateltavien mukaan mydnteinen kokemus ja edesauttoi sopeutumista ja uusien
tyotehtadvien omaksumista. Etenkin toinen haastateltavista kuvaili hyvan vastaanoton
olleen luontevaa pienen tydyhteisOn ansiosta. Haastateltava kertoi, etta tyoyhteisdsta
oli havaittavissa hyva henki, joka omalta osaltaan helpotti tydyhteison jaseneksi paa-
semistd. Toisessa haastattelussa korostettiin myds toiden alkuvaiheessa kaytavien
tydyhteison sisaisten palaverien merkitysta tyotovereihin tutustumisen kannalta. Viik-
kopalaverit lisdsivat luonnollista tutustumista tyotovereihin seka kasvattivat yhteenkuu-
luvuuden tunnetta. Perehtyminen tydyhteis6on tuntui siis molemmilta haastateltavilta

sujuvan luonnollisesti.

"Hirveen ldmpimasti otettiin vastaan, helppohan tanne oli tulla ja tehtiin selvaksi,
ettd aina saa kysya ja aina autetaan.” (Haastateltava A.)

"Sielld nyt kuitenkin on hyva henkinen tydporukka, niin se on vaan menny silleen
luontevasti ja helposti. Eri asia ois, jos siella ois vaikka puolet enemman ihmisia.”
(Haastateltava B.)

Molemmat haastateltavat kokivat, ettd saivat aloittaa tydntekonsa rauhassa ilman suu-
rempaa kiiretta ja suorittamispaineita. Haastatteluista kavi ilmi, etta tdiden alkaessa
asioiden oppimiselle annettiin aikaa ja tuntui, etta koko tydyhteis6 omaksui tdman asi-
an. Molemmat haastateltavat saivat seurata kollegoiden tyoskentelya ja tapaa tehda
myyntityotd. Molemmat haastateltavat kokivat taman mahdollisuuden positiivisena
asiana ja kokivat, ettd kokeneempien kollegoiden seuraaminen oli erittdin tarkeaa
oman perehtymisen kannalta. Tuotteissa kokemattomampi haastateltava koki todella
tarkeaksi sen, ettd han sai tdiden alussa rauhassa tutustua myymalan valikoimaan ja

tuotteisiin ilman painetta niiden myymisesta asiakkaille.

”...ja kylhan se on sitten paljolti myds tydkavereilta oppimista. Etta yrittda aktiivi-
sesti itekkin sisaistaa, miten kollegat, jotka on tehny sita pitkdan niin miten ne sita
tekee.” (Haastateltava A.)

”... alotettiin siis semmosella, muistaakseni vaan ihan silla et ma seurasin jotaku-
ta, silleen et niinku varastoa lapikady. Ja sit vahan vaan tutkii myymalaa, et se oli
oikeesti sellasta, koska ma tarvitsin ja ma lahin tosi alusta.” (Haastateltava B.)
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Tyotehtaviin perehtyminen alkoi molempien haastateltavien mukaan yrityksen kaytta-
miin jarjestelmiin perehtymisella. Toinen haastateltavista kertoi hanen perehtymisensa
alkaneen enemmankin kassajarjestelman eri toimintojen lapikaymisella. Tama johtui
haastateltavan mukaan siita, ettei han ollut kayttanyt kyseista kassajarjestelmaa aikai-
semmin. Haastateltava kertoi saaneensa opastusta varastojarjestelman saldojen tarkis-
tamiseen aivan ensimmaisind paivina. Toinen haastateltava kertoi hanen perehdytyk-
sensa tyotehtaviin alkaneen varastojarjestelman opettamisella. Alkuvaiheessa varasto-
jarjestelmasta kaytiin lapi paivittain tarvittavia toimintoja, kuten varaston saldojen tarkis-
tamista. Han kertoi saaneensa koulutusta kassajarjestelmaan vasta muutamien paivien

paasta aloittamisesta.

"Siis sellanen virallinen |&hti varastojarjestelmasta aika pitkalti, et hei meillon téal-
lanen jarjestelma. Alkuun se tuntu aika solmulle ja tuntuu se vieldkin jonain paivi-
na et pdd menee ihan solmuun sen kanssa. Varastojarjestelma tuli ennen kassa-
jarjestelmaa mun mielesta, koska silleen kassoja ma oon kayttényt et se rahan-
kasittely on tuttua.” (Haastateltava B.)

”...1ahdettiin kassajarjestelmasta liikkeelle, ei niinkdan liikkeen avauksesta tai
sulkemisesta. Mutta kaytiin kassajarjestelmaa lapi, kun en ollu ton tyylistéd kassaa
ennen kayttanyt.” (Haastateltava A.)

Koko tydyhteisd oli osallistunut molempien haastateltavien tuotteisiin perehdyttami-
seen. Tuotteisiin perehdyttamista on hoidettu muiden tyétehtavien ohella, kun siihen on
ollut ajallisesti oikea hetki. Esimerkiksi toinen haastateltavista kertoi perehdytysta ta-
pahtuneen esimerkiksi silloin, kun han oli ollut siistimassa myymalan ulkoasua, ja tal-
16in joku kokeneempi tyontekija oli tullut kertomaan jostakin kyseisesta tuotteesta. Mo-
lemmat haastateltavat kokivat, etta olivat saaneet opastusta ja perehdyttamista tuottei-
siin, kun olivat olleet valmiita sisaistamaan lisda uusia asioita. Varsinkin haastateltaval-
la, jolla ei ollut aikaisempaa kokemusta tuotteista, oli vaikeuksia omaksua tarkkaa tie-
toa tuotteista alkuvaiheessa, koska tietoa tuli niin paljon erilaisista asioista. Toinen
haastateltava koki, etta hanen oli helpompi omaksua tuotetietoa myos alkuvaiheessa,
koska hanelld oli jo kokemusta tuotteista. Suurta tietomaaraa omaksuessaan hanenkin
oli pitdnyt hieman toppuutella kollegoitaan uuden tiedon tulvassa. Han oli rohkeasti
ottanut aikaa tiedon omaksumiseen ja kysynyt lisda tietoa sitten, kun oli varmasti val-

mis sita sisaistamaan.

”...niin paljon on saanut tietoa ja opetusta, kun on vaan omat aivot jaksanu si-
saistaa. Eli valilla on pitény ihan toppuutella, et oota alotetaampa alusta, et aivot
kerkee mukaan siihen.” (Haastateltava A.)
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”...kaikki kertoi aina jotain jostain tuotteista, et esimerkiks ku siina jotain siivoili,
niin joku tuli viereen ja kerto jotain siita tuotteesta.” (Haastateltava B.)

Haastateltavat kertoivat, etta viralliset tydsuhteeseen ja henkilostoasioihin liittyvat asiat
kaytiin lapi yhdessa esimiehen kanssa. Toisella haastateltavista perehdytys oli ollut
selkeasti esimiesvetoisempaa. Esimies oli kdynyt 1api muun muassa myymalan sulke-
mis- ja avaamiskaytannot yhdessa haastateltavan kanssa. Esimiehet olivat perehdytta-
neet haastateltavan yrityksen kayttamiin jarjestelmiin. Toisella haastateltavalla ei ollut
yhtad vahvaa esimiesvetoista perehdytystd. Esimerkiksi myymalan sulkemis- ja avaa-
miskaytannoissa opastajat olivat vaihtuneet, eika kadytannoissa ollut jatkuvuutta yhden
henkilon toimesta. Jarjestelmia olivat opastaneet haastatellulle myds monet tydyhtei-
son jasenet, eika jarjestelmien opastaminen nain ollen ollut jarjestelmallisesti esimie-

hen pitamaa.

"Myymalapaallikkd on siis ollu se, jonka kans viralliset asiat ollaan kayty lapi.”
(Haastateltava B.)

"Alussa heti tehtiin selvaks, et jos mika tahansa mietityttda niin mieluummin ope-
tellaan se niinkun et esimiehet sen opettaa. Ja ylipdataan et esimiehet perehdyt-
tda ne tarkeimmat ominaisuudet.” (Haastateltava A.)

Molemmista haastatteluista ilmenee itseopiskelun ja itseohjautuvuuden merkitys. Mo-
lemmat haastateltavat olivat saaneet luettavakseen yrityksen oman kasikirjan, johon oli
koottu tarkeitd asioita yrityksesta, kaytanteista seka henkilostosta. Haastateltavat olivat
lukeneet kasikirjan joko paperiversiona tai sahkoisena versiona. Tama kasikirja on aina
saatavilla seka yrityksen tietokoneella ettd koottuna paperiversiona. Toinen haastatel-
tavista kertoi saaneensa kasikirjan myos kotiin luettavaksi, koska myymalassa ei silla
hetkella ollut muita uusia tyontekijoita, jotka olisivat tarvinneet kasikirjaa. Yrityksen tuo-
tevalikoimaan perehtyminen oli pitkalti itsenaista opiskelua. Molemmat haastateltavat
kertoivat, etta tuotteisiin perehtyminen oli itsestaanselvyys ja olettamus yrityksen puo-
lelta. Haastateltavat kuvailivat kantaneensa paljon vastuuta omasta oppimisestaan.
Tuotteisiin perehtymista edisti haastateltavien mukaan yrityksen kannustava asenne

tuotteiden sovittamiseen ja kokeilemiseen.

"Ne luin ehka sit myohemmin kasikirjasta ajan mittaan sitten ja 16ysin sit myos
sen sahkdsen version tietokoneelta mydhemmin.” (Haastateltava A.)

"Sain sen kasikirjan ihan kotiin, just et pida sen aikaa, kun tuntuu. Siella ei sillon
ollu muita alottaneita, jotka ois sita tarvinnu. Eli sitd kavin Iapi ja sitte ei mun mie-
lesta kayty niinku mitenkaan tyyliin, et myymalapaallikko ois kysyny multa et mita
arvoja meilla on. Et ne jai vahan niinku mulle opeteltavaks.” (Haastateltava B.)
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Haastatteluista nousi esiin muutamia positiivisiksi koettuja asioita. Molemmat haastatel-
tavat mainitsivat, ettd kaytannon tyota opeteltaessa on hyva, ettd paasee itse kokeile-
maan naytettavia tyotehtavia. Etenkin harvemmin vastaantulevat ty6tehtavat olivat hel-
pompi ymmartaa ja sisaistaa, kun ne opetettiin todellisissa tilanteissa eika pelkastaan
teorian tasolla perehdytyksen alussa. Tama toimintatapa harvemmin ilmenevissa tyo-
tehtavissa koettiin haastateltavien mukaan perehdytysprosessin joustavuutta lisdavana
tekijand. Haastateltavat kokivat positiivisena asiana myos sen, ettd myymaldiden ilma-
piiri oli kannustava ja oppimista tukeva. TyoyhteisOssa tehtiin selvaksi, ettd aina voi
kysya ja aina autetaan. Haastateltavat kokivat, ettd kokeneita kollegoja oli helpompaa
lahestya ja heilla oli tunne, ettad ei tarvinnut selviytya yksin. Tyodtehtavien opetteluun
annettiin haastateltavien mukaan riittavasti aikaa ja tastd johtuen haastateltavat eivat

kokeneet ylipadsematonta painetta suoriutua ja onnistua heti alussa.

”...se antaa taas semmosen hyddyn, kun ne asiat tulee aina siind asiayhteydes-
s4, sitten kun se asia tulee puheeksi. Niin se antaa siihen sellasen joustavuuden,
ja niinku sit ku sa oikeesti tarviit sita tietoo niin s& oikeesti sisaistat sen myos
parhaiten.” (Haastateltava A.)

"Siitd ma tykkasin et moni asia, kun tuli eteen niin sit kaytiin silleen et "tuu tanne
niin katotaan t4a” koska se on paras. Mulle on melkein jopa turha selittda asioita,
jos se on sellanen et pitda teha, niin ma haluun myoés teha sen.” (Haastateltava
B.)

Haastateltavat mainitsivat perehdytysprosessin kehittamiskohteiksi muutamia samoja
asioita. Haastateltavat olivat kokeneet, ettd sekavuutta perehdytyksessa aiheutti se,
ettd perehdyttgjia ja tydnopastajia oli useita. Tasta johtuen perehdytysprosessi koettiin
osittain epajohdonmukaisena. Jarjestelmallisyys tai suunnitelmallisuus ei nakynyt pe-
rehdytettaville asti. Haastateltavat kertoivat, ettd perehdytysprosessissa kaikki hoitivat
omia tyotehtavidan ja itse perehdytysta omalla tavallaan. TyOsuhteen alkuvaiheessa
nama eridvat tavat aiheuttivat haastateltavien mukaan hdmmennysta ja osittaista se-
kaannusta. Tama sekavuus on toisen haastateltavan mukaan saattanut aiheuttaa tilan-
teita, joissa joku kollega on valittanyt vaaraa informaatiota perehdytettavalle, joka on

tullut ilmi myéhemmassa vaiheessa.

"Must tuntuu, et kaikki kerto mulle jotakin. Se myos valilla aiheutti hammennysta,
koska sit tuli paljon my6s sellasta et joku on saattanut sanoo myds asioita vaarin.
Mika on inhimillistd.” (Haastateltava B.)
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”...helpointa kun kysyy esimiehilta, niin saadaan varmasti se oikea vastaus ja
niin, ettei ihmisten henkilékohtaiset kaytannot tuu siihen valiin.” (Haastateltava
A)

Haastateltujen mukaan perehdytysprosessin lapiviennin rakennetta ja ajankaytt6a voisi
miettida tarkemmin, jotta se palvelisi paremmin niin koko tydyhteisda kuin aloittavaa
tyontekijaa. Perehdytysprosessin suunnitelmallisuus ja johdonmukaisuus olisi haasta-
teltujen mukaan hyva asia. Perehdytyssuunnitelma tulisi muodostaa kuitenkin riittavan
joustavaksi, koska myymalatyoskentelyssa pystyy harvoin rauhoittamaan perehdytysti-
lanteen taysin. Haastateltavat nostivat yhdeksi kehittamiskohteeksi perehdytysproses-

sin raataléimisen uuden tyontekijan osaamistarpeet ja kehityskohteet huomioiden.

”...ei se suunnitelmallisuus enempaa tybaikaa varmastikaan vie, tietenkin asioi-
den tarkistaminen jalkikateen voi vieda jopa enemman tydaikaa.” (Haastateltava
A)

"Niin se on niin yksilokohtaista, et se pitds uskaltaa sit kysya siltd uudelta henki-
I6ta, et millasta perehdytysta han kaipaa ja tuota et raataldida se perehdytys sit-
ten.” (Haastateltava A.)

"Tietynlainen semmonen aikataulutus ja selkeys.” (Haastateltava B.)

”...tuoteryhmittain vois olla silleen my6s ihmisen l&ahtétaso huomioon otettuna.”
(Haastateltava B.)

5 Johtopaatokset

5.1 Johtopaatokset tutkimusaineistosta

Haastatteluaineiston avulla pystyin saamaan tyontekijdiden kokemustietoa kohdeyri-
tyksen perehdytyksesta ja sen nykytilanteesta. Haastatteluaineistoa analysoimalla nos-
tin sielta iimenneet keskeisimmat teemat, jotka korostuivat tyontekijoiden kokemuksis-
ta. Naiden teemojen perusteella muodostin opinnaytetyotutkimukseni johtopaatokset

siita, kuinka kohdeyrityksen perehdytysprosessia olisi mahdollista kehittaa.

Perehdytysprosessin alkuvaiheessa on tarkeaa, etta uusi tyontekija tuntee olevansa
osa tyOyhteis6a. Hyva vastaanotto edesauttaa sopeutumista uudessa tydyhteisdssa
(Kupias & Peltola 2009, 17-18). Molemmat haastateltavat mainitsivat haastatteluissa,

ettd tyoyhteiso oli ottanut heidat vastaan positiivisesti. Molemmat haastateltavista ker-
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toivat, etta tydyhteis66n oli mukava tulla heti ensimmaisista paivista saakka. Sopeutu-

minen tydyhteisdon tapahtui siis molemmilla haastatelluilla helposti ja luontevasti.

Perehdytyksella tavoitellaan kattavaa sisdistd mallia tydssa. Sisaiset mallit tarkoittavat
yksilon ymparistdstaan rakentamaa sisaista vastinetta. Sisdiset mallit ohjaavat kaikkia
ihmisten tekoja. Nama mallit syntyvat ymparistosta syntyvistd havainnoista ja havainto-
jen tulkinnoista. Tyonilo ja tyotyytyvaisyys synnyttavat positiivisemman sisdisen mallin
kuin jatkuvat epaonnistumisen kokemukset ja niistd koituvat pettymykset. (Lepistd
2005, 57.) Molemmat haastateltavat kertoivat saaneensa aloittaa tydskentelyn rauhalli-
sesti eivatkd he kokeneet suuria suorituspaineita heti ensimmaisista paivista alkaen.
Tama on edesauttanut positiivisen sisdisen mallin rakentumista molemmilla haastatel-
tavilla. On ollut tarkeaa, ettd haastateltavat ovat saaneet tutustua rauhassa yrityksen
toimintaan ja tuotteisiin. On ollut ensiarvoisen tarkeaa, ettad uusille tydntekijoille on an-

nettu tydsuhteen alussa riittavasti tukea ja aikaa positiivisiin oppimiskokemuksiin.

Esimies on aina vastuussa tyontekijalle annettavasta perehdyttamisesta ja sen suunnit-
telusta. Esimies voi perehdyttaa uuden tyontekijan itse tai han voi delegoida tehtavan
muille tydyhteisdn jasenille. Esimies on kuitenkin molemmissa tapauksissa vastuussa
perehdytyksen asianmukaisuudesta ja toteutuksesta. Usein kdytdnnodssa perehdytys
toteutetaan esimiehen ja nimettyjen perehdyttajien yhteistydssa. (Lepistd 2005, 59.)
Haastateltavista toisella perehdytys oli selkeasti esimiesvetoisempaa ja toisella taas
enemman jaettua tydyhteison sisalla. Molemmilla haastatelluilla perehdytykseen oli
osallistunut myds muu tydyhteisd. Esimiesvetoisempi perehdytys oli koettu melko hy-
vaksi ja selkeaksi. Perehdytys, joka ei ollut niin esimiesvetoista, nayttaytyi haastatelta-
valle hieman liian pirstaloituneelta ja epaselvalta. Tama pirstaloituminen ja perehdys-

tyksen tydnjaon epaselvyys oli sekoittanut haastateltavaa.

Tyobnopastus tadhtaa tyon kokonaisvaltaiseen hallitsemiseen ja laadukkaaseen palve-
luun tai tuotteeseen. Perehdytys tulee pitaa monivaiheisena opetus- ja oppimisketjuna.
Tarkeaa on, ettd perehdytys pitda sisallddn myos uuden tydntekijan omatoimisuuteen
kannustamisen ja ohjaamisen seka sisaisen yrittdjahenkisyyden omaksumisen. (Kau-
hanen 2009, 152.) Haastateltavat kertoivat, etta paljon asioita jai itseopiskelun varaan.
Esimerkiksi yrityksen kasikirjan 1apikaynti oli hyvin tarkeaa itseopiskelua tydajan ulko-
puolella. Molemmat haastateltavat kertoivat, ettd oli hyvin tarkeda kantaa vastuuta
omasta oppimisesta. Itseohjautuvuus oli haastateltavien mukaan elintédrkeaa tyossa

parjaamiselle alkuvaiheessa.
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Molemmat haastateltavat kuvasivat omaa perehdytysprosessiaan kokemuksensa pe-
rusteella kohtuullisen hyvaksi, mutta josta puuttui selked rakenne. Perehdytys eteni
haastateltavien mukaan ilman selkeitad tavoitteita, joista he olisivat olleet tietoisia. Pe-
rehdyttamisen aloittamisen kannalta on hyvin tarkeaa, ettd esimies varaa aikaa uuden
tyontekijan vastaanottamiselle. Téassa vaiheessa olisi hyva, jos muutkin perehdytyk-
seen osallistuvat tydyhteison jasenet olisivat lasna alkukeskusteluissa. Alkukeskuste-
luissa olisi tarkedd kayda uuden tyontekijan raataloity perehdytyssuunnitelma I[api.
Tassa tilanteessa tulisi myds keskustella siitd mihin perehdytyssuunnitelmalla pyritdan
ja missa ajassa. Tavoitteet tulisi nain ollen saattaa myds uuden tydntekijan tietoon.
(Lepistd 2005, 6.)

Tyobnopastuksen viiden askeleen menetelman toinen askel on opetusvaihe, jossa uu-
delle henkilolle on tarkeaa opettaa uudet asiat pienissa osissa, jos opetettava asia on
suurempi kokonaisuus. Talla tavoin uusi henkild pystyy paremmin sisdistdmaan suuria
kokonaisuuksia. Jakamalla tieto pienempiin kokonaisuuksiin, pystytadn paremmin seu-
raan myos uuden tyontekijan osaamisen kehittymista. Talldin voidaan varmistaa tiedon

sisdistdminen ennen uuteen asiaan siirtymista. (Kangas & Hamalainen 2008, 15-16.)

Opetusvaihe on tarkeaa pitdd vuorovaikutteisena ja antaa uudelle henkilélle mahdolli-
suus esittda kysymyksia opiskeltavasta asiasta. Varsinaista opetusvaihetta seuraa
kolmas askel, joka pitaa sisallddn mielikuvaharjoittelun. Tassa vaiheessa opetettua
asiaa kaydaan lapi mielikuvaharjoittelun keinoin. Mielikuvaharjoittelun jalkeen alkaa
harjoitteluvaihe, jossa uusi tyontekija paasee tekemaan tyota konkreettisesti itse ja
tydnopastaja voi tarkkailla tydn etenemista sivusta. (Kangas & Hamalainen 2008, 15—
16.)

Molemmat haastateltavat pitivat hyvana kaytantona sita, ettd harvemmin eteen tulevat
tyotehtavat esimerkiksi jarjestelmiin liittyen naytettiin heille, kun ne tulivat myymala-
tyoskentelyssa esiin. He pitivat tarkeana sita, etta tallaisia asioita ei naytetty heti pereh-
tymisen alussa, jolloin olisi voinut menna pitkdan ennen kuin tata tietoa olisi kaytan-
ndssa tarvittu ja se olisi todennakdisesti unohtunut jo siind ajassa. Molemmat haasta-
teltavat pitivat tarkeana sita, etta heilld oli mahdollisuus kokeilla ty6ta itse. Haastatelta-
vat kokivat merkittavaksi sen, etta heille annettiin aina mahdollisuus kysya ja apua, jos

jokin mietitytti tyétehtaviin liittyen.
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5.2 Kehittamisehdotukset

Opinnaytetydtutkimuksen suorittamisen ja analysoinnin jalkeen minulle alkoi muodos-
tus selked kuva siitd, mihin suuntaan kohdeyrityksen perehdytysprosessia voitaisiin
alkaa kehittamaan. Kohdeyrityksen tydntekijdiden tyon luonne huomioiden on hyvin
tarkeaa, ettd perehdytysprosessista saataisiin mahdollisimman yksinkertainen, suunni-

telmallinen ja riittavan joustava myymalantyoskentelyn erityispiirteet huomioon ottaen.

Kohdeyrityksen perehdytykselle tulisi luoda suunnitelmallinen rakenne, joka etenee
johdonmukaisesti aikataulua ja tavoitteita noudattaen. Kohdeyrityksen on tarkeaa miet-
tia mita he pyrkivat perehdytykselld saavuttamaan eli heidan tulee luoda perehdytyksel-
le tavoitteet. Heidan tulee luoda myds aikataulu sille, missa ajassa uuden tydntekijan
tulee hallita tietyt asiat. Naistd paatdksien pohjalta alkaa muodostua kohdeyrityksen

uusi perehdytyssuunnitelma ja aikataulu sen toteuttamiseksi.

Perehdytyssuunnitelman rakenne tulisi laatia sellaiseksi, etta tyontekija voi myos itse
seurata perehdytyksen etenemistad koko perehdytysprosessin ajan. Koen erittain tarke-
aksi, ettd perehdytyssuunnitelma annettaisiin myds uudelle tyontekijalle itselleen. Hel-
poin tapa tdhan olisi muodostaa uusi perehdytyksen muistilista, josta olisi yksinkertais-
ta seurata perehdytyksen etenemista ja siihen olisi helppoa merkita lapikaytavat asiat
seka niiden toteuttamisen aikataulu. Muistilistaan olisi tarkeaa luetella eri asiat loogi-
sessa jarjestyksessa perehdytyksen tavoitteiden saavuttamiseksi tietyssa ajassa. Tasta
muistilistasta niin perehdyttajan kuin uuden tydntekijan olisi helppo seurata lapikaytavia
asioita. Tama muistilista toimisi myds hyvana muistilappuna perehdyttajalle ja auttaisi

siina, ettei mitaan tarkeaa asiaa jaisi kaymatta lapi perehdytyksen aikana.

Perehdyttamisen muistilistasta voitaisiin my6és myoéhemmin todentaa lapikaydyt asiat ja
tarkastaa osaako uusi tyontekija todellisuudessa lapikdydyt asiat. Muistilistaan voitai-
siin myos merkita ylimaaraiset huomiot, esimerkiksi jos jotakin kohtaa listasta ei ehdit-
taisi kayda lapi sille merkittyna ajankohtana. Talldin perehdytysta olisi helppo jatkaa
siita mihin ollaan jaaty eika tarvitsisi miettia missa kohtaa listaa ollaan eteneméassa.
Muistilistaan olisi helppoa nimeta tietty perehdyttdja, jonka on tarkoitus perehdyttaa
hanelle merkityt asiat uudelle tydntekijalle ja milloin perehdytys olisi tarkoitus jarjestaa.
Tama aikataulutus olisi tarkeaa seka perehdyttajalle itselleen oman tyonsa jarjestele-
misen kannalta sekd myds uudelle tyontekijalle, jotta han voisi seurata omaa oppimis-

taan perehdytyksen edetessa.
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Tarkeadna osana perehdytyksen kehittdmisessa on myos perehdytyssuunnitelmien raa-
taldinti ja uusien tyontekijoiden l&htdtason huomioon ottaminen. Kohdeyrityksen on
mielestani otettava riittdvasti huomioon uusien tyontekijoiden tietotaito heidan aloitta-
essaan yrityksen palveluksessa. Niin kuin todettua, yrityksen tyontekijat ovat ennakko-
tiedoiltaan esimerkiksi tuotteisiin liittyen hyvin erilaisissa tilanteissa. Toisilla tydntekijoil-
& on aloittaessaan erittdin paljon vahvaa osaamista ja tuotetietoa. Toiset aloittajat
saattavat olla tuotteiden kanssa ensi kertaa tekemisissa heidan ensimmaisena tyopai-
vanaan. Esimerkiksi tassa tilanteessa on tarkeaa keskustella uuden tyontekijan kanssa
hanen tarvitsemastaan perehdytyksestd ja muuttaa perehdytyssuunnitelmaa sen mu-

kaiseksi missa han tarvitsee eniten tietojen vahvistamista.

Kohdeyrityksen perehdyttdmisestd on puuttunut perehdytyksen vaiheseuranta ja pe-
rehdytyksen onnistumisen arviointi. Aikataulutetulla perehdytyssuunnitelmalla voitaisiin
pysya tietoisina aikataulusta ja etenemisesta, jolloin myds vaiheseuranta olisi parem-
min mahdollista. Vaiheseurannalla pysyttaisiin ajan tasalla siita, kuinka perehdytys on
toteutunut ja milla tasolla myds uusi tyontekija itse omaa osaamistaan ja etenemistaan
pitdd. Seurannassa ilmenneisiin ongelmiin pystyttaisiin paremmin myds vaikuttamaan,
kun tarvittavat tiedot saataisiin ajoissa, jolloin perehdytysta voitaisiin viela muuttaa en-
nen kuin se on liian mydhaista. Erityisen tarkeaa olisi keskustella perehdytysprosessin
loppumisen jalkeen tyontekijan kanssa. Tallainen jalkiarviointi on erittain merkityksellis-
téd perehdyttamisprosessin kehittdmisen kannalta. Tassa tilanteessa esimiehen ja pe-
rehdytetyn tydntekijan olisi mahdollista keskustella lapiviedysta perehdytysprosessista.
Jalkiarvioinnissa olisi tarkeaa, etta perehdytetty tydntekija saisi avoimesti arvioida pro-
sessia ja antaa kehittamisehdotuksia kokemuksiensa pohjalta. Talldin esimies saisi
elintarkeaa kokemustietoa suoraan tyontekijalta, kun kokemukset ovat vield suhteelli-

sen tuoreessa muistissa.

6 Opinnaytetyon arviointi

6.1 Tyon tavoite

Opinnaytetydn tavoitteena oli selvittdd, millainen perehdytysprosessi kohdeyrityksessa

talla hetkella on. Tutkimuksen tavoitteena oli saada selville, millaisia kokemuksia koh-
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deyrityksen tyontekijoilla on kokemastaan perehdytysprosessista. Haastatteluissa esiin
tulleiden kokemusten pohjalta oli tarkoitus laatia kehittamisehdotuksia. Mielestani pys-
tyin muodostamaan haastatteluaineiston perusteella vastaukset tutkimuskysymyksiin ja
laatimaan kehittamisehdotukset perehdytysprosessin rakenteeseen ja sen tehostami-

seksi.

Mielestani tutkimuksen tavoitteet saavutettiin hyvin ja tutkimuksesta nousi esiin tarkeita
asioita perehdytysprosessin kehittdmiseksi. Sain haastattelujen perusteella ajankoh-
taista tietoa perehdytysprosessin nykytilasta ja kokemuksia siita, kuinka perehdytys-

prosessi voisi olla nykyista tehokkaampi.

6.2 Opinnaytetydn onnistuminen

Opinnaytetydn aineiston jdddessa suhteellisen pieneksi, on tarkeda pohtia olisiko laa-
jempi otanta tuottanut erilaiset tutkimustulokset. Rajasin haastattelut niihin tyontekijoi-
hin, jotka olivat aloittaneet tydskentelyn yrityksessad samoihin aikoihin ja joiden tydso-
pimukset olivat mahdollisimman samankaltaiset. Tasta syysta otanta jai pieneksi, kos-
ka kriteerit tayttavia tyontekijoita ei paakaupunkiseudulla ollut enempaa tavoitettavissa.
Mielestani kahden haastateltavan avulla keratyt kokemustiedot olivat riittavat taman
opinnaytetydn luonteen kannalta. Kaytetty tutkimusmenetelma tuotti vastaukset esitet-

tyihin tutkimuskysymyksiin, joka tukee tutkimuksen patevyytta eli validiteettia.

Suppea otanta mahdollisti aineiston yhtenevyyden ja teki aineiston tarkastelusta yksin-
kertaisempaa. Olisin toivonut tutkimukseen kolmatta haastateltavaa samoilla kriteereil-
14, jotta aineistosta olisi tullut vahvempi. Kolmas haastateltava olisi voinut tuoda esiin
jotain eriavia kokemuksia, jotka olisivat vaikuttaneet tutkimuksen lopputulokseen ja
todennakoisesti myos kehittdmisehdotuksiin. Tasta ei voi kuitenkaan olla varma eika se
olisi valttamatta tuonut tutkimukselle merkittavaa lisdarvoa. Siita syysta arvioin aineis-
ton olleen riittdva tahan opinnaytetydhon. Kolmas haastateltava olisi lisdnnyt tutkimuk-

sen eli reliabiliteettia.

6.3 Jatkotutkimusehdotukset

Tulevaisuudessa taman tutkimuksen pohjalta voitaisiin tutkia perehdytysprosessia laa-

jemmin ja aluerajoista riippumatta. Olisi mielenkiintoista tutkia miten yrityksen perehdy-
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tysprosessi koetaan ja toteutetaan eri puolilla Suomea. Laajempi tutkimus voisi mah-

dollistaa vahvemman kehittamisperspektiivin perehdytysprosessille kohdeyrityksessa.

Jatkotutkimus voitaisiin toteuttaa esimerkiksi lomakekyselylla kaikille kohdeyrityksen
tyontekijoille, jotka ovat aloittaneet yrityksessa tydskentelyn puolen vuoden sisalla. Tut-
kimuksessa voitaisiin huomioida myds kausityontekijat ja pienempituntiset tyontekijat,
jotka muodostavat yrityksessa merkittavan panoksen. Téalle kohderyhmalle voitaisiin
laatia oma lomakekysely, jonka kautta saataisiin kerattyd arvokasta kokemustietoa
heidan perehdytyksestaan. Kausityontekijoiden perehdytys tulisi olla laadukasta, jotta

hekin voisivat palvella asiakasta yrityksen strategian mukaisesti.
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Liite 1
1(1)

Haastattelukysymykset

N

10.
11.
12.

Milloin olet aloittanut tydskentelyn Yritys X:ssa?

Miten sinut otettiin vastaan Yritys X:ssa, kun aloitit tydskentelyn?

Miten perehdytyksesi aloitettiin?

Miten sinut perehdytettiin Yritys X:n arvoihin, tapoihin, visioon, liikeideaan ja
toiminta-ajatukseen?

Miten sinut perehdytettiin tydyhteis66n?

Miten sinut perehdytettiin omiin tyotehtaviisi ja niihin liittyviin odotuksiin ja tavoit-
teisiin?

Miten sinut perehdytettiin kayttamaan Yritys X:n jarjestelmia?

Millaiseksi koit kokemasi perehdytysprosessin suunnitelmallisuuden ja aikatau-
lutuksen?

Mitka asiat koet olleen perehdytysprosessin vahvuuksia?

Mitka asiat koet olleen perehdytysprosessin heikkouksia?

Miten arvioisit kokonaisuudessaan kokemaasi perehdytysprosessia?

Mitka asiat koet erityisen tarkeiksi uuden tyontekijan perehdyttamisen kannalta
Yritys X:ssa?






