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Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli luoda tehokas perehdytysprosessi kohdeyri-
tykselle. Kohdeyrityksen perehdytys oli jo kauan kaivannut perinpohjaista paivitta-
mista, ja kaiken materiaalin siirtdmista digitaaliseen muotoon. Ty6n osana toteutet-
tiin kirjallinen teoriaosuus seka lisaksi varsinainen perehdytysmateriaali yritykselle,
joka jai salaiseksi osaksi opinnaytetyota. Opinnaytetyon tekija tutustui perehdytyk-
sen teoriaan kirjallisuuden pohjalta ja sovelsi tydssa esiteltya teoriaa yritykselle luo-
tavaan perehdytysprosessiin. Opinnaytety6ssa tutustuttiin myés perehdytyksen tér-
keyteen seka laiminlyddyn perehdytysprosessin seurauksiin. Opinnaytetyon ensim-
mainen tutkimuskysymys oli selvittaa, mitd onboarding-kasite tarkoittaa. Opinnayte-
tyon toinen tutkimuskysymys kasittelee perehdytyksen téarkeytta. Lisaksi mietitaan,
miten kirjallisuudesta I6ydettyd onboarding-teoriaa voidaan hyoddyntaéa yritykselle
luotavassa perehdytysprosessissa ja kerrotaan yrityksen uudesta perehdytyspro-
sessista.

Opinnaytetydn empiirinen osuus koostuu haastattelusta seka séhkoisestd kyse-
lysta. Tarkoituksena oli selvittdaa haastattelun avulla vuoropaallikdn ja vuokrausjoh-
tajan toiveita ja ajatuksia yrityksen perehdytysprosessista. Kyselylla selvitettiin tyon-
tekijoiden kokemuksia saamastaan perehdytyksesta seké heidan parannusehdo-
tuksiaan uudelle perehdytysprosessille. Kysely l&hetettiin kahdeksalle henkildlle, ja
vastausprosentiksi saatiin 88 %.

Tutkimuksista saadut tulokset vahvistivat opinnaytetyon lahtokohtia siita, etta yritys
tarvitsee paivitysta olemassa olevalle perehdytysmateriaalille ja koko prosessin te-
hostamiselle. Tutkimustulokset antoivat arvokasta tietoa kohdeyrityksen perehdy-
tysprosessin kehittdmiseen. Tutkimuksesta saatujen tulosten pohjalta opinnéayte-
tyontekija alkoi valmistaa perehdytysmateriaalia yritykselle. Perehdytysmateriaalin
teko osoittautui ajoittain jopa haastavaksi tiedon paljouden vuoksi. Perehdytysma-
teriaalin laajuus ja sen luomiseen kaytetty aika sai opinnaytetyontekijan ymmarta-
maan entista paremmin, miksi perehdytysmateriaali on kohdeyrityksessa jaanyt pai-
vittamatta.

Avainsanat: onboarding, uuden tyontekijan perehdytys, vuokrahuoneistojen vali-
tys
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The purpose of this thesis was to create an effective onboarding process for the
commissioner company. The company’s onboarding process has needed updating
for a long time, including the conversion of the materials into a digital form. The
thesis consists of a theoretical and an empirical part, but also of actual onboarding
process material. The theoretical framework of this thesis focuses on the theory on
onboarding, the objectives of onboarding, and the consequences of a neglected
onboarding process. The research questions were to define onboarding; why it is
important; how the theoretical framework could be used in the company’s onboard-
ing process, and what the company’s new onboarding process was like.

The empirical part consists of an interview and an online survey. The interviewees
were the company’s shift supervisor and the manager of the rental department, and
the aim was to find out their opinions and wishes related to the company’s onboard-
ing process. The survey was aimed at employees. The goal of the survey was to
find out employees’ opinions about the company’s onboarding process and what
could be improved. The survey was sent to eight people, and the total response rate
was 88 per cent.

The results of the empirical part confirmed that it was relevant to create a new
onboarding process. The obtained results were significant for the new onboarding
process. Creating the onboarding process was more challenging than expected
from the researcher’s point of view. The amount of time required for the preparation
of the onboarding material showed why the new onboarding process at the company
had been neglected for long.

Keywords: onboarding, new employee orientation, apartment rental service
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Kaytetyt termit ja lyhenteet

ADKAR-malli

Asuntovuokraus

Onboarding

Orientation

Perehdytys

Muutoksenhallintamalli onboarding-prosessiin. ADKAR
koostuu viidesta eri vaiheesta: tietoisuus, tahto, tieto, val-

mius tyohon seka tyontekijan sitouttaminen tydyhteisoon
Seingjoen Kotijoukkue Asuntovuokraus Oy

Pitkaluontoinen tunnepohjainen prosessi, jolla tyontekija
saadaan tuottavaksi osaksi organisaatiota, sitoutumaan or-
ganisaatioon ja tiimiin sekd oppimaan tyotehtavat. Laa-

jempi kasite verrattuna perehdytykseen

Orientation-ohjelmat ovat prosesseja, jossa uusi tyontekija
osallistuu erilaisiin aktiviteetteihin, joiden keskidssa on or-
ganisaatio. Orientation-ohjelmat ovat usein osa laajempaa

onboarding-prosessia

Toimet, joilla uusi tyontekija saadaan mahdollisimman no-
peasti osaksi organisaatiota, tydyhteis6a sekd oppimaan

tyotehtavat



1 JOHDANTO

1.1 Opinnaytetydn tausta ja tavoitteet

Opinnaytetyon taustalla on toimeksiantajan tarve uudelle, yhtenaiselle ja toimivalle
perehdytysmateriaalille. Yrityksella on ollut jo kauan tarve paivitetylle perehdytys-
materiaalille, mutta aikaa kattavan materiaalin tekemiseen ei ole 16ytynyt. Jo aino-
astaan vuonna 2019 yrityksessa on ollut yhteensé nelja harjoittelijaa, yksi kesétyon-
tekija sekad kaksi kokopaivaista uutta tyontekijaa. Tallainen henkiloméaara perehdy-
tettavia on melko paljon toimeksiantajan kokoisessa yrityksessa. On siis selvaé, etta
perehdytyksen pitdisi olla suunnitelmallista ja tehokasta, jotta nain moni uusi tyon-
tekija tai harjoittelija saataisiin tehokkaasti tuottavaksi ja tehokkaaksi organisaation
osaksi. Paivitetyn perehdytysmateriaalin avulla voitaisiin tehostaa uuden tyontekijan
tai harjoittelijan perehdyttamistéa seké jouduttaa perehdytettavaa toimimaan itsenai-
sesti tyotehtavissdan. Opinnaytetydn aihe on saatu toimeksiantajan pyynnosta, ja
opinnaytetyon osana toteutetaan aiheeseen liittyva teoriaosuus seka varsinainen

perehdytysmateriaali yritykselle.

Taman hetkinen perehdytysmateriaali yrityksessa on todettu liian suppeaksi ja epa-
kaytannolliseksi. Perehdytysmateriaali on talla hetkella kansiossa paperisena ver-
siona, joka on luotu irrallisista Word-tiedostoista. Suurinta osaa néaista tiedostoista
ei ole tallennettu yrityksen tietokantoihin. Ainoa tapa kayda perehdytysmateriaalia
lapi, on siis lukea sité paperiversiona kansiosta. Perehdytyksen tydkaluna on tahan
asti toiminut paperinen perehdytyslista, mutta sen kayton on todettu unohtuvan la-
hes jokaisen uuden tydntekijan tai harjoittelijan kohdalla. Siitd syysta myos pereh-
dytyslistaa tulisi paivittdd kaytannollisemmaksi, jotta sen tayttdminen ei unohtuisi
uuden tyontekijan kohdalla. Kohdeyrityksella ei ole mydskaan ollut kaytéssaan min-

kaanlaista perehdytyksen palautekyselya.

Perehdytysmateriaalissa on havaittu selkeitd puutteita eri jarjestelmien ohjeistuk-
sissa seka suurimpien asiakkaiden erillisissa ohjeissa. Myds paivittaisiin rutiineihin
littyvéat ohjeistukset ovat osittain puutteellisia tai puuttuvat jopa kokonaan. Lisaksi

yritys on esitelty melko kapeakatseisella tasolla.



Tarkoituksena on luoda digitaalinen perehdytysmateriaali sekéa perehdytyksen seu-
rantaan tarkoitettu perehdytyslista, jolla jaotellaan perehdytyksen vaiheet selkedasti.
Perehdytyslista toimii samalla perehdytysoppaan tyokaluna. Uusi perehdytysmate-
riaali tulee siséltamaan aiemman sisallon lisdksi laajemmin ohjeistuksia ty6ssa tar-
vittavista eri ohjelmista, laajemman yrityskuvan, paivittaisiin rutiineihin liittyvia oh-
jeistuksia, alan lainsaadantoa seka selkean kuvan koko asunnon vuokrausproses-
sista. Lisdksi luodaan palautekysely perehdytyksen seurannan ja arvioinnin tyoka-
luksi. Muut mahdolliset perehdytysmateriaalin osa-alueet ja lisdykset tarkentuvat
opinnaytetyon teoriasta ja tutkimusosaan tehtavan kyselyn seka haastattelujen poh-

jalta.

Perehdytysta kasittelevia opinnaytetoita on tehty huima maara, ja aiheen teoria on-
kin kasitelty tuhansia kertoja opinnaytetdissa. Opinnaytetyon tekija halusi tyéhon
uutta ja erilaista nakdkulmaa, ja sita lahdettiin etsimaan tuoreista kansainvalisista
lahteista. Lahteita etsiessa vastaan tuli kasite onboarding. Kasitetta tarkastellaan ja
tutkitaan lahteiden perusteella tyon teoriaosuudessa. Lopuksi onboarding-teoriaa
sovelletaan yritykselle luotavaan perehdytysprosessiin. Opinnaytetydssa myos tut-
kitaan, miksi perehdytys on niin tarkeaa, ja mitka ovat mahdolliset haitat perehdy-

tyksen laiminlyémisesta.
Opinnaytetyon tutkimuskysymyksina ovat:

— Mitéa onboarding tarkoittaa?

— Miksi perehdytys on tarkeaa?

— Miten onboarding-teoriaa voidaan hyddyntaa yritykselle tehtavassa pereh-
dytysmateriaalissa ja -prosessissa?

— Millainen on yrityksen uusi perehdytysprosessi?

1.2 Rakenne

Taman opinnaytetyon johdanto-osio alustaa lukijan opinnaytetyon sisaltoén. Joh-
dannossa myds perustellaan aiheen valinta, ja sen tarpeellisuus kohdeyritykselle.
Liséksi kerrotaan opinnaytetyon tutkimuskysymykset, ja esitelladn kohdeyritys luki-
jalle.
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Tyo6n toinen luku koostuu perehdyttamisen teoriasta; perehdytyksesta sekéa tassa
tyossa erityisesti tutkittavasta onboarding-kasitteestd. Kappale vastaa ensimmai-
seen tutkimuskysymykseen; mita onboarding tarkoittaa? Kappaleen lopussa pohdi-
taan opinnaytetyon toista tutkimuskysymysta; miksi perehdytys on tarkeaa? Kappa-
leessa tutkitaan eri tahojen hy6tymista perehdytyksesta seka sita, miksi perehdytys

usein laiminly6daan yrityksissa.

Teorian jalkeen keskitytddn vuokrahuoneistojen véalityksen perusperiaatteisiin, alaa
saatelevaan lainsdadantbon seka alan jatkokouluttautumisen vaihtoehtoihin. My6s
perehdyttédmista koskevaan lainsaadantoon paneudutaan. Lisaksi kerrataan ja tas-

mennetaan yrityksen tdman hetkisen perehdyttamisen tilannetta.

Perehdyttamisen teoriaosion seka alaa koskevan luvun jalkeen tytssa kaydaan lapi
tyota varten suoritettava tutkimus. Tutkimusmetodeina ovat haastattelut ja kysely.
Kappale kertoo tutkimuksen toteutusperiaatteista, tuloksista seka tulosten hyddyn-
tamisesta perehdytysmateriaalin ja -prosessin laatimiseen. Lisaksi kuvaillaan onbo-
arding-teorian hyodyntamista uuden perehdytysmateriaalin ja koko perehdytyspro-
sessin laatimisessa. Kappale vastaa samalla kahteen viimeiseen tutkimuskysymyk-
seen; miten onboarding-teoriaa voidaan hytdyntaa yritykselle tehtavassa perehdy-
tysmateriaalissa ja- prosessissa? Ja millainen on yrityksen uusi perehdytyspro-

sessi?

Viimeisessa kappaleessa opinnaytetyontekija kertoo yritykselle luotavan perehdy-
tysmateriaalin luomisesta ja arvioidaan tyon onnistuminen. Mietitdan toteutuneen
tutkimuksen luotettavuutta, ja pohditaan mahdollisia tulevaisuuden kehitysideoita
kohdeyrityksen perehdytykseen. Lopuksi tarkastellaan opinnaytetyén kokonai-

suutta.

1.3 Kohdeyritys

Kohdeyrityksena on Seingjoen Kotijoukkue Asuntovuokraus Oy, joka on Seindjoella
toimiva vuokra-asuntojen seka liiketilojen valitykseen keskittynyt yritys. Yritystoi-

minta oli aiemmin osa Seindjoen Kotijoukkuetta, mutta on sittemmin eriytynyt
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omaksi osakeyhtiokseen vuoden 2018 lopussa. Yritys toimii edelleen Seindjoen Ko-
tijoukkueen kanssa saman katon alla, ja yritykset tekevat paivittain tiivista yhteis-
tyota toistensa kanssa. Seingjoen Kotijoukkue on nykyaan keskittynyt ainoastaan
kiinteistonvalitykseen ja siihen kiinteasti liittyviin toimiin.

Yritys kuuluu Kotijoukkue-ketjuun, joka on perustettu vuonna 2009. Ketjun omistaja
on Suomen Kotijoukkue Oy, jonka kanssa kaikilla ketjuun kuuluvilla kiinteistonvali-
tysliikkeilla on franchise-sopimus. Vuonna 2019 Kotijoukkue toimi 15:11a toista paik-
kakunnalla tyollistaen yli 100 kiinteistonvalitysalan ammattilaista. Kotijoukkueella
ammattilaisten ykkdstehtavana on tehda tehokasta ja turvallista kiinteistonvalitysta.
Yrityksen arvoihin kuuluvat luotettavuus, osaaminen, ahkeruus ja valittdminen. (Ko-
tijoukkue-ketju [11.9.2019].)

Kohdeyritys on opinnaytetyon tekijalle tuttu, ja opinnéytetyon tekija on tietoinen yri-
tyksen toimintakaytannoista yrityksessa suoritetun liiketalouden harjoittelujakson ja
sen jalkeisen tydsuhteen ansiosta. Opinnaytetydn tekijalla on siis omakohtaista ko-
kemusta myds yrityksen perehdytyskaytanteistd ja perehdytyksen puutoskohdista.
Naisté lahtokohdista opinnaytetydn tekijan on hyva lahtea tutkimaan perehdytyksen
teoriaa tarkemmin, ja laajentamaan siita opittua tietoa itse perehdytysmateriaaliin ja
koko perehdytysprosessiin. Opinnaytetyontekijan omiin kokemuksiin pohjatutuvan
tiedon liséksi perehdytysmateriaalin tekemisessa otetaan huomioon tutkimuksen
avulla nykyisten seka muutamien entisten tyontekijoiden kokemuksia yrityksen pe-
rehdytyskaytanteistd. Tama tutkimus toteutetaan sahkoisella Webropol-kyselylla.
Kyselyn lisaksi haastatellaan vuokrausjohtajaa seka vuoropaallikkda, ja kuullaan
heidén toiveitaan ja ideoitaan uuden perehdytysmateriaalin ja -prosessin sisallosta
ja kattavuudesta.
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2 PEREHDYTTAMINEN

2.1 Perehdyttdmisen méaaritelma

Joen (2018) mukaan perehdyttamisella tarkoitetaan toimia, joilla uusi tyontekija saa-
daan mahdollisimman nopeasti osaksi organisaatiota, sidosryhmia, tydyhteiséa
seka oppimaan tyotehtavat. Joki jatkaa, ettd perehdytysta tarvitaan paitsi taysin uu-
den tyontekijan, myds tydtehtavid&n organisaation sisélla vaihtavan henkilon ty6tu-
losten varmistamiseksi. Perehdyttamisen avulla uusi tyontekija oppii tydtehtavansa

mahdollisimman nopeasti ja ennen kaikkea oikein.

2.2 Onboarding-kasite

Onboarding-kasitteesta l10ytyy materiaalia noin kymmenen vuoden takaa ja uusim-
mat ovat lahivuosina julkaistuja materiaaleja. Onboardingin maaritelmét vaihtelevat
hieman julkaisuvuoden mukaan, mutta yhtenainen lanka on havaittavissa; onboar-
dingia kuvataan prosessina, ei ainoastaan yhtena perehdytysluentona tai -tapahtu-
mana. Lahteissd korostetaan onboardingin luovan valmiuksia toimia tuottavana

osana organisaatiota seka tyontekijan tunnetta kuulua tyéyhteisoon.

Karambelkar ja Bhattacharya (2017, 5) kertovat, ettd onboarding-kasite tarkoittaa
prosessia, jossa uusi tyontekija sopeutuu kaikkiin tydnsa osa-alueisiin nopeasti ja
helposti. Prosessin aikana uusi tydntekija oppii tietoa, taitoja, kykyja seka kayttayty-
mismallit, joita tarvitaan organisaatiossa toimimiseen. Heidan mukaansa onboar-
ding on kriittinen askel niin tydntekijalle kuin tydnantajallekin, mutta valitettavan
usein laiminlydty asia. Harpelund, Hgjberg ja Nielsen (2019, 9) méaarittelevat onbo-
ardingin prosessina, joka vahvistaa tyontekijan sailymisen organisaatiossa, ja myos
lisaa tyontekijan tuottavuutta seké sitoutumista organisaatioon. He korostavat myds,
ettd onboardingissa on hyvin paljon kyse tunteista, ja siitd, etta uusi tyontekija tuntee
kuuluvansa organisaatioon ja omaavan merkittavan roolin siind. Liséksi prosessi on
heiddan mukaansa emotionaalisen siteen luomista, jonka avulla luodaan pitk&kestoi-
sempia suhteita ja lojaaliutta organisaatiota kohtaan. Davila ja Pifia-Ramirez (2018,

10) maarittelevat onboardingin prosessiksi, jossa uusi tyontekija sopeutuu yrityksen
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kulttuuriin ja omaan rooliinsa yrityksessa. Heidadn mukaansa tama prosessi on suun-
niteltu helpottamaan tyontekijan tulemista tuottavaksi osaksi organisaatiota seka tii-
min jasenta. Karambelkar ja Bhattacharya (2017, 5) kritisoivat joidenkin organisaa-
tioiden tapaa pitda onboarding-prosessia ainoastaan tulokkaan koulutuksena, lyhy-
ena tyohon johdatuksena tai pelkkana perehdytyksen muistilistana pelkén muodol-
lisuuden vuoksi. Joissain tapauksissa onboarding-prosessi voi heiddn mukaansa

menna tyontekijalla "yli ayraiden” tiedon ylikuormituksen vuoksi.

Karambelkarin ja Bhattacharyan (2017, 5) mukaan onboarding yhdistda useampia
henkilostohallinnon prosesseja. Prosessi alkaa heiddn mukaansa jo rekrytoinnista
ja tyontekijan valitsemisesta, sen jalkeen prosessiin kuuluu koulutusta, valmennusta
sekd mentorointia, jotta uusi tyontekija saavuttaa vaadittavat tiedot, taidot, kyvyt
seka kayttaytymismallit toimiakseen osana organisaatiota. Heiddn mukaansa kehi-
tyksen ja saavutusten seuraamista varten olisi hyva kayttaa palkitsemismuotoja
seka tunnustusta hyvasta tyosta. Lisaksi, tydtulosten palautetydkaluja voidaan hyo-
dyntaa tyontekijan patevyyden ja valmiuden arvioinnissa, jotta tyontekija voi kehittya
taysivaltaiseksi tyontekijaksi organisaatiossa.

2.2.1 Orientation vs. onboarding

Harpelund ym. (2019, 9) vertaavat kasitteita orientation ja onboarding. Orientation-
ohjelmat ovat heiddn mukaansa prosesseja, jossa uusi tyontekija osallistuu erilaisiin
aktiviteetteihin, joiden keskitssé on esitella organisaatio. Orientation-ohjelmat voi-
vat hyvin olla osa onboarding -prosessia, mutta onboarding on oleellisesti erilainen
ja kehittyneempi tapa perehdytykseen. Davila ja Pifia-Ramirez (2018, 11) mukaan
orientationin tulisi ehdottomasti olla osa onboarding-prosessia. Heiddn mukaansa
(s. 15) orientation on usein koostettu erillisista esityksista, jotka kertovat organisaa-
tion historiasta, nykytilasta, arvoista seka kulttuurista seka tulevaisuuden nakymista.
Heiddn mukaansa lisdksi saannét seka lait kuuluvat orientation muotoiseen pereh-

dytykseen.

Davila ja Pifia-Ramirez (2018, 15) mukaan orientation ei yksinaan riitd uuden tyon-
tekijan perehdytykseen, ja on sisalléltdén liian yleisluontoinen. Pelkan orientationin

avulla uusi tyontekija saa ainoastaan minimaaliset lahtokohdat tulla tuottavaksi
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tyontekijaksi organisaatiossa. Alla on esitetty taulukko, jossa on verrattu kasitteita

orientation ja onboarding.

Taulukko 1. Orientation vs. onboarding. Simsin [11.10.2019] taulukosta jalostettu.

Orientation Onboarding

Keskidssa: Yritys Keskiossa: Osasto, jossa tyontekija

tyoskentelee
Tyyli: Luentomaiset tapahtumat

Tyyli: Pitka prosessi, sisdltaen erilaisia
Sisalté: ”Big picture” opetustyyleja

Lopputulema: Tyontekija valmistel- Sjsalts: Yksildity siséltd

laan harjoittelemaan tyota
Lopputulema: Prosessin jalkeen tyon-
tekija osallistuu tydntekoon

2.3 Erilaisia onboarding-rakenteita

Seuraavissa kappaleissa kasitellaan ja tutkitaan erilaisia onboarding-rakenteita.
Aluksi kerrotaan, mita itse onboarding-prosessin suunnittelussa tulisi ottaa huomi-
oon, ja mitka ovat kriittisia vaiheita uuden tydntekijan perehdytyksen aikajanalla.
Suunnitteluvaiheen jalkeen tutustutaan ADKAR-muutoksenhallintamalliin, jonka Ka-
rambelkar ja Bhattacharya (2017) ovat esitelleet artikkelissaan. Sen jalkeen pereh-
dytaan Harpelundin ym. (2019) teoksessa esiteltyyn onboarding-malliin. Lopuksi

vertaillaan naita malleja, niiden eroja ja havaittuja yhtalaisyyksia.

2.3.1 Onboarding-prosessin suunnittelun vaiheet

Karambelkar ja Bhattacharya (2017, 7) kertovat artikkelissaan perehdyttdmiseen
littyvan projektinhallinnan tarkeydesta. Hyvan onboarding-perehdytys tarvitsee
suunnittelua, aikataulutusta, valvontaa, budjetin seka riskien hallintaa sek& sidos-
ryhmien osallistumista. Eklund (2018, 200—203) on listannut kirjassaan tarkeita pe-
rehdytyksen suunnitteluun liittyvia teemoja. Naita ovat hdanen mukaansa perehdy-

tyksen tavoitteet, johtaminen ja perehdytys, tulevaisuuden ty6elama, suorituskyky
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ja oppiminen, psykologinen sopimus, sitoutuminen, perehdytyssuunnitelman ra-
kenne, perehdytyksen osa-alueet, perehdytyksen seuranta, perehdyttajan taidot,

tyontekijan vastuu seka perehdytysprosessin kehittdminen.

Karambelkarin ja Bhattacharyan (2017, 7) mukaan onboarding vaatii suunnittelua ja
jokaisen perehdytysprosessin tulisi vastata tyontekijan tarpeita, silla kaikki ovat eri-
laisia oppijoita. Perehdytykseen olisi hyva sisallyttaa valitavoitteita seka maaritella
palauteajankohdat. Esimerkiksi 30—90 paivan perehdytyslistat ovat yleisia. Heidan
mukaansa joustavuus on kuitenkin tarkeda suunnitteluvaiheessakin. Harpelund ym.
(2019, 189) esittavat, etta onboarding-prosessilla on nelja kriittista aikajaksoa, jotka
ovat aikavali tydsopimuksen kirjoittamisesta ensimmaiseen tyopaivaan, ensimmai-
nen tyopaiva, ensimmaiset 30 paivaa ja ensimmaiset 90 paivaa. He (s. 190) kutsu-
vat aikavalia tydsopimuksen kirjoittamisesta ensimmaiseen tyopaivaan pre-boardin-
giksi, jolla tarkoitetaan perehdytystéa jo ennen ensimmaista tyopaivaa. Pre-boarding
(s. 191) on tutkimusten mukaan todella tehokasta yrityksen ndkdkulmasta ja osal-
listumisprosentit ovat olleet korkeita. TA&mé& on kuitenkin aiheuttanut kritiikkia siita,
teettaako yritys talla vain ilmaista tyota uuden tyontekijdn kustannuksella. Ensim-
mainen tydpaiva on kriittinen askel, ja organisaation tulisi tehda silloin hyva vaikutus
uuteen tyontekijaan. Harpelund ym. (s. 195) uskovat mygs, ettéa 30 paivan jalkeen
tyontekija on saanut jo kattavan kuvan siita, millaista organisaatiossa on tydsken-
nella. Tyontekijd on myds kaynyt aikavalilla 1api kaikki perehdytykseen kuuluvat ka-
tegoriat, joista kerrotaan sivuilla 19—-21. Harpelundin ym. (s. 197) mielesta 90 paivan
jalkeen tyontekija saattaa ymmartaa tydnsa monimuotoisuuden, ja mita hanella on
viela opittavanaan. Tahan tulee paneutua, ja kasitella tyontekijan kehitysta vaativat
tyotehtavat tyontekijan kanssa.

Karambelkarin ja Bhattacharyan (2017, 7) mukaan uudesta tyontekijasta saadut tie-
dot jo rekrytointiprosessissa antavat suuntaa perehdytysprosessiin. Jos uudella
tyontekijalla on jo esimerkiksi aiemmasta tytpaikastaan kokemusta tydssa tarvitta-
vista lakipykalista, niihin ei valttamatta tarvitse syventya niin paljon. Karambelkar ja
Bhattacharya korostavat myds, ettéd jo ennen uuden tyontekijan saapumista ty6pai-
kalle, tulisi suunnitella valmiiksi perehdytykseen tarvittavat resurssit seka aikataulu-

tus. Myads fyysiset resurssit, kuten tyopiste, tietokone ja muut toimistotarvikkeet tulisi
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olla valmiina uutta tyontekijaa varten. Ensimmaiset ty6tehtavat olisi hyva olla jaotel-
tuna esimerkiksi ensimmaiselle paivélle, viikolle, kuukaudelle ja kolmelle kuukau-
delle. My6s Joki (2018) mainitsee eri ennakkotoimenpiteitd uutta tyontekijaa varten.
Jo mainittujen liséksi naita ovat hanen mukaansa perehdyttdjien valinta, uudesta
tyontekijasta ilmoittaminen muulle organisaatiolle seka kayttdoikeuksien hankkimi-

nen tarvittaviin tietojarjestelmiin.

Perehdytyksen jalkeen olisi Karambelkarin ja Bhattacharyan (2017, 7) mukaan hyva
kerrata mikd perehdytyksessa onnistui ja misséa on kehittamisen varaa. Tassa vai-
heessa tapahtuu myds tyontekijan sitouttaminen tydyhteiséon. Perehdytyksen jal-
keen voidaan suorittaa palautekysely, josta voi olla myds perehdyttajalle paljon

apua.

2.3.2 ADKAR-malli

Karambelkar ja Bhattacharya (2017, 5) kasittelevat ADKAR-muutoksenhallintamal-
lia. ADKAR koostuu viidesta eri vaiheesta: tietoisuus, tahto, tieto, valmius tyéhon
seka tyontekijan sitouttaminen tydyhteisoon (awareness, desire, knowledge, ability
and reinforcement). Heidan mukaansa tata mallia voidaan soveltaa joko yksittaisen

tai useamman uuden tydntekijan onboarding-prosessissa.

Tietoisuus (awareness) on ADKAR -mallin ensimmainen vaihe. Sen tarkoitus on
saada uusi henkilokunta tai tyontekija tietoiseksi organisaation toiminnasta ja uuden
tyontekijan tarkeydesta. Tietoisuus vaiheessa myos esitellaan organisaation visio,
missio, arvot ja kulttuuri. Vaihe sisaltaa siis organisaation historian esittelyn ja orga-
nisaation nykyisen rakenteen. Tietoisuusvaiheen avaintekij6ita ovat kommunikointi

seka tiedon saatavuus. (Karambelkar & Bhattacharya 2017, 6.)

Tahto (desire) vaiheessa johtajan tulisi korostaa tydon mahdollisuuksia seka tukea
uutta tyontekijga. Tahan sisaltyy esimerkiksi ohjeistuksia, kuinka hankkia tietoa
seka kokemusta ja myos uran mahdollisia kasvumahdollisuuksia olisi hyva tuoda
esille. My0s sosiaaliset tapahtumat seka tiedon ja mentoroinnin saatavuus ovat osa

tata vaihetta. Johtajan tarkeda rooli tdssa vaiheessa on parantaa ja yllapitaa tyonte-
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kijan motivaatiota seka vahentéda uuden tyontekijan tai henkildstén mahdollisesti ko-
kemaa ahdistusta uutta tyopaikkaa kohtaan. (Karambelkar & Bhattacharya 2017,
6.)

Tieto (knowledge) on tarkea itseluottamuksen rakentamisen kannalta. Tama vaihe
voi sisaltaa niin verkkokursseja, mentorointia, perinteista luokkahuoneopetusta kuin
myo6s valmennusta. Vaiheessa tarkeaa Karambelkarin ja Bhattacharyan (2017, 6)
mielesta on, ettd tyontekij& oppii organisaation toimintaprosesseista seka sen tuot-
teista. Tieto-vaiheessa tarkeaa on tarjota riittavat resurssit, aikaa seka oikeaan ai-
kaan ajoitettua palautteenantoa. Naiden toiminnallisten nakdkohtien liséksi Karam-
belkar ja Bhattacharya nostavat esille mydés muun muassa lakisaateisiin vaatimuk-

siin, sdanto6ihin seké arvoihin tutustumisen ja kouluttamisen.

Neljdnnessa vaiheessa (ability) keskitytaan tyontekijan olemassa olevien valmiuk-
sien kehittamiseen. Tyodntekija soveltaa oppimaansa tietoa ja keskittyy ottamaan
tyotehtavansa roolin ja vastuun omikseen. Kuten tietovaiheessa, tassakin vai-
heessa resurssit, aika ja palaute ovat tarkeéassa roolissa. My6s valmennus ja men-
torointi kuuluvat vaiheeseen oleellisesti. Tydtoverit, tiimi ja yrityskulttuuri tulevat tu-

tummaksi ja tyontekija sopeutuu niihin. (Karambelkar & Bhattacharya 2017, 7.)

ADKAR-mallin viimeisesséa vaiheessa, tyontekijan sitouttaminen tydyhteiséon (rein-
forcement), uusi tyontekija ymmartda oman vastuunsa tyotdén kohti. Tata vaihetta
helpottavat esimerkiksi palkinnot ja tunnustukset tehdysta tydsta. Motivaatiota tule-
vaisuuteen voi auttaa esimerkiksi pienimuotoisilla juhlilla tai tapahtumalla koeajan

paatyttya. (Karambelkar & Bhattacharya 2017, 7.)

Taulukossa numero 2 on viela selvennetty ADKAR-mallin paapiirteet. Taulukossa
on esitetty vaiheet jarjestyksessa seka selitetty jokaisen vaiheen paapiirteet ytimek-
kaasti. Taulukon tarkoituksena on koota ja selventaa ADKAR-malli lukijalle.



18

Taulukko 2. ADKAR-malli. (Karambelkar & Bhattacharya 2017)

ADKAR -vaihe Vaiheen numero Mitd vaihe sisaltaa?

Awareness 1 Organisaation esittely (historia, missio, vi-
sio, nykytilanne). Avaintekij6éind kommuni-
kaatio ja tiedon saatavuus.

Johtajan kannustus uudelle tyodntekijalle
seka mahdollisen ahdistuksen lieventami-
nen. Mentorointi ja tiedon saaminen tar-
keaa.

Desire 2

Knowledge 3 Yrityksen tuotteiden ja toimintaprosessien
tutuksi tekeminen. Lakeihin ja saantdihin tu-
tustuminen. Mentorointi, harjoittelu.

Ability 4 Vastuun ottaminen omasta tydstd. Sopeu-
tuminen tydkulttuuriin. Mentorointi, valmen-
nus ja palaute tarkeaa.

Reinforcement Tyontekija ymmartdd oman vastuunsa
tyossa. Palkitseminen ja tunnustus tehdysta
tyosta hyvia keinoja sitouttaa tyontekijaa
tyoyhteis6on.

Onnistuneen onboarding-prosessin avain on vaiheiden seuraaminen eika vain esi-
merkiksi yhden vaiheen kayttaminen, Kkirjoittavat Karambelkar ja Bhattacharya
(2017, 7). Jos esimerkiksi hypataan suoraan ability-vaiheeseen eli suoraan tyonte-
koon, uusi tyontekija voi kokea tyon hyvinkin stressaavana. Artikkelissa (s. 8) huo-
mautetaan kuitenkin joustavuudesta prosessin suhteen; kaikki eivat opi asioita sa-
maan tahtiin, ja prosessia kannattaa yksil6ida uuden tydntekijan mukaan. Myos Ek-
lund (2018, 10) korostaa samaa asiaa, ja listaa perehdytykseen vaikuttavan yksilén
ominaisuudet, taidot, tiedot, verkostot, kokemus, omat vahvuudet, persoonallisuus,
asenne, kiinnostuksen kohteet seka arvot. Hanen mukaansa suunnitelmaa voidaan

tarkentaa perehdytyksen edetessa, kun uuteen tyéntekijaan tutustutaan paremmin.
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2.3.3 Purpose, Autonomy, Mastery

Harpelundin ym. (2019, 180) teoksessa on esitelty toisenlainen malli onboardingin
rakenteesta. Tasséa mallissa on kolme eri kategoriaa: tarkoitus (purpose), itsendi-
syys (autonomy) ja taito (mastery). Nama tunteisiin liittyvat kategoriat ovat Harpe-
lundin (s. 51) mukaan saaneet inspiraationsa motivaation psykologisesta teoriasta,
jonka on luonut amerikkalainen kirjoittaja Dani H. Pink. Pinkin teoria on Harpelundin
(s. 53) mukaan saanut miettimaan, miten taataan oikeanlainen perehdytys ja kuinka
siihen liittyvat prosessit voidaan optimoida. Han jatkaa, etta onboarding on syvalli-
nen ja rikas prosessi, jossa on tuhansia vaihtoehtoja luoda motivaatiota ja upeita
tunnepohjaisia kokemuksia. Naihin kolmeen kategoriaan liittyy kiintedsti kuusi osa-
aluetta: kulttuuri (culture), séannot (rules), verkostot (networks), yhteistyo (collabo-

ration), patevyydet (competencies) ja tyotulokset (performance).

Harpelund ym. (2019, 180) esittavat, ettd onboarding-prosessin kulttuuri (culture) ja
saannot (rules) -osa-alueet kuuluvat tarkoitus (purpose) kategoriaan. Tarkoitusvai-
heessa Harpelundin ym. (s. 52) mukaan uusi tyontekija tulisi saada tuntemaan it-
sensé osaksi organisaatiota, ja tuntea, ettéa organisaatiolla on vaikutus maailmaan
hyvalla ja todellisella tavalla. Tarkoitusvaiheeseen kuuluvassa kulttuuri (culture)
osa-alueessa Harpelundin ym. (s. 181) esittamassa mallissa onboarding-ohjelman
tarkoituksena on esitelld yrityksen historia seka yrityksen panos asiakkaille, ympa-
ristolle seka yhteiskunnalle. Uuden tyontekijan tulisi Harpelundin ym. mukaan saada
tunne, etta yritykselld on pitka ja tarkoituksenmukainen historia. Tarkoitus-katego-
rian toinen osa-alue on saannét (rules). Harpelundin ym. mukaan uusien tyonteki-
jéiden tulisi saada tunne, etté organisaation saanndissa on jarked. Han jatkaa, etta
onboarding-ohjelman tulisi helpottaa organisaatiota priorisoimaan ja selittamaan

saantoja, seka miksi ne ovat olemassa.

Harpelundin ym. (2019, 52, 180) esittamassa onboarding-mallissa toinen kategoria
on itsenaisyys (autonomy), joka sisaltéda verkostot (networks) ja yhteisty6 (collabo-
ration) osa-alueet. Itsendisyys on Harpelundin ym. (s. 52) mukaan yksi avain ihmi-
sen motivaatioon. Ihmisen sitoutuneisuus kasvaa, kun he saavat itse paattaa teke-
misistdan. Heidan mukaansa yritysmaailmassa voidaan todella harvoin taata taytta

itsenaisyytta tyontekijoille, mutta usein voidaan tukea tyontekijan kokemuksia ja tun-
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netta omata vaikutus organisaatiota kohtaan. Verkostot (networks) osa-alueessa tu-
lisi Harpelundin ym. (s.181) mukaan saada uusi tyontekija tuntemaan, ettd hanella
on turvallinen tyopaikka heti alusta saakka. Onboarding-ohjelman kannalta tulisi
Harpelundin ym. mukaan auttaa organisaatiota tarjoamaan turvallisuuden ja hyvak-
symisen tunteita. Yhteistyd (collaboration) osa-alueessa tarkoituksena on saada
uusi tyontekija tuntemaan voimakasta tiimihenkeé jo heti ensimmaisesta paivasta
alkaen. Onboarding-ohjelman kannalta tamé&n osa-alueen tulisi opettaa johtajia hel-
pottamaan tiimiprosesseja.

Taito (mastery) kategoriassa on kyse patevyydesta, jonka tyontekija omaa, kirjoitta-
vat Harpelund ym. (2019, 52.) Harpelundin ym. mukaan jo rekrytointivaiheessa poh-
ditaan, mitd tavoitteita uudelle tyontekijalle tulisi asettaa, ja lisdna tarvitaan henki-
|6st6, joka auttaa uutta tyontekijad saavuttamaan ne. Taito-kategoriaan kuuluvassa
patevyys (competencies) vaiheessa tarkoituksena on saada uusi tyontekija tunte-
maan, ettd han on ammattimaisessa yhteisdsséa, jossa hanen oppimisestaan vélite-
taan, kirjoittavat Harpelund ym. (s. 182). Onboarding-ohjelman kannalta olennaista
on, ettd organisaatiossa pystytaisiin priorisoimaan jatkuvaa kouluttamista. Harpe-
lund ym. Kirjoittavat, etta ty6tulokset (performance) vaiheessa uuden tyontekijan tu-
lisi saada tuntemus, ettd han on saavuttanut jotain konkreettisia tuloksia ensimmai-
sena kuukautena, riippumatta taustastaan. Onboarding-ohjelman tulisi auttaa orga-
nisaatiota kehittymaan mahdollisuuksien suunnittelussa tuloksien kannalta ja koros-

taa niita, kirjoittavat Harpelund ym.

Harpelundin ym. mukaan (2019, 53) kolme onboardingin kategoriaa liittyvat tiiviisti
toisiinsa, ja siksi tyontekijan tulisi perehdytyksen aikana suoriutua ja kehittaa kaikkia
samanaikaisesti; sopeutua organisaatioon, verkostoitua muiden kanssa seka kehit-
tya niin ihmisena kuin tuottavana tyontekijana. Alla oleva taulukossa on kerrattu ja
selkeytetty Harpelundin ym. (2019) onboarding-mallin rakenne. Taulukossa on sel-
vennetty, mihin kategoriaan kukin osa-alue kuuluu seka mita Harpelundin ym. ko-

rostamia tunteita kuhunkin kategoriaan ja osa-alueeseen kuuluu.
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Taulukko 3. Onboarding-malli (Harpelund ym. 2019).

PURPOSE AUTONOMY MASTERY

Organisaation tarkoitus ja Tyodntekijan tunne vaikuttaa Tyontekijan patevyys

tyontekijan tunne kuulua or- organisaatioon
ganisaatioon

Culture Networks Competencies
Tunne: organisaatiolla on Tunne: turvallinen ty6 alusta  Tunne: tydntekija on ammatti-
pitka ja merkittava historia alkaen maisessa paikassa, jossa op-

pimisesta vélitetaan

Rules Collaboration Performance

Tunne: tyontekija on saavut-
tanut merkittavia tuloksia en-
simmaisen kuukauden aikana

Tunne: sdanndilla on merki- Tunne: vahvan tiimikulttuurin
tys tunteminen alusta alkaen

2.4 Onboarding-mallien vertailua

Tassé kappaleessa verrataan aiemmissa luvuissa kasiteltyja onboarding-malleja.
Vertaillaan niiden yhtalaisyyksia ja eroja. Lisaksi pohditaan mallien toimivuutta ja
mahdollisia pulmakohtia seka mallien kaytannonlaheisyytta.

Kuten jo aiemmin mainittu, Harpelundin ym. (2019) mallissa keskitytdan paljon uu-
den tyontekijan kokemiin tunteisiin, ja heidan mielestddn onboarding-prosessi on
pitkalti tunteiden luomista, ja mita tunteita kunkin vaiheen tulisi uudessa tyonteki-
jassé herattdd. Heidan mallissaan on keskitytty perehdytykseen hyvin teoreettisista
l&ahtokohdista. Mallista puuttuu hieman kaytannonlaheisyys, ja esimerkiksi milla toi-
menpiteilla kyseiset tunteet tulisi saada tyontekijassa aikaan. Toisaalta, tdmé antaa

yrityksille vapauksia olla luovia, ja luoda mallin pohjalta omat juuri yritykseen sopivat
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toimintatavat positiivisten tunteiden luomiseen perehdytysprosessin aikana. Mal-
lissa on kuitenkin todella hyva pohja ja osa-alueet ovat tarkeita ja perehdytyspro-
sessin kannalta oleellisia. Opinnaytetyon tekija on yhta mielta siitd Harpelundin ym.
mallissa, etté lueteltujen tunteiden herattaminen uudessa tyontekijasséa on tarkeaa,

ja luo varmasti motivaatiota toimia osana organisaatiota.

Karambelkarin ja Bhattacharyan (2017) ADKAR-mallissa puolestaan on keskitytty
enemman perehdytykseen kaytanndssa; mité eri asioita vaiheet pitavat sisallaan ja
mitka konkreettiset toimintatavat kussakin vaiheessa ovat tarkeitd. ADKAR-mallissa
on kuitenkin havaittavissa myos pienia yhtalaisyyksia Harpelundin ym. (2019) mal-
liin. Esimerkiksi mallin ensimmaisessa vaiheessa uudelle tydntekijdlle kerrotaan ha-
nen tarkeydestaan organisaatiolle ja toisessa vaiheessa esimiehen tehtavana on
tyontekijan motivaation lisdéaminen ja yllapitaminen sek& mahdollisen ahdistuksen
vahentaminen. Naissakin vaiheissa siis pyritdan positiivisten tunteiden ja motivaa-

tion lisdamiseen, mitd myds on paljon Harpelundin ym. mallissa.

Mallit eroavat toisistaan myds esimerkiksi prosessin aikataulutuksessa. Harpelundin
ym. (2019) mallissa tulisi pysty& toteuttamaan joltain osin kaikkia osa-alueita yhta-
aikaisesti ja tasapuolisesti. ADKAR-mallissa (2017) puolestaan tulisi seurata mallia
vaihe vaiheelta, eika missdan nimessa hyppia eri vaiheiden yli: vaiheiden ohittami-
nen voi aiheuttaa suuriakin stressitilanteita tyontekijalle. Toisaalta, koska Harpelun-
din ym. (2019) malli perehdytyksesta keskittyy tunteiden luomiseen, on niita hel-
pompi toteuttaa yhtaaikaisesti. Systemaattisemmassa ADKAR-mallissa (2017) tar-
kedmpéaa on juuri seurata vaiheita, jotka on suunniteltu loogisessa aikajarjestyk-

sessa.

2.5 Miksi perehdyttaa?

Tama kappale kasittelee perehdytyksen tarkeytta — miksi se on tarkeaa, mita silla
saavutetaan? Kappaleessa pohditaan, mitkd organisaation eri tahot hyotyvat pereh-
dytysesta ja miten. Kappaleen lopussa on esitetty kokoava taulukko perehdytyksen

hyodyista eri tahoille.
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Snellin (2006, 35) seka Eklundin (2018, 25) mukaan perehdytyksella on merkittavia
ja selkeita etuja. Myds Derven (2008, 52) toteaa, etté onnistuneella perehdytyksella
on positiivisia vaikutuksia paitsi uuteen tyontekijaan, myoés moniin muihin asioihin
koko organisaatiossa. Eklundin (2018, 25) mukaan parhaimmillaan perehdytys voi
olla yrityksen loistava kilpailuetu seka tyénantajamielikuvaan hyvin positiivisesti vai-
kuttava tekija. Han jatkaa, ettd ymmartamalla perehdytyksen hyodyt, pystyy yritys
paremmin varautumaan perehdytysprosessin kehittamiseen vaadittavilla resurs-
seilla. Tama vaikuttaa olennaisesti onnistuneeseen perehdytyksen suunnitteluun ja
toteutukseen. Snellin (2006, 35) mukaan hyvin suunniteltu perehdytys vahentaa yri-
tyksen ylimaaraisia kustannuksia, nopeuttaa uuden tyontekijan paasemista tuotta-
vaksi osaksi organisaatiota sekd parantaa tyotyytyvaisyytta. Lisdksi eheéarakentei-
nen perehdytys lisdd tehokkuutta, vahentdd prosessien vaihtelevuutta, luo yrityk-
selle parempaa palvelutasoa seka lisaa henkilostoprosessien johdonmukaisuutta.
Snell (mp.) jatkaa, ettd organisaatiot pyrkivat nykyaan tunnistamaan liikketoiminnan
prosessitapaukset, joilla voidaan tuottaa todellisia tuloksia. Perehdytys on hanen
mukaansa yksi ndista kustannustehokkaista prosesseista. Derven (mp.) mainitsee
perehdytyksen hyodyiksi sitoutumisen tydsuhteeseen, tuottavuuden seka odotettu-
jen tulosten saavuttamisen. Myo6s Davila ja Pifia-Ramirez (2018, 39) korostavat hy-
van perehdytyksen johtavan korkeampaan tuottavuustasoon lyhyemmassa ajassa.
He kirjoittavat myds (s. 38—39) uusien tyontekijoiden saavan syvemman ymmarryk-
sen organisaation kulttuurista seka yhteisty6 ja kommunikointi kollegojen kanssa on
aktiivisempaa. Naiden vuorovaikutusten ansiosta uusi tyontekija hyvaksytaan ja han

sopeutuu yrityksen kulttuuriin nopeammin.

Davila ja Pifia-Ramirez (2018, 2) kertovat, ettd Human Capital Instituten teettdman
tutkimuksen (2016) mukaan 78 % yrityksistd, jotka investoivat perehdytykseen, ra-
portoivat tulokkaan positiivisista kokemuksista. Saman tutkimuksen mukaan 69 %
yrityksista raportoivat tulokkaiden paésseen helpommin yrityskulttuuriin mukaan, ja
67 % kertoivat tyOntekijoiden ymmartavan selkeésti heiltd vaadittavat tuottavuus
odotukset. Lisaksi 60 % uskoi, ettéd perehdytys vahensi patevyyden saavuttamiseen
vievaa aikaa. He (s. 3) summaavat, ettd muun muassa néaista syista perehdytysoh-

jelma on tarkeaa liiketoiminnan tulevaisuudelle.
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Eklund (2018, 27) kirjoittaa, ettéa perehdytysprosessi on yksi johtamisen tyokaluista.
Perehdytyksen avulla voidaan toteuttaa organisaation strategiaa ja johtaa organi-
saatiota kohti asetettuja tavoitteita. Viitala, Kultalahti ja Luoma (2017, 33) korostavat
riittAvan osaamisen olevan liiketoimintastrategian valttamaton perusta. Heidan mu-
kaansa osaaminen on strateginen resurssi, ja sita tulisi suunnitella liiketoimintastra-
tegian yhteydessa, kuten muitakin resursseja. He jatkavat, etta usein osaaminen
kuitenkin ndhdaan ainoastaan henkilostotason asiana, ja huomio keskittyy vain sii-
hen, miten yrityksessa selviydytaan tyttehtavista. Myos Eklundin (mp.) mukaan pe-
rehdytysprosessin tulisi olla linjassa organisaation strategian kanssa, jotta perehdy-

tys ei jaisi irralliseksi prosessiksi.

Hyva perehdytysprosessi kilpailuetuna ja positiivisena tydnantajamielikuvana luo
hyvaa kuvaa organisaatiosta mahdollisille uusille tyéntekijoille. Myds tyotyytyvai-
syys on hyva valttikortti organisaatioille tyémarkkinoilla. Hyvan perehdytyksen
myo6ta kustannusten vaheneminen on taloudellisesti tarke&é organisaatioille, ja uu-
den tyontekijan padseminen tuottavaksi organisaation osaksi lisda organisaation tu-
losta positiivisesti. Palvelutason laatu auttaa asiakaskontaktien yllapitAmisessa

seka tietenkin uusien kontaktien luomisessa.

Davila ja Pifia-Ramirez (2018, 41) kertovat, ettd hyvasta perehdytysprosessista
hydtyy muun muassa esimies. Perehdytyksen tulisi rohkaista esimiesta ja uutta
tyontekijaga kommunikointiin, ja parhaillaan tama johtaa avoimeen ja rehelliseen
kommunikoimiseen. Heidan mukaansa hyvan kommunikoinnin avulla esimies voi
valittaa tarkeita liiketoiminnallisia tietoja, motivoida tyontekijaa tehtavissaan seka
varmistaa, etta tyot tulee tehtya. TAma avoin ja rehellinen kommunikointi auttaa esi-
miesta ja tyontekijaa tutustumaan seka luottamaan toisiinsa. Toisiinsa luottaminen
auttaa luomaan turvallista tydymparistda, jossa uskalletaan ottaa riskeja seka inno-

voida.

Perehdytettavalle tehokas ja onnistunut perehdytysprosessi luo vakaan ja turvalli-
sen pohjan organisaatiossa tyoskentelyyn. Joki (2018) kirjoittaa, etté turvallisuusris-
kit vahenevat, kun perehdytettavélle kerrotaan mahdollisista ty6hon sisaltyvista ris-
keista. Tastd hyotyy perehdytettavan lisdksi koko organisaatio. Hyva perehdytys
myos luo itsevarmuutta sekd ammattimaista otetta tyoskentelyyn. Kuten Snell

(2006, 35) mainitsi, hyva perehdytys pitdd ylla tyotyytyvaisyyttd seka Dervenin
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(2008, 52) mukaan lisaa tyontekijan sitoutuvuutta organisaatioon. TyOtyytyvaisyy-
della on suora yhteys tyéhyvinvointiin ja sita kautta tyontekijan omaan ty6ssa jaksa-
miseen. Davila ja Pifia-Ramirez (2018, 42-43) kirjoittavat, ettd perehdytyksen
luoma yhteys lilketoiminnan ja uuden tyontekijan valilla antaa tunteen uran tasapai-
nosta. Tama johtuu siita, etta tydntekija ndkee itsensa osana yritysta nykyhetkessa
seka tulevaisuudessa. Perehdytys on tarked ponnistuslauta tyontekijalle uudessa
tyOpaikassa, mutta pidemmalla aikavalilla tyontekijan tulee myds itse muistaa kehit-
taa itsedan ja omaa ammattitaitoaan. Vuokravélitysalalla itseaan pystyy kehitta-

maan eri koulutuksilla, jotka voivat lisata ammattitaitoa hyvinkin paljon.

Tyo6tovereiden tyoskentelyssa hyva perehdytys nakyy siind, ettd uutta tyontekijaa ei
tarvitse perehdytyksen jalkeen neuvoa tyotehtavissaan jatkuvasti. Joen (2018) mu-
kaan uuden tyontekijan tekemiin virheisiin kuluu usein useammankin tydntekijan
tybaikaa. Riittavalla perehdytyksella muiden tyontekijoiden tyotehtavat eivat kes-
keydy, jolloin heidan oma tuottavuutensa pysyy aktiivisena. Lisaksi mitd nopeammin
uusi tyontekija oppii vaadittavat tyotaidot, myos tyotovereiden tydtaakka jakaantuu
uudelle tyontekijalle, ty6 helpottuu ja tydkuormitus véahenee. Tama voi taas vaikuttaa

merkittavasti tydtovereiden jaksamiseen tydpaikalla seka tyéhyvinvointiin.

Perehdytyksesta ei siis ainoastaan ole hy6tya ajatellen uutta tyontekijaé, vaan siita
hyotyvat useammat organisaation tahot monin eri tavoin. Perehdytys luo taloudel-
lista hyotya yritykselle seka auttaa tyotyytyvaisyydessa koko tydpaikalla. Taulu-
kossa 4 on vield yhteenvetona eri tahojen hydtymista uuden tyontekijan hyvasta
perehdytyksesta perustuen tekstissa mainittuihin lahteisiin seka opinnaytetyonteki-

jan omiin paattelyihin.
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Taulukko 4. Perehdytyksen hyddyt eri tahoille. (Davila & Pifia-Ramirez 2018. Der-
ven 2008. Eklund 2018. Joki 2018. Snell 2006. Viitala, Kultalahti & Luoma 2017.)

Mika taho hyotyy? Miten taho hydtyy?

— Vakaa ja turvallinen alku tyélle

— Itsevarmuus, ammattimaisuus

— Tyotyytyvaisyys ja -hyvinvointi

— Sitoutuminen tyohon

— Kommunikointi kollegojen kesken

— Sopeutuminen tyokulttuuriin

— Ymmarrys organisaation kulttuurista
— Tunne uran tasapainosta

Uusi tyontekija

— Kilpailuetu

— Positiivinen tydénantajamielikuva

— Tyotyytyvaisyys

— Kustannusten vaheneminen

— Uuden tyontekijan nopeampi tuottavuus orga-
nisaatiolle

— Turvallisuusriskit vahenevat

— Palvelutason laatu

Organisaatio

Tyo6toverit — Omatyo ei keskeydy koko ajan
— Oma tuottavuus yritykselle sailyy tasaisena
— Oma tyotaakka kevenee ja jakaantuu uudelle
kollegalle

— Oppii tuntemaan uuden tyontekijan

— Oppii luottamaan uuteen tyontekijaan
— Avoin ja rehellinen kommunikaatio

— Turvallisen tydympariston kehittaminen

Esimies
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2.6 Miksi perehdytys laiminlyddaan ja mitka ovat sen seuraukset?

Davila ja Pifia-Ramirez (2018, 2—-3) kertovat Yhdysvalloissa tehdysta HR leaders
tutkimuksesta, jossa selvisi, ettd 75 % kyselyyn vastanneista uskoi perehdytyksen
olevan hyvin vajaasti kaytetty resurssi, ja lahes 25 % yrityksista ei ollut mink&an-
laista perehdytysstrategiaa tai -prosessia tyontekijoille. Heidan (s. 43) mukaansa
useimmat perehdytysprosessit epaonnistuvat puutteellisen suunnittelun, ajankay-
ton seka resurssien vuoksi. Nama eivat ole kuitenkaan ainoita syita perehdytyksen
epaonnistumiseen, ja Davila ja Pifia-Ramirez (s. 43—-44) ovatkin maininneet useita
muita syita epaonnistuneeseen perehdytykseen. Naitd ovat muun muassa pereh-
dytyksen ja todellisuuden eroavaisuudet, uuden tydntekijan huono sitoutuminen pe-
rehdytysprosessiin, tyontekija ei sovellu yritykseen tai tyontekija ei tunne yhteen-
kuuluvuutta kollegoiden kanssa, esimiehen huolimaton tyoskentely perehdytyk-
sessa tai jopa perehdytysvastaavan puuttuminen kokonaan seka tiedon ylikuormi-

tus.

Eklundin (2018, 33) mukaan huonosti johdettu perehdytysprosessi voi johtaa siihen,
etta tehokkuuden kasvuun kuluva aika pitenee. Pahimmassa tapauksessa pidem-
mallakaan aikavalilla ei paasta yhta tehokkaaseen ja tuottavaan tydontekoon, kuin
tehokkaalla ja ammattitaitoisella perehdytysprosessilla paastaisiin. Myds Snell
(2006, 32) kertoo artikkelissaan prosessin tarkeydesta, silla yritykset, jotka laimin-
lyovat kokonaisvaltaisen perehdytysprosessin, riskeeraavat uuden tyontekijan tuot-
tavuuden organisaatiolle. Hanen mukaansa riskind on jopa tyontekijan mielenkiin-

non menettaminen yritysta kohtaan.

Harpelund ym. (2019, 15) korostavat hyvin suunnitellun ja toteutetun perehdytyksen
tarkeyttd. Heidan mukaansa sen avulla tyontekijat saadaan nopeampaa suoriutu-
maan tyossaan seka myos pysymaan tyossa pidempaan. Myos Eklund (2018, 33)
karjistaa, ettd aaritapauksissa huono perehdytys johtaa jatkuvaan tuottavuuden
heikkenemiseen, ja lopulta tydntekijn irtisanoutumiseen tai irtisanomiseen. Tassa
tapauksessa perehdytys ei luonnollisesti ikina kohtaa sille asetettuja tavoitteita,
koska tyontekija ei paase sisélle tydhonsa eika tule toimivaksi ja tuottavaksi organi-
saation osaksi. Irtisanoutumisesta tai irtisanomisesta tulee yritykselle kustannuksia,
muun muassa taas uuden tyontekijan palkkauksesta ja perehdytyksesta. Eklund

(mp.) kertoo tutkimusten osoittaneen, etta tyontekijan korvaaminen uudella saattaa
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maksaa organisaatiolle jopa tuplasti tytntekijan vuosipalkan verran. Pohjola Vakuu-
tuksen ty6turvallisuus ja tyohyvinvointiasiantuntija Juutin (2018) mukaan perehdyt-
tamisen hoitamatta jattdminen voi aiheuttaa kalliita kustannuksia turvallisuuden me-
netyksesta tai siita, etta tyotehtavat eivat hoidu. RiittAmaton perehdytys lisaa hanen
mukaansa tarpeettomia lilkketoiminnan riskeja. Hanen mukaansa aloittelija ei paase

valttamatta ikina taitotasollaan osaajaksi, jos perehdytysta ei hoideta huolella.

Kupias ja Peltola (2019, 223) kritisoivat myos, ettd perehdytykseen kaytetaan
yleensa liian niukasti aikaa. Tallainen vaarassa paikassa saastadminen ei johda te-
hokkaaseen lopputulokseen, jos uuden tyontekijan osaaminen karttuu hitaasti.
Tama johtaa myds siihen, ettd tydtoverit joutuvat keskeyttamaan omia tyotehtaviaan
neuvoakseen tulokasta tai selvittelem&én uuden tydntekijan tekemia virheita, joka

voi vieda huomattavasti aikaa.

Hyvalla perehdytysprosessilla on siis yhteyksia yrityksen seka tyontekijan omaan
tuottavuuteen ja tehokkuuteen ja myds tyontekijan mielenkiintoon tydta kohtaan.
Huono perehdytysprosessi aiheuttaa yritykselle ylimaaraisia taloudellisia kuluja ja
mahdolliset irtisanoutumiset voivat kiireellisessa tydyhteistssa luoda suurtakin pai-

netta, jos tyolle ei I6ydy tekijoita.

Kohdeyrityksen perehdytys on jaanyt vaille huolellista paivitysté, koska aikaa pereh-
dytysmateriaalin paivittdmiseen ei ole I6ytynyt. Vuoropaallikkd ja perehdytysvas-
taava Saaren mukaan myds perehdytyksen teoria on hanelle itselle vierasta. Siihen
paneutuminen vaatisi aikaa ja sen jalkeen viela perehdytysmateriaalin tekeminen
vaatisi paljon tydaikaa, jota ei kiireisten ja hektisten tydpaivien keskelta 16ydy. Tassa
tyossa lapikaytavan teorian tarkoituksena onkin saada ideoita perehdytyksen sel-
keyttamiseen ja prosessin rakenteeseen.

Monella muullakin yrityksellda on varmasti ajankayton ja kiireen vuoksi ongelmia pe-
rehdyttdd uusia tyontekijoita ja paneutua prosessin toimivuuteen. Todennakoisesti
monet yritykset eivat myoskaan tieda perehdytyksen konkreettisia hyotyja seka hait-
toja. Lisaksi tarvittavaa ammattitaitoa ja tietoa perehdytyksen teoriasta ei valtta-
matta 10ydy eika aiheeseen ehditda syventyd. Taméa on varmasti yksi selked syy,
miksi juuri perehdytysaiheisia opinnaytetdita tehdaan valtava maara vuosittain. Tut-

kimalla yrityksen perehdytyksen tehokuutta, yritykset voivat saada arvokasta tietoa
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omista perehdytyskaytanteistddn ja niiden ongelmakohdista. Yritysten on taloudel-
lisesti seké ajansaastollisesti kannattavaa antaa opiskelijalle opinnaytetydn aiheeksi
perehdytysmateriaalin ja -prosessin luominen, sill& opiskelija ehtii syventya aihee-
seen tybajan ulkopuolella.
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3 LAINSAADANTO JA YRITYKSEN PEREHDYTYKSEN
LAHTOTILANNE

3.1 Alan lainsaadanto

Tassa kappaleessa kerrotaan asuntojen vuokraukseen liittyvista laeista seka hyvan
valitystavan ohjeesta. Alaan liittyvaa lakia on paljon, ja se on hyvin moninainen. Laki
on osittain limittain kiinteistonvalityslain kanssa, mutta useat asiat patevat yhta lailla
myo6s vuokrahuoneistojen valitykseen. Kappaleessa ei pureuduta lakiin sen syvem-
min, silla alan lainsaadannén purkaminen ei ole relevanttia tydon aiheen kannalta.
Kappaleessa kerrotaan lahinna tarkeimmat alaa saatelevat lait, ja lain noudattami-
sen tarkeydesta alalla. Lisaksi kaydaan lapi tydlainsaadantoa, ja sita, mita siiné sa-
notaan uuden tyontekijan perehdyttamisesta. Kappaleessa kerrotaan myos tyotur-
vallisuuslain valvomisesta. Kappaleen tarkoituksena on esitella ala lukijalle, miksi
perehdytys on lain kannalta tarkeaa, sek& miksi perehdytys on eritoten tarkeaa talla

kyseseilla alalla.

3.1.1 Vuokrahuoneistojen valitys

Kiinteistonvalitysala on tarkoin saadelty lakien puolesta ja my6s tarkoin valvottu ala.
Laki kiinteistojen ja vuokrahuoneistojen valitysliikkeista kuuluu olennaisesti alaan (L
15.12.2000/1075). Tama laki muun muassa kasittelee oikeutta harjoittaa valitystoi-
mintaa, asiakasvarojen sailyttdmisesta seka kiinteistonvalitysliikkeeksi rekisterdin-
tia. Vuokrahuoneistojen valitys on maaritelty seuraavasti kiinteistonvalitysliikkeita ja
vuokrahuoneistojen valitysliikkeitd koskevassa laissa 1 8:ssa (L 15.12.2000/1075):

Vuokrahuoneiston valityksella tarkoitetaan toimintaa, jossa tulon tai
muun taloudellisen hydédyn saamiseksi saatetaan sopijapuolet koske-
tuksiin toistensa kanssa asuinhuoneiston vuokrauksesta annetussa
laissa (481/1995) tarkoitetun asuinhuoneiston huoneenvuokrasopi-
muksen tai likehuoneiston vuokrauksesta annetussa
laissa (482/1995) tarkoitetun liikkehuoneiston huoneenvuokrasopimuk-
sen aikaansaamiseksi.


https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1995/19950481
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1995/19950482
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Vuokrahuoneistojen perusajatus on siis saada aikaiseksi sopijapuolille, eli vuokra-
laiselle ja vuokranantajalle, vuokrasopimus joko asuinhuoneistoon tai liiketilaan.
Vuokrahuoneistojen valitysta saa harjoittaa ainoastaan sellainen oikeushenkil6 tai
elinkeinoharjoittaja, joka on kiinteistonvalitysliikkeita ja vuokrahuoneistojen valitys-
likkeité koskevan lain (L 15.12.2000/1075) mukaisesti rekisterdity joko kiinteiston-

valitysliikkeeksi tai vuokrahuoneistojen valitysliikkeeksi.

3.1.2 Hyva valitystapa ja valitysliiketoiminnan valvonta

Vuokrahuoneistojen valitysta saatelee laki kiinteistdjen ja vuokrahuoneistojen vali-
tyksesta (L 15.12.2000/1074). Kyseisessa laissa on saadetty muun muassa toimek-
siantosopimuksesta, valityspalkkiosta, selonottovelvollisuudesta seka valitystehta-

van suorittamisesta. Liséksi alan tarkea ohjenuora on Ohje hyvasta valitystavasta.

Valityslainsdadannossa (L 15.12.2000/1075) 4 8:ssé on saadetty, etté kaikessa va-
litystoiminnassa tulee noudattaa hyvaa valitystapaa. Laki ei kuitenkaan maarittele
tarkemmin, mita hyva valitystapa kaytanndssa on. (Ohje hyvasta valitystavasta
2019.) Hyvan valitystavan ohjeessa kerrotaan hyvan vélitystavan olevan joustava
normi, joka muotoutuu koko ajan. Ohjeeseen vaikuttavat tuomioistuimen paatokset,
viranomaisten ohjeet, kuluttajariitalautakunnan suositukset seka alan vakiintunut
kaytantd. Ohje hyvasta valitystavasta paivittyy vuosittain. Lisdksi vuokrahuoneisto-
jen valitykseen on myds olemassa Ohje hyvasta vuokravalitystavasta (2008), joka
on vahan suppeampi ohjekokonaisuus, mutta keskittyy ainoastaan vuokrahuoneis-
tojen valitykseen. Ohje hyvésta vuokrahuoneistojen vélityksesta sisaltda ohjeet
siitd, miten vuokravalitysta harjoitetaan huomioimalla niin vuokralaisen kuin myds
vuokranantajan edut. Ohjeesta I6ytyy tietoa muun muassa toimeksiantosopimuksen
teosta ja sisallostd, kohteiden markkinoinnista, valityspalkkiosta sekd vuokrasopi-

muksen laatimisesta.

Aluehallintavirasto (AVI) valvoo valitysliiketoiminnan harjoittamista seka sen toimien
lainmukaisuutta. Valvontavelvollisuus kuuluu sille aluehallintavirastolle, jonka alu-
eella valitysliike sijaitsee. (Ohje hyvasta valitystavasta 2019.) Esimerkiksi Asunto-

vuokraus kuuluu Lé&nsi- ja Sisd-Suomen aluehallintaviraston piiriin (Kuntaluettelo
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aluehallintavirastojen toiminta-alueista 2019). AVI valvoo valitysliikkeitd muun mu-
assa kasittelemalla tulleita ilmoituksia liikkeiden toiminnasta, tekemalla liikkeisiin
valvontakaynteja seké seuraamalla liikkeiden markkinointi-ilmoituksia. Mahdollisten
laiminlyOontien johdosta AVI voi maarata valitysliikkeelle hallinnollisen seuraamuk-
sen eli joko varoituksen tai pahimmassa tapauksessa méaaradaikaisen toimintakiel-
lon. (Valvonta ja ilmoitukset 2019.) Toimintakielto voi tietaa yritykselle taloudellista
tappiota seka jopa asiakkaiden menettamista, ja siksi huolellinen valitystyo on ensi-
luokkaisen tarkeaa. Tasta syysta myos huolellinen perehdytys ty6hon on avainase-

massa toimivan ja turvallisen valitystyon tekemiseen.

Naiden lakien lisaksi on myo6s paljon muitakin alaan kiinteasti liittyvia lakipykalia,
joita tarvitaan esimerkiksi LVV-kokeessa (LVV = laillistettu vuokrahuoneiston valit-
taja). Naita ovat Kauppakamarin sdados- ja kirjallisuusluettelon mukaan esimerkiksi
luottotietolaki, laki huoneistotietojarjestelmasta seka laki takauksesta ja vierasvel-
kapanttauksesta (Vuokrahuoneiston valittdjakokeen (LVV) saados- ja kirjallisuus-
luettelo [2.10.2019]). Tama luettelo on hyvin pitkd koostuen muista lakipykalista
seka alan kirjallisuudesta, joihin tutustumista suositellaan LVV-kokeeseen valmis-

tautuessa.

3.1.3 Perehdyttamista koskeva lainsaadanto

Perehdyttdmisesta on maaratty tyéturvallisuuslaissa (L 23.8.2002/738) 2 luvun 14
§:ssa. Lain mukaan tyontekija tulee perehdyttaa riittavasti tyohon, tydpaikan tydolo-
suhteisiin, tuotanto- ja tydmenetelmiin, tydssa tarvittaviin tyovalineisiin seka niiden
oikeaan kayttdon ja turvallisiin ty6tapoihin ennen uuden tyon tai tyétehtavien aloit-
tamista tai ty6tehtavien vaihtuessa seka myds ennen uusien tyovalineiden ja tuo-
tanto- tai tydbmenetelmien kayttoonottoa. Tyontekijalle tulee myds antaa opetusta ja
ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi tai tydsta aiheutuvan turvallisuutta
ja terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi. Lain mukaan tyontekijélle an-

nettua opetusta ja ohjausta tulee tarvittaessa taydentaa.

Paitsi etta perehdytyksesta on maaratty laissa tydnantajan vastuut, myoés tyonteki-
jdla on oma vastuu tekemaansa tyotaan kohtaan. Tyoturvallisuuslain (L

23.8.2002/738) 3 luvussa 18 §:ssa kerrotaan tyontekijan yleisista velvollisuuksista.
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Sen mukaan tyontekijan tulee noudattaa tydnantajan toimivallan mukaisesti antamia
ohjeita ja maarayksia. Tyontekijan tulee muutoinkin noudattaa tyon seka tyéolosuh-
teiden edellyttdmaa terveellisyyden ja turvallisuuden yllapitamiseksi vaadittava jar-
jestysta ja siisteytta sekd myds varovaisuutta ja huolellisuutta. Tyéntekijan tulee tyo-
paikallaan valttaa muihin tyontekijoihin kohdistuvaa hairintaa tai muuta vastaavaa
asiatonta kohtelua, joka aiheuttaa heidan terveydelleen tai turvallisuudelleen vaaraa
tai haittaa. Myods Eklund (2018, 162-163) on listannut tyontekijan velvollisuuksia.
Naita tyontekijan velvollisuuksia ovat hanen mukaansa vastuu ty6nantajaa kohtaan
(tydsopimuksen noudattaminen, tyon laadukkuus, ty6turvallisuuden luominen, vas-
tuu asiakkaista sekd organisaation toiminnan kehittdmisestd), vastuu tydyhteista
kohtaan (vuorovaikutustaidot, tiimitydskentelytaidot, tyodilmapiiristd huolehtiminen,
toiminnan eettisyys seké toimiva viestintd) seka vastuu itseddn kohtaan (ammatti-
taidon yllapito ja kehittdminen, itsensa johtamisen taidot, oma-aloitteisuus seka vas-

tuu omasta hyvinvoinnista).

Perehdytys on siis hyvin tarkeaa myos siksi, etta siitd on maaratty laissa. Lisaksi
tyoturvallisuuslaki (L 23.8.2002/738) kuuluu tydsuojeluviranomaisten valvomiin saa-
doksiin (Ajantasainen tydsuojelulainsdadantd 2019). Aluehallintavirastojen tydsuo-
jelun vastuualueiden pyrkimyksena on, ettd tyd Suomessa on turvallista, reilua ja
terveellista. Tydsuojeluviranomaisten merkittavin valvontatydn osa on tydsuojelutar-
kastukset. Sosiaali- ja terveysministerié ohjaa tarkastustoimintaa, ja antaa aluehal-
lintavirastojen tydsuojelun vastuualueille vuosittain valvontaohjeita. Naiden valvon-
taohjeiden ideana on yhdenmukaistaa tydsuojeluvalvontaa, lisatd toiminnan la-
pindkyvyytta seka parantaa tydsuojelutarkastusten laatua. Tydsuojelutarkastuksia
tehdaan paaasiassa toimialoille, joissa on suurimmat tydsuojeluriskit. Kuitenkin tyo-
suojelutarkastuksia pyritdéan tekemé&an kattavasti erilaisilla tydpaikoilla eri aloilla.
Tarkastukset eivat ainoastaan ole valvontaa, vaan niiden tavoitteena on myos aut-
taa yrityksia kehittdmaan tydsuojelutoimintaa seka tydoloja. (Tydsuojelutarkastus
2019.)
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3.2 Kouluttautuminen alalla

Alan tunnetuimpia ja yleisimpia koulutuksia ovat LVV-tutkinto ja Kiinteistonvalityk-
sen osaamisalan ammattitutkinto (entinen KiAT), joka l10ytyy Asuntovuokrauksen tii-
mista parilta tyontekijalta, ja talla hetkella tutkintoa opiskelee muutama tyontekija.
Naiden lisdksi on olemassa VuT eli vuokravalittajan tutkintokoulutus, jota ei Asun-

tovuokrauksesta I6ydy talla hetkella keneltakaan.

Kotijoukkueella on my6s ollut ajan mittaan yksittaisia ulkoisen palveluntarjoajan We-
binaareja, joissa keskitytaan usein johonkin tiettyyn vuokrauksen osa-alueeseen,
kuten esimerkiksi vakuusasioihin. Itseaan voi tietenkin kehittdd myods lukemalla
alaan liittyvaa lakia, ja perehtymalla huolellisesti hyvaan valitystavan ohjeeseen

etenkin ohjeen paivittyessa.

LVV eli vuokrahuoneistojen valittaja -nimiketta tai lyhennetta LVV saa kayttaa aino-
astaan LVV-kokeen lapaissyt henkil6. LVV-koe jarjestetdén kaksi kertaa vuodessa
Keskuskauppakamarin toimesta. Aiheeseen liittyva kirjallisuusluettelo julkaistaan
muutama kuukausi ennen koetta. Yrityksen tyontekijoista vahintdan puolella tulee
lain (L 15.12.2000/1075) mukaan olla LVV-tutkinto suoritettuna.

Kiinteistonvalityksen osaamisalan ammattitutkinto on Kiinkon jarjestama ammatti-
tutkintokoulutus, joka tarjoaa valmiuksia kiinteistdalan ammattilaiseksi tulemiseen.
Koulutus suoritetaan kiinteistonvalitysalan tehtavissa naytt6t6ind. Tutkinto myo6s
valmentaa LKV- ja LVV-koetta varten. Koulutus kestééa noin puolitoista vuotta. (Kiin-

teistonvalityksen osaamisala [11.10.2019].)

VuT eli vuokravalittajan tutkinto on myds Kiinkon jarjestama koulutus, joka antaa
valmiudet toimia asuin- ja likehuoneistojen vuokravalitystehtavissa. Tutkinto antaa
myo6s hyvat valmiudet LVV-kokeen lapaisemiseen. VuT-koulutus kestaa noin kolme
kuukautta. (Vuokravalittgdjan tutkinto (VuT) [11.10.2019].)

Alalla on useita vaihtoehtoja kouluttautua ja kehittdéd omaa osaamistaan ja ammat-
titaitoa. Kaikissa koulutuksissa tarkea osa on luonnollisesti alan lainsdadanto, johon
tyd pohjautuu. Kuten jo aiemmin mainittu, naiden lakien itsenéinen opiskelu edes-
auttaa tyontekijan osaamisen kehittymista hyvin paljon, ja ainakin tarkeimpia lakipy-

kalia olisi hyva sisallyttad myos kohdeyrityksen uuteen perehdytysmateriaaliin.
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3.3 Perehdyttdminen yrityksessa talla hetkelld ja konkreettiset

parannusehdotukset

Kuten jo johdantokappaleessa kay ilmi, kohdeyrityksella on suuri tarve uudelle pe-
rehdytysmateriaalille. Perehdytysprosessi kokonaisuudessaan vaatisi enemman
suunnitelmallisuutta ja aikataulutusta tehokkaan perehdytyksen takaamiseksi. Li-

saksi kirjallista materiaalia ja ohjeita tulisi tdydentaa huomattavasti.

Yrityksen perehdytysmateriaali on rikkonainen ja sen péivitys on hyvin ajankoh-
taista. Perehdytysmateriaalista puuttuu kokonaan ohjeet muun muassa uudesta
sahkoisesta allekirjoitusjarjestelmasta ja vakuustaulukon kayttamisesta. Lisaksi yri-
tyksen esittely voisi olla kattavampi; tehda yrityksen missio, visio, arvot seka historia
tutuksi uudelle tyontekijélle. Materiaalin osat ovat melko irrallaan toisistaan, jolloin
uudelle tyontekijalle voi olla hankalaa hahmottaa yrityksen toiminnan peruspiirteet
ja vuokrausprosessin eri vaiheet. Lisdksi perehdytysmateriaalista puuttuu taysin
asuntojen esitetaskujen sailytysjarjestelmat ja arkistointiperiaatteet, jonka on huo-
mattu olevan monelle uudelle tydntekijalle epéaselvaa. Myds lakiasiat puuttuvat tay-
sin, ja ainakin tarkeimmat ja paivittain esille tulevat lakien paapiirteet olisi hyvin tar-

kea sisallyttdd perehdytysmateriaaliin.

Talla hetkella yrityksella ei ole jarjestelmallistd suunnitelmaa perehdytykseen ja sen
vaiheisiin. Esimerkiksi aikataulutus puuttuu taysin, yrityksen perehdytyslista on to-
dettu epakaytanndlliseksi eikéa esimerkiksi perehdytykseen ole asetettu valitavoit-
teita tai myodskaan palautekyselya perehdytysjakson paatteeksi ei ole olemassa.
Jotta koko perehdytysprosessi voisi olla toimiva, tulisi my6s naita asioita miettia,
ettei perehdytysmateriaali ja& vain pelkaksi irtonaiseksi pdf-tiedostoksi tietokoneen
syovereihin. Moisalo (2010, 103) korostaa juuri koko perehdytysjarjestelméan tar-
keytta prosessissa. Han korostaa, etta perehdytyksen vaiheissa tulisi edeta teori-
asta kaytannon kokeilemiseen. Jarjestelmarunko voi Moisalon mukaan olla kirjalli-

nen, ja sitd voidaan soveltaa aina kulloiseenkin tehtavaan.
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4 TUTKIMUS

4.1 Tutkimusmenetelméat

Tama kappale kasittelee tutkimusosuudessa kaytettyja tutkimusmenetelmid. Kap-
paleissa kerrotaan yleisesti kaytetysta tutkimusmetodista ja sen teoriasta, kenelle
kyseiset tutkimukset osoitetaan ja miksi. Tutkimuksen teoria auttaa ymmartamaan
tutkimusmetodin paépiirteet seké miksi tdssa tutkimuksessa kaytetddn naitd meto-
deja.

4.1.1 Kysely

Tata opinnaytetyota varten suoritetaan Webropolilla sahkéinen kyselytutkimus ny-
kyisille tyontekijoille, jossa selvitetaan heidan oman perehdytysprosessinsa onnis-
tumista sekéa kehityskohteita. Kysely lahetetddn myods muutamalle lahivuosina yri-
tyksessa tyoskennelleelle henkildlle. Kaikille yrityksen entisille tydntekijoille ei lahe-
teta kyselya, silla kaytanteet ja eri tietotekniset ohjelmat ovat vuosien saatossa
muuttuneet. Talloin esimerkiksi viisi vuotta sitten yrityksessa tydskennellyt henkild
ei todennakoisesti tuottaisi tehdylla kyselylla relevanttia arvoa téahan tutkimukseen.
Onnistuneen tutkimuksen edellytyksena on, etta vastauksia saadaan riittava maara

ja mahdollisia kehitysideoita saataisiin mahdollisimman kattavasti.

Kyselylomake on yksi perinteisimpia tutkimusaineiston keraysmetodeja ja metodin
juuret ulottuvat 1920-luvulle (Valli 2018, 92). Perinteisen kyselylomakkeen rinnalle
ovat nousseet erilaiset sahkoiset kyselyt, joita voidaan valittaa esimerkiksi sahko-
postilla. Tallaista sahkoista kyselya on tarkoitus kayttaa myos tassa tutkimuksessa.
Sahkadista kyselyd kaytetaan tassa tutkimuksessa, koska aineiston kasittely on hel-
pompaa sahkoisena. Sahkodiseen kyselyyn vastaaminen on myos helppoa ja no-
peaa, verrattaessa esimerkiksi postin kautta valitettyyn kyselyyn. Lisaksi Vallin (s.
117) mukaan sahkdisten kyselyjen vastausprosentti on parempi, kuin perinteisen
paperisen lomakekyselyn. Valli (s. 102) kirjoittaa, ettd etenkin nuoret ovat innok-
kaampia vastaamaan sahkoisiin kyselyihin verrattuna paperisiin kyselyihin. Juuri

nuorempaa ikdpolvea koskee myos tdma kyselytutkimus.
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Kyselylomakkeessa voidaan kayttéa monenlaisia kyselymetodeja; avoimet kysy-
mykset, valmiit vastausvaihtoehdot tai erilaisten mittareiden kaytto (Valli 2018, 106).
Avoimissa kysymyksissa vastaaja saa itse kirjoittaa vastauksen omin sanoin kysy-
mykseen. Avointen kysymysten hyvana puolena Valli (2018, 114) luettelee mahdol-
liset potentiaaliset ideat, vastaajan perusteellinen mielipiteen saanti seka aineiston
monipuolinen luokittelu. Huonona puolena han puolestaan pitaa vastaamatta jatta-
misen tai epéatarkat vastaukset. Lisaksi vastaukset ovat ty6laitd analysoitavia ver-

rattuna valmiiden vaihtoehtojen tulkintaan ja analysointiin.

Erilaisia mittareita ndkee hyvin usein kaytettavan kyselyissa. Yksi esimerkki tallai-
sesta mittarista on Likertin asteikko, joka on saanut nimensa keksijansa Rensis Li-
kertin mukaan vuonna 1932 (Valli 2018, 106). Mittarissa oli alun perin seitseméan
vastausvaihtoehtoa, nykyisin mittaamisen yhteydessa kaytetaan viisi- tai yhdeksan-
portaisia asteikkoja, Valli kertoo. Viisiportainen asteikko on useimmiten kaytetty mit-
tari. Lahtokohtaisesti Likertin asteikossa tulisi olla pariton maara vastausvaihtoeh-
toja, jotta vastaaja saa mahdollisuuden olla ottamatta kantaa kysymykseen, jos as-
teikon keskelle asetetaan "en osaa sanoa” -vaihtoehto. Taulukossa numero 5 on

esitelty esimerkkeja vastausvaihtoehdoista Likertin asteikossa.

Taulukko 5. Esimerkkeja Likertin asteikon vastausvaihtoehdoista. (Valli 2018,
107).

Erittdin huono Huono Menettelee Hyva Erittain hyva

Ei ollenkaan Vahan Vaihtelevasti Hyvin Erinomaisesti
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Valmiit vastausvaihtoehdot vaativat tutkijalta tietoa siitd, millaisia vastauksia koe-
henkilot kysymyksiin vastaavat (Valli 2018, 113). Tarke&a on siis l0ytaa vastasvaih-
toehdot, joista jokainen koehenkilo I0ytaa oikean ja sopivan vastauksen. Taman
vuoksi valmiisiin vastausvaihtoehtoihin lisataan usein vaihtoehto "muu, mika?”. Li-
saksi tarkoituksena on, etta vastaajalle sopivia vastausvaihtoehtoja on vain yksi.

Kuvassa 1 on esimerkki valmiista vastausvaihtoehtokysymyksesta.

. Rivitalossa
. Kerrostalossa

. Luhtitalossa
. Omakotitalossa
. Muu, mika:

Kuva 1. Esimerkki valmiista vastausvaihtoehdosta.

Naista esimerkeista tdhan kyselyyn tullaan todennakdisemmin soveltamaan kaikkia
kysymystyyppeja jollain tasolla. Avoimilla kysymyksilla tutkitaan muun muassa tyon-
tekijoiden mielipiteitd omasta perehdytysprosessista seka kehityskohteita yrityksen
perehdytykseen. Likertin asteikkoa voidaan kayttaa ainakin kysyttaessa tyontekijan
perehdytyksen onnistumista kokonaisuudessaan. Valmiita vastausvaihtoehtoja voi-

daan kayttaa kysyttdessa, mita kunkin vastaajan perehdytys on sisaltanyt.

4.1.2 Teemahaastattelu

Yrityksen vuokrausjohtajalle seka vuoropaallikblle suoritetaan teemahaastattelu,
joka sisaltaa eri kysymyksia, kuin tyontekijoiden kyselytutkimus. Tama siksi, etta
heidan haastatteluissaan keskitytdan heidan toiveisiinsa uutta perehdytysmateriaa-
lia kohtaan, ei heiddn kokemuksiinsa omasta perehdytyksesta. Vuokrausjohtajan ja
vuoropaallikon ndkemykset ovat tarkeitd, etenkin kun vuoropéallikkdé on paavas-
tuussa uuden tyontekijan tai harjoittelijan onnistuneesta perehdytysprosessista.

Teemahaastattelu on suosittu tapa kerata laadullista aineistoa eli tutkimustapa on
talléin kvalitatiivinen, kertovat Eskola, Létti ja Vastamaki (2018, 27). Eskola ym. Kir-
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joittavat, etta teemahaastattelun ideana on yksinkertaisesti selvittdd, mita joku ajat-
telee jostakin asiasta. Eli tdssa tutkimustapauksessa selvitetaan siis vuokrausjohta-
jan ja vuoropaallikbn ajatuksia perehdytysmateriaalista ja -prosessista. Haastattelu
toteutetaan tutkijan aloitteesta, ja tilannetta pidetaan tavoitteellisena tiedonkeruuna,

joka on Eskolan ym. (s. 28) mukaan useimmiten tapana nauhoittaa.

Eskola ym. (2018, 29) mukaan teemahaastattelun aihepiirit eli teema-alueet tulisi
olla ennalta maarattyja. Tama tarkoittaa sitd, etta tarkoin muotoiltuja kysymyksia ei
valttamatta ole, vaan haastattelijalla voi olla vain jonkinlainen tukilista kasiteltavista
asioista. Nain ollen haastattelun laajuus ja asioiden kasittelyjarjestys voivat vaih-
della haastateltavan tyotehtavista ja -asemasta riippuen. Tassa tutkimustapauk-
sessa haastattelujen sisallot voivat siis vaihdella merkittavastikin, kun haastatelta-
vista toinen on p&éavastuussa yrityksen uusien tyontekijoiden ja harjoittelijoiden pe-
rehdytysprosessista. Teemahaastattelun idea on Eskolan ym. (s. 30) mukaan ta-
voittaa sellaiset henkilot, joilla uskotaan olevan tarvittavaa tietoa, kokemusta tai
jotka ovat olleet osana haastatteluun aiheeseen liittyvassa toiminnassa tai proses-
sissa. Taméan vuoksi tdssa tutkimuksessa haastateltaviksi on valikoitunut vuoropaéal-

likk6 seka vuokrausjohtaja.

Kuten jo aiemmin mainittu, teemahaastattelussa haastattelijalla tulisi olla esimer-
kiksi tukilista tietyista teemoista, joiden ymparille rakentaa haastattelu. Naiden tee-
mojen valitseminen on Eskolan ym. (2018, 41) mukaan avainasemassa haastatte-
lusta saatavan aineiston kannalta. Yleista on, ettd ndméa teemat valitaan ja muoka-
taan intuition perusteella eli valitaan monenlaisia haastatteluun liittyvia teemoja tu-

kilistaan, joista voisi saada hyvaa aineistoa.

Eskolan ym. (2018, 41) teoksessa korostetaan, etta ennen kaikkea tarkeaa on pe-
rehtyéa tutkimusaiheeseen ennen haastattelujen aloittamista ja hyvéssa tutkimuk-
sessa yhdistyvat niin luova ideointi, aihepiirin tuntemus, aikaisempien tutkimusten
sekd aiheeseen sopivien teorian tai teorioiden hyddyntaminen. Tassa tutkimuk-
sessa opinnaytetyon tekija on tutustunut perehdytyksen teoriaan ja etenkin tutkitta-
vaan onboarding-kasitteeseen. Lisaksi tutkija on tutustunut ja perehtynyt yrityksen
taman hetkiseen perehdytysmateriaaliin, se on tuttu niin puutteineen kuin hyvine
puolineen. Liséksi vuokravélitys alana on tutkijalle erittdin tuttu, ja alan lainsdadan-

toon ja sen tarkeyteen on myos tutustuttu.
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4.2 Tutkimusprosessi

Laine (2018, 49) on kirjoittanut teoksessaan fenomenologis-hermeneuttisesta tutki-
muksen rakenteesta ja sen vaiheista. Tutkimus alkaa tutkijan oman esiymmarryk-
sen kriittisella reflektiolla (s. 35). Kriittisyydella tarkoitetaan tutkijan tulkintojen kriitti-
syytta, tulkintojen kyseenalaistamista ja niiden asettamista koetukselle. Reflektisyy-
della (s. 35—-36) pyritaan takaaman se, etta tutkija on tietoinen omista tutkimukseen
liittyvista lahtokohdista, jotka voivat vaikuttaa tutkimuksen tulkintoihin. Tutkijan kriit-
tinen reflektio jatkuu koko tutkimuksen ajan. Seuraavaksi tutkijan tulee valita aineis-
ton hankintatapa, joka tassa tutkimuksessa on kysely seké teemahaastattelu. Sen
jalkeen tutkija lukee kokoon saadun aineiston ja hahmottaa sen kokonaisuutena.
Kun aineistosta on saatu kokonaiskuva, tulisi tutkimuskysymyksen tai -ongelman
kannalta nostaa aineistosta esiin olennaisimmat tulokset ja kuvata ne selkeasti. Kun
olennaisimmat tulokset on nostettu esiin, voidaan tutkimusta analysoida tarkemmin,
ja sitten luoda tuloksista merkityskokonaisuuksia. Lopuksi tuloksia voidaan tarkas-
tella suhteessa tutkimuskirjallisuuteen ja tehda tutkimuksen itsearviointia. Tutkimuk-
sesta saatua uutta tietoa voidaan kayttaa kaytanndllisten sovellutusten arvioimiseen

ja miettia tutkimuksen tulosten pohjalta kehittdmisideoita tutkimusongelmaan.

Tutkimuksen sahkoinen kysely lahetettin saateviestin  kera sahkopostilla
12.10.2019 ja vastausaikaa asetettiin 23.10.2019 klo 23:59 asti. Vastausajan lop-
pupuolella lahetettiin automaattisesti ajastettu muistutus niille, jotka eivat olleet viela
vastanneet kyselyyn. Kysely tehtiin anonyymina, jotta kaikki voivat vapaasti ja roh-

keasti kertoa ja jakaa omia mielipiteitdan kohdeyrityksen perehdytysprosessista.

Vuokrausjohtajan ja vuoropaallikbn haastattelut tehtiin 28.10.2019 Seindjoen Koti-
joukkueen toimistolla. Alkuperéisesta suunnitelmasta poiketen haastattelu toteutet-
tiin ajan saastadmisen vuoksi ryhmahaastatteluna, ja se déanitettiin haastattelun myo-
hempaa kuuntelua ja tulkitsemista varten. Opinnaytetyon tekija kirjoitti haastattelun
aikana my6s muistiinpanoja vuoropdaallikbn ja vuokrausjohtajan ideoista ja ajatuk-
sista. Haastattelu oli luonteeltaan teemahaastattelu, joka on maaritelty edellisesséa
kappaleessa. Eskola ym. (2018) kirjoittavat, etta varsinaisia kysymyksia ei valtta-
matta ole etukdteen méaaritelty, vaan haastattelurunko voi koostua pelkastaan tuki-

sanoista, joiden ymparille haastattelu rakennetaan. Tassa haastattelussa osa kysy-
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myksista oli mietitty etukateen, mutta haastateltaville annettiin tilaa puhua myoés va-
paasti omista ajatuksistaan. Haastattelurunko 16ytyy opinnéaytetyon liitteistéa. Haas-
tattelutilanne oli hyvin rento jutustelutilanne, ja se kesti noin 20 minuuttia. Haastat-
telujen jalkeen tutkija ryhtyy analysoimaan seka kyselyn etta haastattelun tuloksia.

4.3 Tulokset

Laineen (2018, 48) mukaan tutkimuksen viimeinen porras on saatujen tulosten tar-
kastelu seka prosessin onnistumisen arvioiminen. Hanen mukaansa tuloksia voi-
daan tarkastella mista tahansa tutkimuksen kannalta olennaisesta nakdkulmasta.
Han jatkaa, etta tutkimus on onnistunut, mikali se auttaa tutkijaa nakemaan tutkitun
iimién aiempaa selkeammin. Lahdettaessa tutkimaan tutkimuksen tuloksia, voidaan

Laineen mukaan miettid esimerkiksi seuraavia kysymyksia

— Onko tutkija ollut itsekriittinen seka tietoinen tulkintaan kuuluvista ongel-
mista?

— Onko tutkija onnistunut tutkimuksessaan auttamaan haastateltavaa reflek-
toimaan kokemuksiaan?

— Onko tutkimus kulkenut hermeneuttisen mallin mukaan?

Tassa kappaleessa kaydaan lapi seka kyselysta ettéa haastattelusta saadut tulokset.
Tulosten hyddyntamista perehdytysmateriaalissa tutkitaan tdman kappaleen jal-
keen. Yll& oleviin kysymyksiin paneudutaan opinnaytetyon loppupuolella, kun poh-
ditaan tyon onnistumista seka luotettavuutta.

4.3.1 Kysely

Toteutetusta kyselysta saatiin perehdytysmateriaalin kannalta arvokasta tietoa. Ky-
sely lahetettiin kahdeksalle henkildlle. Seitseman kyselyn saaneista vastasi kyse-
lyyn, jolloin kyselyn vastausprosentiksi saatiin kokonaisuudessaan 88 %. Saadut
tulokset vahvistivat jo tiedossa olevia ongelmia kohdeyrityksen perehdytyksen puut-

teista, ja mihin kohtiin eritoten tulisi kiinnittda huomiota. Kyselyyn vastanneista 86
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% kertoi saaneensa perehdytyksen, mutta vain 29 % koki perehdytyksen olleen tar-
peeksi kattava, ja loput 71 % oli sita mielta, ettd perehdytys ei ollut riittava. Vastaa-
jilla oli mahdollisuus perustella vastauksensa, ja perusteluiksi saatiin muun muassa

seuraavanlaisia kommentteja

Perehdytys jai alussa melko vahaiseksi. TyOvaiheita on kayty lapi tar-
peen tullen.

Alkuvaiheessa asioita kaytiin hyvin lavitse mutta aika nopeasti siirryttiin
itsenaiseen tekemiseen, vaikka asioita ei ollut perehdytetty.

Perehdytys on todella puutteellista. Sieltd tdaltda muutama asia, koko-
naisuudesta tai kattavasta perehdytyksesta ei tietoakaan.

Vastauksista kay hyvin ilmi, ettd perehdytys on koettu puutteelliseksi, ja tyontekijat
ovat melko nopeasti kayneet kiinni varsinaiseen tyontekoon, vaikka kaikkiin tyéteh-
taviin ei olisikaan opastettu. 29 % vastaajista koki perehdytyksen olleen riittavan

kattava, ja kertoivat oman kokemuksensa seuraavasti

Mielestani suurin osa omaan tydhon kuuluvista asioista tuli hyvin ja sel-
keasti lapikaytya.

Oli kattava aloittaakseen tydskentelyn, siind vauhdissa paasi sitten ko-
keilemaan ja kokemuksen kautta oppi muut asiat.

Kyselyn toisessa kysymyksessa kartoitettiin, mita kunkin tyéntekijan perehdytys ol
sisaltanyt. Tasta kysymyksesta saatiin todella arvokasta tietoa siitd, mitka asiat jaa-
vat aivan liilan vahalle huomiolle perehdytyksessa, seka missa taas puolestaan on
onnistuttu. Kaikkien vastanneidein mukaan perehdytyksessa esiteltiin yritys, opetel-
tiin kayttdmaan Kivi-jarjestelmaa seka kaytiin 1api toimintatavat asuntoesittelyilla. 71
% vastanneista koki, etta tyovalineet, sahkopostiin seka kalenteriin tutustuminen,
asuntojen tarkastus ja tarkastuksen jalkitoimet, hakemusten késittely seka avainten
luovutukseen liittyvat asiat kaytiin perehdytyksessa lapi. Hankintakaynnit seka asia-
kirjojen arkistointi kasiteltiin perehdytyksessa 57 % vastaajista. Elisa Ring -jarjestel-
man kaytt6on perehdytettiin vain 43 %, vaikka jarjestelma on tarkea paivittaisessa

tyoskentelyssa. Kaikkein huolestuttavinta vastausten perusteella on, etta vain 29 %
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vastaajista oli saanut perehdytysta alan lainsdddannén perusteisiin. Alan lainsaa-
dannoén opettelu on siis jaanyt pitkalti kunkin tyontekijan omalle vastuulle. Kuten
aiemmissa opinnaytetydn kappaleissa on mainittu, ala perustuu pitkalti lakiin, ja sen
noudattaminen tydssa on hyvin tarke&da. Myos palkkauksen peruskaytannot seka
tyoterveyshuollon esittely oli esitelty perehdytyksessa ainoastaan 29 % vastaajista.

Alla olevassa kuvassa on yhteenveto toisesta kysymyksesta.

Yrityksen esittely 100%
71%

1%

Kivi-jarjestelmaan tutustuminen 100%

43%
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ksen kaytanndn asiat 29%
Tydterveyshuollon esittely 29%

Toimintatavat asuntoesittelyilla 100%

Hankintakaynnit 57%

Hakemusten kasittely 71%

71%

Asiakirjojen arkistoint 7%

Kuva 2. Mit& perehdytyksesi sisélsi? Voit valita useita vaihtoehtoja.
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Kyselyn neljannessa kysymyksessa vastaajat saivat vapaasti kirjoittaa, mita heidan
perehdytyksestaan uupui, ja mita oli uutena tyéntekijana vaikea sisaistaa. Vastauk-
sista kavi ilmi jo aiemminkin mainitun lainsdadannon puuttuminen seké palkkauksen
ja tyoterveyshuollon puutteellinen lapikayminen. Myds eri tydtehtavien jalkihoitoteh-
tavat olivat useamman kohdalla jaéneet kdymatta lapi, ja tydtehtavien epalooginen
lapikayminen koettiin myds ongelmana. Yhtena syyna naihin koettiin perehdytyslis-
tan puuttuminen seka perehdytyskansion puutteellisuus. Perehdytyskansio koettiin

myo6s hankalaksi, ja sen sdhkoinen puuttuminen huonona asiana.

Perehdytyksen positiivisista puolista vastaajat kertoivat kyselyn viidennessa kysy-
myksessa. Kysymys oli avoin kysymys, johon vastaajat saivat vapaasti kirjoittaa
omia kokemuksiaan. Perehdytyksessa onnistuttiin Kivi-jarjestelmén kayttéon opas-
tuksessa seka asuntojen tarkistukseen liittyvissa tyotehtavissa. Erityisen positiivista
palautetta saatiin ty6ilmapiirista, ja siitd, ettd apua oli aina tarjolla ja kollegoilta oli
helppo kysya apua. Yrityksen tiimiin patee hyvin Kupiaksen ja Peltolan (2019, 172)
maaritelma oppivasta tiimista. Heiddn mukaansa oppivan tiimin ominaispiirteita ovat
yhtendinen suunta, kasitys tiimin kyvyista, toisten auttaminen ja osaamisen jakami-

nen seka jatkuvan kehittymisen, yhteisen ajattelun ja oppimisen arvostaminen.

Kyselyssa kysyttiin perehdytyslistan kaytosta perehdytyksen aikana. Vain 29 % vas-
taajista oli tayttanyt perehdytyslistaa perehdytyksen aikana. Loput 71 % eivat olleet
tayttaneet listaa suurimmaksi osaksi siitd syysta, etta listaa ei ollut viel& olemassa
heidén perehdytyksensa aikana. Kahdella vastaajista perehdytyslista oli olemassa
perehdytyksen aikana, mutta sen tayttaminen jai, koska silla ei koettu olevan paino-
arvoa ja sen tayttaminen unohtui itsendiseen tyohon siirtymisen jalkeen. Perehdy-
tyslistan peraan ei myoskaan kyselty esimiesten toimesta.

Kohdeyrityksella ei ole talla hetkella mink&énlaisia perehdytyksen palautekyselyja
kaytossaan. Kyselyn seitseméannessa kysymyksessa kysyttiinkin mielipiteita palau-
tekyselyn tarpeellisuudesta. Vastaajat olivat taysin yksimielisia palautekyselyn tar-
peellisuudesta ja tarkeydesta perehdytyksen kehittdmisen kannalta. Vastaajien mu-
kaan palautekysely auttaisi perehdyttajia kehittymaan ja perehdytysta voitaisiin pa-
rantaa tehokkaammin. Se myds kertoisi perehdyttajalle, mitd uudella tyontekijalla
on viel& opeteltavana ja sita kautta naihin kehityskohtiin voitaisiin puuttua nopeam-

min.
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Kyselyssa pyydettiin vastaajia arvioimaan oman perehdytyksen onnistuminen yri-
tyksessa asteikolla 1-5. Vastanneista suurin osa (57,1 %) oli sitd mielta, etta pereh-
dytys oli onnistunut kohtalaisesti. Vain 14,3 % piti perehdytystaan hyvana. 14,3 %
mielesté perehdytyksen arvosana oli jotain huonon ja kohtalaisen valilla ja loput 14,3
% mielesta perehdytyksen taso oli jotain kohtalaisen ja hyvan valilla. Yksikaan ei

arvostellut perehdytystddn huonoimmalla arvosanalla (1).
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Kuva 3. Arvioi oman perehdytyksesi onnistuneisuus asteikolla 1-5.

Viimeisena kysymyksena kyselyssa oli avoin kysymys, jossa vastaajat saivat va-
paasti kertoa kehitysideoita perehdytysprosessin kehittdmiseen ja tehostamiseen.
Vastauksissa korostettiin sitd, etta perehdytys tulisi olla paaosin yhden tai korkein-
taan parin ihmisen vastuulla, jotta pysyttaisiin perilla siitd, mita uudelle tyontekijalle
on opetettu. Lisdksi ajankaytdn puutetta korostettiin seka sitd, etta asioiden tulisi
olla selkeassa lapikaytavassa jarjestyksessa. Seuraava palaute tiivistaa todella hy-

vin kohdeyrityksen perehdytyksen ongelmakohdat.

Olennaisin vika on se, etta perehdytys jaa hyvan alun jalkeen aina kes-
ken. Pitaisi huolehtia siitd, etta perehdytyslista kattaa kaiken olennai-
sen, ja koko lista kaydaan lapi huolellisesti, myo6s sellaiset asiat, joita ei
ihan paivittain tehd&, tai jotka ovat listan loppupaassa. Lisaksi vastuu
on usein liikkaa tyontekijoilla ilman, ettd asiasta on sovittu mitaan tai sii-
hen on ohjeistettu mitenkaan. Kiire ja jatkuvat muutokset vaikuttavat lii-
kaa perehdytykseen.
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Kuten jo kappaleen alussa mainittiin, kysely antoi arvokasta tietoa perehdytyspro-
sessin kehittdmisen kannalta. Naita tuloksia hyddynnetaan tehtavassa perehdytys-
materiaalissa ja koko prosessin rakentamisessa. Tulosten hyodyntamista perehdy-

tysmateriaaliin kdyd&aan tarkemmin lapi seuraavassa kappaleessa.

4.3.2 Haastattelu

Rannan ja Kuula-Luumin (2017) mukaan haastatteluaineiston hallinnassa keskei-
simmat asiat ovat tunnistetietojen kasittely, tutkittavien informointi, suostumus seka
aineiston kuvailu. Haastateltavien kanssa sovittiin haastattelun ajankohdasta, ja
kerrottiin, ettd haastattelu danitetd&n. Molemmille haastateltaville haastattelun &&-
nittdminen sopi. Seuraavissa kappaleissa on kerrottu haastattelun tarkeimmat tu-

lokset.

Haastattelussa haastateltiin vuokrausjohtaja Arosta seka vuoropaallikkdé Saarta
(2019). Arosen vastuu varsinaisessa perehdytysprosessissa on vahentynyt vuosien
varrella, ja siirtynyt paaosin vuoropaallikkd Saaren vastuulle. Arosen vastuulla on
nykyaan lahinna etukateisvalmistelujen, kuten tyoévalineiden hankinta uudelle ty6n-
tekijalle. Haastattelun tavoitteena oli saada kohdeyrityksen vastuuhenkildiden mie-

lipiteita perehdytysprosessista ja ideoita perehdytysprosessin kehittdmisesta.

Seka Aronen etta Saari (2019) ovat yhta mielta siita, ettd uuden perehdytysmateri-
aalin merkitys on yritykselle valtava. Perehdytyksen puutteellisuus on heidan mu-
kaansa ollut tiedossa jo kauan, mutta aikaa materiaalin luomiseen ei ole ollut. He
uskovat my@s, ettd ajanpuute on useilla yrityksilla ongelmana perehdytysproses-
sissa. Saaren mukaan tassa tydssa oleva teoria perehdytyksesta on auttanut hanta
ymmartamaan konkreettisemmin perehdytyksen tarkeytta, ja mita sen laiminlyémi-

sesta voi seurata.

Aronen ja Saari (2019) ovat yhta mielta siita, etta perehdytyksen paavastuu on hyva
olla yhdella henkil6lla, mutta useampi tyétoveri voisi auttaa perehdytyksessa. Uusi
tyontekijd saa turvaa padvastuussa olevasta henkil6sta, mutta on hyva, etta tyonte-

kija nakee muidenkin tyontekijoiden tydskentelytapoja Ioytaékseen itselleen sopivan
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tyylin tybntekoon. Useamman tyodntekijan osallistuminen perehdytykseen auttaa

uutta tydntekijdd myds sitoutumaan ja sopeutumaan tyoyhteisdon.

Aronen ja Saari (2019) korostavat myds asiakaspalvelun tarkeytta, ja myos sita tulisi
siséllyttdd enemman perehdytykseen. Erityisesti yrityksen ajattelutapaa asiakaspal-
velusta tulisi korostaa perehdytyksessa. Arosen erityistoiveena on asiakasrekisteri
isoimmista asiakkaista, koska kohdeyrityksen asiakaskunta on laaja, ja vakioasiak-
kaita alkaa olla hyvin paljon. Asiakasrekisteri auttaisi paitsi uutta tyontekijaa, myos
koko tyodyhteiso4, silla rekisterista asiakastiedot ovat helposti saatavilla. Molemmat
ovat sitéa mieltd, etta juridiikkapuoli paépiirteineen tulisi tuoda selkeasti esille pereh-
dytyksessa. Uutta tyontekijaa tulisi myds ohjeistaa enemman lukemaan itsenaisesti
lakia kokonaisuudessaan. Myos vaitiolovelvollisuuden tarkeyteen tulisi kiinnittaa
enemman huomiota, silla tydssa kasitellaan todella luottamuksellisia tietoja. Arosen
ja Saaren mielesta perehdytyslista olisi hyva, ja se vaatii kehittdmista, jotta siitd saa-
daan toimiva. Perehdytyslista tulisi heidan mielestaan olla koko perehdytysmateri-
aalin lailla myos sahkoisesti taytettava, ei endéd paperinen lomake. Kyselyn perus-
teella saaduista tiedoista Aronen ja Saari olivat yhtd mielta, etta tyoterveys seka
palkkausasiat ovat monen kohdalla jadneet kaymatta lapi. Kyselyn tuloksista poike-
ten seké Aronen ettd Saari kokivat yrityksen esittelyn olevan puutteellinen, vaikka
kyselyssa kaikki kokivat yrityksen esittelyn onnistuneen perehdytyksessa. Opinnay-
tetyon tekijd on samaa mieltd Arosen ja Saaren kanssa siitd, etta yritysesittely on
puutteellinen. Ero kyselyn ja haastattelun valilla tassa asiassa johtuu varmasti jokai-

sen subjektiivisesta kokemuksesta, ja siita mita on kullekin riittava esittely.

Seké Saari ettd Aronen summaavat tarkeimmaksi asiaksi perehdytyksessa ajan
kayton. Vaikka materiaali olisi kuinka hyva tahansa, perehdytys menee varmasti
pieleen, mikali siihen ei kayteta riittavasti aikaa. Opinnaytetytn tekija on samaa
mielta, ja liséaksi hanen mielestdan sama toimii myds toisinpain. Mikali tulokkaan
perehdytykseen paneudutaan ajallisesti paljon, mutta huonolla materiaalilla ja epéa-
loogisesti, eikd perehdytysta seurata mitenk&dan, menee perehdytys jossain vai-

heessa todennakaoisesti pieleen.
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4.4 Tulosten hyédyntaminen perehdytysmateriaaliin

Tarkeimmat kyselysta saadut tulokset ovat opinnaytetydn tekijan mielesta lainsaa-
dannon puuttuminen perehdytyksesta. Tahan tullaan erityisesti panostamaan uu-
dessa perehdytysmateriaalissa. Myos tyoterveyshuolto seké palkkauksen kaytan-
non asiat tullaan kasittelemééan selkedmmin. Lisaksi perehdytyksen palautekyselyn

tarkeys korostui kyselyn tuloksissa.

Arosen ja Saaren (2019) mainitsivat suurimmaksi ongelmaksi perehdytyksen ajan-
kayton. Tata epakohtaa pyritaan kehittamaan uudella perehdytyslistalla sekéa palau-
tekyselyilld, joiden avulla perehdytykseen saadaan aikataulutusta ja johdonmukai-
suutta. Toimiva perehdytyslista seka palautekysely auttavat myods seuraamaan uu-
den tyontekijan kehitysta. Joki (2018) on tehnyt esimerkin, kuinka perehdytyslistaa
voidaan jakaa osiin. Perehdytyslistan osa-alueita voivat hanen mukaansa olla esi-
merkiksi yrityksen toiminta ja asiakkaat, yrityksen organisaatio seka henkilosto, toi-
mintatavat yrityksessa, yrityksen tilat ja kulkutiet, tydvuorot ja -aika, palkka-asiat,
turvallisuusasiat seka tyoterveyshuolto, tutustuminen tydymparistéon, tyontekijan

tyotehtavat ja vastuualueet, koulutus ja sisainen tiedottaminen ja muut asiat.

Kyselyssa tarpeelliseksi koetut perehdytyksen palautekyselyt voisivat olla aiemmin
esiteltyjen kriittisten aikavalien eli 30 ja 90 péaivien jalkeen, jolloin tydntekija on jo
saanut kuvan organisaatiosta ja tyonkuvastaan. Palautekyselyjen avulla myos pe-
rehdyttdja voi kehittdd omaa osaamistaan perehdyttdjan asemassa, ja oppia ym-
martamaan, mitka asiat ovat haastavia uudelle tyontekijalle. Palautekyselyjen avulla
perehdyttamista voidaan yksiléida kunkin tyéntekijan tarpeiden mukaan. Palauteky-
selyjen yhteydessa perehdytettava ja perehdyttdja voivat kayda kehityskeskustelun
seka tutkia perehdytettdvan perehdytyslistaa, ja mitk& kohdat ovat viela opettele-

matta.

Palautekyselyilla saadaan perehdytykseen yrityksen kaipaamaa aikataulutusta ja
suunnitelmallisuutta. Se antaa myds perehdyttajélle paremmat mahdollisuudet ke-
hittda itseaan perehdyttajana seka perehdytysprosessia. Myos perehdytettdvan on
helpompi keskittya itsensa kehittamiseen ja ammattitaidon kartuttamiseen, kun ase-

tetaan valitavoitteita ja kaydaan lapi omat kehityskohdat.
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4.5 Onboarding-teorian hyédyntadminen perehdytysprosessiin

Toisessa luvussa kasiteltyja onboarding-rakenteita voidaan yhdistella ja soveltaa
kohdeyrityksen tarpeita vastaavaksi. Teorian avulla pyritddn luomaan looginen pe-
rehdytysmateriaali. Jokainen organisaatio on erilainen, ja siksi soveltaminen on pai-

kallaan.

Teorian avulla perehdytykseen kuuluvat osa-alueet voidaan jakaa aihealueittain
kunkin paaryhman alle. Ensimmainen vaihe Asuntovuokrauksen perehdytysmateri-
aalissa on ADKAR-mallista sovellettava vaihe awareness. Tahén vaiheeseen yhdis-
tetdan tietoa organisaatiosta, sen historiasta, missiosta, visiosta ja arvoista, palve-
lusta, toimialasta. Lisaksi uusi tyontekija tutustuu omaan tiimiin ja tyétovereihin seka
kunkin tiimilaisen vastuualueet esitellaan. Myos hallinnolliset asiat kuten esimerkiksi
tyoterveyspalvelut, tydsuhteeseen liittyvat asiat, palkkaus seka tiedottamiskanavat
esitellaan uudelle tydntekijalle. Tassa vaiheessa nakyy myods Harpelundin ym. mal-
lista etenkin culture ja collaboration vaiheet; tytntekija saa tunteen organisaation
historiasta ja merkityksesta seka tutustuessaan tiimiin, han tuntee myds yhteisolli-
syytta omiin ty6tovereihin. Nama asiat tulisi kdyda ensimmaisen viikon aikana lapi
yhdessa uuden tyontekijan kanssa. Tama vaihe alkaa jo osittain ennen ensimmaista
tyopaivaa, silla organisaation toimintaan ja hallinnollisiin asioihin uusi tyontekija voi
tutustua jo ennakkoon kotona. Materiaaliin tutustuminen jo ennakkoon oli seké& Aro-
sen etta Saaren (2019) mielesta hyva idea. Yritys puolestaan voi ennen tyontekijan
ensimmaista paivaa aloittaa perehdytysprosessin muun muassa hankkimalla tyon-
tekijalle tarvittavat toimistotarvikkeet seka valmistamalla tydpisteen ensimmaista
tyOopaivaa varten. Suoritetussa kyselytutkimuksessa nousi esille tydvélineiden puut-

tuminen tydsuhteen alussa, ja se koettiin hyvin ongelmallisena.

Toinen vaihe siséltaa jo enemman konkreettisia asioita itse tydsta ja on yhdistelmé
ADKAR-mallin toisesta ja kolmannesta vaiheesta. Tassa vaiheessa voidaan havaita
myos Harpelundin ym. mallista rules ja competences osa-alueet. Tyottehtavien
saannot perustuvat osittain lakiin, mik& tekee sédénndgista merkityksellisia. Lisaksi
huolellinen perehdytys herattaa tunnetta, etta tyontekija on organisaatiossa, jossa
oppimisella on merkitys. Tassa vaiheessa tutustutaan ty6tehtaviin, kuten tyossa tar-

vittaviin eri jarjestelmiin, vuokrasopimusten tekoon, asuntoesittelyihin, asuntojen
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tarkastamiseen. Paivittaisiin rutiineihin, lakiin ja hyvaan valitystapaan olisi hyva tu-
tustua ty6tehtavien lomassa, jolloin niiden yhteys kaytanndssa tulisi hyvin ilmi. Tyo-
tehtavia seka lakia on todella paljon opeteltavana, eika kaikkea voi opetella kerralla.
Kaikkiin ehtii kuitenkin ensimmaisen kuukauden aika tutustua jo hyvinkin monipuo-
lisesti, vaikka ei vield itsendisesti paasisi tehtavia tekemaan. Tassa patee Karam-
belkarin ja Bhattacharyan (2017) mainitsema tiedon ylikuormitus, jos yritetdén oppia
lian paljon kerralla. Perehdytyksen toinen vaihe alkaa limittdin ensimmaisen vai-

heen kanssa, silla tydontekoon tutustutaan jo ensimmaisella viikolla.

Se, missa jarjestyksessa uusi tyontekija paasee harjoittelemaan tyotehtavia, riippuu
siitd missa vaiheessa kuukautta hén aloittaa organisaatiossa tydskentelemisen.
Kuukauden viimeisina paivind on paasaantdisesti todella paljon asuntojen tarkas-
tuksia seka uusien kohteiden kirjaamista jarjestelmaan. Kuukauden viimeisilla vii-
koilla usein tehdéaan taas enemman vuokrasopimuksia. Kuukauden aikana ehtii kui-
tenkin kattavasti tutustua naihin vuokrauksen eri vaiheisiin, vaiheiden jarjestys vain

saattaa vaihdella.

Perehdytyksen kolmannessa vaiheessa tyontekija alkaa toimia itsenaisesti ja ottaa
vastuuta tydstaan. Vaihe on yhdistelma ADKAR-mallin (2017) neljatta ja vildennetta
vaihetta ja lisdksi Harpelundin ym. (2019) mallin performance osa-alue tulisi kdyda
ilmi tdssad vaiheessa: tyontekija on saavuttanut tuloksia, rippumatta omista l&ht6-
kohdistaan. Tyotehtavat alkavat olla sen verran tuttuja, etta tyontekija pystyy suorit-
tamaan niita itsendisesti ilman toisen jatkuvaa tukea. Tahan vaiheeseen paasemi-
nen on alalla hieman yksil6llista, riippuen tydntekijan aiemmasta kokemuksesta ja
osaamisesta. Useimmiten harjoittelijoiden kohdalla noin 3—-4 kuukauden paasta
aloittamisesta suurin osa tyotehtévista alkaa luonnistua itsenéisesti, mutta toisinaan
tyontekijan tulee sisaistaa rutiinit ja tydtavat huomattavasti lyhyemmassa ajassa.

Aikatauluttaminen vaatii siis yksil6llistamista tyontekijan tason mukaan.

Perehdytysprosessin tueksi luodaan perehdytyksen palautekyselyt, joiden avulla
perehdytettdvan kehittymista voidaan seurata. Nama palautekyselyt ajoitetaan Ka-
rambelkarin ja Bhattacharyan (2017, 7) mainitsemiin 30-90 paivan kohdalle, ja li-
saksi vimeinen palautekysely on 4-5 kuukauden kuluttua tydsuhteen alkamisesta.

Naissé vaiheissa tyontekijalle on varmasti jo hahmottunut ty6tehtavat, joissa hanella
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on viela kehittdmista ja opeteltavaa tai mitka asiat tyontekija kokee haastavana. Vii-
meinen palautekysely voidaan ajoittaa sopivaan hetkeen harjoittelun loppupuolelle
tai tydsuhteen koeajan loppupuolelle. Palautekyselyjen lapikdymisen tukena puo-
lestaan on perehdytyslista, jota tyOntekija tayttaa Excel Onlinessa omatoimisesti,
mutta jota myds perehdyttéja voi halutessaan seurata koko perehdytyksen ajan. Pa-
lautekyselyilla ja perehdytyslistalla seurataan, etta tyontekija kehittyy tyotehtavis-
saan ja perehdytys kulkee ylla esitetyn onboarding-mallin mukaisesti ja aikatau-

lussa.
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5 JOHTOPAATOKSET

5.1 Perehdytysmateriaalin ja -prosessin luominen

Varsinaisen yritykselle jaavan perehdytysmateriaalin teko oli opinnaytetydntekijan
mielesta lopulta koko opinnaytetydn haastavin osuus, vastoin oletuksia. Kasiteltavia
asioita materiaalissa oli paljon, ja osa materiaalista piti luoda kokonaan tyhjasta.
Esimerkiksi eri jarjestelmien ohjeistukset luotiin osittain tyhjasta, ja se oli todella ai-
kaa vieva osa materiaalista. Myds tarkeimmat vuokranantaja-asiakkaat sisaltava
Excel-taulukko oli yritykselle taysin uusi, ja kaikkea taulukkoon vaadittavaa tietoa ei

l6ytynyt yrityksen tietokannoista, joka teki taulukon luomisesta haastavaa.

Perehdytysmateriaalin helpoimpia osa-alueita olivat perehdytyslistan seké palaute-
kyselyjen luominen. Perehdytyslista oli jo entuudestaan olemassa, mutta se vaati
paivitysta ja selkeyttamista. Lisaksi tata perehdytyslistaa ei tulla tayttamaan paperi-
sena, vaan digitaalisessa muodossa. Talla pyritdan aktivoimaan perehdytyslistan
tayttdmista. Palautekyselyja ei kohdeyrityksella ollut, mutta naista opinnaytetyonte-
kija 10ysi hyvia malleja jo opinnaytetytn teoriassa kayttamistaan lahteista.

Vaikka perehdytysmateriaalin teko oli haastavaa, kokee opinnaytetyontekija koh-
deyrityksen perehdytysmateriaalin uuden version selkeasti aiempaa kehittyneem-
maksi ja selkeammaksi. Lisaksi opinnaytetyontekija uskoo, ettd perehdytysmateri-
aalilla voidaan tehostaa perehdytysta selkedasti, verrattuna aiempaan saatavilla ol-
leeseen materiaaliin. Opinnaytetydn teoriaosuudesta opinnaytetyontekija koki saa-
neensa hyvan tietopohjan perehdytysmateriaalin luomiseen. Teorian koki hyodyl-

liseksi myds kohdeyrityksen perehdytyksesta vastaava vuoropaallikké Saari.

5.2 Opinnaytetydn onnistuminen

Opinnaytetyon tekijd kokee opinnaytetyon onnistuneen kokonaisuudessaan hyvin.
Tyon alussa esitettyihin tutkimuskysymyksiin on vastattu, ja ne on esitetty alla uu-

delleen.

— Mitéa onboarding tarkoittaa?
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— Miksi perehdytys on tarkeaa?

— Miten onboarding-teoriaa voidaan hyddyntaa yritykselle tehtavassa pereh-
dytysmateriaalissa ja- prosessissa?

— Millainen on yrityksen uusi perehdytysprosessi?

Tyon teoriaosuudessa on kasitelty onboarding-kasitetté laajasti, ja sen maarittelyyn
on kaytetty useaa lahdetta. Perehdytyksen tarkeytta on tutkittu tydssa kirjallisuuden
pohjalta, ja mietitty myos opinnaytetydn tekijan omasta ndkdkulmasta perehdytyk-
sen tarkeyttd. Onboarding-malleja sovelletaan kohdeyrityksen perehdytyksessa,
mutta niita ei kayteta sellaisenaan, kuin ne teoriassa esiintyvat. Opinnaytetyon tekija
kokee teorian auttaneen ymmartamaan perehdytysprosessin vaiheita, ja kuinka pe-
rehdytysprosessia voidaan jakaa osiin. Myds Asuntovuokrauksen vuoropaallikkd
Saari koki opinnaytetyon edetesséa teorian olevan todella hyodyllista hanelle paape-
rehdyttdjan roolissa. Hanen mukaansa teoria auttoi hanta esimerkiksi konkreetti-
semmin ymmartamaan perehdytyksen hyddyt niin yrityksen, perehdytettavan kuin
tyotovereiden kannalta. Saaren kokema hyoty jo opinnaytetyon tekovaiheessa viesti
entisestaan perehdytysmateriaalin tarkeydestd kohdeyritykselle. Kohdeyrityksen
uudesta perehdytysprosessista ja sen sisaltamasta materiaalista on kerrottu opin-

naytetyon sivuilla 49-51.

Tutkimusprosessi eteni melko hyvin loogisessa jarjestyksessa hermeneuttisen mal-
lin mukaan. Tutkija oli tyytyvainen tutkimuksen suoritusjarjestykseen; ensin suoritet-
tiin Webropol-kysely, ja sen jalkeen vuoropaallikdn ja vuokrausjohtajan haastattelu.
Kyselysta saatuja tuloksia pystyttiin esitteleméaén haastattelutilanteessa, ja luomaan
niistd keskustelua vuokrausjohtajan ja vuoropaallikén kanssa. Tutkijan l[Ahtékohtana
tutkimukselle oli oma kokemus kohdeyrityksen perehdytyksesta, ja tutkija oletti mui-
den kokemusten olevan vastaavanlaisia. Tama teki tutkimukselle I&ahtokohdan,
jossa olettamana oli, etta perehdytysprosessia ei kohdeyrityksessa pidetty tehok-
kaana eika riittavana. Tutkimuksen tulokset olivat oletuksen mukaisesti tutkijan na-
kemysté vastaavia. Joitain eroavaisuuksia I0ytyi tutkimuksesta verrattuna tutkijan
nakemyksiin, mutta tutkija pitaa tata positiivisena asiana. Kyselyn perusteella esi-
merkiksi yritys oli esitelty hyvin uudelle tyontekijalle. Haastateltavien ja tutkijan na-
kbkulmasta tdssa osa-alueessa on kehitettdvad. Tama kielii siita, ettd perehdytys

on hyvinkin subjektiivinen kokemus, ja sita tulee muokata perehdytettéavan tarpeiden
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mukaan, jolloin prosessia kannattaa myo6s yksildida uuden tydntekijan tason ja toi-
veiden mukaan, kuten Karambelkar ja Bhattacharya (2017, 8) kirjoittavat artikkelis-

saan.

Tutkimusaineiston kokonaisuus on hahmotettu kattavasti tutkimuksen tuloksissa,
seka tutkimuksen tarkeimmat tulokset on nostettu esiin. Tulosten pohjalta tutkija on
miettinyt kehittamisideoita tutkimusongelmaan, eli perehdytysprosessiin. Saatuja tu-
loksia kaytetaan tukena perehdytysprosessia luotaessa, ja suurimmat ongelmakoh-
dat otetaan eritoten huomioon uudessa perehdytysmateriaalissa ja -prosessissa.

Tutkimuksessa nousi esiin ajankayton puute kohdeyrityksen perehdytysproses-
sissa. Jos tata verrataan opinnaytetydssa esiteltyyn teoriaan, tama on yksi yleisim-
pid perehdytyksen laiminlyénnin syita. Etenkin haastateltavien mielesté perehdytys-
prosessia tulisi jakaa enemman osiin, jota on myo6s esitelty onboarding-teoriassa.
Teoriassa mainitut palautekyselyt koettiin todella tarpeellisiksi perehdyttamisen ke-

hittdmisen kannalta.

Kuten Laine (2018, 48) mainitsee, tutkimus on onnistunut, mikali se auttaa tutkijaa
nakemaan tutkitun ilmion aiempaa selkedmmin. Taman perusteella tutkimuksen voi-
daan todeta onnistuneen. Ty6n haastattelun ja kyselyn tulokset vahvistivat pereh-
dytysmateriaalin tarkeytta kohdeyritykselle, sekd olemassa olevan perehdytysma-

teriaalin ja -prosessin ongelmakohtia.

5.3 Opinnaytetydn luotettavuus

Tuomi ja Sarajarvi (2018) kertovat tutkimusmenetelmien luotettavuuden kasittelyyn
liittyvista kasitteista validiteetti ja reliabiliteetti. Validiteetilla tarkoitetaan, etta tutki-
muksessa on tutkittu sita, mitd on ollut tarkoituskin tutkia. Reliabiliteetilla tarkoite-
taan tutkimustulosten toistettavuutta. Myos Tilastokeskus [11.11.2019] on maaritel-
lyt kasitteet viela hieman tarkemmin. Tilastokeskuksen mukaan validiteetti kertoo
sen, miten tutkimuksen tutkimusmenetelma mittaa juuri tutkittavaa ilmiota. Reliabili-
teetti kertoo siité, miten toistettavasti ja luotettavasti tutkimuksessa kaytetty mittari

mittaa tutkimuksen ilmiota. Reliabiliteettia voidaan testata toistomittauksilla. Tassa
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opinnaytetydssa on keskitytty perehdytykseen, joka oli tydn tarkoitus. Opinnaytety6-
hon kuuluu myo6s alan ja tarkeimpien lakien esittely, ja sen tarkoitus on tuoda luki-
jalle alan paapiirteet tutuksi. Varsinaisessa tutkimusosiossa asiaa tutkittiin nimen-
omaan kohdeyrityksen henkilokunnan nakékulmasta, selvitettiin aiemman perehdy-
tyksen puutteita, mutta myos sen positiivisia puolia. Opinnaytetyon reliabiliteettia
voidaan pitda luotettavana, joskin kyselyssa yksi vastaaja voisi vaikuttaa lopputu-

lokseen prosentuaalisesti esitetyissa vastauksissa jonkin verran.

Opinnaytetyon teoreettisen viitekehyksen lahteet on pyritty valitsemaan mahdolli-
simman tuoreesta kirjallisuudesta seka verkkojulkaisuista. Liséksi on kaytetty myos
kansainvalisia lahteitd, joista |6ytyi hyvinkin uutta tietoa. Lahteissa on kaytetty pai-
nettuja teoksia, verkkolehtiartikkeleita sekd myods verkkosivuja. Monipuolisilla 1&h-
demuodoilla pyrittin saamaan kattavaa tietoa kasiteltavasta aiheesta. Opinnayte-
tydssa on kaytetty myos lakiin perustuvia lahteita, silla kiinteistonvalitysala on pitkalti
lakiin pohjautuva. Myds perehdytysta on mietitty juridisesta nakékulmasta opinnay-

tetydssa.

Tybn empiirisen osuuden luotettavuutta voidaan pitaa myos hyvana, silla kyselyn
vastausprosentti oli 88 %, mika tarkoittaa sitd, ettd ainoastaan yksi henkil6 ei vas-
tannut lahetettyyn kyselyyn. Otanta on toki pieni, mutta mahdollisuuksia isomman
otannan tutkimiseen ei ollut. Kysely l&hetettiin tyontekijoille sek& niille, jotka ovat
l&hiaikoina ty6skennelleet kohdeyrityksessa. Tama rajaa vaistamatta otantajoukon
melko pieneksi, mutta siitéd huolimatta kyselysta saatiin perehdytysprosessin luomi-
sen kannalta hyoddyllisia tuloksia. Opinnaytetyon tekija kokee, etta kyselyssa olisi
voinut olla muutama kysymys enemman, jotka tulivat vasta jalkeenp&in mieleen.
Olisi ollut mielenkiintoista saada tietoa esimerkiksi uuden tydntekijan tunteesta kuu-
lua tybyhteisdon ja saiko tyontekija palautetta tyostaan perehdytyksen aikana. Naita
asioita kasiteltiin opinnaytetytn teoreettisessa viitekehyksessa, ja siksi niista olisi
ollut hyva saada tietoa. Haastattelusta saatiin kyselya tukevaa tietoa perehdytys-
prosessin luomiseen esimiehen ja perehdytysvastaavan nakokulmasta. Haastatel-
tavat olivat hyvin yksimielisia uuden perehdytysmateriaalin sisallésta. Opinnayte-
tyon tekija koki ndma kaksi yhdistettya tutkimusmenetelmé&a toisiaan hyvin tayden-

taviksi, ja tutkimuksen kokonaisuudessaan onnistuneeksi.
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5.4 Kehitysideoita

Perehdytysmateriaali tulee varmasti kaipaamaan paivitysta vahintdédn vuosittain,
silla kohdeyrityksessa pyritaan koko ajan toimivampiin tyokaytantoéihin, tietotekniset
jarjestelmat kehittyvat ja mahdollisesti lisaantyvat seka myos asiakaskunta kasvaa.
Perehdytysmateriaali ei siis tule koskaan olemaan tyhjentava, ja siksi on olennaista,
ettd materiaali on sahkoisessa ja helposti muokattavissa oleva kokonaisuus. Eklund
(2018, 207) mainitseekin, etta perehdytysprosessi vaatii jatkuvaa ja jarjestelmallista
kehittamista, jotta yritys voi vastata tydelaméan muuttuviin haasteisiin. My6s Bailey
ym. (2018, 31) kertovat muuttuvasta tydelamésta, jossa esimerkiksi osa-aikaiset
tydsuhteet ovat yleistymassa seka virtuaalipohjalla tydskentely jopa globaalisti on
arkipaivaa. Globaali yritystoiminta ei ole ainakaan talla hetkella ajankohtaista koh-
deyrityksessa, mutta virtuaalineuvotteluja kdydaan Suomen siséalla muiden kaupun-

kien valilla, ja mahdollisesti neuvottelut tulevat lisaantymaan tulevaisuudessa.

Perehdytysmateriaalin rungon ollessa hyvin suunniteltu ja kattavasti toteutettu, voi
perehdytysmateriaalia tulevaisuudessa kehittaa viela enemman. Yritys voi harkita
esimerkiksi perehdytykseen tarkoitetun mobiilisovelluksen hankkimista, jolloin pe-
rehdytysmateriaali kulkisi helposti uuden tydntekijan mukana matkapuhelimessa.
Myds esimerkiksi perehdytyslistan mobiilimuoto ja -palautteen antaminen olisi var-
masti helppoa ja nopeaa mobiilisovelluksen avulla. Mobiilisovelluksen perehdytyk-
seen tarjoaa Suomessa esimerkiksi Systam. Systam Pass on palvelu, johon luo-
daan haluttu sisaltd, jonka perehdytettavat kayvat lapi, ja hyvaksyvat saamansa
opastukset. (Perehdyttaminen Systam Pass [17.10.2019].) Myos esimerkiksi FCG
Talent Oy tarjoaa perehdytyksen tyokalun, joka toimii niin mobiilissa kuin perintei-
sella tietokoneella. FCG Talent Oy:n Intro palvelulla voidaan lisata perehdytyksen
suunnitelmallisuutta, seurattavuutta seka yksil6llisyytta. Palveluun voi luoda valmiita
mallipohjia perehdytykseen seka seurata ja raportoida perehdytysta helposti. (Intro
[2.11.2019].) Perehdytysmateriaalia voitaisiin myds laajentaa visuaalisesti esimer-
kiksi erilaisten havainnollistavien videoiden avulla. Perehdytysmateriaalin saata-
vuus myos esimerkiksi yrityksen omassa intranetissa tai Microsoftin Teams -palve-

lussa, olisi myds nykyajan kaytanteiden mukainen.

Perehdytysmateriaalin hyddyntaminen muissa Kotijoukkue-ketjun yrityksissa voisi

olla yksi kehittamisen arvoinen idea. Mikali muilla ketjun liikkeillda on puutteita
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omassa perehdytysmateriaalissa ja -kaytanteissa, voisi tdtd materiaalia jalostaa ja
hyodyntad muissa ketjun liikkeissa. Perehdytyksen rakenteesta ja suunnitellusta ai-
kataulutuksesta voisi varmasti olla suurtakin hyotya muille liikkeille. Liikkeill& voi olla
erilaisia kaytanteita joissain rutiineissa ja toimistotavoissa, mutta esimerkiksi tieto-
tekniset ohjelmat seka esittelykaytannot ovat varmasti hyvin samankaltaisia. Laki-
pykalat ovat luonnollisesti kaikille samat. Muiden toimistojen perehdytyskaytantei-
den tutkiminen sek& uuden perehdytysmateriaalin soveltaminen muille Kotijoukkue-
ketjun liikkeille voisi olla jopa hyva opinnaytetyon aihe.

Perehdytysmateriaalin onnistumista voidaan testata perehdytyksen palauteky-
selyilla, ja niistd saadun tiedon avulla kehittdd niin materiaalia kuin kaytannén pe-
rehdytystyota. Perehdytysmateriaalin onnistumista kannattaa varmasti tulevaisuu-
dessa testata laajemminkin, esimerkiksi opinnaytetyén muodossa, kun materiaalin
avulla on ehditty perehdyttaa jo useampi henkild. Perehdytyksen onnistumista voi-
daan silloin verrata esimerkiksi tdssa opinnaytetydssa tehtyyn kyselyyn ja sen tu-

loksiin.

5.5 Loppupohdinta

Opinnaytetyon tekija kokee loytamansa teorian paitsi hyodylliseksi, my6s ajankoh-
taiseksi. Teoriaa pystyttiin soveltamaan yritykselle tehtéavaan perehdytysmateriaaliin
seka -prosessin aikataulutukseen. Teoria auttoi ymmartamaan opinnaytetyon teki-
jaé perehdytyksen vaiheista, ja miten perehdytysprosessi voidaan esimerkiksi koota
ja mitd seurannan tydkaluja perehdytyksessa voidaan kayttad. Opinnaytetyon teki-
jan mielesta teoriaosuus oli siis kaiken kaikkiaan myos opettava. My6s tutkimus-
osuudesta saatiin apua perehdytysprosessiin luomiseen, ja ilman tutkimusta olisi
osa asioista mahdollisesti jaanyt liian vahalle huomiolle. Opinnaytetyon tekijan mie-
lesta tutkimusmetodien valinnassa onnistuttiin, ja metodit olivat hyddyllisia, toisiaan

tukevia seka tehokkaita tiedonkeruun kannalta.

Opinnaytetybn myota yrityksella on kaytéssaan huomattavasti kattavampi perehdy-
tysmateriaali ja tyovalineet perehdytyksen seurantaan. Lisdksi materiaalia on tar-
peen tullen helppo paivittaa sen digitaalisen muodon ansiosta. Onnistuakseen pe-

rehdytysprosesseissa, yrityksen ja sen perehdyttdjan tulee antaa oma panoksensa
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materiaalin kayttoon, ja muistaa erityisesti perehdytyksen seuranta. Perehdytysma-
teriaalin ja prosessin toimivuutta voidaan testata vain perehdyttamalla uusia tyonte-
kijoita. Materiaalia voidaan tarvittaessa kehittaa jatkossa, kun tiedetddn sen toimi-

vuus kaytanndssa, niin perehdyttdjan kuin perehdytettavan nakokulmasta.
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Liite 1: Kyselyn saateviesti

Hei,

Tama on kysely Seingjoen Kotijoukkue Asuntovuokraus Oy:n perehdytyksesta.
Kysely tehddan osana SeAMK:in tradenomitutkinnon opinnaytety6ta, jonka ai-
heena on Perehdytysprosessin luominen Case: Seindjoen Kotijoukkue Asunto-
vuokraus Oy. Opinnaytetyon tarkoituksena on parantaa kohdeyrityksen perehdy-
tyskaytanteita, ja luoda perehdytyksesta tehokas ja yhtenéinen prosessi.

Kysely tehdaan, jotta saadaan kattavaa tietoa yrityksen perehdytyskaytanteista
tyontekij6ilta, jolloin voidaan pureutua yrityksen ongelmakohtiin perehdytysproses-
sissa ja parannella koko perehdytysprosessia. Kyselyssa on yhdekséan kysymysta,
eika vastaaminen vie kauaa. Kysely on anonyymi. Kysely sulketuu 23.10.2019 klo
23:59.

Kyselyn on laatinut Roosa Hellinen. Kyselyn toteuttamisessa apuna ovat toimineet
myo6s Asuntovuokrauksen vuoropaallikk6 Emma Saari opinnaytetyon ohjaaja koh-

deyrityksessa ja sekda Sami Kautto opinnaytetydn ohjaaja SeAMKista.

Mikali herdd kysymyksia, ne voi esittda kyselyn laatijalle. Yhteystiedot ja linkki ky-

selyyn loytyvat alapuolelta.

Roosa Hellinen

XXX XXX XXXX

XXXXXXXXXXXXXX @ XXXXXXXX
https://link.webropolsurveys.com/R/LINKKIESIMERKKI EI_AKTIIVINEN_LINKKI
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Liite 2: Kyselyn muistutusviesti

Hei,

Seinajoen Kotijoukkue Asuntovuokraus Oy perehdytys -kysely sulkeutuu muuta-
man paivan kuluttua. Vastaamalla kyselyyn, autat opinnaytetyoni valmistumisessa.

Linkki kyselyyn 10ytyy tdman viestin lopusta. Kiitos jo etukateen!

Ystavallisin terveisin,
Roosa Hellinen
https://link.webropolsurveys.com/R/LINKKIESIMERKKI ElI AKTIHVINEN LINKKI
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Liite 3: Perehdytys Seindjoen Kotijoukkue Asuntovuokraus Oy:lla -kysely

KotijoukKue

Perehdytys Seindjoen Kotijoukkue Asuntovuokraus Oy:lla

1. Kun aloitit tydskentelyn/harjoittelun Kotijoukkueella, saitko perehdytyksen?

O Kylla
O En

2. Mita perehdytyksesi sisélsi? Voit valita useita vaihtoehtoja.

D Yrityksen esittely

|:| Tyovélineet (tietokone, tydskentelypiste, puhelin)
|:| Sahkopostiin ja kalenteriin tutustuminen

|:| Kivi-jarjestelméan tutustuminen

|:| Elisa Ring -jarjestelm&an tutustuminen

|| Alan lainsaadannon perusteet
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D Palkkauksen kaytannon asiat

D Tyoterveyshuollon esittely

|:| Toimintatavat asuntoesittelyilla

|:| Hankintakaynnit

|:| Asuntojen tarkastus + tarkastuksen jalkitoimet
|:| Hakemusten kasittely

|| Avainten luovutus ja siihen liittyvét asiat

|| Asiakirjojen arkistointi

|:| Muuta, mitd? Vapaa sana.

3. Koitko perehdytyksen olevan tarpeeksi kattava?

O Kylla (perustelu vastaukselle) |

O En osaa sanoa (perustelu vastaukselle)

() Ei (perustelu vastaukselle) |

4. Mita perehdytyksesta jai uupumaan ja mika oli uutena tydntekijana vaikea sisaistaa? (esim.
lainsdadantd, kaytdnndn ohjeistuksia ym. Vapaa sana.)

500 merkkia jaljella

5. Mikéa perehdytyksessasi oli hyvaa?

500 merkkia jaljella



6. Taytitkd perehdytyksesi aikana perehdytykseen liittyvaa muistilistaa? Jos et, miksi lista jai
tayttamatta?

() Kylla
() Ei, miksi

7. Olisiko perehdytyksen jalkeen hyva suorittaa perehdytyksen palautekysely? Perehdytyksen
parantamiseksi ja epakohtien huomioimiseksi.

O Kylla, perustelu vastaukselle | |

Q Ei, perustelu vastaukselle| |

8. Arvioi oman perehdytyksesi onnistuneisuus asteikolla 1 - 5.

1 3 5
Huono 2 Kohtalainen 4 Hyva

O O O O O

9. Miten sinun mielestési perehdyttdminen tulisi organisoida Seindjoen Kotijoukkue
Asuntovuokrauksessa? Kehitysideoita perehdytyksen tehostamiseen ja kehittdmiseen? Vapaa
sana.

3(3)

500 merkkia jaljella
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Liite 4: Haastattelurunko

Vuoropaallikdn ja vuokrauspéaallikén haastattelurunko

Oma asema

- Oma asema ja tyontekijoiden perehdytys

Perehdytyksen organisointi ja tarkeys

- Kuinka tarkedna koet uuden perehdytysmateriaalin yritykselle? Esim. as-
teikolla 1 - 10

- Jaettu vastuu?

- Selkeat vaiheet perehdytykseen?

- Miksi yleisesti ottaen perehdytys laiminlyodaan yrityksissa?

Sisalto

- Mita toiveita sinulla olisi uuden perehdytysmateriaalin sisallosté/laajuu-
desta?

- Perehdytyslistan parantelu, kehitysideoita.

- Perehdytysmateriaaliin tutustuminen (ainakin osittain) jo ennen ensim-
maista tyopaivaa?

- Perehdytyspalautteet esim. 1kk ja/tai 3kk jalkeen

Epéakohdat

- Nykyiset epakohdat, miten niité tulisi parantaa tai kehittaa

Parannusehdotukset
- Muita yleisia toiveita/ajatuksia?

- Onko opinnaytetyon teoriasta apua tai onko siina jotain erityisen hyodyllista,
mita perehdytyksessa tulisi olla



