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Opinnaytetyd tehtiin toimeksiantoa TAVO Oy:lle, raskaan kaluston autonvara-
osien myyntilikkeelle. Tarkoituksena oli kehittdd TAVO Oy:n nykyista perehdy-
tysta. TAVO Oy avasi uuden toimipisteen Ouluun huhtikuussa 2019, missa aloitti
nelja uutta tyontekijaa. Jotta alussa saatiin kokonaisvaltainen kuva taman hetki-
sesta perehdytyskaytannosta, uudet tyontekijat haastateltiin, miten heidat pereh-
dytettiin, miten kokivat sen.

Opinnaytetyon teoriaosuudessa selvitettiin, mitd on perehdytys ja miten se toteu-
tetaan hyvin, seka kasitellaan perehdytyksen merkitysta ja esimiehen roolia siina.
Teoriaosuuden perusteella koottiin haastattelukysymykset. Haastattelu toteutet-
tiin kesakuun alussa. Tutkimusmenetelmaksi valikoitui kvalitatiivinen eli laadulli-
nen tutkimusmenetelma. Aineiston keruumenetelmana toimi teemahaastattelu.

Lahes kaikki tyontekijat nostivat samat asiat esille haastatteluissa. Tammikuussa
kaikki tyontekijat kavivat yksitellen perehdytyksessa paatoimipisteella Tampe-
reella viikon ajan, jonka jalkeen he kavivat viela tutustumassa muissa toimipis-
teissa Seindjoella ja Vaasassa. Haastatteluissa ilmeni, etta tyontekijoiden [ahto-
tilannetta ei kartoitettu ollenkaan. Tyontekijat kertoivat myos, etta uutta asiaa tuli
niin paljon, etta se oli vaikeaa sisaistaa. Varsinkin tietokoneohjelmien opastuk-
sesta oli kulunut niin pitka aika, etta kaikki opittu tieto oli unohdettu ennen varsi-
naisen tyon aloittamista. Kavi myos ilmi ettei perehdytyksen jalkeen pidetty min-
kaanlaista palautekeskustelua.

Ensi vuonna TAVO Oy:n tarkoituksena on avata uusi liike Jyvaskylaan. Teoria-
osuuden ja haastattelutulosten avulla luotiin perehdytyssuunnitelma, jota on tar-
koitus hyodyntaa Jyvaskylan toimipisteen tyontekijoiden perehdytyksessa.
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The aim of this thesis was to find out how the commissioning company TAVO Oy
implemented orientation in their new office in Oulu, where four new employees
started in May 2019. TAVO Oy is an importer and vendor of spare parts for heavy-
duty equipment. At the beginning of this thesis new employees were interviewed
on their experiences regarding the orientation so that a good picture of the pre-
sent process was given. The aim was to create an orientation plan based on the
issues that emerged in the interviews.

The theoretical section of this thesis clarified what the term “orientation” com-
prises of and what is necessary for a successful orientation. In addition, the sig-
nificance of orientation and the role of a superior in it was discussed. The inter-
view questions were compiled on the basis of the theoretical part. The qualitative
research method was chosen for this study. The material was collected through
thematic interviews. Therefore all the four employees of the Oulu office were in-
terviewed for this study at the beginning of June 2019.

Almost all the new employees brought up the same issues in their interviews. In
January all the new employees came one by one to the main office in Tampere
for the orientation week. After that everyone also visited the branch offices in
Seindjoki and Vaasa. All the employees told in the interviews that at the beginning
of the orientation no one asked about their baselines in addition, memorising all
the new things was difficult because there were so many new things to learn.
Especially with computer programs, a lot of time had passed and the learned
information was forgotten before the actual work had started. Furthermore, it
turned out that feedback discussions were never held after the orientation had
finished.

TAVO Oy has a plan to open a new office in Jyvaskyla at the beginning of year
2020. The issues that emerged from the interviews were compared with the fea-
tures of a good orientation addressed in the theory section. Finally, based on
these results, an orientation plan was created to be used in the future in
Jyvaskyla.

Key words: orientation, an orientation plan, TAVO
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1 JOHDANTO

Toimialasta, tyopaikan koosta tai tyotehtavasta rippumatta, jokainen tyontekija
tulisi aina perehdyttaa (Kupias & Peltola 2009, 17). Lyhyesti kiteytettyna pereh-
dytyksella tarkoitetaan kaikkia niita toimia, jotka edesauttavat uutta tyontekijaa
onnistumaan tydssaan (Kupias & Peltola 2009, 20). Hyvin perehdytetty tyontekija
tekee vahemman virheita, on motivoituneempi ja turhautuu epatodennakoisem-
min (Op.media, 15.9.2017). Perehdyttamiselld myds varmistetaan tyontekijan si-
touttaminen tyopaikkaan. On tutkittu, ettd onnistuneella perehdytyksella pysty-
taan kasvattamaan tyohyvinvointia, seka tuloksellisuutta ja kannattavuutta (Ku-
pias & Peltola 2009, 17). Hyva perehdyttaminen maksaa monin kerroin itsensa

takaisin tulevaisuudessa.

Opinnaytetyon tarkoituksena on kehittaa toimeksiantaja yrityksen TAVO Oy:n pe-
rehdytysta. TAVO Oy on kotimainen perheyritys, joka on erikoistunut raskaan ka-
luston autonvaraosien maahantuontiin ja myyntiin. Ensimmainen TAVO avattiin
Tampereelle vuonna 1976. Alun perin TAVO Oy kantoi nimea Tampereen Auto-
varaosa, mutta 90-luvulla kansainvalisen kaupankaynnin vuoksi nimi muutettiin
lyhyeksi ja ytimekkaaksi TAVO Oy:ksi. Toimipisteet sijaitsevat tana paivana Tam-
pereen lisaksi Seindjoelle, Vaasassa ja Oulussa. Vuonna 2018 TAVO:n liike-
vaihto oli 20 miljoonaa euroa, josta noin 95% muodostuu b2b- myynnista. Talla
hetkella TAVO Oy tydllistaan noin 65 vakituista tydntekijaa eri tydtehtavissa, ku-
ten johdossa, taloushallinnossa, markkinoinnissa, henkilostohallinnossa, myyn-

nissa, ostoissa ja varastossa.

Nuoresta iastani huolimatta minulla on pitka historia TAVO Oy:ssa, mika johtaa
juurensa siita, ettd pappani on toinen TAVO Oy:n perustajista. Tana paivana,
pappani jo siirryttya elakkeelle, isani ja papan yhtiokumppanin poika johtavat
TAVO:a. Nuorempana suoritin kaikki kesatyoni TAVO:n varastossa. Vuonna
2014 aloittaessani merkonomin opinnot oppisopimuksella, siirryin TAVO:n toimis-

totoihin. Nykyaan tydskentelen TAVO:ssa taloushallinnossa.
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TAVO Oy avasi Ouluun huhtikuussa uuden toimipisteen, minne palkattiin nelja
uutta tyontekijaa. Jotta perehdytysta pystytaan kehittdmaan, pitaa aluksi kartoit-
taa kuinka se toteutettiin Oulussa. Teoriaosuudessa selvitan, miten perehdytys
toteutetaan hyvin ja sen avulla rakennan haastattelukysymykset. Kahden kuu-
kauden paasta Oulun toimipisteen avaamisesta kdayn haastattelemassa kaikki
uudet tyontekijat, kuinka heidat perehdytettiin ja miten kokivat sen. Tavoitteena
on luoda haastattelun pohjalta nousseiden asioiden perusteella perehdytyssuun-
nitelma. Perehdytyssuunnitelmaa on tarkoitus hyédyntamaan, kun TAVO Oy:n
avaa ensi vuoden alussa uuden toimipisteen Jyvaskylaan. TAVO Oy:ssa ei ole
aikaisemmin toteutettu taman kaltaista tutkimusta, joten aihe koettiin erityisen

mielenkiintoisena ja hyodyllisena tutkimuskohteena.

Opinnaytetyd etenee seuraavasti: opinnaytetydn alussa kaydaan lapi mita hy-
vassa perehdytyksessa pitaa huomioida. Syvennytdan myos perehdytyksen eri-
vaiheisiin. Sen jalkeen esitellaan tutkimusasetelma ja kaytetyt tutkimusmene-
telmat. Teoriaosuuden avulla opitun tiedon avulla kasataan haastattelukysymyk-
set (lite1). Haastattelukysymykset ollaan jaettu kuuteen eri teemaan, jotka ovat
1) Lahtotilanteen kartoitus 2) Perehdytys tyopaikkaan 3) Tyonopastus 4) Itsenai-
nen tydskentely 5) Oppimisen varmistaminen 6) Perehdytysprosessin kehittami-
nen. Teemat jaettiin analysoinnin helpottamiseksi. Tutkimusosuuden jalkeen
kaydaan lapi haastattelutulokset, seka esitellaan omia kehitysehdotuksia. Viimei-
sena on pohdintaosuus, missa kaydaan lapi tutkimuksen luotettavuutta, eetti-
syytta, onnistumista ja lopuksi vielda koko tutkimuksesta muodostetut joh-
topaatdkset. Opinnaytetyon liitteena (lite 2) on perehdytyssuunnitelma tulevaa

Jyvaskylan toimipistetta varten.



2 PEREHDYTYS

Tassa luvussa kasitellaan yhta tutkimuksen kannalta keskeisinta kasitetta, pereh-
dytysta. Mietitaan mita kaikkea perehdytys pitaa sisallaan, seka pohditaan pereh-
dytyksen tarkeytta. Lisaksi luvussa tarkastellaan esimiehen roolia perehdytyk-
sessa ja lopuksi viela perehdytdan tyolainsaadannon asettamiin vaatimuksiin

koskien perehdytysta.

2.1 Perehdytys kasitteena

Kasitteena perehdytyksella tarkoitetaan tiedon oppimista ja sen soveltamista. Tii-
vistetysti perehdytys tarkoittaa kaikkia niita toimia, jolla uusi tyontekija saadaan
osaksi organisaatiota, tyoyhteis6a, sidosryhmia ja tietenkin oppimaan tyotehta-
vansa mahdollisimman pian. (Eklund 2018, 25.) Perehdytys tulee toteuttaa kat-
somatta yrityksen toimialaan tai kokoon. Koko henkilostd vuokratyontekijasta esi-
mieheen tulee aina perehdyttaa. (Penttinen & Mantynen 2006, 2.) Perehdytysta
tarvitaan, tuli tyontekija sitten uutena henkilona yritykseen tai vaihtoi tyotehtavia
yrityksen sisalla (Osterberg 2014, 115).

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteita, joiden avulla perehdy-
tettava oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen toiminta-ajatuksen, liike- tai palve-
luidean seka tyoOyhteisonsa. Kun taas tyonopastuksella tarkoitetaan toimintaa,
jonka avulla tahdataan tyotehtavien omaksumiseen ja hallintaan. (Kupias & Pel-
toa 2009, 18.) Perehdytyksessa ei ole siis pelkastaan kyse tyotehtavien oppimi-

sesta, vaan myos yritykseen tutustumisesta.

Perehdytyksen tulee kantaa lapi tyduran. Se tulisi jatkua saumattomasti siita het-
kesta, kun uusi tydntekija astuu sisdan tydpaikkaan ja jatkua siita hetkesta osaa-
misen kehittdmiseen. Perehdytyksen tulisi olla osa organisaation toimintaa eika
irrallinen osa sita. (Eklund 2018, 27).



2.2 Perehdytyksen tarkeys

On selvaa, ettd hyvin hoidettu perehdys vie aikaa. Kun perehdytys hoidetaan
alusta asti hyvin, niin uusi tyontekija ei tarvitse jatkuvaa ohjaamista tydssaan.
Perehdyttamiseen kaytetty aika tulee monin kerroin takaisin ja siksi perehdytyk-

sen avulla voidaan mm. kasvattaa kilpailuetua.

Perehdytyksen avulla tyontekija oppii tyotehtavansa alusta asti kunnolla ja myos
nopeammin, kuin ilman perusteellista perehdytysta. Virheiden mahdollisuus mi-
nimoituu ja niiden korjaamiseen kaytetty aika saastetaan. Virheiden korjailuun
kuluu usein erittain paljon muiden tyontekijoiden tydaikaa, joten silla on iso mer-
kitys. (Osterberg 2014, 115). Seka hairidtekijoista koituvat kustannukset vahene-
vat, kun itse hairidtekijat vahenevat (Penttinen & Mantynen 2006, 4). On koko
tydyhteison etu, ettei uusi tyontekija jatkuvasti keskeyta muiden tyontekijoiden

tyota, vaan pystyy selviamaan toista mahdollisimman nopeasti itsenaisesti.

Hyvan perehdytyksen avulla pystytaan sitouttamaan tyontekija osaksi organisaa-
tiota. TyOpaikoissa, joissa ollaan valmiita panostamaan kehittymiseen pitkalla ai-
kavalilla, kannattaa perehdytyksessa panostaa etenkin seuraaviin asioihin: orga-
nisaation kulttuuriin, tydymparistoon sopeutumiseen ja viihtyvyyteen. Nailla on
suora vaikutus siihen, etta tehtavan kokonaisvaltaiseen hallitsemiseen ollaan val-
miita kayttamaan pidempi aika ja enemman resursseja. Nain todennakoisemmin
kehittymisen nahdaan jatkuvan vahvasti myos virallisen perehdytysjakson jal-
keenkin. Eli kun tyontekijat sitoutetaan alusta alkaen kunnolla, vaihtuvuus vahe-
nee. Tama on tydnantajan nakdkulmasta hyva asia, silla uusien tydntekijoiden
hankkiminen on aikaa vieva prosessi ja tuplasti kallimpaa, kuin vanhojen kehit-
tdminen. (Eklund 2018, 28-29)

TyOnopastus on tarkea osa ennakoivaa tyosuojelua. Tyoturvallisuusriskit vahe-
nevat, kun uusi tydntekija tiedostaa tyon ja tydympariston riskit ja vaarat. Ja osaa
toimia oikein niiden minimoimiseksi. Ty0ssa havaitut vaarat on poistettava tai va-
hennettava mahdollisuuksien mukaan, ennen tyon aloittamista. Jaljelle jaavista
vaaroista tulee antaa opastusta kiinnittdmalla huomiota vaarojen tunnistamiseen

vaaratilanteiden ennalta ehkaisemiseksi. Lisaksi perehdytyksessa tulee antaa
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tietoa ergonomisesti oikeista tyoliikkeista, -asennoista ja- menetelmista. Tyo-
honopastus on tarkeaa vammautumisen ennalta ehkaisemiseksi. (Penttinen &
Mantynen 2006, 4-5.)

Hyvin hoidettu perehdytys synnyttaa positiivisen yrityskuvan seka perehdytetta-
valle etta myoOs asiakkaalle (Penttinen & Mantynen 2006, 4). Perehdytysprosessi
voidaan nahda myos johtamisen valineena, silla se on yksi keino johtaa organi-
saatiota kohti yrityksen tavoitteita ja toteuttaa sen strategiaa (Eklund 2018, 27).
Hyvin hoidettu perehdytys kasvattaa myos itsevarmuutta. Perehdytettava voi ko-
kea olonsa turvalliseksi ja varmaksi uusien tehtaviensa alkutaipaleella, kun tietaa

saavansa perinpohjaisen opastuksen. (Osterberg 2014, 115).

Perehdytys on tarkea osa henkiléston kehittamista. Se voidaan nahda investoin-
tina, jonka avulla lisataan henkildston osaamista, parannetaan tyon laatua, tue-
taan tydssa jaksamista ja minimoidaan ty6tapaturmat seka poissaolot. (Penttinen
& Mantynen 2006, 2).

2.3 Esimiehen rooli perehdytyksessa

Tiivistetysti esimiehen paatehtavana on toimia niin sanotusti valikatena johdon ja
tiimin jasenten valilla. Johto yleensa asettaa tavoitteet ja budjetit, kun taas esi-
miehen tulisi tukea tiiminsa jasenia saavuttamaan nama tavoitteet. (Kupias, Pel-
tola, Pirinen 2014, 30). Perehdytysta suunniteltaessa on tarkeaa maarittaa, ke-

nelle kuuluu vastuu perehdytyksesta. Se on ensisijaisesti esimiehella.

Esimiehen tulee tiedostaa seka omat etta yrityksen tavoitteet ja ymmartaa miten
yksittaisten tyontekijdiden ohjaaminen naihin tavoitteisiin onnistuu. (Kupias, Pel-
tola 2009, 94-95). Esimiehen tehtava on kertoa, mita tuloksia yksittaiselta tulok-
kaalta odotetaan ja miten hanen tyotehtavansa tukee koko yrityksen menesty-
mista. Asiaa voi helpottaa, jos tarkeimmat tydhon liittyvat asiat 10ytyvat jostain
kirjallisena, jolloin niihin voi myohemmin palata esimerkiksi muistin virkista-
miseksi. (Kupias, Peltola 2009, 69-70)
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Kupiaksen, Peltolan ja Pirisen mukaan esimiehen tavoitteet ovat johtaa joukku-
etta, ohjata yhdessa oppimiseen ja valmentaa yksiloita. Esimiehen tulee kohdata
tiiminsa jasenet yksiloina. Kaikki oppivat eri tavalla, mika pitaa ottaa huomioon jo
perehdytyksen alkuvaiheista lahtien. Jos esimiehen oma aika tai resurssit ei ta-
han kaikkeen yksin riita, han voi parhaaksi katsomallaan tavalla hyodyntaa esi-
merkiksi muita tyontekijoita. Esimiehet voivat kayttaa apunaan esimerkiksi men-
toria, kummia, tukihenkiloa tai coachia edistamaan perehdytysta. Ensisijaisesti
perehdyttaminen on kuitenkin aina ensin esimiehen vastuulla (Osterberg 2014,
118).

Perehdyttajaksi ei sovi kuka vain. Henkilon tulee olla ammattitaitoinen ja halukas
perehdyttajan rooliin. Perehdyttajan omalla mielenkiinnolla ja halulla tehtavaansa
kohtaan on suuri merkitys perehdytyksen onnistumisessa. Samalla perehdyttaja
toimii uuden tyontekijan tukihenkiléna. (Osterberg 2014, 119). Perehdyttdja on
my0s esikuva siita, millainen tydkulttuuri tydpaikassa vallitsee. Uusi tyontekija luo
ensivaikutelmat koko organisaatiosta taman perusteella, siksi on tarkeaa miettia

tarkkaan, kuka sopii perehdyttajaksi.

Esimiehen tulee jarjestdaa palautekeskusteluja. llman palautteen antamista ei
tyontekija pysty kehittymaan. Kupiaksen ja Peltolan mukaan positiivisen palaut-
teen anto on ihan yhta tarkeaa muistaa antaa, kuin kehittavan palautteen. Uutta
oppiessaan tyontekija tarvitsee rohkeuden ja uteliaisuuden lisdksi kykya tunnis-
taa omat vahvuutensa. Palautteen avulla tyontekija pystyy rakentamaan kasityk-

sen omasta itsestaan.

2.4 Perehdytyksen tyolainsaadanto

Tydbturvallisuudella tarkoitetaan seka henkista etta fyysista tyoturvallisuutta (Ek-
lund 2018, 27). Tydlainsaadantd asettaa vaatimukset tydhon perehdyttamiselle.
Tyoturvallisuuslain (14§) mukaan tyonantajan on huolehdittava, etta tydntekija
perehdytetaan riittavan hyvin tydohon, tyopaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja tuotanto-
menetelmiin, tyossa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon, seka
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turvallisiin tyétapoihin. Etenkin ennen uuden tydtehtavan aloittamista tai tyoteh-
tavien muuttuessa, sekd ennen uusien tyovalineidein tai -koneiden ja tydmene-

telmien kayttoon ottamista. (TyOturvallisuuskeskus TTK 2014,31.)

Tyoturvallisuuskeskuksen mukaan tydnantajan on myos annettava riittavat tiedot
tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista, jotta ne voitaisiin minimoida. Tyontekijalle tu-
lee antaa myds opastusta saato-, puhdistus-, huolto- ja korjaustdiden, seka hai-
rio- ja poikkeustilanteiden varalta. Seka tarvittaessa taydentaa opastusta ja oh-

jausta.

On myos varmistettava, etta tyontekijalla on riittavat valmiudet, kuten kaikki tar-
vittava osaaminen ja tydkokemus. Tyoturvallisuuslain (10§) mukaan tydnantajan
velvollisuus on huolehtia, etta nuori tyontekija, jolla ei valttamatta ole viela hirve-
asti tyokokemusta, saa henkilokohtaista, ominaisuuksiensa edellyttamaa ope-

tusta ja ohjausta niin, ettd han valttyy aiheuttamasta varaa itselleen tai muille.
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3 PEREHDYTTAMISEN VAIHEET

Tassa luvussa kaydaan kaikki perehdytyksen vaiheet lapi. Pohditaan mita tulee
huomioida ennen uuden tyontekija saapumista, miten perehdytykseen tulisi val-
mistautua. Luvussa tarkastellaan lahtétilan kartoitusta, seka kaydaan lapi pereh-
dytys ja tydnopastus. Sen jalkeen perehdytaan perehdytyksen kestoon ja siihen
vaikuttaviin tekijoihin. Lopuksi viela paneudutaan seurantaan ja kehittamiseen.
Hyva perehdytys vaatii suunnitelmallisuutta, dokumentointia, jatkuvuutta ja huo-

lellista valmentamista (Penttinen & Mantynen 2006, 2).

3.1 Perehdytykseen valmistautuminen

Perehdytys tulee suunnitella hyvin etukateen. Sovitaan kuka ottaa uuden tyonte-
kijan vastaan ja kuka hoitaa minkakin osuuden perehdyttamisen. Suunnittelu pi-
taa sisallaan perehdytykseen nimettyjen perehdyttajien opastuksen. Perehdyt-
taja valmistautuu jo etukateen varaamalla aikaa itse perehdytykseen. On hyva
valmistaa myds muu tyoyhteisd uuteen tyodntekijaan, tiedottamalla etukateen
kuka tulee, milloin tulee ja mihin tehtavaan. Tulokkaan saapumiseen valmistau-
dutaan varaamalla kaikki tarvittava valmiiksi kuten esimerkiksi tydasu, tyoohjeet
ja muun perehdytykseen tarvittava aineiston. (Ty6turvallisuuskeskus TTK 2007,
11.)

Kirjallinen suunnitelma saastaa aikaa itse opastustilanteessa ja toimii samalla
muistin tukena. Kirjallista suunnitelmaa laatiessa voi hyddyntaa jo olemassa ole-
via yrityksen toimintaan liittyvia aineistoja ja esitteitd. (Penttinen Mantynen &
2006, 2.) Kirjallisesta suunnitelmasta pystyy seka perehdytettava etta perehdyt-
taja seuraaman perehdytyksen etenemista. Suunnitelmaan on hyva sisallyttaa
myOs seuranta ja arviointi. Maarittelemalla seurannan ja arvioinnin on helpompi
saavuttaa tavoitteet. Kirjallista suunnitelmaa on helpompi paivittaa aina ajan ta-
salle. (Tydturvallisuuskeskus TTK, 2013.)
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3.2 Lahtotilanteen kartoitus

Perehdytys tulee aina aloittaa alasta riippumatta, henkilon vastaanottamisella ja
keskustelulla, jonka tarkoituksena on keskinainen tutustuminen ja perehdyttamis-
ohjelman esittely. Perehdyttamisohjelman esittelyn aikana on hyva tuoda esiin
perehdyttdmisen aikataulu ja vaihe, jossa perehdytettavaltd odotetaan itsenaisia
tuloksia. Perehdytettavalle tulee esitella hanen toimenkuvansa ja mika on hanen
roolinsa koko organisaation strategian ja tavoitteiden toteuttamisessa. (Osterberg
2014, 116).

Perehdyttamisen aikana on tarkeaa selvittaa perehdytettavan aikaisempi osaa-
minen. Aikaisemmat tiedot, taidot, kokemukset ja osaaminen muodostavat poh-
jaa uuden oppimiselle. (Kupias, Peltola 2009, 127). Osaamista voi kartoittaa ky-
selemalla mita perehdytettava tietaa asiasta ennestaan tai onko asia jo talle en-
nestaan tuttua. Tarvittaessa kerrataan ja taydennetaan tietoja, seka korostetaan

uusia ja poikkeavia asioita (Penttinen Mantynen & 2006, 6).

3.3 Perehdytys ja tyonopastus

Perehdytyksella tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteita, joiden avulla tyontekija
oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen tavat, tydyhteison, tyonsa ja siihen liittyvat
odotukset (Penttinen & Mantynen 2006, 2). Usein henkildstdasianhoitajan tehta-
vana on hoitaa yrityksen yleinen esittely (Osterberg 2014,118). Yleisella esitte-
lylla tarkoitetaan tydétiloja, tydyhteisda, saantoja, toimintatapoja ja kaikkea muuta
yleisesti tydhon liittyvaa. Itse tyodtehtaviin tulee perehdyttaa siihen parhaiten so-

veltuvat henkil6t.

Tyonopastuksella tarkoitetaan varsinaisen tyohon liittyvien tietojen ja taitojen
opettamista, kuten tydssa vaadittavien koneiden, laitteiden ja tyovalineiden kayt-
totavat, tyoturvallisuusmaaraykset. (Penttinen Mantynen & 2006, 2.) Tydnopas-
tuksen tarkoituksena on keskittya tyontekemisen valmiuksiin ja niiden sisaistami-

seen. Taman tarkoituksena on tukea perehdytettavaa itsenaiseen, omatoimiseen
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ajatteluun ja tydskentelyyn. (Tyoturvallisuuskeskus TTK 2007, 13.) Perehdytyk-
sen ja tyonopastuksen tarkoituksena on luoda kattava kasitys tyokokonaisuu-
desta (Lepistd 2004, 57).

3.4 Perehdytyksen kesto

Perehdytyksen kestoon vaikuttavat aikaisempi tyokokemus, ammatillinen osaa-
minen, tyotehtavat/-rooli ja tydsuhteen pituus. Lyhyiden sijaisuuksien, harjoitteli-
joiden tai kesatyontekijoiden perehdyttaminen tulee olla lyhyt ja ytimekas. Jos
tyontekija palaa esimerkiksi pitkaltd perhe- tai opiskeluvapaalta tulee myos ha-
nelle jarjestaa perehdytys. Jo vuodessa tyotehtaviin on saattanut tulla isoja muu-
toksia. Naissa tilanteissa perehdytyksen laajuus tulee arvioida tapauskohtaisesti.
(Osterberg 2014, 116).

On itsestaan selvaa, etta nuori kokematon tydntekija tarvitsee enemman ohjausta
ja tietoa aivan perusasioista, kuin kokeneempi kollegansa. Siksi kokemattoman
tydntekijan perehdyttaminen kestaa pidempaan kuin kokeneen, joka on tottunut
tydskentelemaan erilaisissa tyotehtavissa ja tyoyhteisdissa. Kokenut tyontekija

on usein aktiivisempi ja oma-aloitteisempi. (Osterberg 2014, 116).

Osterbergin mukaan myds ammattitaustalla on suuri vaikutus perehdytyksen
vaatimuksiin. Jos tyontekija on tehnyt saman sisaltoista tyota, tai kenties jopa
ollut aikaisemmin samalla alalla, on hanella jo vahva kasitys tulevista tehtavista.
Tosin jos tyontekija tulee esimerkiksi kilpailevalta yritykselta, jossa jokin tietty tyo-
vaihe on totuttu tekemaan tietylla tavalla, voi se aiheuttaa haasteita, jos uudessa
tydpaikassa tehdaan asiat eri tavalla. Uutta tyontekijaa kuitenkin kannattaa kan-
nustaa kyseenalaistamaan yrityksen totuttuja tapoja ja kertoa vaihtoehtoisista ta-
voista (Osterberg 2014, 116).

Myd6s mita korkeampaan asemaan tyontekija tulee, sitd syvempaa perehdytysta
han vaatii. Esimerkiksi esimiehen rooliin tulevalle, tulee esitelld kaikki uudet si-
dosryhmat, seka tutustuttaa hanen asemaansa esimiehena. Esimiehen tulee pe-
rehtya toimintaymparistddonsa, vastuihinsa alaisia seka koko organisaatiota koh-
taan. (Osterberg 2014, 117).
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3.5 Seuranta ja kehittaminen

Perehdytyksen tuloksia tulee seurata ja arvioida. Seurannan ja arvioinnin mittaa-
misella tarkoitetaan: saavutettiinko tavoitteet, miten suunnitelma onnistui ja mika
meni suunnitelmien mukaisesti, missa oli puutteita ja keittamisen varaa, mita tulisi
muuttaa, korjata tai tehda toisin (Penttinen Mantynen & 2006, 7). Ei voida olettaa,
etta hyvinkin laadittu perehdytysohjelma tulee aina olemaan samanlaisena kayt-
tokelpoinen (Osterberg 2014, 118). Hyvin suunniteltuna sité on helppoa paivittaa
ajan tasalle. Osterbergin mukaan perehdyttdmisohjelma toimii ikdan kuin muisti-

listana ja valtuuttaa perehdyttajan hoitamaan kaikki tarvittavat kohdat.

Tyontekijan oppiminen voidaan varmistaa palautekeskustelujen avulla. Palaute-
keskusteluissa kartoitetaan perehdytettavan ja perehdyttajan kokemukset osaa-
misesta ja samalla voidaan miettia mahdollisen lisaperehdytyksen tarpeesta. Pa-
lautekeskustelu antaisi myds palautetta tydnantajalle perehdytyksen onnistumi-
sesta. (Eklund 2018, 112.)
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4 TUTKIMUS

Tassa luvussa on kuvattu, kuinka koko tutkimus toteutettiin. Ensimmaiseksi tar-
kastellaan kaytettyja tutkimusmenetelmia. Taman jalkeen maaritellaan tutkimus-
ongelma ja -kysymykset. Lopuksi viela paneudutaan siihen kuinka itse tutkimus

suoritettiin.

4.1 Tutkimusmenetelmat

Laadullisella tutkimuksella tarkoitetaan mita tahansa tutkimusta, jonka avulla py-
ritdan saamaan kysymyksiin vastauksia, kayttamatta mitaan maarallisia keinoja.
Laadullisen tutkimuksen tarkoituksena on kayttda sanallisia keinoja, kun taas
maarallinen kayttda apunaan lukuja. (Kananen 2014, 32.) Kanasen mukaan laa-
dullisella tutkimuksella pyritdan saamaan vastaus kysymykseen: "Mista tassa on
kyse?” Laadullinen tutkimusmenetelma soveltuu parhaiten, kun ilmiosta ei ole tie-
toa ja siita halutaan saada syvallinen ndkemys. Toisin kuin maarallisessa, laadul-
lisessa tutkimuksessa ei pyrita yleistamaan. Laadullinen tutkimus edellyttaa oike-
anlaisten kysymysten laatimista, jotta tiedonkeruu kyselylomakkeella onnistuisi.

Jos kontekstia ei ymmarreta, ei pystyta rakentamaan oikeita kysymyksia.

Laadullisen tutkimuksen kaytetyin tiedonkeruumenetelma on haastattelu. Laadul-
lisen tutkimuksen haastattelut on jaettu kolmeen eri haastattelu muotoon: lo-
make-, teema- ja syvahaastattelu. Tassa tutkimuksessa kaytettiin teemahaastat-
telua. Teemahaastattelussa kaksi ihmista keskustelevat eri aiheista, aihe kerral-
laan. Tutkija on etukateen rajannut aiheet, joista keskustellaan tutkittavan
kanssa. Kysymykset maaraytyvat tutkimusongelman mukaan. Saatujen vastaus-
ten avulla pyritddn muodostamaan kokonaiskuva tutkittavasta ilmiosta. Haastat-
telun etuna on my0s se, etta haastattelija voi halutessaan toistaa kysymyksia tai

esittaa tarkentavia kysymyksia. (Kananen 2014, 70-71.)

Riippuu paljon haastattelijan taidoista, mita haastattelija saa irti haastattelusta.
Haastattelijan tulee rakentaa luottamuksellinen ilmapiiri heti haastattelun alussa.
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Omalla kiinnostuksella aiheeseen ja toista kunnioittavalla olemuksella haastatte-

lija kannustaa haastateltavaa avoimuuteen. (Kananen 2014, 72.)

4.2 Tutkimusongelma ja tutkimuskysymykset

Tutkimuksen lahtokohtana toimii tutkimusongelman maarittely. Tutkimuksen ta-
voitteena on 10ytaa tutkimusongelmaan ratkaisu. Ratkaisu tapahtuu tutkimusky-
symysten avulla. (KAMK nd.) Tutkimusongelma on maaritelty toimeksiantajayri-
tyksen toiveiden mukaisesti. Koska Oulun toimipiste avattiin vasta tdman vuoden
huhtikuussa, ei perehdytyksen onnistumista olla ehditty tutkia aikaisemmin. Siita
syntyi tarve toteuttaa tama tutkimus. Muidenkaan toimipisteiden perehdytyksen
onnistumista ei olla aikaisemmin mitattu TAVO:ssa. Siksi mahdollisia parannus-
ehdotuksia ei ole aikaisemmin noussut ilmi. Lisaksi ensi vuonna TAVO:n on tar-
koitus avata uusi liike Jyvaskylaan, minne myos palkattaisiin uusia tyontekijoita.
Taman tutkimuksen tulosten myota on tarkoitus laatia myds perehdytyssuunni-
telma tulevaa Jyvaskylan liiketta varten. Edella mainitusta tutkimusongelmasta
johdettiin seuraavat tutkimuskysymykset, joihin tutkimuksella pyritdan saamaan

vastaukset:

. Kuinka uudet tydntekijat perehdytettiin Oulun uuteen toimipisteeseen?
. Miten uudet tyontekijat kokivat perehdytyksen?

. Miten olemassa olevaa perehdytysta voitaisiin jatkossa parantaa?

4.3 Tutkimuksen suorittaminen

Sovimme etukateen haastattelupaivan (6.6.2019) tyontekijoiden kanssa. Tarkoi-
tuksena oli keskustella kaikkien neljan uuden tyontekijan kanssa yksitellen. Mat-
kustin Ouluun haastattelua varten, silla halusin varmistaa, etta kaikki olivat pai-
kalla kyseisena paivana. Haastattelupaiva valikoitui silla perusteella, etta tyonte-
kijoiden varsinaisen tyon aloituksesta oli kulunut jo pari kuukautta. Nain he olivat
ehtineet jo muodostaa mielikuvan siita, missa asioissa perehdytyksesta oli hyotya
ja mihin asioihin perehdytyksessa olisi kannattanut kiinnittdd enemman huo-

miota. Haastattelut tuli suorittaa myds ennen kuin tydntekijat jaivat kesalomalle
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vuorotellen. Jos haastattelut olisi suoritettu vasta kesalomien jalkeen, aikaa olisi
kulunut paljon enemman, eivatka tyontekijat olisi enaa muistaneet perehdytysta

niin hyvin, eika tutkimus olisi ollut enaa validi.

Perehdytyksestd hankitun tiedon perusteella laadittiin valmis kyselypohja (liit-
teena), jonka kysymyksiin pyrittiin saamaan vastaukset haastattelun aikana. Ky-
selylomake hyvaksytettiin tyopaikkani vastuuohjaajalta, ettd siina on varmasti

kaikki kysymykset, joihin haluamme vastaukset.

Kyselylomakkeen teko edellytti tutkimusongelman laajempaan tutustumiseen,
olemassa olevan kirjallisuuden ja internetin pohjalta. Kysymykset jaettiin kuuteen
eri teemaan: lahtotilanteen kartoitukseen, tyOpaikkaan perehdytykseen, tyon-
opastukseen, itsenaiseen tyoskentelyyn, oppimisen varmistamiseen ja perehdy-
tysprosessin kehittamiseen. Kysymykset olivat avoimia kysymyksia. Osaan kysy-
myksista pystyi vastamaan joko kylla tai ei. Osaan kysymyksista joutui vastaa-
maan pidemmalla vastauksella. Vaikka avoimien kysymysten kasittely on
tyolaampaa, niiden avulla voidaan saada sellaista tietoa, johon strukturoidut ky-
symykset eivat pystyisi. Avoimilla kysymyksilla vastaajilta ei suljeta mitdan vaih-

toehtoja pois. (Kananen 2011, 31.)

Haastateltavat eivat tienneet haastattelun kysymyksia etukateen. Ennen haastat-
telun aloittamista painotettiin, ettd keskustelut ovat taysin luottamuksellisia. Eli
erikseen ei mainita, mitd kukakin tyontekija kertoi, jotta haastattelusta saataisiin
mahdollisimman luotettavat tulokset. Tarkoituksena oli pitaa keskustelut mahdol-
lisimman rentoina, jotta haastattelu ei karsi, jos haastateltavat alkaisivat jannitta-

maan haastattelutilannetta.

Haastateltavat haastateltiin yksitellen kasvotusten normaalin tyopaivan yhtey-
dessa. Haastattelut nauhoitettiin, jotta vastauksiin pystyttiin palaamaan viela jal-
keen pain. Nauhoittamiseen kaytettiin iPhonen omaa "Sanelin”-sovellusta. Kaik-

kiin haastatteluihin meni 23 minuutista 29 minuuttia aikaa.

Yhtena taman tyon tarkoituksena on laatia haastattelujen perusteella perehdytys-
suunnitelma, jota voitaisiin hyodyntaa toimeksiantajayrityksessa. TAVO avaa

vuoden 2020 alussa toimipisteen Jyvaskylaan, minne on tarkoitus palkata uusia
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tydntekijoita. Perehdytyssuunnitelmaa voitaisiin hyddyntaa Jyvaskylan toimipis-

teen avaamisessa.
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5 HAASTATTELUTULOKSET

Taman kappaleen tarkoituksena on selvittda, miten perehdytys tapahtui. Toi-
sessa kappaleessa keskitytaan haastattelutulosten analysointiin. Missa asioissa
onnistuttiin ja missa asioissa olisi voitu toimia paremmin. Ja miten perehdytysta
kannattaisi kehittaa jatkoa ajatellen aikaisemmin opittua tietoa hyddyntaen. Kuten
tutkimuskysymykset, niin myos analysointi ollaan jaettu kuuteen eri teemaan 1)
Lahtotilanteen kartoitus, 2) Perehdytys tydpaikkaan, 3) Tyonopastus, 4) Itsenai-
nen tyoskentely ja 5) Oppimisen varmistaminen ja 6) Perehdytysprosessin kehit-

taminen.

5.1 Perehdytyksen toteutuksen kartoitus

Haastatteluissa selvisi, etta kaikki nelja Oulun uutta tyontekijaa kavivat yksitellen
tammikuussa (2019) viikon perehdytysjaksolla Tampereella. Tampereella uudet
tydntekijat otti vastaan TAVO Oy:n henkildstdasiantuntija, jonka kanssa he kavi-
vat lapi kaytannon asioita, liittyen yritykseen ja tydyhteisdon. Varaston esimiesten
kanssa perehdytettavat kavivat |api varaston toimintaa, jonka avulla pyrkivat saa-
maan kattavan kasityksen yrityksen toiminnasta ja kiertokulusta. Uudet myyjat
kavivat lapi myyntitilanteita muutaman eri myyjan kanssa, ensiksi niin, etta uudet
myyjat vain seurasivat vieresta ja pikkuhiljaa saivat lisaa vastuuta myyntitilan-
teissa. Perehdytys suoritettin muun tydon lomassa, oikeissa kaytannon tilan-
teissa, kuitenkin niin, etta perehdytettavalla oli mahdollisuus ja aikaa esittaa ky-

symyksia halutessaan.

Tietokoneohjelmat kaytiin lapi Tampereella myyjan kanssa. Osalle uusista myy-
jista ohjelmat olivat entuudestaan tuttuja aikaisemmista tyOpaikoista. Toisten
kanssa taas keskityttiin ohjelmien perustoimintojen kayttoon ja ymmartamiseen.
Tyontekijoille, joille ohjelmat olivat jo entuudestaan tuttuja, syvennyttiin viela pa-

remmin niihin osa-alueisiin joita TAVO Oy:ssa kaytetaan.

Uusille tyontekijoille esiteltin Tampereella tyoyhteiso ja toimintatavat, kuten esi-

merkiksi keneen tulee olla yhteydessa IT-ongelmien kanssa. Kaikki kaytannon
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asiat, kuten Oulun tyopaikkaruokailu tai tydterveys eivat olleet viela selvilla tam-
mikuussa. Tampere-viikon jalkeen tyOntekijat kavivat yksitellen tutustumassa

seka Seinajoen etta Vaasan toimipisteissa, muutaman paivan ajan.

Oulun avajaisia vietettiin 25.-26.4.2019. Tammikuusta alkaen tyontekijat olivat
valmistelleet liikettd avajaisiin muun muassa tulouttamalla ja hyllyttamalla tuot-
teita. Myynnin esimies Marko Aikés oli koko ajan tydntekijdiden tukena, aina ke-

sakuuhun asti.

Haastatteluissa ilmeni, ettd samat asiat toistuvat lahes jokaisen tyontekija koh-
dalla, niin hyvat, kuin kehitysta vaativat. Seuraavaksi kaydaan lapi teemoittain

haastatteluissa nousseet haasteet, tarpeet, toiveet ja onnistumiset.

5.2 Lahtotilanteen kartoitus

Haastattelussa kavi ilmi, etta kaikki nelja tyontekijaa perehdytettiin samalla ta-
valla. Kaikki tyontekijat nostivat esille, ettei kenenkaan aikaisempaa tyokoke-
musta kartoitettu haastatteluissa. Jos aikaisempaan tyokokemukseen oltaisiin
perehdytty paremmin, oltaisiin voitu suunnitella jokaiselle henkilokohtaisempi pe-
rehdytyssuunnitelma. Esimerkiksi tutkimussuunnitelmassa kavi ilmi, etta yksi
tydntekija oli ollut aikaisemmin varastotoissa jo 10 vuotta, ja varastossa tyosken-
tely oli hanelle ennestaan jo todella tuttua. Sen sijaan, etta han vietti paljon aikaan
tutustuen eri varastotehtaviin, han olisi voinut kayttaa ajan hyodyllisemmin,

vaikka tutustuen myyntiin ja myyntiohjelmiin.

Kuten aikaisemmin todettiin perehdytyksen olevan aina ensisijaisesti esimiehen
vastuulla, mutta han voi kuitenkin tarvittaessa hyddyntaa muiden osaamista.
TAVO:lla selvasti osattiin hyvin hyddyntaa eri tydtehtavissa eri osaajia, silla koko
perehdytysprosessissa oli mukana henkildstdasiantuntija, eri toimipisteiden myy-
jia ja varaston esimies. Perehdytettavien mielesta perehdyttajat olivat ammatti-
taitoisia ja sopivat perehdyttajan rooliin. Heilla oli mahdollisuus ja aikaa esittaa

kysymyksia tarvittaessa. Kuitenkin loppukadessa myyijien lahiesimies eli myynnin
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esimies viela varmisti opitun tiedon omaksumisen ja oli tarvittaessa tukena. Pe-
rehdytettavat kokivat, etta perehdyttajille oli varattu tarpeeksi aikaa muun tyon

lomassa.

5.3 Perehdytys tyopaikkaan

Kaikilla toimipisteilla vierailu antoi kattavan kuvan koko organisaation toimin-
nasta. Tampereella sai kokonaiskuvan varaston kiertokulusta. Eras tyontekija sa-
noi, etta oli opettavainen kokemus kayda Tampereella, koska siita oppi, milloin
todelliset ruuhkapiikit ovat keskusvarastolla. Ruuhkapiikkeja voi pyrkia helpotta-
maan Oulusta kasin, ettei esimerkiksi soita siihen kiireisimpaan aikaan. Tai ettei
lupaa asiakkaalle mahdottomia, etta varaosa on jo huomenna aamulla Oulussa,
jo kellon on jo paljon ja tiedetaan, ettd Tampereen varastossa on jo kova kiire
lahettamdssa. Vaasan ja Seindjoen vierailut koettiin todella antoisiksi, koska se
vastasi kokoluokaltaan enemman Oulun toimipistetta. Siella varsinaisesti hah-

mottui, mita tydskentely Oulussa tulee olemaan.

Uudet tyontekijat nostivat esille tyoyhteisdon tutustumisen tarkeyden. Eras tyon-
tekija muun muassa sanoi, etta on helpompi lahestya ihmisia jalkeenpain, kun on
saanut kasvot nimille. Tama on madaltanut kynnysta pyytaa neuvoa ja apua.
Myds TAVO:n mukava ja tervetullut ilmapiiri loi positiivisen mielikuvan tyopai-

kasta.

5.4 Tydnopastus

Tampereella tyontekijat tutustuivat varaston eri tyotehtaviin ja myyntiin. Tama ko-
ettiin positiivisena, silla sen avulla sai kattavan kuvan tavaran kiertokulusta: tuote
saapuu varastoon, tuloutetaan toiminnanohjausjarjestelmaan, hyllytetaan, myy-

daan, kerataan ja lahetetaan eteenpain.

TyoOntekijat kokivat, etta perehdyttaja ei selittanyt heidan tydnsa merkitysta osana
tydpaikan toiminnan kokonaisuutta. Todennakdisesti johtuen siita, etta perehdyt-

taja tiedosti kaikkien olleen aikaisemmin samalla alalla. Taman seurauksena
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tydntekijat ihmettelivat miksi TAVO:lla toimitaan eri tavalla, kun aikaisemmissa
tyopaikoissa. Toisaalta, jos tyontekijoilla ei olisi ollut aikaisempaa tyokokemusta
alalta, he ei olisi osanneet kyseenalaistaa tata, joten tyontekijat olivat sita mielta,
ettei sita olisi voitu valttaakaan paremmin pohjustamalla. Myohemmin heille on

selvinnyt, miksi jotkut asiat tehdaan eri tavoin, kuin aikaisemmissa tyopaikoissa.

TyoOntekijat saivat mielestaan kattavan kasityksen TAVO:n tavaran kiertokulusta,
kun he viettivat aikaa jokaisen tyotehtavan parissa. Muuten tyopaikan riskitekijat
ja vaaratilanteet kaytiin kattavasti lapi, mutta tydergonomiaan ei keskitytty lain-
kaan tyohon perehdytyksessa. Taman osalta saatettiin olettaa, etta tyontekijoilla
on jokin kasitys tydergonomiasta, silla kaikilla tyontekijoilla on tyouraa takana-
pain. Tydergonomiaan panostamalla voidaan erityisesti ennalta ehkaista niin mo-

nia vaivoja, joten siihen tulisi kiinnittdd paremmin huomiota. (TTL, nd.)

5.5 Itsendinen tyoskentely

Kaikki perehdytettavat nostivat esille sen, ettd koska tammikuun ohjelmistojen
perehdytyksesta oli kulunut niin paljon aikaa, tarkeat opastukset olivat unohtu-
neet. Jopa he, kenelle osa ohjelmista olivat jo ennestaan tuttuja, olivat unohta-
neet ne uudet asiat, jotka aiemmin oltiin opetettu TAVO:n perehdytyksen yhtey-
dessa. Ohjelmistojen opastuksesta olisi enemman hyotya, jos ne toteutettaisiin
lahempana todellisen tydn aloittamista. Esimiehen lasnaolosta tyontekijat olivat

tassa yhteydessa erityisen kiitollisia.

5.6 Oppimisen varmistaminen

Haastatteluissa nousi esille, ettei palautekeskusteluja oltu pidetty lainkaan. Haas-
tattelutilanne oli ensimmainen kerta, kun perehdytyksen jalkeen uusilta tydnteki-
j6ilta kysyttiin, miten he olivat kokeneet perehdytyksen. Perehdytysta on mahdo-

tonta kehittaa ilman palautekeskusteluja.
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Kukaan ei ollut mydskaan saanut palautetta omasta toiminnastaan. Palautekes-
kustelun aikana voisi antaa myods palautetta tyontekijan oppimisesta. llman ra-
kentavaa palautetta on mahdotonta kehittya. Positiivinen palaute on vahintaankin

yhta tarkeaa, kuin kehittava.

5.7 Perehdytysprosessin kehittaminen

Kaikki uudet tyontekijat kokivat, etta perehdytys toteutettiin paasaantoisesti hyvin
ja kattavasti. Aikaa ja resursseja kaytettiin riittavasti. Seka perehdyttajien ammat-

tiosaaminen takasi hyvan perehdyttamisen laadun.

Koska uutta asiaa tuli niin paljon, millaan ei voinut sisaistaa sita kaikkea. Tyonte-
kijat nostivat esille, etta he olivat perehdytyksen jalkeen kayneet keskustelun,
jossa toiselle tuli tunne, ettd hanen kanssaan ei oltu kayty samoja asioita lapi,
kuin toisen kanssa. Jalkeenpain mietittyna han tuli kuitenkin siihen tulokseen, etta
ehka asiaa oltiinkin sivuutettu, mutta koska asiaa oli tullut niin paljon, ei kaikkea
voinut millaan sisaistdd. Taman johdosta nousi idea yhden A4:n mittaisesta muis-
tilistasta. Siina olisi kaikki tarpeellinen tieto lyhyesti ja ytimekkaasti, esimerkiksi
toimipisteiden ja esimiesten yhteystiedot, ja kuinka tulisi toimia erilaisissa poik-

keustilanteissa, kuten mihin soittaa, kun sairastuu.
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6 POHDINTA

Pohdintaosuudessa arvioidaan, miten ty0 kokonaisuudessaan onnistui. Arvioi-
daan haastattelun ja itse tutkimuksen onnistumista, seka tarkastellaan opinnay-

tetyOn eettisyytta. Lopussa on viela koko tyon yhteenveto ja johtopaatokset.

6.1 Haastattelun arviointi

Haastattelussa on tarkeaa avoin ja luottamuksellinen ilmapiiri, jotta tutkimuksella
saadaan totuudenmukaiset tulokset. Haastattelujen ilmapiirin rentoutta varmasti
auttoi myds se, etta olin entuudestaan tuttu haastattelijoille. Olimme tutustuneet
Tampereen perehdytysjakson aikana. Kun molemminpuolinen alkujannitys saa-
tiin katoamaan, koen ettd molemmat osapuolet pitivat haastattelua antoisana.
Haastateltava osapuoli varmasti arvosti sita, etta organisaatiolla on halua kuun-
nella ja ymmartaa heidan kokemuksiaan ja tata kautta kehittaa organisaation toi-

mintaa.

6.2 Tutkimuksen arviointi

Tutkimuksen onnistuneisuutta arvioidaan kayttamalla luotettavuusmittareita: re-
liabiliteettia ja validiteettia. Reliabiliteetti tarkoittaa tulosten pysyvyytta eli jos tut-
kimus suoritettaisiin uudestaan, saataisiin samat tulokset. Validiteettilla tarkoite-
taan sita, ettad tutkimuksessa ollaan keskitytty oikeisiin asioihin. (Kananen 2014,
146-147.)

Tutkimuksen kohderyhmaksi valikoitui koko Oulun toimipisteen henkildkunta,
koska heita oli vain nelja uutta tyontekijaa. Jos osa tyontekijoista olisi puuttunut
tulokset olisivat saattaneet olla taysin erilaiset. Vaikka haastateltavia oli vain
nelja, silti haastattelussa nousi esille Iahes samat asiat joka haastattelussa.

Haastattelun suorittamisen ajankohta mietittiin tarkkaan, jotta siita saatiin paras
mahdollinen anti. Jos haastattelut oltaisiin suoritettu liilan varhaisessa vaiheessa,
eivat tyontekijat olisi ehtineet muodostamaan riittavaa kokonaiskuvaa siita, mita
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heidan tyonsa on ja mita he olisivat perehdytykselta vaatineet. Ja kuten aikai-
semmin mainittiin, jos haastattelut oltaisiin pidetty vasta tyontekijoiden kesalo-
mien jalkeen olisivat he jo saattaneet unohtaa jotain oleellista perehdytyksen

osalta, koska aikaa oli kulunut jo niin paljon.

6.3 Opinnaytetyon eettisyys

Tutkimukseen osallistuminen tulee aina olla vapaaehtoista. Tutkittavalle tulee
my0s kertoa, millaisesta aineistonkeruusta on kyse ja mihin haneen liittyvaa tut-
kimusaineistoa kaytetaan. Suorien tunnistetietojen kuten nimen, osoitteen, hen-
kilollisyystunnuksen, kuvan tai aanen sailyttaminen on analyyseissa mahdollista,
mutta siihen tulee aina erikseen pyytaa tutkittavalta lupa. On myos kohteliasta

ilmoittaa, kauanko on arvioitu haastattelun kestavan. (Kananen 2017, 194)

Ennen haastattelun aloittamista haastattelijoille painotettiin, etta haastattelut ovat
taysin luottamuksellisia, vastauksia kasitellaan taysin anonyymisti ja ne tulevat
ainoastaan haastattelijan kayttoon. Raportoinnissa ei eritella kuka sanoi mita.
Nauhoitettua aineistoa ei myodskaan luovuteta kenenkaan muun kuunneltavaksi,

vaan se on tuhottu asianmukaisesti.

6.4 Yhteenveto ja johtopaatokset

Loppujen lopuksi jokainen on itse vastuussa omasta oppimisestaan. Itsensa ke-
hittdminen ei lopu pelkkdan perehdytysprosessiin, vaan tydtehtavat ja yritysten
osaamisen tarve muuttuvat jatkuvasti, muun muassa teknologistumisen myota.
Yksilon osaamisella on suora yhteys yrityksen kehittymiseen ja sita kautta kilpai-
luetuun. Hyvalla perehdytyksella tydntekija saadaan nopeammin osaksi organi-
saatiota. Sen avulla voidaan varmistaa tyontekijoiden osaamisen kehitys heti

tydsuhteen alusta lahtien.

Perehdytyksessa on onnistuttu, kun tydntekija on oppinut ja ymmartanyt tydnsa

kokonaisuutena ja tuntee asioiden valisen yhteyden. Han pystyy soveltamaan
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opittuja tietoja ja taitoja erilaisissa tilanteissa itsenaisesti. Onnistuneessa pereh-
dytyksessa tyOntekija on omaksunut tyohon ja tyoyhteison toimintaan liittyvat
yleisperiaatteet ja on osa sitda. Onnistuneen perehdytyksen avulla valtetaan vir-
heitad ja saastetdan aikaa, vaivaa ja rahaa. On ilmiselvaa, etta hyva perehdytys

on koko tyoyhteison etu, kun tyontekijat perehdytetaan alusta asti kunnolla.

Taman opinnaytetyodn tavoitteena oli tukea TAVO Oy:n perehdytyksen kehitta-
mista ja tutkimuksen pohjalta luoda perehdytyssuunnitelma tulevaisuutta ajatel-
len. Taman opinnaytetyon alussa maariteltiin kolme tutkimuskysymysta, jotka
olivat:

. Kuinka uudet tydntekijat perehdytettiin Oulun uuteen toimipisteeseen?

. Miten uudet tyontekijat kokivat perehdytyksen?

. Miten olemassa olevaa perehdytysta voitaisiin jatkossa parantaa?

Tutkimuksessa onnistuttiin, kun kaikkiin kolmeen kysymykseen saatiin vastauk-
set. Tutkimuskysymysten avulla saatiin paljon selville hyodyllista tietoa TAVO:n
perehdytykseen liittyvista haasteista, tarpeista, toiveista seka onnistumisista. Nii-
den avulla luotiin perehdytyssuunnitelma, jota on tarkoitus hyddyntaa uuden Jy-
vaskylan toimispisteen perehdytyksessa. Haastatteluiden perusteella voidaan

sanoa, etta perehdytyssuunnitelmalle oli tarvetta.

Perehdytyksen tarkea merkitys, tavoitteet ja hyddyt, oltiin tiedostettu kohdeyrityk-
sessa hyvin, mutta tutkimuksen avulla huomattiin muutamia kehittamisen koh-
teita kaytannon toteutuksessa. Jos tyontekijoiden lahtotilanne oltaisiin kartoitettu
alussa paremmin, oltaisiin heille voitu suunnitella yksildllisempaa perehdytysta.
Nain perehdytyksesta saataisiin paras hyoty irti, kun voitaisiin keskittya niihin

osa-alueisiin, missa perehdytysta eniten oltaisiin kaivattu.

Koska uutta asiaa oli tullut niin paljon, etta sen sisaistaminen oli ollut vaikeaa.
Perehdytyksessa tulleen informaation sisaistamista helpottaisi muistilehtinen,
jonka saisi perehdytyksen yhteydessa, niin kaikki uusi opittu asia ei jaisi vain
muistin varaan. Muistilistan avulla varmistuttaisiin myos siita, etta kaikki asiat
muistetaan kertoa. Tietokoneohjelmien opastuksen tyontekijat olisivat toivoneet
lahemmas varsinaisen tyon aloittamista. Lahes kaikki opittu tieto oli jo unohdettu

siina vaiheessa, kun Oulun toimipiste aukesi asiakkaille.
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Jotta perehdytysta voitaisiin kehittaa, tulee perehdytyksen jalkeen jarjestaa pa-
lautekeskustelut, joka olisi molemmin puolista palautteen antamista. Perehdytet-
tavalle voitaisiin antaa palautetta hanen oppimisestaan ja perehdytettava voisi

antaa palautetta hanen kokemuksistaan perehdytyksesta.

Taman kaltaista tutkimusta ei oltu aikaisemmin toteutettu TAVO Oy:ssa, joten
tama nahtiin erittain toivottuna tutkimuksena. Tutkimuksesta hyodytaan eniten,
kun se toistetaan tulevaisuudessa saanndllisesti. Tata tutkimusta voitaisiin hyo-
dyntaa ja kehittaa, kun tulevan Jyvaskylan liikkkeen uudet tyontekijat haastateltai-
siin perehdytysjakson jalkeen, miten he kokivat perehdytyksen taman opinnayte-
tyon myota laaditun perehdytyssuunnitelman avulla. Haastatteluissa voitaisiin
selvittaa, kuinka paljon laaditusta perehdytyssuunnitelmasta oli hyotya. Ja haas-

tattelun avulla taas tarvittaessa paivittaa perehdytyssuunnitelmaa.
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ITTEET

iite 1. Haastattelukysymykset

. Lahtotilanteen kartoitus
Kuinka kauan perehdytyksesi kesti?
Ketka sinut perehdytti? Oliko useampi perehdyttdja, ketka ja missa tilanteissa?
Oliko vastuut perehdyttamisesta maaritelty selkeasti, kuka vastaa mistakin pe-
rehdytyksen osasta?
Oliko perehdyttajillasi varattu aikaa muun tyon lomassa?
Kartoitettiinko alussa aikaisempi osaamisesi?
Kartoitettiinko alussa opit mielestasi parhaiten? (Tekemalla, katsomalla, luke-

malla, kuuntelemalla)? Huomioitiinko se?

. Perehdytys tyopaikkaan
Miten tydpaikkaan perehdytys toteutettiin?
Esiteltiinko tyopaikka/toimipisteet?
Esiteltiinkd tyoyhteisd? / Esiteltiinkd sinut tydyhteison jasenille?
Miten koet, etta sinut otettiin vastaan?
Esiteltiinkd tyopaikan toiminta ja tavoitteet?
Kaytiinko lapi tydpaikan pelisaannot?
Kaytiinko lapi tydosuhdeasiat, kuten tybaika, palkkaus, loma- ja poissaolokay-
tannot seka tydsuhde-edut?
Kerrottiinko, miten tyonaikainen ruokailu ja muu tyon tauotus on jarjestetty?
Kerrottiinko tydntekijan oikeuksista ja velvollisuuksista seka keskeisista tyon-

tekijoita ja tydnantajaa koskevista laeista?

. Tyonopastus
Kerro omin sanoin miten tdma toteutettiin?
Mihin eri tyotehtaviin sinua ohjeistettiin?
Kerrottiinko tyotehtavistasi ja tyon tavoitteistasi?
Kerrottiinko tehtavankuvasta ja sen merkityksesta osana tydpaikan toiminnan
kokonaisuutta?

Miten koet omaksuneesi tydtehtavasi?
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Opastettiinko koneiden ja laitteiden oikea kaytto?
Kerrottiinko myds miten toimia vika- ja hairidtilanteissa?

Kerrottiinko kenelta voit kysya lisatietoja tydhon liittyvissa asioissa?
Opastettiinko turvalliset ja ergonomiset tyotavat seka keinot haittojen ja vaaro-
jen estamiseksi ja valttamiseksi?

Kerrottiinko tyoterveyshuollosta ja siita, miten toimia, kun sairastuu?
Kerrottiinko miten tyopaikka edistaa tyontekijdiden tyéhyvinvointia?
Jaiko jotain tyotehtavaa, mihin olisit kaivannut lisaa ohjeistusta tai jonka oh-

jeistus sinusta puuttui kokonaan?

. Itsenainen tyoskentely
Onko perehdytyksen jalkeen herannyt kysymyksia, kuinka olet toiminut?

Miten neuvottiin toimimaan jos perehdytyksen jalkeen heraa kysymyksia?

. Oppimisen varmistaminen
Pidettiinkd perehdytyksen aikana palautekeskusteluja?

Saitko palautetta tyostasi? Minkalaista? Kehittamistd/onnistumisesta

. Perehdytysprosessin kehittaminen

Kaytettiinkd mielestasi riittavasti aikaa ja resursseja perehdyttamiseen?

Oliko perehdytyksen laatu mielestanne hyvaa? Eli osasivat perehdyttajat pe-
rehdyttaa?

Mita olisit tehnyt perehdytyksessa toisin? Joko tydpaikkaan tai tyotehtaviin pe-

rehdytyksessa?
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Lahtétilanteen kartoitus Tarkennus Kuka hoitaa Lisamate-
riaalit
Tyo6yhteison valmistaminen HR
uuden tyontekijan vastaan-
ottoon
Perehdytysaineistojen val- | Olemassa olevien aineisto-
mistaminen/kerdaminen jen kerdaminen ja niiden
paivittdminen ajan tasalle.
Tyontekijan vastaanotto Tyokokemuksen ja osaami- | HR
sen kartoitus.
Oppimistavan kartoitus.
Perehdytys tyopaikkaan
TAVO:n toiminnan ja ta- HR
voitteiden
esittely
Pelisadntdjen lapikaynti Ty6suhdeasiat, tydaika, HR
tyodaikaruokailu, palkkaus,
loma-, poissaolokaytannot,
tyosuhde-edut.
Toimipisteiden esittely Ensimmadinen viikko Tam- | HR
(Tampere, Seinajoki, Vaasa, | pereella, toisella
Oulu, Jyvaskyla) viikolla oman esimiehen
kanssa Seinajoki,
Vaasa, Oulu ja Jyvaskyla.
Tyoyhteison esittely My0s yhteyshenkildiden HR

esittely,

joihin voi olla yhteydessa
jos kaipaa lisatietoa/apua
eri tilanteissa.

Ty6nopastus

Eri tyotehtavien lapikdynti

My0s tyotehtavien tavoit-
teiden,

merkityksen avaaminen ja
vaikutuksen selittaminen
koko organisaatiossa.

Eri osa-aluiden
esimies

Opastus koneiden ja laittei-
den
kayttoon

My0s vika- ja hairidtilan-
teissa

Eri tyotehtavien
esimies

Turvallisten ja ergonomis-
ten tyotapojen lapikaynti

HR
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Muistilistalle, johon ollaan | Esimies/Hr Muistilista
tiivistetty kaikki oleellinen
tieto. Talle nousi tarve

haastatteluissa.

Annetaan niin kehittavaa, |Esimies
kuin hyvaakin
palautetta tyontekijan op-

pimisesta.

Tietokoneohjelmien opas-
tus/tai vahintdan kertaus.
(Koska aikaisemmin koet-
tiin, etta kaikki opittu tieto
oli jo unohdettu, kun varsi-
nainen tyo alkoi.)

Kaytettiinko riittavasti ai-
kaa ja resursseja
perehdyttamiseen?
Oliko perehdytyksen laatu
hyvaa?

Olisitko tehnyt jotain toisin
perehdytyksessa?
Tarvittavista jatkotoimen-
piteista sopiminen.

Esimies ja Hr




