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1 JOHDANTO

Organisaation tarkein voimavara on henkildstd. Henkildstdjohtamisen taytyy olla kunnossa
joka osa-alueella, jotta henkildstd tuottaa organisaatiolle haluttua arvoa. Henkildstojohta-
misen tavoitteena on varmistaa tyontekijdiden tydkyky, motivaatio ja halu sitoutua organi-
saation tavoitteiden saavuttamiseen. Henkildstdjohtamisessa tulee myds pitéda huolta siita,
ettd lakeja, sdadoksia ja sopimuksia noudatetaan. Hyvan henkildstéjohtamisen avulla or-
ganisaatio pystyy tuottamaan mahdollisimman paljon arvoa asiakkaille ja siten menesty-
maan markkinoilla. (Viitala 2013, 10, 302.) Kaikki tama tulisi ottaa huomioon jo tyontekijan

rekrytoinnista alkaen, jotta organisaation toiminta olisi mahdollisimman menestyksekasta.

Onnistuneen ulkoisen tai sisdisen hankinnan jalkeen alkaa tyontekijan perehdytys. Ulkoi-
sesta hankinnasta puhuttaessa tarkoitetaan rekrytointia, jossa tyéntekija valitaan organi-
saation ulkopuolelta. On my6s mahdollista, ettd organisaation jo olemassa oleva tyénte-
kija siirtyy sisaisella siirrolla tydnkuvasta toiseen. Tata kutsutaan sisaiseksi hankinnaksi.
(Kauhanen 2006, 68.) Sisaisen ja ulkoisen hankinnan suurin ero perehdytyksessa on
usein perehdytyksen lahtétaso. Taysin uudelle tydntekijalle perehdytys usein alkaa organi-
saation toimintatapojen, tavoitteiden ja arvojen seka jarjestelmien lapikaynnista. Kun taas
tydntekijan, joka on tydskennellyt organisaatiossa jo ennestaan, ei talon toimintatapoja ja
jarjestelmia valttamatta tarvitse enaa kayda uudelleen niin perusteellisesti lapi. Uuden
tydntekijan perehdyttdminen organisaatioon ja sen toimintatapoihin on tarkeaa, silla hyvin
toteutettuna se nopeuttaa tyontekijan tydétehon kasvamista optimaaliseksi (Kauhanen
2006, 88).

Kun puhutaan tyéskentelysta, keskitytdan usein ajattelemaan yksildita ja heidan osaamis-
taan (Kupias, Pirinen & Peltola 2014). Tyoskentelya ja oppimista voi kuitenkin tapahtua
muutoinkin kuin yksilétasolla. Tiimitydskentelylla tarkoitetaan yhdessa tyoskentelya tii-
missa, jolla on yhteinen tehtava tai tavoite (Tilastokeskus 2020). Tiimitydskentelya on ole-
massa montaa erilaista, ja tydskentely on my6s organisaatiokohtaista. Kuitenkaan tiimi-
tydskentelylla ei aina valttamatta tarkoiteta sita, etta kaikki tyd tehdaan konkreettisesti yh-
dessa samassa tilassa, vaan tiimity6lla voidaan tarkoittaa myds yhdessa tekemisen ajatte-
lumallia. Kun organisaatiossa halutaan tukea tiimitydskentelya ja -ajattelua, sen tulisi |ah-
ted jo perehdytysvaiheesta. Perehdytettavalle on hyva alusta saakka nayttaa, kuinka tii-
missa tydskennelldan yhdessa ja mitka ovat tiimin pelisdannaét, vaikka omia henkildkohtai-

sia toitakin on.

Ty6nantajalla, esimiehella, perehdyttajalla ja tydyhteisdlla on jokaisella oma tarkea rooli
perehdytyksessa. Tydnantajan on huolehdittava, ettd organisaatiossa on riittdva perehdy-

tys tydntekijalle. Perehdyttdmisen suunnittelu, toteuttaminen ja seuranta ovat kuitenkin



I&hiesimiehen vastuulla. Myds tiimityon tukeminen on pitkalti esimiehen vastuulla, vaikka
jokainen tyontekija osaltaan edesauttaa tdman kehittymista. Vaikka esimies ei aina valtta-
matta osaa opastettavia tyétehtavia tarvittavalla tasolla, on hanen vastuullaan delegoida
kyseiset koulutukset jollekin muulle. Tydyhteisdlld ja tiimilld on suuri merkitys tydntekijan
perehdytyksessa ja sosiaalistumisessa. Ennen kaikkea tyontekijan tulisi tuntea olonsa hy-
vaksytyksi, ja tdma helpottuu, mikali yhteisdssa vallitsee auttamisen halu. Tydyhteiso voi
omalla toiminnallaan tukea tyontekijan sopeutumista seka oppimista, niin tietoisesti kuin
tiedostamattaankin muun toiminnan ohella. (Lepistd 2004, 59-60.) Perehdyttamisen jal-
keen tydntekijan ammattitaidon syventadminen ja laajentaminen jatkuu eri muodoissa koko

tyduran ajan.

Perehdyttaminen on hyva esimerkki siita, kuinka alussa tehty tyd nakyy tulevaisuudessa
ja etenkin jos ty6 alussa on tehty huonosti. Miksi asioita, kuten perehdytysta, ei tekisi ker-
ralla kunnolla siten, ettei sita tarvitsisi palata enaa toistamaan ja aiheuttamaan koko orga-
nisaatiolle hukkaa niin ajallisesti kuin rahallisestikin? Ei ole olemassa organisaatiota, jossa
henkildstdjohtaminen ja perehdytys ei voisi olla vieldkin parempaa. Nama ovat asioita,
jotka eivat koskaan ole valmiita vaan, vaativat jatkuvaa seurantaa ja muutoksia havaittu-
jen kehityskohteiden osalta. Vaikka talla hetkella tuntuisi, ettéd organisaatiossa tietty osa-
alue henkildstdjohtamisessa toimii todella hyvin, se ei valttamatta toimi enaa kuukausien,
saati vuosien kuluttua. Esimerkiksi lait ja kokonaisuudessaan maailma ja tydnteko muuttu-
vat jatkuvasti ja vaikuttavat henkildstdjohtamiseen suuresti. Hyva esimies tiedostaa ja ym-

martaa taman seka toimii sen mukaan.
Opinndytetyon tavoitteet, rajaukset ja rakenne

Tama opinnaytetyd on toiminnallinen opinnaytetyd, jonka tavoitteena on tarkastella pereh-
dytysta ja tiimityoskentelya yhdessa. Opinnaytetydprosessin toiminnallinen osuus on toi-
meksiantoyrityksen tiimiin laadittu uuden tyontekijan perehdytystydkalu. Tyokalu on luotu
tietopohjan ja tekijan olemassa olevan osaamisen pohjalta. Opinnaytetydn teoriapohjassa
seka perehdytystydkalussa keskitytaan rekrytoinnin jalkeisiin tapahtumiin, silla toimeksian-
toyritys tarvitsee tydkalua nimenomaan perehdyttdmiseen eika niinkaan rekrytointiin. Liit-

teessa 2 oleva perehdytystydkalu on toteutettu kahdeksaksi viikoksi.

Opinnaytetyossa on yksi paatutkimuskysymys seka kaksi tarkentavaa alatutkimuskysy-

mysta. Paatutkimuskysymys opinnaytetydssa on:
- Millainen on toimiva perehdytystyékalu toimeksiantajalle?
Tarkentavat alatutkimuskysymykset ovat:

- Mitd onnistunut perehdytys vaatii?



- Miten perehdytyksessa voidaan korostaa tiimitoimintaa?

Opinnaytetydn rakenne muodostuu kuudesta luvusta alaotsikoineen seka lahteista ja liit-
teista (KUVIO 1).

Johdanto
Perehdyttaminen
Tiimityoskentely

Case Toimeksiantoyritys

Pohdinta ja johtopaatokset

Yhteenveto

Liitteet

Kuvio 1. Opinnaytetyon rakenne

Johdannossa on kerrottu opinnaytetyon taustaa, lahtékohtia seka johdateltu opinnayte-
tydn aihepiiriin. Johdanto antaa pohjan siita, mita opinnaytetyd tulee pitamaan sisallaan.
Johdannossa on kayty lapi myds opinnaytetydn tavoitteet, rajaukset seka rakenne. Opin-

naytetydn paatutkimuskysymys seka kaksi tarkentavaa alatutkimuskysymysta on kerrottu.

Toisessa ja kolmannessa luvussa kaydaan lapi opinnaytetydn teoriapohjaa perehdytyk-
sesta seka tiimitydsta. Toinen luku sisaltda perehdytyksen teoriaa, sen maaritelmaa, ta-
voitteita ja merkitysta. Perehdytys ja sen eteneminen on myoés kuvattu prosessina kuvion
kera. Luvussa kaydaan lapi lisaksi perehdytyksen vastuuta ja hyétyja esimiehen ja pereh-
dyttajan, perehdytettavan seka organisaation ja tydyhteisdn osalta. Myds seitseman pe-
rehdytyksen kannalta keskeisinta ja vaikuttavinta lakia on avattu luvussa. Kolmannessa
luvussa kasitellaan tiimitydskentelyn teoriaa. Luku alkaa tiimitydn periaatteista seka tavoit-
teista. Vuorovaikutus ja sen merkitys seka tiimitydn edut ja haasteet on avattu luvussa sel-

ventavien kuvioiden ja kuvan kera.



Luvussa nelja siirrytdan opinnaytetydn toiminnalliseen osuuteen. Luvussa kasitellaan toi-
meksiantoyrityksen toimintaa. Luvussa on tarkemmin avattu toimeksiantoyrityksen tiimin
toiminta, joka toimii opinnaytetyon kohdetiimina. Luvussa on avattu opinnaytetyOprosessi
ja sen eteneminen seka toimeksiantoyrityksessa suoritetut nelja haastattelua. Haastatte-

lun tulokset ovat myoés analysoitu luvussa.

Viides luku on pohdinta ja johtopaatdkset. Luku koostuu pohdinnasta liittyen teoriapohjaan
ja toiminnalliseen osuuteen seka naiden peilaamisesta toisiinsa. Luvussa suljetaan opin-
naytetydprosessin kehd vastaamalla alussa esitettyihin tutkimuskysymyksiin. Myods jatko-
tutkimusehdotukset ja opinnaytetydprosessin arviointi ovat kasitelty tdssa luvussa. Kuu-
des ja viimeinen luku on yhteenveto koko opinnaytetydsta ja sen tuotoksista. Lopussa si-
jaitsee viela lahteet seka liitteet. Lahteind kaytettiin kirjallisuutta seka verkkolahteita ai-
heista. Liitteessa 1 on toimeksiantoyrityksen yritysesittely. Edelld mainittu opinnaytetyon
toiminnallisen osuuden tuotos, perehdytystydkalu, sijaitsee Liitteessa 2. Myos haastatte-

luiden haastattelukysymykset ovat Liitteessa 3.



2 PEREHDYTTAMINEN
2.1 Perehdytyksen maaritelma, merkitys ja tavoitteet

Perehdyttamisella tarkoitetaan uuden tyontekijan tai uusiin tyétehtaviin siirtyvan tyoénteki-
jan tyépaikalla tapahtuvaa alkuohjausta ja vastaanottoa (Juuti & Vuorela 2015). Kauhasen
(2012, 45) mukaan perehdyttaminen tarkoittaa siis kaikkia niitéd toimenpiteita, joiden avulla
tydntekija oppii tuntemaan tydyhteisénsa, tydpaikkansa seka tulevan tyénsa. Kauhanen
jakaa perehdytyksen kolmeen osa-alueeseen: tydyhteisdon, tydpaikkaan ja tydhdn pereh-
dyttamiseen. Tydyhteis66n perehdyttdminen sisaltda niin tydyhteisdn esittelyn arvoineen
ja visioineen kuin toiminta-ajatuksen seka liikeidean. Tydpaikkaan perehdyttdminen sisal-
taa tutustumisen tyontekijoihin, asiakkaisiin sekd muihin sidosryhmiin, joiden kanssa tyon
takia ollaan vuorovaikutuksessa. Itse tydhon perehdyttdminen tarkoittaa tyétehtaviin seka
niihin liittyviin odotuksiin perehtymista. Kuviossa 2 on selvennetty perehdyttamisen kol-

mea osa-aluetta ja niiden ydinsisaltoja.

Toiminta-ajatus, visio, liikeidea,
arvot ja tavat

Tyontekijat, asiakkaat ja muut
sidosryhmat

Omat tyotehtavat ja siihen
liittyvat odotukset

Kuvio 2. Perehdyttamisen osa-alueet (Kauhanen 2012, 45)

Perehdyttamisen tavoitteena on, etta tydntekija ymmartaa organisaation toiminnan ja ta-
voitteet, omat velvollisuudet ja vastuut seka ennen kaikkea tydnsa kokonaiskuvan. Pereh-
dyttaminen antaa tyontekijalle valmiudet tydskennella tydyhteisdssa ja suorittaa tydtehta-
vat oikealla ja turvallisella tavalla (Lepistd 2004, 56; Tyoéturvallisuuskeskus 2020). Pereh-
dytysta ja sen tavoitteita voidaan tarkastella myoés tyoviihtyvyyden kannalta eika pelkas-

taan tydskentelyn konkreettisten tavoitteiden ndkdkulmasta. Talldin perehdyttamisen



tavoitteena on myo6s tukea alusta saakka tyéntekijan uraa ja viihtyvyytta organisaatiossa.
Tavoitteena on, etta uusi tydntekija tuntee olonsa tervetulleeksi ja kokee kuuluvansa tar-

kedna osana tydyhteis6on (Juuti & Vuorela 2015).

Suurin virhe perehdytyksessa on usein sen suunnittelemattomuus ja sita kautta opastuk-
sen laiminlyonti. Usein ongelmat alkavat esimiehen vahaisesta panostuksesta perehdytyk-
seen tai perehdyttajan osaamattomuudesta. Perehdytyksen onnistuminen ei kuitenkaan
riipu useinkaan perehdyttdjan opetustaidoista- ja tiedosta vaan ennemminkin siita, ede-
taankd perehdytyksessa sopivalla nopeudella ja havainnollistetaanko asioita tarpeeksi hy-
vin. (Juuti & Vuorela 2015.) Yksil6llistdminen nousee jo perehdyttamisen suunnitteluvai-
heessa esille. Toiset oppivat asioita paremmin esimerkiksi kdytannén kautta, kun taas toi-
set paremmin teoriapohjalta. Myds osaamistaso on erilainen lahes jokaisella tydntekijalla.
Yksildlliset erot niin oppimistavan, osaamistason kuin arvojenkin osalta olisi hyva ottaa
huomioon jo alusta alkaen. Hyva, onnistunut perehdytys nakyy tulevaisuudessa ja siihen
taytyy l0ytya resursseja tarpeeksi. Perehdytys heijastuu mydhemmassa vaiheessa niin
tyotuloksiin, tydviihtyvyyteen kuin koko tydhyvinvointiin. Voidaanko tydntekijalta edes vaa-

tia kunnollisia ty6tuloksia, jos perehdytysta ei ole suoritettu hyvin? (Juuti & Vuorela 2015.)
2.2 Perehdytys prosessina

Perehdytys on prosessi, joka ei ole koskaan taysin valmis. Kuten Kuviosta 3 on nahtavilla,
toimiva perehdytys kiertada jatkuvaa kehaa. Perehdytys alkaa perehdytyksen suunnitte-
lusta, jonka jalkeen siirrytdan itse perehdytyksen toteutukseen. Riippuen organisaatiosta
ja tydnkuvasta, perehdytys voi kestaa viikoista kuukausiin. Taman jalkeen tulee perehdy-
tyksen kehittdmisen kannalta perehdytyksen tarkein osio: seuranta ja arviointi. Seurantaa
tulisi tapahtua koko perehdytyksen ajan eika vain monen viikon perehdytyksen jalkeen.
Perehdytyksen jalkeen on hyva istua tydntekijan kanssa alas ja miettia mika, onnistui hy-
vin ja missa olisi viela kehitettdvaa. Nama keskustelut antavat arvokasta tietoa, jonka
avulla organisaatio pystyy kehittdmaan toimintaansa. Seurannan ja arvioinnin tulosten pe-
rusteella perehdytysprosessia kehitetdan jatkuvasti ja nain saadaan aikaan toimiva, ajan-

tasainen perehdytys.



Perehdytyksen
suunnittelu

Seuranta ja Perehdytyksen
arviointi toteutus

Kuvio 3. Perehdytysprosessi

Perehdytys on tarkein ty6paikalla toteutettava koulutus, joten koko perehdytysprosessiin
tulisi kayttaa tarvittavia resursseja suunnittelusta alkaen. Perehdytysprosessi koskee pe-
rehdytettavaa, esimiesta seka tydyhteis6a. Prosessin kesto riippuu tydtehtavasta, tydnte-
kijan peruskoulutuksesta seka taustasta. Mita laajemmasta ja haastavammasta tyotehta-
vasta on kyse, sitd pidempi on tarvittavan perehdytyksen kesto. (Kauhanen 2006, 88;
Hyppanen 2013.) Perehdyttdmiseen osallistuvat kaikki henkildstéryhmat, niin vuokra- ja
kausityontekijat kuin uudet vakituiset ja tyontekijat, joiden tydnkuva on syysta tai toisesta
muuttunut. Muutokset tydnkuviin voivat johtua esimerkiksi organisaation sisaisesta siir-
rosta ty6tehtavasta toiseen tai uusista tydmenetelmista toimintamuutoksien tai uusien lait-
teiden takia. (Tyoturvallisuuskeskus 2020.) Hyvin toteutettu perehdytys luo hyvan perus-
tan tydssa viihtymiselle seké tukee luontevien suhteiden syntya niin tydntekijan ja esimie-

hen valilla kuin muiden tyontekijdidenkin kesken. (Juuti & Vuorela 2015.)

Siind vaiheessa, kun tydpaikkailmoitus laitetaan hakukanaviin ja hakijat alkavat hakea ty6-
paikkaa, rakentuu heille jo pikkuhiljaa mielikuva organisaatiosta. Jo pelkastaan tydpaik-
kailmoitus ja se miten rekrytointi etenee, kertoo tarkkaavaiselle hakijalle organisaation toi-
mintatavoista ja -periaatteista. Mikali hakija ei koe rekrytoinnin edetessa sittenkaan orga-
nisaation toimintatapojen vastaavan esimerkiksi lakeja tai hyvia tapoja, ei han valttamatta

olekaan enaa kiinnostunut tydpaikasta. Tallaisessa tilanteessa organisaatio menettaa



hyvan mahdollisen tyéntekijan vain, koska organisaatio ei panostanut henkiléstéhankin-

taan jo alusta saakka.
2.2.1 Perehdytyksen suunnittelu

Perehdyttamisprosessi alkaa perehdyttamissuunnitelman laatimisella. Kun perehdyttamis-
suunnitelma on kerran laadittu kunnolla, sen kayttéonotto on helpompaa (Joki 2018, 114).
Perehdyttamissuunnitelmasta tulisi kdyda ilmi, kuka on perehdyttamisen paaperehdyttaja,
kuka ottaa tydntekijan vastaan ja esittelee tydntekijalle paikat sekd muut tyéntekijat. Pe-
rehdytyssuunnitelmasta tulisi kdyda myds ilmi, miten tyontekijan perehdytys kaytanndssa
toteutetaan. Kaikki tdma on hyva miettia jo ennen uuden tyéntekijan ensimmaista paivaa,

jotta toiminta on selkeda alusta saakka. (Juuti & Vuorela 2015.)

Kuten monen muunkin tutkijan myds Martelan ja Jarenkon (2015, 25) mukaan ihmisen
motivaatio voidaan jakaa sisaiseen ja ulkoiseen motivaatioon. Sisdinen motivaatio on
proaktiivista, joka tarkoittaa, ettd tekeminen Iahtee ihmisesta itsesta ja aidosta halusta
tehda jotakin eika kaskettyna tai annetun palkinnon perassa. lhminen hakeutuu sisaisesti
motivoituneena tekemaan asioita, jotka hanta kiinnostaa ja innostaa, toisin kuin ulkoisessa
motivaatiossa. Ulkoinen motivaatio on reaktiivista eli motivaatio on ymparistdsta riippu-
vaista. Ulkoisessa motivaatiossa ihminen ei innostu samalla tavalla tekemisesta kuin si-
saisessa motivaatiossa. Toki ulkoisessa motivaatiossa voi olla palkintona rahaa tai me-
nestysta, jolloin ihminen varmasti haluaa nama saavuttaa, mutta tallaisissa tilanteissa te-
kemisen halu ei kuitenkaan I1ahde ihmisen sisalta. Perinteisessa tybelamassa hyddynne-
tdan usein vain ulkoista motivaatiota ja pahimmassa tapauksessa tydskentely vain ulkoi-
sen motivaation varjolla voi tuntua pakolliselta eika lainkaan miellyttavalta. Pelkan ulkoi-
sen motivaation varassa toimiminen kuluttaa ihmisen henkisia resursseja, eika tdma siksi
ole toimivin tapa motivoida ihmisia. Sisainen motivaatio sitouttaa tyéntekijéitd huomatta-
vasti paremmin. Ulkoinen motivaatio organisaatioissa on helpommin saavutettavissa kuin
tydntekijan sisdainen motivaatio, mutta riittdako ulkoinen motivointi yrityksen menestysta
tavoitellessa? Jo perehdytysvaiheessa voidaan ottaa huomioon nama kaksi eri motivointi-
tapaa. Jokaisen organisaation tulisi miettid mitd motivointitapaa haluavat kayttaa ja kayt-
taa tatd myods alusta saakka. Etenkin jos organisaatio toivoo tydntekijdiltdan sisaista moti-

vaatiota, taytyy sen tukeminen aloittaa jo heti rekrytointi- ja perehdytysvaiheessa.

Toinen tarked huomioitava asia on ihmisten yksil6lliset erot. Jokainen ihminen on erilainen
ja omaa erilaisen taustan. Jo pelkastaan tyéntekijan koulutus, ammatillinen osaaminen ja
tydkokemus vaikuttavat paljon tarvittavaan perehdytykseen. Toinen tyéntekija on voinut
tydskennella samankaltaisissa tyétehtavissa jo aiemmin, kun taas toiselle tyontekijalle sa-

mat ty6tehtavat voivat ovat taysin uusia (Tydsuojelu 2018). Erot oppimistavoissa ovat



myos yksildllisia. Toiset oppivat uusia asioita teoriapohjalta ja kuuntelemalla, kun toiset
taas paremmin kaytannon tekemisella. Yksildinnissa tulee kuitenkin muistaa noudattaa

yhdenvertaisuuslakia ja kohdella tydntekijoita tasapuolisesti taustoista riippumatta.
2.2.2 Perehdytyksen toteuttaminen

Perehdytyksen toteutus sisaltda jo aiemmin mainitut tydyhteisd6n, tydpaikkaan ja tydhon
perehdyttamiset. Perehdyttamisen toteuttamisessa varmistetaan, etta tyontekija hallitsee
tyétehtavan ja -valineet seka kaytettavat koneet. Toteutusvaiheessa varmistetaan myaés,
ettd tydntekija osaa toimia mahdollisissa hairio- ja poikkeustilanteissa (Tydturvallisuuskes-
kus 2020). Muita tavoitteita ovat tyontekijan epavarmuuden poistaminen, oppimisajan ly-
hentaminen hyvalla perehdytyksella seka tydntekijan myoénteisen asennoitumisen tukemi-
nen. Yksi toistokerta riita, kun tyontekija halutaan perehdyttda perusteellisesti jokaisella
osa-alueella. (Lepistd 2004, 58, 64.) Uuden tiedon sisaistaminen on rajallista ja tdma tuli-
sikin ottaa huomioon perehdytyksessa. Onko jarkevaa ja tehokasta kayda kaikki uudet jar-
jestelmat, tavat, koulutukset ja muut asiat l1api parin ensimmaisen paivan aikana, jolloin
lopputulos usein on, ettei tydntekija muista puoliakaan asioista. Monissa organisaatioissa
perehdytys tapahtuu juurikin nain ja talléin I3hes kaikki joudutaan kertaamaan uudelleen.
Tulisiko uuden tiedon antoa hieman jaotella, jotta tydntekijan olisi helpompi sisaistaa asi-

oita?

Perehdytystapoja on monia, eika ole olemassa vain yhta oikeaa toteutustapaa. Jokaisen
organisaation tulisi miettia ja kokeilla mika toimii juuri heilla eika kopioida suoraan jonkin
toisen organisaation toimintatapaa. Monilla organisaatioilla on perehdytyksen tukena kay-
todssaan erilaisia menetelmia tai tyokaluja. TyOkaluja ja apuvalineita voivat olla esimerkiksi
perehdytyksen muistilista, oppaat ja lomakkeet. Menetelmista yksi tunnetuimmista on vii-
den askeleen menetelm3, jossa perehdytys on nimensa mukaisesti jaettu viiteen eri
osaan. Perehdytys suoritetaan Kuvion 4 mukaisessa jarjestyksessa edeten aina seuraa-

valle askeleelle.
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Opitun
varmistaminen

-anna
tyoskennella
yksin

- anna palaute

- rohkaise
kysymaan

- paata opastus

Kuvio 4. Perehdytyksen viiden askeleen menetelma (Tyoturvallisuuskeskus 2009)

Perehdyttamisessa on olemassa tydkalujen seka menetelmien lisaksi erilaisia toteuttamis-

tapoja. Perehdytys voidaan toteuttaa esimerkiksi perinteiselld esimiehen opastamisella

seka digi- ja simulaatioperehdytyksena. Myds tiimia ja tydyhteis6d on mahdollista osallis-

taa perehdytyksessa.

Digiperehdytys tarkoittaa sahkoista perehdytysta, jossa perehdytys suoritetaan osittain tai

kokonaan verkossa. Digiperehdytys luo uusille tydntekijoille samanlaisen tasa-arvoisen

perehdytyksen ja sdastaa esimiehen aikaa. (Pellinen 2019.) Usein jarjestelmakoulutukset

perehdytystavassa on kuitenkin yksiléinnin vahainen mahdollisuus. Yksildintia ei

ja erilaisten lupien ja lakien koulutukset toteutetaan digiperehdytyksena. Ongelmana tassa
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kuitenkaan ole ehka jarkevaa kayttaa lakien ja lupien koulutuksissa, vaan jokaisen tulisi
saada samanlainen kattava koulutus naista aiheista. Digiperehdytyksessa on myds mah-

dollista hyddyntaa applikaatioita tai mobiilipeleja.

Erityisesti sosiaali- ja terveysalalla simulaatioperehdytysta on hyédynnetty jo kauan. Simu-
laatiota hyddyntamalla voidaan harjoitella todellisuutta jaljittelevia tilanteita. Taman lisaksi
simulaatiolla on mahdollista kehittda vuorovaikutus-, viestinta- ja yhteistyotaitoja. Myds
kriittisen ajattelun, ongelmanratkaisun ja paatdksen teon taidot kehittyvat simulaatio-oppi-
misessa. Siksi simulaation hyédyntaminen onkin noussut yha suurempaan osaan myoés
muilla aloilla. (Ammattipeda 2013.) Vuorovaikutustaitojen kehittdminen tapahtuu simulaa-
tio-oppimisessa usein erilaisten palaverien tai konfliktien harjoittamisella. Mielenkiintoinen
toteutustapa on jakaa jokaiselle henkillle oma rooli esimerkiksi palaveriin, jota henkilon
taytyy parhaansa mukaan esittda koko simulaation ajan. Tarkeassa osassa simulaatio-op-

pimisessa on simulaation aikana tehdyn tekemisen lapikaynti ja purkaminen yhdessa.

Tiimin tai tydyhteison osallistaminen perehdytyksessa tukee yhteistydn rakentumista. Kun
tydyhteisdlle annetaan vastuullisia tehtavia, tukee se osaltaan tyontekijdiden sisdista moti-
vaatiota. Tydntekijat kokevat heihin luotettavan, kun heille annetaan tilaisuuksia nayttaa
osaamistaan uusillakin osa-alueilla. Kauhasen mukaan (2014, 88) tydntekijan perehdytys
on tarkein tydpaikalla suoritettava koulutus ja vastuunjako tarkedssa koulutuksessa koko
tydyhteisdlle kertoo luottamuksesta esimiehen puolelta. Vastuu ja uudet tyétehtavat kas-
vattavat tyontekijan sisaistd motivaatiota sekd haastavat tyontekijaa kehittamaan osaa-

mistaan.

Kayttamalla perehdytyksessa apuna tydkaluja ja menetelmia saadaan rakennettua selked
perehdytys. Jos organisaatiossa ei ole mitdan muistilistaa kaytdssa siitd mita tulisi kdyda
lapi uuden tydntekijan kanssa, voi osa asioista jaada epahuomiossa kaymatta lapi. Ongel-
mana naissa tilanteissa on, ettei perehdytettdva osaa kyseenalaistaa perehdytyksen sisal-
to6a eikd myoskaan siis valttdmatta huomaa, etta jotakin oleellista on jaanyt kdymatta lapi.

Ongelma tulee esille usein vasta siina vaiheessa, kun tapahtunutta virhetta selvitetaan.
2.2.3 Seuranta ja arviointi

Perehdytyksen aikana ja sen jalkeen seuranta on tarkeassa osassa perehdytysprosessin
kehittdmisessa. Seurannalla saadaan selville mitd perehdyttdmisessa on saatu aikaiseksi
ja millaisia kehitystoimia tarvitaan (Lepistd 2004, 60). Myds perehdytettavan kannalta on
tarkeaa osoittaa aitoa kiinnostusta perehdytettavaan ja taman osaamista kohtaan, jotta
tydntekija kokee olevansa tarkea osa organisaatiota. Perehdytyksen jatkuvalla seuran-

nalla tyontekija kokee hanet otettavan huomioon ja ettd hanen perehdytykseensa
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suhtaudutaan vakavasti. (Joki 2018, 121.) Tallda saadaan my6s alennettua tyontekijan kyn-
nysta kertoa perehdytyksen mahdollisista epakohdista jo varhaisessa vaiheessa. Mita
aiemmin ongelmakohdat tulevat esille, sen nopeammin ja paremmin niihin pystytadan rea-

goimaan.

Perehdytetyn kokemuksia kannattaa kuunnella ja kehittda perehdytysta niiden perusteella,
etenkin jos perehdytettdva on havainnut joitakin suuria puutteita. Onnistunut perehdytys
edellyttaa, ettad sen tarkeys ymmarretaan ja sama patee kehittdmisessa. Jos kehittamista
ei pideta tarkeassa osassa, ei siihen mydskaan panosteta. Perehdytyksen kehittdminen
seurannan ja havaintojen perusteella on avainasemassa perehdytyksen ajantasaisuu-

dessa ja toimivuudessa. (Ty6turvallisuuskeskus 2009.)
2.3 Vastuu ja hyodyt perehdytyksesta

Esimiehella, perehdyttajalla ja tydyhteisdlla on jokaisella oma tarkea rooli ja tehtava pe-
rehdyttamisessa (Lepistd 2004, 58). Esimies vastaa perehdytyksesta, mutta esimies voi
halutessaan delegoida tehtavia valitsemilleen henkiléille. Esimies voi hydédyntaa esimer-
kiksi tutoreita tai kummeja. Tutorit ja kummit ovat organisaatiossa nimettyja henkil6ita, joi-
den tydénkuvaan kuuluu perehdytettavien opastaminen ja heidan auttaminen. Tutor ja
kummi ovat henkil6ita, jotka ovat helposti tavoitettavissa verrattuna esimieheen, jolla on
usein muita velvoitteita. (Hyppanen 2013.) Esimies voi my0s jakaa tehtavia tiimin kesken
ja nain tukea tiimitydskentelya. Jakamalla vastuuta tiimille, saadaan my®6s tiimi suurem-
paan osaan uuden tydntekijan perehdytysta seka luotua uudelle tydntekijalle tuntu siita,

kuinka jokainen tiimin jasen on tarkeassa roolissa.
Esimies ja perehdyttaja

Ty6nantaja on vastuussa siita, etté organisaatiossa on olemassa perehdyttamisprosessi
ja siihen on kaytettavissa tarvittavat resurssit. Usein 1ahin esimies vastaa perehdyttami-
sestd. Esimies voi delegoida erilaisia tehtavia perehdytykseen liittyen muille tydntekijoille,
mutta paavastuu sailyy aina valitulla esimiehelld. (Hyppanen 2013; Tehy 2020.) Perehdyt-
tajana toimivan tiedot, taidot, asenteet ja valmiudet tehtdvan hoitamiseen on mietittava
etukateen. Onnistumisen ja uuden tyontekijan tervetulleeksi tuntemisen kannalta myos
perehdyttajan omalla mielenkiinnolla perehdyttdmiseen on merkitysta. (Joki 2018, 114.)
Jos perehdyttajaksi valitaan henkild, joka ei alun perinkaan ollut kiinnostunut tehtavasta,
se valitettavasti my6s nakyy perehdytyksen tuloksessa. Taman takia perehdyttajaksi olisi-

kin hyva valita henkild, jota aidosti kiinnostaa uusien perehdyttaminen.

Hyvasta perehdytyksesta esimies hyotyy, koska:
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tulokas opitaan tuntemaan nopeammin ja paremmin

tybongelmien ratkaiseminen helpottuu

hyvélle yhteistyéhengelle ja yhteistydlle muodostuu perusta

esimiehen aikaa sééstyy vastaisuudessa (Lepistd 2004, 57).
Perehdytettava

Ty6lainsdadannén mukaan tyontekijan velvollisuuksiin kuuluu tydnteko noudattaen tyén-
antajan maarayksia. Tyodntekijan on myos huolehdittava omalta osaltaan ty6turvallisuu-
desta. Perehdytettavan seka yleisesti tydntekijan velvollisuus tydésopimuslain mukaan on
olla harjoittamatta tydnantajan toiminnan kanssa kilpailevaa toimintaa tydésuhteen aikana.
Tyontekijan taytyy myos jo heti tydsuhteen alusta Iahtien pitaa liike- ja ammattisalaisuudet

vain omana tietonaan.

Tyb6honsa sitoutunut tydntekija kysyy, kertaa seka ottaa asioista selvaa, mikali on epa-
varma jostakin asiasta ja nain osoittaa myds halunsa kantaa vastuuta osaamisestaan
(Tyéturvallisuuskeskus 2020). Hyvin toteutettu perehdytys vahentaa uuden tyontekijan ko-
kemaa stressia ja auttaa hanta sopeutumaan tydyhteisddn ja -tehtavaan. Perehdyttami-
nen myos parantaa tyontekijan motivaatiota seka sitoutumista, jotka kulkevat kasikadessa
tydn laadun ja tydhyvinvoinnin kanssa. (Vehkapera 2018.) Tydéntekijan sisdinen motivaatio
on tarkea osa tydntekijan sitoutumista organisaatioon ja hyvalla perehdytyksella tata pys-

tytdan tukemaan ensimmaisista paivista saakka. Muita hyotyja tyontekijalle ovat
- epédvarmuus ja sen aiheuttama jannitys vdhenevét
- Ssopeutuminen tybyhteisé6n helpottuu
- tyd on alusta alkaen sujuvampaa, kun tyd opitaan tekeméan oikein
- perehdytettavan kyvyt ja osaaminen tulevat paremmin esille
- tybntekijan mielenkiinto ja vastuuntunto tyétéd kohtaan kasvavat

- ammattitaidon kehittyminen ja ty6ssa oppiminen helpottuvat ja nopeutuvat
(Lepistdé 2004, 56).

Organisaatio ja tyoyhteiso

Perehdytys on myds sosiaalistumisen valine. Tyéelamassa sosiaalistuminen on oppimista
organisaation tavoille sekd normien, arvojen ja toimintatapojen omaksumista. Useimmat
ihmiset menevéat uusiin paikkoihin ja tilanteisiin epavarmoina ja jannittyneina eika uusien

yhteiséjen jaseneksi ole valttamatta aina helppo paasta, etenkaan jos sama ryhma on
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toiminut keskenaan jo pitkaan. Yhteiso voi kuitenkin omalla toiminnallaan tukea uuden
henkilon "kotiutumista” ja tehda tasta paljon helpompaa. Perehdytyksen kannalta tyoyhtei-
s6lla on siis merkittava rooli siihen, miltd uudesta tydntekijasta tuntuu toimia uudessa tyo-
yhteiséssa. Sopeutuminen helpottuu, mitd avoimemmin tyontekija otetaan vastaan. Ennen
kaikkea tydyhteison tarkein tehtava on tukea uutta tyéntekijaa ja hanen sopeutumistaan
uuteen ymparistédn. Tydntekijan tulisi tuntea olonsa hyvaksytyksi seka arvostetuksi. Tyo-
yhteis® omalla toiminnallaan myo6s perehdyttda uutta tyontekijaa tietoisesti ja tiedostamat-

taan paivittaisessa tydskentelyssa. (Lepistd 2004, 59-60.)

Hyvan perehdytyksen hyétyja on monia. Tydyhteisolle hyddyt hyvasta perehdytyksesta
heijastuu jokapaivaiseen tydskentelyyn. Kun perehdytettava on perehdytetty hyvin, han
myo6s osaa huomattavasti enemman kuin huonosti perehdytetty henkild. Uudesta tydnteki-
jasta tulee tydyhteisdon apu eika taakka, kun han myds osaa asioita. Organisaation kan-
nalta hyétyna on tyén tehokkuuden ja laadun paraneminen, kun onnistuneella perehdytyk-
sella saadaan tyontekijastd nopeammin tehokas. Tapaturmat, vahingot ja virheet vahene-
vat, kun tydntekija on perusteellisesti perehdytetty vaara- ja ongelmatilanteisiin. (Tyoter-
veyslaitos 2020a.) Hyvalla perehdytykselld saadaan myos laskettua kustannuksia. Kun
asiat opetetaan kerralla kunnolla, ei niita tarvitse palata toistamaan jatkuvasti. Samojen
asioiden toistaminen vie organisaatiolta turhia resursseja. Kuitenkin on hyva muistaa, etta
hyva perehdytys ei ole useinkaan se nopein perehdytys. Perehdytykseen kuluu resursseja

ja se on valttdmaténta. Organisaatio hyotyy hyvasta perehdytyksesta myds, koska

tyén tulos ja laatu paranevat

- asenne tydpaikkaa ja tyéta kohtaan muodostuu myédnteiseksi

- virheita, tapaturmia ja onnettomuuksia sattuu véhemmaén

- hévikin mééaré on vahéaisempi

- poissaolot vahenevét

- vaihtuvuus pienenee

- tydviélineiden ja kalustojen huolto helpottuu ja syntyy kustannusséaéastéja
- raaka-aineita ja tarvikkeita kdytetaan jarkevéasti

- hyvin hoidettu perehdyttdminen parantaa yrityskuvaa (Lepisté 2004, 57).
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2.4 Perehdyttamiseen vaikuttavat lait ja saadokset

Suomessa lainsaadantd maarittelee pitkalti tydnantajan ja esimiesten velvollisuuden ja
vastuun tyéelamassa (Kauhanen 2018, 43). Myos tyontekijan vastuu maaritellaan lainsaa-
danndssa. Tydlainsdadantéon kuuluvat muun muassa tyésopimuslaki, tyéaikalaki, yhden-
vertaisuuslaki, tydehtosopimuslaki, tyéturvallisuuslaki, laki yksityisyyden suojasta tyoela-
massa, tyoterveyshuoltolaki ja palkkaturvalaki (Ty®- ja elinkeinoministerié 2020). Myés yh-
denvertaisuuslaki koskee tydelamaa vahvasti. Naista laeista perehdytyksen kannalta kes-

keisimmat seitseman lakia ovat avattuna tarkemmin hieman alempana.

Tydlainsdadantd Suomessa on monitasoista. Ensisijaisia oikeuslahteita ovat lainsaadanto,
tydehtosopimukset seka tydsopimukset. Mikali oikeuslahteissa esiintyy ristiriitaa, tilanne
ratkaistaan etusijajarjestyksen perusteella. Etusijajarjestys tarkoittaa, etta ristiriitaisissa
maarayksissa tulee noudattaa aina ylemman asteista oikeuslahdetta. (Bruun & Koskull
2012, 11; Eduskunta 2020.)

Lainsdadannon lisaksi joillakin aloilla on sovittu myos alakohtaiset valtakunnalliset ja yleis-
sitovat tydehtosopimukset (TES), joita tydnantajan on noudatettava Tydsopimuslain mu-
kaan. Alakohtaisia eroja 16ytyy paljon esimerkiksi palkkauksen, ty6aikojen ja sairausloma-
kaytanteiden osalta. Tydehtosopimukset maarittelevat minimiehdot, joita tydnantajan tulee
vahintdan noudattaa kaikkiin tyontekijoihinsa. (Finlex 2020; Palvelualojen ammattiliitto
2020.) Tydehtosopimuksissa on kayty alakohtaisesti tarkemmin lapi tyontekijan tydehtoja.
Tydehtosopimukset ja Suomen lait eivat voi olla ristiriidassa keskenaan, niin etta toisessa
maaratty rikkoisi toisessa maarattyja. Ristiriitatilanteissa tulisi kayttéon etusijajarjestys, jol-

loin Suomen laki kumoaisi tydehtosopimuksen maarayksen.

Rekrytoinnin ja tydntekijan valinnan jalkeen kirjoitetaan tydsopimus. Tydsopimus voi olla
myds suullinen, mutta kirjallista suositaan mahdollisten vaarinymmarrysten ja riitojen en-
naltaehkaisemiseksi. Tyésopimus oli kolmesta ensisijaisista oikeuslahteista viimeinen,
mika kaytannossa tarkoittaa sita, etta tydsopimuksen on noudatettava Suomen lain seka
mahdollisen alan tyéehtosopimuksen vahimmaisehtoja jokaisella osa-alueella. Tydsopi-
muksessa on mahdollista saataa esimerkiksi palkkataso korkeammaksi kuin mita tyéehto-
sopimuksessa on maaratty vahimmaispalkaksi, mutta ei alhaisemmaksi. Mikali palkka olisi
maaratty alhaisemmaksi kuin tydehtosopimuksessa on maaratty, tulisi jalleen kayttoon
etusijajarjestys, jolloin tydehtosopimus kumoaa tydsopimuksessa heikommin maaratyn
kohdan.
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Tyosopimuslaki

Tyo6sopimuslaki on keskeisin laki tydlainsaadanndssa, silla siind maaritelldan niin tydénan-
tajan kuin tydntekijankin oikeudet seka velvollisuudet (Kauhanen 2018, 44). Tyésopimus-
lakia sovelletaan |ahes kaikissa ty0suhteissa tyon laadusta riippumatta. Kuitenkin nuorille
tydntekijoille on sdadetty oma nuorten tydntekijdiden laki, joka poikkeaa hieman tyésopi-

muslaista. (Hjelt 2017.) Perehdytyksen kannalta keskeista tydsopimuslaissa on tyénanta-
jan velvollisuudet turvallisesta ja tasapuolisesta kohtelusta ty6turvallisuus- ja yhdenvertai-

suuslakia noudattaen jo heti tydsuhteen alusta alkaen. Tydsopimuslakia sovelletaan

sopimukseen (tyésopimus), jolla tybntekija tai tyontekijat yhdesséa tyékuntana sitou-
tuvat henkilbkohtaisesti tekeméaén tyota tybnantajan lukuun tdmén johdon ja valvon-

nan alaisena palkkaa tai muuta vastiketta vastaan (Tybsopimuslaki 26.1.2001/55,

1§).
Tyéturvallisuuslaki

Edelld mainitun tyéturvallisuuslain mukaan tyénantaja on velvollinen huolehtimaan tyonte-
kijoiden turvallisuudesta ja terveydesta tydssa tarpeellisilla toimilla. Perehdytyksen nako-
kulmasta tyéturvallisuuslaki velvoittaa tyénantajan perehdyttamaan tyontekijan tydhén en-
nen uuden tehtavan tai uusien tydvalineiden kayton aloittamista. Tydnantajan vastuulla on
my0Os seurata annettujen ohjeiden noudattamista seka tyétapojen turvallisuutta ja tarvitta-
essa puututtava rikkeisiin. Keskeista perehdyttamisen velvoitteen osalta on, etta tyéntekija
osaa tehda tydnsa turvallisesti ennen tyonteon aloittamista. Uusi tyontekija tarvitsee ym-
marrettavasti enemman perehdytysta kuin kokenut tydntekija. Kuitenkin vaikka tyontekija
olisi kuinka kokenut, on hanet perehdytettava vahintaan erityisolosuhteiden ja vaaratekijoi-

den osalta. (Ty6suojelu 2018; Minilex 2020.) Tydturvallisuuslain tarkoituksena on

parantaa tybympadristda ja tydolosuhteita tydntekijéiden tybkyvyn turvaamiseksi ja
yllapitémiseksi sekd ennalta ehkéistéa ja torjua tybtapaturmia, ammattitauteja ja
muita tyostéa ja tydympdristosta johtuvia tydntekijdiden fyysisen ja henkisen tervey-
den haittoja (Tyébturvallisuuslaki 23.8.2002/738, 1§).

Yhdenvertaisuuslaki

Yhdenvertaisuuslaki tdydentaa tydturvallisuuslakia. Lain tarkoituksena on edistaa yhden-
vertaisuutta ja ehkaista syrjintaa jokapaivaisessa elamassa. Yhdenvertaisuuslaissa on
saannokset syrjinnan maaritelmasta, kielletyista syrjintdperusteista seka seuraamukset ja
todistustaakan jaosta tarvittaessa. Laissa kielletdan niin valitdn kuin valillinen syrjinta. Syr-
jinta on siis kielletty siita riippumatta, perustuuko se tyontekijaa itsedan vai jotakuta toista

koskevaan oletukseen. Yhdenvertaisuuslain mukaan myoés hairinta seka ohje tai kasky



17

syrjia on kielletty. (Hjelt 2017.) Jo tydpaikkahaun ilmoituksessa on sovellettava yhdenver-
taisuuslakia, tydnantaja ei siis saa vaatia hakijalta ominaisuuksia, jotka eivat vaikuta itse
tydn tekoon (Tydsuojelu 2020). Perehdytyksen nakdkulmasta yhdenvertaisuuslain noudat-
tamisessa on oltava tarkkana. Usein perehdytysta pyritaan yksiléllistdmaan, eika tama
riko yhdenvertaisuuslakia, kunhan yksil6llistdminen ei ole suosivaa tai epasuosivaa jotakin
kohtaan. Tyonantajan ja perehdyttdjan on perehdytyksesta alkaen oltava perilla mitka
eroavaisuudet ovat laillisesti sallittuja eroavaisuuksia, joita otetaan huomioon. Sallittuja
eroavaisuuksia ovat esimerkiksi tyontekijan osaamistaso, ty6historia seka tydntekijan oma
oppimistapa. Laittomia taas esimerkiksi ika, kansalaisuus ja yksityinen eldma niin perhe-
elaman, vakaumuksen kuin seksuaalisen suuntautumisenkin osalta (Ty6suojelu 2020).

Yhdenvertaisuuslain tarkoituksena on

edistda yhdenvertaisuutta ja ehkéista syrjintda seka tehostaa syrjinndn kohteeksi
Joutuneen oikeuksia (Yhdenvertaisuuslaki 1325/2014, 1§).

Tyoaikalaki

Tyo6aikalaki tadydentaa tydsopimuslakia. Tydaikalaissa on kayty lapi ty6ajaksi luettava aika,
saannodllinen ja lyhennetty tydaika, lisa-, yli- ja hatatyd seka tydntekijan tauot ja lepoajat
niin vuorokausi- kuin viikkotasolla. Myds erityistilanteille on omat sdadokset tydaikalaissa.
(Kroger 2020.) Perehdytyksen nakdkannalta tybaikalaissa ei ole yhta tai kahta huomatta-
vasti merkittdvampaa saadosta, vaan kokonaisuutena tydaikalaki on merkittava osa tyon-

tekoa ja ndin myds perehdytysta. Tydaikalakia sovelletaan

tybsopimuslain (65/2001) 1 luvun 1§:ssa tarkoitetun tyésopimuksen seké virkasuh-
teen perusteella tehtdvaéan tybhén, jollei muualla laissa toisin sdadetéa (Tybaikalaki
5.7.2019/872, 1§).

Laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa

Tyontekijan henkildtietojen kasittelyssa keskeisessa osassa on laki yksityisyyden suojasta
tydeldmassa, jota kutsutaan myos nimella tydelaman tietosuojalaki. Tyéelaman tietosuoja-
laki koskee tydnantajan ja tydntekijan valista suhdetta. Lain puitteissa vain tydntekijan tyo-
suhteen kannalta tarpeellisia henkilGtietoja saa kasitella, eika tydntekijan oma suostumus-
kaan muuta tata. Tybeldman tietosuojalaki heijastuu tydeldamaan suurimmassa osassa
rekrytointi- ja ongelmavaiheissa. Tydnantajalla ei ole Iahtdkohtaisesti oikeutta kerata haki-
jasta tietoja esimerkiksi rikosrekisterin tai terveydentilatietojen osalta. (Tyo- ja elinkeinomi-
nisterid 2019.) Perehdytyksen aikana tydelaman tietosuojalaki on oltava hallussa. Vaikka
tydntekijan osaamista ja tydntekoa onkin hyva valvoa perehdytyksen aikana, on kuitenkin

muistettava, ettei esimerkiksi kameravalvonta tyontekijan henkildkohtaisessa huoneessa



18

tai henkildkohtaisen sahkdpostin lukeminen ole sallittua (Tyo- ja elinkeinoministerié 2019).
Edistymista on mahdollista valvoa muilla laillisilla keinoilla. Lain yksityisyyden suojasta

tydeldamassa tarkoituksena on

toteuttaa yksityiselédmén suojaa ja muita yksityisyyden suojaa turvaavia perusoi-

keuksia tybeldméassé (Laki yksityisyyden suojasta tybeldmésséa 13.8.2004/759, 1§).
Tyoéterveyshuoltolaki

Tyo6terveyshuoltolain soveltamisala on sidottu tyéturvallisuuslakiin. Tama tarkoittaa sita,
ettd tydnantaja, joka on velvollinen noudattamaan ty6turvallisuuslakia, on velvollinen nou-
dattamaan myos tyoterveyshuoltolakia. Kaytdnndssa tama tarkoittaa sita, etta jos organi-
saatiossa on yksikin tyontekija, on tyontekija velvollinen jarjestdmaan vahintaan lakisaatei-
set tyoterveyspalvelut. (Tyoterveyslaitos 2020b.) Jo perehdytysvaiheessa tyéterveyshuol-
tolaki on suuressa osassa. Tyoterveyshuoltolain (2001/1383, 1§) mukaan tyénantajan vel-
vollisuus on ehkaista tyohon liittyvia sairauksia ja tapaturmia yhdessa tyontekijan ja tyoter-
veyshuollon kanssa. Perehdytyksessa tama nakyy tydnantajan osalta siina, etta tyontekija
on perehdytettava kunnolla. llman kunnollista perehdytysta, ei tydnantaja omalta osaltaan
tayta velvollisuuttaan sairauksien ja tapaturmien ehkaisyssa. Tydnantajan tulee myds
edistaa tyontekijan terveytta seka tyo- ja toimintakykya tyduran eri vaiheissa eli jo pereh-
dytyksesta alkaen tarpeellisilla toimilla. Lisaksi lain tarkoituksena on edistaa yhdessa tyon-
tekijan ja tyoterveyshuollon kanssa tyon ja tydympariston terveellisyytta ja turvallisuutta

seka tydyhteisdn toimintaa. Tyoterveyshuoltolaissa sdadetaan

tybnantajan velvollisuudesta jérjestaa tyoterveyshuolto seké tyoterveyshuollon sisél-
16sté ja toteuttamisesta (Tyoterveyshuoltolaki 21.12.2001/1383, 1§).

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa kutsutaan myds nimella yhteistoimintalaki. Yhteistoimin-
talain tarkoituksena on edistaa organisaation ja sen henkildston yhteistoimintamenettelyja
seka kehittda organisaation toimintaa. Lain tarkoituksena on myos yhdistaa tyénantajan,
tydntekijodiden ja tydvoimaviranomaisten yhteistoimintaa tyontekijdéiden aseman paranta-
miseksi. Lakia sovelletaan organisaatioissa, joissa tydskentelee sdannodllisesti vahintaan
20 tydntekijaa. (Yrittajat 2020; Yty 2020.) Yhteistoimintalain mukaan organisaatiot, joissa
tydskentelee yli 20 tydntekijaa, ovat velvollisia laatimaan henkildstésuunnitelman. Suora-
naisesti yhteistoimintalaki ei valttamatta heijastu perehdytykseen, mutta henkiléstésuunni-
telman laadinnassa on perehdytyksella tarkea rooli. Lailla yhteistoiminnasta yrityksissa

edistetaan
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yrityksen ja sen henkilostén vélisid vuorovaikutuksellisia yhteistoimintamenettelyjé,
Jotka perustuvat henkiléstélle oikea-aikaisesti annettuihin riittéviin tietoihin yrityksen

tilasta ja sen suunnitelmista (Laki yhteistoiminnasta yrityksisséd 30.3.2007/334, 1§).
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3 TIMITYOSKENTELY
3.1 Tiimitydn periaatteet

Kun puhutaan tyéskentelysta, keskitytdan usein ajattelemaan yksildita ja heidan osaamis-
taan (Kupias ym. 2014). Tiimitydlla tarkoitetaan tydskentelya tiimissa tai ryhmassa, jolla
on yhteinen tehtava tai tavoite (Tilastokeskus 2020). Tiimitydskentelylla ei kuitenkaan aina
tarkoiteta konkreettista yhdessa tydskentelya vaan usein se toimii organisaation ajatteluta-
pana "tata tehdaan kaikki yhdessa eika kukaan yksin”. Tiimin osaaminen on parhaimmil-
laan jopa parempaa kuin yksittaisten tydntekijdiden osaamisten summa. Yksilékohtainen
kehittdminen ei valttamatta koidu aina koko tiimin hyvaksi eika tiimi valttdamatta edes tieda
mita yksilokohtaista kehittdmista tiimin sisalla tyontekijdiden kesken tapahtuu. Tiimityos-
kentelyssa esimiehen tavoitteena onkin saada tiimin jokaisen jasenen osaaminen tehok-

kaaseen kayttéon. (Kupias ym. 2014.)

Paatarkoitus tiimitydssa on, etta jokainen tydntekija saa tiimista seka tuo tiimiin jotakin ar-
voa. Asioita mietitdan ja opitaan yhdessa, jotta muiden ajatukset ja osaaminen tuovat
myo6s muille uusia ajatuksia ja oppeja. Tiimityd ei mydskaan ole sita, etta jokainen tiimin
tydntekija kommunikoi vain esimiehen kanssa tai esimiehen valityksella muihin tiimilaisiin.
Tiimitydn perusta on, etta kaikki ovat yhdessa ja jakavat tietoa sekd osaamistaan kaikkien
kesken, vaikka tyoskentelisivatkin yksin oman tehtavan parissa. (Hills 2001, 11-12.) On-
gelmatilanteissa tiimitydn merkitys korostuu ja ulkopuolisen silmin voi nayttaa, etta tiimissa
tydskennellaan organisaatiossa vain ongelmatilanteissa. Vaikka omia t6ita tehddan omalla
tyopisteelld, ei se tarkoita, etteikd organisaatiossa olisi periaatteena tiimitydskentely. Tiimi-
tydskentely ei edellyta sita, etta kaikki tyd tehtaisiin saman pdydan aaressa kaikkien kes-

ken.

Tiimitydn perustana on tiimin tyontekijat. Jokaisen tyontekijan on omalla toiminnallaan tu-
ettava tiimityGskentelyd, jotta tydskentely tiimissa voi toimia. Uutta tydntekijaa hakiessa
tulisi tiimitydn kannalta kiinnittda huomiota siihen, etta tiimin jasenten valilla vallitsee tasa-
paino. Jos koko tiimi koostuu samankaltaisista ihmisista eli samoista tiimirooleista, ei eri-
laisuudesta saada rikkautta. Tiimissa olisi hyva tydskennella esimerkiksi eri ikaisia seka
eri sukupuolta olevia. Jo pelkastaan eri ikapolvien toimintatavoissa ja vahvuuksissa on
suuria eroja ja tallaisia eroja tulisikin kayttaa hyoédyksi timeissa. Tiimirooleja ja niiden mer-
kitysta on kasitelty monen eri kirjoittajan ja tutkijan toimesta. Englantilaisen Meredith Bel-
bin mukaan tiimiroolien tarkoituksena on vapauttaa tyontekijan potentiaalia ja keskittaa
voimavarat siihen, missa tyontekija on parhaimmillaan. Tata tukemalla saadaan tyénteki-

j6istd enemman irti seka parempaa tulosta. Belbin mukaan jokaisesta tiimista tulisi 16ytya
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jokaista tiimiroolia edustavaa henkil6a vahintaan yksi, jotta tiimi olisi tasapainossa. Belbin
jakaa tiimiroolit yhdeksaan eri tiimirooliin: ideoijaan, mahdollisuuksien etsijaan, koordinoi-
jaan, puskijaan, arvioijaan, tiimitydskentelijaan, toteuttajaan, viimeistelijaan seka asiantun-
tijaan. Han kuvailee myos jokaisen tiimiroolin panoksen ja heikkouden tiimissa. Tarkaste-
lemalla tiimiroolien panoksia ja heikkouksia (TAULUKKO 1), on niista havaittavissa sel-
keita eroja keskenaan. Kuvailevat kommentit ja adjektiivit ovat tarkoituksellisesti hieman
karjistettyja, jotta tiimista olisi helpompi 16ytaa kuka vastaa minkakin tiimirooliin kuvausta.
(Jabe 2010, 87-89.)

Taulukko 1. Tiimiroolit Meredith Belbin mukaan (Jabe 2010, 89)

Tiimirooli Panos tiimissa / Heikkoudet

Ideocija Luova, ratkoo ongelmia / Suurpiirteinen, ei kiinnostu rutiineista
Mahdollisuuksien etsija Innostunut, kommunikoiva / Ylioptimistinen, jattaa asiat kesken
Koordinoija Osaa hyédyntaa ryhmaa, itsevarma / Manipuloi muita
Puskija Dynaaminen, rohkea, sietda paineita / Aggressiivinen
Arvioija Objektiivinen, strategisesti ajatteleva / Hidas muuttumaan
Tiimity6skentelija Yhteistydkykyinen, valttaa kitkaa / Paattamatoén
Toteuttaja Kurinalainen, tehokas, luotettava / Joustamaton, hidas
Viimeistelija Tunnollinen, pikkutarkka / Huolestuu turhaan, ei delegoi

Asiantuntija  Ammatilleen omistautunut / Kapea kiinnostuksen kohde

Omaksutut roolit eivat kuitenkaan ole pysyvia vaan jokainen tyéntekija vastaa usein kahta
tai kolmeakin roolia, joiden valilla vaihtelee tilanteesta tai ryhmasta riippuen. Tunnista-

malla erilaisia tiimirooleja onnistutaan kokoamaan toimivia tiimeja, joissa vastuuta jaetaan
tasaisemmin ja yksildiden toiveita pystytaan toteuttamaan paremmin. Talléin yhteenkuulu-

vuuden tunne ja hyva henki ryhmassa kasvaa. (Maaseudun sivistysliitto 2020.)

Tiimin onnistuneeseen toimintaan liittyy tiimin tyontekijdiden lisaksi pelisdantdjen sopimi-
nen, joiden pohjana toimii yhteinen tavoite. Pelisdannét toimivat tiimin yhteistydn pohjana
ja ohjaavat koko tiimin vuorovaikutusta, tyota seka paatdksentekoa. (Nummi 2018, 155).
Mita selkedmmat pelisdannot tiimissa on, sitd tehokkaampaa ja helpompaa yhteinen tyds-

kentelykin on. Pelisdannét muodostuvat myods ajan kanssa ilman niiden erillistd sopimista,
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mutta talléin ongelmana usein on, ettd sdannét ovat mukautuneet tiimin vahvimpien yksi-
I6iden sanelemana. Pelisaannét tulisi kdyda lapi heti alusta alkaen yhdessa suunnitellen,
silla sitoutumisen kannalta osallistaminen saantdjen suunnitteluun on tarkeaa. Esimies on
mukana suunnittelemassa pelisdant6ja, mutta ei mielivaltaisesti paata niita yksin. Jos ohje
tai sdanto tulee pelkkana kaskyna, ei tyontekijat sitoudu tai valttdamatta edes ymmarra oh-
jeistusta taysin. (Kupias ym. 2014.) Pelisaannét tulisi heijastua perehdytyksessa. Peli-
saannot tulisi kayda Iapi heti alussa ja erityisesti niita tulisi noudattaa ja kayttaa hyddyksi.
Perehdyttajan ja tiimin omalla esimerkilla perehdytettdva omaksuu tiimin pelisaannét heti

alusta alkaen kayttoonsa.
3.2 Vuorovaikutus tiimissa

Arvostus ja luottamus ovat avainasemassa tiimin toiminnassa ja vuorovaikutuksessa. Esi-
miehena ei voi osoittaa liian usein arvostustaan tyontekijoita kohtaan. Arvostaminen ta-
pahtuu huomioimalla myds pienet edistysaskeleet vain suurten saavutusten huomioimisen
sijaan. Kun tydntekijatkin huomaavat, ettd heidat huomioidaan paremmin matalallakin kyn-
nyksella, luo se omalla tavallaan motivaatiota tehda kaikki tydé mahdollisimman hyvin. Jos
huomioidaan pelkastaan suuret saavutukset, voi tavoitteet tuntua lilan haastavilta saavut-
taa aiheuttaen suorituspaineita. Kuitenkin myds, jos tavoitteet ovat liilan helppoja saavut-
taa, se usein turhauttaa tyontekijoita. (Jabe 2017, 95-97.) Tasséakin nousee esille yksildin-
nin merkitys. Jonkun toisen pieni edistysaskel voi olla toisen suuri saavutus. Yksiloinnilla
jokaisen henkildkohtainen kehitys voidaan ottaa paremmin huomioon. Arvostus ja luotta-
mus heijastuvat perehdytykseen yhta lailla kuin tiimin vuorovaikutukseenkin. Kun uusi
tyéntekija huomioidaan perehdytysvaiheesta saakka, tuntee uusi tydntekija olonsa arvos-

tetuksi. Tama mahdollistaa luottamuksen kehittymista alusta alkaen.

Hyvin suunnitellulla ja maaritellylla tiimityolla saavutetaan tavoitteita. Tiimityo edellyttaa
kuitenkin pitkajanteista yhteista suunnittelua ja ennen kaikkea avointa vuorovaikutusta.
(Humalto 2018.) liman avointa ja toimivaa vuorovaikutusta ei pystyta saavuttamaan onnis-

tuneen tiimitydn kannalta olevia keskeisia asioita. Onnistunut tiimity6 edellyttaa tiimilta

tiimityén suunnittelua tiimin jdsenten kesken

- tiimin tavoitteiden yhteista maarittelya
- tehtévien, tiimin johtamisen ja vastuiden jakamista tiimin sisélla
- avointa vuorovaikutusta ja viestintaa

- tiimin aikataulujen méérittdmisté
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- tavoitteiden toteutumisen seurantaa ja arviointia

- arvostusta tiimin jasenten kesken

- tiimin vahvuuksien tunnistamista ja hyédyntamista
- tiimin resurssien sopimista (Humalto 2018).

Esimiehen osuus on olennainen yhteishengen ja tiimitydskentelyn luomisessa, vaikka jo-
kainen tyontekija omalla toiminnallaan mahdollistaa niiden kehittymista. Kuitenkin esimie-
hen liika kontrollointi vie tydntekijaltéd luovuuden, motivaation ja tyon ilon seka sita kautta
organisaatio menettaa tehokkuuttaan. Kun tiimin jasenet saavat itse kontrolloida jollakin
tasolla prosessejaan, se usein saa tydntekijan ylittdmaan itsensa. On myds totta, ettd mita
enemman kiinnittdd huomiota ongelmiin, sitd enemman ongelmia on luvassa ja samoin
my0s positiivisissa asioissa. Tiimitydskentelyn kannalta on tarkeaa ottaa huomioon jokai-
sen yksildn kiinnostuksen kohteet ja toiveet tydskentelysta. Vaikka esimiehena ei aina voi-
kaan muuttaa ty6ta taysin jokaisen toiveen mukaiseksi, on usein mahdollista toteuttaa kui-
tenkin edes osa. (Jabe 2017, 93-96.)

Vaihtoehtona tiimitydskentelyssa on myos itseohjautuvuudesta tydstetty tiimiohjautuvuus.
Itseohjautuvuus tarkoittaa henkildén kykya toimia omaehtoisesti ilman ulkopuolisen ohjauk-
sen ja kontrollin tarvetta. Jotta henkild voi itseohjautua, tulee hanen kuitenkin olla itsemoti-
voitunut eli hanen tulee haluta pysya liikkeella ja tehda asioita omaehtoisesti. Henkildlla
on myos oltava paamaara eli kasitys siitd mita tavoitetta kohti han kulkee seka hanella on
oltava tarvittava osaaminen paamaaran tavoitteluun. Nama kolme taitoa, itsemotivaatio,
paamaara seka osaaminen, on oltava henkil6lla tai itseohjautuvuus ei ole mahdollista. Jos
kolme oleellista taitoa puuttuu, tarvitsee henkilé niin paljon tukea, ettei itseohjautuvuus voi
onnistua. (Martela & Jarenko 2017.) Kaytannodssa itseohjautuvuus tyéelamassa tarkoittaa
sita, ettd yksilo saa itse maarittdd miten ja millaisiksi tydpaivansa suunnittelee ja toteuttaa
seka sen, miten yksild itse pystyy saavuttamaan paatetyt tavoitteet (Peiponen 2019).
Vaihtoehtoisesti tiimiohjautuvuus tarkoittaa samoja asioita, mutta yksilon sijaan paatdkset
ja toimet tehdaan tiimin kesken. Esimiehen rooli pienenee naissa toimintamalleissa huo-
mattavasti, vaikka esimies on yhta lailla vastuussa tydntekijéidensa toimista, tavoitteiden

saavuttamisesta sekd muista esimiehen velvollisuuksista.
3.3 Tiimitydn edut ja haasteet

Ylipaataan mietittdessa tiimin etuja verrattuna pelkkaan yksiléon, nousee suurimmiksi
eduiksi heti moninaisuus, luovuuden edistdminen seka tehokkuuden parantuminen. Tii-

missa tydskennellessa jokainen tiimin jasen tuo jotakin arvoa itselldan, kun yksin
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tydskennellessa on kaytettavissa vain yhden inmisen parhaat puolet. Toisaalta tdma on
myos tiimien haaste. Moninaisuus ja erilaisuus on rikkaus, mutta miten kaikkien yksiléiden
parhaat puolet saadaan hyddynnettya ilman ristiriitoja? Yksildintiin kannustetaan organi-
saatiossa ja usein puhutaan tdman olevan vain positiivinen asia. Kun laitetaan samaan tii-
miin erilaisia tiimirooleja omaavia tydntekijoita, on ristiriidat lahes poikkeuksetta jossakin
vaiheessa edessa. Ristiriidat eivat kuitenkaan aina ole huono asia. On hyva, etta tiimissa
nousee erilaisia ajatuksia eika kaikki ajattele samalla tavalla. Mita hyotya ideoinnissa tii-
missa olisi, jos lopputulos olisi sama kuin yhden tydntekijan ideoinnissa? Tama on juurikin
tiimin parhaita puolia, mutta myds yksi iso haaste. Avainasemassa ristiriidoista selviami-

sessa on vuorovaikutus ja tiimin pelisdannot.

Hills (2001, 11-12) nostaa kirjassaan esille mita hydtya on tiimipohjaisesta tydskentelysta
verrattuna perinteisempaan tydskentelytapaan. Kun esimies kommunikoi tyontekijéiden
kanssa yksi kerrallaan, kommunikoi esimies ja tydntekija vain keskenaan ja mahdollisesti
saa uusia nakdkantoja, ajatuksia ja ideoita vain toisiltaan. Kun kommunikaatio tapahtuu
koko tiimin kesken, ovat esimies ja kaikki tydntekijat vuorovaikutuksessa keskenaan ja
saavat monta kertaa enemman ja erilaisia nakdkantoja asiasta. Tiimipohjaisessa tydsken-
telyssa tyontekijat sekd esimies oppivat toisiltaan. Kuvasta 1 on nahtavilla, kuinka vuoro-
vaikutus moninkertaistuu, kun saman kokoisessa tiimissa toteutetaan tyéskentely yksilo-

tydskentelyn sijaan tiimipohjaisella tydskentelylla.

Kuva 1. Yksil6- ja timipohjaisen tydskentelyn ero (Hills 2001, 11-12)

Hills nosti my0s toisen tarkean ajatuksen esille. Mita tapahtuu, jos ongelmatilanteessa
avainasemassa oleva henkil6 ei olekaan paikalla ja han on ainoa, joka osaa ratkoa ongel-

man? Muu tiimi on talléin pulassa, koska avainasemassa oleva henkil6 ei ole
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ratkaisemassa tilannetta eikd ongelmasta paasta taten eteenpain. Tiimipohjaisessa toi-
minnassa tilanne ratkeaisi helposti, silla siina ei ole vain yhta henkil6a, joka on avainase-

massa. Siksi ongelma pystyttaisiin ratkaisemaan myoés vaikka yksi henkild puuttuisikin.

Haasteena tiimitydssa on myoés luottamuksen jakaminen. Tiimityon periaatteena on tehda
asioita yhdessa ja tdma tarkoittaa myds, ettei kaikki tehtavat voi olla esimiehen kasissa.
Luottamus niin johdon ja esimiesten kuin esimiesten ja tydntekijoiden valilla parantaa si-
toutumista organisaatioon seka lisaa tydhyvinvointia. Kun sitoutuminen ja tydhyvinvointi
ovat kunnossa, vahenee tydntekijdiden vaihtuvuus ja nain uusien tydntekijoiden rekrytoin-
nista ja perehdyttdmisesta syntyvat kustannukset pienenevat. Hyvin motivoituneet tydnte-
kijat ovat myds tehokkaampia, kun sisdinen motivointi on kunnossa. Jos esimies ei luota
tydntekijdansa syntyy siita turhia kuluja jo pelkastaan silla, ettéd esimies valvoo tydntekijan
toimintaa jatkuvasti. Tdma vie resursseja hanelta itseltddan myds omista toéistaan. Luotta-
muksen puutteella ja jatkuvalla kontrolloinnilla ei saada aikaan mydskaan toivottua tydnte-
kijan sitoutumista ja tydhyvinvointia ja tdma aiheuttaa turhia sairauspoissaoloja, jotka nos-
tavat jalleen kustannuksia. Hyvaan tulokseen paastaan luottamuksen myoéta, silla edella
mainittuja turhia kustannuksia ei taten synny luottamuksen puutteesta johtuen. Alla ku-
viona (KUVIO 5) kuvattu luottamuksen vaikutus kustannuksiin ja tuloksiin. Kuviosta 5 voi-

daan nahda naiden kolmen merkitys toisiinsa. (Kallionmaa & Kettunen 2010.)

Korkea
Hyva tulos

Luottamus

Heikko tulos

Matala

v

Matalat Korkeat

Kustannukset

Kuvio 5. Luottamuksen vaikutus kustannuksiin ja tulokseen (Kallionmaa &
Kettunen 2010)
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Tiimitydn ongelmat nakyvat usein siing, ettei tiimin jasenetkdan enaa ole perilla siitd mita
tapahtuu, mitd kukakin tekee ja mika olikaan edes oma rooli talla hetkelld. Tiimityon yh-
tend suurimpana haasteena on varmasti tiedonkulku. Organisaation ulkopuolelle tdma na-
kyy viimeistaan silloin, kun asiakkaaseen ollaan yhteydessa samasta asiasta monta ker-
taa eri henkilon toimesta tai kun asiakas saa ristiriitaisia tietoja. (Sivonen 2020.) Tiedonku-
lun kuten myds vuorovaikutuksen pohjana toimii avoimuus ja luottamus. Jos nama asiat
ovat kunnossa, on tiedonkulkua huomattavasti helpompi lahtea kehittdmaan. Tassakin yh-
tena ratkaisuna nousee esille tiimiohjautuvuuden mahdollisuus. Kun tiimit saisivat itse
maaritella miten ja milla keinoilla paasevat paatettyihin tavoitteisiin, he varmasti olisivat sil-

loin my6s paremmin perilld siitd missa mennaan.
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4 CASE TOIMEKSIANTOYRITYS
4.1 Yritysesittely

Opinnaytetydn toimeksiantoyritys on kansainvalinen talous- ja henkiléstéhallinnon ohjel-
mistoratkaisuja seka ulkoistuspalveluja tarjoava konserni. Toimeksiantoyritys tarjoaa nai-
den lisaksi erilaisia ohjelmistoja ja jarjestelmia kyseisille aloille. Toimeksiantoyrityksessa
tydskentelee yli 2500 ammattilaista ja yritys palvelee useassa eri maassa. Toimeksianto-

yrityksen tarkempi yritysesittely sijaitsee Liitteessa 1.

Perehdytystydkalu on laadittu opinnaytetydn toimeksiantoyrityksen tiimin uuden tyonteki-
jan perehdytykseen. Kyseinen opinnaytetydn kohdetiimi on viela tuore ja juuri siksi tarve
perehdytystydkalulle 16ytyy. Tiimi on aloittanut toiminnan marraskuussa 2019 ja missiona
on laajentaa tiimia huomattavasti vuoden 2020 aikana. Talla hetkella tiimissa tydskentelee
15 henkilda paivittaisen ja viikoittaisen kirjanpidon tehtavissa. Tiimin paaprosessipisteet

ovat:
A.1.1. osakirjanpito ostoreskontra
A.1.2. osakirjanpito myyntireskontra
A.1.3. osakirjanpito matka- ja kululaskut
A.2.1. paakirjanpito valmistelevat toimenpiteet

Kukin prosessipiste jakautuu viela tarkemmin alaprosessipisteisiin. Nama prosessipisteet
pitavat allaan monia eri tydvaiheita seka lisaksi lisatyona asiakkaalla on mahdollisuus os-
taa viela monia muita tiimin tekemia kirjanpitopalveluita. Tiimin paaprosessipisteet ovat
kuitenkin nama. Prosessipisteet ovat avainasemassa koko tydskentelyssa. Alempana lapi-
kaydyt jarjestelmat ja niiden kayttdminen perustuvat prosessipisteisiin. Jokaisessa jarjes-
telmassa prosessipiste on aina kyseisessa tydssa sama, tarkasteltiin sitten ohjeita tai var-

sinaista tyOntekoa. Prosessipisteet ovat siis tydskentelyn punainen lanka.
4.2 Opinnaytetydprosessi

Tama opinnaytety6 on toiminnallinen opinnaytetyo eli tuotoksena syntyy jotakin konkreet-
tista. Tassa opinndytetydssa konkreettinen tuotos on toimeksiantoyritykselle laadittu tyon-

tekijan perehdytystydkalu. Koko opinnaytetydprosessin kulku on avattuna alla (KUVIO 6).
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Valmis opinndytetyo A
Tydstaminen
Haastattelut
Tapaamiset

Toimeksiantosopimus

Aiheen hakeminen

Suunnittelu

Kuvio 6. Opinnaytetyoprosessin eteneminen

Opinnaytety6 Iahti liikkeelle ajatuksesta "millaisen opinnaytetyon tekija haluaisi tehda?”.
Selvaa oli heti alusta saakka, ettad opinnaytety6 tulisi tehda jollekin toimeksiantoyritykselle
teoriaperustaisen tyén tekemisen sijaan. Opinnaytety6 olisi siis huomattavasti mielek-
kaampi tehda, mikali sita saisi tydstaa oikeasti tarpeeseen. Opinnaytetyon tulisi jotenkin
liittya esimiesty6hon tai markkinointiin. Naihin aiheisiin pystyisi paneutumaan kunnolla ja
opinnaytetyo tulisi tehtya hyvin. Aiheet olivat myoés jo ennestaan jonkin verran tuttuja teki-

jalle opiskelujen ansiosta ja se oli vahvuutena loppujen lopuksi ty6ta tehdessa.

Aiheen haku alkoi selailemalla Lahden ammattikorkeakoulun eri sosiaalisia medioita seka
Repun opinnaytetyd sivustoa alkuvuodesta 2020. Repun palstalla oli toimeksiantoyrityk-
sen ilmoitus henkiléstdhankinnan opinnaytetyotekijan hausta. He hakivat silloin perehdy-
tykseen seka rekrytointiin opinnaytetydntekijoita, joilta saisi konkreettiset tydkalut kayttdon
avuksi. Perehdytys opinnaytetydn aiheena kiinnitti huomion heti, silld perehdytys on hyva
esimerkki siita, kuinka vaivannakoé alussa palkitsee mydhemmin. Oli perehdytys suoritettu
sitten hyvin tai huonosti, sen tulos ei varmasti jaa myéhemmin huomaamatta. Tekija otti

yhteytta toimeksiantoyritykseen sahkdpostilla ja sopi tapaamisen 28. tammikuuta.

Tapaaminen oli 28. tammikuuta toimeksiantoyrityksessa tiimiesimiehen kanssa, joka toimi
yrityksen puolelta |&hihenkiléna opinnaytetydprosessissa. Tiimiesimies oli itse havainnut,

ettd he tarvitsevat konkreettiset tydkalut perehdytykseen ja rekrytointiin. Tyokalujen tarve
oli nimenomaan opinnaytetydn kohdetiimissa, silla toimeksiantoyrityksella oli olemassa jo

yleinen, tervetuloa taloon -tyylinen perehdytysopas. Tiimiesimies koki, ettd haluaa
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tiimilleen tasmalliset tydkalut, mitka tulisivat kayttddn juuri hanen tiimissaan. Tapaami-
sessa keskusteltiin tekijan ja tiimiesimiehen toiveista seka ajatuksista opinnaytetyéhodn liit-
tyen. Jo alusta alkaen toimeksiantoyrityksen puolelta annettiin vapaat kadet siihen millai-
nen, tydkalun tulisi olla. Se, olisiko tydkalu esimerkiksi Excel tai Powerpoint, oli tekijan
paatettavissa. Tiimiesimies ohjasi alusta alkaen oikeaan suuntaan, muttei sanonut suo-
raan mita, tyokalulta odottaa. Tiimiesimies antoi nimenomaan mahdollisuuden ottaa tytka-
lun tarpeista selvaa tulevilla haastatteluilla ja keskusteluilla. Tiimiesimies ei varmasti tietoi-
sesti suoraan sanonut omia toiveita ja ajatuksiaan taysin, silld halusi nimenomaan ulko-
puolisen ajatusta, mika voisi olla heille toimivaa. Tapaamisessa sovittiin seuraavan tapaa-
misen olevan heti kun koulun puolesta olisi saatu hyvaksynta opinnaytetydn toteuttami-

selle. Uusi tapaaminen tarkentui mydhemmin olevan 20. helmikuuta.

Ensimmainen tapaaminen opinnaytetydn vastuuohjaajan kanssa oli 18. helmikuuta. Tassa
vaiheessa opinnaytety6ta ei ollut juurikaan tyostetty kirjalliseksi. Vastuuohjaajan tapaami-
sesta ohjeena tuli se, miten kannattaa lahted liikkeelle, ettei koko tyd levia loppujen lo-
puksi kasiin. Tavoitteena oli alusta alkaen suorittaa opinnaytetyd hyvin ja saada siitd mah-
dollisimman oppeja. Tavoitteena oli myds tydstaa toimeksiantoyritykselle tydkalu, josta
heille on oikeasti hydtya. Vastuuohjaaja kehotti lahtemaan liikkeelle tutkimuskysymysten
laadinnasta seka rajauksesta. Rajaus oli tarke&da tehda heti alussa, jottei tydsta tule liian
suppea tai vaihtoehtoisesti liian laaja ja hajanainen. Tapaamisessa paadyttiin siihen, etta
tassa aiheessa ja tavoitteissa olisi jarkevinta tehda toiminnallinen opinnaytety6. Tassa vai-
heessa tiedettiin, etta toimeksiantoyrityksessa suoritetaan opinnaytety6ta varten haastat-
telut, jotta tydhon saadaan lisatietoa tiimin toiminnastaan ja toiveista tydkalua kohtaan.
Tapaamisessa sovittiin, ettéd vastuuohjaajaan otetaan yhteytta aina tarvittaessa ja vas-
tuuohjaaja kannusti ottamaan yhteyttd matalallakin kynnyksella, mutta toki myds jarkea
kayttden. Opinnaytetydn vastuuohjaajan toimintatapa oli selkea. Han ei suoraan missaan
vaiheessa sanonut, mita tulisi tehda ja mikd hanen mielestaan olisi paras vaihtoehto. Vas-
tuuohjaaja yritti ohjata tiedollaan ja taidollaan oikeaan suuntaan siihen kuitenkaan painos-
tamatta. Tapa oli toimiva, silla tekija joutui itse miettimaan ohjeistuksen avulla, mika tuntuu

omalta ja mika tuntuu luontevalta toteuttaa.

Toimeksiantoyrityksen toinen tapaaminen oli toimeksiantoyrityksessa 20. helmikuuta tiimi-
esimiehen kanssa sovitusti. Tahan mennessa oli tydstetty raakaversiota, millainen pereh-
dytystydkalu kaytannossa olisi. Tapaamisessa paadyttiin siihen, ettd varmasti toimivin olisi
kahdeksan viikon perehdytystydkalu Excelissa. Tiimiesimies esitteli tapaamisessa Toi-
meksiantoyrityksen nelja eri jarjestelmaa, jotta olisi selkeaa, mita uuden tyontekijan tulee
perehdytyksesta saada. Naita neljaa jarjestelmaa jokainen toimeksiantoyrityksen tiimin

tydntekija kayttaa paivittdisessa tydssaan jatkuvasti. Ensimmainen lapikayty jarjestelma oli
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toiminnanohjausjarjestelma. Toiminnanohjausjarjestelma kertoo, mita t6ita tulisi tehda mil-
lakin viikolla ja mindkin paivana. Toinen jarjestelma oli tydajanseurantajarjestelma, jonka
paatarkoituksena on kellottaa tydntekoa. Joka kerta kun avataan asiakkaan tyo, laitetaan
kellotus paalle ja kun ty6 on tehty, kellotus lopetetaan. Nain toimeksiantoyritys ja asiakas
saavat tietda todellisen tyon tekoon kuluneen ajan. Sopimuksesta riippuen asiakasta voi-
daan laskuttaa naiden todellisten tuntien mukaan tai vaihtoehtoisesti sopimus on voitu
luoda niin sanottuna pakettina. Kolmas jarjestelma oli viestintajarjestelma. Tama viestinta-
jarjestelma toimii viestintdkanavana niin asiakkaille kuin organisaation sisalla tyontekijoi-
den kesken. Jarjestelmasta jokainen tata asiakasta hoitava tydntekija nakee asiakkaalle
lahetetyt viestit ja tydntekijat voivat sisdisesti kommentoida ty6ta. Tasta jarjestelmasta 16y-
tyy myos yleiset prosessikuvaukset eli mitd missakin prosessipisteessa kuuluu tehda. Tar-
kemmat, asiakaskohtaiset ohjeet 16ytyvat myos taman jarjestelman alta. Viimeinen lapi-
kayty jarjestelma oli varsinainen jarjestelma itse tydéntekoon. Tama jarjestelma kertoo,
missa jarjestyksessa tyot tehdaan. Punainen lanka koko toimeksiantoyrityksen tiimin tyds-
kentelyssa ovat aiemmin lapikaydyt prosessipisteet. Prosessipisteet ovat samat jokai-
sessa jarjestelmassa, ja niitd seuraamalla on saatavilla my6s asiakaskohtaiset ohjeet

tydskentelyn tueksi.

Tassa tapaamisessa sovittiin lisdksi haastattelut. Haastatteluja suoritetaan neljassa eri
ryhmassa: esimiehet, kummi ja prosessiasiantuntija, uudet tydntekijat seka tiimissa kau-
emmin tydskennelleet tyontekijat eli konkarit. Haastattelemalla nelja eri ryhmaa tarkasti
jaoteltuna saadaan selkeita eroja irti kustakin aiheesta. Yksilohaastattelujen sijaan paadyt-
tiin ryhmahaastatteluihin, koska nain saataisiin todennakadisesti myds keskustelua enem-
man aikaan ja tarkeita asioita esille. Kaikki nelja haastattelua pidettiin viikolla 10. Haastat-

telut ja niiden tulokset on avattu luvussa 4.3.

Toinen tapaaminen vastuuohjaajan kanssa oli 10. maaliskuuta. Tapaamista ennen tekija
oli kerannyt tydskentelyssa heranneet kysymykset ylos. Vastuuohjaajan kanssa kaytiin
Iapi jokainen kysymys seka lisdksi vastuuohjaaja antoi hyvia ohjeita tydstamiseen. Ennen
tata tapaamista oli hieman epavarmaa, oliko tyota tyostetty oikein tai jarkevasti. Tapaami-
sen jalkeen ajatus oli paljon selkedmpi ja tydstaminenkin oli taas helpompaa, kun tiesi
mitd kuuluu tehda. Tarkein ohje vastuuohjaajalta oli, ettd opinnaytetydssa tulee muistaa
tydstaa ajatuksia syvallisesti myds kirjallisesti seka ehdottomasti peilata perehdytysta ja
tiimityoskentelya toisiinsa. Peilaamalla naita toisiinsa saataisiin tydsta irti uusia ajatuksia.
Vastuuohjaaja antoi my6s hyvid ohjeita mihin aiheeseen tai kirjaan kannattaisi viela tutus-
tua. Suurimpana antina tasta tapaamisesta oli henkinen kannustaminen. Taman tapaami-
sen jalkeen oli viela nelja viikkoa aikaa tydstaa opinnaytetydta ennen viimeista lopullista

palautusta.
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Tapaamisia ei ollut enda opinnaytetydprosessin loppuvaiheessa vaan kommunikointi niin
toimeksiantoyrityksen tiimiesimiehen kuin vastuuohjaajan kanssa tapahtui sdhképostitse.
Perehdytystydkalu lahetettiin kerran keskeneraisend kommentoitavaksi tiimiesimiehelle.
Tiimiesimies kommentoi muutamaa huomioitavaa asiaa seka kertoi mita toimenpiteita on
aiemmin tarvittu perehdytyksessa mydhemmilla viikoilla. Naiden pohjalta tydkalu tydstet-
tiin lopulliseen muotoonsa. Myds opinnaytety6 lahetettiin vastuuohjaajalle kommentoita-
vaksi. Hanen kommenttiensa avulla my6s opinnaytetyd saatiin tydstettya lopulliseen versi-

oon.

Opinnaytetydprosessin tuotoksena syntyi tdma opinnaytetyd seka Liitteessa 2 oleva pe-
rehdytystydkalu toimeksiantoyritykselle. Perehdytystydkalussa on otettu huomioon haas-
tatteluista nousseet kehitysideat seka myo6s se mika tuntui haastateltavien mielesta toimi-
van perehdytyksessa hyvin. Perehdytystydkalu on toteutettu ajatuksella, ettd se on hyva
pohja sellaisenaan, mutta vaatii jatkuvaa kehittamista. Vaikka talla hetkella tydkalu tuntui-
sikin toimivalta ja valmiilta kayttdon sellaisenaan, se ei valttamatta enaa ole taysin ajan-
kohtainen kuukausien, saati vuosien kuluttua. Ajatuksena on, etta tydkalua yksiléllistetaan
mahdollisuuksien mukaan ja etta tydkalu olisi myos perehdytettavan nahtavilla. On tar-
keaa, ettd perehdytettava tietdd myos itse mita paivat tulevat pitdmaan sisallaan. Vas-
tuunjako ja suoritettu sarakkeet on lisatty tydkaluun niin toimeksiantajan toiveesta kuin
myds sen takia, ettd tdma antaa tydkalulle vielda konkreettisemman osuuden. Suoritettu
sarake on hyva apuvaline siihen, ettd esimies ja muut perehdyttajat nakevat nopealla tar-
kastelulla onko jotakin oleellista unohdettu kayda lapi. Suoritettu merkinta tulisi laittaa yh-

teisymmarryksessa perehdyttijan ja perehdytettdvan kanssa.
4.3 Haastattelut

Haastattelut pidettiin kahtena eri paivana. Kolmas maaliskuuta suoritettiin kummin ja pro-
sessiasiantuntijan seka tiimin esimiehen ja palvelukeskusjohtajan haastattelut. Toiset
kaksi haastattelua pidettiin 5. maaliskuuta, jolloin haastateltavana olivat uudet tyontekijat
seka konkarit. Jokaisesta haastattelusta tehtiin kirjallisia muistiinpanoja opinnaytetydn
tydstamista varten. Jokainen haastattelu suoritettiin ryhmahaastatteluna, jotta keskustelua
saataisiin luotua mahdollisimman paljon. On totta, ettd ryhmahaastatteluissa muiden esille
nostamat asiat luovat myos muille ajatuksia aiheesta ja nain keskustelua saadaan usein

enemman.

Haastattelukysymykset (LIITE 3) olivat jokaiselle ryhmalle tarkoituksella hyvin samankal-
taiset keskenaan, jotta haastatteluista saadaan materiaalia myoés tulosten vertailuun. Ky-
symykset koskivat tiimin nykyistd perehdytysta. Erityisesti sitd mika toimii perehdytyk-

sessa talla hetkelld hyvin ja mika huonosti seka miten tiimitydskentelya ja yksildllistamista
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otetaan huomioon perehdytyksessa. Haastattelun lopuksi jokaiselta ryhmalta viela kysyt-

tiin, oliko heilla joitakin toiveita tai kehitysideoita uutta perehdytystydkalua varten.

Kokonaisuutena neljan eri haastattelun tulokset olivat melko samankaltaisia, mutta myos
eroja loytyi etenkin tietyista aihealueista. Kysyttdessa asioiden toimivuudesta, nousi monia
asioita esille. Kaikki ryhmat olivat sitd mielta, ettéd henkilékohtainen opastus on hyvaa ja
aikaa paasaantoisesti I0ytyy uuden tydntekijan auttamiseen tydnteossa. Tydpaikkakum-
min nimeaminen oli haastateltavien mielesta ajatuksena todella hyva, mutta osa nosti
myds esille, ettd onko toteutus valttdmatta ollut parhain mahdollinen. Suoritettavat valites-
tit osaamisesta saivat kannatusta ja kehuja, mutta toisaalta heratti osassa ajatuksia, voi-

siko naita jotenkin kehittada tai tuoda jotakin lisda samalla ajatuksella:
Vilitestit ovat hyvié ja toimivia, mutta pystyisik6 niihin tuoda viela jotakin liséd&?

Toimeksiantoyrityksen omat videot, jotka on luotu yhdeksi perehdytyksen valineeksi, olivat
jokaisen ryhman mielesta hyvia ja helposti kaytettavia. Toisaalta nama kyseiset videot sai-
vat kritiikkia siitd, miten niita talla hetkella kaytetdan. Yksi ryhma nosti esille sen, etta
saako hyvista videoista enaa juurikaan irti, jos niitd katsoo monia putkeen ja etenkaan jos

valissa perehdytettava ei padse konkreettisesti kokeilemaan kasiteltavia asioita:
10 videota putkeen, kenelle ja& mitdén mieleen?

Ongelmana nousi toisesta ryhmasta se, ettei videoita ole katsottu ennen varsinaista kou-
lutusta. Tall6in itse koulutuksessa menee aikaa siihen, etta rakennetaan perehdytettavalle
edes jonkinnakdinen pohja siitd mika tdma koulutettava asia on. Jarjestelmien kayttooi-
keudet olivat suurimman osan mielestd huomattava ongelma. Perehdytettava tulee ensin
ilmoittaa palkanlaskentaan tydntekijaksi, jonka jalkeen hanelle voidaan hakea kayttéoikeu-
det ja tunnukset jarjestelmiin. Vaikka nama tekisi heti kun tydésuhde alkaa, menee kuiten-
kin vahintdan kaksi y6ta ennen kuin tunnukset alkavat toimia. Tama nostettiin ongelmaksi,
joka hankaloittaa perehdytystd huomattavasti, mutta samalla myos tiedostettiin, etta tata

ilmeisesti tydstetdan koko ajan, jotta asiaan saataisiin muutos:

Kaéyttboikeudet eivét tule jarjestelmiin niin nopeasti kuin pitéisi, tété kuitenkin yritetty

muuttaa paremmaksi.

Lahes jokaisen ryhman mielesta kummin toimintaidea kaipaa kehitysta. Ajatus oli jokaisen
ryhman mielesta todella hyva, mutta toteutus ei ole toiminut ajanpuutteen vuoksi. Etenkin
kun tiimi aikoo laajentaa toimintaansa huomattavasti, nousi esille se, etta riittaako yksi
kummi, jos perehdytettavia on monia. Yksi ryhma nosti myds esille kuinka suuri nimetyn

kummin taakka yksin:
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Kummitoiminnan ajatus on todella hyva, mutta toteutus niinkéaan ei.

Muita kehitettavia asioita oli puuttuva jarjestelmallisyys perehdytyksessa seka se, etta tie-
toa ja ohjeita on paljon, mutta myds monessa paikassa. Yksi ryhma nimesi kehityskoh-
teeksi yleisesti perehdytyksen kokonaisuutena. Talla tarkoitettiin sita, ettd koko perehdy-
tysta tulisi tarkastella ja miettia, miten jokaiselta osa-alueelta voitaisiin havaita ongelma-

kohdat ja miten niita kaikkia voisi kehittéda viela paremmaksi.

Tiimitydskentelyn toimivuudesta kysyttdessa, vastasi jokainen ryhma yksimielisesti sen
toimivan todella hyvin. Tiimitydskentely toimii ja toisia autetaan aina tarvittaessa. Jokai-
sesta haastatteluista nousi kuitenkin esille, ettei tiimitydskentelya juurikaan nosteta pereh-
dytyksessa esille. Haastatteluissa moni totesi tiimitydskentelyn toimivuuden johtuvan siita,
etta tiimissa tydskentelee talla hetkelld henkildita, joiden yleisiin toimintatapoihin kuuluu
yhdessa tekeminen. Yksi ryhma nosti myds esille, ettei heidan mielestaan tiimitydskente-
lyyn voi perehdytyksessa vaikuttaa, vaan tiimitydskentely on asia, joka lahtee ihmisesta

itsesta tai sitten se ei lahde:

Kysy kaverilta on selked, ensin voisi kuitenkin yrittédé ratkaista asian itse ja sitten

vasta Kysya.

Tiimitydskentelysta nousi esille kahdesta haastattelusta se kuinka vahan tiimia loppujen
lopuksi osallistetaan perehdytyksessa. Molemmat ryhmat toivoivat tdhan muutosta. On-
gelmana nousi se, ettei muut tiimilaiset tieda uuden tyontekijan perehdytyksesta juuri mi-

tdan ja tdmakin osaltaan hankaloittaa avunantoa:

Tyébntekijat eivét oikeastaan tieda mita perehdytys siséltada ja se vaikeuttaa huomat-

tavasti avunantoakin.

Perehdytyksen yksildinnissa olisi jokaisen ryhman mielesta varaa panostamiseen, vaikka
yksildinti onkin heidan mielestdan ihan hyvalla mallilla. Yksi ryhma kertoi, ettd organisaa-
tiossa on tapana havaintojen ja perehdytettavan toiveiden perusteella jarjestaa uudelleen-
kouluttamista eikd tdma ole ongelma. Painvastoin aina kannustetaan sanomaan aaneen,
jos jokin ei jaanyt mieleen yhdella kerralla. Samainen ryhma totesi, etta on hyvin paljon
yksil6sta itsesta kiinni, kuinka nopeasti ongelmiin voidaan reagoida. Aina ei esimies tai pe-

rehdyttajakdan huomaa aukkoja, jotka ovat jadneet perehdytyksesta perehdytettavalle:

On huomattu, ettéd perehdyttéja ei huomaa vélttamaétta ohi menneité asioita, joten

osaamisessa on tosi isoja aukkoja.

Lopun toiveita ja kehitysideoita tuli monia ja hyvin samankaltaisia. Jokainen haastattelu-

ryhma toivoi perehdytystydkalun olevan ennen kaikkea selked. Lahes kaikki toivoivat
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tydkalussa olevan sarake tai muu tila, johon voisi merkita osion suoritetuksi seka nimeta
vastuuhenkilét. Osa nosti esille visuaalisuuden seka sen, etta perehdytettava myos itse
nakisi tyokalun ja pystyisi seuraamaan missa mennaan seka sen mita on viela tulossa.
Kokonaisuudessa perehdytykseen toivottiin otettavan huomioon tiimitydskentely ja yksilol-
listdminen suuremmassa roolissa. Myds konkreettisia toteutustapoja toivottiin ja ehdotet-
tiin. Useamman kuin yhden kummin tarve nousi kahdesta haastattelusta. Hyvana ehdo-
tuksena jatkoon nousi toimeksiantoyrityksen tiimiin "tervetuloa taloon” -oppaan laatiminen,
joka sisaltaisi myds jokaisesta jarjestelmasta seka muista tarkeista asioista lyhyen esitte-
lyn. Perehdytettava voisi vieda oppaan tarvittaessa kotiin tutustuttavaksi seka kayttaa sita

apuna perehdytyksessa ja tydskentelyssa ensimmaisina viikkoina:

Tiivis paketti, joka on selked. Visuaalisesti kaunis ja helposti luettava.
4.4 Tulosten analysointi

Haastatteluista saatiin hyvin tietoa ja tarkeita havaintoja esille. Kokonaiskuvaa tarkastel-

lessa voidaan todeta haastattelujen tulosten olevan melko samankaltaisia, muutamia risti-
ritoja lukuun ottamatta. Haastatteluiden tuloksista voidaan myo6s todeta nykyisen perehdy-
tyksen toimintatapojen ideoiden olevan hyvia, mutta niita ei ole valttamatta tydstetty taysin

loppuun saakka. Tyéstamalla ideat loppuun asti, saataisiin niistd enemman hyotya irti.

Tiimi aloitti toiminnan marraskuussa 2019 ja on jo nyt laajentanut tiimia nopealla aikatau-
lulla. Tiimin tarkoituksena on vuoden 2020 aikana jatkaa laajentamista huomattavasti.
Osaltaan ehka tiimin tuoreus selittda sen, ettei perehdytykseen ole viela saatu taysin toi-
mivaa toimintatapaa, vaikka sita onkin haettu ja tyostetty. Talla hetkella tiimilla on kahdek-
san viikkoisessa perehdytyksessa apuna Exceliin tehty taulukko, joka pitaa sisallaan kui-
tenkin vain viiden ensimmaisen paivan paaasiat. Tama Excel on ollut kaytettavissa la-
hinna vain esimiehen muistilistana. Ongelmana Exceliin luodussa suunnitelmassa on kui-
tenkin jo heti alussa se, ettei siina ole huomioitu lainkaan ongelmaa jarjestelmien tunnuk-
sien toimivuuden viiveesta. Padosassa perehdytyksessa on esimies ja tydpaikalla nimetty
kummi, mutta myds muita yksittaisia henkilditd kuuluu perehdytykseen. Osaamisen kar-
toittamiseen perehdytyksen aikana on jarjestetty valitestit neljan ja kahdeksan viikon koh-
dalla. Testit ovat toteutettu paperisina versioina tydntekoon liittyvan ja substanssiosaami-
sen pohjalta. Ajatuksen tasolla nykyinen perehdyttdminen on toimivaa, mutta kaytannén

toteutus hieman ontuu.

Haastatteluiden tulosten perusteella voidaan sanoa, etta tiimin perehdytyksessa henkild-

kohtainen opastus on hyvaa ja jokaiselta |0ytyy aikaa lIahes poikkeuksetta uuden
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tydntekijan auttamiseen. Yleisesti timissa on yhdessa tekeminen omaksuttu kayttéon hy-

vin eika aikaa toisen auttamiseen ole rajoitettu.

Ty6paikkakummin nimeaminen on ollut my6s hyva idea, mutta toteutus on hieman viela
vajaa. Haastatteluista nousi esille, ettei kummilla ole ollut valttdmatta tarpeeksi aikaa eten-
kaan, jos uusia tyodntekijoita on tullut kerralla useita. Tahan on kuitenkin jo puututtu ja ai-
kaa jarjestetty kummille enemman uusien opastamiseen. Ajatuksena haastatteluiden tu-
loksista nousi se, etta riittdakd yksi nimetty kummi, kun se tallakin hetkella on ollut hieman
siina ja siina. Tavoitteena tiimilla kuitenkin on laajentaa tiimin tyontekijéiden maaraa huo-
mattavasti lahitulevaisuudessa. Taman yhden kummin tulisi olla jatkuvasti uusien tyonteki-
jéiden saatavilla, kun uusia tyontekijoita tulee nopealla tahdilla. Kaytanndssa se ei ole
valttamattd mahdollista eikd kummilla jaisi silloin mydskaan aikaa omille muille toille juuri-

kaan.

Kummin tehtdvana on olla uuden tyéntekijan tukena ja apuna. Jos uusia tydntekijoita on
monia, karsii myds uudet tydntekijat kummin ajanpuutteesta. Lisakummien nimeamisen
sijaan toisena ratkaisuna tahan tilanteeseen voisi olla tiimildisten osallistaminen enemman
perehdytykseen. Tama tukisi myos tiimitydn rakentumista uuden tyéntekijan ajatteluun ja
toimintaan heti alusta alkaen. Nimettyja varsinaisia kummeja voisi talldin olla yksi kuten
nyt ja tiimilaisia hyddyntaa vastaisesti enemman. Jokaiselle uudelle tydntekijalle voisi esi-
merkiksi nimeta yhden tai kaksi tyontekijaa, jotka tydskentelevat perehdytettavan tydpis-
teen lahella ja he olisivat perehdytettavan lahin apu, jolta kysyttaisiin tydnteossa noussei-
siin ongelmiin apua. Nain ei tarvitsisi aina ottaa pienissakin asioissa kontaktia kummiin,
joka saattaa istua huoneen toisessa paassa tai keskeyttda sattumanvaraisesti valittujen
vieressa istuvien tydskentelyd. Talla saataisiin myds tuettua tyéntekijdiden luottamuksen
tunnetta seka heidan osaamistaan. Lisaksi kun asioita joutuu kertaamaan ja kertomaan

miksi jokin asia tehdaan nain, reflektoi myds ohjaava tyéntekija osaamistaan.

Toimeksiantoyrityksen omat perehdytysvideot saivat kehuja, mutta myds kehitystoiveita
niiden kayttoon liittyen. Videoista ei valttamatta ole enaa samanlaista hyétya, jos niita kat-
sotaan monia putkeen eika valissa perehdytettava paase itse kokeilemaan opetettavia
asioita. Toinen esiin noussut kehityskohde videoiden kayttéon liittyen oli myds se, ettei vi-
deoita aina ole katsottu aiheesta, ennen varsinaista koulutusta. Talloin koulutuksessa me-
nee aikaa hukkaan, kun perehdytettavalle on ensin rakennettava kuva mista nyt edes pu-
hutaan. Videoiden kayttda tulisi hieman jarjestella ja kayttaa niitd koulutuksien tukena
pohjatietoden rakentamiseen. Nain koulutuksissa pystyttaisiin keskittymaan suoraan olen-
naiseen. Valitestit kokonaisuutena tuntuvat toimivan kyseisessa tiimissa hyvin perehdytet-

tavan osaamisen kartoittamiseen. Kehitysehdotukseksi valitestien toteutukseen nousi
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kuitenkin niiden konkreettinen toteutustapa. Talla hetkella valitestit ovat paperiset, joissa
on kysymyksia. Talla kartoitetaan tydntekijan taitoja jarjestelman kaytosta ja tydnteosta
seka substanssiosaamisesta. Kannattaisiko tama toteuttaa myods toiminnallisena eika valt-
tamatta pelkastaan paperisena? Toki osaamisen ja oppimisen kannalta on tarkeaa, etta
tydntekija osaa myds selittdd miten tai miksi tekee tydnsa, mutta yhta tarkeaa on myos se,
ettd tydntekija osaa suorittaa tydnsa konkreettisesti. Kehitysideana voisikin olla, etta vali-

testeihin lisattaisiin myds toiminnallinen osuus.

Muita haasteita haastatteluiden tuloksista nousi jarjestelmien kayttdoikeuksien viive ja jar-
jestelmallisyys. Kayttdoikeuksien viivetta tydstetaan toimeksiantoyrityksessa, mutta ongel-
maa ei ole viela saatu ratkaistua. Ongelmana on se, ettd uusi tyontekija saa toimivat tun-
nukset jarjestelmiin yleensa noin kahden yon kuluttua tyon alkamisesta ja tdma osaltaan
hankaloittaa perehdytyksen suorittamista. Uuden tyéntekijan tulee suorittaa omilla tunnuk-
sillaan koulutuksia ennen kuin voi aloittaa tyénteon ja jos naita tarvittavia tunnuksia ole, on
koulutusten suorittaminen ymmarrettavasti hankalaa. Liitteessa 2 olevassa perehdytystyo-
kalussa on otettu huomioon kayttdoikeuksien viive siten, ettd ensimmaiset kaksi paivaa
pyritddn kdymaan muita asioita lapi. Jo suunnitelman mukaan koulutuksiin ja muihin jar-
jestelmien asioihin siirrytdan vasta kolmantena paivana, jolloin kayttéoikeudet ovat usein
tulleet. Valttamatta tdma ei ole kaikista paras toimintatapa, mutta talla hetkellad ainoa, en-
nen kuin viive saadaan poistettua. Jarjestelmallisyyden puutteella haastatteluissa tarkoi-
tettiin suunnitelmattomuutta seka sita, etta ohjeita on toki saatavilla, mutta todella mo-
nessa paikassa ja tdma voi sekoittaa uutta tyontekijaa. Jarjestelmallisyys lahtee perehdy-
tyssuunnitelmasta alkaen. Perehdytykseen on luotu avuksi Liitteessa 2 oleva perehdytys-
tydkalu, joka on suunniteltu paiva- ja viikkokohtaiseksi. Kehityskohteena ohjeiden hanka-
laan hakuun voisi olla jo aiemmin esiin noussut opas, joka siséltaisi selkeat kuvaukset
siitd, mitd mikakin jarjestelma sisaltaa.

Haastatteluiden tulosten pohjalta voidaan sanoa, ettd haastateltavien mielesta tiimityo ja
yksil6inti on toimivaa tiimissa seka perehdytyksessa. Varsinaisesti tiimityota perehdytyk-
sessa ei nosteta esille ja tahan toimeksiantoyrityksen tiimiesimiehelld olikin toiveena
saada muutos. Yksi ryhma nosti haastattelussa esille, ettei tiimityota voi opettaa perehdy-
tyksessa vaan tiimityo joko lahtee ihmisesta itsesta tai ei lahde. Toisaalta tdma on osal-
taan varmasti totta, mutta kuitenkin tiimity6ta ja -ajattelua on mahdollista myds luoda seka
kehittda tyontekijdissa. Rekrytoinnin merkitys nousee tassa esille. Rekrytoinnissa tulisi
pystya tunnistamaan henkildt, jotka pystyvat toimimaan tiimissa seka ne, jotka ovat yksilo-
suorittajia. Tiimitydhon ei valttamatta kannata palkata yksildésuorittajaa, silla tallaisen hen-
kilon kehittdminen tiimitydhdn voisi olla varmasti haastavaa, ellei mahdotonta. Kuitenkin

jos henkild kokee edes pienta vetoa tiimitydhodn, on sen tukeminen ja kehittdminen
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mahdollista. Tasta rakentuu tiimitydn suurin rikkaus, tydntekijat ovat erilaisia ja eri 1ahto-
kohdista. Kun perehdytyksessa kaytetaan tiimityéta, rakentuu uudelle tydntekijalle myds

heti alusta alkaen tiimitydskentelyn ajattelumalli.

Yksil6inti voidaan todeta toimivan hyvin kyseisessa tiimissa. Jo perehdytyksesta alkaen
pyritddn havainnoimaan tyontekijan puutteita osaamisessa. Naiden havaintojen seka tyon-
tekijan tuntemusten perusteella jarjestetaan tarvittaessa uudelleenkouluttamista. Yksil6in-
tia voisi haastateltavien mielesta kuitenkin tuoda vield enemman esille perehdytyksessa,
erityisesti sen toteuttamistavoissa. Liitteessa 2 oleva perehdytystyokalu on luotu silla aja-
tuksella, etta se on toimiva nyt, mutta vaatii jatkuvaa kehittdmista seka yksilointia jokaisen
perehdytettavan kohdalla. Perehdytystydkalun pohja on muokattavissa jokaiseen pereh-

dytykseen yksildlliseksi.

Kehitysehdotuksia on analysoinnin aikana tullut jo muutama seka lisaksi ideoita ja toiveita
nousi haastatteluista. Perehdytykselta ja tydkalulta toivottiin ennen kaikkea selkeytta seka
sita, etta tyontekija pystyy myos itse tarkastelemaan suunniteltua perehdytystéa tydkalusta.
Selkeydesta toivottiin sita, ettd tydkalussa olisi sarakkeet vastuuhenkildille seka suorituk-
sen merkitsemiseen. Liitteessa 2 olevassa perehdytystytkalussa on nama sarakkeet seka
ohjeet siihen mita tulisi kdyda lapi ennen kuin tydntekijan ensimmainen paiva alkaa. Nai-
hin sisaltyy vastuuhenkildiden nimeaminen ja tdma tuo osaltaan selkeytta perehdytyk-

seen.
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5 POHDINTA JA JOHTOPAATOKSET

Opinnaytetydssa oli yksi paatutkimuskysymys seka kaksi tarkentavaa alatutkimuskysy-
mysta. Paatutkimuskysymys opinndytetydssa oli, millainen on toimiva perehdytystydkalu
toimeksiantajalle. Opinnaytetydn toiminnallisen osuuden pohjalta voidaan todeta toimivan
perehdytystydkalun toimeksiantajalle olevan kahdeksan viikkoinen Excel perehdytysty6-
kalu. Perehdytystydkalu on kahden ensimmaisen viikon ajan paivatasoinen ja loput kuusi
viikkoa on toteutettu viikkotasolla. Ennen kaikkea perehdytystytkalu on selkea. Tyoka-

lussa on sarakkeet jokaisen kohdan suoritusmerkintaan ja vastuuhenkildn nimeamiseen.

Ensimmainen alatutkimuskysymys oli, mitd onnistunut perehdytys vaatii. Teoriaosuuden
pohjalta voidaan todeta onnistuneen perehdytyksen vaativan tarkkaa suunnittelua ja re-
sursseja. Niin esimiehen, perehdyttajan, perehdytettavan kuin tydyhteisénkin panostus on
avainasemassa onnistuneessa perehdytyksessa. On myos tarkeaa seurata ja kehittaa pe-
rehdytysta jatkuvasti, jotta perehdytys pysyy ajantasaisena. Tiimitydskentelyn kannalta
perehdytys tarvitsee onnistuakseen toimivan tiimin, avointa vuorovaikutusta seka luotta-

musta.

Toinen alatutkimuskysymys oli, miten perehdytyksessa voidaan korostaa tiimitoimintaa.
Lopputuloksena perehdytyksen ja tiimitydskentelyn teoriaosuuksien yhdessa tarkastelun
jalkeen voidaan todeta, ettéd perehdytyksessa voidaan korostaa tiimitoimintaa parhaiten
osallistamalla tiimia. Tiimin osallistaminen perehdytykseen tapahtuu jakamalla perehdy-

tyksen osa-alueita tiimille.

Kokonaisuudessaan opinnaytetydprosessi eteni hyvin. Koko prosessiin kului hieman reilu
kolme kuukautta, joista kaksi kuukautta kuluivat taman opinndytetyon tyostamiseen. Opin-
naytetydprosessi lahti liikkeelle suunnittelusta ja aiheen hakemisesta. Tarve talle opinnay-
tetyolle tuli toimeksiantoyrityksen tiimiesimiehelta. Tiimiesimies tarvitsi timiinsa perehdy-

tystydkalun seka ideoita, miten toteuttaa perehdytys paremmin. Opinnaytetydssa suoritet-
tiin toimeksiantoyrityksen tiimiin nelja eri ryhmahaastattelua: esimiesten, kummin ja pro-

sessiasiantuntijan, uusien tyéntekijdiden ja tiimissa kauemmin tyéskennelleiden eli konka-
reiden haastattelut. Ryhmat olivat tarkoituksella eritelty selkeasti, jotta ndkemyseroja saa-
taisiin haastatteluista esille. Haastatteluiden tulokset olivat melko samankaltaiset, mutta

erojakin I6ytyi tietyissa aiheissa. Toimeksiantoyrityksen toiveiden ja haastatteluiden tulos-

ten perusteella luotiin perehdytystytkalu seka perehdytyksen toteutusideat.

Tyo6n tulokset vastaavat sita, mita opinnaytetydlta 1ahdettiin aloittaessa hakemaan. Toi-
minnallisen osuuden tuotoksena syntyi perehdytystydkalu. Perehdytystydkalu seka kehi-

tysehdotukset toimeksiantoyrityksen tiimin perehdytyksen kehittdmiseen saavat tukea



39

opinnaytetyon teoriapohjasta. Teoriaosuudessa on nostettu esille perehdytyksen merki-
tysta, eri toteutustapoja seka tiimin osallistamista ja sen merkitysta perehdytyksessa. Lop-
pujen lopuksi kaksi kuukautta opinnaytetyon tydstamiseen riitti hyvin. Jos aikaa olisi kui-
tenkin ollut hieman enemman, olisi toimeksiantoyrityksen tiimiin toteutettu viela toiset
haastattelut. Nama haastattelut olisivat myds toteutettu ryhmissa, mutta alkuperaiset ryh-
mat sekoittaen. Nain olisi voitu saada vielakin enemman haastatteluista irti. Pidetyista

haastatteluista saadut tiedot olivat kuitenkin varsin riittdvia opinnaytetyodn toteutukseen.

Jatkotutkimusehdotukset ovat perehdytyksen seuranta ja rekrytointi. Perehdytyksen seu-
ranta jatkotutkimusehdotuksena on selkea. Perehdytysta seka laadittua perehdytystydka-
lua tulisi seurata ja kehittaa jatkuvasti. Jatkotutkimuksella naita voitaisiin seurata ja arvi-
oida kattavasti. Jatkotutkimuksella voitaisiin myds saada esille asioita, joita valttamatta
tassa opinnaytetydssa ei saatu nostettua esille. Rekrytointia olisi mielenkiintoista tarkas-
tella erityisesti tiimin tarpeiden ja yksil6innin nakdkannalta. Tulisiko henkiléstéhankintaa
l&hted miettimaan siltd pohjalta minkalaista tiimin jasenta tiimi kaipaa esimerkiksi tiimiroo-
lien teorian pohjalta? Pystyisiko tiimia tdydentaa vield persoonilla eika valttamatta pelkas-
tédan vain henkil6illa, jotka tekevat t6ita? Rekrytointia voisi myo6s tarkastella siltd kannalta,

miten hakijasta saadaan selville todellinen luonne jo hakuvaiheessa.

Perehdytyksen ja tiimitydn teoriapohjissa on kayty lapi perehdytysta ja tiimity6ta seka sita,
miten nama kaksi nakékulmaa nakyvat toistensa toiminnassa. Perehdytys ja tiimityd eivat
kulje aina kasi kddessa, vaan usein perehdytys tapahtuu esimiehen ja uuden tyéntekijan
valilla. Kayttamalla tiimia apuna perehdytyksessa, voidaan tukea tiimin ja uuden tyénteki-
jan yhteenkuuluvuutta seka saada tyéntekija tuntemaan olonsa tervetulleeksi ja hyvaksy-
tyksi. Tiimin osallistamisella saadaan myds jaettua esimiehen vastuuta seka luottamusta.
Luottamuksen osoitus taas osaltaan tukee tyéntekijdiden sitoutumista organisaatioon ja

edesauttaa sisdisen motivaation syntya.

Liitteessa 2 oleva perehdytystydkalu on opinnaytetydn toiminnallisen osuuden tuotos. Pe-
rehdytystydkalu on laadittu silla ajatuksella, etta sita tulee tydstaa ja kehittaa jatkuvasti,
vaikka se olisikin talla hetkella toimiva. Kokonaisuudessaan maailma ja tyénteko muuttu-
vat koko ajan, eika perehdytystydkalu ole valttamatta toimiva enda kuukausien, saati vuo-
sien kuluttua. Perehdytystydkalu on valmis pohja, jota tulisi mahdollisuuksien mukaan yk-
sil6llistaa jokaisen uuden tydntekijan perehdytyksessa. Tarkoituksena myds on, etta pe-
rehdytettava pystyy seuraamaan perehdytystaan tydkalun avulla. Nain myés perehdytet-
tava tietdd mita asioita on viela tulossa lapikaytavaksi. Perehdytystytkalu on toimiva ja

ajankohtainen, mutta ei koskaan taysin valmis.
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Toimeksiantoyrityksen tiimiesimies toivoi opinnaytetyolta perehdytystydkalun liséksi konk-
reettisia keinoja perehdytyksen toteuttamiseen. Teoriapohjassa on nostettu toteutustavan
vaihtoehtoja esille. Toimeksiantoyrityksen toiveiden, haastatteluiden ja analysoinnin pe-
rusteella toimiva perehdytys opinnaytetydn kohdetiimissa voisi rakentua esimiehen opas-
tuksesta, digiperehdytyksesta seka tiimin osallistamisesta. Kuten periaatteessa nytkin,
mutta kehitettyna versiona. Opinnaytetyon tulosten perusteella perehdytyksessa ei ollut
varsinaisesti suuria ongelmia, vaan Iahinnd koko perehdytys kaipasi hiomista. Toimeksi-
antoyrityksen omat videot olivat haastatteluiden tulostenkin perusteella hyvia, mutta niiden
kayttdétapa vei videoista arvoa. Henkildkohtainen opastus sai paljon positiivista palautetta
haastatteluissa. Suurin kehityskohde opinnaytetydn kohdetiimissa oli timitydskentelyn ko-
rostaminen perehdytyksessa seka jarjestelmallisyys. Talla hetkella perehdytyksessa tiimi-
tyota ei juurikaan korosteta, mutta toisaalta tiimityd silti toimii todella hyvin. Haastattelui-
den tulosten perusteella voidaan todeta, etta tiimityd toimii talla hetkelld ilman korostamis-
takin, koska tiimin tydntekijoiden yleisiin henkildkohtaisiin toimintatapoihin kuuluu yhdessa
tekeminen. Ongelmia ei siis tiimitydssa ole, mutta tulevaisuudessa ongelmia olisi voinut

talla toimintatavalla viela tulla eteen.

Tiimitydn korostamista ja tiimin osallistamista tulisi siis lisata. Kun uusi tydntekija huomaa
heti alusta alkaen vielakin vahvemman yhdessa tekemisen ajattelumallin tiimissa, se vah-
vistaa uuden tydntekijan tiimiajattelun ja -tydskentelyn kehittymista. Voitaisiin siis sanoa,
ettd kohdetiimin perehdytyksesta puuttui jarjestelmallisyys. Lisdamalla jarjestelmallisyyden
perehdytystydkalun kera, voidaan perehdytyksen tasoa nostaa varmasti. Simulaatio-oppi-
mista kohdetiimi voisi kokeilla esimerkiksi eri tiimiroolien kokeiluun tyéntekijoilla ja saada

tata kautta yhteishenkea ja vuorovaikutusta vieldkin avoimemmaksi.

Kehitysehdotukset (KUVIO 7) toimeksiantoyrityksen tiimin uuden tydntekijan perehdytyk-
seen haastatteluiden seka analysoinnin perusteella olisivat siis "tervetuloa taloon” -op-
paan laatiminen nimenomaan opinnaytetydn kohdetiimiin. Oppaan tulisi sisaltda vahintaan
myos lyhyet esittelyt jokaisesta jarjestelmasta. Tama opas olisi tukena perehdytyksessa ja
perehdytettava voisi vieda oppaan tarvittaessa myds kotiin mukanaan tutustuttavaksi. Toi-
nen esiinnoussut kehityskohde oli kummien maara ja tiimin jdsenten osallistaminen osaksi
perehdytysta. Yksi kummi ei tiimin laajentuessa riitd. Vaihtoehtoina analysoinnissa nostet-
tiin lisdkummien nimeaminen tai tiimin jdsenten osallistaminen suurempaan osaan. Tiimia
voisi hyddyntaa esimerkiksi nimeamalla jokaiselle uudelle tyontekijalle yhden tai kaksi
tydntekijaa, jotka toimivat uudelle tydntekijalle apuna tyénteossa esiin nousseissa ongel-
missa. Ajatuksena kuitenkin olisi, etta tydntekijalla ei olisi kuin yksi uusi tyontekija, jota
opastaa tarvittaessa. Tall6in tydntekijalle jaa aikaa suorittaa omat tydnsa. Kolmas esiin

noussut kehityskohde olisi perehdytettdvan osaamisen kartoittaminen. Nykyisten
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paperisten valitestien lisdksi osaamisen kartoittamiseen voisi lisata toiminnallisen osuu-
den. Toiminnallinen osuus voisi olla esimerkiksi se, etta uusi tydntekija tekee asiakastyon
ja joku seuraa kuinka tydntekija onnistuu siina. Toiminnallisen osuuden hyédyntamisella

saataisiin kiinni varhaisessa vaiheessa pienetkin virheet asiakastdiden tekemisessa.

Tiimin
osallistaminen
tai lisakummien
nimeaminen

Tervetuloa

taloon -opas
kohdetiimiin

Kuvio 7. Kehitysehdotukset toimeksiantoyrityksen tiimin uuden tyéntekijan perehdytyk-
seen
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6 YHTEENVETO

Tama opinnaytety6 rakentui kuudesta luvusta: johdannosta, perehdytyksesta, tiimityosta,
toimeksiantoyrityksen luvusta, pohdinnasta ja johtopaatoksista seka yhteenvedosta. Pe-

rehdytystydkalu on opinnaytetydn toiminnallisen osuuden tuotos.

Perehdytys on tarkein tytpaikalla suoritettava koulutus. Tavoitteena perehdytyksessa on,
ettd tydntekija oppii ymmartamaan organisaation toiminnan ja tavoitteet, omat velvollisuu-
det ja vastuut seka tydnsa kokonaiskuvan. On myds tarkeaa, etta tydntekija oppii teke-
maan tydnsa oikealla ja turvallisella tavalla. Tarkastellessa perehdytysta sosiaalistumisen
valineena, on perehdytyksen tavoitteena talléin tukea tydntekijan uraa seka viihtyvyytta
organisaatiossa. Onnistunut perehdytys vaatii resursseja seka panostusta. Resursseja siis
taytyy l6ytya tyontekijan perehdyttdmiseen. Tarkedssa asemassa perehdytyksessa on yk-
siléinti. Esimerkiksi osaamistaso, tausta, henkildkohtaiset arvot ja asenteet ovat jokaisella
tydntekijalla erilaisia ja tdma tulisi ottaa huomioon jo perehdytyksessa mahdollisuuksien

mukaan. Yksildinnilla voidaan tukea yksilén tarpeita ja saavuttaa nain parempi lopputulos.

Itse perehdytysprosessi koostuu kolmesta kehaa kiertavasta osa-alueesta. Perehdytys al-
kaa suunnittelulla, jatkuu perehdytyksen toteuttamiseen ja siitéd seurantaan ja arviointiin.
Seurannassa ja arvioinnissa tehtyjen havaintojen pohjalta perehdyttdmisprosessia kehite-
tdan ja nain keha jatkaa kiertoaan. Perehdyttamissuunnitelmasta tulisi kdyda ilmi perehdy-
tyksen vastuuhenkilét seka perehdytyksen sisaltd. Toteuttamisessa varmistetaan, etta
tydntekija hallitsee tyotehtavan ja -valineet, kaytettavat koneet ja etta tydntekija osaa toi-
mia hairié- ja poikkeustilanteessa. Muita tavoitteita ovat tydntekijan epavarmuuden poista-
minen, oppimisajan lyhentadminen hyvalla perehdytykselld seka tydntekijan mydnteisen
asennoitumisen tukeminen. Perehdytystapoja on monia, eika ole olemassa vain yhta oi-
keaa tapaa toimia. Perehdytyksen voi suorittaa esimerkiksi perinteisella esimiehen opas-
tuksella, digi- ja simulaatioperehdytyksena tai tiimin ja tydyhteison osallistamisella. Pereh-
dytyksen aikana ja sen jalkeen seuranta on tarkedssa osassa perehdytysprosessin kehit-
tamisessa. Seurannalla saadaan selville mita perehdytyksessa on saatu aikaiseksi ja mil-
laisia kehitystoimia tarvitaan. Kehittdmalla perehdytysprosessia havaintojen perusteella,

saadaan perehdytys pidettya ajantasaisena seka toimivana.

Tyo6skentelya ja oppimista voi tapahtua myds tiimitasolla. Tiimity6lla tarkoitetaan tydsken-

telya tiimissa tai ryhmassa, jolla on yhteinen tehtava tai tavoite. Tiimity6 ei valttamatta tar-
koita kuitenkaan aina sita, etta tyo tehtaisiin konkreettisesti yhdessa. Tiimityd voi myds toi-
mia organisaation ajattelumallina "tata tehdaan kaikki yhdessa eika kukaan yksin”. Tarkoi-
tuksena tiimitydssa on, etté jokainen tydntekija tuo ja saa tiimista jotakin arvoa. Arvostus

ja luottamus ovat avainasemassa tiimin toiminnassa ja vuorovaikutuksessa. lIman avointa
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vuorovaikutusta ei pystyta saavuttamaan tiimitydn etuja. Arvostus ja luottamus nousevat
esille myds perehdytyksessa. Kun uusi tydntekija tulee organisaatioon téihin, tulisi tiimi-

tydn kannalta olevia arvoja tukea jo alusta alkaen.

Hyvan tiimitydskentelyn perustana on tiimin tydntekijat. Jokaisen tydntekijan on omalla toi-
minnallaan tuettava tiimitydskentelya, jotta tydskentely tiimissa voi toimia. Tiimityon rik-
kautena on ihmisten erilaisuus. Yksilétyoskentelyssa voidaan hyédyntaa vain yksildén par-
haita puolia, kun taas tiimitydssa voidaan hyédyntaa koko tiimin osaamista. Toisaalta
tdma on myds tiimitydn suurimpia haasteita. Tiimitydssa ristiriidat ovat lahes poikkeuk-
setta jossakin vaiheessa edessa. Ristiriidat eivat kuitenkaan aina ole valttamatta huono
asia. On hyva, etta tiimissa nousee erilaisuutta esille ja ristiriidoistakin usein selvitaan tii-

min hyvan vuorovaikutuksen avulla.

Opinnaytetydn toimeksiantoyritys on kansainvalinen talous- ja henkiléstéhallinnon ohjel-
mistoratkaisuja seka ulkoistuspalveluja tarjoava konserni. Toimeksiantoyritys tarjoaa nai-
den lisdksi erilaisia ohjelmistoja ja jarjestelmia kyseisille aloille. Opinnaytetyd on toteutettu
toimeksiantoyrityksen tiimille. Tiimi on aloittanut toiminnan marraskuussa 2019 ja mis-
siona on laajentaa tiimia huomattavasti vuoden 2020 aikana. Talla hetkella tiimissa tyos-

kentelee 15 henkilda paivittdisen ja viikoittaisen kirjanpidon tehtavissa.

Opinnaytetyon tavoitteena oli laatia toimeksiantoyrityksen tiimille perehdytystydkalu pe-
rehdytyksen tueksi. Perehdytystydkalu sijaitsee Liitteessa 2. Tavoitteena oli my6s antaa
toteutustapoja perehdytyksen toteuttamiseen. Toteutustavat perehdytykseen opinnayte-
tydn pohjalta olisi esimiehen opastus, digiperehdyttdminen seka tiimin osallistaminen.
Nama tavat ovat osittain kohdetiimissa tallakin hetkella kaytdssa, mutta jarjestelmallisyys
viela puuttuu. Kun perehdytykseen lisataan jarjestelmallisyytta seka laadittu perehdytys-

tydkalu, saadaan perehdytysta varmasti parannettua.

Taman opinnaytetydn pohjalta kehitysehdotukset toimeksiantoyritykselle ovat tervetuloa
taloon -oppaan laatiminen juuri kohdetiimia ajatellen. Oppaan tulisi myos sisaltaa jokai-
sesta jarjestelmasta lyhyt esittely. Tdma opas toimisi perehdytyksessa uuden tydntekijan
tukena. Lisdksi kummien maaraa seka tiimin osallistamista tulisi tarkastella. Taman hetki-
nen yksi kummi ei valttdmatta riita, kun tiimin tavoitteena on laajentaa henkildstéa huo-
mattavasti lahitulevaisuudessa. Lisaksi osaamisen kartoittamiseen tulisi lisata toiminnalli-

nen osuus.
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Liite 3 Haastattelukysymykset

HAASTATTELUKYSYMYKSET

- Mika teidan mielestanne toimii nykyisessa perehdytystyodkalussa ja -

tavassa?

- Mika teidan mielesténne ei toimi nykyisessa perehdytystytkalussa ja -

tavassa?

- Onko teidan mielestanne jokin kohta noussut erityisesti esille mika vaatisi

panostusta? Esimerkiksi tydkalu, tyotehtava tai tyotapa.

- Milla tavoin talld hetkella perehdytyksessa korostetaan tiimiosaamista ja -

tyoskentelya?

- Miten yksildllisia eroja huomioidaan talla hetkelld kokonaisuudessaan ja

perehdytyksessa?

- Mita toiveita tai ideoita teilld on perehdytystyokalulle?
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