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1 Johdanto

1.1 Opinnaytetydn tausta ja tavoitteet

Jo hakiessani ylempaéan ammattikorkeakouluun tiesin, etté henkildstéjohtaminen
tulisi olemaan yksi mielenkiintoisimmista opintoihin kuuluvista aihealueista. Hen-
kilostojohtamisen  kurssin  jalkeen valikoitui useasta mielenkiintoisesta
aihekokonaisuudesta perehdyttdminen omaksi opinnaytetydn aiheeksi. Varsinai-
nen opinnaytetyoprojektini alkoi vuoden 2019 alussa saatuani yrityksen ja

vastuuopettajani hyvaksynnan valitsemalleni aiheelle.

Mitd perehdyttamisella sitten tarkoitetaan? Mielestani Eklund (2019, 25) on ki-
teyttéanyt asian erittdin hyvin. Eklundin mukaan perehdytyksen tavoitteena on
opettaa tyontekijalle suunnattu tyo ja varmistaa, etta hanesta tulee tehokas osa
organisaatiota. Kjell ja Kuusisto (2003, 20) muistuttavat, kuinka hyvalla ja laajalla
perehdyttdmiselld saadaan uusi tyontekija omaksumaan nopeasti oikeat tehta-

vaan vaadittavat rutiinit.

Tiivistetysti voidaan sanoa, ettd oman opinnaytetytni padmaarana on selvittaa
Data Enter Oy:n perehdytyksen nykytila ja kuinka perehdytysprosessia voitaisiin
kehittdd. Opinnaytetyon tuloksena syntyy kirjallinen perehdytyssuunnitelma (liite
1).

Oman mielenkiintoni liséksi opinnaytetyon aiheen valintaa puolsi se, etta tytnan-
tajallani Data-Enter Oy:lla ei ole ollut kirjallista perehdyttdmissuunnitelmaa
kaytdossaan, vaan uuden tyontekijan perehdyttdmisesta on vastannut kunkin toi-
mipisteen esimies parhaaksi katsomallaan tavalla. Tama malli on aiheuttanut
epaselvia ja epatasa-arvoisia tilanteita uusien tyontekijoiden keskuudessa, mika

puolestaan on heijastunut tehottomuutena erityisesti tydsuhteen alussa.

Opinnaytetyota varten haastatellaan kahdeksaa yrityksen nykyista tyontekijaa

seka yrityksen johtoa. Tarkoituksena on selvittdd, kuinka he kokivat Data Enter



Oy:n perehdytyksen nykytilan ja mita parannettavaa he nakevéat perehdytyspro-
sessissa. Naiden haastatteluiden lisaksi tyossa hyoddynnetddn Abloy Oy:n ja
Valamis Group Oy:n HR-asiantuntijoiden haastatteluita. Naiden haastatteluiden
tarkoituksena on saada viela lisasyvyytta pohdiskeluuni onnistuneen perehdytyk-

sen tarkeydesta ja merkityksestd muissa organisaatiossa.

Opinnaytetyon tuloksena syntyvaa kirjallista perehdyttamissuunnitelmaa tullaan
jatkossa kayttamaan Data Enter Oy:ssa perehdyttdjan ohjenuorana. Tavoitteena
on, ettd samaa perehdytyssuunnitelmaa voitaisiin kayttaa jokaisella yrityksemme

toimipisteelld, jokaisen uuden tyontekijan kohdalla.

Kirjallinen perehdytyssuunnitelma ja perehdytysprosessiin tehdyt muutokset tes-
tataan kahden jo aikaisemmin haastatellun tyontekijan kanssa. Nain toimimalla
pyritaan selvittdmaan, 10ytyykd prosessiin ja suunnitelmaan lisdkehityskohteita.
Kuviossa 1 kuvataan opinnaytetyon vaiheet.

1. Data Enter Oy:n
johdon haastatelu

2. Data Enter Oy:n
tyontekijoiden
haastattelu

6. Perehdytys-
suunnitelman testaus

5. Kirjallisen 3. Ulkopuolisten
perehdyssuunnitelman organisaatioiden
laadinta haastattelut

4. Haastatteluiden
analysointi

Kuvio 1. Opinnaytetytn vaiheet.



1.2 Opinnaytetyon rakenne

Opinnaytetydni koostuu teoriasta, kayttamistani tutkimusmenetelmista, tutkimus-
tuloksista seka niiden analysoinnista. Opinnaytetyén lopuksi pohditaan viela

opinnaytetydprosessia kokonaisuudessaan.

Teoriaosuudessa kartoitan, mita hyvalla perehdyttamisella tarkoitetaan ja mista
osista se koostuu. Pyrin tuomaan esille konkreettisia esimerkkeja suomen lain-
saadannon  vaatimuksista ja mitd hyotyja  yritykselle  kirjallisesta

perehdyttdmissuunnitelmasta on.

Tutkimusmenetelmissa pureudutaan toimintatutkimuksen tekemiseen, kohderyh-
man valintaan sekd selvitetddn, miksi tiedonkeruutavaksi valikoitui
puolistrukturoidut haastattelut. Tutkimuksen tulokset -luvussa esitetaan Data En-
ter Oy:n johdon ja tydntekijoiden haastatteluiden tulokset seka selvitetdan, kuinka

perehdytys on toteutettu muissa organisaatioissa.

Yhteenveto ja johtopaatokset -luvussa esitetaan kehitysehdotukset yrityksen pe-
rehdytyksen parantamiseksi sek&a palaute laaditun perehdytyssuunnitelman
testauksesta. Viimeisessa luvussa pohditaan tyon luotettavuutta ja suoritetaan

kriittinen kehittamistydn arviointi.

1.3 Aikaisemmat tutkimukset aiheesta

Tutustuessani aiempiin tutkimuksiin perehdytyksesta havaitsin, etta aiheesta 10y-
tyy runsaasti tutkimuksia niin ammattikorkeakoulu- kuin yliopistotasoltakin.
Vaikka perehdytykseen liittyvia tutkimuksia l6ytyi paljon, oli mielenkiintoista ha-

vaita, kuinka monelta eri kantilta perehdytysta oltiin tutkittu.

Minna Saarisen (2014) pro gradu -tutkielmassa selvitettiin, miké& vaikutus pereh-
dyttamisella on tyontekijan sitouttamiseen. Saarinen perehtyy omaan

tutkimusorganisaatioonsa perehdyttdmisprosessin nykytilaan henkilokohtaisilla



teemahaastatteluilla. Yhteenvetona Saarinen korostaa panostusta hyvaan pereh-
dytykseen. Sitoutunut tyontekijd on valmis panostamaan yritykseen ja tulee
mielellaan toihin. (Saarinen 2014.)

Janne Ahosen (2018) YAMK-opinnaytetydssa perehdyttiin kohdeorganisaation
perehdytysprosessin kehittdmiseen osana osaamisen johtamista. Tyossa kasitel-
tiin perehdyttamisen lisdksi osaamisen johtamista ja sitd, kuinka osaamisen
johtaminen liittyy alkuvaiheen perehdytykseen. Konkreettisena tuloksena tydsta

syntyi kohdeorganisaatiolle laadittu perehdytysprosessi. (Ahola 2018.)

Lauri Turusen (2016) YAMK-opinnaytetydssa Turunen tarkastelee Exel Com-
posites Oyj:n R&D yksikon perehdyttamisprosessia haastatteluiden avulla.
Haastatteluiden perusteella Turunen havainnoi yrityksen perehdytysprosessissa
samoja puutteita, joita 16ytyi myos Data Enter Oy:n perehdytysprosessista. Mer-
kittdvimpana puutteena molempien yrityksien kohdalla havaittiin, etta
perehdytykseen on varattuna liilan vahan resursseja, minka seurauksena pereh-
dytys on koettu riittamattomaksi. Yhtend ratkaisuna perehdytysongelmaan
Turunen ehdottaa tydssaan kummimallin kayttdonottoa, jossa talossa jo pidem-
paan ollut henkild nimetd&n uuden tyontekijan kummiksi. (Turunen 2016.)

Mats Ekblom (2018) on julkaissut Data Enter Oy:n toimialaan laheisesti liittyvan
YAMK opinnaytetyon. Tydssa pyrittiin I16ytamaan ratkaisua siihen, kuinka IT-alan
palveluyritys pystyisi perehdyttamaan tehokkaammin uusia ensimmaisen tason
jarjestelméaasiantuntijoita niin yritykseen kuin tyétehtaviinkin. Hyvin yleisesti, ta-
losta riippumatta, kyseisissé tehtavissa vaihtuvuus on suurta, mikd taas tuo
haasteita yllapitaa tarvittavaa tieto- ja osaamistasoa henkiléston keskuudessa.
Opinnaytetyotdan varten Ekblom haastatteli ja lahetti kyselyitd kohdeyrityksen
henkilostolle l1oytaakseen naita kipukohtia ja ratkaisuja niihin. Tekemiinsé haas-
tatteluihin pohjautuen Ekblom esittad tyon tuloksena ratkaisuiksi esimerkiksi
tutorhenkildiden kayttamista, nykyisen dokumentaatiotason parantamista ja uu-
sien henkildiden rekrytointiajan lyhentamista mahdollisuuksien mukaan. (Ekblom
2018.)



2 Data Enter Oy

Data Enter Oy on vuonna 1989 perustettu tieto-, viestinta- ja toimistoratkaisujen
toteuttamiseen erikoistunut palvelu- ja laitetoimittaja. Yrityksen toimipaikat sijait-
sevat Varkaudessa, Kuopiossa ja Joensuussa. Data Enter Oy tydllistad noin 25

IT-alan ammattilaista ympari Suomen. (Data Enter Oy 2019.)

Data Enter Oy on osa G30 ICT -palveluyritysten ketjua. Ketjun palveluksessa on
yli 230 IT-alan ammattilaista. Ketjuun kuuluminen mahdollistaa parhaan mahdol-
lisen palveluntuottamisen asiakkaalle, toimipa asiakas missa pdin Suomea
tahansa. Syksysta 2018 lahtien Data Enter Oy on ollut osa Kaisanet-konsernia.
(Data Enter Oy 2019.)

3 Perehdyttaminen

3.1 Yleista perehdyttamisesta

Perehdyttdminen on aina tarpeellinen prosessi riippumatta tydopaikan koosta tai
toimialasta. Uuden tydntekijan perehdyttamisen lisdksi perehdyttaminen tulee
muistaa suorittaa myads silloin, kun jo yrityksen palveluksessa oleva henkil6 vaih-
taa tybtehtaviaan. Perehdyttdminen vie aina aikaa ja resursseja jarjestavalta
organisaatiolta tai yritykselta. On kuitenkin hyva muistaa, ettéa hyvin toteutettu pe-
rehdyttaminen "maksaa itsensa takaisin” nopeasti tuottavan uuden tydntekijan
muodossa. Huonosti toteutetun tai taysin toteuttamatta jatetyn perehdytyksen
hinta on pahimmillaan tyontekijan irtisanoutuminen, jonka jalkeen koko prosessi

joudutaan aloittamaan alusta. (Osterberg 2014, 115.)

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 19) mukaan perehdyttdminen voidaan jakaa alku-
ja yleisperehdytykseen seka tyohoénopastukseen (kuvio 2). Tydhdnopastuksella
tarkoitetaan jonkin konkreettisen tydtehtdvan opastusta tyontekijalle. Alku- ja

yleisperehdytyksesta on kyse silloin, kun organisaatioon saapuu uusi tyontekija,
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joka saa perehdytyksen esimerkiksi perehdytysprosessin kautta, jossa henkil6lle

kerrotaan yrityksen ja tydyhteison toimintatapoja.

Tyo6turvallisuuskeskus (Kangas & Hamalainen 2007, 2) on jakanut omassa julkai-
sussaan vastaavalla tavalla perehdyttamisen "Talo tutuksi” ja "Tyo tutuksi” - osa-
alueisiin. Kaytdnntssd molemmissa julkaisussa viitataan samoihin osakokonai-

suuksiin eri termeja kayttaen.

Perehdyttaminen

Alku- ja yleisperehdytys Tybhonopastus

Kuvio 2 Perehdyttamisen kokonaisuus. (Kupias & Peltola 2009,19).

Perehdyttamisella on suora yhteys yrityksen valitsemaan strategiaan. Jokaisen
perehdytyksen kohdalla tulee ottaa huomioon yrityksen tamanhetkinen strategia
ja kuinka perehdytysprosessi voi palvella sita parhaalla mahdollisella tavalla. Eri-
tyisesti yrityksen strategian muuttuessa perehdyttaminen on hyva hetki aloittaa
uuden tydntekijan ohjaaminen uuden strategian saloihin. Voidaankin todeta, etta
perehdyttdminen on yksi organisaation johtamisen keinoista. (Kupias & Peltola
2009, 43; Eklund 2018, 27.)

3.2 Suomen lainsaadanto perehdytyksesta

Suomessa lainsaadannoélla on pyritty varmistamaan, etta jokainen tyontekija saa
riittdvan perehdytyksen tyohonsa. Perehdytykseen viitataan tydsopimuslaissa,
tyoturvallisuuslaissa ja laissa yhteistoiminnasta yrityksissa. (Kupias & Peltola
2009, 20.)
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Ty6sopimuslaissa (2001/55) luvussa 2 81 viitataan tydnantajan velvollisuuteen
huolehtia siitd, ettd tyontekija voi selviytyd tydtehtavistaan myos niiden muuttu-
essa Yyrityksen sisalla. Kaytanndossa tama tarkoittaa, ettda tybnantajan on

jarjestettava riittava perehdytys tyontekijalleen.

Tyo6turvallisuuslaissa (2002/738) luvussa 2 814 on tuotu esille tybnantajan vas-
tuita tyontekijan perehdytykseen ja uusien tydvalineiden seka tyOympariston
tutustuttamiseen niin, etta turvallinen tydnteko on turvattu. Naihin menetelmiin
kuuluvat tyovalineiden oikea ja turvallinen kayttd, mahdollisien tyéhon liittyvien
vaarojen ja haittojen valttdminen seka opastus poikkeustilanteiden varalta. Tyon-
antaja on myos velvollinen taydentdméaan tyontekijan ohjeistusta ja perehdytysta
jalkeenpain, jos se on tarpeen. Tyo6turvallisuuslain 2002/738 luvussa 2 88 on viela
erikseen maininta tydnantajan velvollisuudesta huolehtia turvallisista tyéolosuh-
teista. TyoOntekijan tietoon tulee saattaa mahdolliset ty6hon liittyvat vaara- ja
haittatekijat. Yhteenvetona tyoturvallisuuslaista voidaan todeta, etta kyseisen lain
avulla halutaan varmistaa, etta tydnteko on turvallista tyontekijalle. Taman saa-
vuttamiseksi hyva apuvdline tydnantajalle on jarjestaa tarpeeksi laaja ja hyvin

toteutettu perehdytys.

Laissa yhteistoiminasta yrityksissa (2007/334) luvussa 4 815 todetaan, etta tyo-
hon tulevalle tyontekijalle on annettava tarpeelliset tiedot tyénsa suorittamisesta.
Talla virkkeella halutaan kaytdnndssa varmistaa tyontekijan perehdyttdminen
tyohonsa.

3.3 Perehdyttdmisen erityistilanteet

Perehdyttdmista tarvitaan muulloinkin kuin uuden tyontekijan saapuessa yrityk-
sen palvelukseen. Esimerkiksi tyontekijdn palatessa takaisin toihin pitkalta
sairaus- tai vanhempainlomalta on syyta kerrata toimintatavat ja tyotehtavat.
Myads tilanteissa, joissa tyontekijan rooli organisaatiossa muuttuu, ei perehdytysta
saa laiminlydda. Taméan kaltainen tilanne syntyy esimerkiksi silloin, kun tyéntekija
siirtyy esimiestehtaviin organisaation sisélla. Helposti ajatellaan, ettd uusi esi-
mies tuntee jo organisaation toimintatavat, eikd perehdytysta tarvita. Uudelle
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esimiehelle tulee kuitenkin runsaasti uusia tehtavia, jotka tulee kayda lapi hanen
kanssaan. Naita ovat esimerkiksi perehdytys, raportointi, budjetointi, rekrytointi ja
kehityskeskustelut. (Kjelin & Kuusisto 2003, 164-165.)

Oma erityinen tilanne perehdytystarpeelle syntyy, kun organisaatiossa tapahtuu
jokin isompi muutos. Muutosperehdytysta tarvitaan, kun osastojen tai yksildiden
tulee oppia suuria maaria uusia asioita. Esimerkkina téllaisesta tilanteesta on uu-
det organisaatioyksikot tai yrityskauppojen jalkeinen aika, jolloin esimerkiksi

yrityksen toimintatavat muuttuvat. (Kupias & Peltola 2019, 89.)

3.4 Perehdyttamisen laajuuteen vaikuttavat tekijat

Perehdytyksen laajuus voi vaihdella suurestikin riippuen perehdytettavan tyonte-
kijan tehtavasta ja tydsuhteen pituudesta. Esimerkiksi lyhytkestoisen
kesatyontekijan tai tydtelamaan tutustumassa olevan peruskoululaisen perehdys
ei ole laheskaan niin laajaa kuin yritykseen saapuvan kokeneen asiantuntijan pe-
rehdytys. Lyhyen tydsuhteen tydntekijoille on tarkedd perehdyttaa vain kaikkein
oleellisin ty6tehtavan suorittamiseen vaadittava osaaminen. Perehdyttajaorgani-
saation tehtava onkin tunnistaa jokainen perehdytettava tyontekija yksilona, eika
kopioida perehdytysta tyontekijalta toiselle. (Osterberg 2014, 116.)

Muita perehdyttamisen laajuuteen vaikuttavia tekijoitd ovat muun muassa pereh-
dytettdvan ika ja aiempi tyokokemus. Mikali perehdytettava tydntekija on nuori,
jolla kyseessa voi olla tyduran ensimmainen virallinen ty6paikka, tulee han toden-
nakdisesti tarvitsemaan laajempaa perehdytysta jo aivan perusasioissa
esimerkiksi vuosilomiin ja palkanmaksuun liittyen verrattuna kokeneempaan kol-
legaan. Vaikka uudelle kokeneelle tytntekijalle nama asiat tuntuisivat itsestaan
selvilta, kannattaa ndma kuitenkin kayda lapi perehdytyksessa, silla uusi organi-
saatio ja tydskentelytavat tuovat aina jotain uutta mukanaan. Uuden kokeneen
tyontekijan havainnointeihin perehdytysvaiheen aikana kannattaa kiinnittaa huo-
miota ja rohkaista h&ntéa tuomaan niita esiin, erityisesti tydsuhteen alkuvaiheessa.
Kokeneella tyontekijalla on vertailukohtia aikaisemmista tehtavista ja han pystyy

n&in ollen tuomaan kokemuksensa avulla epakohtia esiin. (Osterberg 2014, 117.)
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3.5 Perehdyttgjaroolit

Riippuen organisaation koosta perehdyttdjan rooleissa voi olla suuriakin eroja.
Pienemmissa yrityksissa yrityksen toimitusjohtaja perehdyttaa usein uuden tyon-
tekijansa alusta loppuun tarvittaviin tyotehtaviin. Suuressa organisaatiossa
erilaisia perehdyttégjarooleja voivat olla esimerkiksi tydbhon haastattelija/rekrytoija,
tyontekijan vastaanottaja, jonkin osaamisalueen asiantuntija, ulkopuolinen pereh-
dyttdja, mentori, tyoyksikkon ja koko organisaatioon perehdyttdja seka
kaytannonasioiden perehdyttgja. (Kupias & Peltola 2009, 94-95.) Perehdyttdja on
yleensa kokenut tyontekija, joka pitdd omasta tyostdan ja omaa vahvan osaami-
sen perehdytettavasta aihealueesta (Kjelin & Kuusisto 2003, 195).

Haastattelija/rekrytoija on henkild, joka aloittaa uuden tyontekijan perehdyttami-
sen. Tyonhakija saa haastattelijalta ensimmaisen perehdytyksen hakemaansa
tyotehtavaan. Erityisen tarkeaa on, etté organisaation seuraavien perehdytysvai-
heiden suorittajat tietavat tarkalleen, mitéa haastatteluvaiheessa on tydnhakijalle
luvattu ja kerrottu. N&in véltetddn turhia epaselvia tilanteita heti tydsuhteen alku-
vaiheessa. (Kupias & Peltola 2009, 95.)

Tyontekijan vastaanottaja on henkild, joka ottaa ensimmaisena virallisena tyopéi-
vana uuden tyOntekijdn vastaan. Organisaatiosta riippuen tyontekijan
vastaanottaja voi olla hdnen esimiehensé, HR:n (Human Resources) edustaja tai
joku vanhoista tyontekijoista, joka on tietoinen uuden tydntekijan tulosta ja omaa

tarvittavat tiedot henkilon vastaanottamiseen. (Kupias & Peltola 2009, 96.)

Jonkin osaamisalueen asiantuntija on henkild, joka tuntee jonkin organisaatioon
liittyv&n osa-alueen syvemmin kuin muut tyontekijat. Esimerkiksi talousosasto voi
antaa syvallisemman perehdytyksen matkalaskujen kasittelysta. Naita vastaavia
syventavia perehdytyksia voi olla uudella tydntekijalla useita perehdytysjakson
aikana. (Kupias & Peltola 2009, 97.)

Oman kokemukseni mukaan yhdeksi perehdyttajatyypiksi voidaan laskea ulko-
puolinen perehdyttdja. Han on henkild, joka ei kuulu organisaation tai yrityksen
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kantahenkilokuntaan. Esimerkiksi, jos yritys tai osa organisaatiosta tyoskentelee
asiakkaan tiloissa, on hyvin yleista, etta asiakkaan edustaja suorittaa asiakkaan
tiloihin ja toimintatapoihin liittyvan erillisen perehdytyksen.

Mentori on henkild, joka on tietoinen uudesta tyontekijasta ja ymmartaa, ettad uu-
den tyontekijan perehdytys kuuluu hanen tyotehtaviinsa. Yleensa mentorin ja
perehdytettava viettavéat perehdytysvaiheessa paljon aikaa keskenaan ja par-
haimmillaan tiivis yhteys jatkuu viela perehdytyskauden jalkeenkin. (Kupias &
Peltola 2009, 98.)

Mentorointi on yhdessa oppimista, jota voidaan kayttaa muissakin tilanteissa kuin
perehdytyksessa. Esimerkkeind voidaan mainita uraohjauksen hakeminen, oman
johtamisosaamisen kehittdaminen ja tuen hakeminen muutostilanteiden hallin-
taan. (Ristikangas, Ristikangas & Alatalo 2019, 92-93.)

Tyoyksikkoon ja koko organisaatioon perehdyttaja esittelee tydntekijan hanen la-
heisimmille tyotovereille ja mahdollisille yhteistydkumppaneille. Uuden
tyontekijan esittely on tarkea perehdytyksen vaihe sekad perehdytettavélle, etta
vanhoille tydntekijoille. Molemmat osapuolet saavat luonnollisen kontaktin toi-
seen osapuoleen tyoyksikon perehdyttajan avustuksella.
Organisaatioperehdytyksessa kaydaan lapi, kuinka tyontekijan rooli yhdistyy yri-
tyksen arvoihin, tulevaisuuteen ja strategiaan. Usein tydyksikon ja organisaation
perehdyttdmisen hoitaa uuden tyontekijan esimies. (Kupias & Peltola 2009, 96—
97.)

Kaytannonasioiden perehdyttdjan vastuulla on tutustuttaa uusi tyontekija ty6-
aikoihin, taukoihin, tyoterveydenhuoltoon ja muihin mahdollisiin yleisiin
kaytadnnon asioihin. H&nen vastuullaan voi myos olla tietojarjestelmien kayttdoi-

keuksien pyytaminen jo ennen tydsuhteen alkua. (Kupias & Peltola 2009, 96-97.)

Tilanteissa, joissa on useampi kuin yksi perehdyttgja, tulee olla henkild, joka koor-
dinoi perehdytystd. Muussa tapauksessa perehdyttamattd voi jaada hyvinkin

olennaisia asioita vastuunjaon ollessa epaselva. (Kupias & Peltola 2009, 97.)
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3.6 Perehdyttamisprosessi

Perehdytyksessa on yrityskohtaisia eroavuuksia. Tasta johtuen myos perehdy-
tysprosessi on yrityskohtainen. Hyvan perehdytysprosessin avulla organisaatio
pystyy tarjoamaan tyontekijoilleen tasalaatuisen perehdytyksen jokaiseen ty6teh-
tavaan. (Eklund 2018, 36). Kuviossa 3 on esimerkki yhdesta

perehdytysprosessista.

TyOsuhteen
CPéétés rekrytoinnista aikana CLéhtékeskustelut/

eRekrytointi . Palautekeskustelut
. eTyosuhteen alku
*Ennen toiden aloitusta e (T

eEnsimmaiset viikot
eEnsimmainen kuukausi

\ Ennen _ \ Ty6suhde
tyosuhteen alkua paattyy

Kuvio 3 Perehdytysprosessi (mukaillen Kupias & Peltola 2009, 102-103).

Perehdytysprosessi voidaan jakaa Kupiaksen ja Peltolan (2009, 103) mukaan
kolmeen eri kokonaisuuteen. Naita kokonaisuuksia ovat ennen tydsuhteen alkua,
tyosuhteen aikana ja tydsuhteen paatyttya suoritettava perehdytys. (Kupias &
Peltola 2009, 103.)

Ennen ty6suhteen alkua tehd&an paatos rekrytoinnista. Talldin paatetaan, minka
tyyppista henkil6a yritykseen haetaan ja aloitetaan suunnittelemaan uuden hen-
kilon  perehdytysta. Itse rekrytointivaihe on ensimmainen virallinen
perehdytystapahtuma tulevalle tydntekijalle. Talldin tydntekija saa perustietoa yri-
tyksesta ja avoinna olevasta tytpaikasta. Yritys puolestaan tutustuu tydnhakijaan

ja hanen osaamistasoonsa. (Kupias & Peltola 2009, 102.)
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Ennen t6iden aloitusta on saatu tehtya paatos rekrytoitavasta henkilosta. Tassa
vaiheessa tiedetadn tarkemmin, mita mahdollisia erityistarpeita perehdytyksessa
tulee ottaa huomioon esimerkiksi tyontekijan tyokokemukseen liittyen. Ennen toi-
den alkua ty6nantajan edustaja on yleensa yhteydessa aloittavaan tyontekijaan.
Tallin voidaan viela sopia tarkemmin esimerkiksi ensimmaisen paivan ohjel-
masta ja kertoa osana perehdytysprosessia kuka h&ntd on vastassa
ensimmaisend tyopaivandan. Tydnantajan puolelta tulee olla tarkasti sovittuna
kuka perehdyttaa uutta tyontekijaa ja milloin. Myos kaikki ennakkoon haettavat
oikeudet esimerkiksi tietojarjestelmien kayttéoikeudet kannattaa hakea jo ennak-
koon. (Kupias & Peltola 2009, 103.)

Tybsuhde alkaa ensimmaisena tyopaivana. Yleensa ensimmaisena tyopaivana
on avainten ja kulkuoikeuksien luovutus seka tutustuminen yrityksen tiloihin ja
tyotovereihin. Ensimmaiselle paivalle ei kuitenkaan kannata suunnitella liian tiuk-
kaa ohjelmaa perehdytyksen suhteen, vaan kayda tarkeimmét asiat rauhassa
lapi. Ensimmaisien viikkojen aikana on tarkeaa, etta uusi tyontekija paasee teke-
maan niita tyotehtavia, joiden vuoksi hanet on yritykseen rekrytoitu. (Kupias &
Peltola 2009, 105.)

Se, kuinka kauan perehdytys kestaa, riippuu organisaatiosta ja jopa henkildsta,
kenelta asiaa kysytdan. Osa voi mieltdd perehdytyksen vain ensimmaisina pai-
vina kaytaviin opetuksiin, toinen koeaikaan, ja kolmannen mielesta perehdytys ei
paaty koskaan. Olipa perehdytys muutamasta viikosta kuukausiin kestava ajan-
jakso, kannattaa se aina  suunnitella  huolellisesti  ennakkoon.
Perehdyttdmisjakson tavoitteet ja siséltd kannattaa kayda l&pi tyontekijan
kanssa, jolloin hanelle tulee selkea kuva, mita hanelta tullaan odottamaan kysei-
sen ajanjakson jalkeen. (Eklund 2018, 88—89.)

Perehdytyksen tulisi edeta johdonmukaisesti ensimmaisien tyodviikkojen aikana.
Ensimmaisen kuukauden aikana olisi toivottavaa, etta uusi tyontekija antaisi pa-
lautetta ja kehitysideoita ty6hdnsa liittyen. Usein perehdytettavalle jarjestetaan
palautekeskustelu yhdessa perehdyttajan kanssa parin ensimmaisen tytkuukau-

den jalkeen. Palautteen antoon sekd tyotehtavistd, ettd perehdytyksesta
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kannattaa rohkaista myds ensimmaisien tyokuukausien jalkeen. Palautekeskus-
teluiden aikataulu on hyva sopia perehdytettavan ja perehdyttdjan valilla
ennakkoon, jolloin molemmat voivat tahoillaan valmistautua rauhassa palautteen
antoon. Rauhallinen paikka ja hyva valmistautuminen takaavat parhaan mahdol-
lisen lopputuloksen. Naiden palautteiden pohjalta organisaation tulee jatkuvasti
kehittdd omaa perehdyttamisprosessiaan vastaamaan niin tyontekijoiden, kuin
perehdyttdjienkin tarpeita. (Kupias & Peltola 2009, 105-107; Kangas & Hamalai-
nen 2007, 17; Eklund 2018, 133.)

Tyontekijan tydsuhteen paattyminen voi olla taysin ennalta-arvaamaton tai jo en-
nakkoon tiedossa esimerkiksi madardaikaisien tyontekijoiden kohdalla.
Tapahtuipa tydsuhteen paattyminen milla tapaa tahansa, kannattaa lahtékeskus-
telut jarjestdd ja samalla pyytda palautetta myos perehdytyksestd. Usein
lahtokeskusteluissa tyontekija antaa rehellisen palautteen, jota kannattaa hyo-
dyntéaa jatkoa ajatellen. (Kupias & Peltola 2009, 109-110.)

Perehdytysprosessissa on varauduttava myds yllattaviin tilanteisiin. Tallaisia ti-
lanteita voi olla perehdyttajan sairastuminen tai normaalia lyhyempi aika
perehdyttdmisen jarjestamiseen. (Kangas & Hamalainen 2007, 7.)

3.7 Kirjallinen perehdyttamissuunnitelma

Kirjallinen perehdytyssuunnitelma voi erota hyvinkin paljon yrityksesta tai jopa
osastosta riippuen. Yleensa erityisesti isommissa yrityksissa on tarjolla keskite-
tysti laadittu perehdytyssuunnitelma, jota eri osastojen perehdyttajat voivat
hyodyntad ja muokata tarvittaessa omanlaisekseen. Pienemmissé yrityksissa,
joissa tyontekijoiden tybtehtavat eivat eroa paljoakaan toisistaan voi olla suoraan

tarjolla valmis hyvinkin tarkasti luotu suunnitelma. (Kupias & Peltola 2009, 88.)

Kirjallisessa perehdytyssuunnitelmassa maaritellaédn, kuka kay perehdytettavan
kanssa lapi minkakin perehdytyksen vaiheen ja milloin. Taulukossa 1 on esi-

merkki lyhyesta perehdytyssuunnitelmasta. (Kupias & Peltola 2009, 179-180.)
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Taulukko 1. Kirjallinen perehdyttamissuunnitelma (mukaillen Kupias & Peltola
2009, 179-180).

Perehdytyssuunnitelma

Perehdytettdavan Nimi
Perehdytettdavan Tehtava
Esimies

Kdytannontehtavat
Tehtava Vastuuhenkild/Varahenkil6 Milloin Materiaali | Suoritettu

Ennen ty6suhteen alkamista

Tyopisteen jarjestaminen
Kulkuoikeuksien hakeminen
Tyosopimuksen valmistelu

Ty6suhteen alettua

Vastaanotto
Kolleegoiden esittely

Ty6suhdeasiat

Tyoterveydenhuolto
TyOaikaseuranta

Yritysesittely

Strategian lapikaynti
Oraganisaatiokaavion lapikdynti

Allekirjoitukset ja pdivamadara

Perehdytettavan allekirjoitus ja
paivamaara
Perehdytyskoordinaattorin
allekirjoitus ja paivamaara

Taulukon 1 perehdytyssuunnitelmassa on kuvattu kaytannén toimenpiteet pereh-
dyttamisessa ennen tydsuhteen alkamista seka tydsuhteen alettua. Lisaksi
suunnitelmaan on hyva sisallyttaa yleisia tydsuhdeasioita ja tarkempi esittely yri-
tyksestd. Myds perehdytyksen jokaisen osa-alueen vastuutuksesta ja

aikataulusta on hyvé sopia kirjallisesti.

Mielestani kirjallisesta perehdytyssuunnitelmasta voi kayttaa nimitysta perehdyt-
tajan tukisanalista. Sen tehtavdna on muistuttaa perehdyttdjada kaymaan lapi
kaikki tarvittavat perehdytysvaiheet. Erityisen tarkeaksi kirjallinen perehdytys-
suunnitelma muodostuu perehdytyksen koordinoijalle silloin, kun perehdyttajia on

useampi kuin yksi.

Kirjallista perehdytyssuunnitelamaa kaytettdessa on hyva muistaa, ettéa vaikka

perehdyttdmisen halutaan olevan organisaation sisalla yhteneva, on jokainen
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tyontekija yksilo oman taustansa ja kokemuksensa vuoksi. Tasta johtuen yksilol-
liset tarpeet tulee ottaa huomioon yksildimalla perehdytysta kullekin sopivaksi.
(Kupias & Peltonen 2019, 215.)

4  Opinnaytetyon menetelmalliset valinnat

4.1 Laadullinen tutkimus

Opinnaytetyon tutkimusmenetelmaksi valittiin kvalitatiivinen eli laadullinen tutki-
mus, silla haluttin  selvittdd Data Enter Oy:n perehdytyksen nykytila
haastattelemalla yrityksen henkildstéa ja johtoa (Saaranen-Kauppinen & Puus-
niekka 2006a). Toisaalta kuten Ojasalo, Moilanen ja Ritalahti (2015, 105)
mainitsevat, tutkimuksellisessa kehitystydssa laadulliset ja maaralliset menetel-
mat menevat usein ristiin, jolloin tydn lopputuloksesta voi l6ytaa viitteitd seka

laadullisesta, ettd maarallisistd menetelmista.

4.2 Toimintatutkimus

Opinnaytetydssani kasiteltavaa tutkimuskohdetta lahestyttiin kayttamalla toimin-
tatutkimusta. Toimintatutkimus soveltui hyvin Data Enter Oy:td koskevaan
tilanteeseen ja omaan opinnaytety6honi, jossa kasitelladn konkreettista ongel-
maa tyoyhteisdssa. Toimintatutkimuksella pyrittin nykytilan selvityksen liséksi
ottamaan selvad, kuinka asioiden tulisi jatkossa olla. Opinnéaytetytni tapauksessa
tarkastelun kohteena on Data Enter Oy:n perehdytyksen tila ja kuinka perehdy-

tysprosessia voitaisiin kehittaa. (Ojasalo ym. 2015, 58.)

Yksi merkittava etu toimintatutkimuksessa on, etté kyseessa on osallistava tutki-
mus/kehittaminen. Yleensa yhteisbn mukaan ottaminen tutkimus- ja
kehitystyohon tuo tutkijan ja kehittdjan kannalta konkreettisia ratkaisuja ongel-
maan. Usein juurikin yhteis6 on se, joka tuntee oman toimintansa haasteet

paremmin kuin ulkopuoliset toimijat. Esimerkiksi omassa opinnaytetydssani
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haastatteluiden aikana tyontekijat otetiin mukaan kehittdamaan ja ideoimaan pa-

rempia toimintamalleja perehdytyksen kehittdmiseksi (Ojasalo ym. 2015, 59.)

4.3 Opinnaytetyon tiedonkeruutapa

Saadakseni selkean kuvan kohdeorganisaation perehdytyksen nykytilasta suori-
tin yrityksen johdolle ja kahdeksalle tyontekijalle haastattelukierroksen. Nain ollen
opinnaytetyoni paaasiallinen tiedonkeruutapa oli puolistrukturoidut haastattelut.
Tutkimushaastattelulajit eroavat paasaantodisesti toisistaan strukturointiasteen

perusteella.

Omaan opinnaytetyohoéni paras vaihtoehto oli puolistrukturoitu haastattelu tai ku-
ten Hirsjarvi ja Hurme (2008, 48) kayttavat nimitysta "teemahaastattelu”. Teema-
tai puolistrukturoiduissa haastatteluissa kaikille haastateltaville esitetddn samat
kysymykset, mutta haastattelijan on mahdollisuus tilanteesta riippuen vaihtaa ky-

symysten jarjestysta ja asettaa tarkentavia kysymyksia. (Ojasalo ym. 2015, 108.)

Haastatteluiden kohdejoukkoa valitessani paadyin haastattelemaan kuusi vuotta
tai sitd vdhemman aikaa Data-Enter Oy:n palveluksessa olleita henkildita. Kaytin
rajana kuutta vuotta, koska olen itse tydskennellyt yrityksessa taman ajan ja néh-
nyt, kuinka perehdytys on paapiirteittain tapahtunut ja kenen vastuulla se on ollut.
Nain ollen oli loogista valita juuri tama ajanjakso tarkasteluvaliksi. Opinnaytetyota
varten paadyttiin haastattelemaan kahdeksaa yrityksen tyontekijaa. Lisdksi haas-
tateltiin  yrityksen johtoa, jolta pyritdan saamaan tietoa, mika heidan

nakemyksensa oli perehdytyksen tilasta (liite 2, liite 3).

Haastattelutilanteesta pyrittiin luomaan mahdollisimman rento ja l&pindkyva ta-
pahtuma. Tavoitteena oli, ettd haastateltava pystyisi mahdollisimman avoimesti
ja omin sanoin kertomaan oman mielipiteensd perehdytyksesta. Uskon myads,
ettd puolistrukturoidut haastattelut auttoivat saavuttamaan paremman osallistu-

misprosentin kuin olisi saavutettu esimerkiksi kyselylomakkeella. Kysymysten
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teema pysyi koko haastattelun ajan vahvasti perehdytyksen ymparilla. Haastat-
telutapahtumat pyrittiin jarjestamaan yksildhaastatteluina kasvotusten, mutta
kahden etatoimipisteen osalta haastatteluissa kéaytettiin apuna videoneuvottelua.

Haastattelutilanteet aanitettiin. Aanittamisella pyrittin varmistamaan, etta kaikki
tarpeellinen tieto tulee dokumentoitua. Samalla haastattelija pystyi keskittymaan
haastateltavan kanssa keskustelemiseen, kun erillista kirjallista dokumentaatiota
ei tarvinnut tehda haastattelutilanteessa. Lisaksi haastatteluiden kuunteleminen
nauhalta jalkikateen mahdollisti haastattelijan palaamisen saamiinsa vastauksiin
ja saamaan jopa lisatietoa haastateltavan mielipiteistd esimerkiksi kiinnittamalla
huomiota danenpainoihin. Aanittimiseen kysyttiin lupa jokaiselta haastatteluun

osallistuvalta henkildlta. (Ojasalo ym. 2015, 107.)

Haastatteluiden jalkeen seurasi litterointi eli nauhoitettujen haastatteluiden pur-
kaminen. Omassa opinndytetydssani haastateltavien vastaukset kirjattiin
litterointivaiheessa ylds myéhempaa analyysia varten, mutta sanatarkkaan litte-
rointiin ei ollut tarvetta. Litteroinnista saatua dataa kaytettiin lisdksi myéhemmin
kirjallisen perehdytyssuunnitelman laatimisessa. Saaranen-Kauppinen & Puus-
niekan (2006b) mukaan yhden haastattelutunnin litterointiin tulee varata aikaa
yksi tyopéaiva. Vaikka opinnaytetydssa ei ollut tarvetta tehda sanatarkkaa litteroin-

tia, vei litterointivaihe huomattavan paljon aikaa.

Data Enter Oy:n tyontekijoiden ja johdon haastatteluiden jalkeen haastateltiin
vield kaksi paikallista organisaatiota. Tarkoitukseni oli selvittda heidan asentei-
taan seka tapojaan hoitaa perehdytystd suurissa monikansallisissa
organisaatioissa. Haastatteluihin osallistuivat Abloy Oy ja Valamis Group Oy.
Naiden kaikkien haastatteluiden pohjalta tehtiin yhteenveto Data Enter Oy:n pe-
rehdytyksen nykytilasta ja siitd, millaisia muutoksia on tarpeen tehda
organisaation perehdytysprosessiin sek& luoda Kkirjallinen perehdytyssuunni-

telma.
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4.4 Tutkimuksen eettisyys

Omassa opinnaytetydssani tuli olla erityisen tarkkana tutkimuksen eettisyyden
kanssa. TENK:n julkaisemassa Ihmiseen kohdistuvan tutkimuksen eettiset peri-
aatteet ja ihmistieteiden eettinen ennakkoarviointi Suomessa -julkaisussa
painotetaan, etta haastatteluun osallistumisen tulee pohjautua vapaaehtoisuu-
teen. Liséksi haastateltavien tulee tietdd tutkimuksen aihe, kuinka aineisto
kerataan ja kuinka kauan aikaa siihen menee, mihin haastattelun tietoa kaytetaan
ja kuinka sita sailytetaan. Jos tutkija on tutkittavan esimies, tulee asia saattaa
tutkittavan tietoisuuteen selkeésti. Tutkittava pystyy myds ilman syyta keskeytta-
maan tutkimuksen. (Kohonen, Kuula-Luumi & Spoof 2019, 8-9.)

Omassa opinnaytetydssani vapaaehtoisuuden korostamista pyrin tuomaan esille
erityisesti sen henkiloén kohdalla, jonka esimiehena itse toimin ja jonka perehdy-
tyksen olen itse hoitanut. Lisaksi haastattelujen &anittdminen oli asia, josta
muistutin jokaista haastateltavaa ennen haastatteluiden aloitusta. Erityisen tar-
keda aanittamisesta oli kertoa henkildille, joiden haastattelu tehtiin videopuhelun

valityksella, jolloin fyysinen nauhoitusvaline ei ollut nakyvissa.

Yksityisyys ja tietosuoja olivat myds asioita, joita pyrin ottamaan huomioon opin-
naytetyota tehdesséani. Opinndytetydssani haastateltavien henkildtietoja ei
esimerkiksi keratty lainkaan, eika vastauksista pysty suoraan tunnistamaan vas-

taajaa.

5 Tutkimuksen tulokset

5.1 Data Enter Oy:n johdon haastattelu

Data Enter Oy:n johdon haastattelu jarjestettiin joulukuun alussa 2019. Johdon
edustajana toimi yrityksen toimitusjohtaja. Yrityksen johdon nakemys oli, etta

vuoteen 2019 saakka yrityksen tarjpama perehdytys oli heikossa kunnossa.
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Vuonna 2017 yritys suoritti ISO 9001 -sertifioinnin, jolloin myds sertifioinnin vaa-
tima kirjallinen perehdytyssuunnitelma laadittiin. Tata perehdytyssuunnitelmaa ei
kuitenkaan ole pidetty ajan tasalla eika sitd ole missaan vaiheessa jalkautettu
kayttoon. Taméa on pitkalti johtunut siita, ettd perehdytysta ei ole vastuutettu ke-
nellekdén vaan perehdytys on ollut toimitusjohtajan tai kyseisen toimipisteen
esimiehen vastuulla. Talldin perehdytys ei ole ollut tasalaatuista ja perehdytyksen
laatu on ollut hyvin riippuvaista kyseisten henkildiden omista aikatauluista ja pe-

rehdytettdvan henkilén oma-aloitteisuudesta kysya epaselvista asioista.

Vuoden 2019 aikana, jolloin itse kavin useita kertoja keskusteluita opinnaytetyds-
tani ja perehdytyksen tarkeydesta yrityksen johdon kanssa, havahtui johto
perehdytyksen puutteisiin ja aloitti tekem&én korjaavia toimenpiteitd perehdytyk-
sen kehittamiseksi jo ennen opinndytetydn valmistumista. Yritys vastuutti
perehdytyksen markkinointipaallikolle, joka toimii nykyisin perehdyttdmisen orga-
nisoijana. Konkreettisena toimena paatettin myos, ettd ensimmaisten paivien
perehdytys tapahtuu aina kasvotusten. Lisaksi sovittiin etta, etatoimipisteiden uu-
det tyontekijat kayvat ensimmaisen viikon aikana tutustumassa paatoimipisteella

Varkaudessa.

Vaikka yrityksen johto on jo tehnyt korjaavia toimenpiteitd, kehitettavaa heidan
mukaansa l6ytyy edelleen. Naitd ovat perehdytyssuunnitelman paivittdminen ja
jalkauttaminen kayttoon seka perehdytysprosessin kehittdminen. Yritykselle ei
talla hetkella jaa myoskaan minkaanlaista kirjallista vahvistusta siita, etta tyénte-
kija on saanut perehdytyksen. Tama on yrityksen kannalta selke&d riski

mahdollisissa riitatilanteissa.

Tyontekijan saatua alku- ja yleisperehdytyksen, ei perehdytyksen seurannasta
ole ollut kaytantoja, eika tyontekijalta ole mydskaan kysytty palautetta saamas-
taan perehdytyksesta. Palautteen antoon tarkoitetun palautekanavan puute
nahdaan selkedna ongelmana. Johdon mukaan yrityksessa ei ole tapahtunut
viime vuosina sisaisia siirtoja tehtavista toisiin, jotka olisivat aiheuttaneet tarvetta

perehdyttamiselle. Mahdollisiin uusiin tehtaviin on kasvettu muun tyoén ohessa.
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Yrityksen johto antoi arvosanaksi ennen vuoden 2019 lokakuuta jarjestetylle pe-
rehdytykselle asteikolla 4-10 arvosanan 6. Vuoden 2019 lokakuun jalkeen
annetulle perehdytykselle, jolloin yritys oli vastuuttanut perehdytyksen markki-
nointipaallikdlle ja tehnyt aiemmin kasitellyt parannukset antoi yritys arvosanaksi
7-7,5.

Johtuen perehdytyksen uudelleen vastuutuksesta yritys kannusti, ettd opinnayte-
tyon tyontekijoiden haastatteluun otetaan mukaan kaksi tuoreinta tyontekijaa,
jotka ovat tulleet yritykseen lokakuun 2019 jalkeen. Nain pystyttiin vertailemaan
heidén ja pidempaan yrityksessa olleiden tyontekijoiden kokemuksia perehdytyk-
sesta.

5.2 Data Enter Oy:n henkildston haastattelut

Henkildston haastatteluissa mukana oli kahdeksan yrityksen nykyista tyontekijaa.
Tyontekijoista kaksi oli saanut perehdytyksen uuden mallin mukaan, jolloin pe-
rehdytys on ollut selkeéasti vastuutettuna markkinointipaallikblle. Muut kuusi
tyontekijaa olivat aloittaneet ty6t vuoden 2013 aikana tai sen jalkeen. Haastatel-
tavia oli myynnin ja tekniikan tehtavistd. Haastatteluun saatiin henkilostéa

jokaiselta yrityksen toimipisteelta.

5.2.1 Yleis-jatyb6hon perehdytys

Data Enter Oy:n perehdytys oli aikaisemmin ollut vain yrityksen johdon vastuulla,
jolloin perehdytyksen taso riippui johdon omista aikatauluista ja motivaatiosta.
Perehdytyksen paaperiaatteena oli, etta yrityksen johto tarjosi uudelle tyénteki-
jalle vyleisperehdytyksen ja uuden tyontekijan kollega tydhonopastuksen.
Riippuen johdon tyétilanteesta, yleisperehdytysvaihe on vaihdellut merkittavasti
tyontekijoiden valilla. Yhtena perehdytyksen vastuutukseen liittyvana ongelmana
esiin nousi tilanne, jossa uuden tyontekijan tdiden aloituksesta ei oltu tiedotettu
muuta henkildstba. Tama aiheutti epaselvia tilanteita, kun uusi henkild oli ilmes-

tynyt postituslistoille / palavereihin.
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Suurin osa haastatelluista koki yleisperehdytyksen riittavaksi. Kuitenkin pahim-
millaan haastateltava kertoi, ettei hanelle oltu kerrottu edes esimerkiksi
tyonantajan tyoterveyspalveluista. Yleisperehdytyksen osalta kiitosta haastatte-
luissa kerasi vastikaan tavaksi muodostunut kaytanto, jossa etatoimipisteiden
uudet tyontekijat pyydetdan ensimmaisen tyoviikon aikana kdymaan paatoimipis-
teella Varkaudessa. Uusi tyontekija tapaa talléin uusia tyOtovereitaan
kasvotusten, jolloin nimi ja naama tulevat verkkopalavereita paremmin tutuiksi.
Aktiivinen yleis- ja tyohon perehdytys on haastatteluiden perusteella kestanyt yri-

tyksessa 1-2 paivaa.

Tyohon perehdytyksen ongelmat liittyivat paaasiassa perehdytyksen resursoimi-
seen ja siitd tiedottamiseen. Perehdyttdja ei aina ollut itseké&én tietoinen,
olevansa kyseisené paivana vastuussa uuden henkilon perehdyttamisesta. Osit-
tain tasta syystd tyohonopastukselle ei oltu aina varattu tarpeeksi aikaa tai
varattuna aikana perehdyttaja hoiti muitakin tyotehtaviddn perehdytyksen lo-
massa, jolloin perehdytettavélle jai epaselvd kuva perehdytyksesta. Tyohon
perehdytys -vaiheesta nousi esille esimerkki, jossa uuden tyontekijan tyon kan-
nalta merkittavan ohjelmiston perehdytys oli ja&nyt kokonaan kesken
perehdyttajan omien kiireiden vuoksi, eikéa perehdytysta oltu missaan vaiheessa

enaa jatkettu.

Hieman yllattdvana voidaan kuitenkin pitaa sité, kuinka hyvin uuden tydntekijan
tuloon oli varauduttu tydvalineiden osalta. Vain yhden haastatellun henkilén koh-
dalla tyovalineet eivat olleet valmiina aloituspéivana. Kollegan pitdmassa tyohon
perehdytyksessa hyvana asiana pidettiin matalaa kynnysta kysya jalkeenpain ky-
seiselta henkildlta tarkentavia kysymyksia tyohon liittyen.

5.2.2 Perehdyttgjana toimiminen ja kokemukset perehdytyksesta

Noin puolet haastatelluista henkildista oli toiminut itse perehdyttdjan tehtavissa.

Heidan tehtavanéaan oli ollut jarjestaa ty6hon perehdytys uudelle tyontekijalle. Pe-
rehdyttajat kokivat saamaansa ohjeistusta perehdytykseen liian geneerisena.
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Yleisin tehtavananto perehdyttgjalle oli ollut "kerro, mita teet paivan aikana tai
nayta kuinka ohjelma X toimii”. Toisaalta osa perehdyttgjista oli kayttanyt pereh-
dytettavia sovelluksia niin kauan, ettei heidan mielestdan perehdytys kaivannut

enempaa ohjeistusta.

Haastattelujen pohjalta ei 16ytynyt eroja perehdytyksessa sen perusteella tyds-
kenteleekd henkild myynnin vai tekniikan parissa. Etatoimipisteiden tyontekijat
eivat myoskaan kokeneet, etta he olisivat saaneet heikompaa tai parempaa pe-
rehdytystd sen vuoksi, etteivat tyoskennelleet paasaantdisesti Varkauden
paatoimispisteella. Mydskaan tyontekijan perehdytysvuodella ei ollut merkitysta
perehdytyskokemukseen, pois lukien 2019 loppuvuodesta aloittaneet tyontekijat,

joiden kohdalla noudatettiin uutta perehdytysprosessia.

Data Enter Oy:ll4 ei ole ollut varsinaista palautekanavaa, mita kautta perehdytyk-
sesta olisi voinut antaa palautetta. N&ain ollen tyontekijat eivat ole voineet antaa
palautetta omasta perehdytyksestaan. Muutamalta tyontekijalta oli vain kysytty

kahvipoytakeskusteluissa, "onko kaikki ok” ja "tulethan huomennakin t6ihin”.

Itselleni yllattavana tietona voidaan pitaa sitd, ettd tiedustellessa tyontekijoiden
aikaisempien tyonantajien perehdytyksista, ei niissa koettu olleen suuria eroja
Data Enter Oy:ssa saadun perehdytyksen kanssa. Vaikka aikaisempien tyonan-
tajien joukossa oli ollut suuriakin yrityksia, olivat esille nousseet ongelmat olleet
samankaltaisia kuin Data Enter Oy:ssa. Perehdytykseen ei oltu varattu aikaa ja
vaikka yrityksessa on ollut kaytdssa kirjallinen perehdytyssuunnitelma ei sita oltu

noudatettu tai se oltiin kayty l&pi vain hyvin pintapuolisesti.

5.2.3 Henkildston kehitysehdotukset ja perehdytyksen arviointi

Tyontekijoiden omat kehitysehdotukset perehdytykseen liittyen olivat hyvin yhte-
nevat. Yrityksen tulisi kehittaa perehdytystd kokonaisvaltaisesti, perehdyttajalle
tulee varata tarpeeksi aikaa ja perehdytyksesta tulisi sopia ennakkoon perehdyt-
tajan kanssa. Liséksi toivottiin kaytt6on kirjallista perehdytyssuunnitelmaa, jolloin
perehdytyksesta saataisiin tasalaatuisempi ja strukturoidumpi.
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Haastatteluissa tyontekijat kokivat myos tarke&né sen, ettd uusi tyontekija saisi
tietdd heti tydsuhteensa alussa alustavan suunnitelman h&nen perehdytykses-
taan ja siitd, milloin hanen pitaisi olla tuottava osa organisaatiota. Yksittaisista
esille nousseista ideoista mielenkiintoisimpana ehdotettiin kahden ensimmaisen
tyoviikkon nimeamista perehdytysviikoiksi, jonka ajaksi tyOntekija saisi ennalta
raataloidyn lukujarjestyksen aikatauluttamaan hanen tyotehtaviaan.

Puolistrukturoidun haastattelun ansiosta haastattelutilanteesta saatiin luotua
rento, jonka myota haastatteluiden aikana nousi esille my6s muita kehityskoh-
teita, jotka eivat valttaméattd suoraan liittyneet perehdytykseen, mutta joihin
toivottiin parannusta. Naista tarpeista mainittakoon yrityksen sisainen puhelinlu-
ettelo, josta selviaisi jokaisen yhteystietojen lisaksi henkiloén vastuualueet. Liséksi
yrityksen siséiseen viestintdén kaivattiin parannusta, silla henkilostoa koskevista
asioista ei oltu tiedotettu tai tiedotus oli tavoittanut vain osan henkildstosta. Esiin
nousi myos toive jarjestdd vuosittainen henkildston tyytyvaisyyskysely, jolloin
henkilostd saisi oman luontevan palautekanavan kehitysehdotuksille ja epakoh-
dille.

Jokaisen haastatellun tyontekijan kohdalla toistui se, etta heitd oli kehotettu ky-
symaan rohkeasti, jos perehdytyksen aikana tai jalkeen on tullut jotain
kysyttavad. Tama hyvin luonnollinen ohjeistus aiheutti kuitenkin osassa tyonteki-
joissa tunteen, ettd talla lausekkeella yritys on varmistanut hoitaneensa
perehdytyksen mallikkaasti ja jos jotain et perehdytyksen jalkeen osannut, on se
tyontekijdn omaa syyta. Tassa tilanteessa tyontekijoiden luonteet korostuivat, jol-
loin uusi ja mahdollisesti nuori sekéa hiljainen tyontekija koki isona kynnyksena
menna kysymaan toimitusjohtajalta tai kollegaltaan kysymyksia perehdytykseen
liittyen, etenkin jos asiat oli kayty jo kertaalleen lapi perehdytyksessa.

Haastateltu henkilostd koki kdynnissa olevan opinnaytetyon tarkeana ja tarpeel-
lisena, mutta vain siind tapauksessa, ettd ty0 tuottaa konkreettisia tuloksia.

Kaytdnnossa tama tarkoittaa péaivitettya kirjallista perehdytyssuunnitelmaa jota,
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yrityksessa ryhdyttaisiin noudattamaan. Pelkan perehdytyksen nykytilan kartoi-
tuksen ei uskottu aiheuttavan muutosta perehdytykseen, siksi tarvittavat
muutokset olisi tarked saada tehtya opinnaytetyoprosessin aikana.

Haastattelun viimeisena kysymyksena tyontekijoiltéa pyydettiin perehdytyksesta
kouluarvosanaa asteikolla 4-10. Arvosanojen keskiarvoksi muodostui 7. Kahden
uuden tyontekijan keskuudessa, jotka olivat saaneet jo aikaisemmin kuvailemani,

uuden tyyppisen perehdytyksen arvosanojen keskiarvoksi muodostui 8.

5.3 Muiden organisaatioiden haastattelut

Opinnaytety6ta varten haastateltiin lisaksi Abloy Oy:n ja Valamis Group Oy:n HR
asiantuntijoita. Naiden haastattelujen avulla pyrittiin saamaan lisatietoa, kuinka
perehdytys on jarjestetty muissa hieman suuremmissa organisaatioissa

5.3.1 Abloy Oy

Abloy Oy on Joensuussa paakonttoriaan pitava johtava lukitusjarjestelmien ja ra-
kennushelojen valmistajia, sahkoisen lukitusteknologian edelldkavija seka
levyhaittasylinteriteknologian uranuurtaja. Yritys tyollistdd noin 940 henkil6a glo-
baalisti. Abloy Oy kuuluu ASSA ABLOY -konserniin. (M&honen 2020.)

Abloylla perehdytys koostuu yleis- ja tehtdvakohtaisesta perehdytyksesta seka
tarvittaessa liiketoimintaperehdytyksesta niille tyontekijdille, jotka tydskentelevat
lahelld asiakasrajapintaa. Perehdytysjakso on tuotannon tydntekijoilla noin kuu-
kauden mittainen ja toimihenkiloilla 1-3 kuukautta, riippuen tyontekijan
tehtavasta. Vastuu uuden tyontekijdn perehdyttamisesta on aina hanen esimie-
hella&n. Yleisperehdytyksessa esimiehen tukena on kirjallinen
perehdytyssuunnitelma ja perehdytyskortti, jotka toimivat esimiehen muistilis-
tana. Naiden tydkalujen avulla Abloy Oy varmistaa, etta jokainen tyontekija saa
yhtenevan perehdytyksen, eikéd yksikaan asia jaad pois perehdytysvaiheesta. (Ma-
hdnen 2020.)
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Abloylla tehtavakohtaisesta perehdytyksesta vastaa esimies yhdesséa valitse-
miensa perehdyttgjien ja tydnopastajien kanssa. Perehdyttajat ja tyonopastajat

ovat paaasiassa perehdytettavan kollegoja. (Mahonen 2020.)

Nama valitut perehdyttgjat ja tybnopastajat ovat yleensa saaneet Abloyn Oy:n
HR-osastolta kattavan perehdytyksen esimerkiksi tyoturvallisuus-, laatu-, ympa-
ristd- ja tydsuhdeasioista. Lisdksi yhteistydssd ammattiopisto Riverian kanssa
heille on jarjestetty pedagogista koulutusta. Naiden osastojen esimiesten valitse-
mien tyonopastajien ja perehdyttdjien avulla Abloy Oy pystyy varmistamaan, etta
ammattitaitoisia tydhon perehdyttgjia on aina paikalla, kun tarve tulee. (M&ahonen
2020.)

Perehdytyksesta jaa aina dokumentti tybnantajalle. HR-osaston tehtavana on
Seurata aktiivisesti, etté kaikki uudet tyontekijat saavat perehdytyksen. (M&honen
2020.)

Henkil6t, jotka vaihtavat tyotehtavia yrityksen sisalla tai palaavat pitkalta poissa-
ololta saavat samankaltaisen perehdytyksen kuin uudetkin tyontekijat. Talla ta-
voin varmistetaan, ettd tyontekija saa varmasti riittavan perehdytyksen tehtavien

vaihduttua, vaikka talo pysyykin samana. (Mahonen 2020.)

Henkiloille, jotka siirtyvat tyontekijasta esimieheksi tai tulevat uutena henkilona
esimiestehtaviin, on tarjolla ohjeistusta esimiestoista seka vastuista. Esimiespe-
rehdytyksestad vastaa lahiesimies ja HR-osaston asiantuntijat. Liséksi uusille
esimiehille on tarpeen mukaan tarjolla esimiesvalmennusta myés talon ulkopuo-
lelta. (M&honen 2020.)

Palautetta perehdytyksestd HR osasto keraa "Abloy tutuksi” —tilaisuuksissa,
jonne esimiehet voivat ilmoittaa uusia tyontekijoitaan. Tilaisuuksissa kerrotaan
yleisesti esimerkiksi Abloy Oy:n toiminnasta, henkildstéeduista ja ty6ésuhdeasi-

oista. Liséksi palautetta perehdytyksesta saadaan suoraan esimiehilta ja
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perehdytettavilta itseltdan. Abloy Oy:n tulevista perehdytykseen liittyvista kehitys-
hankkeista  mainittakoon sdhkdisten perehdytysjarjestelmavaihtoehtojen
kartoitus ja perehdytyksen jatkuva kehitys. (Mahonen 2020.)

5.3.2 Valamis Group Oy

Valamis Group Oy on digitaaliseen oppimiseen keskittynyt ohjelmistoalan yritys.
Yritys tyollistdd noin 200 henkil6a ympéari maailman. Yrityksen paakonttori sijait-

see Joensuussa. (Hirvonen 2020.)

Valamis Group Oy:ssa uuden tyontekijan esimies on vastuussa perehdytyksen
organisoinnista. Jo ennen uuden tyontekijan saapumista yritykseen, esimiehen
taytyy tayttdd sahkaoisesti tieto siitd, kuka hoitaa uuden tyontekijan tehtavakohtai-
sen perehdytyksen. Jos tietoa perehdyttjastd ei ole hyvissa ajoin ilmestynyt
jarjestelmaan, HR on yhteydessa esimieheen ja tiedustelee, mika perehdyttajan
tilanne on. Uuden tydntekijan aloitettua tydt, on HR:n vastuulla suorittaa yleispe-
rehdytys. Taman jalkeen vuorossa on jo mainittu tehtdvakohtainen perehdytys,
jonka suorittaa yleensa uuden tydntekijan kollega. Yleisperehdytys kestaa keski-
maarin noin viikon. Tehtavakohtaisen perehdytyksen kesto taas on hyvin pitkalti
riippuvainen uuden tyontekijan tehtavasta. Henkilot, jotka vaihtavat yrityksen si-
salla tehtdviddn saavat wuuden tyontekijan kaltaisen tehtavakohtaisen
perehdytyksen. (Hirvonen 2020.)

Perehdytysmateriaalia on Valamis Group Oy:ssé tarjolla eri alustoilla. Yrityksen
intranetissa on materiaalia, mihin tyontekijat todennakoisesti palaavat perehdy-
tyksen jalkeenkin. Lisaksi Valamis Group Oy:lla on kaytbéssdan heidan oma
kehittamansa digitaalinen oppimisymparisto. Digitaalisessa oppimisymparistossa
on esimerkiksi turvallisuuteen liittyva perehdytyksen osio. Digitaalisen oppimis-
ymparistén yksi etu on, ettd heti materiaalin lapikaytyaan tyontekija voidaan
velvoittaa tekemaan testi, jossa kaydaan lapi juuri opitut asiat. Liséksi HR osasto
saa oppimisymparistosta automaattisesti tiedon, kun tyéntekija on suorittanut on-

nistuneesti tietyn perehdytyksen osa-alueen. (Hirvonen 2020.)
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Perehdytykseen liittyvan palautteen kysely ja seuranta ovat hyvin suuressa roo-
lissa Valamis Group Oy:ssa. Uuden tyontekijan aloitettua tyot han saa 3
kuukauden ja 6 kuukauden jalkeen automaattisen kyselyn, joka on kohdennettu
uusille tyontekijoille. Osa kysymyksista koskee juuri perehdytysta. Viela 1,5kk en-
nen koeajan paattymista HR-osasto on yhteydessa tyontekijaan ja varmistaa,
ettd kaikki on sujunut sovitun mukaisesti. Esimies jarjestdd oman palautekeskus-
telun uuden tyontekijdn kanssa juuri ennen koeajan paattymista. Esimerkiksi
naiden kyselyiden pohjalta yritys kerda tietoa, kuinka he ovat onnistuneet pereh-
dytyksessa ja kuinka sita voisi kehittad edelleen. Digitaalisen oppimisympariston
kayttd perehdytyksessa on kerannyt paljon positiivista palautetta uusien tyonte-
kijoiden keskuudessa. (Hirvonen 2020.)

Helpottaakseen uusien tyontekijoiden sopeutumista yritykseen Valamis Group
Oy:lla on kaytdssaan "Kamu”-ohjelma. Kamu on samalta toimipisteelta, kuin uusi
tyontekija ja mahdollisesti jopa sama henkild, joka toimi uuden tyontekijan pereh-
dyttdja. Kamulta uusi tyontekija voi kysya mita vain tyohon liittyvaa ja kamu

varmistaa, etta uusi tyontekija padsee mukaan tydyhteiséon. (Hirvonen 2020.)

Perehdytyksen kehityshankkeista Valamis Group Oy:ssa on digitaalisen oppimis-
ympariston kayton lisddminen perehdytyksessa. Esimerkiksi jarjestelmaan ollaan
lisddmassa kulttuuriperehdytysta henkiléille, jotka saapuvat muualta maailmasta
suomeen toihin ja toimistokohtaisia perehdytysinfoja henkildille, jotka tulevat vie-
railemaan toiselta toimispisteelta. (Hirvonen 2020.)

6 Yhteenveto ja johtopaatokset

6.1 Yhteenveto Data Enter Oy:n haastatteluista

Opinnaytetyoprosessini aikana sain ilokseni huomata, kuinka hyvin Data Enter
Oy:n johto ja henkilostd olivat mukana opinndytetydhon kuuluvissa haastatte-

luissa jakamassa omia kokemuksiaan perehdytyksesta. Johdolta sain
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nopeallakin aikataululla vastauksia kysymyksiini ja heidan haastattelunsa onnis-
tui ilman ongelmia. Henkilostosta jokainen haastatteluun kutsumani henkild
osallistui haastatteluun ja heiltd sainkin monia erinomaisia kehitysideoita myds

perehdytyksen ulkopuolelta, jotka varmasti huomioidaan yrityksen toiminnassa.

Data Enter Oy:n johdon haastattelusta pystyttiin havaitsemaan, etta hyvan pe-
rehdytyksen arvo yrityksessd ymmarretaan, mutta siihen ei oltu kiinnitetty
huomiota ennen vuotta 2019. Vuonna 2019 aloitettiin tekem&an korjaavia toimen-
piteita perehdytyksen puutteisiin littyen. Yhtena osoituksena tasta voidaan pitaa
sita, etta yrityksen johto oli alkanut itsenaisesti kehittdm&an perehdytysprosessia,
vaikka oma opinnaytetyoni oli vield kesken. Itsellani ei ollut tietoa naista korjaa-
vista toimenpiteista, ennen yrityksen johdon haastattelua. Toisaalta nama
korjaavat toimenpiteet mahdollistivat sen, ettd haastattelemalla kahta uusinta
tyontekijaa pystyin havainnoimaan, mité vaikutuksia yrityksen johdon jo tekemilla

muutoksilla on ollut.

Henkildston haastatteluissa selkeind kipukohtina perehdytykseen liittyen nousi-
vat aika- ja henkiloresurssien puutteet. Henkilosto kokee hyvan perehdytyksen
aidosti parantavan tyoviihtyvyytta ja poistavan turhaa epatietoisuutta uuden tyon-

tekijan kohdalla.

Henkiloston haastatteluissa pystyttiin havaitsemaan, ettd yrityksen johdon 2019
loppuvuodesta tekeméat korjaustoimenpiteet: perehdytyksen vastuutus ja siihen
resursointi nakyivat selkeasti positiivisena asiana. Henkilot, jotka olivat saaneet
markkinointip&allikén organisoiman perehdytyksen, antoivat perehdytykselle ar-
vosanaksi 8, kun muilla tyontekij6illa kyseinen arvosana oli 7. Tasta pystymme
havaitsemaan, kuinka pienella muutoksella on saatu selked parannus yrityksen

perehdytysprosessiin.
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6.2 Perehdytysprosessin kehittaminen haastatteluiden pohjalta ja kirjalli-

sen perehdytyssuunnitelman laatiminen

Ensimmainen varsinainen parannus Data Enter Oy:n perehdytykseen tehtiin jo
ennen opinnaytetydn valmistumista, kun yritys paatti vastuuttaa perehdytyspro-
sessin markkinointipaallikolle. Perehdytyksen vastuuttamisen valitén etu oli se,
ettd saatiin erillinen henkil6, joka organisoi perehdytyksen ja jolla oli aikaa hoitaa
nainkin tarkea kokonaisuus. Nain esimerkiksi tydhénopastukseen tarvittavien re-
surssien varaaminen ennakkoon onnistui. Valamis Group Oy ja Abloy Oy:n
haastatteluissa nousi esille, ettei kummallakaan yrityksella ollut ongelmia pereh-
dytysresursseissa. Osaltaan tahan vaikutti selkeda tyonjako perehdytyksen

vastuuttamisessa. (Hirvonen 2020; Mahonen 2020.)

Opinnaytetyon myota kerddmaéni tiedon pohjalta aloitin yhdessa Data Enter Oy:n
johdon ja perehdytyksesté vastuussa olevan markkinointipdallikon kanssa suun-
nittelemaan kirjallista perehdytyssuunnitelmaa. Alustava suunnitelma saatiin
nopeasti laadittua. Tarve oli listauksesta, joka toimisi perehdyttajan ohjeena koko

perehdytysprosessin lapi.

Perehdytyssuunnitelmasta (lite 1) tehtiin geneerinen, jota voidaan kayttaa jokai-
sen uuden tyontekijan kohdalla. Suunnitelmassa nimetaan, kuka vastaa
perehdytyksen organisonnista ja kenen tydntekijan vastuulla on minkakin yksit-
taisen asian perehdyttaminen. Perehdyttdjan avuksi haluttin my6s varata
suunnitelmasta kohta, josta I6ytyy tieto, missé kyseisen aiheen perehdytysmate-
riaalin sijaitsee. Jokainen perehdytetty kokonaisuus kuitataan “Suoritettu” —

sarakkeeseen.

Suunnitelma keskittyy yleisperehdytykseen, mutta mukana on muutamia teht&-
vakohtaista perehdytystd sivuavia kohtia. Itse tehtdvakohtaista perehdytysta
varten tullaan luomaan myéhemmin omat perehdytyslomakkeet, joihin liitteessa
1 viitataan. Esimerkkina tallaisista tehtavakohtaisista perehdytyslomakkeista
ovat: "Myynnin tehtavakohtainen perehdytys” ja "Tekniikan tehtavéakohtainen pe-
rehdytys”. Naiden liitteiden tarkoitus on tarjota lisatytkaluja kollegalle, joka on

nimetty hoitamaan uuden tyontekijan tehtavakohtaista perehdytysta. Abloy Oy:n
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haastattelussa selvisi, etté heilla on kaytdssdan vastaava prosessi, jossa osastot
voivat luoda omia osastokohtaisia, tarkentavia perehdytysmateriaaleja ja sen on
koettu toimivan heilla hyvin (Mahonen 2020).

Osana perehdytysprosessia jokaisen uuden tyéntekijan kohdalla sovitaan kah-
den kuukauden mittaisesta perehdytysjaksosta, joka alkaa tyontekijan
ensimmaisend tyopaivana. Perehdytysjakson aluksi perehdytyksen organisoija
keskustelee uuden tydntekijan kanssa ja selvittdd mahdollisia uuden tyéntekijan
toiveita perehdytyksen suhteen. Téalla tavoin perehdytyksesta saadaan raataloi-
tya henkilokohtainen ja jokaiselle uudelle tyontekijélle sopiva. Perehdytysjakson
aikana perehdytyksen organisoija ja perehdytettava pitavat lyhyen palaverin ker-
ran kahdessa viikossa, jossa kaydaan lapi kuluneen ajan tapahtumat ja se, onko
noussut esiin kysymyksia tai tarvitaanko johonkin asiaan lisaa tukea. Tallaisen
ennalta méaaritellyn perehdytysjakson tarkoituksena on tuoda uudelle tyontekijalle
tietoisuuteen perehdytyksen kesto ja madaltaa kynnystéa lisakysymysten esitta-
miselle. Luonnollisesti perehdyttamisjakson pituutta voidaan vaihdella

tyontekijasta ja tehtavasta riippuen.

Haastatteluissa kavi ilmi, ettei yrityksessa keratty aiemmin perehdytyksesta min-
kaanlaista palautetta. Palautteen keradminen on kuitenkin
perehdyttdmisprosessin kehittdmisen kannalta valttamatonta. Osana perehdy-
tysprosessia, perehdytyksen pdaatteeksi perehdytyksen organisoija jarjestaa
laajemman palautekeskustelun perehdytettdvan kanssa. Tarkoitus on saada jar-
jestettya rento tilanne, jossa perehdytettava voi viela kerran omin sanoin kerrata
perehdytysjakson tapahtumat ja esittaa mahdollisia parannusehdotuksia. Jos pe-
rehdytys on  sujunut ennalta  sovitusti, litteen 1  mukainen
perehdytyssuunnitelmataulukko saadaan taytettyd loppuun ja allekirjoitukset voi-

daan ottaa molemmilta osapuolilta.

Erityisesti Valamis Group Oy:n haastattelussa heidan HR -asiantuntijansa pai-
notti palautteen kerddmisen tarkeyttd ja kuinka vain palautetta keraamalla
pystytddn kehittamaan perehdytysprosessia entistd paremmaksi (Hirvonen

2020). Tata esimerkkid seuraten jatkossa myds Data Enter Oy:ssa tarkoitus on
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kerata perehdytyksen palautetta seké perehdytysjakson aikana, etté perehdytyk-

sen paatyttya.

Vaikka Data Enter Oy:ssa ei vimevuosina tyontekijat olekaan siirtyneet tyotehta-
vasta toiseen, tulee yrityksen tiedostaa perehdytyksen tarkeys myds tydtehtavien
vaihtumisen myota. Nyt valmistunut kirjallinen perehdytyssuunnitelma on oiva
apuvaline myods mahdollisissa tehtavien vaihdon my6ta tulevissa tilanteissa, jol-
loin perehdytysprosessi on myds syyta jarjestdd uudelleen. Tahan kannustettiin

my6s muiden organisaatioiden haastatteluissa (Hirvonen 2020; Mahénen 2020).

6.3 Kirjallisen perehdytyssuunnitelman ja perehdytysprosessin testaami-

nen

Haastatteluiden pohjalta laadittiin kirjallinen perehdytyssuunnitelma (liite 1).
Suunnitelma testattiin kahdella yrityksen tydntekijalla, jonka jalkeen heita haas-
tateltin asian tiimoilta. Haastatteluilla (lite 5) haluttiin selvittdd, onko uusi
perehdytysprosessi onnistunut ja mitd parannettavaa siité viela mahdollisesti |0y-

tyisi.

Kaikkiaan suunnitelmasta saatu palaute oli positiivista. Perehdytyksen suhteen
yrityksess& on menty suunnitelman my6ta huomattavasti eteenpain. Kiitosta sai
se, ettéd aiemmin tehdyissa haastatteluissa esiin nousseisiin epakohtiin oltiin puu-
tuttu. Esimerkiksi tehtavékohtaisen perehdytyksen suorittajalta varataan aika,
jolloin resurssiongelmat pystytdan minimoimaan. Myos kahdenkeskiset keskus-
telut uuden tyontekijan ja perehdytyksen organisoijan kanssa saivat kehuja.
Tassa vaiheessa haastateltavat eivat viela osanneet kertoa tulisiko perehdytys-
suunnitelmaa jotenkin vield muuttaa tai tehda lisdyksia. Esille nostettiin kuitenkin
se, etta seuraavien uusien tyontekijoiden saapumisen yhteydessa tulee tarkkaa-
vaisesti kuunnella heidan mietteitdédn suunnitelmasta ja tehda mahdolliset
muutoksia. Kuitenkin vasta uusien tyontekijoiden saapumisen myoéta perehdytys-

suunnitelma saadaan virallisesti testattua.
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Haastateltavat arvioivat, etta uudella perehdytyssuunnitelmalla ja prosessiin teh-
dyilla parannuksilla perehdytyksen arvosanaksi tulisi 9. Tyon tuloksen myota
saavutettua kahden arvosana-asteen nousua voidaan pitaé hyvana.

7 Pohdinta

7.1 Tutkimuksen patevyys, objektiivisuus ja tutkimuksen luotettavuus

Tutkimuksen patevyys eli validiteetti mittaa, mita tutkimuksessa halutaan selvit-
taa. Tutkimus kohde tulee olla tutkijalla kirkkaana mielessa jo tutkimuksen alusta
saakka, muuten tutkija ajautuu helposti tutkimaan epéolennaisia asioita. Huolel-
linen perusjoukon valinta ja korkea vastausprosentti lisaavat tutkimuksen
patevyytta. (Heikkila 2014, 27.)

Opinnaytetyoni alusta saakka tutkimuskohde oli selke&. Tarkoituksena oli selvit-
téaa Data Enter Oy:n perehdytyksen nykytila ja etsia mahdollisia kehityskohteita
perehdytysprosessista. Selkea tutkimuskohde oli etu erityisesti tyon alkuvai-
heessa. Tyo ei lahtenyt harhailemaan vaan keskittyminen pysyi jatkuvasti
olennaisien ongelmien parissa. Haastateltavia valittin mahdollisimman laajalti eri
toimipisteilta ja eri tehtavista, milla haluttiin valttaa, ettei perusjoukko vinoutunut.
Haastatteluiden my6téa esiin nousi perehdytykseen liittyvat kipukohdat, joita kor-
jaamalla  koko  perehdytysprosessia  saatiin kehitettya. Kirjallisen
perehdytyssuunnitelman laatiminen ja perehdytysprosessin hiominen edesautta-
vat tulevia uusia tyontekij6itd saamaan entistd parempaa perehdytysta Data

Enter Oy:ssa.

Tutkimuksen objektiivisuus muodostuu siita, etta tutkija itse ymmartaa omat riip-
puvuudet tutkimuskohteesta. Tamé& mahdollistaa sen, ettei tutkimuksen tulokset
ole riippuvaisia tutkijasta. Haastattelutilanteissa kysymysten esittéja ei johdattele
vastaajia heidan vastatessa kysymyksiin. Jokaiselle tutkijalle saattaa sattua vir-
heitd, mutta tulosten tietoinen vaaristely on kiellettya. (Eskola & Suoranta 2000,
17-18; Heikkila 2014, 28-29.)
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Jo tutkimuksen alussa pyrin painottamaan tutkimuksen objektiivisuutta. Tiesin,
etta haastatteluihin osallistuu henkild, jonka olen itse perehdyttanyt. Erityisesti
tasséa kyseisessa haastattelussa halusin jo ennen haastattelua tuoda esille, sen

ettd vastaaja antaisi samat vastaukset, oli haastattelija kuka tahansa.

Laadullisessa tutkimuksessa yksi tarkeimmista luotettavuuden kriteereista on tut-
kimuksen tekija. Tasta johtuen kvalitatiivisessa tutkimuksessa luotettavuutta
tarkastellaan koko tutkimusprosessista. Omassa opinnaytetydssani haastattelui-
den luotettavuutta pyrittiin lisddméaan &anittdmalla haastattelut. N&in ollen
haastattelija pystyi palaamaan vastauksiin uudelleen. (Eskola & Suoranta 2000,
210.)

7.2 Kehittamistydn arviointi

Opinnaytety6ta varten haastateltiin yrityksen johtoa, kahdeksaa yrityksen ny-
kyistd tyontekijaa ja kahta ulkopuolista organisaatiota. Jalkikateen ajateltuna
haastatteluihin olisi voitu laatia enemman kysymyksia, silla osa haastatelluista
vastasi kysymyksiin lyhyesti, jolloin ylimaaraista aikaa jai. Puolistrukturoidun
etuna oli kuitenkin se, ettd haastattelu tilanteesta muodostui keskustelunomai-

nen.

Mikali aikaa olisi ollut enemman, olisi kirjallista perehdytyssuunnitelmaa voitu tes-
tata enemmankin, kuin vain haastattelemalla kahta jo aiemmin haastattelemaani
henkiloa. Koko perehdytysprosessia olisi voinut liséksi testata perehdytyksesta
vastuullisen markkinointip&éllikon ja kahden valitun tyontekijan kanssa. Toki
tama jarjestely olisi vaatinut vahintdéan muutaman tunnin tyépanoksen useam-
malta yrityksen tyontekijaltd, mutta nain olisi saatu tarkempi tieto kuinka suuri
vaikutus uusilla parannetuilla tyétavoilla on saavutettu. Kaikkein optimaalisim-
massa tilanteessa olisi ollut hienoa, jos yritykseen olisi saapunut juuri

perehdytyssuunnitelman valmistuttua uusi tyéntekija, jonka kanssa suunnitelmaa
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olisi paasty testaamaan. Tama vaihtoehto olisi kuitenkin vaatinut uuden tydnteki-
jan saapumisen yritykseen juuri oikealla hetkella ja h&nen koko kahden
kuukauden mittaisen perehdytysprosessin seuraamisen.
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Haastattelukysymykset: Data Enter Oy tyontekijat

Haastattelukysymykset: Data Enter Oy tyontekijat

Milloin aloitit tydskentelyn Data Enter Oy:ssa?
Tyoskenteletkd Varkaudessa vai jollain muulla toimisteella?
Myynti vai tekniikka?
Kuka perehdytyksesi toteutti? Esimies vai joku muu?
Kuinka kauan perehdytykseen kaytettiin aikaa?
Koitko, ettad perehdytysprosessi oli jarjestelemallisesti toteutettu?
Jatkuiko perehdytys alku-/yleisperehdytyksen jalkeen (tyotilat, ym)?
Oliko sinun saapumiseesi varauduttu? Esim tydvalineet valmiina?
Kysyttiinkd sinulta palautetta perehdytyksesta? Annoitko palautetta?
Kokonaisuudessaan, mita positiivista/negatiivista perehdytyksessa oli?
Oletko itse toiminut perehdyttajana?
Jos olet, saitko siihen ohjausta?
Jos olet, millainen kokemus oli, onnistuitko perehdytyksessa?
Yleisia kehitysehdotuksia perehdytykseen?
Vaikuttiko perehdytykseen positiivisesti tai negatiivisesti se, etta olit/et ollut Var-
kauden toimipisteen tyontekija?
Mielipide tasta opinnaytetyosta ja kirjallisesta perehdytyssuunnitelmasta? Minka

arvosanan antaisit omasta perehdytyksesta 4-107?
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Haastattelukysymykset: Muut organisaatiot

Haastattelukysymykset: Muut organisaatiot

Voisitko kertoa ensin yleisella tasolla yrityksessanne kaytettavasta perehdytys-
ohjelmasta/prosessista?

Kuinka teidan kaltaisessa kansainvalisessa yrityksessa perehdytys hoidetaan ja
varmistetaan, etta jokainen tyontekija tyopisteetta/tehtavasta rippumatta saa yh-
tenevan ja riittdvan perehdytyksen?

Kuinka perehdytys hoidetaan, kun tyontekijan tehtavat vaihtuvat yrityksen si-
salla?

Kun tyontekijasta nousee esimieheksi, onko talldin jotain erityista perehdytysta?
Onko kaytdssa mentori/lkummihenkilé6 ohjelmaa?

Onko kaytdssa verkkopohjaista perehdytys portaalia? Jos on, millaisia kokemuk-
sia tasta on ollut tyontekijoiden keskuudessa?

Mita verkkopohjaisissa perehdytyksissa kaydaan lapi ja mita face-to-face pereh-
dytyksissa?

Onko jotain muuta erityista, jota haluaisit tuoda esille teidan yrityksenne pereh-
dytysprosessissa?

Onko jotain perehdytyshankkeita menossa perehdytykseen liittyen?
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Haastattelukysymykset: Perehdytyssuunnitelman testaus

Haastattelukysymykset: Perehdytyssuunnitelman testaus Data Enter Oy:n tyon-
tekijoilla.

Mitd mieltd lapi kaydysta suunnitelmasta?

Mika erityisesti on hyvaa ja mika huonoa?

Mita mielestasi suunnitelmaan tulisi viela lisata?

Parantaako tama suunnitelma yrityksen perehdytysprosessia?

Kun tama lapikayty ja uudistettu perehdytyssuunnitelma otetaan kayttoon,

osaatko arvioida, mink& arvosanan voisit antaa sille?



