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Etuus viittaa tassa opinnaytetydssa Kelan maksamaan tukeen, jota voidaan

paasaantoisesti myontaa Suomen sosiaaliturvaan kuuluvalle henkildlle.

Etuuskasittelijalla viitataan Kelan tydntekijaan, joka kasittelee hakemuksia ja

tekee etuuspaatoksia.



1 JOHDANTO

Tama opinnaytetyo tehtiin Kelan toimeksiantona. Kela on eduskunnan valvonnassa
toimiva laitos, joka hoitaa Suomen sosiaaliturvaan kuuluvien henkildiden
perusturvaa. Kelan tehtavana on turvata sosiaaliturvan piiriin kuuluvien henkildiden
perustoimeentuloa sekd edistaa ja tukea asiakkaidensa itsenaista selviytymista
vaihtuvissa elamantilanteissa. Kelan yli 7 500 tyontekijasta suurin osa tydoskentelee
asiakaspalvelussa tai etuushakemusten ratkaisutydssa. (Kela 2020b; 2020e;
2020g.)

Opinnaytetyon tutkimusaiheena oli etuuskasittelijan perehdyttdminen tyotehtaviin
sellaisissa tilanteissa, joissa perehdytettavalla ei ole aiempaa kokemusta Kelan
etuushakemusten kasittelytyosta. Tyon tavoitteena oli selvittaa
perehdytysprosessin nykytila ja 10ytaa sen kehityskohteet ja vahvuudet, seka kerata
tydntekijoilta palautetta ja ehdotuksia perehdytysprosessin kehittdmiseksi.
Tutkimuksessa kaytettiin  kvantitatiivista tutkimusmenetelmaa. Haastattelut
toteutettiin  verkkokyselyna, jossa oli seka suljettuja vaittamia ettd avoimia

kysymyksia.

Tutkimuksen kohdehenkiloiksi rajattin @ Kelan etelaisen vakuutuspiirin yleisen
asumistuen ratkaisuasiantuntijoita, jotka on perehdytetty tydohon kevaan 2020
aikana. Haastateltavilla ei ollut aiempaa tyokokemusta etuuskasittelijan tyosta.
Tahan rajaukseen paadyttiin, koska vastauksia haluttiin saada henkildilta, joiden
perehdytysprosessi on noudattanut viimeisinta paivitettya perehdytyssuunnitelmaa.
Tyon keskeisena tavoitteena oli myos selvittda perehdytyksen nykytila, joten
haastattelujoukon rajaamisella pyrittiin keraamaan nakokulmia henkiloilta, joiden

perehdytyksesta on kulunut mahdollisimman vahan aikaa.

Tutkimuksen aihe on ajankohtainen ja vastaa aitoon tutkimustarpeeseen, silla
tutkimuksen kohteena oleva etuuskasittelijoiden perehdytysprosessi toteutettiin
COVID-19-pandemian takia lyhennettyna ja paaasiassa virtuaalisesti. Etatyo ja
virtuaaliset tydoymparistot tulevat todenndkodisesti olemaan jatkossa entista
keskeisemmassa roolissa tyoelamassa, joten myos perehdytysta tulee kehittaa
vastaamaan paremmin uudenlaisen tilanteen asettamiin vaatimuksiin ja

hyodyntamaan sen tuomia mahdollisuuksia.



Tyodn tavoitteena on vastata seuraaviin tutkimuskysymyksiin:

e Miltd osin perehdytysprosessi on koettu erityisen onnistuneeksi?
e Missa perehdytyksen osa-alueissa voidaan nahda olevan eniten

kehitettavaa?

Ty0o koostuu viidesta eri osiosta. Ensimmaisessa osiossa eli johdannossa kuvataan
tyon taustaa, rakennetta, menetelmia, tavoitteita ja rajauksia. Toisessa osiossa
kasitellaan tyon teoreettista taustaa ja tarkastellaan perehdyttamista seka sen
hyotyja ja osa-alueita. Kolmannessa osiossa esitellaan tyon toimeksiantaja ja
kerrotaan tamanhetkisesta perehdytysprosessista organisaatiossa. Neljannessa
osiossa kaydaan lapi kyselyn tuloksia ja analysoidaan vastauksia. Viides osio
koostuu pohdinnasta ja johtopaatoksista. Kuudes osa on yhteenveto tutkimuksesta

ja saaduista tuloksista.

Tutkimuksen tulokset osoittivat, etta vastaajat olivat kokonaisuudessaan tyytyvaisia
perehdytysprosessiin. Erityisesti vastauksissa korostui tyytyvaisyys nimettyihin
perehdyttajiin ja pienryhmiin, joissa perehdytys toteutettiin. Vastauksissa nousi esiin
my0s positiivinen vastaanotto tyopaikalla ensimmaisena tydpaivana seka avoin ja

ystavallinen ilmapiiri.

Vastaajat kokivat perehdytyksessa olevan eniten kehitettavaa aikataulun osalta.
Vastaajat olisivat toivoneet henkilokohtaisen tyonopastuksen kestdneen hieman
pidempaan, silla opittavia asioita oli paljon ja asiakokonaisuuksien hahmottaminen

vei aikaa.



2 ONNISTUNUT PEREHDYTYS
2.1 Perehdytyksen maaritelma ja tavoitteet

Perehdyttamisella tarkoitetaan uuden henkilon tai uusiin tehtaviin siirtyvan henkilon
vastaanottoa tyOpaikalla, seka kaikkia niita toimia, joiden avulla henkild saadaan
mahdollisimman nopeasti osaksi tyOnantajaorganisaatiota ja tyOyhteisda ja
oppimaan tyotehtadvansa. Perehdyttamista tarvitaan sekad uuden tyontekijan
tyosuhteen alussa etta tyotehtavien tai -tapojen vaihtuessa. Perehdyttaminen
termina tarkoittaa niitd toimenpiteita, joiden avulla tyontekija oppii tuntemaan
tyopaikkansa, tavat, ihmiset ja tyohon liittyvat odotukset ja tavoitteet.
Tyonopastukseen kuuluvat ne asiat, jotka liittyvat itse tyon tai tyotehtavan
tekemiseen. Naita ovat esimerkiksi tydkokonaisuus ja tyon eri osat ja vaiheet. Usein
perehdyttamisesta puhuttaessa viitataan kuitenkin koko prosessiin. (Ahokas &
Makelainen 2013.)

Perehdyttamisen tavoitteena on antaa tyontekijalle mahdollisimman selkea kuva
hanen tyotehtavistaan, organisaatiosta ja sen toimintaperiaatteista, seka valmiudet
hoitaa menestyksekkaasti ne tehtavat, jotka hanen tydtehtaviinsa kuuluvat.
Perehdyttaminen on osa henkiloston kehittamista, esimiestyota seka

lainsdadanndllisten velvoitteiden tayttamista. (Hyppanen 2013.)

Perehdyttamisen avulla tyontekija oppii tyotehtavansa nopeammin kuin ilman
asianmukaista perehdytysta. Virheiden maara vahenee ja niiden korjaamiseen
kaytettava aika saastyy. Perehdytettava henkildo tuntee olonsa turvalliseksi, kun
tietdd saavansa opastuksen tehtaviin. Perehdyttdminen tulee aina aloittaa
keskustelulla, jossa perehdytettavalle henkildlle tehdaan selvaksi perehdytyksen
tavoitteet ja aikataulu. Uudelle tulokkaalle esitelldadn hanen toimenkuvansa ja
roolinsa seka kerrotaan, missa vaiheessa haneltd odotetaan itsenaisia tuloksia.
(Osterberg 2014, 115-116.)

Perehdytyksen ytimessa on aina tyotehtava ja tehtavakohtainen tydnopastus.
Onnistunut perehdyttaminen auttaa tyontekijgd ymmartdamaan omaa osuuttaan
yrityksen toiminnassa. Kokonaisuuden hahmottaminen lisda tyontekijan
tydomotivaatiota. Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytys lyhentaa tyon

oppimiseen kaytettdvaa aikaa, ja sen voidaan nahda lisdavan tyontekijan



sitoutumista tyOpaikkaansa. (Liski, Horn & Villanen 2007, 7-8.) Perehdytyksella
voidaan vaikuttaa myds lyhytaikaisten tydntekijoiden, kuten kesatyontekijoiden,
yrityskuvaan, eli mielikuvaan yrityksen henkildstosta, palveluista ja tuotteista. Hyvin
suunniteltu ja toteutettu perehdytys on oiva tilaisuus luoda positiivista yrityskuvaa.
(Osterberg 2014, 117.)

Perehdyttamisen laajuuteen ja syvyyteen vaikuttavat olennaisesti tyotehtavat ja
tyosuhteen pituus, ammatillinen osaaminen ja ika. Kokenut tyontekija on tottunut
tydskentelemaan erilaisissa tyOyhteisdissa ja on usein oma-aloitteisempi kuin nuori,
jolla on vahemman ammattiosaamista ja tyokokemusta. Nuori tyontekija saattaa
tarvita tietoa aivan perusasioista, ja perehdyttamiseen on varattava enemman
aikaa. (Osterberg 2014, 116-117.)

Perehdytys ei koske ainoastaan uusia tyontekijoita, vaan kyseessa on koko
henkilostoa koskeva jatkuva prosessi, jota kehitetdan henkiloston ja tydpaikan
tarpeiden mukaan. Ahokkaan ja Makeldisen (2013) mukaan perehdytysta tai

tydnopastusta tarvitaan aina seuraavissa tilanteissa:

e tyO on tekijalleen uusi

o tyotehtavat tai -menetelmat vaihtuvat

e otetaan kayttdoon uusia laitteita

e kyseessa on harvoin toistuva tyo

e turvallisuusohjeita on laiminlyoty

e tyopaikalla sattuu tyétapaturma tai havaitaan ammattitauti
e annetussa tyonopastuksessa havaitaan puutteita

e tydpaikalla on tavallisuudesta poikkeava tilanne

e toiminnan laadussa havaitaan puutteita tai virheita.
2.2 Perehdytyksen hyodyt

Hyvin hoidetusta perehdyttamisestd on hyotya perehdytettavalle itselleen,
tydyhteisolle ja organisaatiolle. Hyva perehdyttaminen luo vahvan perustan tyon
tekemiselle ja yhteistyodlle. Mita nopeammin uusi tyontekija oppii ne tiedot ja taidot,
joita ty0ssaan tarvitsee, sita joutuisammin han pystyy tydskentelemaan itsenaisesti.

Mahdollisten virheiden maara vahenee, ja niiden korjaamiseen kaytettava aika



saastetaan. Perusteelliseen perehdytykseen kaytetty aika maksaa itsensa takaisin

moninkertaisena. (Kangas & Hamalainen 2007, 4-5.)

Tapaturmia ja onnettomuuksia sattuu yleensa erityisesti uutta tehtavaa aloitteleville
tyontekijoille, silla aloittelijalta usein puuttuu turvallisen tyoskentelyn perustietoja ja
-taitoja seka tietamys tyopaikan riskitekijoista. Huolellisen perehdytyksen avulla
voidaan minimoida nama riskit, ja turvallisuusasioiden lapikdyminen onkin tarkea
osa perehdyttamista. Tyoturvallisuuden lisaksi on otettava huomioon asiakas- ja
tietoturvallisuuteen liittyvat kaytannét ja toimenpiteet. (Kangas & Hamalainen 2007,
4-5.)

Tyodntekijan kokema myonteinen ensivaikutelma vaikuttaa hanen sitoutumiseensa
tydpaikkaan. Kun hanet toivotetaan tervetulleeksi ja hanen opastamiseensa
kaytetaan riittavasti aikaa, hanen tyomotivaationsa todennakdisesti vahvistuu.
Tyomotivaatio — tai sen puute — on yksi tarkeimpia poissaoloihin ja henkiloston

vaihduntaan liittyvista tekijoista. (Kangas & Hamalainen 2007, 4-5.)
2.3 Perehdytyksen suunnittelu

Perehdyttamisen vastuu on aina esimiehella tai henkilostoasiantuntijalla. Esimies
voi delegoida perehdyttamisen osia tai tehtavia tehtavaan koulutetulle
tyonopastajalle, mutta vastuu sailyy esimiehella. TyOnopastajien ja kaikkien
perehdytykseen osallistuvien henkildiden taidot ja valmiudet tehtavan hoitamiseen
on otettava huomioon. Perehdyttaja tutustuttaa uuden tydntekijan niin tyétehtaviin
kuin tyoyhteisdonkin, ja perehdyttajasta tulee usein uuden tulokkaan tukihenkild.
Perehdyttdjiksi tulee valita tehtdvaan halukkaita, ammattitaitoisia henkil6ita.
Esimerkiksi perehdyttdjan sairastumisen varalle kannattaa olla myos mietittyna
varasuunnitelma, jotta perehdytysta voidaan edelleen vieda eteenpain. (Ahokas &
Makeldinen 2013; Osterberg 2014, 118-119.)

Perehdyttamisohjelman kayttoonotto on helpompaa, kun se on perusteellisesti
suunniteltu ja mietitty. Perehdytysohjelman laatii henkildstéasiantuntija, ja ohjelma
toimii perehdytykseen osallistuvien henkildiden tydkaluna. Ohjelma ei kuitenkaan
ole sellaisenaan kayttokelpoinen ikuisesti, vaan sita tulee paivittaa aina tarpeen
vaatiessa. (Osterberg 2014, 118.)



Tyoturvallisuuskeskus (2016) on laatinut perehdytyksen tarkistuslistan. Listan

mukaisesti ainakin seuraavat osa-alueet tulisi kdyda lapi perehdytyksen aikana:

e yritys, sen toiminta ja asiakkaat

e organisaatio ja henkilosto

e toimintatavat yrityksessa

e tydsopimus, tydsuhteen ehdot, tydaika ja tydvuorot
e palkkaus

e tyOsuhteen paattyminen

o tyoterveyshuolto

e tydpaikan tilat ja tydskentely-ymparistod

e turvallisuusasiat

e omat tyotehtavat

e Kkoulutus ja sisainen tiedottaminen.
2.4 Perehdytyksen vaiheet

Perehdytysprosessi jaetaan usein viiteen eri vaiheeseen: valmistautumiseen,
opetukseen, mielikuvaharjoitteluun, taidon kokeiluun ja harjoitteluun, seka opitun

varmistamiseen. (Ahokas & Makelainen 2013.)

Valmistautuminen koostuu tietojen ja taitojen tason arvioinnista, tehtavan
kuvauksista, tavoitteiden asettamisesta seka tulevan opastuksen toimintamallien
lapikdymisesta. Nama voidaan kayda lapi esimiehen ja uuden tyontekijan valisessa
keskustelussa ennen tydnopastuksen alkamista. Tyontekijan osaamistason arviointi
auttaa esimiesta tai perehdytyksestd vastaavaa henkildd suunnittelemaan

perehdytyksen sisaltda ja ajankayttéa. (Ahokas & Makelainen 2013.)

Opetusvaiheessa tydntekija havainnoi ja perehdyttdja nayttaa tyon seka selittaa
toimintasdannét. Seuraavaksi tyontekija harjoittelee tehtdvan suorittamista
mielikuvaharjoitteluna; han selostaa tyéon omin sanoin, kertaa sita itsekseen ja

muistelee edellisessa vaiheessa oppimaansa. (Ahokas & Makelainen 2013.)

Mielikuvaharjoittelun jalkeen perehdytettava tydntekija paasee kokeilemaan ja
harjoittelemaan. Perehdytettava ohjaa palautteella ja tarvittaessa nayttaa ja opastaa

uudestaan. Tassa vaiheessa tehdaan paljon toistoja. (Ahokas & Makelainen 2013.)



Viimeisessa vaiheessa tyontekijaa rohkaistaan itsendiseen tyoskentelyyn
perehdyttajan arvioidessa ja antaessa palautetta. Opastuksen paatteeksi sovitaan

opitun taidon kehittymisen seurannasta. (Ahokas & Makelainen 2013.)
2.5 Perehdytyksen osa-alueet

Uutta tyontekijaa perehdytettdessa keskeisia osa-alueita ovat tyotehtaviin,
organisaatioon ja tydyhteis6on perehdyttaminen. Hyva perehdytyssuunnitelma
ottaa huomioon nama kaikki osa-alueet, ja huolehtii niiden toteutumisesta. Hyvin
suoritetun perehdyttamisen seurauksena syntyvat hyvat suhteet niin esimieheen
kuin tydkavereihinkin, mika luo hyvan perustan tydssa viihtymiselle. (Juuti & Vuorela
2015.)

Kun henkilo aloittaa uudessa ty0ssa, on osaamista kehitettdva monipuolisesti.

Kupias ja Peltola (2009, 89-91) jakavat osaamistarpeet kuuteen alueeseen:

e omassa tydssa tarvittava osaaminen

e omassa tiimissa tyoskentelyyn tarvittava osaaminen
e organisaatiossa tarvittava osaaminen

e toimialan erityisosaaminen

e tyOsuhteeseen liittyva osaaminen

e yleinen tydelamaosaaminen.

Ylldmainittujen osaamisalueiden rajat eivat ole selkeat, vaan saman osaamisen
voidaan nahda kuuluvan esimerkiksi seka yleisosaamiseen etta tehtavakohtaiseen

osaamiseen. (Kupias & Peltola 2009, 90.)

Tehtavékohtainen osaaminen on sellaista osaamista, jota uusi tyontekija tarvitsee
nimenomaan omassa tyotehtavassaan. Se voi olla tydtehtdvaan sidottua
osaamista, jota tarvitaan samankaltaisissa tehtavissa tyonantajasta riippumatta.
Henkildlla voi siis olla jo valmiiksi tallaista osaamista, mikali han on tyoskennellyt jo
aiemmin vastaavissa tehtavissa. Sen sijaan tyOtehtavaa vaihtavan henkilon
perehdytyksessa tehtavakohtaista osaamista taytyy erityisesti vahvistaa, silla
haneltd saattaa puuttua juuri tata tyossa vaadittavaa osaamista. Usein uusien
tydntekijoiden rekrytoinneissa kiinnitetaan erityisesti huomiota tehtavakohtaiseen

osaamiseen. (Kupias & Peltola 2009, 90.)



Tiimi- ja tybyhteisbosaaminen on tiimissa ja tyOyhteisdssa tarvittavaa osaamista,
josta on voitu laatia tyopaikalla pelisaantoja ja prosessi- sekd muita kuvauksia.
Tiimi- ja tydyhteisoosaamiseen kuuluu usein paljon hiljaista tietoa, jota ei ole kuvattu
missaan. Hiljaista tietoa tulisikin kuvata avoimesti, jotta sitd voidaan perehdyttaa,
arvioida ja kehittaa. (Kupias & Peltola 2009, 90-91.)

Organisaatio-osaamiseen kuuluu kaikki organisaatiossa tyoskentelemisen kannalta
oleellinen osaaminen, kuten arvot, strategiat ja organisaatiosuhteet. Tiimista toiseen
vaihtavalla tydntekijalla on jo organisaatio-osaamista, mutta se saattaa nayttaytya

eri tehtavissa eri tavoin. (Kupias & Peltola 2009, 91.)

Toimialaosaaminen on jollekin toimialalle tyypillista osaamista. Toimialalta toiselle
siirtyvalla tyontekijalla on paljon opittavaa talla osaamisen alalla, vaikka tyotehtava
ei juurikaan muuttuisi. Toimialakohtaisissa kaytannodissa on paljon eroja ja tyon
luonne voi olla hyvinkin erilainen. Asianmukainen perehdytys toimialaan liittyvissa
asioissa on siis tarkeda huomioida perehdytysta suunnitellessa. (Kupias & Peltola
2009, 91.)

Tyésuhdeosaamista on omaa tydsuhdetta ja sen ehtoja koskeva osaaminen. Uuden
tydntekijan tulee tietaa tyosuhteeseensa liittyvat velvollisuudet ja edut jo aikaisessa
vaiheessa, ja niita on syyta kerrata myoOs rekrytointivaiheen jalkeen myohemmin

osana perehdytysta. (Kupias & Peltola 2009, 91.)

Yleis- ja perusosaaminen on valttdamatonta kaikkialla tydoelamassa tyodtehtavasta,
tiimista, organisaatiosta ja toimialasta riippumatta. Tallaiseen perusosaamiseen
kuuluvat esimerkiksi yleiset tyoelamataidot, kielitaito ja tietotekniset taidot. Tata
osaamista ei usein muisteta sisallyttaa perehdytykseen, vaikka esimerkiksi
tybelamaansa aloitteleville nuorille tallaiset taidot eivat ole itsestaan selvia. (Kupias
& Peltola 2009, 91-92.)

2.6 Onnistuneen perehdytyksen edellytykset

Ketola (2010, 119) listaa vaitdskirjassaan kuusi perehdytyksen onnistumisen
kannalta oleellista osa-aluetta: tavoitteellisuus, suunnitelmallisuus, vastuunjako,

vuorovaikutus, kannustus ja tuki seka seuranta.



Tavoitteellisuus

Organisaation eri rooleissa perehdytyksen tavoitetta tarkastellaan eri nakdkulmista.
Nakokulmasta riippuen tavoite voi olla esimerkiksi perehdyttamisprosessin
onnistunut toteuttaminen tai vastaavasti toiminnan tehostuminen. Yhteista naille
nakokulmille on kuitenkin paatavoite: saada osaavia ihmisia organisaation
palvelukseen tuomaan lisaresursseja organisaation tarpeisiin. (Ketola 2010, 119-
120.)

Suunnitelmallisuus

Tehokas ja onnistunut perehdytys edellyttaa suunnitelmallisuutta.
Suunnitelmallisuuteen liittyvat esimerkiksi perehdytyksen aikataulut, sisalto, vastuut
ja roolit seka seuranta ja palaute. Uusi tyontekija kokee olonsa turvalliseksi, kun

hanella on tieto siita, miten perehdytys tulee etenemaan. (Ketola 2010, 121.)
Vastuunjako

Perehdytyksen onnistumisen kannalta oleellista on roolien ja vastuiden jako
perehdyttamisen eri vaiheissa. Selkea vastuunjako nakyy toimivana yhteistyona ja
tehokkaana perehdyttamisprosessina. Toteutustavat ja vastuut voivat vaihdella
yrityksen koon ja perehdyttamiseen osallistuvien henkildiden maaran mukaan.
(Ketola 2010, 121-123.)

Vuorovaikutus

Erityisesti suurissa ja kansainvalisissa yrityksissa verkostoitumisella ja
vuorovaikutuksella voidaan nahda olevan jopa tarkein rooli tydhon perehtymisessa.
Vuorovaikutuksessa voidaan eritella ei tasoja, kuten omat tyokaverit ja tiimi,
esimies, osastot ja muut yksikot seka ulkopuoliset yhteistyokumppanit. Uuden
tyontekijan aktiivisuus ja omatoimisuus auttavat paadsemaan nopeammin
yhteistyohon toisten kanssa. (Ketola 2010, 127-128.)

Kannustus ja tuki

Perehdytysprosessissa usein liian vahaiselle huomiolle jaavat palaute, kannustus ja
tuki. Perehdytyksesta vastaavien tulisi muistaa erityisesti tydosuhteen alussa tarjota
tukea uudelle tyontekijalle. Valiton palaute ja kysymaan rohkaiseminen muodostaa

avoimen ja kannustavan tyoskentelykulttuurin. Jotta kannustus ja tuki eivat paasisi
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unohtumaan, voidaan niiden toteutumista edesauttaa perehdytysprosessin aikana

erilaisilla palaute- ja seurantakyselyilla. (Ketola 2010, 128-129.)
Seuranta

Seuranta- ja  palautekeskustelut ovat usein osa  organisaatioiden
perehdytyssuunnitelmaa. Niiden tavoitteena on mitata esimerkiksi perehdytyksen
onnistumista ja uuden tyontekijan kokemuksia organisaatiosta. Keskusteluista
saadulla palautteella voidaan kehittdad perehdyttamisprosessia ja sen osia. Uuden
tyontekijan nakokulmasta palautteella on motivoiva vaikutus; kiinnostus hanen
mielipiteitdédn kohtaan vahvistaa esimiehen ja tyontekijan valistd luottamusta ja

parantaa uuden tydntekijan sitoutumista yritykseen. (Ketola 2010, 129-130.)
2.7 Perehdytyksen saadoksia

Monet lait suojaavat ja valvovat tyon tekemista, ja myos perehdytykseen liittyen on
laeissa monia suoria maarayksia ja viittauksia. Perehdyttamista kasittelevat
erityisesti tyosopimuslaki, tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa.
Lainsdadantdoa taydentavat lisaksi monella alalla  tyoehtosopimukset.
Tyodlainsaadantd on usein pakottavaa oikeutta, eli useissa tapauksissa
perehdyttamiseen ja kouluttamiseen liittyvat vaatimukset ovat tyonantajaa
velvoittavia eika valinnan mahdollisuutta ole. Tyolainsaadannon tarkoitus on ennen
kaikkea suojella tyOntekijaa. Lisaksi erityisesti yhteistoimintalaki korostaa
tydnantajan neuvotteluvelvollisuutta, milla pyritdan tyonantajan ja tydntekijan

valisen vuoropuhelun lisdamiseen. (Kupias & Peltola 2009, 20-21; 27.)

Yksi perehdyttamisen tavoitteista on tehtavakohtaisen osaamisen varmistamisen
lisaksi tapaturmien valttdminen. Tydnantajan on varmistettava, etta kaikilla
tyontekijoilla  on  tarpeelliset tiedot tyohon  liittyvista  vaaratekijoista.
Tyoturvallisuuslaissa edellytetdan, etta tyonantaja antaa riittavan perehdytyksen
tyopaikan tyodolosuhteisiin, tyovalineisiin ja turvallisuuteen ja terveyteen liittyvista
asioista. Perehdytystd on annettava tyosuhteen alkamisen lisdksi muutos- ja
kayttoonottotilanteissa, ja ohjausta on tarvittaessa taydennettava.
(Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 2 luku, 8 §.)

MyOs tydsopimuslaissa katsotaan tydonantajan velvollisuudeksi tyontekijan riittava

ohjaus ja opastus:
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Tybnantajan on huolehdittava siita, etta tyéntekijéa voi suoriutua tyéstadén myés
yrityksen toimintaa, tehtdvdé tyotd tai tybmenetelmid muutettaessa tai
kehitettdessd.  Tybnantajan on  pyrittdva edistdméén  tyontekijan
mahdollisuuksia kehittyd kykyjensd mukaan tyburallaan etenemiseksi.
(Tyésopimuslaki 55/2001, 2 luku, 1 §.)
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3 TUTKIMUSYMPARISTON KUVAUS
3.1 Toimeksiantajan esittely

Kansanelakelaitos eli Kela on eduskunnan valvonnan alaisena toimiva
sosiaaliturvalaitos, joka hoitaa Suomen sosiaaliturvaan kuuluvien henkildiden
perusturvaa eri elamantilanteissa. Henkiloasiakkaiden lisaksi asiakkaita ovat myos
tydnantajat, jotka hoitavat tyontekijoidensa asioita Kelassa. Kela tekee yhteistyota
monien eri viranomaistahojen, sosiaali- ja terveysalan jarjestojen seka
tutkimuslaitosten kanssa. Kelassa tyoskentelee yli 7 500 eri alojen ammattilaista.
Suurin osa tydskentelee asiakaspalvelussa tai etuuskasittelyssa. (Kela 2020b;
2020e; 2020g.)

Kelan linjaorganisaatio muodostuu viidesta tulosyksikosta:

e Asiakkuuspalvelujen tulosyksikko
e Etuuspalvelujen tulosyksikko

e |T-palvelujen tulosyksikko

e Tietopalvelujen tulosyksikko

¢ Yhteisten palvelujen tulosyksikkd

Naiden lisaksi on kaksi toiminnallista yksikkda; johdon tukiyksikkd ja
viestintayksikko. (Kela 2020f.)

Kelan hoitamaan sosiaaliturvaan kuuluvat esimerkiksi lapsiperheiden tuet,
kuntoutus, tyottomyysturva, perustoimeentulotuki, asumistuki, opintotuki ja
vahimmaiselakkeet. Sosiaaliturva huolehtii henkildn perustoimeentulosta niissa
tilanteissa, joissa henkilo ei pysty siitd itse huolehtimaan. Suomen sosiaaliturvan
piiriin kuuluvat paasaantoisesti Suomessa vakinaisesti asuvat tai tyoskentelevat
henkilot. Tietyissa tilanteissa myoOs ulkomailla oleskeleva henkild voi kuulua
Suomen sosiaaliturvaan. Sosiaaliturvan toimeenpanosta vastaavat Suomessa Kela,
kunnat, tyottomyyskassat seka elake- ja muut vakuutuslaitokset. Sosiaaliturva

rahoitetaan verovaroin ja vakuutusmaksuilla. (Kela 2020c; 2020d.)

Kelan toimintaa valvoo 12 eduskunnan nimittamaa valtuutettua, jotka valitsevat
hallituksen jasenet ja tilintarkastajat seka laativat vuosittain eduskunnalle

toimintakertomuksen. Valtuutettujen toimikausi on nelja vuotta. Valtuutetut
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valitsevat Kelan toimintaa johtamaan ja kehittamaan hallituksen, jonka toimikausi
on kolme vuotta. Kelan johtoryhma kasittelee hallitukselle esiteltavat asiat ja
huolehtii siita, ettd organisaation strategiaa toteutetaan hallituksen linjausten
mukaisesti. (Kela 2020a; 2020h.)

3.2 Etuuskasittelijoiden perehdytysprosessi

Etuuskasittelijan perehdytys alkaa ensimmaisena tydpaivana erilaisilla kaytannon
jarjestelyilla, kuten tunnusten ja kulkulupien hankkimisella. Tyontekijan ottaa
yleensa vastaan esimies, joka my0s esittelee tyontekijan muille tydyhteison jasenille
ja kertoo vyleisesti kaytannon asioita esimerkiksi tyosuhteeseen liittyen.
Perehdytettavan kanssa kaydaan lapi perehdytyssuunnitelma ja varmistetaan, etta
tyontekijan tyopiste ja -valineet ovat kunnossa. Esimies huolehtii myos siita, etta
uuden tyontekijan verokortti tulee toimitettua palkanlaskentaan ja mahdolliset

sopimukset, kuten vaitiolositoumus, tulevat allekirjoitettua.

Perehdytyssuunnitelma on vakuutuspiiri- ja tydtehtavakohtainen, silla eri
tyotehtavien kohdalla perehdytys toteutetaan eri tavoin. Etuuskasittelyssa
perehdytyssuunnitelmissa on joitakin eroja myds eri etuuksien valilla. Suunnitelma
on taulukkomuotoinen ja etenee paivakohtaisesti. Jokaisen paivan kohdalla on
nimetty  kasiteltdva aihe sekd listattu  mahdollisia  itseopiskeltavia

koulutusmateriaaleja.

Perehdytys tapahtuu paaasiassa digitaalisesti. Perehdytettavalle on nimetty oma
perehdyttaja, joka I|ahtokohtaisesti hoitaa perehdytyksen alusta loppuun.
Perehdyttdgja on tehtavaan koulutettu, ammattitaitoinen etuuskasittelija.
Perehdytyksessa samalla perehdyttajalla voi olla myods useampia perehdytettavia,

jolloin perehdytys tapahtuu ryhmassa.

Perehdytyksessa paaasiallinen kanava perehdytettavan ja perehdyttajan valilla on
Skype for Business -ohjelma (mydhemmin Skype). Skypessa kommunikointi on
vaivatonta, silla pikaviestien lisaksi voidaan soittaa aani- ja videopuheluita useiden
osallistujien kesken. Puheluiden aikana osallistujat voivat myos jakaa nayttonsa

muille.

Etuuskasittelijoiden perehdytys koostuu itsenaisesti suoritettavista verkkokursseista

sekad perehdyttajan kanssa tapahtuvasta tyonopastuksesta. Verkkokursseilla
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opiskellaan mm. organisaatioon, jarjestelmiin, tietosuojaan liittyvia asioita seka
etuuskasittelyn teoriaa. Perehdyttajan kanssa opetellaan kaytannon tyota;

etuuskasittelijoiden kohdalla siis hakemusten ratkaisutyota.

Perehdytyksen alussa perehdyttdja esittelee Skypen naytdnjakamisen avulla
etuuskasittelyssa kaytettavia ohjelmia. Usein perehdyttaja myos kasittelee helppoja
esimerkkihakemuksia perehdytettavien seuratessa. Perehdyttajalla ja
perehdytettavilla on jatkuva &aniyhteys toisiinsa, joten perehdytys on

vuorovaikutteista ja kysymysten esittaminen on helppoa.

Seurattuaan ensin perehdyttdjan tyoskentelyd, perehdytettaville jaetaan
ensimmaiset omat hakemukset. Perehdyttdja on valinnut valmiiksi “helpot”
hakemukset, joista on hyva lahtea harjoittelemaan. Hakemuksiin tutustutaan ensin
itsenaisesti ja myohemmin tarkemmin perehdyttdjan kanssa. Tassa vaiheessa
perehdytettdva jakaa oman nayttonsa perehdyttajan kanssa, ja perehdyttaja
opastaa hakemuksen kasittelyssa aaniyhteyden avulla. Myds muut perehdytykseen
osallistuvat uudet tyontekijat voivat olla mukana keskustelussa. Alkuun ratkaisuja
tehdaan siis alusta loppuun yhdessa perehdyttajan kanssa. Hieman mydhemmin
perehdytettavat alkavat poimia hakemuksia hakemusjonolta itse ja tutustuvat niihin
itsendisesti. Ratkaisut kaydaan kuitenkin edelleen perehdyttdjan kanssa lapi
vahintaan niin, ettd perehdyttaja tarkistaa annetun paatoksen ja tarvittaessa auttaa

korjaamaan

Perehdytysjakson lopulla esimies kay uuden tyontekijan kanssa lapi perehdytysta
ja opittuja asioita. Keskustelussa seka esimies etta perehdytettava voivat tuoda
esiin esimerkiksi aiheita, joihin tarvitaan viela lisaa perehdytysta. Keskustelussa
asetetaan myos yhdessa tyota ja oppimista koskevia tavoitteita ja sovitaan muista

tydn tekemiseen liittyvista asioista.

Tassa tutkimuksessa haastateltavien etuuskasittelijoiden perehdytysta ol
vallitsevan COVID-19-pandemian takia lyhennetty kahteen viikkoon, jonka jalkeen
uuden tyontekijan on tarkoitus tyoskennella itsenaisesti. Tydssa neuvoa voi kysya
Skype-neuvontaringissa, jossa on vastaamassa kokeneita etuuskasittelijoita.
Kaytossa on myos eri etuuksien valiset verkostot, joiden kautta voi kysya neuvoa

muihin etuuksiin liittyvissa kysymyksissa.
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4 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS
4.1 Kvantitatiivinen tutkimusmenetelma

Tama opinnaytetyo toteutettiin  kayttaen kvantitatiivista tutkimusmenetelmaa.
Kvantitatiivinen eli maarallinen tutkimusmenetelma on tutkimustapa, jossa
kerattavaa tietoa tarkastellaan numeerisesti. Tutkittavia asioita kasitellaan yleisesti
numeroiden avulla. Maarallisen tutkimuksen tekija saa tutkimustiedon numeroina tai
ryhmittelee aineiston numeeriseen muotoon, ja tulokset esitetdan esimerkiksi
tunnuslukuina. Tutkimuksen tekija tulkitsee ja selittaa esitetyn tiedon sanallisesti.
(Vilkka 2007, 14-15.)

Maaralliselle tutkimukselle ominaista on tiedon kasittely ja esittdminen numeroin,
mittaaminen, tiedon strukturointi sekd& suuri vastaajien maara. Strukturointi
tarkoittaa sita, etta tutkittavat asiat esitetdan lomakkeessa vakioituina kysymyksina
ja vastausvaihtoehtoina niin, etta kaikki vastaajat ymmartavat kysymyksen samalla
tavalla. Jokaiselle tutkittavalle asialle asetetaan arvo, kuten kirjain tai numero.
(Vilkka 2007, 15-16.)

Maarallisen tutkimuksen tavoitteena on asioiden valisten erojen loytaminen.
Tavoitteena on joko selittaa, kuvata, kartoittaa tai vertailla tai ennustaa asioita.
Maaralliselle tutkimukselle on tyypillista syy-seuraus-suhteiden etsiminen ja niiden
selittdminen. (Vilkka 2007, 19-23.)

Tyypillisia kvantitatiivisen aineiston tiedonkeruumenetelmia ovat lomakekyselyt,
strukturoiduilla kysymyksilla toteutetut haastattelut, puhelinhaastattelut ja internet-
kyselyt. Samassa tutkimuksessa voidaan kayttad myods useampaa menetelmaa.
Kaytettava menetelma tulisi valita tutkimuksen perusjoukon eli tutkimuksen
kohteena olevan ryhman, tutkimusongelman ja kysymysten sisallon mukaan.
(Heikkila 2014.)

Tassa opinnaytetyossa tiedonkeruu toteutettiin internet-kyselyna. Heikkilan (2014)
mukaan internet-kyselyt soveltuvat kyselyihin, joissa kaikilla perusjoukon jasenilla
on mahdollisuus internetin kayttoon eli edustavan otoksen saaminen on
mahdollista. Internet-kyselyja voidaan toteuttaa erilaisia tutkimus- ja

tiedonkeruuohjelmia  hyodyntamalla. Internet-kyselyt eivat vaadi kalliita
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investointeja, ja aineisto on yleensa kaytettavissa reaaliajassa. Tulokset ovat

helposti siirrettavissa erilaisiin tilasto-ohjelmiin analysointia varten.

Suljetuissa eli strukturoiduissa kysymyksissa kysymyksen asetteluun ja
vastausvaihtoehtoihin on kiinnitettava erityista huomiota. Vastausvaihtoehtojen
maara ei saa olla liilan suuri, eikd kysymyksen tai vastausten asettelu saa johdatella
vastaajaa. Suljettujen kysymysten etuna on nopea vastaaminen ja tulosten
tilastollisen kasittelyn helppous. Toisaalta haittana voi olla vastaajien
harkitsemattomat vastaukset, puuttuvat vastausvaihtoehdot tai suuri maara “en

osaa sanoa” -vastauksia. (Heikkila 2014.)

Tassa opinnaytetyossa suljettujen kysymysten vastausvaihtoehdot noudattivat
Likertin asenneasteikkoa. Likertin asteikossa haastateltavalle esitetdan
tutkimusongelmaan liittyvia vaittamia, ja han valitsee omaa kasitystaan parhaiten
vastaavan vaihtoehdon. Tavallisesti Likertin asteikossa on 5-portainen
jarjestysasteikko, jossa aaripaina ovat vastausvaihtoehdot "taysin eri mieltd” ja
"taysin samaa mieltd”. Tilanteen mukaan my0s muita sanamuotoja voidaan kayttaa.
Keskimmainen eli neutraali vastausvaihtoehto ("en osaa sanoa”) voidaan myds
jattaa pois. (Heikkila 2014.)

Strukturoitujen kysymysten lisaksi verkkokyselyn lopussa esitettiin kolme avointa
kysymysta. Avointen kysymysten tavoitteena oli antaa vastaajille mahdollisuus
esittda sellaisia nakokulmia ja ajatuksia, jotka on strukturoiduissa kysymyksissa
rajattu pois. Tavoitteena oli siis tdydentaa saatuja vastauksia ja mahdollisesti saada

uusia nakokulmia, joita haastattelun laatija ei ole ottanut huomioon.
4.2 Verkkokysely ja aineiston analyysi

Kysely toteutettiin verkkokyselyna. Kyselyn tavoitteena oli selvittaa Kelan etelaisen
vakuutuspiirin yleisen asumistuen etuuskasittelijoiden kokemuksia tydskentelyn
aloittamisesta ja perehdytyksen toteutuksesta. Saatekirje seka linkki kyselyyn
toimitettin  sdhkodpostitse vastaajille. Saatekirjeessa kerrottiin  tutkimuksen
tarkoituksesta ja toteutuksesta. Kirjeessa kerrottiin myos, etta kysely toteutetaan
taysin anonyymisti. Talla pyrittiin siihen, ettd kyselylld saataisiin kerattya

mahdollisimman rehelliset vastaukset. Saatekirje 10ytyy tutkimuksen liitteista (liite
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1). Vastaajia muistutettiin erikseen kyselyyn vastaamisesta tiimin yhteisessa

viikkoviestissa, jossa tiedotetaan ajankohtaisista asioista.

Kyselyn teknisesta toteutuksesta vastasi Kelan digitaalisen tiedonkeruun yksikko.
Opinnaytetyon laatija toimitti tiedonkeruun yksikkoon laatimansa
kyselylomakepohjan ja saatekirjeen ja testasi lomakkeen kayttda ennen kyselyn

lahettamista vastaajille.

Kysely oli laadittu niin, etta strukturoidut kysymykset oli jaettu neljaan osioon; tyén
aloitus, perehdytyksen osa-alueet, seuranta ja palaute perehdytyksen aikana seka
seuranta ja palaute perehdytyksen paattymisen jalkeen. Kyselyn lopussa oli kolme
avointa kysymysta, joissa Kkysyttiin vastaajien kehitysideoita seka annettiin
mahdollisuus antaa avointa palautetta kehitysprosessista. Kyselylomake I0ytyy

tutkimuksen liitteista (liite 2).

Kysely lahetettiin kaikille Kelan eteldisen vakuutuspiirin yleisen asumistuen
etuuskasittelijoille, joiden perehdytys oli suoritettu huhti-toukokuussa 2020. Kysely
l&hetettiin 27 etuuskasittelijalle, joista 10 vastasi. Vastausprosentti oli siis 37 %.
Kysely oli avoinna 24.9.-4.10.2020.

Aineiston analyysi aloitettiin  siitamalla aineisto numeeriseen muotoon.
Verkkokyselyna toteutetun kyselyn tulokset siirrettiin Exceliin ja jokainen kysymys
analysoitiin erikseen. Vastauksista laadittiin pylvasdiagrammit, joissa vastauksien
jakautuminen kuvataan vastaajien maaralla. Vastausten jakautumista paadyttiin
kuvaamaan prosenttilukujen sijaan vastausten maaralla, silla kyseessa on pieni

vastaajajoukko ja ndin kokonaiskuva on opinnaytetyon laatijan mielesta selkeampi.

Avointen kysymysten analysointimenetelmaksi valittiin teemoittelu. Saaranen-
Kauppisen ja Puusniekan (2006) mukaan teemoittelu tapahtuu useimmiten
etsimalla keratysta aineistosta vastauksia yhdistavia tai erottavia seikkoja. Teemoja
voidaan muodostaa esimerkiksi taulukoiden avulla havainnoimalla aineistossa
esiintyvia yhdistavia tekijoita. Aineistoa jarjestellessa loydettyjen teemojen alle

kootaan haastatteluista ne kohdat, joissa puhutaan kyseisesta teemasta.
4.3 Tulokset

Kysely oli jaettu strukturoitujen kysymysten osalta neljaan osa-alueeseen: tyon

aloitus, perehdytyksen osa-alueet, seuranta ja palaute perehdytyksen aikana seka



18

seuranta ja palaute perehdytyksen paattymisen jalkeen. Ensimmaisessa osiossa
kysyttiin vastaajien kokemuksista liittyen tyosuhteen alkuvaiheisiin. Osio koostui

kahdeksasta vaittamasta.

Strukturoitujen kysymysten tulokset on havainnollistettu vaakapylvaskaavioissa,
joissa vaittaman perassa on esitetty vastaukset vastausmaarittdin. Oikeassa
reunassa on kyseisen vaittaman vastauksien keskiarvo asteikolla 1-4 (1=taysin eri
mielta, 4=taysin samaa mieltd). Kysymykset on esitetty aihealueittain niin, etta
samaa aihetta kasittelevat kysymykset on esitetty samassa kaaviossa. Jokaisessa
kysymyksessa vastaajamaara (n) oli 10, eli kukaan kyselyyn vastanneista ei jattanyt

kysymyksia tyhjaksi.

Vaittamat 1-3 liittyivat tyon aloitukseen liittyviin kaytannon jarjestelyihin. Naiden

vaittamien vastauksia havainnollistetaan kuviossa 1.

Sain hyvan vastaanoton ensimmaisena tyopdivanani. 1 _ 39

3,4

Minut esiteltiin muille tiimin jasenille tydsuhteen
alussa.

Tulooni oli valmistauduttu tyopaikalla (tyopiste,
tyovalineet, tunnukset).

4,0

B tdysin eri mieltd M jokseenkin eri mielta jokseenkin samaa mieltd M tdysin samaa mielta

Kuvio 1. Tyon aloitus (n=10)

Kuviosta 1 kay ilmi, ettd vastaajat olivat poikkeuksetta tyytyvaisia siihen, miten
kaytannon jarjestelyt tydéhon liittyen oli hoidettu ensimmaisena tydpaivana.
Vastaajista kaikki kokivat saaneensa hyvan vastaanoton ensimmaisena tyopaivanag;

vain yksi vastaaja oli jokseenkin samaa mieltd ja loput yhdeksan taysin samaa
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mielta vaitteen kanssa. Kaikki vastaajat olivat taysin samaa mielta siita, etta heidan
tuloonsa oli valmistauduttu tydpaikalla; esimerkiksi tyopiste, tydvalineet ja tunnukset
olivat kunnossa. Kuten kuviosta ilmenee, vastaajien kokemukset muille tiimin
jasenille esittelemisesta vaihtelivat. Kuusi vastaajaa oli taysin samaa mielta
vaittaman kanssa siita, etta heidat esiteltiin tydsuhteen alussa kollegoille. Kaksi
vastaajaa oli jokseenkin samaa mieltd ja kaksi vastaajaa jokseenkin eri mielta

vaittaman kanssa.

Vaitteissa 4-6 kysyttiin vastaajien kokemuksia perehdytyssuunnitelmasta. Vaittamat
koskivat perehdytyksen vastuunjakoa, perehdytykselle varattua aikaa seka itse
perehdytyssuunnitelmaa. Vastaukset naihin vaittamiin havainnollistetaan kuviossa
2.

Vastuu perehdytyksesta oli jaettu selkeasti. 4

2,8

4 3,0

Perehdytyssuunnitelma oli selkea.

Perehdytykselle oli varattu riittavasti aikaa. - 4

W tdysin eri mielta M jokseenkin eri mieltd jokseenkin samaa mieltd M tdysin samaa mieltd

Kuvio 2. Perehdytyksen vastuut ja aikataulutus (n=10)

Vastaajista kuusi oli taysin samaa mielta ja nelja jokseenkin samaa mielta siita, etta
vastuu perehdytyksesta oli jaettu selkeasti (kuvio 2). Kuten kuvio osoittaa, kaikkien
vastaajien mielesta perehdytykselle ei varattu riittavasti aikaa; kaksi vastaajaa on
taysin samaa mieltd vaittaman kanssa, nelja jokseenkin samaa mieltd ja nelja
jokseenkin eri mielta. Kuviosta 2 ilmenee, etta myds perehdytyssuunnitelman

selkeys jakoi jonkin verran vastaajien mielipiteita; kolme vastaajaa oli taysin sita
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mielta, etta perehdytyssuunnitelma oli selkea. Nelja vastaajaa oli jokseenkin samaa

mielta ja kolme vastaajaa jokseenkin eri mielta vaittaman kanssa.

Vaittdmassa 7 vastaajilta kysyttiin heidan kokemuksiaan liittyen avun ja neuvon

saamiseen perehdytyksen aikana. Vastaukset on havainnollistettu kuviossa 3.

Sain neuvoa ja apua sita pyytdessani. 2 _ 38

B tdysin eri mieltda M jokseenkin eri mielta jokseenkin samaa mieltd M tdysin samaa mielta

Kuvio 3. Avun saaminen (n=10)

Kuten kuvio 3 osoittaa, kaikki vastaajat kokivat saaneensa apua ja neuvoa sita
pyytaessaan. Vastaajista kahdeksan oli vaittaman kanssa taysin samaa mielta ja

kaksi jokseenkin samaa mielta.

Vaittdamassa 8 selvitettiin, kokivatko vastaajat pystyneensd opiskelemaan
itsenaisesti lapikaytavat materiaalit annetussa aikataulussa. Perehdytys tapahtui
suurimmaksi osaksi nimetyn perehdyttajan johdolla, mutta etenkin perehdytyksen
alkuvaiheessa perehdytyssuunnitelmaan kuului myos itsenaisesti opiskeltavia

verkkokoulutuksia. Vastaukset on esitetty kuviossa 4.

Pystyin opiskelemaan itsendisesti lapikaytavat 8 30
materiaalit annetussa aikataulussa. !

B taysin eri mieltd M jokseenkin eri mielta jokseenkin samaa mieltd M tdysin samaa mielta

Kuvio 4. ltsenaisesti opiskeltavat materiaalit (n=10)

Kuvio 4 osoittaa, ettd vastaajista suurin osa oli jokseenkin sitd mielta, etta

materiaalien lapikayminen onnistui annetun aikataulun puitteissa. Vastaajista yksi
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oli vaittaman kanssa taysin samaa mielta, kahdeksan jokseenkin samaa mielta ja

yksi jokseenkin eri mielta.

Kyselyn toinen osio kasitteli perehdytyksen osa-alueita. Vaittama oli "Seuraavat
osa-alueet kaytiin riittdvan kattavasti lapi perehdytyksen aikana”. Vaittaman alla oli

listattu 11 eri perehdytyksen osa-aluetta. Vastaukset on esitetty kuviossa 5.

Seuraavat osa-alueet kaytiin riittavan kattavasti lapi perehdytyksen aikana:

3,2
Organisaatio

~

Yhteiset pelisaannot 3,6

3,7

Oma toimenkuva ja tyétehtdvat

Tyon tavoitteet 33

Tyoturvallisuus 33

(O]

[y

Tietosuoja 33

I - I
i
w

Tyosuhteeseen liittyvat asiat . 3 3,5
Tyo6ta koskevat lait ja asetukset - 4 _ 3,2
Jarjestelmat ja ohjelmat 1 _ 39
Viestintikanavat . 6 - 3,2
Tyohyvinvointi - 4 _ 3,2

W tdysin eri mieltd ™ jokseenkin eri mieltad jokseenkin samaa mieltd M tdysin samaa mielta

Kuvio 5. Perehdytyksen osa-alueet (n=10)

Kuten kuviosta 5 voidaan nahda, vastaajien mielestd joidenkin osa-alueiden

kohdalla perehdytysta ei koettu olleen taysin riittavasti. Perehdytysta koettiin olleen
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rittavasti jarjestelmien ja ohjelmien, oman toimenkuvan ja tyotehtavien seka
yhteisten pelisdantojen osalta. Naissa vaittamissa kaikki vastaajat olivat jokseenkin
tai taysin samaa mielta vaittaman kanssa. Eniten eri mielta olevia vastauksia tuli
tydn tavoitteisiin, tietosuojaan, tyota koskeviin lakeihin ja asetuksiin seka
tyohyvinvointiin  liittyviin  vaittamiin. Naista osa-alueista kaksi vastaajaa ol
jokseenkin eri mieltd vaittaman kanssa kaikkien muiden paitsi tietosuojan osalta.
Tietosuojaan liittyvissa asioissa kolme vastaajaa oli jokseenkin eri mielta vaittaman
kanssa. Vastausten keskiarvon nakokulmasta tarkasteltuna matalimman arvosanan
saivat tyohyvinvointi, viestintakanavat, tyota koskevat lait ja asetukset seka
organisaatio. Edella mainittujen vaittamien keskiarvo oli 3,2 asteikolla 1-4 (1=taysin
eri mieltd, 4=tdysin samaa mieltd). Perehdytyksen osa-alueet on jarjestetty

keskiarvon mukaan suurimmasta pienimpaan kuviossa 6.

Keskiarvo |Perehdytyksen osa-alue

3,9 Jarjestelmat ja ohjelmat

3,7 Oma toimenkuva ja tyotehtavat
3,6 Yhteiset pelisdannot

3,5 Ty6suhteeseen liittyvat asiat
3,3 TyoOn tavoitteet

3,3 Tyo6turvallisuus

3,3 Tietosuoja

3,2 Organisaatio

3,2 Tyota koskevat lait ja asetukset
3,2 Viestintdkanavat

3,2 Ty6hyvinvointi

Kuvio 6. Perehdytyksen osa-alueet, vastausten keskiarvo (n=10)

Kyselyn kolmannessa osiossa esitettiin perehdytyksen aikaiseen seurantaan ja
palautteeseen liittyvia vaittamia. Vaittamia tassa osiossa oli nelja. Vastaukset on

esitetty kuviossa 7.
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Oppimistani seurattiin perehdytyksen aikana. . 4 _ 34
e . 3,2
Sain riittavasti palautetta perehdytyksen aikana. 4
Sain antaa palautetta tai kehitysehdotuksia 3,4
- 4
perehdytykseen liittyen.
. - . 3,3
Perehdytys oli organisoitu hyvin. 5!

M tdysin eri mieltd M jokseenkin eri mielta jokseenkin samaa mieltd M tdysin samaa mielta

Kuvio 7. Seuranta ja palaute (n=10)

Kuviosta 7 ilmenee, etta vastaajista viisi oli taysin samaa mielta siita, ettd heidan
oppimistaan oli seurattu perehdytyksen aikana. Nelja vastaajaa oli jokseenkin
samaa mieltd kyseisen vaittdman kanssa ja yksi vastaaja jokseenkin eri mielta.
Vastaajista nelja oli taysin samaa mielta ja nelja jokseenkin samaa mielta siita, etta
he saivat riittavasti palautetta perehdytyksen aikana. Kaksi vastaajaa oli jokseenkin
eri mielta. Vastaaijista viisi oli taysin samaa mielta siita, etta he kokivat saaneensa
antaa palautetta ja kehitysehdotuksia perehdytykseen liittyen. Nelja vastaajaa oli
jokseenkin samaa mielta ja yksi vastaaja jokseenkin eri mieltd vaittdman kanssa.
Nelja vastaajaa oli taysin sita mielta, ettd perehdytys oli organisoitu hyvin. Viisi

vastaajaa oli jokseenkin samaa mielta ja yksi vastaaja jokseenkin eri mielta.

Strukturoitujen kysymysten viimeisessa eli neljannessa osiossa esitettiin vaitteita
perehdytyksen paattymiseen ja sen jalkeiseen tydtekoon liittyen. Osio koostui

viidesta vaittamasta, joiden vastaukset on esitetty kuviossa 8.
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Paasin nopeasti osaksi tyoyhteisoa. . 4 _ 3,4
Osaamiseni perehdytyksen paattyessa oli riittava 2 2,9
tyotehtavistd suoriutumiseen.
Osaamistani seurattiin perehdytyksen paattymisen 3 3,5
jalkeen.
Sain riittavasti palautetta perehdytyksen paattymisen 6 3,2
jalkeen.
Osaamiseni kehittyi edelleen perehdytyksen 3,8

N

paattymisen jalkeen.

W tdysin eri mieltda ™ jokseenkin eri mielta jokseenkin samaa mieltd M tdysin samaa mieltd

Kuvio 8. Perehdytyksen paattyminen (n=10)

Kuten kuviosta 8 ilmenee, viisi vastaajaa oli taysin samaa mielta siita, ettd he
paasivat nopeasti osaksi tydyhteisdoa. Nelja vastaajaa oli jokseenkin samaa mielta
ja yksi vastaaja jokseenkin eri mieltd. Vaittdman “osaamiseni perehdytyksen
paattyessa oli riittava tyotehtavista suoriutumiseen” kohdalla yksi vastaaja oli taysin
samaa mielta, seitseman vastaajaa jokseenkin samaa mieltd ja kaksi vastaajaa
jokseenkin samaa mielta vaittaman kanssa. Vastaajista kuusi on taysin samaa
mielta siita, ettd heidan osaamistaan seurattiin perehdytyksen paattymisen jalkeen.
Kolme vastaajaa oli jokseenkin samaa mielta ja yksi vastaaja jokseenkin eri mielta.
Vastaajista kolme oli taysin samaa mielta siita, etta he saivat riittavasti palautetta
perehdytyksen paattymisen jalkeen. Kuusi vastaajaa kertoi olevansa jokseenkin
samaa mieltd ja yksi vastaaja jokseenkin eri mieltd. Kaikki vastaajat kokivat

osaamisensa kehittyneen myods perehdytyksen paattymisen jalkeen; kahdeksan
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vastaajaa oli vaittaman kanssa taysin samaa mielta ja kaksi vastaajaa jokseenkin

samaa mielta.

Keskiarvoja tarkastelemalla voidaan huomata, etta paasaantoisesti vastaajat olivat
varsin tyytyvaisia perehdytykseen; kaikkien vastausten keskiarvo oli 3,4 asteikolla
1-4. Kaikista vaittamista korkeimmat keskiarvot saivat seuraavat vaittamat: "Tulooni
oli valmistauduttu tydpaikalla” (keskiarvo 4,0), "Sain hyvan vastaanoton
ensimmaisena tyopaivana” (keskiarvo 3,9), "Seuraavat osa-alueet kaytiin riittavan
kattavasti lapi perehdytyksen aikana: Jarjestelmat ja ohjelmat” (keskiarvo 3,9) seka
"Sain neuvoa ja apua sitd pyytaessani” (keskiarvo 3,8). Matalimman keskiarvon
saivat seuraavat vaittamat: "Perehdytykselle oli varattu riittdvasti aikaa” (keskiarvo
2,8), 7"Osaamiseni perehdytyksen paattyessa oli riittava tydtehtavista
suoriutumiseen” (keskiarvo 2,9), "Pystyin opiskelemaan itsenaisesti lapikaytavat
materiaalit annetussa aikataulussa” (keskiarvo 3,0) seka "Perehdytyssuunnitelma

oli selkea” (keskiarvo 3,0).

Keskiarvoja vertailemalla perehdytyksen vahvuuksia voidaan siis todeta olleen
vastaanotto tyopaikalla tyosuhteen alkaessa, jarjestelmien kayton opastus seka
aina tarvittaessa saatavilla oleva neuvonta. Vastausten perusteella voidaan
tunnistaa ainakin seuraava kehityskohde: perehdytykselle ja itseopiskelulle tulisi

varata enemman aikaa.

Strukturoitujen kysymysten jalkeen kyselyn lopussa oli esitetty kolme avointa
kysymysta perehdytyksen nykytilaan ja kehityskohteisiin liittyen. Avointen
kysymysten tavoitteena oli antaa vastaajille mahdollisuus kertoa tarkemmin
kokemuksistaan ja kehitysehdotuksistaan. Avoimilla kysymyksilla tarjottiin
vastaajille myos mahdollisuus esittaa ajatuksia ja nakokulmia sellaisiin aiheisiin,

joita ei kasitelty strukturoiduissa kysymyksissa.

Ensimmaisessa kysymyksessa Kkysyttiin, miltd osin perehdytys oli vastaajien
mielesta erityisen onnistunutta. Vastauksista nousi esiin erityisesti kaksi teemaa,
jotka mainittiin useasti: perehdyttaja ja pienryhma. Nimetyn perehdyttajan tai
tydnopastajan mainitsi vastauksissaan kymmenesta vastaajasta kuusi. Vastaajista

viisi mainitsi pienryhman vastauksissaan.

"Hyvé ja selkeé perehdyttéja.”
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"Tybnopastaja oli avoin, vélitbn, osaava ja ymmértédvéinen.”
“Perehdyttéja oli selkeésti merkitty [--]”

"Perehdyttajani seka esimieheni ovat molemmat hoitaneet tehtdvédénséa

esimerkillisesti.”
"Perehdyttéjé oli selkeé ja helposti Idhestyttava.”

“Perehdytys tapahtui pienissé tiimeissé, joten sai todella helposti

henkilbkohtaista ja yksilbllistd apua ja neuvontaa.”
“Perehdytys tapahtui kyllin pienissé ryhmissé [--].”
"Pienryhmé [--] oli sopivan kokoinen.”

Vastaajat olivat siis erityisen tyytyvaisia siihen, miten perehdytyksen toteutus oli
jarjestetty; pienissa ryhmissa tutun perehdyttajan kanssa, jolloin oli mahdollisuus
saada henkilokohtaista opastusta. Ryhmat olivat kooltaan 3-4 henkil6a, mika oli
vastaajien mielesta toimiva ryhmakoko. Lisaksi vastaajat kertoivat ilmapiirin olleen
avoin ja apua ja neuvoa olleen tarvittaessa saatavilla. Vastaanotto ensimmaisena
tyopaivana oli ollut hyva ja tyon aloitukseen oli valmistauduttu tydpaikalla.
Vastauksista ilmeni myos tyytyvaisyys siihen, kuinka perehdytyksessa siirryttiin

nopeasti kdaytannon harjoitteluun tydnopastajan avustuksella.

Toisessa avoimessa kysymyksessa kysyttiin vastaajien nakemyksia siita, milta osin
perehdytyksessa olisi kehitettavaa. Vastauksista nousivat esiin erityisesti

opeteltavien asioiden paljous seka perehdytysjakson liian lyhyt kesto.
“Liikaa asiaa lilan nopeasti.”

"Kun tietoa ja materiaaleja on paljon, niin oleellinen hukkuu helposti kaiken sen

sekaan ja kokonaiskuva jaad muodostumatta.”

"Perehdytyksemme jéi koronan vuoksi tavallista lyhyemmaéksi. Olisin itse

ilomielin jatkanut perehdytystéa viela viikon pidempé&éan.”

"Ymmérrettavéasti oli tiukka aikataulu, mutta etuus asioiden kasittelyyn olisi
voinut varata enemmén aikaa. Asioita on paljon ja tilanteet on erilaisia,

perehdyttéajan lasnéoloa olisi voinut jatkaa hiukan pidempéaén.”
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Vastaajien mielestd henkilokohtaisen perehdytyksen kesto (noin kaksi viikkoa) ei
siis ollut riittavan pitka verrattuna omaksuttavien asioiden maaraan. Vastauksissa
mainittiin, etta apua oli kylla saatavilla, mutta perehdytyksen jatkaminen tutun
perehdyttdjan kanssa olisi ollut toivottavaa. Vastauksista ilmeni myos, etta
kokonaiskuvan hahmottaminen koettiin haastavaksi, silla tietoa oli valtavasti ja se
oli hajallaan useassa lahteessa (etuusohje, verkkokurssit, etuuskasittelijoiden tyotila
intranetissa). Vastaajat olisivat my0s toivoneet selkeampia paiva- tai viikkokohtaisia

osaamistavoitteita seka palautetta oman osaamisen kehittymisesta.

"[--] perehdytyksesséd olisi voinut olla selkeitd osaamistavoitteita: tdmén
koulutuksen / p&ivén / viikon tavoitteena on, ettd etuuskésittelijd osaa asian x, y

Ja z. Né&in olisi helpompi johtaa omaa oppimista ja arvioida sen riittédvyytta.”

"Olisi ehkéa helpottavaa myds tydntekijén ominaisuudessa, jos saisi palautetta

tybn laadusta. Téllg hetkelld keskitytdén paljon mééariin.”

Kolmas avoin kysymys tarjosi vastaajille tilaisuuden antaa avointa palautetta
perehdytykseen liittyen. Vastauksissa toistuivat samat teemat kuin edellisessa
kysymyksessa; perehdytysjakso oli lilan lyhyt ja kaikista opeteltavista asioista oli

vaikea l0ytaa ne tarkeimmat, joihin keskittya.

"[--] suunnitelmassa olisi voitu paremmin mainita, mitkd asiat ovat Kaikista
tdrkeimméat ja mihin asioihin keskittyd enemman, jos aika on tiukilla [--]. ltse
olisin jatkanut henkilbkohtaista perehdytysté vieléd yhden viikon siten, etté
henkilbkohtainen perehdyttéja ei olisi tarkistanut enééa tehtyja ratkaisuja, vaan
héneltéa olisi tarvittaessa vain Kysytty apua. Nain avun ja neuvojen antajana olisi

ollut tuttu ja turvallinen henkild, jolta on tottunut kysymééan neuvoa.”

“Perehdytys aikataulua oli tdné kevaénéa nopeutettu ja tasté syystad ensimmaiset
péaivét perehdytyksen jélkeen ratkaisutydén parissa tuntuivat haastavilta [--].

Oman perehdyttéajan apua olisi voitu jatkaa vieléd 1-2 viikkoa [--]”
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5 POHDINTA JA JOHTOPAATOKSET
5.1 Tulosten pohdinta

Perehdytyksella tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteita, joiden avulla tyontekija oppii
tuntemaan tydpaikkansa, sen tavat ja tyohon liittyvat tavoitteet (Ahokas &
Makelainen 2013). Perehdytyksen tavoitteena on antaa tyOntekijalle
mahdollisimman  selked kuva tyOtehtavista, organisaatiosta ja sen
toimintaperiaatteista (Hyppanen 2013). Taman tutkimuksen vastauksista ilmenee,
etta vastaajat ovat olleet tyytyvaisia perehdytyksen toteutukseen. Perehdytyksessa
on siis ollut paljon onnistuneen perehdytyksen elementteja. Kaikkien vastausten
keskiarvo asteikolla 1-4 oli 3,4. Vastaukset olivat monilta osin hyvin samankaltaisia,

ainoastaan muutamissa kysymyksissa vastauksissa oli selkeita eroavaisuuksia.

Ketola (2010, 119) esittda vaitoskirjassaan, ettd perehdytyksen onnistumiseen
vaikuttavat kuusi oleellisinta osa-aluetta: tavoitteellisuus, suunnitelmallisuus,
vastuunjako, vuorovaikutus, kannustus ja tuki seka seuranta. Kelan
perehdytysprosessissa erityisesti vastuunjako ja vuorovaikutus vaikuttaisivat taman
tutkimuksen tulosten perusteella olevan perehdytyksen vahvuuksia, kun taas

tavoitteellisuuden ja kannustuksen ja tuen osalta prosessia voisi viela kehittaa.

Vastauksissa nousi erityisesti esiin  vastaajien tyytyvaisyys nimettyyn
perehdyttajaan, pienryhmiin ja vastaanottoon tyopaikalla ensimmaisena tyopaivana.
Perehdyttdgjan ja pienryhman voidaan katsoa liittyvan perehdytyksen
vastuunjakoon, joka Ketolan (2010, 121-123) mukaan nakyy erityisesti toimivana
yhteistyona. Tassa tutkimuksessa vastaajat ilmaisivat tyytyvaisyytensa siihen, etta
henkilokohtaista tydnopastusta oli tarjolla ja apua ja neuvoa sai aina tarvittaessa.
Yhteistyon voidaan siis katsoa olleen sujuvaa ja vastuunjaon selkeaa. Myos avoin
ilmapiiri seka tyonantajan valmistautuminen uuden tyontekijan saapumiseen
voidaan vastausten perusteella nahda olleen perehdytyksen vahvuuksia. Ketolan
(2010, 127-128) mukaan vuorovaikutuksella voi olla jopa tarkein rooli ty6hon
perehtymisessa, joten avoimesta ja vuorovaikutteisesta kulttuurista kannattaa pitaa
kiinni myds jatkossa. Kangas ja Hamalainen (2007, 4-5) toteavat, etta tyontekijan
kokema mydnteinen ensivaikutelma tydnantajasta edistda hanen sitoutumistaan
tyopaikkaan. Kun tyontekija kokee olonsa tyopaikalla tervetulleeksi ja hanen

perehdytykseensa kaytetaan riittdvasti aikaa, hanen tydomotivaationsa kasvaa.
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Ketolan (2010, 119) tunnistamista perehdytyksen onnistumisen kannalta
oleellisimmista  osa-alueista  perehdytysprosessin  kehityskohteiksi  tassa
tutkimuksessa nousivat perehdytyksen tavoitteellisuus seka kannustus ja tuki.
Vastauksista ilmeni, ettd vastaajat olisivat kaivanneet selkeampia ja paremmin
jasenneltyja tavoitteita oppimiselle. Opittavaa oli paljon, ja oppimistavoitteiden
avulla kokonaisuus olisi ollut helpompi hahmottaa. Vastaajat kokivat, ettd heidan
osaamisensa perehdytyksen paattyessa ei ollut riittavaa tyotehtavista
suoriutumiseen. Vastaajat olisivat myods kaivanneet enemman palautetta
osaamisensa kehittymisesta. Ketola (2010, 128-129) toteaakin, etta palaute ja tuki

jaavat usein perehdytyksessa liian vahalle huomiolle.
5.2 Tutkimuskysymykset

Tutkimuksen tavoitteena oli vastata seuraaviin tutkimuskysymyksiin:

e Miltd osin perehdytysprosessi on koettu erityisen onnistuneeksi?
e Missa perehdytyksen osa-alueissa voidaan nahda olevan eniten

kehitettavaa?

Vastauksista ilmeni, etta perehdytyksen onnistumisia ovat olleet perehdytyksen
toteuttaminen nimettyjen perehdyttdjien johdolla, perehdytyksen pienryhmat seka
vastaanotto tyopaikalla ensimmaisena tydpaivana. MyoOs etuuskasittelyssa
kaytettavien jarjestelmien ja ohjelmien perehdytykseen vastaajat olivat erityisen

tyytyvaisia.

Perehdytyksen kehityskohteiksi taman tutkimuksen perusteella nousivat
perehdytyksen keston pidentaminen seka selkeampi tavoitteiden asettaminen.
Myos itseopiskelulle voisi varata enemman aikaa, silla opeteltavaa on paljon ja
asiakokonaisuudet laajoja. Vastaajat toivoivat, ettd perehdytys nimetyn
perehdyttajan kanssa olisi kestanyt pidempaan, jotta varmuus tydn tekemiseen olisi

lisaantynyt.
5.3 Tutkimuksen validiteetti ja reliabiliteetti

Heikkilan (2014) mukaan hyvaan tutkimusraporttin kuuluu tutkimuksen
luotettavuuden arviointi. Tutkimuksen luotettavuuden kannalta tarkeaa on edustava

ja tarpeeksi suuri otos, korkea vastausprosentti ja oikein asetellut ja oikeita asioita
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mittaavat kysymykset. Kysymysten tulee myoOs kattaa koko tutkimusongelma.
Tutkimuksen luotettavuutta arvioidaan usein kasitteiden validiteetti ja reliabiliteetti

avulla.

Validiteetilla tarkoitetaan tutkimuksen patevyytta — kuinka hyvin kaytetty
tutkimusmenetelma mittaa niita asioita, joita haluttiin mitata. Tutkimuksen validiteetti
on hyva ja tutkimus pateva silloin, kun kohderyhma ja kysymykset ovat oikeat.
Epapatevyytta voivat sen sijaan aiheuttaa esimerkiksi epaonnistunut otanta.
Virheita voi ilmeta esimerkiksi siind, ettd tutkimuksen laatija nakee tuloksissa
suhteita ja periaatteita virheellisesti, tai vaihtoehtoisesti ei nde niita lainkaan.
Validiteettia arvioidessa voidaan pohtia, mita paatelmia saaduista tuloksista voidaan
oikeasti tehda, ja onko aineisto riittavan kattava johtopaatdsten tekemiseen.
(Hiltunen 2009; Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006).

Reliabiliteetti ilmaisee sen, kuinka Iluotettavasti ja toistettavasti kaytetty
tutkimusmenetelma mittaa tutkittavaa ilmiota. Tutkimuksen reliabiliteettia
arvioitaessa kiinnitetddn huomiota seuraaviin tekijoihin: yndenmukaisuus, tarkkuus,
jatkuvuus ja objektiivisuus vs. subijektiivisuus. Yhdenmukaisuudella tarkoitetaan
sita, miten hyvin eri indikaattorit mittaavat samaa asiaa; useampaa indikaattoria
kayttamalla saadaan vakuuttavampaa tietoa. Tarkkuus voidaan tarkistaa
mittaamalla tulosten yhtalaisyytta, kun saatuja tuloksia verrataan keskenaan.
Tutkimuksen objektiivisuus vs. subjektiivisuus tarkoittaa sitd, miten muut
ymmartavat tutkimuksen laatijan tarkoituksen, eika havainnoijan henkilokohtainen
viitekehys vaikuta tuloksiin. Tama voidaan tarkistaa esimerkiksi kayttamalla
useampaa havainnoijaa tai haastattelijaa. llmion jatkuvuudella tarkoitetaan jonkin
havainnon jatkuvaa samankaltaisuutta. Kyseessa voidaan katsoa olevan jatkuva

ilmio, mikali tutkimustulokset ovat samankaltaisia eri aikoina. (Hiltunen 2009.)

Tutkimuksen reliabiliteetin voidaan katsoa olevan hyva silloin, kun mittaustulokset
ovat toistettavissa, eika kyseessa ole sattumanvaraisuus. Alhainen reliabiliteetti voi
syntya esimerkiksi virheellisesta mittauksesta tai vaarasta tulkinnasta. Vastaaja voi
esimerkiksi merkita vastauksensa vaarin tai ymmartaa kysymyksen eri tavalla kuin

haastattelija on sen tarkoittanut. (Hiltunen 2009.)

Tama tutkimus ei ole taysin validi eli pateva, sillda otanta jai hyvin pieneksi.

Kymmenen tyontekijan antamien vastausten perusteella ei voida riittavan kattavasti
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selvittdd ison organisaation perehdytyksen tilaa. Saman organisaation sisalla
kaytannoissa voi olla hyvinkin paljon eroavaisuuksia, joita ei tdssa tutkimuksessa
ole otettu huomioon. Tutkimuksen voidaan katsoa kuitenkin olevan reliaabeli eli
luotettava, silla saadut tulokset ovat pitkalti linjassaan toistensa kanssa, ja

perehdytyksen nykytilaan liittyen saatiin runsaasti palautetta.
5.4 Jatkotutkimusehdotukset

Jatkossa perehdytyksen kehittamisen kannalta oleellista olisi tutkia myos
esimiesten kokemuksia perehdytysprosessista. Talla tavalla voidaan saada
kattavampi kuva perehdytysprosessin vahvuuksista ja heikkouksista kaikkien
osapuolten nakdkulmasta; perehdytettavan mielesta erityisen onnistunut asia voikin
esimiehen nakokulmasta olla toimimaton. Vastaavasti esimiehen mielesta toimiva

malli saattaa olla uuden tyontekijan mielesta epakaytannollinen tai epaselva.

Perehdytyksen tilaa voitaisiin tutkia myods nimettyjen perehdyttajien nakokulmasta.
Tassa tutkimuksessa ilmeni, ettd perehdytettavat ovat kokeneet perehdytyksen
erityisen onnistuneeksi nimettyjen perehdyttdjien ja pienryhmien osalta. Olisi

mielenkiintoista tietad, miten perehdyttajat itse ovat kokeneet taman.

Tutkimuksessa selvisi, ettd perehdytettavat toivoisivat pidempaan kestavaa
perehdytysjaksoa. Kaksi viikkoa kestanyt perehdytys koettiin lilan lyhyeksi, mutta
optimaalinen perehdytyksen kesto ei selvinnyt. Vastauksissa toistui kokemus siita,
etta opittavaa asiaa oli liikaa liian lyhyessa ajassa, ja oppimistavoitteet olivat ajoittain
epaselvia. Voisiko tama helpottua pelkastaan perehdytysjakson rakennetta
muokkaamalla ja kokonaisuuksia jasentamalla, vai onko kaksi viikkoa

yksinkertaisesti liian lyhyt aika etuuskasittelijan tyotehtaviin perehtymiselle?

Tassa tutkimuksessa keskityttiin tutkimaan ainoastaan uusien tyontekijoiden
perehdytysta ja sen nykytilaa. Perehdytysta on kuitenkin tarkeda muistaa jarjestaa
myoOs pitkaaikaisille tyontekijoille esimerkiksi silloin, kun tyotehtavissa tai
toimintatavoissa tapahtuu muutoksia, tai kun tyodntekija palaa takaisin pitkan
poissaolon jalkeen. Jatkossa my0s talon sisalla tapahtuvan perehdytyksen tilaa olisi

hyva selvittaa ja mahdollisesti kehittaa.
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6 YHTEENVETO

Tassa opinnaytetyossa tutkittin  Kelan  etuuskasittelijdiden  kokemuksia
perehdytysprosessista. Tyodssa haluttin  selvittaa perehdytyksen nykytila ja
kehityskohteet; miltd osin perehdytys on onnistunut erityisen hyvin, ja minka osa-
alueiden kehittamiseen tulisi kiinnittaa jatkossa enemman huomiota. Tutkimus
toteutettiin verkkokyselyna, joka koostui paaasiassa strukturoiduista kysymyksista
annettuine vastausvaihtoehtoineen. Kyselyn lopussa vastaajille annettiin
mahdollisuus esittdd nakemyksidaan perehdytyksen onnistumisesta myos
muutaman avoimen kysymyksen avulla. Avointen kysymysten tavoitteena oli
taydentaa strukturoitujen kysymysten vastauksia seka tuoda mahdollisesti esiin

muita nakokulmia, joita opinnaytetyon laatija ei ollut osannut ottaa huomioon.

Tutkimuksen vastaajat rajattiin Kelan etelaisen vakuutuspiirin yleisen asumistuen
etuuskasittelijoihin, joiden perehdytys oli toteutettu kevaalla 2020 uusimman
perehdytyssuunnitelman mukaisesti. Kenelldkdan naista tyontekijoistd ei ollut
aiempaa kokemusta etuuskasittelijan tyosta. Talla rajauksella pyrittiin siihen, etta
vastaajilla olisi perehdytysprosessi vield hyvin muistissa, heidan tyohon liittyvan
osaamisensa lahtotaso perehdytyksen alkaessa olisi ollut mahdollisimman
yhteneva, ja ettd heidan kokemuksensa perehdytyksesta vastaisi mahdollisimman
tarkasti perehdytyksen tamanhetkista tilaa. Verkkokysely lahetettiin 27 tyontekijalle,

joista 10 vastasi kyselyyn.

Kokonaisuutena perehdytyksen nykytila on varsin hyva ja vastaajat olivat tyytyvaisia
perehdytyksen toteutukseen. Kaikkien vastausten keskiarvoksi saatiin 3,4 asteikolla
1-4. Vastauksissa toistui erityisesti tyytyvaisyys perehdyttajaan ja pienryhmiin,
joissa perehdytys jarjestettiin. Nimetyn perehdyttdjan mainitsi kymmenesta
vastaajasta kuusi avoimissa vastauksissaan kysyttaessa, milta osin perehdytys ol
erityisen onnistunutta. Vastaajat kertoivat myds ilmapiirin olleen avoin ja apua olleen
aina saatavilla tarvittaessa. Vastaanotto tyopaikalla tyosuhteen alkaessa nousi

vastauksissa myos perehdytyksen selkedksi vahvuudeksi.

Ensisijaisiksi kehityskohteiksi nousivat perehdytyksen keston pidentaminen ja
tavoitteiden selkeampi asettaminen. Uusien etuuskasittelijdiden perehdytys kesti
noin kaksi vilkkkoa, mika oli vastaajien mielesta liian vahan. Vastauksista kavi ilmi,

ettd vastaajat olisivat toivoneet hieman pidempaan kestavaa perehdytysta, jotta
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tyon tekemiseen olisi saatu enemman varmuutta. Vastauksissa nousi esiin
vastaajien kokemus siita, ettd opittavaa oli lilan paljon liilan lyhyessa ajassa.
Omaksuttavat asiakokonaisuudet ovat laajoja, ja vastaajat olisivatkin toivoneet

selkeampia tavoitteita ja enemman palautetta perehdytyksen aikana.

Tutkimuksessa saatuja tuloksia voidaan hyddyntaa toimeksiantajaorganisaatiossa
perehdytysprosessin suunnittelussa ja kehittdmisessa. Loydettyjen
kehityskohteiden perusteella voidaan tehda muutoksia nykyiseen
perehdytysprosessiin, jotta se vastaisi paremmin uusien tydntekijoiden tarpeisiin.
Toisaalta tutkimuksessa I0ytyi useita perehdytysprosessin vahvuuksia, joista

kannattaa ehdottomasti pitaa kiinni myos jatkossa.

Tutkimuksen tavoitteena oli vastata asetettuihin tutkimuskysymyksiin ja sita kautta
selvittaa  perehdytysprosessin  nykytila ja  kehityskohteet.  Vastaukset
tutkimuskysymyksiin  saatiin, joten taman opinnaytetyon voidaan katsoa
saavuttaneen tavoitteensa. Opinnaytetyon laatijan nakdkulmasta tavoitteena oli
myOs syventaa omaa osaamista perehtymalla tarkemmin perehdyttamiseen ja sen
osa-alueisiin. Opinnaytetydn laatiminen oli opettavainen ja mielenkiintoinen projekti,

joten my0s talta osin tavoitteisiin paastiin.
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LIITE 1. Saatekirje
Hyva vastaanottaja,

Opiskelen LAB-ammattikorkeakoulussa liiketalouden yksikdssa tradenomin
tutkintoon johtavassa koulutuksessa. Teen opinnaytetyonani Kelalle tutkimuksen
siita, miten etelaisen vakuutuspiirin huhti-toukokuussa 2020 aloittaneet yleisen
asumistuen etuuskasittelijat ovat kokeneet perehdytyksen onnistuneen.
Tutkimuksen avulla voidaan parantaa perehdytyksen laatua ja kehittda toimintaa

vastaamaan paremmin uusien tyontekijoiden tarpeita.

Opinnaytety6 toteutetaan kyselytutkimuksena, johon kutsun sinut osallistumaan.
Kyselyyn vastaaminen vie noin 5 minuuttia. Vastaaminen on vapaaehtoista ja

tapahtuu tyoajan ulkopuolella.

Tutkimukseen on saatu asianmukainen lupa vakuutuspiirin johtajalta. Vastaukset
kasitelladn nimettdmina ja ehdottoman luottamuksellisesti. Vastaajan henkildllisyys
ei tule selville missaan vaiheessa. Opinnaytetyd tullaan julkaisemaan osoitteessa

www.theseus.fi.
Digitaalisten tiedonkeruiden palvelu toteuttaa kyselyn tiedonkeruun ja vastaa siita,
etta kyselyyn vastaaminen on vastaaijille turvallista, luotettavaa ja tietoja

kasitellaan tietosuoja huomioiden. Yksittaisten vastaajien tunnisteellisia tietoja ei

luovuteta perusteetta eteenpain.

Kyselyyn on aikaa vastata 4.10.2020 asti.

Opinnaytetyohan liittyvissa kysymyksissa voit olla yhteydessa joko puhelimitse tai

sahkopostilla.

Suuri kiitos vastauksestasil

Terveisin,

Sonja Maattanen, opinnaytetyon tekija



LIITE 2. Verkkokysely

Vastausvaihtoehdot:

1 = taysin eri mielta, 2 = jokseenkin eri mielta, 3= jokseenkin samaa mielta, 4 =

taysin samaa mielta

© N o a bk wbdhd =

Sain hyvan vastaanoton ensimmaisena tydpaivanani.

Minut esiteltiin muille tiimin jasenille tydsuhteen alussa.

Tulooni oli valmistauduttu tydpaikalla (tyopiste, tyovalineet, tunnukset).
Vastuu perehdytyksesta oli jaettu selkeasti.

Perehdytykselle oli varattu riittavasti aikaa.

Perehdytyssuunnitelma oli selkea.

Sain neuvoa ja apua sita pyytaessani.

Pystyin opiskelemaan itsenaisesti Iapika2ytavat materiaalit annetussa

aikataulussa.

9. Seuraavat osa-alueet kaytiin riittavan kattavasti 1api perehdytyksen aikana

a.

~ o a o T

= Q@

-

k.

Organisaatio

Yhteiset pelisaannot

Oma toimenkuva ja tyotehtavat

TyoOn tavoitteet

Tyoéturvallisuuteen liittyvat asiat

Tietosuojaan liittyvat asiat

TyOsuhteeseen liittyvat asiat

Tyota koskevat lait ja asetukset

Etuuskasittelyssa kaytettavat jarjestelmat ja ohjelmat
Viestintakanavat

Tyohyvinvointi

10. Oppimistani seurattiin perehdytyksen aikana.

11.Sain riittdvasti palautetta perehdytyksen aikana.

12.Sain antaa palautetta tai kehitysehdotuksia perehdytykseen liittyen.

13.Perehdytys oli organisoitu hyvin.

14.Paasin nopeasti osaksi tydyhteisoa.

15.Osaamiseni perehdytyksen paattyessa oli riittava tyotehtavista

suoriutumiseen.
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16. Osaamistani seurattiin perehdytyksen paattymisen jalkeen.

17.Sain riittdvasti palautetta perehdytyksen paattymisen jalkeen.

18.Osaamiseni kehittyi edelleen perehdytyksen paattymisen jalkeen.

Avoimet kysymykset:

19. Milta osin perehdytys oli erityisen onnistunutta?
20.Milta osin perehdytyksessa olisi kehitettavaa?

21.Avoin palaute ja kehitysehdotukset perehdytykseen liittyen
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