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Tama toiminnallinen opinnaytetyd on toteutettu yritykselle BRP Finland Oy. Ta-
voitteena oli laatia tiivis ja ajantasainen perehdytysohjelma toimeksiantajalle hel-
pottamaan perehdyttdjien ty6ta ja uusien tyontekijoiden saapumista taloon. Toi-
meksiantajalla oli olemassa perehdytysohjelma, mutta materiaaleja taytyi digita-
lisoida ja sisaltoa paivittaa ajantasaiseksi. Perehdytyksen tueksi rakensin pereh-
dytyssivuston, jonne lisasin tarvittavia lomakkeita digitaalisesti taytettaviksi.

Tutkimusmenetelmét ovat laadullisia ja saadakseni tietoa menetelmina toimivat
havainnointi ja avoimet haastattelut. Tyon teoreettisessa viitekehyksessa paa-
kasitteita ovat perehdytys ja perehdytysohjelma. Perehdytys-osiossa kasittelen
perehdytyksen eri vaiheita, esiperehdyttamista, perehdyttdmisen vastuuta, pe-
rehdytysohjelman suunnittelemista seka perehdyttdmisen seuraamista, arvioi-
mista ja kehittamista. Kayn lapi myos perehdytyksen tytkaluja seka tydnopas-
tusta. Lisdksi sivuan perehdyttamista koskevaa lainsdadantoa.

Perehdytysohjelman paivittaminen oli ajankohtaista toteuttaa, silla kyseinen yri-
tys on yksi Rovaniemen suurimpia ty6llistajia. Uusia tyontekijoita tulee tasaiseen
tahtiin, seka talon sisalla tyontekijat siirtyvat tehtavista toisiin. Perehdytysohjel-
maa ei ole kokonaisuudessaan paivitetty moneen vuoteen.

Tyon tuloksena syntyi paivitetty perehdytysohjelma. Perehdytysohjelma sisaltaa
paivitetyt perehdytysmateriaalit ja suurimpana uudistuksena valmistuivat esipe-
rehdytyssivut, jotka on luotu Google Sites alustalle. Perehdytyssivustolta 16ytyvéat
kaikki tarvittavat tiedot uudelle tyontekijalle, seka tyon aloitukseen tarvittavat tay-
dennettavat lomakkeet. Lomakkeet, joita sivulle tuotiin ovat: henkilétietolomake
ja ruokaleimauslomake, jotka tyontekija tayttéda ennen téihin tuloa. Lisaksi sivuilta
l6ytyy perehdytyspassi, jota taytetddn sitd mukaa, kun uuden tydntekijan pereh-
dytys etenee.

Avainsanat Perehdytys, perehdytysohjelma, perehdytysprosessi
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This functional thesis has been implemented for the company BRP Finland Oy.
The goal is to develop a concise and up-to-date orientation program for the client
to use when facilitating the work of the supervisors of the orientation and the
arrival of new employees to the company. The client has an orientation program,
but the materials need to be digitized and the content updated. To support the
orientation, a website was planned, and necessary forms added to then be filled
in digitally.

The research methods are qualitative and in order to obtain information, the meth-
ods | used are observation and open interviews. In the theoretical framework of
the thesis, the main concepts are orientation and orientation program. The orien-
tation section deals with the various stages of orientation, pre-orientation, the re-
sponsibility of orientation, planning the orientation program, and monitoring, eval-
uating and developing the orientation. This thesis also goes through the induction
tools, job coaching and additionally introducing the legislation regarding orienta-
tion.

The update of the orientation program for the company was timely, as it is one of
Rovaniemi's largest employers and new employees are coming in at a steady
pace, and also move internally within the company move from one task to an-
other. The orientation program had not been fully updated in many years.

The work resulted in an updated orientation program. The orientation program
includes updated orientation materials and, as a major innovation, the pre-orien-
tation websites created in the Google Sites platform. The orientation page con-
tains all the necessary information for the new employee, as well as the forms to
be filled. The forms that were brought to the website are: a personal information
form and a food-stamping form that the employee fills out before coming to work.
In addition, there is an orientation passport on the website, which is filled in as
the orientation of the new employee progresses.

Key words orientation, orientation program, orientation process
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KAYTETYT MERKIT JA LYHENTEET

BRP
BRPMS

Lean

Bombardier Recreational Products

BRP Management System on toimintajarjestelma, joka
pohjautuu Lean-tuotantofilosofiaan

Ajattelutapa, jossa tydyhteisdn toimintamalleja arvioi-
daan ja pyritaan kehittdmé&an. (Suomen Lean-yhdistys
2020).



1 JOHDANTO

Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytys lyhentaa tyon oppimiseen kaytettavaa
aikaa, lisda tyontekijdiden sitoutumista tyopaikkaansa sekd samalla vahentaa
tyontekijoiden vaihtuvuutta. Henkiloston sitoutuminen on yritykselle valttdma-
tonta toiminnan laadun, tavoitteiden saavuttamisen, jatkuvan kehittdmisen ja uu-
distumisen kannalta. (Viitala 2014.) Tunnollisesti hoidettu perehdyttdminen vai-
kuttaa positiivisesti uuden tyontekijan mieleen, kun tama tuntee olevansa tydyh-
teisbn merkittava jasen (Joki 2018, 112). Paastessaan mahdollisimman nopeasti
osaksi tydyhteis6d uusi tyontekija on tarkedssa osassa liiketoiminnan kannalta
(Joki 2018, 121). Onnistunut perehdyttaminen tuo parhaimmillaan organisaatioon

positiivista kehitysvoimaa ja nostaa toiminnan laatua (Viitala 2014).

Tama toiminnallinen opinnaytetyd on toteutettu toimeksiantona yritykselle BRP
Finland Oy. Tarkoituksena on paivittda olemassa oleva perehdytysohjelma ajan-
tasaiseksi ja digitaalisempaan muotoon. Opinnaytetyoni tutkimuskysymykset
ovat: Millainen on hyva perehdytysohjelma? Mita perehdytysohjelma sisaltaa?
Vastaukset naihin kysymyksiin sain kirjallisuudesta, johon tutustuin teoreettista
viitekehysta kirjoittaessani seka pitamistani haastatteluista toimeksiantajalle, teh-
dessani nykytilatutkimusta. Opinnaytetyoni kehittamistehtavat ovat: perehdytys-
ohjelman uudistaminen ja digitalisointi, jossa hyoédynsin kirjallisuudesta ja haas-
tatteluista saamaani tietoa.

1.1 Tavoitteet ja rajaukset

Opinnaytetyon tavoitteena on laatia tiivis, yksinkertainen ja ajantasainen pereh-
dytysohjelma toimeksiantajalle helpottamaan perehdyttajien tyota ja uusien tydn-
tekijoiden saapumista taloon. Toimeksiantaja toivoo, ettd materiaalit ovat konser-
nin visuaalisen ilmeen mukaisia ja toteuttamisessa kaytettaisiin mahdollisimman

paljon Google Drived, silla se on muutenkin paivittaisessa kaytossa.

Toimeksiantajalla on olemassa perehdytysohjelma ja siihen lukeutuvaa materi-
aalia 10ytyi monista eri paikoista. Osa materiaalista on yhteisella S:-asemalla
kaikkien saatavissa, kun taas osa tyontekijoiden henkil6kohtaisissa kansioissa.

Materiaalia on ollut hankala pitda paivitettyna juuri edella mainitusta syysta. Eri



henkilot ovat paivittdneet sitd eri paikkoihin, eikd missaan ole ollut ajantasaista
kokonaisuutta. Lisaksi yritykselld on uusi visuaalinen ilme, jolloin kaikki materiaali
tuli myos paivittaa uudelle pohjalle. Kaytéssa oleviin materiaaleihin on kuulunut,
mm. Power Point-esityksia, erilaisia Excel-listoja, Word-tiedostoja ja tulostettavia
lomakkeita.

Tarkeimpana tavoitteena on paivittdd BRP Start-perehdytysopas, joka on vuosia
ollut tulostettu lehtinen, joka on annettu tydntekijélle taman tullessa taloon. Tar-
koituksena on paivittaa perehdytyslehti nykyaikaiseksi tuomalla se sivustolle esi-
perehdytysmateriaaliksi, jolloin sen voi lahettaa jo etukateen uudelle tyontekijélle.
Sivustolle tuotiin taytettavia lomakkeita, jotka tuleva tydntekija voi tayttaa ennen

tyon aloittamista. Talla saatiin perehdytysprosessia sujuvammaksi.

Taman opinnaytetyon ulkopuolelle rajattiin osastoperehdytys ja tyénopastus,
BRP:ll& ne kuuluvat tiiminvetdjille ja lahiesimiehille, keskityin etupaassa henkilds-

téosastolle kuuluvaan perehdytyksen osaan.

Opinnaytetyoni valmis lopputuotos on perehdytysohjelma, joka siséltdd Google
Sites-sivuston, Google Forms-lomakkeita, Google Drive-perehdytysmateriaali-
kansion ja perehdytysprosessinkuvauksen erikseen tyontekijdille ja toimihenki-

Gille.

1.2 Kasitteet

Opinnaytetyoni aikana toistuu kaksi tarkeaa kasitetta, jotka ovat perehdytys ja
perehdytysohjelma. Avaan naita kasitteitd heti alkuun, jotta ulkopuolinen lukija

ymmartaa paremmin tyon sisaltoa.

Perehdyttadmisella tarkoitetaan kaikkea sita, minka avulla uusi tydntekija saadaan
mahdollisimman nopeasti oppimaan omat ty6tehtdvansa, osaksi tydyhteista ja
organisaatiota. Perehdyttamista tarvitaan uuden tyontekijan kohdalla, mutta se
on myo0s valttamatonta vanhan tyontekijan vaihtaessa tyotehtavaa yrityksen si-
salla. Kokonaisvaltainen ja hyvin hoidettu perehdytys vie aikaa, mutta on selvaa,

ettd mitd nopeammin uusi tyontekijd on tehtdviensa tasalla ja pystyy tydskente-



lem&&an ilman ohjausta, on se hyodyksi kaikille. Perehdyttdminen ja siihen toimi-
van ohjelman laatiminen organisaatiossa kuuluu yleensa henkildstdéasiantuntijan
tehtaviin. (Joki 2018, 111.)

Perehdytysohjelma toimii perehdyttdjan ja perehdytettavan tukena koko pereh-
dytysprosessin ajan. Perehdytysohjelmaan voi sisaltya esim. tarkistuslista, jossa
on listattu ne asiat, joita uuden tydntekijan kanssa tulee kayda lapi. Perehdytys-
ohjelma siséltaéd mm. tarvittavia lomakkeita, yrityksen esitteitd, tyo- ja turvalli-
suusohjeita ja henkiloston yhteistietoja. Téllaiset tiedot voi kerata esim. kotisi-
vuille tai intranettiin. Perehdytysohjelma tulee olla olemassa, jotta uusi tyontekija
pystyy sisaistamaan tydtehtavansa ja tuntee olonsa tervetulleeksi. (Osterberg
2015, 118-122))

1.3 BRP Finland Oy

BRP Finland Oy on Euroopan ainoa moottorikelkkavalmistaja ja osa Bombardier
Recreational Products -konsernia. Yritys tyo6llistda Rovaniemella noin 450 henki-
|6&4. BRP:lla on tuotantolaitoksia kolmella mantereella ja jakeluverkosto ulottuu
130 maahan. (BRP Finland 2020.) BRP Finland Oy vastaa Lynx-moottorikelkko-
jen valmistuksesta ja BRP:n muiden tuotteiden myynnista Pohjoismaissa. BRP
Finland Oy:n paéakonttori ja tuotanto ovat Rovaniemelld, minka lisaksi myyntikont-

torit I0ytyvat Helsingistd, Uumajasta ja Trondheimista. (BRP Finland 2020.)

Bombardier Recreational Products:n paakonttori sijaitsee Kanadassa, Valcour-
tissa, Québecin osavaltiossa. BRP on paaosin yksityisomistuksessa oleva pors-
siyritys. Se on johtava, innokkaille moottoriurheiluharrastajille suunnattujen mo-
torisoitujen vapaa-ajan ajoneuvojen tuotekehittdja, valmistaja ja markkinoija.
(BRP Finland 2020.) Kuvassa 1. BRP:n logo ja yrityksen tuotemerkit.

SKT-000 LYNMEX SEDSADD. CIN-3MM ROTAX. ALUMA uefs /Planitern: EVIIRUDE

Kuva 1. BRP:n logo ja tuotevalikoiman tuotemerkit (BRP Finland 2020)



2 MENETELMAT

2.1 Laadullinen tutkimus

Tutkimusmenetelmat ovat laadullisia, koska tutkimuksen kannalta tarkeaa on
saada lopputuotoksen kayttajilta toiveita, kokemuksia ja mielipiteitd. Saadakseni
tata tietoa kaytan menetelmina havainnointia ja avoimia haastatteluita. (Tuomi &
Sarajarvi 2018.) Perehdytyksen nykytilan selvitan haastattelemalla henkiléstohal-
linnon tiimi&, havainnoimalla perehdytyspaivaa ja tutustumalla olemassa oleviin
materiaaleihin. Loppupuolella piddn avoimen yksilohaastattelun henkilostohallin-
non tiimin perehdyttajalle ja sen jalkeen teen tarvittavat korjaukset ja viimeistelyt.
Lopuksi esittelen uuden perehdytysohjelman henkiléstéhallinnon tiimille ja pyy-
dan palautetta rakentamastani kokonaisuudesta, jota voin kayttaa hyvakseni jat-

kuvan parantamisen nakodkulmasta.

Laadullisen tutkimusmenetelman tavoitteena on tavoittaa ihmisen omat kuvauk-
set koetusta todellisuudesta. Kuvausten oletetaan sisaltavan asioita, joita ihmi-
nen pitaa itselleen tarkedna. Laadullisessa tutkimuksessa tutkimukseen sisaltyy
aina kysymys: mita merkitysta tutkimuksessa tutkitaan? On tarkeaa tasmentaa,
tutkitaanko kokemuksiin vai kasityksiin liittyvid merkityksia. Laadullisen tutkimuk-
sen erityispiirre on, ettd tavoitteena ei ole totuuden I6ytaminen tutkittavasta koh-
teesta. (Vilkka 2015.) Laadullisen tutkimuksen peruskysymys muodostuu laadul-
lisen tutkimuksen suhteesta teoriaan ja teoreettiseen ndkokulmaan. Teorian mer-
kitys laadullisessa tutkimuksessa on ilmeinen, ja siksi sita tarvitaan. (Tuomi &
Sarajarvi 2018.)

2.2 Havainnointi tiedonkeruumenetelméana

Havainnointia pidetd&n laadullisessa tutkimuksessa yleisena tiedonkeruumene-
telmana. Havainnoinnin eri muotoja aineistonkeruumenetelmana ovat piiloha-
vainnointi, havainnointi ilman osallistumista ja osallistuva havainnointi ja osallis-
tava havainnointi. Osallistuvassa havainnoinnissa tutkija toimii aktiivisesti tutki-
muksensa tiedonantajien kanssa ja sosiaalinen vuorovaikutus on tarkeassa

osassa tiedonhankintaa. (Tuomi & Sarajarvi 2018.)
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Havaintojen pelkistamisen voi erottaa kahteen eri osaa. Ensinnakin aineistoa tar-
kastellaan aina vain tietysta teoreettismetodologisesta nédkdkulmasta. Aineistoa
tarkasteltaessa kiinnitetddn huomiota vain siihen, mik& on teoreettisen viiteke-
hyksen ja kulloisenkin kysymyksen asettelun kannalta olennaista. Toisen vaiheen
pelkistamisen ideana on karsia havaintomaaraa havaintojen yhdistamisella. (Ala-
suutari 2011.)

Usein tutkimusaineistoksi valitaan ihmisten kokemukset puheen muodossa, jol-
loin aineisto kerataan haastatteluina. Avoin haastattelu tarkoittaa kaytannossa,
ettd tutkimushaastattelua ei rakenneta kysymysten ja teemojen ymparille vaan
asiasta keskustellaan haastateltavan kanssa useita kertoja ja tama saa puhua
aiheesta vapaasti. Avoin haastattelu toteutetaan usein yksilohaastatteluna ja se
perustuu vuorovaikutukseen ja etenee haastateltavan ehdoilla. Samalla periaat-

teella avoimen haastattelun voi toteuttaa myos ryhmassa. (Vilkka 2015.)
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3 PEREHDYTYS

3.1 Perehdytyksen tarkoitus

Seuraavissa kappaleissa avaan, mita tarkoitetaan perehdyttamisella, mita ovat
perehdyttdmisen vaiheet ja tyOkalut. Kasittelen myds, mita merkitysta perehdyt-
tamisella on tyontekijoiden sitouttamiseen ja turvallisuuteen seka sivuan pereh-
dyttamista koskevaa lainsaadantéa. Kappaleiden tarkoituksena on tuoda esiin
teoriaa perehdyttamiseen liittyen ja se toimii myds opinnaytetytn teoreettisena

viitekehyksena.

Perehdyttdmisen tarkoituksena on varmistaa, etta tyontekija oppii mahdollisim-
man nopeasti omat tydtehtavansa ja padsee vaivattomasti osaksi tydyhteisoa ja
organisaatiota. Perehdyttamista tarvitaan aina uuden tyontekijdn saavuttua ta-
loon, mutta se on usein valttamatonta myods vanhan tyontekijan vaihtaessa ty6-
tehtavaa yrityksen sisalla. (Joki 2018, 111.)

Perehdyttamista tarvitaan tyopaikan toimialasta ja koosta riippumatta. Perehdyt-
tdmisen piiriin kuuluvat kaikki henkildstoryhmat esimiehistd vuokratydntekijoihin
seka tyonohjauksen tulee kattaa myo6s asiakkaan luona tehtavat tyot. Tyonopas-
tusta tarvitaan aina, kun tyo on tekijalleen uusi, tydmenetelméat muuttuvat, tyéteh-
tavat vaihtuvat, otetaan kayttoon uusia laitteita, turvallisuusohjeita laiminlyddaan
tai annetussa opastuksessa havaitaan puutteita. (Ahokas & Makeldinen 2013.)

Tyoyhteison toimivuuden ja yrityksen tuloksen kannalta on tarkeaa, etta pereh-
dyttdminen hoidetaan tarkan ohjelman mukaan. Hyvin hoidettu perehdyttdminen
nakyy aitona kiinnostuksena perehdytettavan osaamista kohtaan, mutta myos
kiinnostuksena tahan yksilona. Paastessaan mahdollisimman nopeasti osaksi
tyOyhteis6a uusi tyontekija on tarked koko liikketoiminnan merkityksen kannalta.
(Joki 2018, 121.)

Perehdytysprosessin tulee olla tasalaatuinen, oikeudenmukainen ja lapinakyva.

Tyontekijan olisi hyva ymmartaa, mista prosessi koostuu ja tietdd miten han voi
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itse siihen vaikuttaa. Perehdytysprosessin siséll6lle tulee olla perusteet ja tyon-
tekijalla on oikeus tulla kuulluksi ja paéasta vaikuttamaan prosessin kulkuun. (Ek-
lund 2018, 30.)

Nykypéaivana tyontekijan perehdyttamiseen ei riitd pelkka kasikirja tai kasa pape-
reita. Yleisimpia ongelmia perehdytysmateriaaleissa on niiden pitkastyttava ja lii-
allinen turhan tiedon méaara. Uudella tyontekijalla voi tulla tuntemus siita, etta or-
ganisaatio on vain heittdnyt hanelle suuren maaran tietoa, joka pitéa ymmartaa
ja sisaistaa lilan lyhyessa ajassa. Tallaisen tuloksena on usein hdmmentynyt
tyontekija, joka ei ole yritykselle tuottava tydsuhteen alussa. Hyvin harkittu pereh-
dytysohjelma auttaa tyontekijoiden tuottavuuden kasvussa ja pysyvyydessa.
Tybnantajan on ymmarrettava, ettei perehdyttaminen ole vain mukava ele, vaan

tarked osa uuden tyontekijan integroitumista organisaatioon. (Brown, 2020.)

3.2 Perehdytyksen vastuu

Perehdyttamisen organisoinnissa paahenkild on perehdyttdja. Perehdyttajalla
tarkoitetaan henkil6a, joka vastaa tietyn asiakokonaisuuden tai tehtavan opasta-
misesta uudelle tyontekijalle. Perehdyttdjia voi organisaatiosta riippuen olla
useita ja joissakin tapauksissa perehdyttdja voi vaihdella tilanteen mukaan. (Ek-
lund 2018, 140.) Useissa organisaatiossa perehdyttamisen hoitaa henkilostdasi-
antuntija ja esimies, joissain yrityksissa on liséksi nimettyja henkil6itd, jotka hoi-
tavat perehdyttamisen tyonsa ohella. Lopullinen vastuu perehdyttdmisesta on
kuitenkin esimiehella. Toimiessaan perehdyttdjana esimies luo hyvan suhteen
uuteen tyontekijaan. (Kupias & Peltola 2009, 47.) Perehdyttajan asenne, tiedot,
taidot ja valmiudet tehtdvan hoitamiseen on mietittava jo etukateen, silla pereh-
dyttajan omalla mielenkiinnolla on suuri vaikutus perehdyttdmisen vaikuttavuu-
teen. Perehdyttdja toimii uuden tydntekijan tukihenkiloné yhteisdon ja tehtaviin
tutustuttaessa, taman takia tahan on hyva valita henkil®, jolla on ammattitaitoa ja
halua toimia tallaisessa asemassa. (Joki 2018, 114.) Perehdyttajan tarkein teh-
téava on antaa ohjeita uudelle tyontekijalle seka ohjata tekemaan tuottavaa ja laa-
dukasta tyota, auttaa I6ytamaan oikeat valineet, opettaa turvalliset tydmenetel-
mat ja kannustaa itsenaisyyteen seka rakentavan palautteen antamiseen (Kupias
& Peltola 2009, 10).
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Perehdytys jaetaan yleensa osiin niin, ettd henkildstdasiantuntija hoitaa yrityksen
yleisesittelyn, mutta tydnopastukseen paras perehdyttdja on esimies. Lisaksi pe-
rehdytykseen voi osallistua muiden osa-alueiden henkil6ita, jotka sopivat tilan-
teeseen parhaiten. (Joki 2018, 115.) Yh& useammassa tytpaikassa perehdytta-
miseen osallistuu koko tydyhteiso, silla hyvaan perehdyttamiseen kuuluu, etté jo-
kainen tydyhteisbn jasen on vastuussa uuden tyontekijan perehdyttamisesta.
Talla tavoin jokainen paéasee tutustumaan tulokkaaseen ja tamé paésee parem-
min mukaan tyOyhteisdon. Lisdksi on tarkeaa, ettd perehdytettava osallistuu pe-
rehdytysohjelman muokkaamiseen, eika olisi pelkka toimenpiteen kohde. Pro-
sessin kokeneena uusi tulokas voi antaa hyvia ideoita perehdyttamisen kehitta-
miseen. (Kupias & Peltola 2009, 47, 81.)

Perehdyttdmisen paavastuu on esimiehelld ja taman tehtava on huolehtia tyon-
tekijan osaamisesta ja tehokkaasta perehdyttdmisesta. Esimiehen osa perehdyt-
tdmisessa on merkittéava ja siind vaaditaan johtamistaitoja. Esimiehen ty0 voi-
daan jakaa kahteen osioon: asioiden ja ihmisten johtamiseen. Organisaation joh-
tamisen, osaamisen kehittdmisen ja perehdyttamisen kannalta molempia néako-
kulmia tarvitaan. (Kupias & Peltola 2009, 54-55.) Kuvassa 2. kuvataan esimiehen

tyon kahta eri nakékulmaa.

Taulukko 1. Johtajuuden ulottuvuudet (mukaillen Kupias & Peltola 2009, 54)

Asioiden johtajan vahvuudet Ihmisten johtajan vahvuudet
e Huolehtii rakenteista e Kohtaa alaisensa avoimesti

e Tasapainottelee e Huolehtii alaisistaan

e Hallinnoi ¢ Haastaa oppimaan ja kasvamaan
e Kiinnostunut tuloksista e Kiinnostunut vuorovaikutuksesta

Esimiehen on huolehdittava perehdyttamisen toimimisesta sek& varmistettava,
etta tyontekijdn osaaminen riittdd vaadittuihin tyétehtaviin. Oppiminen ja ohjaus
koskee tyontekijdn koko tyduraa, eika suinkaan lopu perehdyttamisen jalkeen.
Esimiehen tehtava on luoda tyotilanteita, joissa uuden tyontekijan on mahdollista

oppia samalla kun tekee tyétaan. (Kupias & Peltola 2009, 56.)
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Perehdyttdjan ydintehtavat perehdyttamisen osalta ovat varmistaa tarkoituksen
mukainen perehdyttdminen, olla lasné, varmistaa etta uusi tyéntekija ymmartaa
tehtavansa, antaa palautetta, huolehtia uuden tyontekijan turvallisuudesta ja hy-
vinvoinnista. Tarkeaa on loytaa uuden tyontekijan kanssa yhteys puhumiseen,
kuuntelemiseen ja luoda kuva lasna olemisesta. Perehdyttgjan tehtava on johtaa
koko perehdytysprosessia ja huolehtia resursseista. Perehdyttamisen johtami-
sella tarkoitetaan huolehtimista suunnittelusta organisoinnista ja sen toteuttami-

sesta omassa tiimissa. (Kupias & Peltola 2009, 62—63.)

3.3 Perehdytyksen merkitys

Perehdytys on yksi organisaatioiden tarkeimmista prosesseista, sillda on mahdol-
lista saavuttaa erilaisia etuja, esimerkiksi hyva perehdyttaminen voi parhaimmil-
laan vaikuttaa positiivisesti tydnantajanmielikuvaan ja olla n&in suuri kilpailuetu
(Eklund 2018, 27). Tunnollisesti hoidettu perehdyttaminen vaikuttaa positiivisesti
uuden tydntekijan mieleen, kun tdma tuntee olevansa tytyhteison merkittava ja-
sen, auttaa se hanta sitoutumaan yritykseen nopeammin (Joki 2018, 112). Kun
puhutaan tyontekijoiden vaihtuvuudesta, voidaan silla tarkoittaa, etteivat tyonte-
kijat sitoudu yritykseen riittavasti. Kaytdnnossa sitoutumattomuudella tarkoite-
taan tyontekijoiden lahtoherkkyyttd. Sitoutuminen tarkoittaa henkilén psykolo-
gista suhdetta yritykseen, jossa tama tytskentelee. Jos psykologinen suhde on
huono, myo6s kynnys lahtea tyopaikasta on matalampi. Henkiléston sitoutuminen
on yritykselle valttamatonta toiminnan laadun, tavoitteiden saavuttamisen, jatku-
van kehittamisen ja uudistumisen kannalta. (Viitala 2014.) Jokaiselle yritykselle
sitouttaminen ei kuitenkaan ole paddosassa, silla nykyaan tydelamassa yleistyvét
lyhyet maardaikaisuudet ja osa-aikaisuudet. Talldin perehdyttdmisessa ensisi-
jaiseksi asiaksi nousee nopea ty6hon oppiminen ja rutiinitehtavien hallinta. (Ek-
lund 2018, 28.)

Perehdyttdminen on valttamatonta monestakin syystd, mutta ennen kaikkea sen
avulla tyontekija oppii tehtdvansa nopeasti ja oikein. Kun virheet vahenevat, nii-
den korjaamiseen kaytetty aika saastyy. Talla tavalla koko tydyhteis6 hyotyy siita,
ettei uusi henkil6 keskeyta muiden tyoté jatkuvasti, vaan osaa toimia alusta asti

mahdollisimman itsenaisesti. (Joki 2018, 111.)
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Uudelle tyontekijalle on tarkead, etta tama tuntee olonsa varmaksi ja turvalliseksi
heti tydn alussa, jolloin kokonaisvaltainen perehdyttaminen toimii vankkana pe-
rustana. Yleensa vasta-aloittaneelta puuttuvat ty6turvallisuuden perusosaami-
nen. Kun perehdytettavalle kerrotaan mahdolliset vaaratilanteita aiheuttavat tyo-
turvallisuusriskit, tapaturmien maara tyopaikalla vahenee. (Joki 2018, 111.)

Henkildston sitouttaminen alkaa jo rekrytoinnista ja etenee sen jalkeen perehdyt-
tamiseen. Vaihtuvuuden tyypillisiin syihin lukeutuu huono perehdyttdminen ja
tasta johtuva tyontekijan osaamisen riittamattomyys. Rekrytointiprosessissa Si-
touttamisen kannalta merkittavaa on realististen odotusten luominen hakijoille
seka hyvan perehdytyksen jarjestaminen valituille. Yrityksen kannalta tarkeaa on
valita henkil®t, joiden tavoitteet ja arvot kayvat yhteen yrityksen tavoitteiden ja
kulttuurin kanssa. (Viitala 2014.)

3.4 Perehdytyksen tukimateriaalit

Perehdyttdmiseen on hyva kayttaa jonkinlaista tukimateriaalia. Esimerkiksi uu-
delle tyontekijalle voi koota tietopaketin, joka sisaltaa yrityksesta kertovaa aineis-
toa, esitteita, tydohjeita ja henkiloston yhteystietoja. Yritystd koskevaa tietoa voi
myo6s koota yritykseen omaan intranetiin tai kotisivuille. Intranetissa oleva tieto
on vain henkilokunnan kayttoon, kun taas kotisivuilla oleva tieto on kaikkien ulko-
puolistenkin kaytettavissa. (Joki 2018, 117.)

Uudelle tydntekijalle on kerrottava heti alussa, miten tama paéasee kasiksi tietoi-
hin, joita tarvitsee perehtymisessaan (Joki 2018, 118). Tukimateriaalia voi olla
esim. kasikirjat, pohjapiirustukset, tyoturvallisuusohjeet, prosessikuvaukset, esit-
teet, valokuvat ja videot (Ahokas & Makelainen 2013).
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3.5 Perehdytysta koskeva lainsaadanto

3.5.1 Tydsopimuslaki

Useissa laeissa on maarayksia ja viittauksia perehdyttamiseen. Naiden lakien
tarkoituksena on saada ty6nantaja kiinnittdmaan huomiota tyéntekijan tybnopas-
tamisesta. Perehdyttamista kasittelevia lakeja ovat tyGturvallisuuslaki, tydsopi-

muslaki ja laki yhteistoiminnasta. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Tybsopimuslaissa 2. luvun 1 pykalassad maaritellaan tyonantajalle yleisvelvoite,
jonka mukaan tydnantajan on kaikin puolin edistettava suhteitaan tyontekijoihin
samoin kuin tyontekijoiden keskindisia suhteita. Tyonantajan on huolehdittava
siitd, ettd tyontekija voi suoriutua tyostaan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa
tyota tai tydmenetelmid muutettaessa tai kehitettaessa. Tyonantajan on pyrittava
edistaméaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan tyourallaan
etenemiseksi. (Tydsopimuslaki 26.2.2001/55 2. luku 1 8.)

3.5.2 Tyédturvallisuuslaki

Tyoturvallisuuslain 2. luvun 14 pykalan mukaan tyontekijalle on annettava tarvit-
tava opetus ja ohjaus. Tydnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tyo-
paikan haitta- ja vaaratekijoista seka huolehdittava siita, etta tyontekijan amma-
tillinen osaaminen ja tyokokemus huomioon ottaen:

1) tyontekija perehdytetaan riittavasti tydohon, tyopaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja
tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden oikeaan kayttéon
seka turvallisiin tydtapoihin erityisesti ennen uuden tydn tai tehtavan aloittamista
tai tybtehtavien muuttuessa seka ennen uusien tyévalineiden ja ty6- tai tuotanto-
menetelmien kayttdon ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen esta-
miseksi seka tyostd aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai
vaaran valttamiseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta sédat6-, puhdistus-, huolto- ja kor-
jaustdiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja
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4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaessa. (Ty6tur-
vallisuuslaki 23.8.2002/738 2. luku 14 8.)

3.5.3 Laki yhteistoiminnasta yrityksissa

Lain yhteistoiminnasta yrityksissa 4. luvun 15 pykalan mukaan tyéhonotossa on
noudatettava seuraavia periaatteita ja kaytantdja. Yhteistoimintaneuvotteluissa
on kasiteltava:

1) tybhonotossa noudatettavat yleiset periaatteet ja menetelmat, tarvittaessa
henkilosto- tai ammattiryhmittain taikka tyotehtéavittain eriteltying;

2) tyohon tulijalle tyopaikkaan ja yritykseen perehtymiseksi annettavat tarpeelliset
tiedot; seka

3) yrityksessa noudatettavat periaatteet ja kaytannot siitd, mita tietoja tydnteki-
jasta kerataan tyohonoton yhteydessa ja tydsuhteen aikana ottaen huomioon,
mitd yksityisyyden suojasta tybelamassa annetussa laissa (759/2004) saade-
taan. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 30.3.2007/334 4. luku 15 8.)


https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2004/20040759
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4 PEREHDYTTAMISEN VAIHEET

4.1 Perehdyttaminen ja tybnopastus

Perehdyttdmisen voi jakaa kahteen vaiheeseen. Itse perehdyttamisella tarkoite-
taan kaikkia toimenpiteitd, joiden avulla tulokas oppii tuntemaan tydpaikkansa,
ihmiset, tavat ja omaan tyohonsa liittyvat odotukset. Toinen vaihe on tybnopas-
tus, johon kuuluvat itse tyon tekemiseen liittyvét asiat. Naihin lukeutuu tyékoko-
naisuus, kaikki sen osa-alueet ja vaiheet seka mita osaamista ja tietoa tyon teke-
minen edellyttda. (Ahokas & Makelainen 2013.) Perehdyttdamisessé on yksittaisia
toisiinsa liittyvi&, pienelté tuntuvia asioita ja toisaalta taas laajoja kasitteellisia ko-
konaisuuksia (Kjelin & Kuusisto 2003, 201). Kuviossa 1. kuvataan perehdyttami-

sen kaksi vaihetta.

Perehdyttaminen Tyonopastus

“Talo tutuksi®, yritykseen, Tyotehtaviin perehdyttaminen
tyoyhteisoon ja talon tapoihin ja opastaminen.
perehdyttaminen.

Kuvio 1. Perehdyttamisen vaiheet (Ahokas & Makelainen 2013)

Perehdyttamiseen liittyvat toimenpiteet on hyva aloittaa ennen uuden tyéntekijan
saapumista, jotta kaikki tarpeellinen on jo valmiina. Ensiarvoisen tarkeaa on jar-
jestaa tyopiste, -valineet ja -vaatteet, seka mahdolliset kulku- ja kayntikortit. Jos
kaikki kdytannon asiat hoidetaan vasta tyontekijan saapumispaivana, siinéd huka-
taan arvokasta oppimis- ja tydaikaa. Yleensa myos mahdolliset perehdytysmate-
riaalit annetaan uudelle tyontekijdlle vasta ensimmaisené tyopaivana, mutta jois-
sakin organisaatiossa annetaan ns. Tervetuloa taloon -paketti jo ennen tyonaloi-

tusta. (Hyppénen 2013.)

Perehdytys alkaa uuden tydntekijan vastaanottamisella ja keskustelulla, jolloin

tavoitteena on tutustua ja esitella perehdytysohjelma uudelle tulokkaalle. Keskus-
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telussa tulisi kdyda ilmi perehdyttamisen aikataulut, vaiheet ja kuinka niitd seura-
taan. Perehdytettavalle kerrotaan hanen toimenkuvansa ja roolinsa yrityksessa.
Perehdytyksen seuraavassa vaiheessa henkildstdasiantuntija tai esimies pitaa
yrityksen yleisesittelyn ja avaa muita tarpeellisia asioita. Taman jalkeen siirrytaan
tydnopastukseen, jonka paras perehdyttaja on lahiesimies. (Joki 2018, 112-115.)

Tybnopastuksessa voi kayttaa esimerkiksi viiden askeleen menetelmaa. Mene-
telm&an sisaltyy opitun varmistaminen, taidon kokeilu ja harjoittelu, mielikuvahar-
joittelu, opetus ja valmistautuminen. (Ahokas & Makeldainen 2013.) Viiden aske-
leen menetelmd on yksi tunnetuimmista perehdyttdmisen ja tyonopastuksen
suunnittelun ja toteutuksen menetelmista (Ahola 2014). Kuviossa 2. kuvataan vii-

den askeleen menetelmaa perehdyttdmisessa.

Opitun varmistaminen
¢ Arvioi taitotaso
Ohjaa palautteella
Rohkaise kysymaan
Anna tybskennelld yksin
Arviol osaamista
Sovi seurannasta ja
paata opastus

Taidon kokeilu ja harjoittelu
Anna kokeilla
Ohjaa palautteella
Anna kokeilla uudestaan
Anna harjoitella

Mielikuvaharjoittelu
Pyyda selostamaan tyd
Ohjaa palautteella
Anna pelkistetyt sadnnot
Pyydd toistamaan ajatuksissa

Opetus
Pyydd havainnoimaan tehtava
Nayta tyo
Selosta ja perustele, miksi
Anna toimintasadnnot

Valmistautuminen
s Motivoi
Arvioi tietojen ja taitojen taso
Kuvaa tehtdva ja/tai tehtava isuus
Aseta tavoite ja vilitavoitteet
Kerro opastuksen toimintamalli

Kuvio 2. Viiden askeleen menetelma (Ahokas & Méakelainen 2013)

Ensimmainen vaihe on opastustilanteen aloittaminen. Oppimisen kannustaminen
on tarkeaa ja sanoman mukaan oppi tarttuu parhaiten motivoituneeseen oppi-
jaan. Myos taitojen ja tietojen lahtdtaso on hyva arvioida ensimmaisessa vai-

heessa. Toinen vaihe on opetusvaihe, jonka aikana analysoidaan tehtava. Tyo
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naytetaan, selostetaan ja perustellaan. Uuden tyontekijan on tarkeda ymmartaa,
miksi asioita tehdaan ja miten ne vaikuttavat isoon kokonaisuuteen. Mielikuva-
harjoittelu-vaiheessa pyydetaan oppijaa selostamaan tyd. Kun uusi tyontekija se-
lostaa tyot vaihe vaiheelta on taman helpompaa sisaistaa ja jasennella asiat mie-
lessaan. Seuraavassa vaiheessa eli taidon harjoittelemisessa annetaan oppijan
kokeilla itse, jonka jalkeen annetaan taman arvioida omaa tekemistdén ja vasta
sen jalkeen annetaan palautetta. Oppijan annetaan kokeilla tehtavia ja sen jal-
keen arvioidaan taitotaso. Viimeinen vaihe on opitun varmistaminen. Oppija ty0s-
kentelee yksin ja hénelle annetaan tilaa arvioida omaa tydskentelyaén, jonka jal-

keen annetaan palautetta. (Ahola 2014.)

Esimerkki tybnopastuksesta asiakaspalvelutilanteessa: ensin tulokas seuraa ti-
lannetta taustalta, seuraavassa vaiheessa han osallistuu tapahtumaan perehdyt-
tajan hoitaessa kaytannon tyon, sen jalkeen roolit vaihtuvat, jolloin uusi tulokas
hoitaa palvelutilanteen ja perehdyttaja seuraa vieresta. Taman jalkeen uusi tyon-
tekija on valmis itsenaiseen asiakaspalvelutilanteeseen. Kun perehdytys tilantee-
seen hoidetaan talla tavalla se tuo turvallisuuden tunnetta tulokkaalle, jolloin han
voi ensin kuunnella, oppia ja kysella, tietden, ettd hanelle on varattu siihen tar-
peeksi aikaa. (Joki 2018, 112.)

4.2 Digitaalinen esiperehdytys

Perehdyttdmisen tulee alkaa heti rekrytoinnin jalkeen, ettei uusi tyontekija jaa
epatietoisuuteen rekrytoinnin ja tydnaloituksen vélisessa vaiheessa. Esiperehdy-
tys on tapa palvella uuden tyontekijan tiedontarvetta ja aloittaa taméan sitouttami-
nen yritykseen. Esiperehdytys auttaa uutta tyontekijaa selviamaan kahden vai-
heen valitilassa. (Sopanen 2019.)

Esiperehdytys on nykypaivana hyva rakentaa digitaaliseksi, jolloin siita tulee toi-
miva tydkalu, jolla pystytddn sadstamaan kaikkien aikaa ja vaivaa. Esiperehdy-
tykseen voi siséllyttaa tietoa esimerkiksi tydajoista, kulkuluvista, tydvaatteista ja
muista tyontekijalahtdisista asioista, jotka voivat kiinnostaa uutta tyontekijaé. (So-
panen 2019.)
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Perusongelmana usein on, etta kaikki tAma tieto 16ytyy yrityksien intraneteista,
joihin uudella tydntekijalla ei ole paasya. Ratkaisuna toimii esiperehdytyksen di-
gitalisointi, jolloin rakennetaan selainpohjaiselle alustalle sivusto, jonne my6s uu-
della tyontekijalla on paasy. Digitaalista materiaalia on myds helppo pitaéa paivi-
tettynd. Digitaalisen esiperehdytyksen edut uudelle tyontekijalle ndkyvat epavar-
muuden vahentymisena ja tiedontarpeen tyydyttamisena. Kun uudelle tyénteki-
jalle pystyy tarjoamaan tarvittavat tiedot, antaa tama hanelle tervetulleen olon ja
kaynnistaa sitouttamisen yritykseen. Esiperehdyttaminen auttaa myos rakenta-
maan modernia tyonantajakuvaa. (Sopanen 2019.)

4.3 Perehdytysohjelma

Hyva perehdytysohjelma muodostuu kaytadnnén toimista, jotka auttavat tyonteki-
jaé tyon alkutaipaleella tyotehtaviin ja tydymparistoon tutustumisessa. Perehdyt-
tamisen suunnittelun edellytyksena on, etta organisaation kehittymisen tavoitteet
ovat tiedossa. Perehdytysohjelmaa suunniteltaessa taytyy ottaa huomioon myds
organisaation tavoiteltava nykytila ja kaytettavissa olevat resurssit. Perehdytyk-
sen tueksi rakennetaan perehdytysohjelma, joka sisdltaa materiaalia seka orga-
nisaatio etta tyoyksikkotasolla. Perehdyttamisessa tulee ottaa huomioon uuden
tyontekijan osaaminen ja pyrkia mahdollisuuksien hyddyntamaan sita prosessin
aikana. (Kupias & Peltola 2009, 19, 86—88.)

Perehdytysohjelman siséllon rakentamisessa pitaa ottaa huomioon riittdvan ko-
konaiskuvan antaminen, konkreettisuus ja oikea-aikaisuus. Suunnittelua voi hel-
pottaa kysymalla:” Mika auttaa tyontekijad menestymaan tehtavassaan?” Tietyt
asiat kuuluvat perehdyttdmiseen yrityksesta riippumatta, ja lopulliseen sisaltéén
vaikuttavat yrityksen arvot, strategia ja tavoitteet seké uuden tyontekijan tyoteh-
tava ja aiempi osaaminen alalta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 199.) Taulukossa 2.

kuvataan perehdytyssuunnitelmaa.
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Taulukko 2. Perehdytyssuunnitelma (mukaillen Kjelin & Kuusisto 2003, 199)

Perehdytyssuunnitelma

e Aijkataulu Rooli?

e Vaiheet Tyokokemus?

Ammatillinen tausta?
° Vastuut Tulokkaan odotukset?
e Sisaltd Muu, mika?

e Menetelmat

e Seuranta

Perehdytysohjelmaan tulee sisaltya: tyovalineiden ja tilojen jarjestaminen, pereh-
dytykseen osallistuvien tyénjako, perehdytettdvan vastaanottaminen, yritysesit-
tely, tydbnopastus, selvitys tarvittavista henkildista ja tyoturvallisuudesta seka pe-
rehdytyksen seuraaminen. Jarkevasti ajoitetussa perehdytysohjelmassa uutta
tietoa tulee sopiva maara kerrallaan, jolloin perehdytettava ehtii omaksua tiedon
paremmin. (Hyppanen 2013.)

Perehdyttdmisohjelman laajuuteen vaikuttaa uuden tyontekijan tulevat tyotehta-
vat ja ty6suhteen pituus, esimerkiksi harjoittelijaksi tulevan perehdyttamiseen
kaytettava aika on lyhyempi, jolloin se sisaltdéd vain oleellisimman tiedon. MyGs
tyéhon palaaville, kuten perhevapailta tai opiskelujaksolta tuleville tulee tarpeen
vaatiessa jarjestaa perehdytys. Perehdyttdmisen laajuuteen vaikuttaa oleellisesti
rooli, osaaminen, tyokokemus ja ika. Kokeneempi tydntekija on harjaantunut toi-
mimaan erilaisissa tehtavissa, yhteisdissa ja on usein oma-aloitteisempi ja aktii-
visempi, kuin nuorempi tyontekija, jolla on vahemman tytkokemusta ja tietoa, jol-
loin nuorempi voi tarvita pidemman perehdyttamisen, kuin vanhempi tydntekija.
Myds ammattitausta vaikuttaa perehdyttamiseen silla samalta alalta tulevalla
tyontekijalla on usein selkeé yleiskasitys tehtavista, kuin taas kokonaan erialalta
tulevalla tyontekijalla. (Joki 2018, 114.)

Perusteellisesti laadittu perehdytysohjelma on helppo ottaa kayttoon ja ajallaan
siitd muodostuu yleinen toimintatapa. Ohjelman laadittuaan siihen ei kuitenkaan

kannata ns. jadda jumiin, vaan sita taytyy pystya paivittamaan aina tarvittaessa.
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Perehdytysohjelma toimii perehdyttajan muistilistana ja varmistuksena siita, etta
jokainen tyontekija saa samantasoisen kokonaisen perehdytyksen. (Joki 2018,
114))

4.4 Seuranta, arviointi ja kehittaminen

Perusperehdyttamisen jalkeen on olennaista huolehtia sen seurannasta. Pereh-
dytettavan kanssa on hyva sopia valmiiksi aika, jolloin arvioidaan sitd, kuinka
tyontekija on ottanut uudet tydtehtavat haltuun ja sopeutunut tydyhteiséon. Talla
edesautetaan uuden tyontekijan tunnetta, etta juuri hdnen perehdytystaén pide-
taan tarkeana ja siihen suhtaudutaan vakavasti. Viimeistaan seurantakeskuste-

lussa voi kertoa, jos kaikki ei onnistu odotetulla tavalla. (Joki 2018, 121.)

Perehdytyksen seurannan apuna voi kayttaa myods muistilistaa. Muistilistan tar-
koituksena on seurata perehdyttamisen toteutumista, kuten asioita mita uusi
tyontekija on oppinut, tarvitseeko johonkin lisda apua ja miten perehdyttaminen

kokonaisuudessaan on toteutunut. (Kangas & Hamalainen 2008, 17.)

Perehdytyksen tuloksia tulee seurannan lisdksi arvioida. On hyva miettid, etta
paastiinkd tavoitteisiin, miten suunnitelmassa onnistuttiin, oliko puutoksia tai kor-
jattavaa ja mita voitaisiin tehda eri tavalla. Uusien tyontekijoiden kokemukset ja
mielipiteet ovat arvokkaita suunnitelmien kehittdmisen kannalta. Yleisen keskus-
telun lisdksi on hyva kayda seuranta- ja kehityskeskusteluja, joihin kummatkin

osapuolet voivat valmistautua ennakkoon. (Kangas & Hamalainen 2008, 18.)

Perehdyttdmisen kehittdminen vaatii tietoa perehdyttamisen lahtétilanteesta. Ke-
hittdmistarpeiden selvittdmisen jalkeen suunnitellaan kehittdmisohjelma, joka si-
saltaa tavoitteet, toimenpiteet, vastuuhenkil6t ja aikataulut. Tarkedd on kysya eri
perehdyttdjien nakemykset, silla jokaisella on omat mielipiteensa ja kehittamis-

toiminnassa ne ovat kultaakin kallimpia. (Kangas & Hamalainen 2008, 25.)
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5 PEREHDYTYSOHJELMAN PAIVITTAMINEN

5.1 Perehdytyksen nykytila yrityksessa

Perehdytysohjelman nykytilaa lahdin selvittamaan avoimilla haastatteluilla henki-
|6st6hallinnon tiimin jasenille, tutkimalla olemassa olevia perehdytysmateriaaleja
ja osallistumalla perehdyttdmispaivaan paastakseni tekemééan havaintoja. Haas-
tatteluissa selvisi, ettei perehdytysohjelmaa ole kokonaisuudessaan paivitetty
useaan vuoteen ja kaytdssa olevat materiaalit eivéat ole ajantasaisia sisalléltaan

tai visuaaliselta ilmeeltaan.

Havainnoimalla perehdytyspaivaa sain paremman kasityksen perehdytysproses-
sin kulusta. Perehdytysta hoitaa ensisijaisesti yksi tyontekija henkiléstohallinnon
tiimista, jonka vastuulla on ensin rekrytointi ja sen jalkeen uusien tyontekijoiden
opastus ensimmaisten tuntien aikana talossa. Henkiloéstdasiantuntija pitaa uusille
tyontekijoille yritysesittelyn ja kertoo yleiset asiat, joita taloon tullessa taytyy tie-
taa. Taman jalkeen perehdytysta jatkaa omilla osioillaan tydturvallisuuspaallikkd

seka tuotannon tyonjohtajat.

Ensimmaisend aamuna uusi tydntekija saa Tervetuloa taloon-paketin, joka sisal-
tdaa BRP Start-lehtisen, henkilotietolomakkeen, ruokaleimauslomakkeen, tyon-
johtajien yhteystiedot, perehdytyspassin, tuote-esitteita ja lahjan esim. yrityksen
lippalakin. BRP Start-lehtisesté I6ytyy samoja tietoja, joita aamulla kdydaan myos

henkilostdasiantuntijan pitamassa esittelyssa.

Aamun aikana taytetaan henkil6tietolomakkeet ja kirjoitetaan tyésopimukset.
Henkilotietolomakkeen suurin ongelma on, ettei se ole séhkdinen. Tiedot saa-
daan vasta uuden tyontekijdn ensimmaisena paivana ja niiden vienti jarjestelmiin
on hidasta. Samoin kulkukortti pystytaan tekemaan vasta ensimmaisena pai-

vana, jolloin uuden tydntekijan kulkeminen tehtaalla voi olla alussa hankalaa.

Perehdytyspassia on tarkoitus tayttaa aina, kun yksi vaihe perehdytyksesta on

suoritettu ja se tulisi palauttaa henkilostdosastolle parin kuukauden kuluessa.
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Passin ongelmana on ollut, etteivat ne usein palaudu henkiléstbosastolle ja nii-
den tayttdminen saattaa monessa tapauksessa unohtua kokonaan. Lisaksi niiden

sailyttdminen on hankalaa paperisina versioina.

Materiaalit perehdyttamiseen I6ytyvat suurimmalta osin yrityksen yhteiselta S:-
asemalta, mutta toimeksiantajan toiveena on saada materiaaleja myds Google
Driveen, silla sen kayttéa pyritddn koko ajan tehostamaan. Google Drive on toi-
miva tyokalu esim. etatydskentelyn kannalta, silla se palvelee paremmin etatoi-
mistoilta k&sin, kuin S:-asema. Liséksi yrityksen visuaalinen ilme on muuttunut ja

kaikki materiaalit pitaisi paivittaa sen mukaiseksi.

5.2 Perehdytysmateriaalien paivittdminen

Toimeksiantajan toiveiden mukaisesti aloitin projektini luomalla Google Driveen
kansion, jonne kokosin lopullisen perehdytyspaketin. Google Drivelld on helppo
jakaa kansioita/tiedostoja ja niiden kaytto- ja katseluoikeuksia sitd mukaa kaikille
henkil6ille, jotka niita tarvitsevat. Paivitin myds S:-aseman tiedostot samoiksi,
kuin Drivessa, etta ihminen, joka ei osaa hakea niita sielta, [6ytaa ne myos van-

hasta paikasta.

Liiketoiminnan menestystekija-teoksessa mainittiin, etta hyvaan perehdytysohjel-
maan sisaltyy mm. tyovalineiden ja tilojen jarjestaminen, perehdytykseen osallis-
tuvien tybnjako, perehdytettavan vastaanottaminen, yritysesittely, tyénopastus,
selvitys tarvittavista henkildista ja tyoturvallisuudesta (Hyppanen 2013). Raken-
tamastani kansiosta I6ytyy materiaalit perehdytyspaiville ja tarvittavat muistilistat

perehdytysprosessin lapikdymista varten.

Haastavinta oli kaiken materiaalipaljouden seasta |0ytaa vain tarvittavat, silla sita
oli kertynyt vuosien varrelta todella paljon. Ep&olennaista ja kaytosta poistunutta
materiaalia sailytettiin my6s samoissa paikoissa, kun ajankohtaistakin, jolloin ko-
konaisuus oli todella sekava. Tein Vanhat materiaalit -kansion yhteiselle S:-ase-
malle ja siirsin sinne kaiken mitd mielestani nykyiseen perehdytysohjelmaan ei
tarvita. Ohjeistin, ettd jos kansiosta ei tarvitse mitdan esim. seuraavan vuoden

aikana sen voi surutta poistaa kaikkine materiaaleineen. Kuitenkin, jos kansioon
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on eksynyt materiaalia, jota viela tarvitaan, on ne helppo kdyda noutamassa sielta

takaisin tarpeen vaatiessa.

Perehdytyspaivien Power Point-materiaalit paivitin ajantasaisiksi ja uuden visu-
aalisen ilmeen mukaisiksi, naita olivat: Yritysesittely, Yleiset asiat, BRPMS ja
Tyo6turvallisuus. Liséksi halusin tuoda perehdytyssivustolle BRP:n historiasta ker-
tovan diaesityksen, jonka kdénsin englannista suomeksi, ja paivitin uudelle poh-
jalle. Muokkasin tydsopimuspohjan uuden ilmeen mukaiseksi, seka tallensin sen
palkkataulukon kanssa omaan kansioonsa Drivella. Kuvassa 2. Esimerkkina ku-

vakaappaus yhdesta Power Point-esityksesta.

BRP - BOMBARDIER RECREATIONAL PRODUCTS

= Maailman johtava motorisoitujen vapaa-ajan
laitteiden kehittaja, suunnittelja, valmistaja ja
Jjakelija

+ Liikevaihto 2018 n. 3,9 Mrd euroa

* n. 14 000 tydntekijaé ympéari maailmaa
+ Paakonttori Valcourt, Québec, Kanada
- Toimintaa 127 maassa

+ Listautui Toronton pérssiin 2013 &
Nasdagqiin 2018

YRITYSESITTELY

Kuva 2. Nayttokuva Power Point-esityksen uudesta ulkoasusta

5.3 Perehdytyssivuston rakentaminen

Teoriaosuudessani mainitsin esiperehdyttamisen, jonka on tarkoitus palvella uu-
den tyontekijan tiedontarvetta ja aloittaa tdméan sitouttaminen yritykseen. Lah-
teeni mukaan esiperehdytyksen digitalisoinnilla pystytddn tarjoamaan tarvittavat
tiedot, ja antamaan uudelle tyontekijalle tervetullut olo ja kaynnistetddn sitoutta-

minen yritykseen. (Sopanen 2019.)

Tavoitteena oli 10ytd& sopiva nettisivupohja, joka toimisi parhaiten yrityksen tar-
peisiin. Alustan tuli olla selkeda ja helppokayttdinen, jotta ihminen, joka ei yleensa
pyoritd nettisivuja osaa myos paivittaa sita. Yrityksella oli kaytdssa talon siséi-
sessa intranetissd WordPress-ohjelmisto, jota pyorittelinkin hetken aikaa kokeil-
lakseni, toimiiko siina kaikki tarvittava ja kuinka helposti. Intranetissa kayttssa ol

ilmainen WordPress-versio, jonka nopeasti havaitsin liian monimutkaiseksi.
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Toinen alusta, joka yrityksella oli kaytdssa erindisilla ohjesivuilla, oli Google Sites.
Kyseinen tytkalu oli heti ensikosketuksella yksinkertainen ja nopea oppia. Perus-
tin uuden sivuston ja aloin kokeilla kuinka sivuston muokkaaminen toimii ja mita
ominaisuuksia se sisaltaa. Tutkiessani lisda yrityksen ohjesivustoja huomasin sa-
man ulkoasun toistuvan, jolloin muokkasin samanlaisen myos perehdytyssivul-
leni. Sain sivustosta nopeasti konsernin brandin mukaisen ja seuraava vaihe oli
sivuston sisallon hahmotteleminen. Kuvassa 3. Kuvakaappaus BRP Start-sivus-

ton etusivusta.

BRP START

BN Erusivu
T TERVETULOA JOUKKOOMME EUROOPAN AINOAAN KELKKATEHTAASEEN!

PALKKAUS

MUKAVAA, ETTA OLEMME SAANEET SINUT JOUKKOOMME BRP-LLE!
LOMAT

MATKUSTAMINEN

v TYOTERVEVSHUOLTO

HENKILOSTOETUUDE

VIESTINTA

PALKITSEMISTOIMINTA

immaista kertaa

Ky huolellisesti kaikki kohdat I3pi ja tutust jat s
tybpaikalle, mutta etukiteen sivustoon tutustuttuasi sinulla on jo valmiiksi tietoa meistd ja toiminnastamme!

TERVETULOA!

Kuva 3. Nayttokuva perehdytyssivuston visuaalisesta ilmeesta.

Henkildstbasiantuntijan kasikirjassa kerrottiin, etta perehdyttamiseen on hyva
kayttaa tukimateriaalia. Lahteeni mukaan uudelle tydntekijélle voi koota tietopa-
ketin, joka siséaltaa yrityksesta kertovaa aineistoa, esitteitd, tyoohjeita ja henkilos-
ton yhteystietoja, jolloin rakentamani sivusto toimii tahan tarkoitukseen. Kun linkki
sivustolta lahetetaan jo ennen tyon alkua, kdy uudelle tyontekijalle heti alussa
selvaksi, miten tdma paasee kasiksi tietoihin, joita tarvitsee perehtymisessaan.
(Joki 2018.)

Minulla oli kdytdssa paljon vanhaa perehdytysmateriaalia erimuodoissa, joista
aloin kokoamaan sivustoa. Tarkeimpana tydkaluna toimi vanha BRP Start-pereh-

dytysopas. Perehdytysoppaassa oli koottuna tarkeimmat asiat, joita uuden tyon-
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tekijan tulisi tietda aloittaessaan tyot. Aiemmin opas on annettu uudelle tydnteki-
jalle ensimmaisena paivana Tervetuloa taloon-paketin mukana, ja se on ollut pa-

perinen lehtinen. Toin sivustolle myds paivittdmiani Power Point-esityksia.

Toin perehdytysoppaan siséllon ensin sellaisenaan omalle sivustolleni ja aloin
muokkaamaan kokonaisuutta sen jalkeen. Paivitin tiedot ajantasaisiksi kysymalla
kyseisen aiheen perehdyttajaltd sen aikaiset tiedot. Kaytin hyvaksi omaa koke-
mustani juuri talossa aloittaneena ja mietin, mitk& ovat sellaisia asioita, joita uusi
tyontekija haluaa tietda ja mitd han tarvitsee. Paivitin myds vanhan lehtisen uu-
den visuaalisen ilmeen mukaiseksi ja muokkasin sisallon samaan muotoon kuin
sivustolla. Lisasin sivustolle linkin, jonka kautta voi tarpeen vaatiessa tulostaa

myos fyysisen lehtisen.

5.4 Digitalisoidut lomakkeet

Liiketoiminnan menestystekija-teoksen mukaan on ensiarvoisen tarkeaa jarjes-
taa uudelle tyontekijalle ennen ensimmaista paivaa kaikki tarpeellinen, silla jos
kaikki kaytannon asiat hoidetaan vasta tyontekijan saapumispaivana, siind huka-
taan arvokasta oppimis- ja tyOaikaa, jolloin ratkaisuni taytettavista lomakkeista

perehdytyssivulla nopeuttaisi perehdytysprosessin alkua. (Hyppanen 2013.)

Tarvitsin sivustolleni mahdollisuuden lomakkeiden tayttdmiseen. Halusin, etta uu-
delle tyontekijalle lahetetdéan sivuston linkki ennen tyon aloittamista ja tamé voit
sita kautta tayttaa tarvittavat tiedot henkildtietokorttiin. Kun tiedot saadaan ennen
tyon aloittamista, on uudelle tydntekijalle mahdollisuus luoda tunnukset, kulkulu-

vat yms. heti ensimmaiseksi paivaksi.

Lisaksi sivulla on mahdollisuus tayttaa ruokaleimauslomake, jolla annetaan tyén-
antajalle lupa velottaa ruokailut palkasta. Kyseinen lomake on yleensa taytetty
vasta ensimmaisena tyopaivana. Lisasin sivustolle myos ohjeet mihin sdhkdpos-
tiin verokortin voi lahettaa etukéateen, jolloin sitdkaan ei tarvitse kantaa mukana
ensimmaisend tyopaivana. Kulkukorttiin tarvitaan jokaisesta kuva, joka on
yleensa otettu ensimmaisena paivand, mutta lisasin sivustolle mahdollisuuden

kuvan lahettamiseen etukateen
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Halusin my6s saada vanhan perehdytyspassin sahkodiseen muotoon. Perehdy-
tyspassi on ollut lehtinen, jonka tytntekija saa ensimmaisena paivanaan ja kul-
jettaa sitda mukanaan perehdytyksen edetessa ja pyytaa siihen allekirjoitukset jo-
kaisesta perehdytyksen vaiheesta. Perehdytys talossa voi kestdd useasta pai-
vastda, jopa viikkoihin, jolloin paperinen passi on kerennyt kadota ja unohtua
monta kertaa, jolloin sen saapuminen lopulliseen paamaaraan on ollut arpapelia.
Perehdytyspassiin on kuitenkin hyva paasta palaamaan esimerkiksi siina tapauk-
sessa, jos tapahtuu tyOtapaturma ja pitaa varmistaa, ettd henkild6 on saanut pe-
rehdytyksen. Talla tavoin voidaan todeta tydnantajan velvoite perehdytyksen an-
tamisesta taytetyksi ja etsid muita syita tapaturmalle. Halusin passin sahkdiseen
muotoon, jolloin kaikki tulevaisuudessa taytetyt passit I6ytyvat tietokoneelta, jol-
loin ne on helppo pitdad sailossa ja palata tayttamaan niitd myohemminkin, eika
tarvitse miettia pysyykod paperilappu menossa mukana. Uudessa paivitetyssa
muodossa jokaiselle perehdyttajalle on oma passinsa, ja jokainen niista 16ytyy
perehdytyssivustolta. Perehdyttdja pyytaa perehdytyksen paatteeksi uutta tyon-
tekijaa tayttamaan passin sivustolla ja nain "allekirjoittaa” perehdytyksen teh-

dyksi.

Ensi alkuun mietin vaihtoehtoa maksullisesta palvelusta, jossa olisi ollut laajem-
mat mahdollisuudet rakentaa erilaisia lomakkeita, mutta lopulta paadyin kaytta-
maan Google Formsia. Google Forms toimii myds Google Driven sisélla, jolloin
se oli looginen vaihtoehto. Lomaketytkalu toimii hyvin yhteen kaiken muun ra-
kentamani kanssa ja se on helppo lisata suoraan sivustolle. Formsin lisdksi pys-
tyin lisaamaan sivulle taulukon, mihin paivittyy aina henkilon nimi, kun tamé on
saanut perehdytyksen yhden osan hoidettua. Kuvassa 4. Kuvakaappaus pereh-

dytyssivulta, jossa nakyy yksi perehdytyspasseista.



30

PEREHDYTYSPASSIT

“vCT.‘—C‘:—'E'dS TYDN AI.UlTUS

Tyén aloitus

Kuva 4. Nayttokuva yhdestd Google Forms-perehdytyspassista.

5.5 Seurantakeskustelut

Henkildstbasiantuntijan kasikirjassa mainittiin, ettd perusperehdyttamisen jal-
keen on olennaista huolehtia sen seurannasta esimerkiksi seurantakeskuste-
luilla. Lahteen mukaan talla edesautetaan uuden tydntekijan tunnetta, etta juuri
hanen perehdytystdén pidetaan tarkeana ja siihen suhtaudutaan vakavasti. Vii-
meistaan seurantakeskustelussa voi kertoa, jos kaikki ei onnistu odotetulla ta-
valla. (Osterberg 2015.)

Toimeksiantajallani on tdha&n kaytdésséd useampi erilainen seurantahaastattelu,
joita kdydaan seka esimiehen ja henkildstbasiantuntijan, esimiehen ja tyontekijan
ja seka henkilostbasiantuntijan ja tyontekijan valilla. Keskusteluja suoritetaan
kuukauden, puolenvuoden ja vuoden kohdalla tyésuhteen alkamisen jalkeen. Pe-
rehdyttdmisen kehittdmisen tueksi on tehty 90 paivan palautelomake, jonka jo-
kainen perehdytetty tayttdd ja palauttaa henkilostdosastolle. Lomakkeelta saa
hyodyllista tietoa perehdyttamisestd perehdytettdvan nakokulmasta palautetta
perehdytysohjelman kehittamisté varten. Lisasin myos palautelomakkeen raken-

tamalleni sivustolle.
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5.6 Perehdytyssivuston kayttoénotto

Esittelin valmiin, mutta viimeistelemattoman sivuston henkiléstéasiantuntijalle,
joka hoitaa perehdytysta ja keskustelimme sivuston korjauksista. Sain paljon hy-
vaa palautetta sivustosta seké jarkevia korjausehdotuksia. Ulkoasu vastaa hyvin
toivetta konsernin mukaisesta visuaalisesta ilmeesta ja se sopii yhteen muiden
sivustojen kanssa. Navigointi kaikkien sivustojen valilla on vaivatonta. Lomakkeet
olivat sisalloltaan hyvia, mutta paatimme yhdistella lomakkeita ja selkeyttaa pro-
sessia siltd osin. Perehdytyspassit vaikuttivat myds henkilostdasiantuntijan mie-
lesta toimivilta. Kaiken kaikkiaan sivusto sai positiivisen vastaanoton sellaise-

naan.

Paasin testaamaan sivustoa jo vahan ennen virallista julkaisua, silla taloon saa-
pui kaksi uutta harjoittelijaa. Annoin heille sivuston linkin, pyysin tutustumaan sii-
hen kriittisella silméalla ja antamaan minulle palautetta. Molemmilta tuli todella po-
sitiivista palautetta nykyaikaisesta muodosta, silla perehdytyskansiot ovat kuu-
lemma tulleet tutuksi ja téllaisen sivuston kaytto oli paljon mielekkddmpaa. Si-
vusto koettiin selkeéksi ja informatiiviseksi. My6s visuaalinen ilme sai kehuja, na-
vigointi sivustolla oli helppoa ja asiat oli jarjestelty loogisesti uuden tydntekijan

nakokulmasta.

Esiteltyani uuden sivuston henkildstéhallinnon tiimille sain pelkastaan hyvaa pa-
lautetta. Sivuston visuaalinen ilme kerdsi samoja kehuja, kuin aiemminkin: sel-
ked, sopi yhteen konsernin muiden sivustojen kanssa seka taytti uuden visuaali-
sen ilmeen vaatimukset. Ennen kaikkea sivusto vastasi sita tarvetta, jonka toi-

meksiantaja asetti.

Virallista kayttbonottoa en valitettavasti padssyt seuraamaan, silla uusia ihmisia
ei saapunut taloon opinnaytetyon viimeistelyvaiheen aikana. Haluan kuitenkin us-

koa, etta sivustoni auttaa perehdyttajia heidan tyéssaéan tulevaisuudessa.
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POHDINTA

Kokonaisvaltainen ja hyvin hoidettu perehdyttaminen vie paljon aikaa, mutta mie-
lestani on selvaa, etta mitd nopeammin vasta-alkanut tyontekija on uusien ty6-
tehtaviensa tasalla ja kykenee tydskentelemaan ilman ohjausta, on se hyodyksi
kaikille perehdytyksen osapuolille. Perehdyttdmiseen ei ole olemassa vain yhta
oikeaa tapaa ja se pitddkin aina pyrkia raataléimaan jokaiseen yritykseen sopi-
vaksi. Mielestani perehdytys on parhaimmillaan, kun siihen sisaltyy paljon vuoro-
vaikutusta keskustelemalla ja kyselemalla, myds kuunteleminen on tarkeassa
asemassa palautteen antamisen ja saamisen kannalta seka perehdyttgjalle etta

perehdytettavalle.

Perehdytysta voi ja pitddkin paivittdd ja pyrkid kehittdmaan aina paremmaksi.
Mielestani onnistuin paivittamaan toimeksiantajan perehdytysohjelman talle vuo-
sikymmenelle ja kehittamaan heidan perehdytysprosessiaan. Perehdytyksen
prosessia tulisi tasta eteenpainkin seurata, arvioida ja kehittaa, jolloin se pysyy

mahdollisimman tarkoituksenmukaisena ja ajantasaisena.

Tyoni tuotos oli toimeksiantajalle tarpeellinen ja ajankohtainen, silla ty6ta tehdes-
sanikin taloon saapui uusia tyontekijoitd. Sain myds paljon positiivista palautetta
jo siitéakin, etta otin perehdytysohjelman uusimisen tyon alle - selvasti sita oli kai-

vattu, mutta kukaan ei vain ollut saanut sitd sopimaan aikatauluunsa.

Koin suurimpana haasteena saada hyvan kokonaiskasityksen perehdytysproses-
sista talossa, koska kaikki talon kaytannaot tulivat minulle uutena asiana. Proses-
siin kuului paljon eri henkildita ja vaiheita, jolloin selkedn kokonaisuuden kokoa-
minen oli varsinkin alkuun todella haastavaa. Henkilostohallinnon tiimin kanssa
kaydyt keskustelut, intranettiin tutustuminen ja vanhat perehdytysmateriaalit aut-
toivat yritykseen tutustumisessa ja kokonaiskuvan hahmottamisessa. Onneksi
paasin seuraamaan myds perehdytysta lahietaisyydeltd vahan projektin aloitta-
misen jalkeen. Seurasin paivan henkildstdasiantuntijan osuutta perehdytyksessa
ja se auttoi huomattavasti henkiléstéosastolle kuuluvan kokonaisuuden ymmar-

tdmisessa.
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Yhdeksi suurimmista haasteista muodostui my6s ajankohta. Tehtaalla oli juuri
aloitettu etatyot Covid-19-viruksen varotoimenpiteend, jolloin toimistolla ei ollut
juuri ketaan paikalla ja jouduin tekem&én paljon tyota itsendisesti ja viestimaan
l&ahinnd sahkopostin avulla, joka hidasti prosessia. Itse toiminnallinen osio val-
mistui nopealla tahdilla ja pysyin kirjoittamisessa omassa ja kurssin aikataulussa.

Minulla ei ollut aiempaa kokemusta perehdyttamisesta, silla en ole sita paassyt
tekemé&aan aiemmissa tyopaikoissani, joten olin aivan uuden asian aarella. Mie-
lestani tein oikean paatoksen, kun aloitin teoriaan perehtymisella. Sain nopeasti
tehtyd suunnitelman teoriatiedon pohjalta ja vanhoja perehdytysmateriaaleja
apuna kayttéaen. Teoria auttoi minua ymmartamaan perehdytyksen merkitysta ja
sita, mihin prosessin aikana kannattaa kiinnittd& huomiota. Tyon tekemiseen tar-
vitsin kuitenkin paljon henkiléstéhallinnon tiimin ja muiden perehdyttdjien apua
tarvittavien materiaalien I6ytamiseen ja tietojen tarkistamiseen. Koko prosessin
ajan keskustelin tiimin jasenten kanssa, ja perehdytysohjelmaa koskien tulikin

paljon kommentteja ja toiveita.

Perehdytyssivuston rakentamisen koin itselleni helpoksi. Itse sivuston pohja val-
mistui nopeasti, silla paastessani aloittamaan olin jo kaynyt lapi paljon materiaa-
lia, ja perehdytyksessa saatava tieto oli minulle jo tuttua. Pystyin myos jarjestele-
maan tiedot loogisemmin, kun tydstin koko paketin kerralla. Helpointa oli toimin-
nallisessa osiossa materiaalien visuaalisen ilmeen paivittdmisen, niissa oleva
tieto oli jo olemassa, joten suurimmalta osin vain siirsin sen uudelle pohjalle ja

tarkistutin tiedot oikeiksi.

Opin prosessin aikana paljon perehdytyksesta kokonaisuutena. Paljon yksityis-
kohtaisia asioita perehdytyksen suunnittelusta, toteutuksesta ja kehittamisesta
tuli minulle aivan uutena tietona. Opin myds paljon kehittamistyon tekemisesta ja
erilaisista opinndytetydn menetelmista tutkiessani muiden opinnaytetoita. Mieles-
tani sain vastauksen tutkimuskysymyksiini: millainen on hyvéa perehdytysohjelma
ja mité perehdytysohjelma sisaltaa. Lisaksi opin millaista merkitysta perehdytta-

misell& on tyontekijoiden sitoutumiseen yrityksessa.
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Mieleeni jai viela yksi kehitysidea, jota en kuitenkaan paassyt toteuttamaan. Suu-
rimpana kehityskohteena, joka nopeuttaisi prosessia entisestaén olisi sahkoinen
tydsopimus. Kun tyésopimus saataisiin sahkoiseen muotoon, niin senkin pystyisi
lahettamaan uudelle tyontekijalle jo etukéateen ennen tdiden aloitusta. S&hkdinen
tydsopimus kuitenkin vaatisi myds sahkoisen allekirjoituksen kayttdonoton, jota

yrityksella ei viela ollut.

Mielestani opinnéytetyd on onnistunut, silla sain vastaukset tutkimuskysymyksiini
ja toimeksiantaja on tyytyvainen paivitettyyn perehdytysohjelmaansa. Varsinkin
perehdyttdmissivusto sai paljon positiivista palautetta selkeytensa ja helppokayt-

toisyytensa ansiosta. Olen myo6s itse tyytyvainen rakentamaani kokonaisuuteen.
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