" LAUREA (,den edelli,

AMMATTIKORKEAKOULU

Uusien tyontekijoiden perehdyttaminen
Case: Cramo Finland Oy

Nieminen, Marja-Liisa

2012 Laurea Kerava



Laurea-ammattikorkeakoulu
Laurea Kerava

Case: Cramo Finland Oy

Marja-Liisa Nieminen
Liiketalouden koulutusohjelma
Opinnaytetyo

Kesakuu, 2012



Sisallys

1 JONAANTO . et 7
1.1 Tutkimuksen taustat.........coovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiii 7

1.2 Tavoitteet ja tutkimusongelma.....ccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i eeieeeneenns 8

1.3 Tutkimusmenetelmat ja tyOnrakenne .......cceeveiiiiiiiiiiiiiiiniienieeeeeenenns 8

2 Perehdyttamingn ... co.uiiieii i e e e e e e e e e e e aaeas 9
2.1 Perehdyttaminen maaritelmana.......coeiiiiiiiiiiiiiiieiiiieriieeeiieeeenneeennns 9

2.2 Ohjaava lainSaadantO.....ceeeeereiereeennieneeenneeneeeeeeaneeeneeeneesneesneeeneeanens 10

2.3 Tavoitteet ja hyOdyt....ooeeiiiiiiiiiiiii ittt eeiieeeeieeeenaeeaanaaans 11

2.4 OrganisoiNti YritYKSESSA ..veenutirrnueierneerenneerereerenneerenneesenneesesneesonneess 12

2.4.1 ESiMiehen VastUU .....cceiuiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiirerenecaeaes 13

2.4.2 Perehdytt@jan VastUU.....coceeeeieiriitiriieirinneerenneeeenneeeenneeeanneens 13

2.4.3 Perehdytettavan VastUU......cveeeiiiiiiriiniriieireneerenneeeenneeeanneens 14

2.4.4 Perehdyttamisen tukimateriaali.......coeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeennnnen. 15

2.5 Perehdyttamisprosessi ja sen SiSAlt0 .....cvvvveerieiriiieerinieereneerenneenennenns 15

2.5.1 Ennen toiden alkua........ccvviiuiiniiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinneeeee 17

A T A o] [ = 1= T 17

2.5.3 Perehdyttamisen jatkuvUUS.......cciviiiiiiiiiiiiiiiiiii i eeii e eiaeens 19

3 Y (o] o] oF: 1 {1 S PPt 20
3.1 Tyonopastus Kasitteena ...c.c.vviiiniiiiiiiiiiiiriiieiieeeieeeeneeeenneeeenneeenns 20

3.2 Tyonopastuksen Mallit ....coeiiiiiiiiiiiiiiiii it eii e e eiaaeeas 21

3.3 Tyonopastuksen hyodyt .......ceeiniiiiiiiiiiiiiiiieirereereeeeneerenneeeenneeenns 23

4 Case Cramo Finland Oy .....coiiiiiiiiiiiiiiiii ittt i eii e eee e e e eeanaeeannaans 23
4.1 Tutkimusmenetelman valinta........c.ocvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinns 26

4.2 Tutkimuksen tOtEULUS ....couviniiiiiiiiiiiiiiiiii e 27

4.3  Tutkimuksen validiteetti ja reliabiliteetti......ccooveeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnne, 28

5 TUtKIMUSEULOKSEL ..e vt e 30
5.1 Haastattelujen tulokSet ......coiiiiiiiiiii s 30

5.2 Kyselyn tULOKSEL . .viiitiiiii i ieiiieiieeieeeeeseeeeeneeeenneeeannesesnnneenns 33

5.2.1 Perehdytys ja sen organisointi ......ccceviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeenns 34

5.2.2 Perehdytyksen sisalt0 ja KeStO....oeveiiiiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieeans 36

5.2.3 Perehdytyksen tavoitteet ....ccouviviiiiiiiiiiiiiii i 37

5.2.4 Perehdytys kokONaiSUULENA. ... .virineiiiieiiiiiriiiereieeeeieeeenneeanns 38

5.3 Yhteenveto tutkimuksen tuloksista ........cooevveiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinn, 40

6 JONtOPAALOKSEE ..ttt i i i i e e e a e 41
6.1 Kehittamisehdotukset ja jatkotutkimusaiheet...........ccoovviiiiiiiniiininin.. 44

6.2  Tulosten ja oman oppimisen arviointi.......cooevveviiiiiiiiiiiiiiiiieieiennenne. 46

=1 ] V=T <] 48



(U172 [0} 50
B 1= 101102 ) PPN ¥ |
I 1 4 VT R 52



Laurea-ammattikorkeakoulu Tiivistelma
Laurea Kerava
Liiketalouden koulutusohjelma

Marja-Liisa Nieminen

Vuosi 2012 Sivumaara 92

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli tutkia sita, kuinka perehdytys on onnistunut Cramo Fin-
land Oy:ssa. Tutkimuksen avulla oli tarkoitus selvittaa, missa perehdytyksen suhteen on onnis-
tuttu ja mihin tulisi kiinnittaa enemman huomiota, jotta perehdytysprosessi palvelisi parem-
min niin uutta tyotekijaa, kuin yritystakin.

Opinnaytetyon kohdeyrityksella Cramo Finland Oy:lla on ollut tarve kehittaa sen perehdytta-
misprosessia. Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli pyrkia auttamaan yritysta tassa kehit-
tamistyossa. Opinnaytetyo tehtiin yhteistyossa yrityksen henkilostopaallikon ja tutorin kanssa.

Opinnaytetyon teoriaosuus rakentui perehdytykseen liittyvasta kirjallisuudesta ja Internet
julkaisuista seka lainsaadannosta. Empiirisessa osiossa kaytettiin seka laadullista, etta maa-
rallista tutkimusta. Tutkimukset toteutettiin teemahaastatteluna esimiehille, joka toteutet-
tiin sahkopostin kautta seka kyselyna yrityksen uusille tyontekijoille, joka toteutettiin sahkoi-
sella kyselylomakkeella. Esimiehille suunnatulla tutkimuksella selvitettiin Cramo Finlandin
perehdytyksen nykytilaa ja uusille tyontekijoille suunnatulla tutkimuksella pyrittiin selvitta-
maan, miten perehdytyksessa on onnistuttu ja miten perehdyttamisprosessia tulisi kehittaa.

Tehdyista tutkimuksista kavi ilmi, etta perehdytys on talla hetkella yrityksessa tyydyttavalla
tasolla ja etta siina on kehitettavaa. Selvimpana kehityskohteena nousi tutkimustuloksista
esiin se, etta henkilokohtaista perehdyttamissuunnitelmaa ei ollut tehty suurimmalle osalle
uusista tyontekijoista. Yrityksen kaytanteiden mukaan perehdyttamissuunnitelma, tulisi tehda
jokaiselle uudelle tyontekijalle.

Tutkimuksesta esille nousseista kehityskohteista kiinnitettiin huomiota perehdytysmateriaalin
puutteeseen, perehdytyssuunnitelman kayttoon, perehdytyksen jarjestamiseen toimipisteissa,
tyoturvallisuuteen ja ergonomiaan seka perehdytyksen onnistumisen mittareihin. Naihin pe-
rehdytyksen osa-alueisiin tulisi kiinnittaa enemman huomiota ja kehittaa, jotta perehdytys-
prosessi saataisiin paremmin toimivaksi ja uudet tyontekijat saataisiin tehokkaammin pereh-
dytetyksi yrityksen kaytanteisiin seka heidan omiin tyotehtaviinsa.

Asiasanat: Perehdytys, tyonopastus, henkiloston kehittaminen
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The aim of this thesis was to research, how orientation has succeeded in Cramo Finland Ltd.
The idea was to clarify where the company has succeeded in orientation and where they need
to put more attention to, so that the orientation process would serve better a new employee
and the company.

The target company, Cramo Finland Ltd, has had the need to improve their orientation pro-
cess. This thesis gives the company tools to do the improvements. The thesis was made in co-
operation with the company’s staff manager and the tutor from the company.

The theoretical section of the thesis consists of literature, Internet publications and legisla-
tion of orientation. In the empirical section of this thesis qualitative and also quantitative
research methods were used. The research consists of two parts. The first part was a theme
interview to the managers, which was made via email. The second part was an inquiry to new
employees of the company, which was made by an electric questionnaire. The aim of the
theme interview research directed to managers was to clarify the present state of Cramo Fin-
land Ltd’s orientation process. The aim of the research directed to employees was to clarify
how the orientation has succeeded and how the orientation process should be developed.

The result of the study show that at the moment the state of the orientation at the company
is on an average level and there are things that need to be improved. The clearest target of
improvement which stands out from the research results was that the orientation plan has not
been made for most of the new employees. The company policy states that the orientation
plan should be made for all new employees.

The improvement targets that stand out from the research results are the lack of orientation
material, the use of orientation plan, arrangements of orientation in branches, the work safe-
ty and ergonomics. The company also does not have any indicators how the orientation has
succeeded. All those orientation sectors above need to be paid more attention to and they
should be improved to make the process more functional. This should be done to make the
new employees get oriented to the company’s policies and to make the employees’ work
tasks more effective.

Keywords: Orientation, work coaching, personnel development



1 Johdanto

Ensimmainen tyopaiva jaa uuden tyontekijan mieleen ja han muistaa viela vuosienkin paasta
sen, kuinka hanet otettiin yritykseen vastaan. Ensimmaiset kontaktit esimieheen ja koko
muuhun tyoyhteisoon ovat uuden tyontekijan tullessa taloon erittain tarkeassa asemassa, kos-
ka tata kautta han saa ensivaikutelman yrityksesta ja tata kautta han alkaa myos muodostaa
omaa nakemystaan yrityksesta ja sen toiminnasta. Tyontekijan tulisi tuntea itsensa heti alusta
lahtien tervetulleeksi taloon. Taman takia myos uuden tyontekijan perehdytykseen tulisi kiin-
nittaa huomiota jo rekrytointi vaiheessa, koska jo rekrytoijan asenne ja haastattelun ilmapiiri

luo oman kuvansa tyoyhteisosta ja tyonluonteesta.

Perehdyttaminen on tarkea osa uuden tyontekijan tullessa yritykseen. Perehdytyksen avulla
tyontekija otetaan osaksi tyoyhteisoa ja osoitetaan, etta hanen tyopanoksensa on yritykselle
tarkea ja etta hanta arvostetaan osana yrityksen henkilostoa. Perehdytys kaynnistyy jo uuden
tyontekijan rekrytointivaiheessa ja jatkuu niin pitkaan kun katsotaan, etta tyontekija hallit-

see tyotehtavansa ja keskeisemmat yrityksen kaytanteet.

Vastuu perehdytyksesta kokonaisuudessaan kuuluu esimiehelle ja hanen tehtavanaan on taa-

ta, etta tyontekija saa parhaan mahdollisen perehdytyksen. Koska esimiehen on harvoin mah-
dollista suorittaa perehdytysta yksin, siirtaa han perehdytyksen tyotoverin tai yrityksessa kay-
tettavan perehdyttajan tehtavaksi. Tama ei kuitenkaan poista esimiehelta hanen vastuutaan.
Jokaisella uudella tyontekijalla tulisi olla nimetty perehdyttaja kenen puoleen han voi kaan-

tya. Hyva perehdytys ja tyonopastus antavat uudelle tyontekijalle tarvittavan pohjan tyoural-
leen yrityksen palveluksessa ja se auttaa hanta asettumaan nopeammin organisaatioon ja hal-

litsemaan omat tyotehtavansa.

Hyvin suunniteltu perehdyttamisprosessi ja sen toteuttaminen takaa sen, etta jokainen uusi
tyontekija tulee perehdytyksi asiallisesti ja han saa kaiken sen informaation, jota han tarvit-
see voidakseen hoitaa tyonsa hyvin ja tehokkaasti. Hyvin hoidettu perehdytys saastaa myos
tyonantajan kuluja, koska virheet vahenevat ja tyonlaatu paranee, tyotapaturmat ja poissa-
olot vahenevat seka motivaatio tyota kohtaan kasvaa. Usein kuitenkin perehdytys yrityksissa
laiminlyodaan. Tahan on monia syita, mutta usein se johtuu ajanpuutteesta tai oletetaan,

etta tyontekija pystyy suoriutumaan tyotehtavistaan ilman perehdyttamistakin.
1.1 Tutkimuksen taustat
Opinnaytetyo kasittelee Cramo Finland Oy:n perehdyttamista, miten se on tahan asti hoidettu

ja kuinka sita voitaisiin kehittaa. Opinnaytetyoni lahti liikkeelle alku syksysta 2011, kun ker-

roin tyopaikallani, etta olen alkamassa tekemaan opinnaytetyota. Minulle ehdotettiin, etta



voisin tehda opinnaytetyoni Cramo Finland Oy:n perehdyttamisesta. Cramolla oli selkea tarve
kehittaa sen uusien tyontekijoiden perehdyttamista niin, etta se palvelisi paremmin yritysta
seka sen uusia tyontekijoita. Kiinnostui tekemaan opinnaytetyoni tasta aiheesta, koska koin,
etta siita on hyotya tyoyhteisolle ja samalla paasin syventamaan omaa osaamistani henkilos-

tohallinnosta.

1.2 Tavoitteet ja tutkimusongelma

Taman opinnaytetyon tavoitteenani oli selvittaa teorian ja tyontekijoiden kokemusten kautta,
missa perehdytyksen suhteen on onnistuttu ja mihin tulisi kiinnittaa enemman huomiota, jot-
ta perehdytysprosessi palvelisi paremmin niin uutta tyotekijaa kuin yritystakin. Tavoitteena
oli, etta tutkimustulosten avulla perehdytysta voitaisiin parantaa ja yhtenaistaa toimipisteis-
sa. Cramolla ei ole aikaisemmin suoritettu tutkimusta perehdytysprosessin toimivuudesta,

joten tutkimuksesta on heille paljon hyotya.

Tutkimusongelma:

Miten perehdyttamisprosessia tulisi kehittaa Cramo Finland Oy:ssa?

Lisaksi opinnaytetyossa tutkittiin:

Mita ongelmakohtia perehdytyksen nykytilassa on havaittavissa?

Miten perehdytyksessa on onnistuttu?

1.3 Tutkimusmenetelmat ja tyonrakenne

Opinnaytetyossa kaytettiin seka kvalitatiivista, eli laadullista etta kvantitatiivista, eli maaral-
lista tutkimusmenetelmaa. Laadullista ja maarallista tutkimusta voidaan kayttaa samassa tut-
kimuksessa, jolloin on kyse moni-menetelmaisesta tutkimuksesta eli triangulaatioista. Laadul-
lista tutkimusta kaytetaankin usein esitutkimuksena maaralliselle tutkimukselle. (Kananen
2008, 25.) Tutkimukset suoritettiin valituille esimiehille suunnattuna teemahaastatteluna se-
ka uusille tyontekijoille lahetetylla sahkoisella kyselylomakkeella. Yrityksessa tyoskentelevat
vuokratyontekijat jatettiin tutkimuksen ulkopuolelle, koska haluttiin tutkia nimenomaan yri-
tyksen vakituisen henkiloston perehdyttamista. Vuokratyontekijoiden osalta olisi tutkimuksen

tekeminen ollut myos hankalaa, koska heidan tyosuhteensa pituudet ovat suhteellisen lyhyita.

Opinnaytetyon teoriaosuudessa on koottu tutkimuksen tueksi teoriapohja perehdyttamiseen
liittyvasta kirjallisuudesta, seka Internet lahteista ja perehdytysta koskevasta lainsaadannos-

ta. Teoriaosioissa paneudutaan siihen; mita perehdyttaminen on, kuinka se tulisi yrityksessa



organisoida, mita sen tulisi sisaltaa, seka tyonopastusta joka on osa perehdyttamisprosessia.
Taman jalkeen tyossa kasitellaan empiirista osuutta, jossa kaydaan lapi case-yritys, tutkimus-
ten toteuttaminen, niiden tulokset ja analysointi, seka tutkimuksesta esiinnousseet kehitys-
kohteet.

2  Perehdyttaminen

”Hyva perehdytys on tyonteon perusedellytys. Perehdytyksella tyontekija opastetaan “talon
tavoille” ja luodaan hanelle perustaidot toimia uudessa tehtavassa. Perehdytysta tarvitaan
aina kun tyontekija aloittaa uudessa tyossa, tyotehtavat/menetelmat vaihtuvat samassa tyo-
paikassa, tyontekija on ollut pitkaan poissa toista tai tyotehtava toistuu harvoin.” (Tyoela-
maan 2011.)

Perehdyttamisprosessi on pieni, mutta tarkea osa yrityksen henkilostojohtamista. Henkilosto-
johtaminen sisaltaa kaiken sen toiminnan yrityksessa, jolla pyritaan varmistamaan yritystoi-
minnan edellyttama tyovoima ja sen riittava osaaminen, hyvinvointi seka motivaatio. Vii-
meaikoina henkilostojohtamisessa on alettu puhumaan henkilostoprosesseista. Perehdytta-
misprosessin lisaksi tyypillisia henkilostojohtamisen prosesseja ovat rekrytointi-, kehittamis-

ja outplacement-prosessit. (Viitala 2009, 20-22.)

2.1 Perehdyttaminen maaritelmana

Kaikki tietavat, etta uuteen tyopaikkaan meneminen voi olla hermostuttavaa ja uusi tyon te-

kija voi tuntea olevansa ”pihalla”. Ennen kuin tyontekija tutustuu kunnolla tyoymparistoonsa,
tuntee paivittaiset tyorutiininsa ja yrityksen odotukset, on hanen hankalaa suoriutua tyoteh-

tavistaan. Uuden tyontekijan tullessa taloon onkin perehdyttaminen erittain tarkeaa. (Arthur
2005, 289.)

Perehdyttamisella tarkoitetaan tyopaikalla tapahtuvaa ohjausta, jossa tyontekija vastaan ote-
taan ja opastetaan uusiin tyotehtaviinsa. Perehdyttamisen keskeisin tavoite on, etta tyonteki-
ja tuntee itsensa osaksi organisaatiota. (Juuti & Vuorela 2001, 49.) Tyonantajan nakokulmasta
keskeisinta perehdytyksessa on, etta tyontekija tuottaa haluttua tulosta mahdollisimman

pian.

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteita, joiden avulla perehdytettava oppii
tuntemaan tyopaikkansa, sen toimintatavat ja liikeidean seka tyOpaikan toiminta periaatteet
seka toimintatavat. Perehdyttamisen avulla han oppii omaan tyohonsa kohdistuvat odotukset

ja sen miten hanen tyopanoksensa vaikuttaa tyoyhteison toimintoihin, tyotehtavansa seka
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tyohonsa liittyvat turvallisuusohjeet. Naiden lisaksi perehdytettava oppii tuntemaan tyotove-
rit, esimiehet seka asiakkaat. (Hamalainen & Kangas 2007, 2.) Perehdyttaminen on parhaim-
millaan vuorovaikutuksellista oppimista, kyselemista, keskustelemista, kuuntelemista ja kan-

nustamista (Hamalainen & Kangas 2007, 17).

Perehdyttaminen on prosessi jonka alkaa jo siita, kun uusityontekija on ensimmaisia kertoja
kontaktissa yrityksen kanssa. Vaikeampaa onkin maaritella milloin perehdyttaminen loppuu.
Prosessiin liittyy kuitenkin aina muutos: se alkaa jostakin tilasta ja paattyy toiseen tilaan.
Perehdytyksessakin uusi tyontekija on ensin ulkopuolinen henkilo, joka perehdytyksen loput-
tua omaa oman paikkansa organisaation jasenena. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14.) Perehdyttami-
sen voidaan kuitenkin katsoa jatkuvan niin pitkaan, kun perehdytettava saa esittamiinsa ky-
symyksiin vastauksia. Perehdyttaminen on loppumassa siina vaiheessa, kun uusi tyontekija
esittaa yha enemman kysymyksia, joihin organisaatiossa ei osatakkaan enaa vastata. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 205.)

Perehdyttaminen auttaa tyontekijaa ymmartamaan hanen omaa osuuttaan yrityksen toimin-
nassa seka tyovaiheiden syy-seuraussuhteissa. Perehdytyksen kautta tyontekijan on helpompi
hahmottaa kokonaisuus tyotehtavistaan ja nain se lisaa myos tyontekijan motivaatiota tyo-
taan kohtaan. (Lahden Ammattikorkeakoulu 2008, 8.)

Viitala (2009, 189) mukaan perehdyttamisen tavoitteena on auttaa uutta tyontekijaa paase-
maan mahdollisimman nopeasti kiinni tehokkaaseen tyontekoon. Taman lisaksi tarkoituksena
on auttaa tyontekijaa paasemaan helpommin osaksi tyoyhteisoa ja tuntemaan itsensa terve-

tulleeksi organisaatioon.

Perehdytysta tarvitaan kaikissa tyoyhteisoissa tyopaikan koosta tai toimialasta riippumatta.
Tyohon perehdyttaminen tulee jarjestaa kaikille henkilostoryhmille, unohtamatta esimiehia,
toimistohenkilostoa, palvelu- ja aputoimintoja tai vuokratyontekijoita. (Tyoturvallisuuskeskus
2009, 2.)

2.2 Ohjaava lainsaadanto

Perehdyttamista kasittelevia lakeja ovat erityisesti tyosopimus ja tyoturvallisuuslaki. Laeissa
on monia suoria maarayksia ja viitteita perehdyttamiseen ja niissa on kiinnitetty huomiota
eritoten tyonantajan vastuuseen tyontekijan opastamisessa tyohon. Tyolainsaadanto on yleen-
sa niin sanottua pakottavaa oikeutta, eli tyontekijan oikeuksia ei voida heikentaa tyosopimuk-
sella tai tyoehtosopimuksella, ellei siita ole laissa erikseen mainintaa. (Kupias & Peltola 2009,
20.)
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Tyosopimuslain (55/2001) 2 luvun 18 mukaan tyonantajan on huolehdittava siita, etta tyonte-
kija voi suoriutua tyostaan myos yrityksen toimintaa tehtavaa tyota tai tyomenetelmia kehi-
tettaessa ja muuttaessa. Tyonantajan on taman lisaksi pyrittava edistamaan tyontekijan

mahdollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan tyourallaan etenemiseksi.

Tyoturvallisuuslain (738/2002) 2 luvun 14 § mukaan tyontekija on perehdytettava riittavasti
tyohonsa, tyopaikan tyoolosuhteisiin, tyo- ja tuotantomenetelmiin, tyossa kaytettaviin tyova-
lineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka turvallisiin tyotapoihin erityisesti ennen uuden tyon
tai tehtavan aloittamista tai tyotehtavien muuttuessa seka ennen uusien tyovalineiden ja tyo-
tai tuotantomenetelmien kayttoon ottamista. Lain 3 § mukaan vuokratyontekijoiden pereh-
dyttamisen vastuu on jaettu tyon vastaanottajan ja tyontekijan tyonantajalle. Kuitenkin tyon
vastaanottajan vastuulla on huolehtia tyontekijan perehdyttamisesta tyohonsa ja tyopaikan

olosuhteisiin.

2.3 Tavoitteet ja hyodyt

Perehdyttamisen tavoitteena on luoda uudelle tyontekijalle perusta tyonteolle ja yhteistyolle
tyoyhteisossa. Hyvin hoidettuna perehdyttaminen sisaltaa organisaatioon ja tyohon opastuk-
sen lisaksi aina myos tyontekijan turvallisuuteen ja hyvinvointiin liittyvat asiat seka omatoimi-

suuteen kannustamisen. (Tyoturvallisuuskeskus 2009, 2.)

Perehdyttamisen tavoitteena tulee olla taitava tyo ja laadukas tuote tai palvelu. Avain ase-
massa ovat myos tehokkuus seka resurssien 100 % kaytto. Tama tavoite saavutetaan parhai-
ten, kun perehdyttaminen jarjestetaan monivaiheisena opetus- ja oppimistapahtumana, joka
ei rajoitu vain tyontekijan tyotehtavien opettamiseen vaan jossa opetetaan lisaksi omatoimi-

suutta ja sisaisen yrittajyyden omaksumista. (Kauhanen 2008, 146.)

Hyvin jarjestetty perehdytys saastaa kustannuksia. Kun tyontekija tekee tyonsa niin kuin ha-
nelle on opastettu, ei ylimaaraisia kustannuksia tule, mutta huonosti hoidetun perehdytyksen
ja tyonopastuksen seurauksena syntyy kustannuksia muun muassa sekaannuksista, virheista ja

tapaturmista, jotka johtuvat tiedon puutteesta. (Hamalainen & Kangas 2007, 5.)

Hyvin hoidettu ja laadukas perehdyttaminen voi tuoda yritykselle kilpailuetua. Perehdytyksen
avulla lisataan henkiloston osaamista, parannetaan laatua, tuetaan tyossa jaksamista ja va-
hennetaan tyotapaturmia ja poissaoloja. Jos perehdytys on huonosti hoidettu, johtaa se hel-
posti virheisiin ja tata kautta reklamaatioihin, jotka aiheuttavat yritykselle valittomia kustan-
nuksia. Pahimmillaan se voi johtaa jopa asiakkaiden menettamiseen ja voi vahingoittaa yri-

tyksen mainetta, koska huonosti perehdytetyt tyontekijat heikentavat toiminnallaan prosessin
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sujuvuutta, aiheuttavat viivastyksia aikatauluihin ja tekevat tyonsa hitaammin, kuin tyonsa
hallitsevat tyokaverit. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20-21.)

Perehdyttamisella on vaikutusta yrityskuvaan. Tahan mielikuvaan vaikuttaa ihmisten omat

kokemukset, ja se mita he kuulevat toisiltaan. Kun perehdytys hoidetaan yrityksessa hyvin ja
tyontekijat tuntevat kuuluvansa osaksi tyOyhteisoa, vie se myos positiivista mielikuvaa yrityk-
sesta ulospain. (Hamalainen & Kangas 2007, 5.) Silla miten perehdytys yrityksessa hoidetaan,

voi olla paljon kauaskantoisia vaikutuksia.

Hyvin hoidetun perehdyttamisen hyotyja ovat:

e Oppiminen tehostuu ja oppiaika lyhenee

e Myonteinen suhtautuminen tyohon ja tyoyhteisoon lisaavat tyohon sitoutumista

e Virheet ja niiden korjaamiseen kuluva aika vahenevat.

e Turvallisuusriskit vahenevat kun uusi tyontekija tunnistaa tyon ja tyoympariston vaa-
rat ja osaa toimia oikein niiden poistamiseksi tai vahentamiseksi

e Poissaolot ja vaihtuvuus vahenevat

o Kustannuksia saastyy erilaisten hairiotekijoiden vahentyessa.
(Tyoturvallisuuskeskus. 2009, 3-4.)

2.4 Organisointi yrityksessa

Perehdyttaminen voidaan organisoida yrityksissa monenlaisin jarjestelyin. Voi olla etta pereh-
dyttamista koordinoidaan henkilostoosastolta ja vain tyonopastus ja lahimpiin tyotovereihin
tutustuminen hoidetaan omassa tyoyksikossa. Toisissa tyoyhteisoissa taas perehdytys kuuluu
taysin esimiehelle tai sitten perehdytyksen hoitavat nimetyt perehdyttajat. Yha useammassa
tyoyhteisossa kuitenkin koko tyoyhteiso osallistuu uuden tyontekijan perehdyttamiseen. Pe-
rehdyttaminen kuuluu kaikille ja myos perehdyttamisprosessia kehitetaan yhdessa. (Kupias &
Peltola 2009, 47.)

Hyvin organisoitu perehdyttaminen nakyy sujuvina perehdytyskaytanteina. Tarvitaankin yhtei-
nen kasitys siita, kuinka perehdytys tulisi organisoida, jotta se tukisi hyvin yrityksen tavoittei-
ta. Ilman keskustelua ja asioiden koordinointia on vaarana paallekkainen tyo, kirjavat toimin-
tatavat seka katvealueet. (Kupias & Peltola 2009, 45.)

Perehdyttamisen paahenkilo on perehtyja ja olennaisinta perehdyttamisessa on, etta perehty-
ja saa hyvat lahtokohdat menestyakseen tyossaan. Toinen tarkea henkilo on esimies, joka
viimekadessa vastaa perehdyttamisesta. Esimies saa yleensa tukea perehdytykseen perehdyt-
tajilta seka henkilostoosastolta. Koko muu tyoyhteiso myotavaikuttaa myos omalla panoksel-

laan uuden tyontekijan alun onnistumiseen. (Kupias & Peltola 2009, 46-47.)
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2.4.1 Esimiehen vastuu

Esimies on aina vastuussa henkiloston perehdyttamisesta. Hanen vastuullaan on jarjestaa uu-
den tyontekijan perehdyttaminen ja perehdyttamisen organisointi. Kuitenkin suuremmissa
yrityksissa esimiehet ovat delegoineet perehdyttamisen jollekin toiselle taholle. Osavastuu
perehdyttamista on saatettu siirtaa esimerkiksi nimetylle perehdyttajalle, henkilostoosastolle
tai tulokkaan lahimmille tyotovereille. (Kupias & Peltola 2009, 94.) On kuitenkin hyva muis-
taa, etta vaikka perehdyttamisen hoitaisi jokin toinen taho, sailyy vastuu edelleenkin esimie-
hella (Tyoturvallisuuskeskus 2009, 2).

Kupiaksen ja Peltolan (2009,94) mukaan esimiehen tulee huolehtia, etta perehdyttaminen
toimii sovitusti seka jarjestelmallisesti. Hanen on myos huolehdittava siita, etta uuteen tyo-

honsa perehtyva tyontekija kohdataan ja hanta ohjataan oikealla tavalla.

Esimiehen tavoite perehdyttajana on varmistaa uuden tyontekijan tyon kytkeytyminen yrityk-
sen strategiaan, osaamisen kartoittaminen seka luoda edellytykset keskinaiselle yhteistyolle
niin ryhmassa, kuin uuden tyontekijan ja esimiehen valille. Esimiehen ei tule kuitenkaan
unohtaa, etta tiiviimman alku perehdytyksen jalkeen uusi tyontekija on edelleen perehtymas-
sa organisaatioon ja tarvitsee opastusta ja tukea myos jatkossa. Saannolliset arviointi- ja pa-
lautekeskustelut auttavat uutta tyontekijaa hanen perehtymisessaan. Tallaisia olisi hyva pitaa

esimerkiksi kerran kuukaudessa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 189.)

2.4.2 Perehdyttajan vastuu

Yrityksissa tulisi olla nimetyt perehdyttajat, jotka esimiesten ohella hoitavat uuden tyonteki-
jan perehdyttamisen. Naita perehdyttajia kutsutaan usein yrityksissa myos kummeiksi tai tu-
toreiksi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 193.)

Perehdyttaja on tyontekija, joka opastaa uutta tyontekijaa hanen uusiin tyotehtaviinsa. Vas-
tuu perehdytyksesta on esimiehilla, mutta usein perehdytyksen hoitaa alainen tai sellainen

tyotiimi, johon uusi tyontekija yrityksessa sijoittuu. (Kauhanen 2008, 146.)

Perehdyttajan tulisi saada mahdollisimman vahaiseksi ne tilanteet, joissa uusi tyontekija tun-
tee itsensa avuttomaksi tai yksinkertaiseksi. Hanen tehtavanaan on opastaa tulokasta talon
tapoihin ja kaytantoihin seka varsinaiseen tyohon. Han on se henkilo jolta tulokas saa tarvit-

taessa apua hankalissa ja uusissa tilanteissa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 193.)

Jotta perehdyttaja voisi omalla toiminnallaan edistaa perehdytettavan aktiivista ja ymmarta-

vaa oppimista, tulisi hanen kiinnittaa toiminnassaan huomiota (kuvio 1) perehdytettavan ai-
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kaisempiin kokemuksiin ja osaamiseen seka yksilollisiin tarpeisiin, tukea oppimista, auttaa
perehdytettavaa hahmottamaan kokonaiskuvan tyotehtavistaan, tukea oppimisilmapiiria ja
edistaa vuorovaikutusta seka pitaa huoli, etta molemmilla, seka perehdyttajalla etta pereh-

dytettavalla on mahdollisuus palautteen antamiseen (Kupias & Peltola 2009, 125-126).

Oppimistarpeet
Aikaisempi ja -tavoitteet
osaaminen ja
kokemukset

Motivaatio

oppimisen

edistdjana

Vuorovaikutus
ja palaute

Kokonaiskuva

limapiiri

Kuvio 1. Oppimisen kukka (Kupias & Peltola 2009, 126).

Hyva Perehdyttajan on ammattitaitoinen ja han hallitsee hyvin perehdytettavat asiat. Tama
ei kuitenkaan yksin riita, vaan perehdyttajan on aidosti oltava motivoitunut tehtavaansa ja
etta hanella on positiivinen asenne perehdytysta ja perehdytettavia henkiloita kohtaan. (Ha-

malainen & Kangas 2007, 6.)

2.4.3 Perehdytettavan vastuu

Perehdytettava on yrityksen uusi tyontekija joka perehtyy aktiivisesti yrityksen toimintata-

poihin ja kaytanteisiin (Kjelin & Kuusisto 2003, 15).

Perehdytettavan oma aktiivisuus on avain asemassa perehdyttamisprosessin aikana. Perehdy-
tettavan tulee olla motivoitunut ja halukas oppimaan hanelle opetetut uudet asiat. Hyva vuo-

rovaikutus perehdyttajan ja perehdytettavan valilla on ensiarvoisen tarkeaa, koska kaikkia
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asioita ei pysty kuitenkaan omaksumaan heti ja voi olla, etta perehdytettava haluaa palata

asiaan myohemmin ja kysya neuvoa. (Lahden Ammattikorkeakoulu 2008.)

Perehtyjan oletetaan perehdytyksen jalkeen muistavan, osaavan tai tietavan jonkin asian tai
tehtavan. Perehdytettava on tilanteessa vastaanottajan ja kuuntelijan roolissa. Olennaista
onkin, etta asioita ja toimintoja toistetaan tarvittaessa, jotta han sisaistaisi asian. (Kupias &
Peltola 2009, 115.)

2.4.4 Perehdyttamisen tukimateriaali

Perehdytyksen tueksi voidaan koota tukimateriaalia, jota perehtyja voi hyodyntaa perehdy-
tyksensa aikana ja sen jalkeenkin. Usein materiaali kootaan Tervetulia taloon kansioiksi, josta
uusi tyontekija loytaa erilaista yritysta koskevaa materiaalia, kuten toiminta- ja vuosikerto-
mukset, esitteita, henkilostolehden, tyoohjeet, toimenkuvat, henkiloston yhteystiedot seka
tietoa kaytannon asioista, kuten terveydenhuollosta ja tyoturvallisuudesta. (Osterberg 2009,
109.)

Erityisesti perehdytysta varten koottu materiaali kannattaa pitaa mahdollisimman suppeana.
Materiaalia kootessa tulisi miettia, mitka asiat ovat tarkeita koko henkilostolle ja rakentaa
materiaali sen pohjalta. Oleellista kuitenkin on, etta perehdytyksessa tulokas tutustuu niihin
materiaaleihin ja valineisiin, jotka ovat hanen oman tyonsa kannalta tarkeita. Perehdytta-
suunnitteluvaiheessa tulee miettia, kuinka materiaalia paivitetaan ja kuka materiaalin paivit-

tamisesta on vastuussa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206.)

Myos yrityksen intranet on tehokas tyokalu perehdyttamisen tukena. Intranetissa perehdytet-
tava voi tutustua organisaatioon. Perehdytysta ei voi kuitenkaan korvata silla, etta tulokasta
pyydetaan tutustumaan intranetin sisaltoon. Intranetia ei ole suunniteltu perehdyttamista
varten, vaan sen on tarkoitus toimia tiedottamisen ja vuorovaikutuksen tyovalineena. (Kjelin
& Kuusisto 2003, 206-207.)

2.5 Perehdyttamisprosessi ja sen sisalto

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 102) mukaan perehdyttaminen on prosessi, joka voidaan jakaa
seuraaviin vaiheisiin: ennen rekrytointia, rekrytointivaihe, ennen toihin tuloa seka toihin tu-
leminen ja perehdytyksen seuranta. Perehdyttamisprosessi tulisi suunnitella hyvin etukateen.

Se luo rungon, aikataulun ja tyonjaon perehdyttamiselle (Kjelin & Kuusisto 2003, 198).


http://www.lpt.fi/lamk/julkaisu/perehdyttamisopas.pdf
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Perehdyttamisen sisaltoa rakentaessa, on kiinnittaa huomiota kokonaiskuvaan. Kokonaiskuvaa
mietittaessa voidaan yrityksen intressitahot jakaa kolmeen osa-alueeseen: asiakkaat, omista-
jat seka henkilosto. Tata saamaa jakoa voidaan hyodyntaa myos perehdytysta suunniteltaes-
sa. Uusi tyontekija tarvitsee tietoa niin asiakkaista, omistajista kuin henkilostostakin seka
naiden osapuolten valisista suhteista ja prosesseista. Perehdytyksen avulla tulisi tulokkaan
oppia tuntemaan yrityksen arvot, strategia seka visio, asiakaskentta, yritysjohto seka henki-

losto kenen kanssa han paivittain tyoskentelee. (Kjelin & Kuusisto 2003, 202-203.)

Kupiaksen ja Peltolan (2009,43) mukaan, perehdyttamisen yhteys yrityksen valitsemaan stra-
tegiseen toimintakonseptiin on tarkea. Perehdyttamista suunniteltaessa on pystyttava ymmar-
tamaan oppimisen ja ohjaamisen haasteet yrityksen toimintatapoja vasten. On pohdittava
millaista perehdyttamista tarvitaan ja mita organisaatiossa on mahdollista toteuttaa; on ase-
tettava rinnakkain yksilon seka yrityksen tarpeet. Aina ei ole valttamatta kyse siita, mita tai-
toja tai tietoa uudelle tyontekijalle on opetettava, vaan yrityksen tarpeen mukaan voi koh-

teena olla yrityksen prosessit ja ilmiot, joita on pystyttava ymmartamaan ja hallitsemaan.

Organisaatioon perehdyttaminen on pitka prosessi. Voi vieda aikaa jopa vuoden, ennen kuin

uusi tyontekija tuntee sopeutuneensa taysin uuteen organisaatioon. Tulisikin miettia tarkasti,
mita asioita perehdytykseen tulisi sisallyttaa, kuinka perehdytys jarjestetaan ja kuinka paljon
aikaa siihen varataan. (Arthur 2005, 297.) Perehdyttamisen kokonaiskuvaa on havainnollistet-

tu Kjelin ja Kuusiston (2003, 203) kirjassa kuvion 2 mukaisesti.

— Visio

Henkilosto
(> :
o025 i,
i '\:ls\g?\\é\a(\? o /veto,',h;;?’/rsen
'\a\\;o."‘o‘(\)&am\"‘ a{lzo or,
\,\e‘\\"\\O\ 0

Arkipdivda —»  Strategia

Yrityksen asema ja toiminta markkinoilla Asiakkaat

Kuvio 2. Perehdyttamisen kokonaiskuva (Kjelin & Kuusisto 2003, 203).
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2.5.1 Ennen toiden alkua

Perehdyttaminen ja sen valmistelu alkaa jo ennen uuden tyontekijan rekrytointia. Ennen rek-
rytoinnin aloittamista tulee miettia tehtavan vaatimuksia ja sen tekemista varten tarvittavaa
osaamista (Kupias & Peltola 2009, 102). Rekrytointi vaiheessa kerrotaan uudelle tyontekijalle
muun muassa tyon sisallosta, tyosuhteenehdoista, tyoyhteisosta seka annetaan hanelle kirjal-
lista esittely aineistoa, kuten esimerkiksi vuosikertomus (Lepisto 2004, 60). Stredwickin
(2000, 319) mukaan, rekrytointi on hoidettu vasta siina vaiheessa loppuun, kun uusi tyontekija
on perehdytetty organisaatioon ja tyohonsa, seka autettu selviytymaan ensimmaisista tyopai-

vista ja viikoista.

Uuden tyontekijan valinnan jalkeen on helpompaa alkaa suunnitella uuden tulokkaan pereh-
dyttamista. Perehdytysta tarvitaan niin varsinaiseen tyotehtavaan kuin perusperehdytykseen-
kin. Jos uusi tyontekija tulee yritykseen tyoskentelemaan johonkin selkearajaiseen tehtavaan,
on painopiste tehtavan vaatimuksissa ja niiden perehdyttamisessa, eli sopeuttavassa pereh-
dyttamisessa. Jos taas tyontekija tulee organisaatioon osaamista taydentavana tyontekijana,
on varmistettava, etta organisaatiossa saadaan hanesta irti kaikki mahdollinen taydentava
osaaminen. Talloin painopiste on dialogisessa perehdyttamisessa. Perusperehdytyksessa puo-
lestaan kaydaan lapi tyosuhteen alkuun liittyvat kaytannonasiat, tyoyhteison voimassa olevat
pelisaannot, tyotovereihin tutustuttaminen, organisaation arvot ja strategia. (Kupias & Pelto-
la 2009, 103.)

Perehdyttamisprosessin tulisi vahvistaa tyontekijan tunnetta siita, etta han haluaa jaada
tyoskentelemaan yritykseen. Ei ole mitaan pahempaa, kuin vaihtaa tyopaikkaa ja tajuta het-
ken paasta, etta ratkaisu oli vaara. Siksipa perehdytyksen tulisi tukea sita kuvaa, joka uudelle

tyontekijalle on annettu hanelle yrityksesta haastatteluvaiheessa. (Arthur 2005, 290.)

2.5.2 Toiden alkaessa

Uuden tyontekijan tullessa taloon, on ensivaikutelmalla suuri merkitys. Jos tyontekija saa heti
alussa huonon ensivaikutelman yrityksesta, on sita vaikeaa paikata myohemmin. Tarkeaa on-
kin, etta uusi tyontekija tuntee itsensa tervetulleeksi ja odotetuksi. On suositeltavaa, etta
esimies on ottamassa uuden tyontekijan vastaan. Ensimmaisena tyopaivana hoidetaan kaikki
kaytannon asiat, kuten kulkuluvat ja ohjelmistojen salasanat. Hanelle naytetaan tyopiste,
tutustutetaan lahimpiin tyotovereihin seka tyotilaan. Ensimmaisena paivana kaydaan tieten-
kin lapi myos tyotehtavia, mutta pitaa huolehtia siita, etta uutta tietoa ei tule niin paljon,

ettei uusi tyontekija pysty kaikkea kerralla omaksumaan. (Kupias & Peltola 2009, 104-105.)



18

Tyontekijan kanssa tulee kayda lapi ennalta laadittu, henkilokohtaiset tarpeet huomioon ot-
tava yksilollinen perehdyttamissuunnitelma (Lepisto 2004, 60). Perehdyttamissuunnitelman
tulee sisaltaa perehdytyksen tavoitteet, perehdytyksen seurannan mittarit, aikataulun ja sel-
kean kuvauksen siita miten perehdyttaja ja perehdytettava tulevat yhdessa tyoskentelemaan
perehdytyksen aikana (Harvard Business Essentials 2004, 36). Kuviosta 3 ilmenee, mita asioita

perehdytyssuunnitelman tulisi sisaltaa ja mita tulisi ottaa huomioon sita tehtaessa.

Perehdytyssuunmteima
: . arkataulu

: ovalheet_.
. vaistu'ut? .
L4 snsalto
e menetelmat
. seuranta

Kuvio 3. Perehdyttamisen suunnitelma (Kjelin & Kuusisto 2003, 199).

Ensimmaisena tyopaivana tyontekijan kanssa on hyva kayda lapi yrityksen perusasioita missio,
arvot seka yrityskulttuuria ja sita kuinka yksittaisen henkilon tavoitteet vaikuttavat yrityksen

toimintaan. On myos huolehdittava siita, etta uusi tyontekija tuntee heti alusta itsensa osaksi
yritysta ja omaa tyotiimiaan. Tavoitteena onkin se, etta poistuessaan ensimmaisen tyopaivan-
sa jalkeen tyoOpaikalta, uusi tyontekija tuntee itsensa arvostetuksi, eika vain uudeksi tyolliste-
tyksi. (Arthur 2005, 290.)

Ensimmaisen viikon aikana on tarkeinta, etta tyontekija paasee kiinni tyohonsa. Tana aikana
tulee selvittaa tulokkaan osaaminen ja kokemukset ja laatia tai taydentaa talta pohjalta
tyontekijan perehdytyssuunnitelmaa. Viikonloppupuolella on hyva jarjestaa palautekeskustelu
perehdyttamisen ensivaikutelmista. Talloin voidaan myos arvioida pitaako joitain asioita pai-
nottaa perehdytyksessa enemman. Viikon perehdyttamisohjelma voi olla melko tiivis, mutta
tulee kuitenkin huomioida se, kuinka paljon yksilo voi omaksua asioita niin, etta ne jaavat
hanen mieleensa. (Kupias & Peltola 2009, 105-106.)
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2.5.3 Perehdyttamisen jatkuvuus

Perehtyminen jatkuu tehdyn perehdyttamissuunnitelman mukaisesti ja pikku hiljaa paavastuu
perehdyttamista siirtyy perehtyjalle itselleen. Yrityksissa on myos Tervetuloa taloon -
tilaisuuksia, johon uusi tyontekija osallistuu mahdollisimman pian tyosuhteen alettua. Kun
tyontekija on ollut talossa 1-2 kuukautta, olisi perehdyttajan hyva kayda hanen kanssaan pa-
lautekeskustelu, jossa kaydaan lapi niin perehtymista kuin perehdyttamista. Palautekeskuste-
lun perusteella pystytaan kontrolloimaan sita, saako tulokas organisaation puolesta riittavat
mahdollisuudet selviytya tyossaan ja onko perehdytys riittavan tasokasta. (Kupias & Peltola
2009, 106-107.)

Kun uusi tyontekija aloittaa tyonsa yrityksessa, tulisi hanen perehdytysjaksonsa olla ainakin
koeajanpituinen. Vaikka tyontekijan aktiivisuus ja itsenaisyys lisaantyvatkin perehdytyksen
edetessa, on huomattu, etta tyontekija on kaytannossa perehdytysvaiheessa koko ensimmai-
sen tyovuotensa ajan. Siihen, milloin perehdytys varsinaisesti loppuu, on vaikeaa antaa suoraa
vastausta. Kaytannossa se paattyy silloin, kun perehdyttamiselle asetetut tavoitteet on saavu-
tettu. (Kjelin & Kuusisto 2003, 198.)

Tehokas perehdyttaminen sisaltaa myos seurantavaiheen. Seurantavaiheessa tarkkaillaan
tyontekijan oppimista ja sita, onko han ymmartanyt hanelle opetetut asiat oikein. Tama on
viimeinen osa perehdyttamisprosessissa. Jos perehdytyksessa huomataan puutteita, voidaan
niihin viela hyvin tassa vaiheessa puuttua antamalla lisaa koulutusta ja panostamalla tyonteki-
jan oppimiseen. Seurantaa voidaan toteuttaa muun muassa jarjestamalla perehdytyksenseu-
rantakeskustelu, jossa tulisi kayda lapi myos se kuinka perehdytys onnistui ja mita asioita pe-
rehdytyksessa tulisi kehittaa. Muita hyvia keinoja seurantaan ovat perehdytettavan tekeman
tyon tarkastaminen; onko tyonteossa noudatettu prosesseja ja onko tyo tehty oikein seka pe-
rehdytettavan kuulumisien kysyminen; onko perehdytettavalla kaikki hyvin ja tarvitseeko han
tukea johonkin. (Harvard Business Essentials 2004, 46-47.)

Perehdytyksen seurannassa ja arvioinnissa voidaan kayttaa apuna esimerkiksi tarkistuslistaa,
kysymyksia ja keskusteluja. Tarkistuslistaan perehdyttaja merkitsee ylos, kun tietty vaihe pe-
rehdytyksesta on suoritettu. Perehdyttaminen on kayty lapi vasta silloin, kun kaikki listalla
olevat asiat on opetettu ja niiden oppiminen on tarkastettu yhdessa perehdytettavan kanssa.
Perehdyttaminen on parhaillaan vuorovaikutuksellista oppimista, kyselemista, keskustelemis-
ta, kuuntelemista seka kannustamista. Perehdytyksen aikana voikin puolin ja toisin antaa pa-
lautetta ja saada palautetta. Tama ei kuitenkaan yksin riita, vaan perehdytyksen paatyttya
olisi hyva jarjestaa viela seuranta tai arviointikeskustelu, jossa keskitytaan pohtimaan sita,
kuinka perehdytys onnistui. Keskustelun ajankohta olisi hyva sopia jo perehdytyssuunnitel-

massa. Tahan keskusteluun kummankin osapuolen tulee valmistautua hyvin ja esimerkiksi pe-



20

rehdyttamisen tarkastuslista toimii tassa hyvana apuvalineena. Hyvin valmisteltu ja rauhoitet-
tu keskustelu taydentaa hyvin tyon ohessa kaytyja keskusteluja ja perehdyttaja saa lisaa tie-

toa asioiden sujumisesta. (Hamalainen & Kangas 2007, 17-18.)

Perehdytyksen onnistumisen mittarina voidaan kayttaa yrityksessa myos erilaisia tieto ja taito
testeja. Testien avulla voidaan selvittaa sita, kuinka hyvin asiat on opittu. Esimerkiksi tieto-
testissa voidaan kysya omaan tyotehtavaan liittyvia kysymyksia, tyoturvallisuusasioita tai

vaikkapa tuotetuntemusta. (Hamalainen & Kangas 2007, 18.)

3 Tyonopastus

Tyonopastusta tarvitaan yrityksessa niin uusien, kuin tarvittaessa vanhojenkin tyontekijoiden
kouluttamiseen. Tyonopastus sisaltaa kaikki ne asiat, jotka liittyvat itse tyon tekemiseen.

Naita ovat esimerkiksi tyokokonaisuus, mista osista ja vaiheista tyo koostuu seka mita tietoa
ja osaamista tyo edellyttaa. Lisaksi tarvitaan tietoa tyossa kaytettavista koneista ja valineis-
ta, tyohon liittyvista terveys- tai turvallisuusvaaroista seka siita kuinka tyo tehdaan turvalli-

sesti. (Tyoturvallisuuskeskus 2009, 2.)

3.1 Tyonopastus kasitteena

Tyonopastus on myos osa perehdyttamista. Se tarkoittaa jarjestelmallista toimintaa, joka tah-
taa tyontekijan omien tyotehtavien omaksumiseen ja hallintaan. Sen tarkoituksena on auttaa
tyontekijaa tyon sisallon hallitsemisessa ja tukea itsenaista tyoskentelya. (Juuti & Vuorela
2001, 49.)

Tyonopastus on tyopaikalla tehtavaa valitonta tyohon liittyvien tietojen ja taitojen opetta-
mista. Tyonopastuksen tavoitteena on, etta tyontekija kykenee tekemaan toita itsenaisesti ja
omatoimisesti. Hyvin hoidetun ja suunnitellun tyonopastuksen avulla tyontekija oppii teke-
maan heti alusta lahtien tyotehtavansa oikein. Tama nopeuttaa tyon laadun ja tehokkuuden-

paranemista seka ammattitaidonkehittymista. (Hamalainen & Kangas 2007, 17.)

Tyonopastus tahtaa ammatillisten tietojen ja taitojen omaksumiseen. Tyonopastus tulisi aina
hoitaa hyvin ja sen laiminlyominen on suurimpia virheita, joita esimies voi tehda. Kuinka
tyontekijalta voitaisiin odottaa hyvia tyotuloksia, jos hanta ei ole opastettu tyonteossaan? Jos
esimiehella ei ole aikaa huolehtia tyonopastuksesta, voi han delegoida sen tehtavaksi toiselle
henkilolle. Esimiehen tulee kuitenkin varmistaa, etta tyonopastaja hallitsee itse kyseiset tyo-
tehtavat hyvin. (Juuti & Vuorela 2002, 50.)
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Tyonopastuksessa opetetaan tyontekijalle hanen tyotehtavansa, esimerkiksi koneiden, tyova-
lineiden ja ohjelmistojen oikeat kayttotavat seka turvallisuusmaaraykset. Samalla kaydaan
lapi myos oikeat tyomenetelmat ja toimintatavat seka suojalaitteiden ja vaatetuksen kaytto,
huoltaminen seka sailyttaminen. Tarkeaa opastuksessa on opetettavan aktiivisuus. Hanen ai-
kaisemmat tietonsa, taitonsa ja kokemuksensa muodostavat pohjan uuden oppimiselle. (Tyo-
turvallisuuskeskus 2009, 4.)

Tyonopastusta tarvitaan yrityksessa aina, kun

e tyo on tekijalleen uusi

e tyotehtavat vaihtuvat

e tyomenetelmat muuttuvat

e hankitaan ja otetaan kayttoon uusia koneita, laitteita ja aineita

e tyo toistuu harvoin

e turvallisuusohjeita laiminlyodaan

e tyopaikalla sattuu tyotapaturma tai havaitaan ammattitauti

e annetussa tyonopastuksessa havaitaan puutteita

e tilanne poikkeaa tavanomaisesta

e havaitaan virheita toiminnassa ja puutteita tuotteiden ja palvelujen laadussa.
(Tyoturvallisuuskeskus 2009, 4.)

3.2 Tyonopastuksen mallit

Tyonopastuksessa on tarkeaa, etta tyosta syntyy sisaisen malli. Sisaiset mallit tarkoittavat
ihmisen toimintaa ohjaavia tekijoita. Ammattitaitoisen henkilon ei tarvitse miettia jokaista
tyovaihetta erikseen, koska harjoittelun ja kokemuksen kautta syntyneet mallit ohjaavat ha-

nen toimintaansa automaattiseesti. (Hamalainen & Kangas 2007, 16.)

Sisaiseen malliin taidot sailyvat ja palautuvat helposti vaikkei niita aktiivisesti kayttaisikaan.
Sisaista mallia joudutaan usein muuttamaan, esimerkiksi silloin, kun siirrytaan yksinkertai-
semmista tehtavista monimutkaisempiin tai vaativampiin tehtaviin. Kun perusmalli on hyva,
sen muuttaminen ja vaativampien tehtavien oppiminen tapahtuu yleensa ongelmitta. Jotta
sisainen malli saataisiin muodostetuksi, tarvitaan tietoa muun muassa yrityksesta ja asiakkais-
ta, tuotteista ja palveluista, koko tyoyhteison ja omantyon tavoitteista ja omasta kokonaisuu-

den osana. (Tyoturvallisuuskeskus 2009, 4.)

Tyonopastuksen ja toteutuksen avuksi on kehitelty erilaisia menetelmia. Tunnetuimpia niista

on kuviossa 4 havainnollistettu niin sanottu viiden askeleen menetelma.
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Viiden askeleen opastusmenetelma mallina

Siirtyminen tavanomaiseen tyontekoon
« anna tyoskennelld yksin

« anna palautetta
TAIDOT VARMISTUS « rohkaise kysymaan
« paata opastus

« anna oppilaan kokeilla

TAIDON KOKEILU « anna palautetta
TIEDOT
JAHARJOITTELU + anna kokeilla uudestaan
« arvioi taitotaso
« pyyda kertomaan
. « anna palautetta
SISAINEN MALLI MIELIKUVAHARJOITTELU

« kertaa ydinkohdat

« pyyda toistamaan ajatuksissa

« pyyda analysoimaan tehtava

SAANNOT OPETUS « niytd, selosta, perustele
« anna peukalosaannot

« motivoi, kerro tehtavan merkityksesta

« arvioi tietojen ja taitojen taso

TAVOITE VALMISTAUTUMINEN « kuvaa tehtdva ja/tai tehtavakokonaisuus
« kerro materiaaleista ja koneista

« aseta tavoite ja vdlitavoitteet

Alkuvalmistelut, jotta opastuspaikka ja muut olosuhteet ovat valmiit opastusta varten.

Kuvio 4. Viiden askeleen opetusmenetelma (SAK 2007, 67).

Ensimmainen askeleen eli valmistautumisen tarkoituksena on, etta selvitetaan aihe ja oppi-

mistavoitteet seka arvioidaan lahtotaso. Opastaja voi arvioida, miten hyvin opastettava hallit-
see tyon. Jos opastettava hallitsee asian hyvin, voi opastaja siirtya jo seuraavaan vaiheeseen.
Jos taas osaamisessa on selvia puutteita, kannattaa opastajan aloittaa opetus alusta saakka ja

nain varmistaa, etta opastettava osaa asiat oikein. (Hamalainen & Kangas 2007, 15.)

Toisessa vaiheessa eli opastuksessa on tarkoituksena, etta opastettava saa kokonaiskuvan teh-
tavasta seka sen tekemiseen liittyvista ohjeista ja saannoista. Jos opetuskokonaisuus on laaja,
kannattaa se jakaa useampaan osaan. Talloin opastaja opastaa yhden jakson kerrallaan ja
varmistaa, etta opastettava hallitsee edellisen vaiheen ennen seuraavaan siirtymista. (Hama-
lainen & Kangas 2007, 15.)

Kolmannen askeleen eli mielikuvaharjoittelun tarkoituksena on viimeistella sisainen malli.
Mielikuvaharjoittelu auttaa opastettavaa keskittamaan ajatuksensa tyosuoritukseen ja sen
onnistumiseen ja nain se auttaa ns. sisaisten mallien kehittamisessa. Harjoittelua voidaan to-
teuttaa monin eri tavoin. Esimerkiksi opastaja pyytaa opastettavaa kuvaavamaan vaiheittain
juuri opitun asian ja opastettava keskittaa ajatuksensa tehtavaan ja siita kertomiseen. Opas-

tettava joutuu nain miettimaan, mita valineita han kayttaa, missa jarjestyksessa han etenee
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ja mitka asiat on missakin vaiheessa tarkeata. Nain opastettava harjoittelee, mutta vain aja-

tuksissaan. (Hamalainen & Kangas 2007, 16.)

Neljannen askeleen eli taitojen kokeilulla ja harjoittelemisella on tarkoituksena harjaannut-
taa taitoja. Vasta kaytannonharjoittelun kautta saadaan taidot ja taitojen oppiminen puoles-
taan edellyttaa tekemista. Tassa vaiheessa opetettava tekee tyotehtavan yksi alusta loppuun
ja opastaja seuraa tyoskentelya. Kun tyo on valmis, arvioi opastettava tyonsa ensin itse jonka
jalkeen on opastajan vuoro arvioida se. Tarpeen vaatiessa harjoittelua jatketaan. (Hamalai-
nen & Kangas 2007, 16.)

Viidennen askeleen eli opitun varmistamisen tarkoituksena on, etta opastaja ja opettava seu-
raavat oppimista koko opetusprosessin ajan ja sen lopuksi he varmistavat sen, etta oppimista-
voitteet on saavutettu. Tasta eteenpain opastettava alkaa tyoskennella opitun tehtavan paris-

sa itsenaisesti ja opastaja seuraa valilla tyon sujumista. (Hamalainen & Kangas 2007, 16.)

3.3 Tyonopastuksen hyodyt

Tyonopastuksen hyotyja voidaan tarkastella niin tyontekijan, esimiehen, kuin tyopaikan nako-
kulmista. Tyontekija hyotyy tyonopastuksesta, koska epavarmuus ja sen aiheuttama jannitys
vahenee, sopeutuminen tyoyhteisoon helpottuu, tyota opitaan tekemaan oikein heti alusta
lahtien ja ammattiaidon kehittyminen ja tyossa oppiminen helpottuu seka nopeutuu. Esimie-
hen hyodyt ovat, etta tyoongelmien ratkaiseminen helpottuu, hyvalle yhteistyolle ja yhteis-
tyohengelle muodostuu perusta seka esimiehen aikaa saastyy, kun hanen tyoaikaansa ei sitou-
du niin paljoa uuden tyontekijan opastamiseen. Tyopaikka hyotyy puolestaan tyonopastukses-
ta muun muassa siina, etta tyon tulos ja laatu paranevat seka virheet, tapaturmat ja onnet-
tomuudet vahenevat. Tama vahentaa myos poissaoloja ja tata kautta yritykselle syntyy kus-
tannussaastoja. (Lepisto 2004, 56-57.)

4  Case Cramo Finland Oy

Opinnaytetyoni kohdeorganisaationa oli Cramo Finland Oy, joka on rakennusalalla toimiva yri-
tys. Se tarjoaa asiakkailleen kone- ja laitevuokrauspalveluja, vuokraa ja myy siirtokelpoisia
tiloja seka tarjoaa asiakkailleen tyomaapalveluja. Kone- ja laitevuokraus koostuu rakennusko-
neiden ja -laitteiden vuokrauksesta ja siihen liittyvista palveluista. Siirtokelpoistentilojen
puolella Cramo on erikoistunut tilojen valmistukseen ja niita vuokrataan seka myydaan yrityk-
sille ja julkisyhteisoille. Paatuotteita ovat toimistot, koulut, paivakodit, asuntolat ja sosiaali-

tilat. Cramon tarjoamat tyomaapalvelut puolestaan kasittavat asennuspalvelut, tyomaasah-
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koistyksen, kuivaus- ja lammityspalvelut seka julkisivupalvelut. (Cramo 2011.) Yrityksen Or-

ganisaatiorakenne on havainnollistettu kuviossa 5.

Cramo Finland Oy

Toimitusjohtaja

Myynti ja kehitys

Kalustonhallinta

Operatiivinen
toiminta

Moduulivuokraus

Talous ja tuki

Markkinointi

Myynti

Kehitys

Kalusto

Kiinteisté-huolto | |

Asennus

Vuokraus

Varikot

Kaluston myynti | |

Laatu

Tuotehallinta Laskenta
Kirjanpito
| Myynti
| | Business control
|| Talous
| | Suunnittelu
Henkilosto
|| Projektit
Ostot
L Asennus
L It

Kuvio 5. Cramo Finland Oy:n organisaatiokaavio (MyCramo intranet).

Cramo Finland Oy on Cramo Oyj:n tytaryhtio. Cramo, aiemmalta nimeltaan Rakentajain Kone-

vuokraamo, perustettiin vuonna 1953. Rakennusmestariliitto perusti Rakentajain Konevuok-

raamon vastaamaan sotien jalkeisesta vireasta jalleenrakentamisesta johtuvaan rakennusko-

neiden ja -laitteiden tarpeeseen. Ajatus koneiden yhteisesta kaytosta vuokraukseen perustu-

en lahti taloudellisista tarpeista. (Cramo 2011.)

Rakentajain Konevuokraamon alkuvuosien toiminta oli tappiollista, mutta vihdoinkin vuonna

1957 yhtio teki voittoa. Yhtion alueellinen laajentuminen alkoi vuonna 1976, kun ensimmai-

nen vuokrauspiste perustettiin Jyvaskylaan. 80-luvulla perustettiin uusia vuokrauspisteita eri

puolille maata ja yhtio laajensi toimintaansa ja toimintaverkostoaan yritysostoin. Vuoden

1989 loppuun mennessa yhtiolla oli jo 52 toimipistetta eripuolella Suomea ja viela 90-luvun
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vaihteessa toimipisteiden maara nousi 77:aan. Kuitenkin 90-luvun laman seurauksena kuluja
jouduttiin karsimaan ja myos toimipisteita suljettiin. (Rakentajain Konevuokraamo 2003, 20-
21.)

Rakentajain Konevuokraamon B-sarjan osakkeet noteerattiin Helsingin Porssin otc-listalla vuo-
sina 1988-1998, minka jalkeen osakkeet siirtyivat paalistalle. Vuonna 2000 Rakentajain Kone-
vuokraamo hankki suunnatulla osakeannilla Tilamarkkinat konsernin. Naiden kauppojen myota
Rakentajain konevuokraamo onnistui kaksinkertaistamaan liikevaihtonsa. Oston myota kon-
serniin tuli myos osa Suomen Projektivuokraus Oy:sta, josta tuli konsernin kokonaan omistama
tytaryhtio vuonna 2004. Uuden tytaryhtion Pietarissa ja Tallinnassa olevien toimipaikkojen

myota Rakentajain Konevuokraamon toiminnot laajenivat samalla ulkomaille. (Cramo 2011.)

Vuonna 2005 Rakentajan Konevuokraamo fuusioitui Ruotsalaisen markkinajohtajan Cramon
kanssa. Hankinnan myota Rakentajain Konevuokraamon liikevaihto kohosi nelinkertaiseksi ja
yhtiosta tuli nain yksi Euroopan johtavista vuokrauspalvelujen tarjoajista. Rakentajain Kone-
vuokraamo muutti nimekseen Cramo Oyj 24.11.2006. Cramo hankki tammikuussa 2011 Thei-
sen-konsernin, jolla on toimipisteita Saksassa, Itavallassa, Sveitsissa ja Unkarissa. Yrityskau-
pan myota Cramo-konsernilla on nyt toimintaa 15 Euroopan maassa ja sen organisaatioraken-
ne on havainnollistettu kuviossa 6. Cramo Oyj:n liikevaihto oli vuonna 2010 492,1 miljoonaa
euroa. Yrityksen palveluksessa tyoskentelee 2083 tyontekijaa 288 toimipisteessa 15 maassa.
(Cramo 2011.)

Cramo Plc Organisation

e =

Executive Committee

Management Group

EE

Finance & Business Eastem Cantral
Development Eorope Eutens

Fleet Management, ER

Fleet Management, MS

Communication &
Brand management

Kuvio 6. Cramo Oyj:n organisaatio (Cramo 2011).
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Cramo Finland Oy:lla on suomessa 58 toimipistetta, joista 21 on yrittaja vetoisia ja sen paa-
toimisto sijaitsee Vantaan Tuupakassa. Vuonna 2010 yrityksen liikevaihto oli 99,6 miljoonaa
euroa josta 38 % tuli siirtokelpoisista tiloista, 24 % tyokaluista, 19 % vuokrauspalveluista, 17 %
nostinkalustosta ja 2 % maanrakennuskoneista. Cramo Finlandin asiakkaita ovat rakennusyri-
tykset, teollisuus, julkinen sektori ja yksityiset henkilot. Cramolla on Suomessa vahva asema
olemalla alan toiseksi suurin yritys. Yrityksen suurin kilpailija suomessa on Ramirent. Cramon
Finlandin palveluksessa tyoskentelee tana paivana 529 tyontekijaa. (Cramo Vuosikertomus
2010, 28.)

Cramon Finlandin strategisena tavoitteena vuosille 2010-2013 on kasvattaa markkinaosuut-
taan, saada kayttokate (EBITA) takaisin vuoden 2008 tasolle seka kehittaa ja tuoda markki-
noille uusia palveluita. Vuoden 2011 painopisteena yrityksella oli kasvun seka kannattavuuden
lisaaminen, asiakaslahtoisyyden parantaminen seka hyodyntaa ulkoistusmahdollisuuksia.
(Cramo Vuosikertomus 2010, 26-27.) Yrityksen visiona on kehittya vuokraustoimialan esikuvak-
si ja missio on luoda joustavuutta ja tehokkuutta vuokrausratkaisujensa avulla. Yrityksen ar-

vot ovat luotettavuus, luovuus seka lojaalisuus. (Cramo Vuosikertomus 2010, 5.)

4.1 Tutkimusmenetelman valinta

Opinnaytetyossa kaytettiin tutkimusmenetelmana kvalitatiivista ja kvantitatiivista tutkimus-
menetelmaa. Kvalitatiivisen tutkimuksen avulla pystyin paremmin selvittamaan yrityksen ta-
man hetkista perehdyttamisprosessia, kun taas kvantitatiivisen tutkimuksen avulla pystyin
selvittamaan uuden henkiloston mielipiteita perehdytyksen onnistumisesta seka mahdollisista
kehityskohteista. Kvalitatiivinen tutkimus suoritettiin teemahaastatteluina ja kvantitatiivinen

sahkoisena kyselyna.

Kvalitatiivista eli laadullista tutkimusta kaytetaan tutkittaessa yksittaista tapausta ja se antaa
uuden tavan ymmartaa ilmioita. Tutkimusmuotoa kaytetaan paaasiassa prosesseja tutkittaes-
sa. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa ollaan kiinnostuneita merkityksista, siita kuinka ihmiset

kokevat ja nakevat reaalimaailman. (Kananen 2008, 25.)

Kvalitatiivinen tutkimus soveltuu hyvin tutkimusmenetelmaksi, kun

e ollaan kiinnostuneita tapahtumien yksityiskohtaisista rakenteista eika niinkaan niiden
yleisluontoisesta jakautumisesta

e ollaan kiinnostuneita tietyissa tapahtumissa mukana olleiden yksittaisten toimijoiden
merkitysrakenteista

¢ halutaan tutkia luonnollisia tilanteita, joita ei voida jarjestaa kokeeksi tai joissa ei

voida kontrolloida kaikkia vaikuttavia tekijoita
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¢ halutaan saada tietoa tiettyihin tapauksiin liittyvista syyseuraussuhteista, joita ei voi-

da tutkia kokeen avulla. (Metsamuuronen 2001, 14.)

Kvantitatiivinen eli maarallinen tutkimus puolestaan sopii tutkimustilanteisiin, jossa selvite-
taan lukumaariin ja prosenttiosuuksiin liittyvia kysymyksia seka eri asioiden valisia riippuvuuk-

sia tai tutkittavassa ilmiossa tapahtuneita muutoksia. (Heikkila 2001, 18).

Kvantitatiivisessa tutkimuksessa ollaan kiinnostuneita erilaisista luokitteluista, syy- ja seura-
ussuhteista, vertailusta ja numeerisiin tuloksiin perustuvasta ilmion selittamisesta. Maaralli-
seen menetelmasuuntaukseen sisaltyy runsaasti erilaisia laskennallisia ja tilastollisia ana-

lyysimenetelmia. (Jyvaskylan yliopisto 2011.)

4.2 Tutkimuksen toteutus

Kun ryhdyin tutkimaan perehdytyksen onnistumista Cramolla, tuli miettia mita asioita tutki-
musten avulla halutaan saada selville ja mita tulee rajata pois. Tavoitteenani oli saada selvil-
le esimiesten teemahaastattelujen pohjalta yrityksen perehdytyksen nykytila ja uuden henki-
l6ston kyselyn tavoitteena oli selvittaa perehdytyksen onnistuminen yrityksessa, seka kuinka

perehdyttamisprosessia tulisi kehittaa.

Kysymykset haastatteluja ja kyselya varten tyostin yhteistyossa Cramon edustajien kanssa.
Kaytannossa tein kysymykset jotka mielestani tulisi kysya ja sitten yhdessa mietimme sita,
tulisiko kyselyyn kenties lisata viela joitain kysymyksia. Varsinaisen tutkimuksen kaynnistin
vasta sitten, kun sain henkilostopaallikolta seka ohjaavalta opettajalta hyvaksynnan tutkimus-

kysymysten julkaisemiselle.

Kvalitatiivinen tutkimus toteutettiin teemahaastatteluina sahkopostinkautta. Paadyin hoita-
maan haastattelut sahkopostinvalityksella, koska kaikki henkilot sijoittuivat eripuolille suo-
mea. Nain ollen haastattelujen toteuttaminen kasvotusten olisi ollut erittain hankalaa. Tee-
mahaastattelujen avulla oli tarkoitus tutkia yrityksen perehdytyksen nykytilaa; kuinka pereh-
dytys toimipisteissa hoidetaan ja mita mahdollisia ongelmia perehdytyksessa ilmenee. Haas-
tatteluun vastasi viisi esimiesta yrityksen eri toimipisteista. Haastateltavat valittiin laadulli-
seen tutkimukseen harkitusti eli teoreettisena otantana (Kananen 2008, 34). Haastattelin

opinnaytetyotani varten myos yrityksen henkilostopaallikkoa.

Kvantitatiivinen tutkimus toteutettiin lahettamalla sahkoinen kyselylomake Webropolin kaut-
ta kaikille Cramo Finland Oy:n uusille tyontekijoille, jotka ovat aloittaneet yrityksen palve-
luksessa 1.1. ja 31.10 2011 valisena aikana. Kysely lahetettiin 63 tyontekijalle. Tarkoituksena

oli saada mahdollisimman kattavasti vastauksia eri toimipisteista, jotta mahdolliset epakoh-
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dat ja eroavaisuudet toimipisteiden perehdytyksesta tulisi esille. Kysely toteutettiin 9 -
16.1.2012. Tutkimuksen aikana vastaajille lahetettiin kaksi muistutusviestia, jotta mahdolli-
simman moni kavisi kyselyyn vastaamassa. Tutkimukseen vastasi kokonaisuudessaan 29 tyon-
tekijaa.

Ennen kyselyn toteutusta kyselylomakkeen toimivuutta testattiin. Kaksi yrityksen uutta tyon-
tekijaa vastasi kyselyyn ja kavimme yhdessa lapi mahdolliset korjausta tarvitsevat kohdat.
Molemmat olivat sita mielta, etta kysely oli sisalloltaan selkea ja siihen oli helppo vastata.
Joitain kysymyksia muokattiin uudelleen, koska ilmeni etta ne olivat liian johdattelevia tai
kysymyksen tarkoitus jai epaselvaksi. Pohdimme myos sita, kuinka sellainen henkilo, joka ei
ole saanut perehdytysta pystyy vastaamaan kyselyyn. Paadyimme siihen lopputulokseen, etta
talloin nama vastaukset paatyvat kohtaan taysin erimielta tai erimielta. Kun korjaukset oli
tehty, syotin aineiston Webropoliin, jonka jalkeen muokkasimme yrityksen tiedottajan kanssa
viela kyselyn ulkoasua ja han tarkasti viela kanssani kyselyn oikein kirjoitusta seka testasi lo-

makkeen toimivuutta ohjelmassa.

Kyselylomake tulee testata ennen varsinaisen kyselyn tekemista. Henkiloiden, jotka testaami-
seen osallistuvat, tulee pyrkia aktiivisesti selvittamaan kysymysten ja ohjeiden selkeytta ja
yksiselitteisyytta, vastausvaihtoehtojen sisallollista toimivuutta ja lomakkeen vastaamisen
raskautta seka vastaamiseen kuluvan aikaa. Heidan on myos syyta miettia, onko jotakin olen-
naista jaanyt kysymatta tai onko mukana turhia kysymyksia. Testaamisen jalkeen tehdaan
tarpeelliset muutokset lomakkeen rakenteeseen, kysymysten jarjestykseen, muotoiluihin ja
vastausvaihtoehtoihin. Korjaamisen jalkeen kannattaa lomake antaa viela jollekin toiselle
luettavaksi. (Heikkila 2001, 61.)

4.3 Tutkimuksen validiteetti ja reliabiliteetti

Validiteetilla eli patevyydella tarkoitetaan sita, etta tutkitaan oikeita asioita eli juuri sita mi-
ta oli tarkoituskin tutkia. Se tarkoittaa kuvausten, johtopaatosten selitysten ja tulkintojen
luotettavuutta seka paikkansapitavyytta. (Kananen 2008, 123.) Reliabiliteetilla, eli luotetta-
vuudella, tarkoitetaan tulosten tarkkuutta. Tutkimustulokset eivat ole sattumanvaraisia, vaan ne

pysyvat samana mittausta toistettaessa (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2010, 231).

Kvantitatiivisessa tutkimuksessa validiteettia ja reliabiliteettia on helpompi kasitella, koska
luotettavuusuhkiin voidaan varautua jo etukateen suunnittelemalla tutkimusasetelma mahdol-
lisimman hyvin. Kaytannossa tama tarkoittaa sita, etta populaatio, otos, otanta ja analyysi-
menetelmat mitattavien muuttujineen maaritellaan tutkimustilanteeseen sopimuksiin. (Kana-
nen 2008, 123.)
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Kvalitatiivisen tutkimuksen reliabiliteetti voidaan ymmartaa tulkinnan samanlaisuutena tulkit-
sijasta toiseen eli kyseessa on tulkinnan ristiriidattomuus. Kvalitatiivisen tutkimuksen validi-
teetti on vaikea todeta, koska aineistosta voidaan tehda tutkijakohtaisia tulkintoja. (Kananen
2008, 124.) Kuitenkin kaikkien tutkimusten luotettava ja patevyytta tulee pystya arvioimaan.
Ydinasioita kvalitatiivisessa tutkimuksessa on henkildiden, paikkojen ja tapahtumien kuvauk-
set. Validius merkitsee kuvaukseen ja siihen liitettyjen selitysten ja tulkintojen yhteensopi-
vuutta. (Hirsjarvi ym. 2010, 232.)

Kyselytutkimuksen validiteetti varmistettiin tarkoilla kysymyksilla ja silla, etta jokaiseen ky-
symykseen taytyi vastata, vain avoimiin kysymyksiin vastaaminen oli vapaaehtoista. Vastaus-
luokissa kaytettiin helposti tulkittavia vastausvaihtoehtoja. Tutkimuskysymysten oikeellisuut-
ta ja maaraa testattiin ennen kyselyn julkaisua. Jokainen kyselyyn vastannut sai sahkopostiin-
sa linkin, jonka kautta he pystyivat vastaamaan kyselyyn. Linkin kautta pystyi vastaamaan
kyselyyn vain yhden kerran. Talla varmistettiin se, ette kukaan pysty vastaamaan kyselyyn

useampaan otteeseen.

Kyselya voidaan pitaa luotettavana, koska se lahetettiin 63 yrityksen tyontekijalle ja siihen
vastasi 29 eli 46 %. Kyselyyn vastanneet olivat yrityksen eri yksikoista ja vain kahdesta yksi-
kosta ei vastauksia tullut yhtaan, joten vastauksia saatiin kattavasti eri puolelta organisaatio-

ta. Tutkimus toteutettiin niin, etta joku toinen voisi sen perusteella toteuttaa sen uudelleen.

Tutkimusta tehdessa huomioitiin myos eettisyys. Kyselyyn vastanneille kerrottiin heidan saa-
mansa kyselylinkin yhteydessa, kuka tutkimusta yritykselle tekee ja mihin tarkoitukseen kyse-
lyn vastauksia kaytetaan. Tutkimuksen tuloksia kasiteltiin luottamuksellisesti ja anonyymisti,
joten yksittaista vastaajaa ei tulosten perusteella pystyta toteamaan. Koska suurin osa kyse-
lyyn vastanneista naisista tyoskentelivat samassa yksikossa, ei tutkimuksen tuloksia ryhdytty
analysoimaan yksikkokohtaisesti, vaan paadyin kasittelemaan tuloksia kokonaisuutena. Talla
pyrittiin sailyttamaan kyselyn anonyymisyys. Samasta syysta myoskaan tutkimuksen tuloksia ei

ristiintaulukoitu.

Haastattelujen validiteetti ja reliabiliteetti varmistettiin kysymysten teemoittelulla ja raken-
tamalla kysymykset niin, etta ne olivat helposti ymmarrettavissa ja etteivat kysymykset olleet
johdattelevia. Haastatteluihin osallistuneet esimiehet (5) valittiin yrityksen eri yksikoista,
jotta tutkimustulos olisi kattavampi. Kaikki haastatteluihin valitut esimiehet vastasivat heille

osoitettuihin kysymyksiin.
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5  Tutkimustulokset

Tassa luvussa kaydaan lapi esimiehille seka yrityksen uusille tyontekijoille tehtyjen tutkimus-
ten tulokset. Esimiehille tehdyn teemahaastattelun tavoitteena oli pyrkia selvittamaan Cramo
Finland Oy:n perehdytyksen nykytilaa. Uusille tyontekijoille tehdyn kyselyn tavoitteena oli

puolestaan tutkia perehdytysprosessin toimivuutta seka mahdollisia kehityskohtia.

5.1 Haastattelujen tulokset

Perehdytyksen nykytilaa tutkittiin teemahaastattelulla ja siihen vastasi viisi esimiesta yrityk-
sen eri toimipisteita. Yrityksen perehdytyksen nykytila on kuvattu tassa kappaleessa teema-
haastatteluista saatujen tutkimustulosten seka henkilostopaallikolle suunnatun haastattelun
pohjalta. Tutkimustulosten anonyymisyyden turvaamiseksi esimiehista kaytetaan tutkimustu-

loksissa ilmaisuja A, B, C, D ja E.

Cramon henkilostopaallikon mukaan esimies laatii uuden tyontekijan perehdyttamissuunni-
telman ja perehdytys toteutetaan sen perusteella. Esimies kantaa myos paavastuun perehdyt-
tamisesta. Cramolla on perehdyttamista varten olemassa perehdyttamissuunnitelmakaavake,
jonka pohjalta perehdytys tehdaan ja perehdyttajan tulee tayttaa se perehdytettavan kanssa
perehdytyksen aikana. Esimiesten haastatteluista ilmeni, etta kuitenkaan kaikki eivat olleet
tietoisia siita, etta Cramolla on kaytossaan perehdyttamissuunnitelma. Haastatteluista ilmeni,
etta perehdyttamisen toimipisteissa hoitaa esimies, toinen tyontekija tai nokkamies. Haasta-
tellut esimiehet olivat tyytyvaisia taman hetkiseen perehdyttamissuunnitelmaan, mutta esi-

merkiksi tyomaakaynnit voitaisiin lisata suunnitelmaan.

Cramon perehdyttamisprosessi kaynnistyy uuden tyontekijan vastaanottamisesta. Ensimmai-
sena paivana uuden tyontekijan kanssa kaydaan lapi tyoajat, tyopaikan saannot, esitellaan
tyokaverit, kaydaan lapi tarkeimmat tyoturvallisuusasiat, tyoterveyshuolto, tauot ja muut
tyosuhteeseen oleellisesti liittyvat asiat. Esimiehen tulee myos pitaa huolta siita, etta tyonte-

kijalle luovutetaan hanen tyotehtavissaan tarvitsemansa suojaimet ja vaatteet.

Haastattelujen perusteella perehdytysprosessi etenee toimipisteissa pitkalti perehdytyssuun-
nitelman mukaisesti, lukuun ottamatta pisteita, joissa esimies ei ollut tietoinen Cramolla kay-

tettavasta perehdytyssuunnitelmasta.

”Prosessi alkaa paikkojen esittelylla yms. ja perehdytyssuunnitelman mukaises-

ti etenemalla - tarvittaessa soveltaen jarjestysta”
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”Katsaus koko Cramoon, tyotovereiden esittely, tyoajat, vaatteet, kaluston-
kierto, tyoturvallisuus, kayttolupa henkilonostimet ja trukit seka itse tyonopas-

tus. Nama vievat aikaa noin viikon”

”Esimies laatii perehdyttamissuunnitelman ja toimii sen mukaan. Cramon ylei-
sia asioita kaydaan lapi perehdytyspaivassa. Operatiivista perehdytysta hoide-

taan erillisilla tuotannon perehdytysjaksoilla”.

"Tyoturvallisuuteen liittyviin asioihin on kiinnitetty erityisesti huomiota”.

Perehdytysta seurataan kaikissa toimipisteissa hieman eritavalla. Esimies A kertoi heidan tayt-
tavan perehdyttamiskaaviota, kun taas esimerkiksi esimies C kertoi heidan perehdytyksen
seurannan tapahtuvan kyselemalla kuulumisia ja miten menee. Kaytannossa heilla ei varsi-
naista seurantaa ole ja mitaan dokumenttia perehdytyksesta ei myoskaan synny. Perehdytta-

minen kestaa haastateltujen esimiesten toimipisteissa viikosta-kahteen viikkoon.

”Riippuu perehdytettavan henkilon tehtavasta, toiseen tyohon oppii paivassa -

toinen taas voi olla usean paivan kestoinen”

”Ensimmaisena paivana yleiset asiat, sen jalkeen perehdytys jatkuu ns. tapaus-

kohtaisesti - kunnes homma hallussa”

?2-3 viikkoa. Kaikki asiat pyritaan tietenkin kaymaan lapi mahdollisimman tii-
viilla aikataululla, mutta joskus on tehtavia joihin perehdyttamista ei voida hoi-

taa ensimmaisina paivina”

Tyonopastuksen osalta perehdytys vaihtelee sen mukaan onko toimipisteessa koulutettuja pe-
rehdyttajia. Esimies A kertoi haastattelussa, etta heidan toimipisteessaan tyoskentelee kaksi
koulutettua perehdyttajaa joiden vastuulla tyonopastus on, myos toisista toimipisteesta tulee
heille uusia asennuspuolentyontekijoita viikon kestavalle kurssille. Toisissa toimipisteissa
tyonopastus kaydaan lapi samalla, kun itse tehdaan kyseisia tyotehtavia ja toiset kollegat

opastavat.

Cramolla jarjestetaan uusille tyontekijoille noin kaksi kertaa vuodessa perehdyttamispaiva,
jossa kaydaan lapi Cramon yleisia asioita, kuten henkilostoasioita, myynti, toimintajarjestel-
mat, tyoturvallisuus, seka kaydaan tutustumiskaynnilla Tuusulan yksikossa. Paivan avaa aina
Cramon toimitusjohtaja. Perehdytyspaivat jarjestetaan keskitetysti Cramon paakonttorilla

Vantaalla.
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Perehdytyksen tavoitteena Cramolla on henkilostopaallikon mukaan se, etta uusityontekija
saadaan mahdollisimman nopeasti tietoiseksi yrityksen toimintatavoista, taata tyontekijalle
turvallinen ja mukava tyoymparisto ja saada hanet tuntemaan itsensa alusta alkaen tervetul-

leeksi uuteen tyoyhteisoon.

”Tyontekija on saanut evaat oppia hyvaksi asentajaksi yritykseemme”.

”Kaikki uudet tyontekijat saisivat oman tyonkuvaan opastuksen”

”Ei varsinaista tavoitetta, muuten kuin etta uusi tyontekija tuntee olonsa ter-

vetulleeksi ja ymmartaa toimintatapamme”.

Perehdytyksen jalkeen uuden tyontekijan tulisi kyeta suoriutumaan tyotehtavista, johon ha-

net on palkattu, seka toimimaan tehokkaasti ja samalla turvallisesti. Hanen tulisi hallita myos
tyovaatetus, tyokoneiden kaytto, koneiden kierto, Rental-ohjelmanalkeet, sosiaaliset suhteet
seka tyoajat. Esimiehet kokivat perehdyttamisella olevan suuri merkitys uusien tyontekijoiden

tyomotivaatioon

”Kun asiat kaydaan heti lapi, tyontekija saa itsevarmuutta tekemisiin alusta al-

kaen. Totta kai lisaa tyomotivaatiota”

”Perehdyttaminen luo ensimmaisen vaikutuksen tyontekijaan, etta hanen toi-
mintatavat ovat yritykselle tarkeita. Perehdytyksessa pitaisi kayda ilmi yrityk-
sen ”vaatimukset” ja yleisimmat paivittaiseen tyohon vaikuttavat tekijat. Jos
pelisaannot selvia ja hanet otetaan hyvin ja johdonmukaisesti vastaan Cramol-
le, vaikuttaa se varmasti henkilon mielipiteeseen Cramosta ja hanen roolistaan
yritykselle. Eli huolella ja johdonmukaisesti suoritettu perehdytys muodostaa
uudelle tyontekijalle kuvan yrityksesta joka on hyvin organisoitunut ja huolehtii

”omistaan”. Hyva perehdytys, hyva alkumotivaatio”.

Esimiesten mielesta toimipisteiden perehdytyksen vahvuuksia ovat hyva ilmapiiri - kaikki neu-
vovat mielellaan toisiaan ja se, etta nykyinen henkilosto hallitsee tyonsa hyvin, joten ovat

kykenevia perehdytykseen. Heikkouksina koetaan ainainen kiire; ei ole aikaa panostaa pereh-
dyttamiseen seka vauhtisokeus; kun perehdyttaminen on rutiinia niin helposti unohtaa pereh-

dytettavan henkilokohtaiset tarpeet.
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5.2 Kyselyn tulokset

Kysely lahetettiin kaikille Cramon palveluksessa 1.1. ja 31.10.2011 valisena aikana aloittaneil-
le tyontekijoille ja heilla oli mahdollisuus vastata kyselyyn 9 ja 16.1.2012 valisena aikana.
Yrityksessa oli tuona aikana aloittanut 63 uutta tyontekijaa ja heista 29 vastasi kyselyyn. Nain

ollen vastausprosentiksi tuli 46 %.

Kyselyn kysymykset jaettiin kuuteen eri teemaan: taustatiedot, perehdytys ja sen organisoin-
ti, perehdytyksen sisalto ja kesto, perehdytyksen tavoitteet, perehdytys kokonaisuutena seka
risut ja ruusut. Kyselyn arvotaulukko oli neliportainen; 1=taysin samaa mielta, 2=samaa miel-
ta, 3=eri mielta ja 4=taysin erimielta. Vaihtoehto ”en osaa sanoa”, jatettiin vastausvaihtoeh-
doista pois, jotta saataisiin jokaiselta vastaajalta mielipide kysytysta asiasta. Kyselyssa oli
myos muutama kysymys johon vastattiin joko kylla tai ei, seka avoimia kysymyksia, joiden
perusteella pyrittiin saamaan parempaa nakemysta perehdytyksen onnistumisesta. Kyselyn
toteuttamisen jalkeen huomasin, etta kyselyn arvotaulukon olisi pitanyt olla tulosten ana-
lysoinnin kannalta toisin pain, eli 1=taysin erimielta ja 4=taysin samaa mielta. Joten olen
muuttanut keskiarvoa laskiessani arvoasteikon toisinpain, jotta tutkimuksen tulokset olisivat

loogisemmin tulkittavissa.

Taustatietojen perusteella voidaan todeta, etta kyselyyn vastanneista 9 oli naisia ja 20 miehia
ja he olivat kaikki tyoskennelleet Cramolla yli nelja kuukautta. Vastanneista 59 % tyoskenteli
aluet:lla, 31 % alue2:lla ja 10 % alue3:lla. Vastanneista 25 tyoskentelee yrityksen palvelukses-
sa vakituisesti ja 4 on yrityksessa maara-aikaisina tyontekijoina. 16 heista on aikaisempaa

tyokokemusta alalta ja 13 on tullut yritykseen muilta aloilta.

Kuviosta 7 nakee, kuinka vastaajat ovat jakautuneet yrityksen yksikkojen kesken. Kyselyyn
vastaajia oli 29 ja he jakautuivat yksikkojen mukaan seuraavasti: Vuokraus 38 % (11), hallinto
ja tuki 24 % (7), asennus 17 % (5), varikot 14 % (4), myynti 3 % (1) ja moduulivuokraus 3 % (1).

Kalustonhallinnasta ja tuotehallinnosta ei kukaan osallistunut kyselyyn.
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Kuvio 7. Vastaajat yksikoittain.

5.2.1 Perehdytys ja sen organisointi

Perehdytys ja sen organisointi osuudessa haluttiin selvittaa, kuinka perehdytys oli yrityksessa

jarjestetty ja kuinka hyvin uuden tyontekijan tuloon organisaatiossa oli varauduttu.

Uusista tyontekijoista 21 %:lle (6) oli tehty tyosuhteen alussa perehdytyssuunnitelma ja 79 %

(23) uusista tyontekijoista oli jaanyt ilman sita (kuvio 8).

o 2 4 6 & 10 12 14 16 18 20 22 24 26 28 30

Minulle oli tehty henkilkohtainen
perehdytyssuunnitelma

W Kyl = Ei

Kuvio 8. Henkilokohtainen perehdyttamissuunnitelma.

Kuviosta 9 voidaan nahda se, kuinka hyvin perehdytys ja sen organisointi on uusien
tyontekijaiden kohdalla onnistunut. 48 % (14) vastanneista oli taysin samaamielta tai samaa
mielta siita, etta heille oli nimetty oma perehdyttaja ja etta perehdyttaja oli valmistututunut
perehdytykseen (keskiarvo 2,4). Suurin osa vastaajista oli sita mielta, etta heidan
perehdyttajansa hallitsi perehdytettavan asian hyvin. 24 % (7) oli taysin samaa mielta ja 52 %
(15) samaa mielta (keskiarvo 2,9). Yli puolet vastaajista (59 %) oli sitamielta, etta
perehdyttaja oli aidosti kiinnostunut perehdyttamisestaan ja etta perehdyttaja huomioi
heidat hyvin perehdytyksen aikana (keskiarvo 2,6). Suurin osa vastaajista (59 %) oli erimielta
tai taysin erimielta siita, etta heilla olisi ollut mahdollisuus vaikuttaa perehdytyksensa

sisaltoon (keskiarvo 2,2). Kukaan vastaajista ei ollut asiasta taysin samaa mielta. Enemmisto
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vastaajista (76 %) osallistui perehdytykseensa aktiivisesti (keskiarvo 3,0). Kirjallista
perehdytysmateriaalia kaytettiin noin puolella kyselyyn vastanneista (48 %) heidan

perehdytyksensa tukena (keskiarvo 2,2 ).

Minulle oli nimetty oma
perehdyttdja

Perehdyttajanioli valmistautunut
perehdytykseeni

Perehdyttdja hallitsi perehdytettavat
asiat hyvin

Perehdyttdja oli aidosti kiinnostunut M tdysinsamaa mieltd

perehdyttamisestini -
W samaamieltd

Perehdyttdja huomioi minut hyvin

perehdytyksenaikana merimieltd

Minulla oli mahdollisuus vaikuttaa W tdysin eri mieltd
perehdytyksenisisdltodn

Osallistuin aktiivisesti
perehdytykseeni

Perehdytyksenitukena kdytettiin
kirjallista materiaalia

0% 20% 40% 60% 80% 100%

Kuvio 9. Perehdytys ja sen organisonti.

Kuviosta 10 ilmenee, etta kyselyyn vastaajista 62 % (18) oli osallistunut Cramon
perehdytyspaivaan ja 38 % (11) ei ollut osallistunut. Syiksi siihen miksi vastaajat eivat olleet
osallistuneet perehdytyspaivaan mainittiin: tyokiireet, vuokratyosuhde, ei oltu tietoisia
perehdytyspaivan jarjestamisesta seka se, etta esimies ei katsonut perehdytysta
tarpeelliseksi.

0% 10%  20% 30% 40% S0% 60% TO0%  B0% 90% 100%
perehdytyspaivain

B Eylla = Ei, miksi

Kuvio 10. Osallistuminen perehdytyspaivaan.

Kuviosta 11 ilmenee, etta perehdytyspaivaan osallistuineista suurin osa 65 % (13) oli
samaamielta siita, etta paiva oli kattava ja hyvin suuniteltu, 35 % (7) oli eri mielta. 31 % (9)

vastaajista ei ollut osallistunut perehdyttamispaivaan (keskiarvo 2,7).
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Kuvio 11. Perehdytyspaiva oli kattava ja hyvin suunniteltu.

5.2.2 Perehdytyksen sisalto ja kesto

Perehdytyksen sisalto ja kesto osiossa haluttiin selvittaa sita, mita perehdytysprosessi on pi-
tanyt sisallaan ja kuinka hyvin perehdytyksen eri osa-alueet on otettu perehdytyksessa huo-

mioon.

Kuviosta 12 ilmenee se, etta suurimman osan vastaajista (90 %) oli esimies ottanut vastaan
hanen ensimmaisena tyopaivanaan. Vain 10 %:nta vastaajista, ei esimies ollut vastaanotta-

massa.

E=imies otti minut vastaan
ensimmaisenad tydpaivanani

m ylla = Ei

Kuvio 12. Esimies otti minut vastaan ensimmaisena tyopaivanani.

76 % (22) vastaajista oli samaa mielta siita, etta he saivat rekrytointivaiheessa riittavasti
tietoa tyostaan seka yrityksesta (keskiarvo 2,8) ja etta heidan tuloonsa oli tyopaikalla
valmistauduttu (keskiarvo 2,9). 62 % (18) vastaajista oli samaa mielta siita, etta heilla oli
mahdollista keskustella riittavasti esimiehen kanssa perehdytyksensa aikana (keskiarvo 2,7).
Kyselyyn vastanneista 62 % (18) oli samaa mielta siita, etta heidat perehdytettiin hyvin tyossa
kaytettaviin ohjelmistoihin ja tyokaluihin (keskiarvo 2,6) ja 59 % (17) oli samaa mielta siita,
etta heidat perehdytettiin hyvin tyotehtaviin ja niiden sisaltoon (keskiarvo 2,7). Vastaajista
59 % (17) oli samaa mielta siita, etta heidan perehdytyksensa sisalsi myos tyonopastuksen.

Vataajista puolet (52 %) koki, etta heidan perehdytykseensa kaytettiin riittavasti aikaa
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(keskiarvo 2,4 %) ja 55 % (16) vastanneista koki ettei heidan perehdytyksen edistymista ole

yrityksessa seurattu laisinkaan (keskiarvo 2,4) (kuvio 13).

Sain rekrytointivaiheessa riittavdsti tietoa
tyostani sekd yrityksesta

Minulle tuli ensimmadisind tyopdivina
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Minulla oli mahdollisuus keskustella
riittavasti esimieheni kanssa...
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Minut perehdytettin hyvin tydtehtdviinija
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Perehdytyksenisisdlsi myds
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Kuvio 13. Perehdytyksen sisalto ja kesto.

5.2.3 Perehdytyksen tavoitteet

Perehdytyksen tavoitteet osiossa haluttiin selvittaa sita, kuinka hyvin tyotehtavat, vastuualu-
eet, sidosryhmat, tuotteet, yrityksen kaytanteet ja muut uuden tyontekijan tyoskentelyyn

vaikuttavat tekijat kaytiin lapi perehdyttamisprosessin aikana.

Vastaajista 69 % (22) oli samaa mielta siita, etta heidan tyotehtavansa ja tyon tavoiteet
tulivat heille selkeiksi perehdytyksen aikana (keskiarvo 2,8). Omat vastuualueet oli selkeat
suurimmalle osalle kyselyyn vastanneista; 24 % (7) oli erimielta asiasta (keskiarvo 2,8).
Yrityksen keskeisimmat strategiset tavoitteet tuli perehdytyksen aikana selkeiksi 48 % (14)
vastaajista. 59 % (17) oli samaa mielta siita, etta he saivat perehdytyksen aikana selkean
kuvan yrityksen tuotteista ja pelveluista. Yrityksen sidosryhmista selkean kuvan oli vastaajista
saanut 52 % (15). Kukaan vastaajista ei ollut asiasta taysin samaa mieta (keskiarvo 2,4).
Vastaajista 48 % (14) oli samaa mielta siita, etta he saivat perehdytyksen aikana riittavasti
tietoa organisaatiosta ja sen toimintatavoista. Kukaan vastaajista ei ollut asiasta taysin samaa

mielta (keskiarvo 2,4). Yli puolet vastaajista (59 %) koki, etta yrityksen kaytaneteet, kuten
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tyoterveyshuolto ja palkkaus kaytiin heidan kanssaan hyvin perehdytyksen aikana (keskiarvo
2,6). 52 % (15) vastaajista oli samaa mielta siita, etta tyoturvallisuus- ja ergonomia-asiat
kaytiin hyvin lapi heidan perehdytyksensa aikana. Kukaan vastaajista ei ollut asiasta taysin
samaa mielta (keskiarvo 2,4). Vastaajista 62 % (18) pystyi tyoskentelemaan omatoimisesti

perehdytyksensa paatyttya (keskiarvo 2,7) (kuvio 14).
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Kuvio 14. Perehdytyksen tavoiteet.

5.2.4 Perehdytys kokonaisuutena

Tassa osiossa oli tarkoitus selvittaa se, kuinka hyvin perehdytyksessa on onnistuttu kyselyyn
vastanneiden mielesta. Samalla kasitellaan myos risut ja ruusut, joita tuli esille kyselyn tulok-
sista.
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Kuviosta 15 ilmenee kyselyyn vastanneiden tyytyvaisyys heille jarjestettyyn perehdytykseen
kokonaisuutena. Kyselyn vastausten perusteella 52 % (15) oli tyytyvaisia heille jarjestettyyn
perehdytykseen (keskiarvo 2,4).

0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35% 40%

taysin samaa mieltd
samaa mielti
eri mielta

taysin eri mielta

Kuvio 15. Olen tyytyvainen minulle jarjestettyyn perehdytykseen kokonaisuutena.

Kyselyyn vastaajista suurin osa antoi perehdytyksestaan arvosanaksi (kuvio 16) tyydyttava
(31 %) tai hyva (28 %). 21 % vastaajista antoi perehdytykselle arvosanaksi valttava, kun vai 12
% vastaajista piti perehdytystaan kiitettavan arvoisena ja 7 % erinomaisena (keskiarvo 2,6).

0% 5% 10% 15% 20% 25% 30%

1 Walttava

2 Tyydyttava
3 Hwa

4 Kiitettava

A Erinomainen

Kuvio 16. Minka arvosanan antaisit perehdytyksestasi?

Risut ja ruusut osiossa vastaajilta kysyttiin sita mihin asioihin he olisivat kaivanneet enemman
opastusta perehdyttamisen aikana, mita asioita heidan mielestaan kaytiin perehdytyksessa
hyvin lapi ja mihin asioihin heidan mielestaan tulisi kiinnittaa enemman huomiota perehdy-
tyksessa.

Kysymykseen mihin asioihin olisit kaivannut enemman opastusta perehdyttamisen aikana, otti
kantaa 10 kyselyyn vastanneista. Vastaajat kokivat, etteivat he saaneet tarpeeksi tietoa orga-
nisaatiosta ja sen rakenteesta. Heidan mielestaan ihan itsestaan selvia yrityksen perusasioita
tulisi kayda enemman lapi seka se, kuka vastaa yrityksen sisalla mistakin asiasta. Myos kalus-

ton ja tuotteiden lapikaymiseen tulisi perehdytyksessa kayttaa enemman aikaa ja siihen mista
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tarvittavat tuotteet loytyvat. Perehdyttajalta vastaajat kaipasivat enemman aikaa ja keskit-
tymista perehdytykseen ja etta jokaiselle perehdyttaja myos nimettaisiin. Tyotehtavien osal-
ta vastaajat toivoivat enemman perehdytysta vuokrausohjelmaan Rentaliin seka rauhaa kes-

kittya uusiin tyotehtaviin.

Kysymykseen mita asioita perehdytyksessa kaytiin mielestasi hyvin api, otti kantaa 11 kyse-
lyyn vastanneista, yksi vastanneista oli kuitenkin tehnyt vastauskenttaan vain viivan, joten
hanen vastaustaan ei pystyta huomioimaan ja yhden vastaajan mielesta perehdyttamisessa ei
ollut mitaan hyvaa. Vastaajien mielesta perehdytyksessa kaytiin hyvin tyotehtavat seka Tuu-
sulassa jarjestettava viikon tyoopastus asentajille koettiin hyvaksi. Osa tahan kysymykseen

vastanneista koki myos saaneensa hyvin tietoa yrityksen tuotteista.

Kysymykseen mihin asioihin sinun mielestasi perehdytyksessa tulisi kiinnittaa enemman huo-
miota, otti kantaa 6 kyselyyn vastanneista. Vastaajien mielesta perehdytyksessa tulisi nayttaa
kattavammin kaikki tyonteossa tarvittavat asiat ja etta tyopiste on laitettu uudelle tyonteki-
jalle valmiiksi, jotta han pystyy heti tyoskentelemaan. Heidan mielestaan perehdytykseen
tulisi keskittya enemman ja antaa perehdyttajalle seka perehdytettavalle aikaa perehdytetta-

vien asioiden lapikaymiseen.

5.3  Yhteenveto tutkimuksen tuloksista

Taulukossa 1 on yhteenveto tutkimuksen tuloksista SWOT-analyysin mukaisesti. SWOT-
nelikenttaanalyysi on yleisesti kaytetty yritystoiminnan analysointi menetelma. Analyysin
avulla voidaan selvittaa yrityksen vahvuudet ja heikkoudet seka tulevaisuuden mahdollisuudet
ja uhat. (Qualitas-forum 2012.)
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Vahvuudet

e Perehdyttdja hallitsee perehdytettavat
asiat

e Esimies ottaa uudet tyontekijat vas-
taan

e Uudet tyontekijat saavat riittavasti tie-
toa tyotehtavastaan jo rekrytointi vai-
heessa

e Uudet tyontekijat tuntevat itsensa ter-
vetulleiksi taloon

e Oma tydnkuva ja tyontavoitteet selke-
at

e Tyonvastuualueet selkeat

e Tuusulassa jarjestettava tydnopastus
asentajille

Mahdollisuudet

Perehdytyssuunnitelman kayton te-
hostaminen

Perehdytyksen ja sen sisallon suunni-
telmallisuus

Perehdytyspdivan suunnittelu ja siita
tiedottaminen

Perehdytyksen onnistumisen mit-
taaminen

Perehdytysmateriaalin tekeminen
Keskitetyn tyonopastuksen laajen-
taminen useammalle yksikolle

Heikkoudet

e Perehdyttdmissuunnitelman vahainen
kdyttaminen

e Yrityksen perusasioiden ja kdytantei-
den lapi kayminen

e Perehdyttdjan valmistautuminen pe-
rehdytykseen

e Perehdytyspaivan valmistelu

e Perehdytykseen kaytetty aika

e Perehdytyksen seuranta

Uhat

Tyontekija ei opi perehdytettavia
asioita

TyoOntekija ei kykene tydskentele-
maan itsendisesti perehdytyksen
paatyttya

Huono perehdytys lisda virheita, ta-
paturmia ja vahentda henkildston
tyomotivaatiota.

Taulukko 1. Tutkimustulosten yhteenveto.

6  Johtopaatokset

Opinnaytetyoni paatutkimusongelma oli miten perehdyttamisprosessia tulisi kehittaa Cramo

Finland Oy:ssa? Taman lisaksi opinnaytetyossa tutkittiin sita, Mita ongelmakohtia perehdytyk-

sen nykytilassa on havaittavissa ja miten perehdytyksessa on onnistuttu?

Vastaus paaongelmaan saatiin esimiehille tehtyjen haastatteluiden ja uusille tyontekijoille

suunnatun kyselyn perusteella. Kysymykseen siita miten perehdyttamisprosessia tulisi kehit-

taa, nousi tutkimuksessa selkeiten esille henkilokohtainen perehdytyssuunnitelman puute,
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joka heijastui osaltaan tutkimuksen tuloksiin. Muista kehitettavista asioista voidaan todeta,
etta uusille tyontekijoiden kanssa tulisi kayda enemman lapi yrityksen perusasioita, tyoturval-
lisuus ja ergonomia-asioita ja antaa perehdyttajille aikaa paneutua perehdytykseen. Vastaus-
ten perusteella voidaan todeta, etta Cramo Finlandissa perehdytys onnistui kyselyyn vastan-
neiden mielesta tyydyttavasti ja siina on paljon parannettavaa. Kyselyyn saadut vastaukset

olivat yhden mukaisia, eika suurta hajontaa tullut vastauksissa esille.

Taustatietojen perusteella voidaan todeta, etta kyselyyn saatiin vastauksia lahes kaikista toi-
mintayksikoita. Se, etta kalustohallinnasta ja tuotehallinnasta ei tullut vastauksia, johtuu sii-
ta, etta sinne ei ole tullut uusia tyontekijoita vahaan aikaan. Kyselyyn vastaajat ovat jakau-
tuneet kaikille yrityksen toiminta-alueelle. Eniten uusia tyontekijoita on tullut alue 1:lle, joka
kasittaa Etela-Suomen. Vastaajista 13 on tullut yritykseen toisilta toimialoilta, joten myos

perehdytyksen tarkeys yrityksessa korostuu, koska kaikki on kaytannossa tyontekijalle uutta.

Henkilokohtainen perehdytyssuunnitelma oli tehty vain 6:lle kyselyyn vastanneista uusista
tyontekijoista. Tulos on suhteellisen huolestuttava, koska yrityksen kaytannon mukaan pereh-
dyttamissuunnitelma tulisi tehda kaikille uusille tyontekijoille. Esimiesten haastatteluissa
nousi myos esille se, etta kaikki esimiehet eivat ole tietoisia yrityksessa kaytossa olevasta pe-
rehdyttamissuunnitelmasta. Tama selittanee osaltaan sen, miksi suunnitelmaa ei ole kaikkien

uusien tyontekijoiden kanssa tehty.

Alle puolet vastaajista oli saanut oman perehdyttajan. Perehdytyksen kannalta olisi kuitenkin
erittain tarkeaa, etta jokaisella olisi oma perehdyttaja. Se takaa sen, etta tyontekijan kanssa
kaydaan kaikki perehdytettavat osa-alueet kunnolla lapi ja tyontekija tietaa myos kenen puo-
leen han voi kaantya apua kaivatessaan. Suurin osa vastaajista koki, etta henkilo joka heidat
tyotehtaviin perehdytti, hallitsi perehdytettavat asiat hyvin. Vastaajista 59 % oli sitamielta,
etta perehdyttaja oli aidosti kiinnostunut heidan perehdyttamisestaan ja etta perehdyttaja
huomioi heidat hyvin perehdytyksen aikana, mutta vain 41 % koki etta he olisivat voineet vai-
kuttaa perehdytyksensa sisaltoon. Perehdytyksen tulisi olla vuorovaikutteista ja perehdytta-
jan tulisi huomioida perehdytettavan tarpeet ja kyeta etenemaan perehdytyksessa niin, etta

perehdytettava kykenee sisaistamaan perehdytettavat asiat.

Suurin osa vastaajista osallistui omaan perehdytykseensa aktiivisesti. Kyselyn vastanneista osa
koki, etteivat he olleet saaneet ollenkaan perehdytysta, joten tama varmasti vaikuttaa osal-
taan siihen etta luku ei ollut suurempi. Kirjallista perehdytysmateriaalia kaytettiin perehdy-
tyksen tukena 48 % vastanneista. Kirjallisen perehdytysmateriaalin avulla uuden henkiloston
kanssa olisi helpompi kayda lapi yrityksen perusasioita seka esimerkiksi ohjelmistojen kayt-
toa. Cramolla ei ole talla hetkella olemassa tallaista materiaalia, mutta sellainen on kehitteil-

a.
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Cramolla jarjestettyyn perehdytyspaivaan kyselyyn vastanneista oli osallistunut 62 %. Syiksi
siihen miksi vastaajat eivat olleet osallistuneet perehdytyspaivaan mainittiin: tyokiireet,
vuokratyosuhde, ei oltu tietoisia perehdytyspaivan jarjestamisesta seka se, etta esimies ei
katsonut perehdytysta tarpeelliseksi. Perehdytyksen ja tietenkin sita kautta myos
perehdytyspaivan tulisi kuulua kaikille tyontekijoille. Vaikka tyontekija olisi yrityksessa
vuokratyosuhteessa, ei hanta voida sulkea ulos yrityksen perehdytyskaytanteista. Yrityksessa
tulisi huomioida se, etta kaikilla tyontekijoilla olisi mahdollisuus osallistua perehdytypaivaan.
Suurin osa perehdytyspaivaan osallistuneista oli sitamielta, etta paivan sisalto oli kattava ja
hyvin suunniteltu. Taman kysymyksen kohdalla huomasin ristiriitaa edellisen kysymyksen
kanssa, koska perehdytyspaivaan oli osallistunut vastaajista 18 , mutta mielipiteensa

perehdytyspaivansisallosta oli kuitenkin antanut 20.

Uudet tyontekijat saavat riittavasti tietoa tyostaan ja Cramosta jo haastattelutilanteessa ja
yrityksessa on valmistauduttu hyvin uusien tyontekijoiden tuloon ja heita on yleensa aina vas-
tassa oma esimies. Esimiehilla ei kuitenkaan ole tarpeeksi aikaa uusille tyontekijoille. Varsin-
kin silloin, kun tyontekijalle ei ole nimetty perehdyttajaa, olisi esimiehen lasnaolo tarkeaa,
ettei uusi tyontekija jaisi yksin uudessa tyotilanteessaan. 38 % vastaajista koki, etteivat he
oppineet perehdytyksensa aikana tarpeeksi hyvin tyossa kaytettavia ohjelmistoja ja tarvitse-
miaan tyokaluja ja 41 % vastaajista koki, etteivat he saaneet tarpeeksi perehdytysta tyoteh-
taviinsa ja niiden sisaltoon eika heille jarjestetty laisinkaan tyonopastusta. Naiden asioiden
kayminen heti tyosuhteenalussa olisi kuitenkin erittain tarkeaa ja niihin tulisi kiinnittaa
enemman huomiota perehdytyksessa, koska se nopeuttaa tyoskentelya ja vahentaa virheiden

maaraa.

Perehdytykseen tulisi yrityksessa kayttaa enemman aikaa, mika ilmeni myos avoimissa kysy-
myksissa, kun kysyttiin mihin perehdytyksessa tulisi kiinnittada enemman huomiota. Esimiehil-
ta saaduista vastauksista huomasi myos sen, ettei perehdytykseen ole kaytettavissa tarpeeksi
aikaa. Suurimpana syyna tahan on ainainen kiire, eika perehdytykseen pystyta keskittymaan
100-prosenttisesti. Perehdytyksen seurantaan tulisi kiinnittaa yrityksessa enemman huomiota,
jotta perehdytyksen paatyttya voitaisiin olla varmoja siita, etta uusi tyontekija on sisaistanyt
perehdytyksensa aikana kaikki ne asiat, jotka ovat olennaisia tyontekijan tyonteon kannalta

ja etta han pystyy tyoskentelemaan itsenaisesti ja turvallisesti.

Uudet tyontekijat ymmarsivat tyotehtavansa, tyon tavoitteet ja omat vastuualueensa. Kun
tata vastausta peilataan vaittamaan ”"minut perehdytettiin hyvin tyotehtaviini ja niiden sisal-
toon” voidaan todeta, etta uudelle tyontekijalle tuli perehdytyksen aikana selvaksi se mita

kaikkea hanen tyonsa sisaltaa, mutta kaytannon puoli, eli se miten tyo tulisi hoitaa, jai liian
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pienelle huomiolle. 62 % vastaajista koki, etta he pystyivat tyoskentelemaan omatoimisesti

perehdytyksensa jalkeen.

Kautta linjan voidaan todeta, etta yrityksessa tulisi kiinnittaa enemman huomiota siihen, etta
perehdytyksessa kaytaisiin lapi enemman yrityksen perusasioita ja kaytanteita. Tyontekijan
tulisi kuitenkin tietaa omien tyotehtaviensa lisaksi myos yrityksen toimintatavat ja kaytan-
teet, jotta han kykenisi tyoskentelemaan yrityksen strategioiden mukaisesti ja han saisi kasi-
tyksen siita, kuinka hanen oma toimintansa vaikuttaa muun organisaationtoiminnassa. Yrityk-
sen tuotteet ja palvelut ovat selkeita 59 % vastaajista. Tuloksen pienuuteen vaikuttanee se,
etta 24 % vastaajista tyoskentelee talous ja tukiyksikossa, eika siella tuotteiden ja palvelui-

den tuntemuksella ole niin suura merkitysta.

Tyoturvallisuuteen ja ergonomiaan liittyvat asiat oli kayty lapi perehdytyksessa 52 % kanssa
vastaajista. Luku on suhteellisen pieni, ottaen huomioon sen, etta suurin osa kyselyyn vastan-
neista tyoskentelevat yksikoissa, joissa ollaan tekemisissa erilaisten koneiden ja laitteiden
kanssa seka tehdaan ruumiillista tyota. Hyva perehdytys tyoturvallisuus ja ergonomia-asioihin

vahentaa tyotapaturmia seka turhia sairaslomia, joten se tuo myos yritykselle saastoja.

Perehdytyksen aikana suurin osa ei tayttanyt esimiehensa kanssa Cramon perehdyttamissuun-
nitelmaa. Tama johtuu varmasti myos siita, ettei suunnitelmaa oltu tehty valmiiksi ennen
kuin uusi tyontekija aloitti yrityksen palveluksessa, eivatka kaikki esimiehet olleet tietoisia

suunnitelman olemassaolosta.

Perehdytykseen kokonaisuutena oli tyytyvaisia 52 % (keskiarvo 2,4) ja keskiarvo perehdytyk-
sen kokonaisarvosanasta oli 2,6 eli kaytannossa tulos oli tyydyttava. Kokonaisarvosanaa laski-
essa kaytettiin arvoasteikkoa 1=valttava - 5=erinomainen. Tekemani tutkimuksen perusteella
yrityksen perehdytysprosessissa on paljon kehitettavaa, jotta se saataisiin toimivammaksi ja

se palvelisi paremmin niin uusia tyontekijoita, kuin yritystakin.

6.1 Kehittamisehdotukset ja jatkotutkimusaiheet

Tehdyn tutkimuksen perusteella nousi tuloksista esiin asioita joita kannattaisi kehittaa, jotta
perehdytys saataisiin paremmin toimivaksi ja kattavammaksi. Asioita joihin kiinnitin huomiota
ovat perehdytysmateriaali, perehdytyssuunnitelman kaytto, perehdytykseen jarjestaminen

toimipisteissa, tyoturvallisuus ja ergonomia seka perehdytyksen onnistumisen mittarit.

Perehdytyksen tukena olisi hyva kayttaa kirjallista materiaalia, jonka avulla yrityksen yleisia

asioita ja kaytanteita kaytaisiin uuden tyontekijan kanssa lapi. Tallainen voisi olla esimerkiksi



45

velvoittaa lukemaan sen Intrasta. Kirjasesta olisi hyotya myos yrityksessa pidempaankin olleil-
le tyontekijoille. Alkuperaisena tavoitteenani oli tehda tallainen kirjanen opinnaytetyossani,
mutta tyostani olisi tullut yksinkertaisesti aivan liian laaja. Uskon kuitenkin, etta tutkimukses-

tani nousseita asioita pystytaan hyodyntamaan sita tehtaessa.

Cramo Finland Oy:ssa olisi hyva kehittaa jarjestelma, jonka avulla perehdytyssuunnitelman
kayttoa saataisiin tehostettua seka seurattua. Perehdyttamissuunnitelman olemassa olo pitaisi
tuoda selkeammin esille esimiehien keskuudessa ja huolehtia siita, etta jokainen esimies tai
perehdyttaja kay uuden tyontekijan kanssa lapi kaikki ne asiat, jotka perehdyttamissuunni-
telma sisaltaa ja etta se toimitetaan perehdyttamisen paatteeksi henkilostoosastolle allekir-
joitettuna. Nain taataan se, etta kaikki tyontekijat saavat tarvitsemansa perehdytyksen tyo-

honsa ja he oppivat samalla muut keskeiset asiat yrityksen toimintatavoista ja kaytanteista.

Perehdytykseen olisi hyva varata yrityksessa enemman aikaa. Varikolla toimiville asentajille
on jarjestetty viikon mittainen keskitetty perehdytys Tuusulan varikolla. Toisissa yksikoissakin
tyoskenteleville, olisi hyva jarjestaa tallaista keskitettya perehdytysta esimerkiksi alueittain
ja tata varten olisi hyva kouluttaa perehdyttajat keiden tehtavana perehdytys olisi. Kun pe-
rehdyttajana kaytetaan koulutettuja perehdyttajia, voidaan taata etta perehdytys tulee teh-
dyksi tarkoitetulla tavalla ja tyontekija paasee nopeammin kiinni tyohonsa ja pystyy tyosken-

telemaan itsenaisesti.

Ergonomia- ja tyoturvallisuusasioilla on suuri merkitys Cramo Finlandissa, koska suurin osa
tyontekijoista tyoskentelee erilaisten koneiden ja latteiden kanssa paivittain ja tyo on ruu-
miillista. Osa tyontekijoista tyoskentelee myos erilaisilla rakennustyomailla paivittain. Tyo-
turvallisuuden kannalta olisikin tarkeaa, etta sen osuutta perehdytyksessa korostettaisiin ja
pidettaisiin huolta siita, etta jokainen yrityksen tyontekija on tietoinen omaa tyotaan koske-
vista tyoturvallisuusasioita. Ergonomian osalta olisi tarkeaa, etta perehdytyksessa kaytaisiin
aina lapi oikeanlaiset tyoskentelykaytanteet, esimerkiksi laitteiden siirtaminen ja nostelu.
Kun tyontekijat tietavat hyvin tyohonsa liittyvat ergonomia- ja tyoturvallisuusasiat, vahenevat

tyotapaturmat seka sairaslomien maara yrityksessa.

Perehdytysta tulisi seurata ja sen onnistumista mitata. Yrityksessa voitaisiin kayttaa perehdy-
tyksen onnistumisen mittarina esimerkiksi tyotehtavien testaamista. Kun tyontekijalle on pe-
rehdytyksessa opetettu joku tietty tyotehtava, testataan perehdytyksen paattymisen jalkeen
sita, kuinka hyvin tyontekija tehtavan hallitsee. Jos tyotehtavan suorittamisessa nahdaan
puutteita, kaydaan tehtava tyontekijan kanssa uudelleen lapi ja samalla voidaan pohtia sita,
pitaako tyotehtavan perehdytysta jatkossa tehostaa. Tyontekijoille olisi hyva jarjestaa myos

perehdytyksen jalkeen seurantakeskustelu, jossa perehdyttajalla ja perehdytettavalla olisi
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mahdollista kayda lapi se, miten perehdytys onnistui ja onko viela jotakin asioita, joihin pe-

rehdytettava tarvitsee lisaa opastusta.

Jatkotutkimusaiheita yrityksen perehdytyksesta olisi mielestani selvittaa millaista perehdytys-
ta talossa jo pidempaan tyoskennelleet tyontekijat tarvitsisivat esimerkiksi tyotehtavien vaih-
tuessa tai uusien ohjelmistojen kayttoonotossa. Myos perehdyttamissuunnitelman toimivuutta
kaytannossa voitaisiin tutkia. Saadaanko sen avulla perehdytyksesta irti kaikki se tieto, jota
uudet tyontekijat tarvitsevat. Naiden lisaksi myos tassa opinnaytetyossa toteutettu tutkimus
voitaisiin toistaa yrityksessa myohemmin ja kartoittaa sen tulosten avulla sita, miten pereh-

dytysprosessi on yrityksessa kehittynyt taman opinnaytetyon tuloksiin verrattuna.

6.2 Tulosten ja oman oppimisen arviointi

Perehdytyksella on suuri merkitys uuden tyontekijan aloittaessa yrityksen palveluksessa.
Tyontekijan tulisi hallita suhteellisen nopeasti uusityotehtavansa ja sen tuomat haasteet. Ha-
nen tulisi perehdytyksen avulla oppia tuntemaan yrityksen arvot, asiakkaat, toimintatavat
seka tyoturvallisuus asiat. Kun tyontekija hallitsee tyonsa sisallon ja siihen liittyvat asiat hy-
vin, takaa se paremman tyonlaadun seka tehokkuuden ja tata kautta vahentaa tyossa tapah-
tuvia virheita. Hyva perehdytys motivoi tyontekijaa hanen tyonsa teossa, koska talloin tyon-
teko on sujuvampaa. Taman opinnaytetyon tavoitteena oli tutkia sita, miten perehdyttaminen

on onnistunut Cramo Finland Oy:ssa ja kuinka perehdytysprosessia tulisi kehittaa.

Opinnaytetyossani tehty tutkimus otettiin Cramo Finland Oy:ssa hyvin vastaan ja sain katta-
vasti vastauksia tekemaani kyselyyn. Tama myos osoittaa sen, etta tyontekijat ovat kiinnostu-
neita kehittamaan yrityksen kaytanteita. Haastatteluun osallistui kaikki silhen mukaan pyyde-
tyt esimiehet ja kyselytutkimukseen saatiin kattavasti vastauksia, siihen osallistui 46 % kyse-
lyn saaneista. Tutkimuksen avulla saatiin vastaukset tutkimusongelmiin joten tutkimusta voi-
daan pitaa onnistuneena. Empirian tueksi koottiin kattava teoriapohja perehdytysta kasittele-

vasta kirjallisuudesta ja Internet julkaisuista.

Opinnaytetyota tehdessani tutustuin laajalti perehdytysta kasittelevaan kirjallisuuteen. Huo-
masin teoriapohjaa lapikaydessani, miten laaja-asia perehdyttaminen on ja kuinka useat eri

asiat vaikuttavat perehdytykseen ja sen onnistumiseen. Paadyin tyossani tekemaan kaksi tut-
kimusta, koska koin, etta nain sain paremman kuvan siita miten perehdytys oikeasti yritykses-

sa toimii. Talla tavoin sain asiaan nakokulmaa niin esimiehen kuin alaisenkin mielipiteista.

Tutkimustulokset analysoitiin koko organisaation tasolla. Tuloksia ei ristiintaulukoitu tai ana-
lysoitu esimerkiksi yksikoittain, jotta tutkimuksen tulokset saatiin pidettya luotettavana ja

anonyymina. Tama johtui siita, etta suurin osa naisista tyoskenteli yhdessa yksikossa. Tausta



47

tiedoissa olisi ollut hyva kysya esimerkiksi vastaajien ikaa, jolloin tuloksia olisi pystytty luokit-
telemaan ian perusteella ja pohtimaan onko silla merkitysta perehdytettavien mielipiteisiin

perehdytyksen onnistumisesta.

Tutkimukseen olisi ollut hyva sisallyttaa enemman kysymyksia tyonopastuksesta, jotta tasta
osa-alueesta olisi saatu tutkimuksen avulla enemman tietoa. Kuitenkin tutkimusten vastaus-
ten perusteella huomasin, etta perehdytys ja tyonopastus koettiin yhdeksi ja samaksi asiaksi,

joten en tieda olisiko lisakysymyksista sinansa ollut hyotya.

Esittelin tutkimuksen tulokset organisaation henkilostopaallikolle, jonka mielesta tutkimuksen
tuloksista on paljon hyotya Cramo Finland Oy:ssa, kun he kehittavat perehdytysprosessiaan
eteenpain. Kyselytutkimukseen saatiin kattavasti vastauksia ja nain myos siita saatuja tuloksia
voidaan luotettavasti hyodyntaa. Itselleni suurin hyoty tekemastani opinnaytetyosta oli oike-
astaan opinnaytetyon tekeminen kokonaisuudessaan. En ole aikaisemmin tehnyt tutkimuksia,
joten tutkimuksen tekeminen oli omalla tavallaan minulle perehtymista ja uuden oppimista.
Sain opinnaytetyoni teon myota myos paljon tietoa perehdytyksesta ja siita kuinka se tulisi

yrityksissa hoitaa seka mita kaikkia asioita tulisi ottaa huomioon perehdytysta jarjestettaessa.
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Liite 1. Uusille tyontekijoille tehdyn kyselyn saatekirje

Hei

Opiskelen Laurea Ammattikorkeakoulussa ja teen opinnaytetyota Cramo Finland Oy:lle. Opin-
naytetyoni aiheena on uuden henkiloston perehdyttaminen Cramolla. Kyselyn tarkoituksena
on selvittaa henkiloston kokemuksia perehdytyksesta ja se on lahetetty kaikille Cramo Finlan-
dilla 1.1. - 31.10.2011 aloittaneille tyontekijoille.

Vastaa kyselyyn alla olevasta linkista maanantaihin 16.1.2012 mennessa. Huomioithan, etta
linkki on henkilokohtainen, ja siita paasee vastaamaan ainoastaan kerran. Vastaamiseen me-

nee aikaa n. 10-15 minuuttia. Tulokset kasitellaan luottamuksellisesti.
Kiitos paljon ajastasi!
Ystavallisin terveisin

Marja-Liisa Nieminen



Liite 2. Kyselytutkimuksen kysymykset

Tausta tietoa

Sukupuoli

a) Mies

b) Nainen

Alue jolla tyoskentelen

a) A1
b) A2
c) A3

Yksikko jossa tyoskentelen

a) hallinto ja tuki
b) myynti

C) vuokraus

d) asennus

e) kalustonhallinta
f) varikot

g) tuotehallinta

h) moduulivuokraus

Tyosuhteeni on:

a)vakituinen
b)maaraaikainen

c)vuokra

Olen tyoskennellyt Cramolla

a)- alle 2 kk
b) 3-5 kk

c) 6-8 kk

d) yli 9 kk.
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Minulla on aikaisempaa tyokokemusta alalta:

a) kylla
b) ei

Perehdytys ja sen organisointi

Minulle oli tehty henkilokohtainen perehdytyssuunnitelma

1) taysin eri mielta

2) eri mielta

3)
)

4) taysin samaa mielta

samaa mielta

Minulle oli nimetty oma perehdyttaja

1) taysin eri mielta

2) eri mielta

3)
)

4) taysin samaa mielta

samaa mielta

Perehdyttajani oli valmistautunut perehdyttamaan minua

1) taysin eri mielta

2) eri mielta

3)
)

4) taysin samaa mielta

samaa mielta

Perehdyttaja hallitsi perehdytettavat asiat hyvin

1) taysin eri mielta

2) eri mielta

3)
)

4) taysin samaa mielta

samaa mielta

Perehdyttaja oli aidosti kiinnostunut perehdyttamisestani

1) taysin eri mielta

2) eri mielta
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3) samaa mielta

4) taysin samaa mielta

Perehdyttaja huomioi minut hyvin perehdytyksen aikana

1) taysin eri mielta

3

4) taysin samaa mielta

)

2) eri mielta
) samaa mielta
)

Minulla oli mahdollisuus vaikuttaa perehdytykseni sisaltoon
1) taysin eri mielta

3

4) taysin samaa mielta

)

2) eri mielta
) samaa mielta
)

Osallistuin aktiivisesti perehdytykseeni

1) taysin eri mielta
2) eri mielta
3) samaa mielta

)

4) taysin samaa mielta
Perehdytykseni tukena kaytettiin kirjallista materiaalia

1) taysin eri mielta

2) eri mielta

3)
)

4) taysin samaa mielta

samaa mielta

Olen osallistunut Cramon perehdytyspaivaan
1) taysin eri mielta

)
2) eri mielta
3) samaa mielta
)

4) taysin samaa mielta
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Mielestani perehdytyspaiva oli kattava ja hyvin suunniteltu

1) taysin eri mielta

2) eri mielta

3)
)

4) taysin samaa mielta

samaa mielta

Perehdytyksen sisdlto ja kesto

Sain rekrytointivaiheessa riittavasti tietoa tyostani seka yrityksesta

1) taysin eri mielta

2) eri mielta

3)
)

4) taysin samaa mielta

samaa mielta

Esimieheni otti minut vastaan ensimmaisena tyopaivanani

1) taysin eri mielta

2) eri mielta

3) samaa mielta

4) taysin samaa mielta

Minulle tuli ensimmaisina tyopaivinani tunne, etta tulooni oli valmistauduttu

1) taysin eri mielta

3

4) taysin samaa mielta

)

2) eri mielta
) samaa mielta
)

Minulla oli mahdollisuus keskustella riittavasti esimieheni kanssa perehdytykseni aikana

1) taysin eri mielta

2) eri mielta

3)
)

4) taysin samaa mielta

samaa mielta



Minut perehdytettiin hyvin tyossani kaytettaviin ohjelmistoihin ja tyokaluihin

1) taysin eri mielta

2) eri mielta

3)
)

4) taysin samaa mielta

samaa mielta

Minut perehdytettiin hyvin tyotehtaviini ja niiden sisaltoon

1) taysin eri mielta

2) eri mielta

3)
)

4) taysin samaa mielta

samaa mielta

Perehdytykseni sisalsi myos tyonopastuksen

1) taysin eri mielta

2) eri mielta

3)
)

4) taysin samaa mielta

samaa mielta

Perehdyttamiseeni kaytettiin mielestasi riittavasti aikaa

1) taysin eri mielta

2) eri mielta

3)
)

4) taysin samaa mielta

samaa mielta

Perehdytykseni edistymista on seurattu yrityksessa

1) taysin eri mielta

2) eri mielta

3)
)

4) taysin samaa mielta

samaa mielta
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Perehdytyksen tavoitteet

Omat tyotehtavani ja tyoni tavoitteet tulivat minulle selkeiksi perehdytyksen aikana?

1) taysin eri mielta
2) eri mielta
3) samaa mielta

)

4) taysin samaa mielta
Tyoni vastuualueet olivat minulle selkeat perehdytyksen jalkeen?

1) taysin eri mielta
2) eri mielta
3) samaa mielta

)

4) taysin samaa mielta
Yrityksemme keskeisimmat strategiset tavoitteet tulivat minulle selkeiksi

1) taysin eri mielta

2) eri mielta

3)
)

4) taysin samaa mielta

samaa mielta

Minulle muodostui perehdytyksen aikana selkea kuva yrityksen tuotteista ja palveluista

1) taysin eri mielta

2) eri mielta

3)
)

4) taysin samaa mielta

samaa mielta

Minulle muodostui perehdytyksen aikana selkea kuva yrityksen asiakkaista, kilpailijoista seka
yhteistyokumppaneista

1) taysin eri mielta

)
2) eri mielta
3) samaa mielta
)

4) taysin samaa mielta
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Sain perehdytyksen aikana riittavasti organisaatiosta ja sen toimintatavoista

1) taysin eri mielta

2) eri mielta

3)
)

4) taysin samaa mielta

samaa mielta

Kanssani kaytiin perehdytyksen aikana lapi yrityksen kaytanteet, kuten tyoterveyshuolto,
palkkaus, tyosuhde-edut, vaatetus ja tyoturvallisuusasiat

1) taysin eri mielta

)
2) eri mielta
3) samaa mielta
)

4) taysin samaa mielta
Kanssani kaytiin perehdytyksen aikana lapi tyohoni liittyvat tyoturvallisuus- ja ergonomia asiat
1) taysin eri mielta

)
2) eri mielta
3) samaa mielta
)

4) taysin samaa mielta

Perehdyttaja kavi tyotehtavat kanssani lapi hyvin ja pystyit tyoskentelemaan omatoimisesti

perehdytyksen paatyttya

1) taysin eri mielta

2) eri mielta

3)
)

4) taysin samaa mielta

samaa mielta

Perehdytys kokonaisuutena

Taytimme esimieheni kanssa perehdytyksen seurantalomakkeen

1) Kylla
2) ei
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Olen tyytyvainen minulle jarjestetyn perehdytykseen kokonaisuutena

1) taysin eri mielta

2) eri mielta

3)
)

4) taysin samaa mielta

samaa mielta

Minka arvosanan antaisit perehdytyksestasi (1-5)

Risut ja Ruusut

Mihin asioihin olisit kaivannut enemman opastusta perehdyttamisesi aikana?

Mihin asioihin sinun mielestasi perehdytyksessa tulisi kiinnittaa enemman huomiota?

Mita asioita perehdytyksessa kaytiin mielestasi hyvin lapi?
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Liite 3. Kyselytutkimuksen tulokset

Perehdytyskysely

1. Sukupuoli

Vastaajien maara: 29

o1 2 3 4 5 6 ¥ 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21

Mies

Mainen

2. Alue jolla tyoskentelen

Vastaajien maara: 29

3. Yksikko jossa tyoskentelen

Vastaajien maara: 29

Hallinto ja tuki

rrvyynti

vuokraus

d45ennus

kalustonhallinta

varikot

tuotehallinta

moduulivuokraus
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4. Tyosuhteeni on

Vastaajien maara: 29

vakituinen

maaraaikainen

5. Olen tyoskennellyt Cramolla

Vastaajien maara: 29

o+ 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19

alle 1 kk

1-3 Kk

4-5 kk

6-8 kk

yli 8 kk

6. Minulla on aikaisempaa tyokokemusta alalta

Vastaajien maara: 29

7. Minulle oli tehty henkilokohtainen perehdytyssuunnitelma

Vastaajien maara: 29

o1 2 3 4 5 6 7 8B 9 1011 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24

8. Minulle oli nimetty oma perehdyttaja
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Vastaajien maara: 29

taysin samaa mielta
samaa mielti
eri mielta

taysin eri mieltd

9. Perehdyttajani oli valmistautunut perehdytykseeni

Vastaajien maara: 29

taysin samaa mielta
samaa mielta
eri mieltd

taysin eri mielta

10. Perehdyttadja hallitsi perehdytettavat asiat hyvin

Vastaajien maara: 29

g 9 10 11 12 13 14 15

taysin samaa mielta
samaa mielta
eri mieltd

taysin eri mielta

11. Perehdyttaja oli aidosti kiinnostunut perehdyttamisestani
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Vastaajien maara: 29

=
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10 11

taysin samaa mielta
samaa mielti
eri mielta

taysin eri mieltd

12. Perehdyttaja huomioi minut hyvin perehdytyksen aikana

Vastaajien maara: 29

=
=1
[
Lad
o
o
[=F)
=]
oo
w1

10 11

taysin samaa mielta
samaa mielta
eri mieltd

taysin eri mielta

13. Minulla oli mahdollisuus vaikuttaa perehdytykseni sisaltoon

Vastaajien maara: 29

[
—
%]
(]
i
Fom
[aF]
-
=)
=]

10 11 12

taysin samaa mielta
samaa mielta
eri mieltd

taysin eri mielta

14. Osallistuin aktiivisesti perehdytykseeni
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Vastaajien maara: 29

taysin samaa mielta
samaa mielti
eri mielta

taysin eri mieltd

15. Perehdytykseni tukena kaytettiin kirjallista materiaalia

Vastaajien maara: 29

taysin samaa mielta
samaa mielta
eri mieltd

taysin eri mielta

16. Olen osallistunut Cramon perehdytyspaivaan

Vastaajien maara: 29

o1 2 3 4 5 6 7 &8 &8 10 11 12 13 14 15 16 17 18

kylla

Ei, miksi

Avoimet vastaukset: Ei, miksi

- tyokiireet

- ehka siksi, etta aloitin vuokratyontekijana eika se kuulunut minulle
- Yeddadddddds

-----------

- olen ollut yli 10v aikaisemmin carmo/rakentajain konevuokraamossa toissa valissa 2
vuotta muissa hommissa

- ei ehtinyt

- ei ole ilmoitettu etta minulle olisi varattu perehdytys kurssia tai paivaa

- ajan kohta vaara

- En ole osallistunut. Esimiehieni mielesta, se ei ollut silloin enaa tarpeellista. Ajoin kui-
tenkin ensimmaisella kerralla jo melkein Vantaalle, kunnes vasta sain ilmoituksen etta
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se oli peruttu. Ja siirretty toiselle paivalle.
17. Mielestani perehdytyspaiva oli kattava ja hyvin suunniteltu
Vastaajien maara: 29

taysin samaa mielta

samaa mieltd

eri mietd

t&ysin eri mieta

en ole osallistunut
perehdytyspaivaan

18. Sain rekrytointivaiheessa riittavasti tietoa tyostani seka yrityksesta

Vastaajien maara: 29

o1 2 3 4 5 6 7 8 9 1011 1213 14 15 16 17 18 19

taysin samaa mielta
samaa mieltd
eri mieltd

taysin eri mielta

19. Esimies otti minut vastaan ensimmaisena tyopaivanani

Vastaajien maara: 29

Kylla

Ei
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20. Minulle tuli ensimmaisina tyopaivina tunne, etta tulooni oli valmistauduttu

Vastaajien maara: 29
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samaa mieltd
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21. Minulla oli mahdollisuus keskustella riittavasti esimieheni kanssa perehdytykseni aikana

Vastaajien maara: 29
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taysin eri mielta

22. Minut perehdytettiin hyvin tyossani kaytettaviin ohjelmistoihin ja tyokaluihin

Vastaajien maara: 29
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samaa mieltd
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23. Minut perehdytettin hyvin tyotehtaviini ja niiden sisaltoon

Vastaajien maara: 29

=
—
(%]
Ll
o
Fom
o
-]
o
o

10 11 12 13

taysin samaa mielta
samaa mieltd
eri mielta

taysin eri mielta

24. Perehdytykseni sisalsi myos tyonopastuksen

Vastaajien maara: 29
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samaa mieltd
eri mielta

taysin eri mielta

25. Perehdytykseeni kaytettiin mielestani riittavasti aikaa

Vastaajien maara: 29
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samaa mieltd
eri mielta

taysin eri mielta
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26. Perehdytykseni edistymista on seurattu yrityksessa

Vastaajien maara: 29
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taysin samaa mielta
samaa mieltd
eri mielta

taysin eri mielta

27. Omat tyotehtavani ja tyoni tavoitteet tulivat minulle selkeiksi perehdytyksen aikana

Vastaajien maara: 29
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taysin samaa mielta
samaa mieltd
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taysin eri mielta

28. Tyoni vastuualueet olivat minulle selkeat perehdytyksen jalkeen

Vastaajien maara: 29
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29. Yrityksemme keskeisimmat strategiset tavoitteet tulivat minulle selkeiksi

Vastaajien maara: 29
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taysin samaa mielta
samaa mieltd
eri mielta

taysin eri mielta

30. Minulle muodostui perehdytyksen aikana selkea kuva yrityksen tuotteista ja palveluista

Vastaajien maara: 29
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taysin samaa mielta
samaa mieltd
eri mielta

taysin eri mielta

31. Minulle muodostui perehdytyksen aikana selkea kuva yrityksen asiakkaista, kilpailijoista ja

yhteistyokumppaneista

Vastaajien maara: 29
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32. Sain perehdytyksen aikana riittavasti tietoa organisaatiosta ja sen toimintatavoista

Vastaajien maara: 29
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taysin eri mielta

33. Kanssani kaytiin perehdytyksen aikana lapi yrityksen kaytanteet, kuten tyoterveys, palk-

kaus, tyosuhde-edut, vaatetus ja tyoturvallisuus

Vastaajien maara: 29
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samaa mielta
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34. Kanssani kaytiin perehdytyksen aikana lapi tyohoni liittyvat tyoturvallisuus- ja ergonomia-

asiat

Vastaajien maara: 29
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35. Perehdyttaja kavi tyotehtavat kanssani lapi hyvin ja pystyin tyoskentelemaan omatoimi-
sesti perehdytyksen paatyttya

Vastaajien maara: 29

12 13

taysin samaa mielta
samaa mielta
eri mieltd

taysin eri mielta

36. Taytimme esimieheni kanssa Cramon perehdyttamissuunnitelman perehdytykseni aikana

Vastaajien maara: 29

o1 2 3 4 5 6 7 & 8 1011 1213 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23

Kylla

Ei

37. Olen tyytyvainen minulle jarjestettyyn perehdytykseen kokonaisuutena

Vastaajien maara: 29

taysin samaa mielta
samaa mieltd
eri mielta

taysin eri mielta
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38. Minka arvosanan antaisit perehdytyksestasi

Vastaajien maara: 29

5 Erinomainen

1 ViltEvE
2 Tyydyttsvs
3 Hyvd

4 Kiitettdva

39. Mihin asioihin olisit kaivannut enemman opastusta perehdyttamisen aikana?

Vastaajien maara: 10

Tyosuhde-etuja ei ollut listattu mitenkaan, vaan niista sai kuulla pikku hiljaa.

Lisaksi organisaatio Vantaalla oli epaselva, ei ollut mitaan kaaviota, missa olisi lukenut,
kuka hoitaa/vastaa mistakin asiasta.

perehdyttaja olisi joskus ollut paikalla. aika itseopiskelua oli. nykyiseen tehtavaan oli-
sin halunnut vahan paremmin ohjelmistojen kayton kurssin tai jotain sen tyylista

Ihan perusasioista, jotka ovat muille itsestaanselvyyksia. Osaston perustoimintamalli
Organisaatio, tuotteet

Kokonaisvaltaisen kaluston lapikaymiseen.

Mita loytyy mistakin ja kuka tai ketka vastaavat mistakin.

Eli ei ollut omaa varsinaista perehdytyksesta vastaavaa henkiléa vaan perehdytys ta-
pahtui tyon ohella.Koneisiin perehdyttaminen kaytiin taas erikseen viikon kurssilla Tuu-
sulassa joka oli hyva.

uuteen renttali ohjelmaan, kaytin aikaisemmin kovua

Enenman varsinaiseen tyohon keskittymista ja rauhaa.

tyonkuvaan ja sen vaativuteen.

Ei ollut aikaa opetella/perehtya mihinkaan rauhassa, vaan alettiin heti asiakkaiden
kanssa yhdessa laatimaan sopimuksia yms. Kysymalla sain kaiken selville mutta todella
omatoimisesti on pitanyt menna alusta saakka. Paremmalla perehdyttamisella oppimi-
nen ja kaiken sisaistaminen olisi vaan tapahtunut paljon nopeammin, eika olisi itse tar-
vinnut tehda niin hirveaa maaraa toita. esim. perehdytyspaivaa/Rental-koulutusta en
ole kaynyt, koska olin kuulema sisaistanyt asiat niin hyvin jo ennen niita. Tavallaan ta-
ma pitikin paikkaansa. Mutta taas vaati paljon omaa aikaa perehtya asioihin.

40. Mita asioita perehdytyksessa kaytiin mielestasi hyvin lapi?

Vastaajien maara: 11

Tyotehtavat.

tuotteet ja mihin niita kaytetaan...

Kaikki mita tarvitaan tyotehtavien jokapaivaiseen hoitoon. Jokainen tehtava monta
kertaa yhdessa lapi kunnes se oli minulle selvaa.

Tyotehtavaan opastus on ollut hyva, aina saanut vastauksen kun on ollut kysyttavaa.
Ei mitaan.

Tuusulan viikon kurssi.
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- perehdytys ja opastus ollut molemmin puoleista

- turvallisuus asiat.

- Tyoskentely menetelmat

- Itse perehdytyksesta en osaa sanoa, mutta kysymalla sai kylla aina vastauksen.

41. Mihin asioihin sinun mielestasi perehdytyksessa tulisi kiinnittaa enemman huomiota?

Vastaajien maara: 6

- nayttaa kaikki asiat mita tyonteossa tarvitaan

- Etta ohjelmat ja sahkopostit ovat jo valmiina kun tyontekija aloittaa uudessa tehtavas-
saan.

- Minulle ei pidetty perehdytysta tai en ollut kuullutkaan siita ennen tata lomaketta.

- Keskittya perehdyttavan opettamiseen ja jattaa
muut "haslaamiset” hetkeksi muiden hoidettavaksi.

- Tyon riskit

- Enemman aikaa perehdyttajalle ja perehdytettavalle.
Koulutukset tarkeita.
Alussa joutui suoraan alkaa tekemaan asiakaspalvelua yms, tietamatta oikeastaan mi-
taan kyseisesta alasta/toimintaperiaatteista. Johtui myos pitkalti siita etta oltiin esi-
miehen kanssa kahdestaan, joten kokoajan oli kasittamaton kiire.
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Liite 4. Esimiehille tehdyn teemahaastattelun saatekirje

Hei,

Opiskelen Laurea ammattikorkeakoulussa ja teen opinnaytetyota Cramo Finland Oy:lle.

Opinnaytetyoni aiheena on Cramon perehdytysprosessinkehittaminen.

Pyytaisinkin teita varaamaan aikaa n. 15 minuutta ja vastaamaan liitteena oleviin kysymyk-

siin. Kyselyyn on aikaa vastata 9.12. asti.

Vastaukset kyselyyn voi toimittaa minulle sahkopostilla tai postitse. Kyselyyn vastanneiden

nimet eivat tule nakymaan opinnaytetyossa.

Kiitos paljon ajastanne!

Ystavallisin Terveisin

Marja-Liisa Nieminen
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Liite 5. Teemahaastattelun kysymykset.

Perehdytys ja sen organisointi

Kuka ottaa uuden tyontekijan vastaan yksikossanne, hanen ensimmaisena tyopaivanaan?

Miten uuden tyontekijan perehdytys suunnitellaan sinun toimipisteessasi?

Kuka perehdytyksen toimipisteessanne hoitaa?

Kaytatteko perehdytyksessa Cramon perehdyttamissuunnitelmaa? Jos ei, miksi?

Onko perehdytyssuunnitelmassa jotain sellaista, jota mielestasi pitaisi kehittaa? Jos on, mita?

Perehdytyksen sisalto ja kesto

Mita asioita uuden tyontekijan perehdyttamisprosessi yksikossasi sisaltaa?

Mita asioita uuden tyontekijan kanssa kaydaan lapi hanen ensimmaisena tyopaivanaan?

Kuinka pitkaan uuden tyontekijan perehdyttaminen toimipisteessanne kestaa?

Milla tavoin perehdytyksen edistymista yksikossanne seurataan?

Kuinka tyonopastus on hoidettu toimipisteessanne?

Perehdytyksen tavoitteet

Mita tavoitteita olet asettanut toimipisteesi perehdytykselle?

Mita asioita uuden alaisen tulisi hallita perehdytyksen jalkeen?

Kuinka koet perehdyttamisen vaikuttavan tyontekijan tyomotivaatioon?

Perehdytys kokonaisuutena

Mitka ovat talla hetkella yksikkosi vahvuudet perehdyttamisessa? enta heikkoudet?

Kaipaatko yritykselta lisaa resursseja perehdyttamisen jarjestamiseen? Jos kylla, mita?

Milla tavoin perehdytysta voitaisiin sinun mielestasi kehittaa?
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Liite 6. Teemahaastattelun vastaukset

Esimies A

Perehdytys ja sen organisointi

Kuka ottaa uuden tyontekijan vastaan yksikossanne, hanen ensimmaisena tyopaivanadan?

Paasaantoisesti vuokraamoesimies

Miten uuden tyontekijan perehdytys suunnitellaan sinun toimipisteessasi?

Olemme kayttaneet Cramon ”perehdyttamiskaaviota” ja perehdytys hoidettu ohjeen mukaan.

Kuka perehdytyksen toimipisteessanne hoitaa?

Vuokraamoesimies ja tyontekija.

Kaytatteko perehdytyksessa Cramon perehdyttamissuunnitelmaa? Jos ei, miksi?

kaytamme

Onko perehdytyssuunnitelmassa jotain sellaista, jota mielestasi pitdisi kehittaa? Jos on,

mita?

Suunnitelma on hyva ja kattava. En osaa sanoa mita pitaisi muuttaa.

Perehdytyksen sisalto ja kesto

Mita asioita uuden tyontekijan perehdyttamisprosessi yksikossasi sisaltaa?

Hyvin paljon asioita..

Tyoturvallisuuteen liittyviin asioihin kiinnitetty erityisesti huomiota.

Mita asioita uuden tyontekijan kanssa kaydadan lapi hanen ensimmaisend tyopdivanaan?

tyoajat, tyopaikan saannot, tyokavereitten esittely ja tarkeimmat tyoturvallisuus asiat.

Kuinka pitkaan uuden tyontekijan perehdyttaminen toimipisteessanne kestaa?
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2-3 viikkoa. Kaikki asiat pyritaan tietenkin kaymaan lapi mahdollisimman tiiviilla aikataululla,

mutta joskus tehtavia joihin perehdyttamista ei voida hoitaa ”ensimmaisina” paivina.

Milla tavoin perehdytyksen edistymista yksikossanne seurataan?

Tayttamalla perehdyttamiskaaviota.

Kuinka tyonopastus on hoidettu toimipisteessanne?

Perehdytyksen tavoitteet

Mita tavoitteita olet asettanut toimipisteesi perehdytykselle?

Mita asioita uuden alaisen tulisi hallita perehdytyksen jalkeen?

Perehdytyksen jalkeen tyontekijan pitaisi kyeta suorittamaan vuokraamon ”perustoita”. Toi-

mia tehokkaasti ja turvallisesti.

Kuinka koet perehdyttamisen vaikuttavan tyontekijan tyomotivaatioon?

Kun asiat kaydaan heti ja perusteellisesti lapi, tyontekija saa itsevarmuutta tekemisiin alusta

alkaen. Tottakai lisaa tyomotivaatiota..

Perehdytys kokonaisuutena

Mitka ovat tdlla hetkella yksikkosi vahvuudet perehdyttamisessa? enta heikkoudet?

Yksikossamme kaikki tyontekijat ovat pitkaan Cramolla olleita joten tietoa ja taitoa perehdy-

tykseen loytyy. Ongelmana on ainainen kiire joka hairitsee myos perehdytysta.



80
Liite 6

Kaipaatko yritykselta lisad resursseja perehdyttamisen jarjestamiseen? Jos kylla, mita?
Asiaan on kiinnitetty huomiota ja tiettyjen lahinna huollon tehtaviin on mahdollista saada pe-
rehdytys apua Tuusulan huollosta. Kaytannossa uusi tyontekija lahetetaan sinne opettelemaan
huollon tyotehtavia. Kevaalla 2011 jarjestimme kaikille pohjoisen-alueen kesatyontekijoille
yhteisen perehdyttamis/ Cramoon tutustumispaivan, joka oli mielestani hyva.

Milla tavoin perehdytysta voitaisiin sinun mielestasi kehittaa?

Mielestani nykyinen perehdyttamiskaytanto on hyva. Aina olisi hyva varmistaa riittava aika ja

resurssit uuden henkilon perehdyttamiseen.

Esimies B

Perehdytys ja sen organisointi

Kuka ottaa uuden tyontekijan vastaan yksikossanne, hanen ensimmaisena tyopaivanadan?

Vuokraamoesimies tai sithen nimetty henkilo -yleensa ns.”kymppi”

Miten uuden tyontekijan perehdytys suunnitellaan sinun toimipisteessasi?

Suunnitelma valmiina Cramon perehdytys suunnitelman muodossa

Kuka perehdytyksen toimipisteessanne hoitaa?

VE + siihen nimetty henkilo

Kaytatteko perehdytyksessa Cramon perehdyttamissuunnitelmaa? Jos ei, miksi?

Kylla

Onko perehdytyssuunnitelmassa jotain sellaista, jota mielestasi pitdisi kehittaa? Jos on,

mita?
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Perehdytyksen sisdlto ja kesto

Mita asioita uuden tyontekijan perehdyttamisprosessi yksikossasi sisaltaa?

Prosessi alkaa paikkojen esittelylla yms. ja perehdytys suunnitelman mukaisesti etenemalla

-tarvittaessa soveltaen jarjestysta

Mita asioita uuden tyontekijan kanssa kaydadan lapi hanen ensimmaisend tyopdivanaan?

Cramon toimintatavat prosesseineen, muut ”talon tavat”

Kuinka pitkaan uuden tyontekijan perehdyttaminen toimipisteessanne kestaa?

Riippuu perehdytettavan henkilon tyotehtavasta, toiseen tyohon oppii paivassa -toinen taas

voi olla usean paivan kestoinen

Milla tavoin perehdytyksen edistymista yksikossanne seurataan?

Kuinka tyonopastus on hoidettu toimipisteessanne?

Kollegoilta saa ns. jokapaivaisen opastuksen

Perehdytyksen tavoitteet

Mita tavoitteita olet asettanut toimipisteesi perehdytykselle?

Jokainen uusi tyontekija saa tarvittavat perustiedot tyohonsa

Mita asioita uuden alaisen tulisi hallita perehdytyksen jalkeen?

Ainakin perusosaamisen siihen tyohon tai tehtavaan, johon hanet on palkattu

Kuinka koet perehdyttamisen vaikuttavan tyontekijan tyomotivaatioon?

Positiivisesti -ehdottomasti
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Perehdytys kokonaisuutena

Mitka ovat tdlla hetkella yksikkosi vahvuudet perehdyttamisessa? enta heikkoudet?

+Nykyinen henkilosto osaa tyot, joten ovat myos kykenevia perehdytykseen

-”ylimaaraisen ajan” puute, jota tarvitaan kun pitaa kayda asioita kunnolla lapi.

Kaipaatko yritykselta lisad resursseja perehdyttamisen jarjestamiseen? Jos kylla, mita?
Kylla..erilaiset vuokrattavat koneet ja muut laitteet uudistuvat ja muuttuvat, niita vuokraavi-
en henkiloiden pitaa pysya ajan hermolla eli ainakin tietoja pitaa paivittaa ajoittain, jotta
myos perehdytettavat henkilot saavat ajantasaista tietoa.

Milla tavoin perehdytysta voitaisiin sinun mielestasi kehittaa?

Jonkinlainen ”Cramokoulu” jokaiselle uudelle tyontekijalle (ainakin heille, jotka palkataan
pitempiaikaiseen tyosuhteeseen).

Vuokrattavien laitteiden toimittajilta enemman kayttokoulutusta ja kaytannontietoa.

Esimies C.

Perehdytys ja sen organisointi

Kuka ottaa uuden tyontekijan vastaan yksikossanne, hanen ensimmaisena tyopaivandan?

Tyosopimuksen tehnyt henkilo tai uuden tyontekijan lahin esimies

Miten uuden tyontekijan perehdytys suunnitellaan sinun toimipisteessasi?

Suunnittelua/varsinaista suunnitelmaa ei ole. Ensin hoidetaan tarvittavat tyovaat-

teet/tyokalut, luvat jne. Ja esitellaan henkilo tyotovereille

Kuka perehdytyksen toimipisteessanne hoitaa?

Alkuun tyosopimuksen tehnyt henkilo tai uuden tyontekijan lahin esimies, sen jalkeen, tyo-

tehtavista riippuen, tyokaveri
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Kaytatteko perehdytyksessa Cramon perehdyttamissuunnitelmaa? Jos ei, miksi?

Onko perehdytyssuunnitelmassa jotain sellaista, jota mielestasi pitdisi kehittaa? Jos on,

mita?

ks viimeinen kysymys.

Perehdytyksen sisalto ja kesto

Mita asioita uuden tyontekijan perehdyttamisprosessi yksikossasi sisaltaa?

Tyotovereiden esittelyn, tyopaikan yleiset asiat (sos.tilat, paikkojen esittelyt jne.), toiminta-

tavat/ohjeet, toimenkuvan uudelleen teravoittaminen jne.

Mita asioita uuden tyontekijan kanssa kayddan lapi hanen ensimmaisena tyopadivanaan?

ks. edellinen

Kuinka pitkdaan uuden tyontekijan perehdyttaminen toimipisteessanne kestaa?

Ensimmaisena paivana yleiset asiat, sen jalkeen ”perehdytys” jatkuu ns. tapauskohtaisesti,

kunnes homma hallussa.

Milla tavoin perehdytyksen edistymista yksikossanne seurataan?

Kyselemalla kuulumisia ja miten menee. Kaytannossa ei millaan lailla. Mitaan dokumenttia

perehdytyksesta ei synny.

Kuinka tyonopastus on hoidettu toimipisteessanne?

Yleisimmat ohjeet ja toimintatavat kaydaan ensin lapi. Loput ns. tapauskohtaisesti. Eli mi-

taan varsinaista suunnitelmaa ei ole.
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Perehdytyksen tavoitteet

Mita tavoitteita olet asettanut toimipisteesi perehdytykselle?

Tyotovereiden esittely, toimintatavat ja ohjeet selvilla, muut yleiset asiat kunnossa (tyoter-
veys, puhelin, e-mail, tyovaatteet jne) ei varsinaista tavoitta, muuten kun etta uusi tyonteki-

ja tuntee olonsa tervetulleeksi ja ymmartaa toimintatapamme.

Mita asioita uuden alaisen tulisi hallita perehdytyksen jalkeen?

ks. edellinen. Perustoimintatavat jne.

Kuinka koet perehdyttamisen vaikuttavan tyontekijan tyomotivaatioon?

Perehdytys luo ensimmaisen vaikutuksen tyontekijaan, etta hanen toimintatavat ovat yrityk-
selle tarkeita. Perehdytyksessa pitaisi kayda ilmi yrityksen ”vaatimukset” ja yleisimmat pai-
vittaiseen tyohon vaikuttavat tekijat (palkanmaksu, tyoterveys, tyoturvallisuus, toiminta eri-
laisissa tilanteissa kuten sairastuminen jne). Jos pelisaannot selvia ja hanet otetaan hyvin ja
johdonmukaisesti vastaan Cramolle, vaikuttaa se varmasti henkilon mielipiteeseen Cramosta
ja hanen roolistaan yritykselle. Eli huolella ja johdonmukaisesti suoritettu perehdytys muo-
dostaa uudelle tyontekijalle kuvan yrityksesta joka on hyvin organisoitunut ja huolehtii "omis-

taan”. Hyva perehdytys, Hyva alkumotivaatio.

Perehdytys kokonaisuutena

Mitka ovat talla hetkella yksikkosi vahvuudet perehdyttamisessa? enta heikkoudet?

Heikkoudet: Kaikki tehdaan itse kiireessa, unohtuu asioita, ei omaa suunnitelmaa

Vahvuudet: Hyva ilmapiiri tyokavereiden suhteen, Avoimuus. Uusi tyontekija tuntee varmasti

olevansa tervetullut joukkoon. Kaikki neuvoo tarvittaessa mielellaan.

Kaipaatko yritykselta lisaa resursseja perehdyttamisen jarjestamiseen? Jos kylla, mita?

Ks. viimeinen kysymys!
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Milla tavoin perehdytysta voitaisiin sinun mielestasi kehittaa?

—_

Yksi perus perehdytys yritykselta/yrityksesta

2. Yhtenainen, kunnollinen, perehdytys suunnitelma/lomake joka annetaan uudelle
tyontekijalle ensimmaisena paivana. Nimetaan perehdyttaja eri osa-alueille. Kuittaus
molemmilta suunnitelmaan kun ko. kohta kayty lapi. Maaritellaan perehdytyssuunni-
telman palautusajankohta (kuittauksineen) Tiettyyn paikkaan Cramolla

3. Maaritetaan/koulutetaan eri alueille (Alueet 1,2 ja 3) "viralliset” perehdyttajat. Voi
olla useimpia eri alueilla.

4. Perehdyttajat ottavat vastaan uuden tyontekijan ja antavat yrityksesta yleisesittelyn,
perehdytyskaavakkeen, kertovat yleiset asiat (palkanmaksu, tyoterveys jne), ohjaavat
lahimman esimiehen luokse, hoitavat tarvittavat tyovaatteet, tyokalut, luvat, oikeu-
det jne. lahimman esimiehen “kaavakkeen mukaisesti”.

5. Ennen uuden tyon tekijan aloittamista lahin esimies maarittelee tarvittavat varusteet,

oikeudet, luvat, puhelimet jne. helpolla lomakkeella, jotta kaikki nama olisivat val-

miina kun uusi tyontekija saapuu Cramoon.

Maksetaan perehdyttajille (eri osa-alueille) pieni perehdyttamispalkkio.

Cramon keskitetty taho valvoo ja "kyselee peraan” puuttuvia perehdytyslappuja.

Paasaantona se, etta kun uusi tyontekija saapuu omaan yksikkoonsa (lahimman esi-

miehen luokse), on hanella selvilla seuraavat asiat: Cramo yrityksena, tyoterveys,

palkanmaksu, henkilonumero, s-posti, puhelin, tyokalut, tyovaatteet jne. Eli kaikki
perusjutut jotka voidaan hoitaa ennakkoon ennen toiden aloittamista.

9. Tyotapa- ja tyomenetelmien perehdytyksesta huolehtii uuden tyon tekijan yksikko,
perehdytyssuunnitelman mukaisesi.

10. Jokaiselta eri yksikolta/toiminnolta pitaa kysya minkalaisia ohjeita ja perehdytysta he

toiminnalleen/uusille tyontekijoille vaativat, tarvitsevat, haluavat jne.

N

Esimies D.

Perehdytys ja sen organisointi

Kuka ottaa uuden tyontekijan vastaan yksikossanne, hanen ensimmaisena tyopaivanadan?

Tyonjohtaja

Miten uuden tyontekijan perehdytys suunnitellaan sinun toimipisteessasi?

Etenemme valmiin kaavan mukaan.

Kuka perehdytyksen toimipisteessanne hoitaa?
Tyonjohtaja esittelee ensin tyotoverit, tyotilat jne.

Taman jalkeen nokkamiehet perehdyttavat muihin asioihin.

Kaytatteko perehdytyksessa Cramon perehdyttamissuunnitelmaa? Jos ei, miksi?
Meilla taalla huollossa perehdytetaan muidenkin pisteiden henkilokuntaa viikon kursseina ja

samalla ohjelmalla mennaan oman vaen kanssa.
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Onko perehdytyssuunnitelmassa jotain sellaista, jota mielestasi pitdisi kehittaa? Jos on,

mita?

Perehdytyksen sisalto ja kesto

Mita asioita uuden tyontekijan perehdyttamisprosessi yksikossasi sisaltaa? Katsaus koko
Cramoon, tyokavereiden esittely, tyoajat, vaatteet, kaluston kierto(koko suomen), tyoturval-
lisuus, kayttolupa henkilonostimet ja trukit seka itse tyon opastus.

nama vievat noin viikon.

Mitd asioita uuden tyontekijan kanssa kdaydaan lapi hanen ensimmadisend tyopaivanaan?

Lahin esimies ,tyoterveyshuolto, ty0ajat, tyokaverit, ruokailu ja kahvitauot,

Kuinka pitkdaan uuden tyontekijan perehdyttaminen toimipisteessanne kestaa?
1 viikko

Milla tavoin perehdytyksen edistymista yksikossanne seurataan?

Perehdyttajat ovat mukana koko viikon.

Kuinka tyonopastus on hoidettu toimipisteessanne?

Meilla on kaksi koulutettua perehdyttajaa jotka hoitavat asian

Perehdytyksen tavoitteet

Mitd tavoitteita olet asettanut toimipisteesi perehdytykselle?

Tyon tekija on saanut evaat oppia hyvaksi asentajaksi yritykseemme.

Mita asioita uuden alaisen tulisi hallita perehdytyksen jalkeen?
Sosiaaliset suhteet, tyoajat vaatekierto,trukin kayttaminen,henkilonostimen kayttaminen,

koneiden kierto ja rental-ohjelman alkeet.

Kuinka koet perehdyttamisen vaikuttavan tyontekijan tyomotivaatioon?
Vaikuttaa erittain paljon silla uuden tyontekijan saama ensivaikutelma vaikuttaa useita vuosia

ja sita on vaikea muuttaa jalkikateen.
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Perehdytys kokonaisuutena

Mitka ovat tdlla hetkella yksikkosi vahvuudet perehdyttamisessa? enta heikkoudet?
Vahvuutena on kaksi koulutettua perehdyttajaa. Heikkoutena vauhtisokeus eli kun perehdyt-

taminen on meilla rutiinia niin helposti unohtaa perehdytettavan henkilokohtaiset tarpeet.

Kaipaatko yritykselta lisaa resursseja perehdyttamisen jarjestamiseen? Jos kylla, mita?

Lisana voisi olla intranetissa tietopankki hakukoneineen.

Milla tavoin perehdytysta voitaisiin sinun mielestasi kehittaa?
Kokoamalla vaikka kerran kahdessa vuodessa eri osa-alojen
perehdyttajat vertaamaan tarpeiden muutoksia.

Esimies E

Perehdytys ja sen organisointi

Kuka ottaa uuden tyontekijan vastaan yksikossanne, hanen ensimmaisend tyopdivandan?

Vuokraamoesimies tai joku muu henkilokunnasta

Miten uuden tyontekijan perehdytys suunnitellaan sinun toimipisteessasi?

Esitellaan henkilokunta ja muuten cramon perehdytys suunitelman mukan

Kuka perehdytyksen toimipisteessanne hoitaa?

Esimies tai joku muu henkilokunnasta

Kaytdtteko perehdytyksessa Cramon perehdyttamissuunnitelmaa? Jos ei, miksi?

kylld

Onko perehdytyssuunnitelmassa jotain sellaista, jota mielestasi pitaisi kehittada? Jos on,

mita?

Tyomaita voisi kayda kiertelemassa
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Perehdytyksen sisdlto ja kesto

Mita asioita uuden tyontekijan perehdyttamisprosessi yksikossasi sisaltaa?

Esitellaan henkilokunta ja cramon toimitilat ja katsotaan missa jarjestyksessa

kaydaan perehtymis suunitelma lapi

Mita asioita uuden tyontekijan kanssa kaydaan ldpi hanen ensimmaisena tyopdivanaan?

Kerrotaan cramosta ja toimintatavoista .Hoidetaan Tarpelliset suojaimet

Kuinka pitkdaan uuden tyontekijan perehdyttaminen toimipisteessanne kestaa?

Viikosta kahteen viikkoon

Milla tavoin perehdytyksen edistymistd yksikossanne seurataan?

Henkilokunta seuraa ja perhdytys suunitelaman lomakella

Kuinka tyonopastus on hoidettu toimipisteessanne?

Osaava henkilokunta osaa neuvoa pulmatilanteissa myos

Perehdytyksen tavoitteet

Mita tavoitteita olet asettanut toimipisteesi perehdytykselle?

Kaikki uudet tyontekijat saisivat oman tyon kuvaan opastuksen

Mita asioita uuden alaisen tulisi hallita perehdytyksen jalkeen?

Omat tyot mihin tehtavaan henkilo on palkattu

Kuinka koet perehdyttamisen vaikuttavan tyontekijan tyomotivaatioon?

positiivisesti paasee sisalle talontapoin paremmin
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Perehdytys kokonaisuutena

Mitka ovat tdlla hetkella yksikkosi vahvuudet perehdyttamisessa? enta heikkoudet?

Henkilokunta on osaava ja pitkaan olleet vuokraamo alalla

Sesonki aikaan kiire

Kaipaatko yritykselta lisad resursseja perehdyttamisen jarjestamiseen? Jos kylla, mita?

Milla tavoin perehdytysta voitaisiin sinun mielestasi kehittaa?
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Liite 7. Kysymykset henkilostopaallikko

Millainen on uuden tyontekijanne perehdyttamisprosessi?

Mita vaiheita perehdyttamisprosessi sisaltaa?

Mita asioita voitaisiin mielestasi kehittaa yrityksenne perehdyttamisprosessissa?

Kuinka yrityksenne perehdytyksessa on huomioitu tyonopastus ja tyoturvallisuus asiat?

Yrityksessanne jarjestetaan perehdyttamispaivia. Kuinka usein paivia jarjestetaan? Mita asioi-

ta perehdytyspaivassa kasitellaan?

Ovatko kaikki uudet tyontekijat osallistuneet perehdytystilaisuuteen? Jos ei, miksi?

Mita tavoitteita olette asettaneet yrityksessanne perehdytykselle?

Kuinka perehdyttajat yrityksessanne valitaan? Millainen koulutus ja osaamistaso heilla tulisi

olla?

Millainen rooli esimiehilla on yrityksenne perehdytyksessa?

Milla tavoin perehdytyksen onnistumista yrityksessanne seurataan?

Millaista kirjallista materiaalia yrityksessanne on perehdytyksen tukemiseksi?

Kuinka tyonopastus on yrityksessanne jarjestetty?
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Liite 8. Henkilostopaallikon vastaukset kysymyksiin

Millainen on uuden tyontekijanne perehdyttamisprosessi? Mitd vaiheita perehdyttamispro-

sessi sisaltaa?

Esimies laatii perehdytyssuunnitelman ja toimitaan sen mukaan. Cramon yleisia asioita kay-
daan lapi perehdytyspaivassa. Operatiivista perehdytysta hoidetaan erillisilla tuotannossa pe-
rehdytysjaksoilla.

Mita asioita voitaisiin mielestasi kehittaa yrityksenne perehdyttamisprosessissa?

Paremmat materiaalit kaikkiin vaiheisiin, kenties verkko-opiskelusovelluksia. Parantaa myyn-

nin ja toimistotehtavissa toimivien perehdyttamista. Aina voidaan asioita kehittaa!

Kuinka yrityksenne perehdytyksessa on huomioitu tyonopastus ja tyoturvallisuus asiat?

Perehdyttamissuunnitelmassa esimies maarittaa kuka opastaa henkilon omiin tyotehtaviin ja
sithen osuuteen kuuluu myos tyoturvallisuusasiat. Esimiehen tulee myos luovuttaa henkilolle

hanen tarvitsemansa henkilokohtaiset suojaimet.

asioita perehdytyspaivassa kasitellaan?

Paivan ohjelma liitteessa. Paivia jarjestetaan aina kun uusien henkiloiden maara on n. 20
henk.

Ovatko kaikki uudet tyontekijat osallistuneet perehdytystilaisuuteen? Jos ei, miksi?

Kaikki uudet henkilot on kutsuttu mukaan.

Mita tavoitteita olette asettaneet yrityksessanne perehdytykselle?

Saattaa uusi tyontekija mahdollisimman nopeasti tietoiseksi Cramon toimintatavoista, taata

hanelle turvallinen ja mukava tyoymparisto ja saada hanet tuntemaan itsensa alusta alkaen

tervetulleeksi uuteen tyoyhteisoonsa.
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Operatiivisessa toiminnassa esimies valitsee perehdyttajaksi kokeneen kollegan ellei tee pe-

rehdytysta itse.

Millainen rooli esimiehilla on yrityksenne perehdytyksessa?

Han kantaa paavastuun.

Milla tavoin perehdytyksen onnistumista yrityksessanne seurataan?

Ei seurata jarjestelmallisesti.

Millaista kirjallista materiaalia yrityksessanne on perehdytyksen tukemiseksi?

Laihanlaisesti lahinna henkildstoasioihin liittyvaa aineistoa.

Kuinka tyonopastus on yrityksessanne jarjestetty?

Tyonopastus oikeastaan nivoutuu meilla yhteen perehdyttamisen kanssa.



