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Orientation is an essential part of the development of a new employee. The orientation
program is designed to give the right image of the organization and to help the em-
ployee get to know the work environment and the work place and that the employee
can create a positive image of the organization and their work tasks. Getting used to
the company culture and work environment means that you have to adapt to a much
conducted orientation. Orientation is affiliated with the wider picture of personnel
management and human resource development and also work’s well-being; the orienta-
tion process, when it is well prepared and implemented through the induction, is im-
portant part of the big picture, the individual's commitment and motivation.

This productive thesis was commissioned by Steeri. The goal was to develop an orien-
tation plan to Steeri. The aim was also to find effective factors as well as the initiation
process of orientation and the current state of development targets. Based on the
study, the orientation plan was created to help mentors and managers develop an effec-
tive and comprehensive orientation period.

Orientation’s current status and needs were identified by interviews and meetings.
Based on the interviews issues were identified and added to provide an orientation
plan, and new ways for orientation were created

The theory and the conclusion in this study were used to create the orientation plan.
The plan is the base plan for the orientation process so that can managers and mentors
are able to implement uniformity and comprehensive induction training. At the begin-
ning of the orientation plan is told what the plan is for. After that the plan is catego-
rized into the initiation process in different areas, so that managers and mentors have a
clear order in what to do in orientation. The plan also included feedback and discus-
sion probation frames as well as the orientation checklist.
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1 Johdanto

Perehdyttimiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla uusi tyontekijd
oppii tuntemaan tyéyhteisdnsé, sen toiminta-ajatuksen, vision ja liikeidean sekd sen
tavat eli perehdytetdin ty6yhteisoon. Tyopaikkaan perehdytetdan, kun henkilé
opetetaan tuntemaan tyOpaikkansa ihmiset, asiakkaat ja tyotoverit. Tyonopastusta eli
tyohon perehdyttamistid on kun henkil6 oppii tuntemaan oman tyonsa ja siithen liittyvat

odotukset. (Kauhanen 2003, 146.)

Opinnidytetyon aitheena on kehittdd perehdytysprosessi pienessi organisaatiossa ja sen
pohjalta laatia perehdytyssuunnitelma Steerille. Ty6ssa perehdytdin ja tutkitaan
organisaation perehdytysprosessin nykytilaa ja tarkastellaan sen onnistumista sekd sen

avulla luodaan perehdytyssuunnitelma uusille tyontekijoille.

Tekija paityi tdhdn aiheeseen, koska on ty6harjoittelussa organisaatiossa ja monilta
tyontekijaltd on tullut palautetta, ettd perehdytyssuunnitelma tarvitsee paivitystd. Aihe

on tirked ja ajankohtainen organisaatiossa, silld se on kasvamassa edelleen.

Atihe liittyy laajempana kokonaisuutena henkilstojohtamiseen ja henkiloston
kehittimiseen sekd tyohyvinvointiin; hyvin laadittu perehdysprosessi ja sen kautta
toteutettu perehdytys on tarked osa kokonaisuutta yksilon sitoutumisen ja motivaation

kannalta.

Kyseessa on produktityyppinen tyo ja tyossa haastatellaan perehdyttdjia ja juuri tulleita
tyontekijoitd, joilla on tuoreessa muistissa perehdytys. Haastattelussa kysytdan
mielipidettd nykyistd perehdytysprosessista ja perehdytysohjeistuksesta. Haastattelun
pohjalta kehitdin organisaatiolle sopiva perehdytyssuunnitelma, jonka tarkoituksena

olisi toimia organisaation apuna perehdytyksessa.



1.1 Perehdytyssuunnitelman merkitys toimeksiantajalle

Produktia ja sen osa-alueita voidaan hyodyntdd Steerilld, kun organisaatioon tulee uusia
tyontekijoitd, joita tiytyy perehdyttidd. Organisaatiolla on tilld hetkelld perehdytyslista
lapikdytavistd asioista ja vastuuhenkil6istd. Organisaatiossa on suunniteltu
perehdytysprosessiin valmistautuminen ja muut toimenpiteet, mutta
perehdyttimissuunnitelma ei ole missdin nahtivilld tai vakiona koko organisaatiossa.
Perehdytyksen toteutus uuden tyontekijin aloittaessa on vastuutettu tiiminvetjille,
mutta valilld kiireisten aikataulujen tai lomien takia perehdytykset viivastyvit
kohtuuttomasti perehdytettavin kannalta. Produktista on hy6tya perehdytettijille ja
perehdyttaville. Haastattelujen ja avustavien materiaalien avulla laadittu

perehdyttimissuunnitelma auttaisi perehdyttijid seuraamaan perehdytettivid asioita.

1.2 Produktin tavoitteet

Produktin toteutuksen tavoitteena on selkeyttda ja toteuttaa suunnitelmallisesti
yrityksen perehdytysti ja nostaa esille hyvin perehdytyksen hy6dyt organisaatiolle.
Tutkimuksessa syntyy perehdyttimissuunnitelma, jota voidaan mahdollisesti kayttda
my0s perehdytyksen onnistumisen arviointiin. Tavoitteena on kehittid
perehdytysprosessi ja sen kautta laatia perehdyttimissuunnitelma. Onnistumisen
mittaamiseen voidaan kéyttda perehdyttimisen tarkistuslistaa, jonka avulla voidaan

tarkistaa, onko perehdytettivit asiat kiyty lipi ja ymmartdako perehdytetty ne.

1.3 Tutkimusongelma ja —menetelmai

Paatutkimusongelma opinnaytetyossa on ”Millainen voisi olla Steerin
perehdyttimisprosessi, jotta se parhaalla mahdollisella tavalla edistdisi uusien
tulokkaiden sopeutumista tyOyhteis6on ja nopeuttaisi tyon oppimista?” Tutkimuksen

aikana vastataan muun muassa seuraaviin kysymyksiin:



- Mitid hy6tyd on hyvistd perehdytyksesta?
- Millainen sisalto perehdytykselld on?

- Milld aikataululla perehdytys on toteutettava?

Opinnadytetyon tutkimusmenetelmaksi valitttiin kvalitatiivinen eli laadullinen
tutkimusmenetelma. Kvalitatiivinen tutkimus soveltui menetelmaksi, silla
henkil6kohtaisen haastattelun avulla voidaan saada mahdollisimman yksityskohtaiset
vastaukset haastateltavilta ja mahdollisuus esittdd lisdkysymyksid. Tutkimusaineisto
hankittiin haastattelemalla yhtd uutta tyontekijaid eli perehdytettivaa (aloittanut

organisaatiossa vuoden sisilld) sekd kahta perehdyttijaa.

1.4 Produktin rajaus ja rakenne

Opinndytetyo on rajattu koskemaan yhta osa-aluetta henkiléstohallinnosta,
perehdyttimistd. Valinta perustuu tutkijan mielenkiintoon aihetta kohtaan seka
organisaation ja toimeksiantajan tarpeeseen. Tyossa keskitytadn toimivan
perehdysprosessin tutkimiseen ja kehittimiseen sekd sen avulla perehdytysohjeistuksen

luomiseen.

Opinniytetyon rakenne kostuu seuraavista osista:

- Teoriaosuudesta

- Viitekehyksesta

- Organisaation esittelysta ja nykytilasta

- Tutkimustuloksista ja sen avulla laaditusta perehdyttimisssuunnitelmasta

- Pohdinnan osuudesta eli diskussiosta ja johtopéditoksesti.

2 Perehdyttiminen

Perehdyttiminen on keskeinen osa uuden henkilon kehittimisessa. Perehdyttimisen
avulla pyritdan antamaan oikea kuva organisaatiosta ja auttamaan tyontekijaa

tutustumaan tyoyhteis66nsa ja tyopaikkaansa, jotta tyontekijd voi luoda positiivisen



kuvan organisaatiosta ja tyotehtavistaan. Talon tavoille tottuminen ja tyoyhteis66n
sopeutuminen vaatii hyvin toteutetun perehdytyksen. Perehdyttiminen on lahimman
esimichen vastuulla, mutta perehdyttimiseen osallistuvat my6s kaikki ne henkil6t, jotka
ovat tyontekijan kanssa tekemisessd. Lahin esimies voi my6s delegoida perehdyttimisen
muille tiimity6ntekijoille tai alaisille, jos perehdyttimisen aihe niin vaatii.
Perehdyttimisohjelma on yleensd laadittu kirjalliseen muotoon joko varsinaiseksi

ohjekirjaksi tai lyhyeksi muistilistaksi. (Kauhanen 2009, 151-152.)

2.1 Henkilostosuunnittelu

Suunnittelulla voidaan vaikuttaa ja varautua ennakoivasti tulevaisuuteen. Asioiden
tietoinen ja tavoitteellinen pohtiminen ennalta tuo johdonmukaisuutta ja tehokkuutta
kaikkeen toimintaan, my6s henkil6ston kehittimiseen ja perehdyttimiseen. (Kangas &

Himaldinen 2007, 6.)

Henkil6stosuunnittelu on olennainen osa yrityksen litketoiminnan kannalta, koska sen
avulla varmistetaan, ettd tulevaisuudessakin on tarpeeksi asiansa osaavia, motivoituneita
ja hyvinvoivia toteuttajia, jotka pystyvit antamaan hyvan ty6- ja kehittamispanoksensa
yrityksen toimintaan. Henkil6stésuunnittelun avulla voidaan pyrkid vihentimain
henkilostovaihtuvuutta, joka voi aitheuttaa isoja vathtuvuuskustannuksia. Kustannukset
aiheutuvat alkuvaiheen tehottomuudesta, rekrytoinnista ja perehdyttimisesta. Bevanin
(1991) tutkimuksen mukaan yksi tyypillinen syy vaihtuvuuteen on huono
perehdyttaiminen ja koulutus tehtaviin (Viitala 2007, 50-53). Perehdyttimisen

suunnitelmallisuudella voidaan siis vihentdd vaihtuvuutta ja yrityksen kustannuksia.

Henkil6stosuunnittelussa huomioidaan perehdyttimisen tavoitteet. Organisaatiossa on
oltava mietittynd kehittymisen tavoitteet ennen perehdyttimisen suunnittelua.

Organisaatiossa voi olla perehdyttimisen kehittimisen eri painopisteita.



Painopisteet ovat

- Perehdyttijien ohjaajataitojen kehittiminen

- Perehdyttimisen systematisointi ja yhtendistiminen

- Tiimikohtaisten perehdyttimisenprosessien jatkuva kehittiminen

- Systematisoidun perehdyttimisen radtilointi tulokkaan osaamisen ja tarpeiden
mukaan

- Perehdyttimisen kehittiminen yhdessa tulokkaiden kanssa.

Perehdyttimisen suunnittelussa voidaan jakaa perehdyttiminen systemaattiseen ja

yksil6lliseen suunnitteluun. Systemaattinen suunnittelu tarkoittaa sita, ettd

perehdyttiminen suunnitellaan koko organisaation tasolla ja sen avulla laaditaan

erilaisia perehdyttdmissuunnitelmia sekd materiaalia perehdyttimisen tueksi. (Kupias &

Peltola 2009, 86-88.)

2.1.1 Henkil6ston sijoittaminen

Rekrytointiprosessi eli henkiloston hankinta ja valinta on osa henkil6stén sijoittamisen
osa-aluetta. HenkilGston sijoittaminen tarkoittaa henkil6ston nimedmista ennalta
suunniteltuihin tehtiviin tai niistd pois. Sijoittaminen sisdltid muun muassa henkil6stén
hankinnan, henkil6ston valinnan, henkiloston perehdyttimisen, toisiin tehtiviin

siirtamisen sekd henkiloston vihentimisen. (Kauhanen 2009, 68.)

Henkil6ston sijoittamisessa on otettava huomioon erilaisia asioita. Ensimmaisena on
pohdittava ty6antajakuvaa. Henkil6st6asioiden yhteydessd puhutaan paljon
tyonantajakuvasta ja sen merkityksestd. Tyonantajakuvaan vaikuttavat erilaiset tekijit ja
etenkin nuorten henkil6iden kohdalla tyonantajakuva vaikuttaa sithen, minkalaisiin
organisaatioihin hakeudutaan. Ty6antajakuva voi huonontua esimerkiksi
tyosuojelurikkomusten takia (KKauhanen 2009, 69-70). Ty6suojelu kuuluu

lainsdddannollisesti osaksi perehdyttimista.

Henkil6ston sijoittamisessa tyonantajakuvalla on merkitysta esimerkiksi avoimia

tyopaikkoja koskevassa viestinnassa. Hyvimaineinen tyonantaja saa myos houkuteltua



hyvia hakijoita. (Kauhanen 2009, 69-80.) Kun henkil6ston sijoittamiseen littyvat alueet
on suunniteltu tarkkaan, tulevan tulokkaan perehdyttiminen etenee mutkattomasti, eika
esimerkiksi tarvitse muuttaa tulokkaan kasitysta tydnantajasta. Ammattitaitoisen kuvan
antanut tyonantaja tuo luottamusta uuteen tyontekijadn, joka taas auttaa tyontekijaa

motivoitumaan paremmin tyéhonsa. (Hokkanen, Mikeld & Taatila 2008, 64.)

2.2 Perehdyttimisen liht6kohdat

Yrityksen henkilostopolitiikka eli henkil6stéasioihin liittyvit yleiset periaatteet ja
pelisdannot toimivat perehdyttimisen lihtokohtana. Henkilostopolititkkaan voidaan
maaritelld henkilostohankintaan liittyvia asioita, esimerkiksi tehtavakohtaisesti
maaritellidn palkataanko koulututettuja ja ammattitaitoisia tyontekijoitd vai
vastavalmistuneita, joita yritys voi kouluttaa itse. My6s osa-aikaisten ja
vuokratyovoiman sekd ulkomaalaisten palkkaus mairitelldan yrityksen

henkil6stopolitiikassa. (Kangas & Himildinen 2007, 6.)

Perehdyttiminen nahtiin aikaisemmin vain ty6hon opastamisena. Tychon opastamista
pidettiin riittavana perehdyttimisend, eika yritykseen ja tyOyhteis6on tutustumista eli
laajempaa perehdyttimisti pidetty olennaisena asiana. Nykydin tyotehtivien ja
organisaation monimutkaistuttua laajempi perehdyttiminen on tullut yha

tarkedmmaksi. (Kupias & Peltola 2009, 13.)

Perehdyttiminen on jatkuvaa tyéssdaoppimista seki tyOyhteis6on tutustumista.
Perehdyttiminen yritykseen ja ty6tehtivdin alkaa heti ensikontaktien aikana,
tyohakemuksesta ja rekrytoinnista. Haastattelussa annetut tiedot tyotehtivasta ja

yrityksesta antavat pohjaa perehdyttajin tulevalle tyolle. (Kupias & Peltola 2009, 71-72.)

Tyosuhteen alussa uudella tyontekijalla on ulkopuolisen nakokulma organisaatioon, sen
toiminnasta, tuotteista ja palveluista sekd mahdollisesti kokemusta muiden vastaavien
organisaatioiden toiminnasta. Uudella tyontekijilld voi olla my6s tuoreiden opintojen
pohjalta uutta tietoa alan uusimmasta kehityksestd, joka on hyodyksi organisaatiolle.

Uuden tyontekijin perehdyttimisessi tietoja jactaan molemmin puolin, my6s



tyontekijian kehittimisideat ja nikemykset otetaan huomioon ja vieddin eteenpdin

organisaatiossa. (Hokkanen, Mikeld & Taatila 2008, 63.)

2.3 Perehdyttimisen tavoitteet, merkitys ja hyoty

Piitavoitteena perehdyttimiselle on saada uusi tyontekijd mahdollisimman nopeasti
tyoyhteison tuottavaksi jaseneksi. Varsinaiseen tyontekoon pystyy uusi tyontekija
keskittymain vasta silloin, kun hin on oppinut tuntemaan tehtavinsi vaatimukset,
tyokaverinsa, toiminnot ja pienet kiytinnon asiat organisaatiossa. Huonosti
perehdytetty tyontekija voi vahingossa aiheuttaa suuria turvallisuusriskeja, jos hin ei
tunne hyvin talon tapoja tai sovittuja menetelmii. Tuottava tyontekoaika voi kulua
hukkaan, jos huonosti perehdytetty tyontekija on epavarma tehtivistdin ja

tyotavoistaan. (Hokkanen, Mikeld & Taatila 2008, 62.)

Perehdyttimisen tavoitteena on my6s motivoida tyontekijad osoittamalla hinen
aloittaneen ammattimaisessa organisaatiossa, jossa hinet otetaan positiivisesti vastaan.
Uust tyontekijd on tyosuhteen alussa vaiheessa, jolloin halutaan padsti mukaan
joukkoon ja saada hyviksynti kokeneemmilta tyokavereilta. Huolellinen
perehdyttiminen auttaa tyontekijda liittymain nopeasti osaksi tyoyhteis6d. (Hokkanen,

Mikelad & Taatila 2008, 62-63.)

Hyvi perehdyttiminen vaikuttaa yrityksen menestymiseen. Yritys voi saavuttaa
kilpailuetua, kun hyvin laaditulla perehdyttimiselld pyritdan vahentamédin uuden
tyontekijin virheitd ty6ssa. Tyotehtivien prosessien sujuvuuden, aikatauluissa
pysymisen sekd muun toiminnan sujuvuuden el pitiisi heikentya, jos uusi tyontekija
perehdytetdian hyvin. Organisaation litketoimintaperiaatteet, tuotteet ja palvelut uusi
tyontekija omaksuu osaksi toimintaansa, kun hianelle varmistetaan heti aluksi
kunnollinen perehdyttiminen ty6hon ja organisaatioon. Niin atheutuu vihemman
vilittémid kustannuksia, kun uusi tyontekiji ei tee virheitd. Hyvin perehdytetty
tyontekija atheuttaa vahemmin laatuvirheita, joista voi seurata jopa asiakkaan
menetyksia tai organisaation maineen vahingoittumista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20-

22)



2.4 Yksilollinen perehdyttiminen

Tehokasta oppimista tapahtuu, jos perehdyttiminen on tarpeeksi yksilollista.
Rekrytointiprosessivaiheessa tulokkaaseen on tutustuttu ja hinestd on saatu tarpeeksi
tietoa (Kupias & Peltola 2009, 102), jotta hinelle voi valita sopivan perehdyttimistavan.
Jokaista ei voi perehdyttid samalla mallilla, vaan jokainen perehdyttimistilanne on
erilainen. (Kangas 2003, 13.) Jokaisella thmiselld on yksil6lliset uraodotukset ja
motivaatio tyon suhteen seka sithen vaikuttavat historia, omat tavoitteet seka erilaisiin
tilanteisiin liittyvit odotukset ja tunteet, joten perehdyttiminen ei voida olettaa olevan
samanlaista kaikilla. My6s oppimistyyleja on erilaisia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 122.)
Perehdyttimisen onnistumisen kannalta on hyvi pystya tunnistamaan ja huomioimaan
erilaisten perehdytettivien tyontekijéiden oppimistyylit, jotta perehdyttiminen voidaan

suunnitella sen mukaan ja on siten mahdollisimman onnistunut. (Kangas 2003, 13.)

Ihmisten luokittelu ja tyylin tunnistaminen voi olla tyésuhteen alussa vaikeaa, kun ei
tunne vield toista osapuolta. Ihmisten eroavaisuudet on kuitenkin hyvi ottaa
huomioon, jotta on jotain mihin tarttua ja mité tarkastella (Piili 2006, 93.) myo6s
perehdyttimisen jilkeen. Ihminen voi olla tyyliltddn asia- tai thmiskeskeinen sekd

mukautuva tai hallitseva. Tyylin tunnistettua on helpompi ohjata ja kohdata tyontekija.
(Piili 2006, 95-96.)

2.4.1 Ulkomaalaiset tyontekijat

Ulkomaalaisia tyontekijoita palkattaessa on otettava huomioon erilaisuudet
suomalaisessa tyoelamaissa verrattuna ulkomaalaisten omaan kotimaahan
(kulttuurierot). Ulkomaalaisten perehdyttimiseen on hyvi varata enemmain aikaa, koska
perehdyttajien kannattaa tutustua tarkemmin ulkomaalaisten tyontekijoiden

kulttuuritaustaan, kaytostapoihin ja uskontoon. (Rissa & Makeldinen, 2004.)

Kulttuurieroilla tarkoitetaan Piilin (2006, 97) mukaan erilaisia taustoja, joissa ihminen

on kasvanut, asunut ja luonut kasityksensa maailmasta ja itsestdan.



Perehdytettivin luokittelu kulttuurin perusteella voi olla etnisyyden, uskonnon tai
kotipaikan mukaan. Yksiselitteistd luokittelua ei kuitenkaan kulttuurin mukaan voi olla,
koska kulttuureissa voi olla alakulttuureita esimerkiksi sukupuoli-, iké- tai

sukupolviryhmit midrittelevit my6s ihmisti. (Piili 2006, 97.)

Keskeisid asioita Rissan ja Mikeldisen mukaan ulkomaalaisen tyontekjoiden
perehdyttimisessd ovat tyolainsaadiantd, tyckulttuuri ja yrityksen toimintatavat seka
tyoturvallisuuslaissa mairitellyt vastuut, velvoitteet ja oikeudet. Heiddn aikakisityksensi
voi olla my6s hyvin erilainen, joten on kiinnitettavi erityistd huomiota téiden

aikataulutukseen ja sen pitimiseen. (Rissa & Mikeldinen, 2004.)

Usein ulkomaalaiset tyontekijit eivit helposti kerro, jos eivit perehdyttimistilanteessa
ole ymmartianeet kaikkea, joten perehdyttdjan on hyva varmistaa tiedon perillemeno.
Ulkomaalaisten tyontekijoiden perehdyttiminen on muuten samanlaista kuin
suomalaisten tyontekijoiden ja heille on my6s hyva laatia perehdyttimissuunnitelma,

jonka avulla opetettavat ja opitut asiat voidaan laittaa muistiin. (Rissa & Mikeldinen,

2004.)

Piili (2006, 98) on esittinyt monikulttuurisessa tyOpaikassa olevista eroista listan, joista

voi tulla helposti vaarinkasityksid ja erilaisia tulkintoja. Niitd ovat esimerkiksi

- kommunikointitavat, sanallinen viestinti ja elekielen kiytto

- neuvottelu- ja paitoksentekotavat, tavoitteiden asettaminen

- suhtautuminen tasa-arvoon, hierarkkisuus

- suhtautuminen aikaan, suunnitelmallisuuteen ja tehokkuuteen (esim. mita tarkoittaa
“heti” tai huomenna”)

- sopimuskéytinnot

- palautteen anto ja kritiikki, ’kasvot”

- rahan arvostus. (Piili 2000, 98.)



2.5 Perehdyttimisprosessi

Kupiaksen ja Peltolan teoksessa Perehdyttimisen pelikentilld (2009, 102.)

perehdyttiminen jaetaan seuraaviin vaiheisiin:

Ennen rekrytointia
Rekrytointivaihe

Ennen toihin tuloa

Vastaanotto
Ensimmainen tyopaiva
Ensimmainen viikko
Ensimmainen kuukausi
Koeajan paityttya

(Ty6suhteen aikana)

Tyosuhteen padttyminen

Kuvio 1. Perehdyttimisen vaiheet. (Kupias & Peltola 2009, 102.)

Perehdyttimista voidaan kuvata prosessina, joka voidaan jakaa ylla oleviin vatheisiin.
Ennen rekrytointia aloitetaan jo valmistelut tulevaa perehdyttimistd varten. Tehtivin
vaatimukset ja tarvittavat osaamiset maarittavit, minkilainen henkil6 on organisaatioon

rekrytoitava. (Kupias & Peltola 2009, 102.)

Perehdyttimisvaiheisiin kuuluva rekrytointiprosessi on erittiin tirked, koska
rekrytointivaiheessa hakijoille kerrotaan organisaation erityispiirteet ja vaatimukset seka
tehtivisti ja tySyhteisostd. Organisaatio taas saa tietoa hakijoista, heidin ajatuksistaan
ja nikemyksistddn, potentiaalista ja osaamisista. Osaamisen kehittiminen alkaa jo uuden

tyontekijan haastattelujen aikana. (Kupias & Peltola 2009, 102-103.)
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Perehdyttimisprosessi voidaan my0s jakaa neljadn osaan, joihin sisiltyy vain
perehdyttimisvaiheet. Siihen sisaltyy aika ennen toiden aloitusta, ensimmaiinen paiva,
ensimmainen viikko ja ensimmaiset kolme kuukautta. Tehtavasta ja organisaatiosta
riippuen perehdyttimisaika voi olla lyhyempi tai jopa pidempi, koska uuden tulokkaan
todellinen yhdentyminen organisaatiokulttuuriin on aina yksilollistd. (Hokkanen,

Mikelad & Taatila 2008, 64.)

2.5.1 Ennen toihin tuloa

Kun uuden tyontekijin valinta on rekrytoinnin jalkeen tehty, on helpompi alkaa
suunnitella tulevaa perehdyttimista. Valinnan jalkeen perehdyttimista koordinoivan
henkil6n tai uudelle tyontekijalle nimetyn kummin tai tutor-henkilén olisi hyvi ottaa
yhteytta valittuun tulokkaaseen. Koordinoija ottaa yhteytta tulokkaaseen puhelimitse,
jotta voi saada tirkeitéd tietoja perehdyttimissuunnitelman laatimista varten, tulokas voi
kysya epaselviksi jadneiti asioita sekd perehdyttijd voi kertoa ohjeistuksia, milloin ja
missi tulokas aloittaa, kuka on hinta vastassa seki lisata tietoa ensimmaisesta
tyopaivistd. (Kupias & Peltola 2009, 102—-103.) Yhteyttd ottava henkil6 on mielelldin
my6s henkild, joka vastaa padosin tulokkaan perehdyttimisesta ja on my6s vastassa,
kun tulokas tulee. Niin tulokkaan on helpompi ja mukavampi tulla uuteen tyopaikkaan,
kun paikalla on tuttu henkil6. (Kupias & Peltola 2009, 103.) Tama henkil6 on siis
mielelldan tulokkaan tutor, joka tulee avustamaan koko perehdyttimisprosessin aikana.

(Hokkanen, Mikeld & Taatila 2008, 67.)

Asiantuntijatehtdvissikdin tutorin nimeiminen ei ole tarpeetonta, koska tutor voi
auttaa jokapaiviisessa tyoskentelyssa ja haasteissa. Uudessa tyopaikassa aloittaessa
uudet asiat eivit liity vain tyGtehtaviin ja niiden tavoitteisiin, vaan myos yrityksen
jokapaiviisiin toimintatapoihin. Esimerkiksi tulostimen ja kopiokoneen kayton opastus,
kahvikoneen kaytto tai jopa yrityksen jitteiden kierritystavat voivat olla tulokkaalle

uusia asioita, joihin hin kaipaa opastusta. (Kjellin & Kuusisto 2003, 193.)
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2.5.2 Ensimmdinen paivi

Ensimmiisend piivind yksi olennaisimmista asioista on uuden tyontekijin vastaanotto.
Hyvia vastaanotto antaa hyvin ensivaikutelman tulokkaalle koko tyoyhteisosta.
Tirkeintd vastaanotossa on, ettd tulokas tuntee itsensa tervetulleeksi ja odotetuksi.
Ensimmaiisen paivin aikana tulee hoitaa kiireisimmat asiat ja yleensa silloin tulee paljon
tietoa tulokkaalle. Ensimmadisen paivin aikana uudelle tyontekijille esitellddn ty6toverit,
tyotilat, hinen oma tySpisteensd sekd muut kiytinnon asiat. Uudelle tyontekijille on
tarkedd saada riittdvisti tekemistd, mutta uuden tiedon jakaminen pitda rajoittaa niin,

ettd hin pystyy tiedot vield omaksumaan. (Kupias & Peltola 2009, 103-105.)

Ensimmidisen piivin aikana on hyva kidyda lipi hallinnolliset asiat ja perehdyttimisen
esittelyt. Ensimmaisen paivin atkana on esimerkiksi kdytava lapi kulunvalvonnat,
ruokapaikat, mutta my0s yrityksessa jirjestettivit sosiaaliset tapahtumat ja muut
vihemmain muodolliset asiat. Yhteisiin illanviettoihin kutsuminen saa uuden
tyontekijan liittymaan nopeammin yhteison jaseneksi. (Hokkanen, Mikeld & Taatila

2008, 65.)

2.5.3 Perehdyttimisen ensimmiiset kuukaudet

Ensimmiisen tyoviikon aikana tulokkaalle tulee intensiivinen perehdytysohjelma.
Olennaisimpana ensimmaisessa viikossa on, ettd uusi tyontekija paasee kiinni tyohonsa.
Sithen piisee, kun tyontekijille pystytidn nayttimain kokonaiskuva uudesta tyosta seka

tutustuttamaan tyOyhteisoon ja organisaatioon. (Kupias & Peltola 2009, 105.)

Perehdyttimisen taustalla on my0s sosiaalistuminen organisaatioon, tulokas luo uuden
suhteen ty6hon, tyokavereihin, esimieheen ja organisaatioon. Tatd voidaan kutsua
avoinna olevaksi neuvottelusuhteiden verkostoksi, joka jasentyy pikkuhiljaa tulokkaan

mieleen siitd, miten tyotd tulisi tehda seka yleensikin kayttaytya tyopaikalla.
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Tyohon opastuksessa ja perehdyttimisessd luodaan tulokkaalle kuva organisaation
kulttuurista, esimerkiksi itsestddn selvasti ohjaavia ajatustapoja, jotka ohjaavat

tyoskentelya. (Juuti & Vuorela 2002, 54.)

Kun uusi tyontekija padsee kiinni ”oikeisiin téithin”, hian pystyy yhdistimain
perehtymista omiin tyOtehtaviinsa ja tarkastelemaan yleisimpié asioita konkreettisten
tyotehtivien kautta. Ensimmaiisen viikon aikana tulee selvittda tarkkaan uuden
tyontekijan kokemukset ja osaamiset ja timan pohjalta laatia hinelle
perehdyttimissuunnitelma, joka auttaa perehdyttimisessa sekd perehtymisessa.
Perehdyttimissunnitelma on muokattava siten, ettd uudelle tyontekijille muodostuu
kokonaiskuva perehdytyksesta, jotta hinelle syntyy kuva siitd, mitd perehdytyksia hin
tarvitsee selviytyikseen itsendiseti tyostd. Ensimmadisen viikon jilkeen on hyvi pitdd
palautekeskustelu perehdyttimisen ja perehtymisen ensivaikutelmista ja sen perusteella
lisdta tai vihentdd perehdyttimissuunnitelmaan kuuluvaa osa-aluetta. (Kupias & Peltola,

105))

Opastava suhde ihmisen ja tyon vilille syntyy, kun hyvi esimies antaa tulokkaalle
mahdollisuuden tehda kykyjensa ja taitojensa mukaisia tehtavia. Tyosuoritukset
kehittyvit, kun tyontekija kohtaa tyéhon liittyvit haasteet itse. (Juuti & Vuorela 2002,
54.) Ensimmiisen kuukauden aikana tai sen jilkeen uusi tyontekiji pystyy jo
mahdollisesti tuomaan esille tyohon liittyvida omia nikemyksidan, jotka voivat jopa

johtaa organisaation toimintatapojen muutoksiin. (Kupias & Peltola 2009, 107.)

Koeaikana, joka onyleensi lain sallimat neljd kuukautta, on seki tyonantajalla ettd
tyontekijalla mahdollisuus pohtia tyon soveltuvuutta. Sen aikana tavoitteena on, ettd
uusi tyontekija on otettu vastaan tyoyhteison jaisenena ja han pystyy jo koeajan kuluessa
selvitytymaiin itsendisesti tyotehtavistd sekd hankkimaan lisda tietoa. Ennen koeajan
padttymisti pidetddn hyvissd ajoin koeaikakeskustelu, jossa voidaan arvioida

perehdyttimisen ja perehtymisen onnistumista ja sen jatkotarvetta.
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Koeaikakeskustelu on tirked, koska se lujittaa tyésuhdetta ja sen aikana on
mahdollisuus antaa ja saada palautetta molemmin puolin, oikoa viiria tai virheellisid
kdsityksid, jarjestdd lisiperehdytysti sitd tarvitseville sekd kehittdd esimies- ja

alaissuhdetta. (Kupias & Peltola 2009, 183.)

Ensimmaisien kuukausien aikana tulokkaan tutor tai lahin esimies vastaa tulokkaan
kutsumisesta kaikkiin tdrkeisiin tapahtumiin ja opastaa hinelle niiden etiketit. Tutorin
tehtdvini voi olla myds varmistaa, ettd uusi tyOntekijd saa tarvittavansa perehdytyksen
ja tyonopastuksen. Jos yrityksessa kiytetddn tarkistuslistaa, niin sitd on hyvi kayda
tutorin ja perehdytettivin lapi. Tutorin on my6s hyva tarkistaa listan mukaan
perehdyttaimisen etenemistd sekd kannustaa uusi tyontekija sen aktiiviseen
lipikdymiseen. Viime kddessd vastuu omasta oppimisesta ja perehtymisesti on

tyontekijalla itsellian.(Hokkanen, Mikeld & Taatila 2008, 67.)

2.6 Hyvi perehdyttiji ja perehdyttiminen

Kjelinin ja Kuusiston (2003, 196.) mukaan keskeisin hyvin perehdyttijin ominaisuus
on kiinnostus toisen auttamiseen ja opastamiseen. Hyvi perehdyttaja muistaa itse viela,
miltd tuntui aloittaa uudessa tyGpaikassa, mutta on silti jo kokenut ja ammattitaitoinen
tyontekija organisaatiossa. Omasta tyostidan pitiminen on yksi hyvin perehdyttajin
kriteeri. Perehdyttimista ei kannata nimetd vain muutamien henkiloiden tehtaviksi,
vaan suurimmat edut toteutuvat silloin, kun koko tyoyhteisé osallistuu
perehdyttaimiseen. Perehdyttijin valinnassa perehdyttijian tehtava ja suhde

tulokkaaseen on my6s otettava huomioon. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195.)

Hyvi perehdyttdja on ammattitaitoinen, on hyvin perilla tyopaikan arkikaytinnoista,
osaa kayttad tyovilineitd monipuolisesti ja tuntee thmiset. (Kjelin & Kuusisto 2003,
193.) Tyohonopastuksessa perehdyttdjan ei tarvitse olla erinomaisesti tyostian
suoriutuva, koska silloin hin ei valttimattd pysty opastamaan ja selostamaan

tyotehtivien kannalta tirkeitd osa-alueita ja tekijoitd. (Kjelin & Kuusisto 2003, 196.)
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Perehdyttédjd luo uudelle tyontekijille kokonaiskuvan kertomalla perehdyttimisen alussa
perehdyttimissuunnitelmastaan, lipikaytavista asioista seka siitd, miten aikoo
perehdyttid. Perehdyttiminen kannattaa jaksottaa siten, ettd yleisemmiit ja
mahdollisesti tutuimmat asiat opastetaan alussa ja uuden opettaminen aloitetaan
hieman myohemmin. Tiedon sddnnésteleminen auttaa uutta tyontekijaa perehtymain

yritykseen ja tyohon paremmin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 196.)

Tulokkaasta tuloksentekijiksi —kirjassa kerrotaan, ettd hyvi perehdyttiminen tarkoittaa
monesti asiantuntijoilla sitd, ettd perehdyttimisestd tapahtuu vain sen verran kuin
perehdytettiva tarvitsee ja juuri silloin, kun hin tarvitsee. Uuden tyontekijin annetaan
toimia myos itsendisesti ja oman toimintamallinsa luoden. Hyvilld perehdyttajalla on
kuitenkin oltava hyvi perehdyttimissuhde tulokkaaseen ja hinen on tiedettiva

tulokkaan oppimistarpeet. (Kjelin & Kuusisto 2003, 196.)

Hyvilld perehdyttijilld on olennainen rooli uuden tyontekijin oppimisen edistajina.
Oppiminen voi olla joko toistavaa, ymmartavaa tai luovaa. Toistavassa oppimisessa
perehdyttijd on opastanut jonkun asian perehtyjille niin, ettd hin pystyy asian
tietamain, muistamaan ja toistamaan sen tarvittaessa. Vastuu oppimisessa on myos
perehtyjilld, jonka pitdd luoda vastaanottava rooli ja toistaa uusi asia tai luoda erilaisia

muistisadntéja oppimiseen. (Kupias & Peltola 2009, 114-115.)

Haasteellisempi tavoite oppimisessa ja perehdyttimisessd on saada perehdytettiva
ymmartamaan perehdytettiava asia. Hyva perehdyttdja osaa perustella opettavansa asian
sekd antamaan perehdytettiville tarpeeksi tilaa tyOstdd itse asioita mielessddn. My0s
yhdessa perehdyttdjan kanssa on hyvi tyostad opitut asiat. Perehdyttimisen tavoitteena
on luoda oppimiselle hyvi pohja, perehdytettiva nikee kokonaiskuvan ja ymmartaa
opitut asiat, jonka jilkeen hin voi itseniisesti soveltaa tietoa omassa tyossaan. (Kupias

& Peltola 2009, 115.)

Luovassa oppimisessa tavoitteena on saada uudelta tyontekijalta arvioita uudesta

tyOpaikasta, jotta tyOyhteisod ja sen toimintoja voidaan kehittda.
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Tillaisessa perehdyttimisessi tdytyy olla rohkaiseva perehdyttijd, joka luo tulokkaalle
tunteen, ettd han voi arvioida ja suhtautua kriittisesti perehdytettivain asiaan.
Perehdyttimisessd otetaan mukaan eri ndkékulmia ja asioita, joita pyritidn
yhdistelemain tai muokkaamaan kokonaan uudenlaisiksi nakokulmiksi. (Kupias &

Peltola 2009, 115.)

Hyvin perehdyttijin ominaisuuksiin kuuluu my6s kyky kertoa asioista yksinkertaisesti.
Perehdyttdjin on huomioitava, ettd uusi tyontekijd ei vilttimittd tunne alan
ammattikielta tai yrityksessa kdytettiavid nimikkeitd, ja siksi hinen tulee pyrkid niitd
vihitellen opastamaan perehdytettiville. Perehdyttimistilanteet vaativat
vuorovaikutusta puolin ja toisin, joten hyvilld perehdyttijilla taytyy olla my6s kyky
kuunnella. Kjelinin ja Kuusiston (2003, 197.) mukaan juttelu kahvikupin diressi voi

olla mita laadukkain perehdyttimistilanne. (Kjelin & Kuusisto 2003, 107.)

2.7 Perehdyttimisen ongelmia

Perehdyttimisen haasteena on tavallisesti kiire, jolloin perehdyttiminen toteutetaan
huonosti, tai se jad kokonaan tekematta. TietotyOssa, joka on usein projekti- tai
asiakastyotd, ei aina perehdyttimiseen 16ydy aikaa, koska voidaan kokea, ettd uusi
tyontekija on itse mukauduttava ja autettava tyOssa, eikd han saa atheuttaa muille
lisatyota. Perehdyttaimisen tirkeys ja hyoty on siten hyva my6s osoittaa perehdyttajille

itselleen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 241-242.)

Perehdyttimisen kunnolliseen toteuttamiseen vaikuttaa tulokkaan aloittamisajankohta.
Kunnollisesti perehdyttiminen voidaan toteuttaa, kun yrityksella ei ole sind ajankohtana
kriittisia tapahtumia, kiireista sesonkia tai suuria projekteja. Edelld mainitut asiat voivat
tarjota tilaisuuden uudelle tyontekijille oppia paljon, mutta samalla perehdyttijien

panostus perehdyttimiseen voi olla litan mititon. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242.)

Perehdyttimisen ongelmana voi olla my6s perehdyttdjan vaira kasitys perehdytettavin
taidoista ja valmiuksista. Perehdyttdja voi olettaa, ettd uusi tyontekija osaa tiettyja asioita

perustuen yleisluontoiseen kuvaan tai stereotypiaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242.)
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Perehdyttdjdn on osattava asettua tulokkaan asemaan ja kartoittaa sekd suunnitella
perehdyttiminen perusteellisesti, jotta perehdyttimisesta saa kaiken hyodyn. (Kjelin &

Kuusisto 2003, 242.)

Useimmat ongelmat perehdyttimisessd my6s johtuvat siitd, ettd vastuualueita ei ole
kunnolla méaritelty tai viestinndssia on puutteita. Perehdyttimisen tyonjaon on oltava
selkedsti maariteltyna, jotta tyontekijit ja perehdyttijit tietivat ketkd perehdyttda
tulokkaan. Perehdyttimisen vastuututtaminen tietylle henkil6lle auttaa tulokasta
saamaan kokonaiskuvan perehdyttimisesti, eikd synny tilannetta, jossa perehdytettiva
saa monilta tahoilta tietoja, joista ei pysty muodostamaan ymmarrettavaa

kokonaisuutta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 243.)

Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdyttaiminen sisaltda myos selkeit tyotavoitteet ja
odotukset. Perehdyttimisen aikana on hyva keskustella tavoiteltavasta roolista,
tirkeimmistd tyGtehtdvistd sekd oikeasta ja tarvittavasta tyGsuorituksesta. Niiden
puuttuminen voi johtaa sithen, ettei tyo suju esimiehen haluamalla tavalla. (Kjelin &

Kuusisto 2003, 243-244.)

Perehdyttimisen ongelmana voi olla my6s tietotyontekijan kohdalla puutteellinen
ammattitaito. Kjelinin ja Kuusiston (2003, 244.) mukaan usein kyse on siita, ettd
johdolla ja tulokkaalla on eri kisitykset roolista, tyon sisallosta, vastuista tai
toimintamahdollisuuksista. Ongelmia syntyy myds, jos uuden tyontekijin toimintatapa
ei alunperinkédin sovi vallitsevaan yrityskulttuuriin. Téssa tulee esille edelleen
perehdyttimisprosessiin kuuluvan rekrytoinnin ja perehdyttimisen tirkeys. Hyvin
suoritettu rekrytointi ja perehdyttiminen vahentavit ongelmia ja saadaan uudesta
tulokkaasta mahdollisimman pian tuottava tyontekija. (Kjelin & Kuusisto 2003, 243-
244.)
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2.8 Onnistumisen mittaaminen

Perehdyttimisen onnistumista voidaan seurata haastatteluin tai kyselylomakkeiden
avulla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 246.) Uuden tyontekijan perehdyttimisen arviointi
kannattaa suorittaa perehdyttimisen ohessa. Oppimistavoitteet taas arvioidaan yhdessa,
jotta tyontekijin kehittymistavoitteet saadaan hyvin esille. Tyontekijan oppimistulosten
arvioinnista on olennaista paista tarkastelemaan hinen omaa kokemustaan. (Kjelin &

Kuusisto 2003, 245.)

Perehdyttimisen onnistumisen ja toimivuuden arvioiminen voidaan suorittaa
yksinkertaisella kyselylomakkeella, joka sisiltad perehdyttimisen toteutumiseen seka
perehdyttimisen hy6tyihin liittyvid kysymyksid. Onnistumisen arvioinnin kannalta on
mitattava tulokkaan kokemaa tyytyviisyytta suhteessa perehdyttimiseen. Arvioinnin
onnistumisen mittaamisessa on myos huomioitava organisaation tavoitteet, eikd
pelkastiin uuden tyontekijan tyytyviisyyttd ja mielihyvad perehdyttimisen aikana.
Mielihyvan saavuttaminen on kuitenkin myos tirked osatekija onnistumisen kannalta,
koska se edesauttaa tulokkaan sitoutumista ja positiivisia tunteita yritysta ja
mahdollisesti tyota kohtaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245-256.)

Onnistumista voidaan my6s mitata lihtéhaastatteluiden avulla. (Kjelin & Kuusisto
2003, 246.) Kupiaksen ja Peltolan (2009, 110.) mukaan lahteva tyontekija on oppinut
paljon tai ainakin jotain yrityksesta ja sen toimintatavoista, joten hinelld voi olla my6s
arvokasta palautetta ja kehittimiskohteita yritykselle. Kehittivin ja korjaavan palautteen
kannalta tirkeimmat ja kriittisimmat keskustelut ovat palautekeskustelu,

koeaikakeskustelu ja kehityskeskustelut. (Kupias & Peltola 2009, 185.)

2.9 Viitekehys kuvion muodossa

Viitekehyskuviossa on olennaisimpana asiana perehdyttimisprosessi ja sen eri vaiheet.
Perehdyttimisen teorioissa kiy ilmi perehdyttimisen monivaiheisuus sekid se, miten

tarked perehdyttimisen suunnittelu on. Kuvioon onkin kiteytetty tutkijan mukaan

olennaisimmat asiat.
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Henkilostosuunnittelu

Perehdyttamisen tavoitteet ja henkiloston sijoittaminen

Perehdyttamisprosessi

Perehdyttamissuunnitelma

Ennen t6ihin tuloa
Tiedotus
Aloittamisen helpottaminen

Ensimmainen paiva
Vastaanotto

Ensimmaiset kuukaudet
Perehdyttdmisen seuranta
Koeaikakeskustelu

Tulokas tyoyhteison tuottava tyontekija

Kuvio 2. Perehdyttiminen vaiheittain (oma kuvio)

3 Steeri Oy (ent. IPSS) organisaationa

Steeri on organisaatio, joka auttaa asiakkaitaan kehittimain litketoimintaansa
asiakastietoa hyédyntimilld. Steerilld on toimistot Helsingin Ruoholahdessa seka
Jarvenpaissi. Steeri on perustettu vuonna 1999 nimella IPSS. Yritys on keskittynyt
asiakasjohtamisen ja —hallinnan teknologiaratkaisuihin. Ratkaisuiden avulla Steeri auttaa
asiakkaitaan johtamaan asiakkuuksiaan tehokkaammin, hyodyntimain asiakastietojaan
tuottavasti sekd kohdentamaan myyntidgan tuloksellisemmin. Steerin nimiuudistus tuli
syksyn alussa vuonna 2012. Steerin litketoiminta perustuu CRM-asiantuntijuuteen,
viimeisimpien teknologiaratkaisujen tuntemukseen seka innovatiiviseen

jarjestelmikehitykseen. (IPSS Oy, 2012)
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3.1 Perehdyttimisen nykytila

Nykytilan kartoitusta ja perehdyttimissuunnitelman sisiltStarpeita kartoitettiin
henkil6kohtaisilla haastatteluilla. Produktin laatimiseen kuului aluksi palaverit yrityksen
perehdyttimisvastaavan kanssa. Hin oli aikaisemmin toteuttanut pienimuotoisen
kyselyn perehdytyksistd ja saanut osalta perehdyttijilta mielenkiintoisia mielipiteita ja
palautteita asiaan. Han oli yrityksessd yhteyshenkil6 perehdyttimissuunnitelman
toteutuksen aikana. Haastateltavana oli myos tiiminvetdja eli esimiesasemassa oleva

henkil6 sekéd puolisen vuotta yrityksessa ollut tyontekija, jolla oli tuoreet muistikuvat

perehdyttimisesta.

Asiantuntijaorganisaationa Steeri tarvitsee ja vaatii hyvian perehdyttimisen, jotta laatu
tekemisessi ei kirsi. Perehdyttiminen Steerissa on ollut aikaisemmin uuden tulokkaan
tiiminvetdjin vastuulla. Tiiminvetijd varaa tulokkaalle ensimmaiseksi kaksi
perehdytystd, perusohjeistuksen hallintoasioista talouspaillikon kanssa seka yrityksen
kayttamien ohjelmien perehdyttimisen infra-asioista vastaavan kanssa. Koska Steeri
sijaitsee sekd Helsingin Ruoholahdessa ettd Jarvenpiissa, niin perehdyttdmisessd on
ollut aikataulutusongelmia. Molemmat perusasioiden perehdyttijit tyoskentelevat
Jarvenpiissi, mutta uudet tulokkaat taas aloittavat useimmiten Ruoholahden
toimistossa. Vililla tulokas on voinut olla jo viikon t6issa ennen kuin hinelle on voitu
jarjestda olennaiset perehdyttamiset, jotka kuuluvat ensimmiiselle paivalle. Naiden
kahden perehdytyksen jilkeen uusi tulokas joutuu itse varaamaan muut
perehdyttamiset. Keskisuuressa asiantuntijaorganisaatiossa jokaisella on kiire ja osa

perehdytyksistd voi mennd monen kuukauden padhin.

Perehdyttimisasioita ja tybhonopastamista on Steerissa paljon. Perusperehdyttimisessa
on aina samat asiat, mutta vililld voi perehdyttijiltd jaidda jokin asia kertomatta.
Jokaisella perehdyttijalla on omat materiaalinsa, joten paallekkaisyyksia voi jossain
perehdyttimisissd olla. Steerissd on perehdyttimisessd my6s ollut haasteena se, kuka
kertoo mitakin asioita, koska perehdyttdjid on paljon. Perehdyttijien mairaa ei
kuitenkaan yrityksessa haluta pienentai, koska yrityksessi koetaan, ettd perehdytyksien

avulla uusi tyontekija tutustuu paremmin useampaan henkil66n.
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Perehdyttimisen suurena haasteena talld hetkelld on my6s ulkomaalaisten
tyontekijoiden perehdyttiminen. Ulkomaalaiset tyontekijit eivdt ymmarri tai tiedd
kaikkea Suomen lainsdadannéllisia asioita esimerkiksi verotusasioita, palkanmaksuun
liittyvid asioita sekd vuosilomalaista. Heiddn perehdyttiminen on yrityksessid ollut
pidempikestoista. Kulttuurieroihin on yritetty saada apua kulttuurikompentenssi-

koulutuksella, johon osallistuivat kaikki esimiesasemassa olevat.

4 Perehdyttimissuunnitelman toteutuksen kuvaus

Tama opinndytetyé on produktityyppinen eli toiminnallinen opinnaytetyo, jonka
tarkoituksena oli kehittdd toimeksiantajan eli Steerin perehdyttimisprosessia ja sen
avulla laatia perehdyttaimissuunnitelma organisaation perehdyttimisen avuksi.
Toteutushanke alkoi toimeksiantajan kanssa mairitellystd tarpeesta saada
perehdyttiminen selkeammaksi jokaiselle perehdyttijille. Ajankohta perehdyttimisen
kehittamiselle oli otollinen, koska Steeri on kasvava yritys; yritykseen palkataan

jatkuvasti uusia asiantuntijoita.

Perehdyttiminen aiheena on kiinnostanut tutkijaa aikaisemmin. Tutkija tyoskentelee
yrityksessd, joten hinelld on omakohtaisia kokemuksia perehdyttimisesta ja
mahdollisista kehittdimisasioista. Perehdyttimissuunnitelman puuttumisen yrityksesté

on moni tyéntekija huomannut ja nostanut my6s aiheeksi monissa tilanteissa.

Perehdyttimissuunnitelman sisilté mairiteltiin alustavasti yrityksen
perehdyttimisvastaavan kanssa. Han halusi tavoitteena olevan, ettd suunnitelma sisiltaa
kaikki perehdyttimisprosessiin kuuluvat osa-alueet sekd muistilistan kasiteltavistd

p y p
asioista. Hajanaista perehdyttimistd hin halusi parantaa tuomalla kaikki
perehdyttamismateriaalit ja asiat samaan paikkaan, josta niitd tarvitsevien henkiléiden

on ne helppo loytia.

Perehdyttimissuunnitelma luetutettiin perehdyttimisvastaavalla kerran, jonka jilkeen

tutkija ja perehdyttimisvastaava pitivit vield palaverin aiheesta.
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Perehdyttimisvastaavalla ei ollut paljon muutosehdotuksia, mutta tutkijan tehdessi

lisakysymyksié sai tutkija myos suunnitelmaan lisittya asioita.

4.1 Tutkimuksen kohderyhma

Kivalitatiivista eli laadullista tutkimusta tehdessd tutkittavia tapauksia valitaan vihin,
koska haastatteluiden toteuttaminen ja analysointi on tyolastd ja aikaa vievia.
Tutkimuksen kohderyhmii oli vain kaksi, perehdyttéjit (1 perehdytysvastaava ja 1
tiiminvetdja sekd perehdytetty (1 tyontekijd). Haastatteluksi valittiin ei-strukturoitu eli
avoin haastattelu, koska haastateltavien kokemukset vaihtelevat paljon seka

haastateltavia on vahin. ( Metsamuuronen 2008, 41.)

Kohderyhmin valinta perustui sithen, ketka ovat mukana perehdyttimisessa
suurimmaksi osaksi. Perehdytysvastaavan ja tiiminvetdjin haastattelujen tavoitteena oli
selvittad esimiesasemassa olevien nikékulma perehdyttimisprosessiin seké saada

selvitysta yrityksen nykytilasta seka kehittdimistoiveista.

Perehdytetty valittiin haastateltavaksi, koska hin on ollut alle vuoden tyosuhteessa
yrityksessd, joten hinelld on edelleen muistissa oma perehdytysjaksonsa. Perehdytetyn
haastattelun tavoitteena oli selvittda uuden tyontekijan nikokulmasta yrityksen
perehdyttamisprosessi seké kehittamisideoita materiaalethin ja perehdyttajien

tyoskentelyyn.

4.2 Tutkimuksen toteutus ja vastaukset

Haastattelut toteutettiin yrityksen tiloissa projektihuoneessa, joka oli rauhoitettu muilta
toiltd ja hdiridtekijoiltd. Haastatteluiden vastaukset tallennettiin kirjoittamalla
muistiinpanoja haastatteluiden aikana. Haastattelulomakkeissa kysyttiin perehdyttéjilta
heidin perehdytyksesti ja sen etenemisestd, materiaaleista sekd kehittimisideoista
yrityksen perehdyttaimiseen. Haastateltavia pyydettiin myOs arvioimaan omaa

perehdyttamistd sekd hyvin perehdyttajan ominaisuuksia. Perehdytetylta kysyttiin
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samoja kysymyksia hinen omasta nikékulmastaan. Hanelta muun muassa kysyttiin

mielipidettd perehdyttijin ja perehdyttimisen onnistumisesta sekd omasta oppimisesta.

Vastauksista kévi ilmi, ettd perehdyttimisprosessi eteni uuden tyontekijin osaamisen ja
tyokokemuksen perusteella. Osaamista kartoitetaan tyhaastatteluvaiheessa. Yrityksen
perehdyttiminen etenee suurimmalta osin teorian (ks. kuvio 2) mukaan, jos
perehdyttdjit muistavat asioita tehdd. Suureksi ongelmaksi muodostuivat siis
vastuuhenkil6iden kiireisyys tai muistamattomuus tehda tarpeelliset toimenpiteet ennen

uuden tyontekijan aloittamista tai sen jilkeen.

Tyotekemiseen liittyvadn perehdyttimiseen ei ole perehdysvastaavan mielestd varattu
tarpeeksi aikaa ja resursseja. Uuden tyontekijan tullessa taloon hin tarvitsee opastusta
tyohonsa pitkdian, mutta perehdyttamista ei ole endd nimetty kenellekain tietylle
henkil6lle. Perehdytettivin voi olla vaikeaa 16yt apua vaikeissa tilanteissa, kun hinelle
ei ole mairitelty tutoria tai kummia avustamaan. Tutorin puuttuminen aiheuttaa myo6s
sen, ettd tyokollegat joutuvat jattamédan omat tyGtehtavinsa ja auttamaan uutta

tyontekijdd, johon he eivit ole varautuneet.

Perehdyttdmismateriaaleista ei ollut yhté selkedd mallia eivitkd perehdytettivit saaneet
niita kaikilta omaan kaytt6onsa. Osalla perehdyttéjista on perehdytysvastaavan mukaan
yrityksen intrassa perehdytysmateriaalit, mutta perehdytetyille ei valttimatti kerrottu
asiasta automaattisesti. Vastuu oppimisesta ja tiedon etsimisesté oli padosin

perehdytetylla.

Uuden tyontekijan aloittamiseen kuuluvia kaikkia osa-alueita ei my6s ole vastuutettu
kenellekdin. Esimerkiksi perehdytysvastaavan mukaan juhlapiivien merkitseminen
kalenteriin voisi olla tyontekijan itse tehtiva tyo tyosuhteen alussa. Kalenterimerkinnat
pitda tehda, koska yrityksessa on kaytossa sahkoinen kalenteri, jonka pitda olla
ajantasainen lomineen ja kokouksineen, jotta muut pystyvat varaamaan henkil6lti ajan
tarvittaessa. Juhlapéivat pitad kuitenkin merkita yksitellen, joka voi olla aikaa vievia ja

uudelle tyontekijille melko epdolennainen asia.
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Haastatteluissa tuli my6s ilmi, ettd vaikka yrityksessd on tapana pitida koeaikakeskustelu,
niitd eivat kaikki aina pidé. Tiimeissd on omia palavereita, joissa kdydain lapi
onnistumisia seka kehittimiskohteita, mutta sen mairitteleminen osaksi

perehdyttimisprosessia puuttuu.

4.3 Haastatteluiden johtopiitokset ja hyédyntiminen

Toimintatutkimuksena tehty laadullinen tutkimus laaditaan ja kehitetdin johonkin
kiaytinnon toiminnassa havaittuun ongelmaan. (Metsimuuronen 2008, 29.) Kyseessa
voi olla koko tyoyhteison muutosprosessi. Steerilld on tilld hetkelld perehdyttajid 15
henkil6d, joiden pitiisi olla mukana muutosprosessissa, koska onnistumiseen tarvitaan

kaikkien osapuolien sitoutuminen projektiin. (Metsimuuronen 2008, 29.)

Haastatteluissa tuli ilmi, ettd kaikkia asioita ei ole muistettu hoitaa heti tyosuhteen
alussa. Perehdyttimissuunnitelmaan on luotu tarkistuslista titd varten, ettd varmasti
kaikki osa-alueet muistetaan kayda lapi perehdytettivan kanssa. Myos materiaalit on

keritty samaan paikkaan, jotta perehdytetyt 16ytivit ne helposti.

Palaute- ja koeaikakeskustelu on my6s lisittyna yhtend osuutena
perehdyttaimisprosessiin. Palautekeskustelusta ei tullut ilmi haastatteluiden aikana, vain
perehdytysvastaava puhui koeaikakeskustelusta kolmen kuukauden ty6ssaolon jilkeen.
Hin kuitenkin mainitsi, etteivit kaikki sitd pida, vaikka taytyisi. Nyt kun se on tuotu
esille perehdyttimissuunnitelmaan, pitiisi esimiehilld ja perehdyttajille olla selked kuvio

sen toteuttamisessa.
Ennen tyon aloittamista on valittava tyontekijalle tutor, jotta on henkil6, joka osaa

varautua uuden tulokkaan auttamiseen. Tutorin typrojekteja voisi perehdyttimisaikana

vihentai.
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4.4 Perehdyttimissuunnitelman sisilto

Perehdyttimissuunnitelma siséltid perehdyttimisprosessiin kuuluvia osa-alueita
perehdyttdjin nakokulmasta. Suunnitelman alussa on johdannon muodossa kerrottu

lukijalle, mitd suunnitelma pitda sisilladn ja mika tarkoitus suunnitelmalla on.

Johdannon jilkeen perehdyttimissuunnitelmassa kerrotaan, mitka asiat perehdyttdjan
on kaytava lapi ennen tulokkaan aloittamista, tulokkaan ensimmadisend paiviana seka
koeaikana ja sen paittyessi. Perehdyttimissuunnitelman loppuun on lisitty muistilista
auttamaan perehdyttijia ja perehdytettavad kdymaan lipi kaikki perehdytettivit asiat.
Steerissi ei ole aikaisemmin ollut muistilistaa, joten tutkijan piti tehda se
kokonaisuudessaan. Aikaisemman muistilistan puute oli haasteena, koska tutkijalla oli

vaikeuksia saada sithen kaikki tarpeelliset asiat.

Perehdyttimissuunnitelmassa on my6s palaute- ja koeaikakeskustelurunko, jonka avulla

perehdyttajat voivat saada palautetta ja arvioita perehdyttimisen onnistumisesta.

5 Johtopiditokset ja pohdinta

Uudet tyontekijit ovat yritykselle iso investointi, joten laadukkaaseen perehdyttimiseen
on panostettava. Laadukkaan perehdyttimisen avulla voidaan sitouttaa tyontekiji
yritykseen, mikd vihentdd henkil6ston vaithtuvuutta ja siitd seuraavia kustannuksia.
Hyvin hoidettu perehdytys saa tyontekijain nopeammin yrityksen tuottavaksi
tyontekijiksi, koska perehdyttimiselld vaikutetaan tyon laatuun ja yrityksen tulokseen.

Kun tyontekija on perehdytetty hyvin, han on varmempi seka aiheuttaa vihemman

virheitd tyossaan.

Kerityn teorian avulla saatiin lisattyd perehdyttdmissuunnitelmaan tirkeitd asioita, mita
ei ole aikaisemmin yrityksessd huomattu. Perehdyttimissuunnitelma haluttiin pitda
selked- ja nopealukuisena, joten teoriaa ei haluttu lisita sinne. Pdatutkimusongelmana
olevaan ”Millainen voisi olla Steerin perehdyttimisprosessi, jotta se parhaalla

mahdollisella tavalla edistdisi uusien tulokkaiden sopeutumista tyGyhteis66n ja
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nopeuttaisi tydn oppimista?”’, on tutkijan mukaan vastattu hyvin. Jos perehdyttéjit
noudattavat perehdyttimissuunnitelmaa ja luovat sen kautta yksilollisen mallin
tulokkaille, tulokkaiden sopeutuminen tyGyhteis66n ja tydn oppiminen nopeutuu.
Lisakysymyksistd hyvin perehdytyksen hy6dyisté, perehdytyksen sisallosta seka
aikataulutuksesta on selkedt maaritelmit opinnaytetyossa seki

perehdyttimissuunnitelmassa.

Perehdyttimisen kokonaisvaltaisen onnistumisen kannalta on tirkedd, ettd
perehdyttimisen tirkeys ymmarretidn Steerissi ja perehdyttimisprosessi toteutetaan
suunnitelman mukaan. Perehdyttimisen onnistumisen mittaamista varten on Steerissi
otettava kayttoon myos perehdyttimisen arviointilomake, jotta myohemmassa

vaiheessa on helpompi kehittad perehdyttimisti sekd perehdyttdimissuunnitelmaa.

Tutkija tulee kehittimiin jatkossakin perehdyttimisprosessia ja —suunnitelmaa
yrityksessd sekd laatimaan perehdyttimisen avuksi my6s Tervetuloa taloon —oppaan ja
arviointilomakkeen perehdyttimisesta, jotka yrityksesta puuttuvat myos kokonaan.
Perehdyttdmisprosessia on siis jatkuvasti kehitettiva, jotta sen laatu pysyy parhaana

mahdollisena.

26



Lihteet

IPSS Oy yrityksena. Luettavissa: http://www.ipss.fi/etusivu/ipss-oy-vyritvksena.html,
Luettu 14.8.2012

Hokkanen, S. & Mikela, T. & Taatila, V. 2008. Alan johtajaksi. WSOY Oppimateriaalit
Oy

Juuti, P. & Vuorela, A. 2002. Johtaminen ja tyoyhteisoén hyvinvointi. Gummerus

Kirjapaino Oy. Jyvaskyla.

Kauhanen, J. 2009. Henkil6stévoimavarojen johtaminen. WSOYPro Oy. Helsinki.

Kangas, P. 2003. Perehdyttiminen palvelualoilla. 3. uudistettu painos. Edita Prima Oy.

Kangas, P. & Himalainen, J. 2007. Perehdyttimisen suunnittelu ja toteutus. Tyoturval-

lisuuskeskus TTK. Nykypaino Oy.

Kjelin, E. & Kuusisto, P. 2003. Tulokkaasta tuloksentekijiksi. Gummerus Kirjapaino
Oy. Jyviskyla.

Kupias, P. & Peltola, R. 2009. Perehdyttimisen pelikentilld. Oy Yliopistokustannus,
HYY Yhtyma. Palmenia-sarja 61. Tampere.

Lahden ammattikorkeakoulu 2007. Hyva perehdytys —opas. Lahden

ammattikorkeakoulun julkaisu. Esa Print Oy, Lahti.

Metsimuuronen, J. 2008. Laadullisen tutkimuksen perusteet. Gummerus Kirjapaino

Oy. Jyviskyla.

Piili, M. 2006. Esimiestyon avaimet. Ihmisen kohtaaminen ja ohjaaminen. Gummerus

Kirjapaino Oy. Jyvaskyla.

27


http://www.ipss.fi/etusivu/ipss-oy-yrityksena.html

Rissa, K. & Maikeldinen, J. 2004. Ulkomaalaisten tyénopastus. Ty6turvallisuuskeskus.

IS-Print. lisalmi.

28



Liitteet

Liite 1. Perehdyttdmissuunnitelma

-
g

STEERI

PEREHDYTTAMISSSUUNNITELMA



