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Taman opinnaytetydn toimeksiantaja on Telia Finland Oyj, joka on Suomessa toimiva teleoperaat-
tori, media- ja teknologiayritys. Taman tyon tavoitteena on luoda Telia Finland Oyj:n myyntiorgani-
saation osaan Telia Expressiin paivitetty perehdytysmateriaali. Perehdytysmateriaalia kaytetaan
uusien tyontekijoiden perehdytyksessa Telia Expressissa. Péaivitetyn materiaalin tarkoituksena on
tukea nykyisia toimintatapoja ja tavoitteita paremmin kuin talla hetkelld kaytossa oleva materiaali.

Tama opinnaytetyon toteuttamistavaksi valikoitui toiminnallinen opinnédytetyd. Opinnaytetyon ra-
porttiosuus on toteutettu kasaamalla tietoperusta, jonka jalkeen on suoritettu laadullisen tutkimuk-
sen menetelmaa hyodyntaen haastattelu. Opinnaytetyéta varten haastateltiin kolmea eri rooleissa
Telia Expressissa tyoskentelevaa henkiloa teemahaastattelun avulla. Tietoperustan laatimiseen on
kaytetty ensisijaisesti kirjallisuutta, jonka lisaksi on hyddynnetty artikkeleita ja oppaita verkkomuo-
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Tutkimuksen avulla saatiin selville, etté nykyinen perehdytyskonsepti koetaan paaosin hyvin toimi-
vaksi. Perehdytyskonseptin haasteeksi koettiin esimiehen rooli perehdyttamisen onnistumisen ja
laadun kannalta, jossa voi alueellisesti olla merkittaviakin eroja. Perehdytysmateriaalin osalta tut-
kimuksessa toivottiin ajantasaisuuden tarkastusta, asioiden priorisointia ja selkeytta, johon uudis-
tetussa perehdytysoppaassa kiinnitettiin erityisesti huomioita. Jatkotutkimukseksi taman opinnay-
tetydn pohjalta ehdotan uudistetun perehdytysmateriaalin vaikutuksen tutkimista uusien tyonteki-
jéiden tyotehokkuuteen tyon aloituksen jalkeen.
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The client of the thesis is Telia Finland Oyj, which is a telecom operator, media and technology
company based in Finland. The aim of the thesis is to create an updated orientation material for
Telia Express as a part of Telia Finland PIc's sales organization. The orientation material is used
to introduce a new employee to hisfher work. The purpose of the updated material is to support
current policies and objectives better than the material currently in use.

The study is a functional thesis. The report part of the thesis was implemented by gathering a theory
base. After that an interview was conducted by using the method of a qualitative research. Three
people working in different roles at Telia Express were interviewed through a thematic interview.
The theory base was primary gathered by multiple literature sources on the subject and in addition,
online resources, articles, and guides were utilized to support the theoretical basis.

Based on the theoretical basis, the information gathered through the interviews and my personal
experiences both as a new employee and as an instructor, the result of the thesis, new orientation
material for Telia Express, was created.

The study revealed that the current orientation concept is generally perceived to work well. One of
the challenges found in the study was the role of the supervisor which is central for the success
and quality of the orientation process and may vary significantly due to regional differences. The
updated orientation material pays particular attention to prioritization, clarity, and timeliness, which
were found to be key features in the orientation process. For further research | would propose to
study the effect the updated introduction material has on the work efficiency of the new employees
after starting work.
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon aiheeksi valikoitui oman tyokokemukseni ja havaintojeni pohjalta perehdytysmate-
riaalin uudelleen rakentaminen Telia Finland Oyj:lle, jossa itse tyoskentelen. Perehdytysmateriaali
on rakennettu Telia Finland Oyj:n myyntiorganisaatiolle. Keskustellessamme kollegoitteni ja esi-
mieheni kanssa usein nousi esille, kuinka perehdytys toteutettiin jokaisen esimiehen kohdalla hie-
man eri tavalla, kuitenkin sisaltden kaytdssa olevan perehdytysmateriaan asioita. Vanha materiaali
sisaltaa paljon hyvia asioita, jotka kuitenkin tulisi paivittaa paremmin vastaamaan nykyhetken tilan-
netta ja vaatimuksia. Tasta sain idean siihen, etta opinnaytetyon kautta voisin itse olla vaikutta-
massa tulevaan materiaaliin ja yritys hyotyisi tdstd myos konkreettisesti. Uuden materiaalin kautta
koen, etta myds oma ammatillinen oppimiseni syvenee laajemmaksi nimenomaan perehdyttami-

seen liittyvissa asioissa.

Taman opinnaytetyon tavoitteena on luoda paivitetty perehdytysmateriaali, joka vastaa paremmin
nykyajan monipuolistuneeseen myyntiorganisaation toimintaa. Materiaali on suunnattu kaytetta-
vaksi uuden myyjan perehdytyksessa ja se on suunnattu erityisesti myyntiorganisaation osaan,

mutta sité on tarvittaessa mahdollista soveltaa myds laajemmin.

Opinnaytety0ssa haastatellaan nykyista perehdytysmateriaalia kayttavia esimiehia ja vanhan ma-
teriaalin mukaisessa perehdytyksessa mukana ollutta perehdytettavaa. Haastatteluissa keskity-
taan selvittamaan esimiesten ja perehdytettavan kokemuksia nykyisesta perehdytyksesta, heidan
tyytyvaisyyttaan siihen, seka sita millaisia muutoksia he haluaisivat nykyiseen perehdytykseen
tehda. Haastattelun avulla kartoitetaan myds nykyisen perehdytysmateriaalin toimivuutta perehdy-
tyksen tukena. Laadullisen tutkimuksen menetelmista tutkimusmenetelmaksi valikoitui haastattelu,
silla halusin ohjailla opinnaytetydssani mahdollisimman vahan itse asioita, jotka nousevat esille
tutkimuksen lopputuloksessa. Haastattelu toteutetaan teemahaastattelun keinoin. Haastatteluiden
avulla selvitettyja asioita hyddynnetaan uudelleen rakennetussa perehdytysmateriaalissa. Téman
lisdksi materiaalin kokoamisessa hyddynnan myds omia kokemuksiani seka perehdyttajana etta

perehdytettavana.



2 TOIMEKSIANTAJAN ESITTELY

Taman opinnaytetyon toimeksiantajana toimii Telia Finland Oyj, joka on Suomessa toimiva tele-
operaattori, sekd media- ja teknologiayritys. Telia Finland Oyj on osa kansainvalista Telia Company
-konsernia, joka on perustettu Ruotsissa 1853. Telia Company toimii Suomen lisaksi Ruotsissa,
Norjassa, Tanskassa, Virossa, Latviassa ja Liettuassa ja tyollistaa noin 20800 tyontekijaa. (Telia,
2021.)

Tama opinnaytetyd toteutetaan Telia Finland Oyj:n Telia Expressissa, joka on osa Telian Retail
Sales -yksikkoa. Retail Sales -yksikkdon kuuluvat Telia Expressin lisaksi Telia Kaupat seka ulkoiset
jalleenmyyjat, kuten Gigantti ja Verkkokauppa.com. Telia Express on perustettu vuonna 2003. En-
simmaiset myyntipisteet sijaitsivat Oulun Kaakkurin- ja Helsingin Malmin K-Citymarketeissa. Telia
Express on kasvanut Suomen suurimmaksi ja tunnetuimmaksi Express -konseptiksi. Talla hetkella
Telia Expressiin kuuluu yli 50 myyntipistetta tyollistden Suomessa noin 250 myyjaéa ja 20 esimiesta.

(Telia Express konseptikasikirja, 2020.)

Telia Expressin rooli uusien asiakkaiden hankinnassa on merkittava. Myyntipisteet ovat sijoitettu
paikoille, jotka mahdollistavat mahdollisimman suuret asiakaskohtaamismaarat. Tyypillisimpia
paikkoja ovat K-Citymarketit ja kauppakeskukset. Uusien asiakkaiden hankinnan lisaksi Expressin
tehtava on taata asiakkaille ensiluokkainen asiakaskokemus, mika mahdollistuu pienenkynnyksen
asioinnin ja osaavan henkilokunnan ansioista. Asiakkailla on mahdollisuus hoitaa Telia Expres-
sissa kaikki samat asiat kuin Telia Kaupassa. Myyntipisteiden sijainti yhdistettyna saatavilla oleviin
palveluihin mahdollistaa asiakkaille helpon mahdollisuuden hoitaa operaattoriasiansa esimerkiksi

kaupassa kaynnin yhteydessa. (Telia Express konseptikasikirja, 2020)

Telia Expressissa tyoskenteleva henkilostd on keskimaaraista nuorempaa ja tyopaikka Telia Ex-
pressissa voi usealle olla tydelaman ensimmainen. Telia Expressin tavoite on kehittad omaa hen-
kildstoaan jatkuvasti, luoda uusia uratarinoita ja antaa parhaat mahdolliset valmiudet tydskentelyyn
myyntitydssa. Taman lisaksi Telia Expressin tavoitteena on kehittda ja uudistaa omaa toimintaansa
jatkuvasti. Taman tavoitteen eteen tehdaan paivittain t6ita niin valmennuksen, kouluttautumisen,

esimiestyon kuin kannustavan ilmapiirinkin kautta. (Telia Express konseptikasikirja, 2020.)



3 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttdmisen padmaarana pidettiin aiemmin vain tyotehtaviin opastamista ja taman kautta sita,
etta tyontekija selviytyi hanelle annetuista tyotehtavista. (Vehkapera, 2018.) Tama johtuu osittain
siita, etta aiemmin tydymparistot olivat paljon yksinkertaisempia ja tehtavat sellaisia, ettei laajem-
paa perehdyttamista yrityksen toimintatapoihin ja tydyhteisoon pidetty tydn lopputuloksen kannalta
yhta merkityksellisena kuin tana paivana. Tyotehtavien monimutkaistumien, seka organisaatioiden
uudet rakenteet ovat saaneet aikaan sen, etta tydhon opastaminen ei yksinaan riita. Yrityksen tay-
tyy tarjota uudelle tyontekijalle perehdytys, jossa hanelle tarjotaan ymmarrysta organisaation ja
tydyhteison toiminnasta ja ylipaataan siita, miksi yritys on olemassa. Tama on vaatinut myos tyéhon
oppimisen kehittamista kohti perehdyttamista, joka on nykyisin entista laajempaa ja monimuotoi-
sempaa. (Kupias & Peltola, 2009, 13.)

Perehdyttamisen tarkoitus on valmistaa tyontekija hanen tyotehtavaansa ohjaamisen ja tukemisen
avulla. Kaytanngssa tama tarkoittaa sita, ettd tyontekija selviaa itse hanelle maaratyista, usein
melko itsendisistakin tyotehtavista. (Salojarvi 2009, 138.) Perehdyttamisen avulla pyritaan myds
nopeuttamaan uuden tulokkaan sopeutumista ty6tehtaviinsa ja poistamaan jannitysta, seké epéa-
varmuutta uutta tydtehtavaa kohtaan (Vehkapera, 2018). Hyvalla perehdytykselld voidaan myos
suoraan vaikuttaa tydnlaatuun heti alusta saakka, silla hyvin toteutetun perehdytyksen on huomattu
vahentavan uuden tyontekijan tekemia virheitéd ja vaarinkasityksia (Salojarvi 2009, 138). Osassa
tyotehtavista perehdytykselld voidaan vaikuttaa tyoturvallisuuteen merkittavasti, jolloin myos tapa-
turmien maara pienenee (Vehkapera, 2018). Kun tyontekija saa perehdytyksessa hyvat valmiudet
toimia saannosten ja yhteisten pelisaantdjen mukaan, han todennakdisesti tuntee olonsa myos
tdissa turvalliseksi, joka puolestaan vaikuttaa tydssa viihtyvyyteen merkittavasti. (Kjelin & Kuusisto
2003, 46-47).

Perehdyttamisjakson pituuteen vaikuttaa merkittavasti toimiala, jonne tydntekija tydllistyy, seké itse
tyon haastavuus. Suorittavan tydtehtavan perehdytysjaksot ovat yleensa muutaman viikon mittai-
sia, jolloin tydntekija ehtii sisdistaa vaadittavan informaation ja tavan toimia selvitdkseen tyotehta-
vastaan. Haastavampi tyotehtéva, kuten asiantuntijakouluttaminen, voi puolestaan kestaa puolesta
vuodesta aina vuoteen saakka. Organisaation kannalta tarke&a on varmistua tyontekijan riittavasta
sitoutumisesta tyotehtdvaa kohtaan, silla mikali perehdytettava kay lapi pitkan perehdytysjakson,

jonka jalkeen tydskentelee yrityksessa vain vahan aikaa, yritykseltd on kulunut haneen paljon re-



sursseja, jotka olisi paremmin onnistuneen rekrytoinnin avulla voitu kayttaa organisaatiossa pidem-
méan aikaa tydskentelevaan henkiloon. (Salojarvi 2009, 138.) Muita selvasti havaittavissa olevia
hyotyja ovat pienempi vaihtuvuus, halu sitoutua tydyhteison kehittamiseen ja tyosta paremmin suo-
riutuminen (Viitala 2004,16).

Sitoutuminen organisaatioon alkaa heti tyohaastattelusta ja perehdytyksella ennen kaikkea on
suuri merkitys sen muodostumiseen. Tahan vaikuttaa tdiden aloitus sujuvasti ja vastaanotto orga-
nisaatiossa. (Saarikko, 2013.) Sitoutumisen kannalta merkityksellisessa roolissa on tyohon tai tyo-
paikkaan liittyva sitoutuminen, jonka tyyppeja ovat esimerkiksi tunneperainen sitoutuminen ja vali-
neellinen sitoutuminen. Tutkimusten mukaan tunneperaisesti sitoutunut tydntekija on hyvaksi seka
itselleen, etta organisaatiolle, silla talloin tyontekija kokee tyolla olevan muutakin merkitysta kuin
aseman, rahan tai muun valineellisen hyddyn saavuttaminen. Parhaassa tapauksessa tunneperai-
sesti sitoutunut tyontekija kokee olevansa osana yrityksen menestymista ja on valmis venymaan
tyonsa puolesta. Merkittavassa roolissa sitoutumisen kannalta on tyontekijan luottamus siihen, etta
tyotehtavat jatkuvat kyseissa yrityksessa. Nuorten tyontekijoiden kohdalla sitoutumisen kannalta
positiivisiksi asioiksi on tutkimuksien mukaan havaittu kiinnostava tyo ja tyokaverit. Negatiivisia vai-
kutuksia ovat puolestaan heikko esimiestyd ja etenemismahdollisuuksien puutteellisuus. (Viitala
2004, 15-16.) Organisaation ongelmat johtamisessa, prosessien hallinnassa ja osaamisessa vai-
kuttavat vaistamatta motivoituneimmankin tydntekijan tyoskentelyyn negatiivisesti (Vehkapera
2018).

3.1 Roolit perehdytyksessa

Perehdyttaja

Hyvan tyoyhteison peruspiirteisiin kuuluu, etta jokainen kokee olevansa jollain tavalla vastuussa
uuden tyontekijan perehdyttamisesta ja mukaan paasemisesta tydyhteisdon. Osallistamisen kautta
jokaisen tyontekijan motivaatio saada uusi tulokas nopeasti onnistumaan hanelle annetuista tehta-
vista lisaantyy merkittavasti, ja useat saavat tasta tyolleen lisaa merkitysta. Vastuu perehdyttami-
sesta voi olla tydhon, organisaation tai tyotehtaviin liittyva tai kaikkien edella mainittujen asioiden
summa. Mita useamman ihmisen kanssa uusi tulokas on vuorovaikutuksessa, sitd nopeammin han
tutustuu vanhoihin ty6ntekijdihin, mika puolestaan nopeuttaa sopeutumista tydyhteisdon. (Kupias
& Peltola, 2009, 81.)



Useissa organisaatiossa perehdyttdmiseen on nimetty erillinen henkild, joka vastaa perehdytyk-
sesta oman tyonsa ohella. Tallaisten henkiloiden tyotehtavissa perehdyttamisen osuus voi olla to-
della merkittava. Usein tallaiset henkilot ovat mukana uusien tyontekijoiden hankinnassa jo heti
alun rekrytointivaiheesta alkaen. Heidan tehtaviinsa kuuluu koordinoida perehdyttamista ja suunni-
tella sita eteenpain kayttaen apunaan mahdollisia muita perehdyttajia ja heidan osaamistaan. Usein
organisaation perehdyttamisesta vastaavien henkildiden perehdyttaminen ei kata vain uusia tyon-
tekijoita, vaan he kouluttavat samalla myds jo organisaatiossa pitempaan olleita henkiloita tydym-
pariston ja toimintatapojen muuttuessa. Perehdyttamiseen kaytettavat resurssit ovat usein myos
riippuvaisia tyotehtavaan kohdistuvasta vaihtuvuudesta, silla mitd useammin uusia tyontekijoita
palkataan, luonnollisesti myos sitd useammin perehdytykselle on tarvetta. (Kupias & Peltola, 2009,
82.)

Perehdyttaminen toteutetaan yhdessa esimiehen seka nimettyjen perehdyttajien kanssa, mutta
vastuu perehdytyksen onnistumisesta on viime kadessa esimiehella. (Kupias & Peltola, 2009, 82—
83.) Perehdyttajaksi ei kannata valita keta tahansa, silld perehdyttajalla on avainrooli siina, milla
tavoin yrityksen arvot, kulttuuri ja tavoitteet siirtyvat perehdytettavalle. Perehdyttajaa voidaan pitaa
myos ikaan kuin yrityksen kayntikorttina, jolla on suuri rooli siihen, mita yrityksesta puhutaan sosi-
aalisessa mediassa ja kahvipoydissa, joka puolestaan voi vaikuttaa tyontekijamaineeseen positii-

visesti tai negatiivisesti. (Vehkapera, 2018.)

Delegoimalla osan perehdytyksen vastuustaan nimetyille perehdyttajille, esimies vapauttaa itsel-
leen aikaa muiden tyotehtavien suorittamiseen. Nimettyjen perehdyttdjien kayttd on hyddyllista
myos siinakin mielessa, etta perehdyttajat saavat itselleen enemman vastuuta ja nain ollen kehittaa
heita eteenpain. (Kupias & Peltola, 2009, 82-83.) Kun esimies ottaa esimerkiksi kokeneimpia alai-
siaan mukaan perehdytysprosessin lapiviemiseen, voivat he kokea sen ikaan kuin palkintona, joka
puolestaan motivoi heitd omassa tydssaan, seka lisda sitoutumista organisaatioon. (Saarikko,
2013.) Nimettyjen perehdyttajien kaytdssa on huomioitava myds ajankaytolliset seikat: Esimiehen
tulee huolehtia siita, etta perehdyttdjilla on kaytossaan tarvittava aika perehdyttamisen suunnitte-
luun ja toteuttamiseen. Vastuuta jakaessa esimiehen ja perehdyttajan kannattaa kuitenkin tehda
selkea jako tyotehtavistd, jotka kenenkin vastuulle kuuluvat. Kun puhutaan kehittavista tyotehta-
vista ja tydnjohdollisesta vastuusta, vallan ja vastuun raja on usein hailyva. Perehdyttajan vastuu-
alueeseen eivat yleensé kuulu tyénjohdolliset tehtavat, joten ilman erillistd sopimista ei voida olet-
taa, ettd perehdyttdja niita myoskaan tekisi. Laadukkaan perehdyttamisen toteutus vaatii monen-
laista erityisosaamista. Parhaimmillaan nimetty perehdyttéja voi olla nimenomaan se, joka tata tar-
joaa. (Kupias & Peltola, 2009, 82-83.)
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Joskus organisaatiossa havahdutaan tilanteeseen, jossa perehdyttdjan tydtehtaviin kuuluu yha li-
saantyvissa maarin tyoyksikon kehittamiseen liittyvat tyotehtavat. Talloin on erityisen tarkeaa, etta
tyonjako perehdyttajan ja esimiehen valilla tehdaan kaikille nakyvaksi, jotta jokainen tietaa, kuka

vastaa mistakin prosessista. (Kupias & Peltola, 2009, 82-83.)

Perehdytettava

Uusi perehdytettava henkild tulee tydyhteisoon, kun tarve uudelle tyontekijélle on tunnistettu. Tarve
muodostuu yleensa henkilostopoistuman tai liketoiminnan kasvun kautta. Tarve uudelle tyonteki-
jalle tulisi tunnistaa hyvissa ajoin, jotta tydvoiman tai osaamisen muuttuneeseen tarpeeseen voi-
daan reagoida nopeasti. Tallaisessa tilanteessa auttaa pitkajanteisen henkilostosuunnitelman laa-
timinen. (Salojarvi 2009, 127.)

Rekrytoinnin avulla pyritaan saamaan tyoyhteisoon juuri sellaista osaamista, jolle organisaatiolla
on tarve. Perehdytyksen kannalta tdma tarkoittaa sita, etta rekrytoitu tydvoima on ty6tehtavaan
sopivaa, jolloin seka sitoutuneisuus ettd motivaatio tyota kohtaan on korkealla. Talloin valtytaan
resurssien turhalta tuhlaamiselta. Jotta tdma onnistuu, tulee rekrytoinnin suunnittelussa pystya sel-
keasti rajaamaan toivottu osaajaprofiili. Osaajaprofiili pitaa sisallaan esimerkiksi kokonaisolemuk-
sen, patevyyden, henkilokohtaiset ominaisuudet, motivaation ja muut ominaisuudet, kuten pai-
neensietokyvyn. Taman jalkeen tulee miettia, miten kyseisen osaajaprofiilin kohderyhma saavute-
taan mahdollisimman tehokkaasti, jonka jalkeen tyopaikkailmoitus laaditaan kohderyhmalle kana-

vaan, josta heidan tehokkaimmin tavoittaa. (Salojarvi 2009, 128-129.)

Perehdytettavan elama- ja uratilanne ovat asioita, joista pyritaan saamaan jonkinlaista kuvausta jo
rekrytointivaiheessa. Nama asiat vaikuttavat itse perehdytykseen, silla yksiloiden valilla voi olla
suuriakin eroja sen suhteen, miten paljon perehdytysta henkilo tarvitsee. Tyduransa alussa oleva
nuori voi tarvita hyvinkin paljon enemman kertausta tydeldman pelisdantojen kanssa ja ohjauksen
tarve voi olla suurempi. Nuoret tydntekijat myds yleensé etsivat viela paikkaansa tydelamassa, joka
voi luoda tietynlaisia epavarmuuksia, joihin he tarvitsevat tukea. Voidaankin sanoa, ettd alle 30-

vuotiaat yleensa viela rakentavat omakuvaansa ja ty6identiteettiaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 107.)

Vanhemmilla tyontekijdilla tilanne voi olla se, etta he haluavat vakiinnuttaa omaa asemaansa orga-
nisaatiossa yha enemmissa maarin. Yli kolmekymmentavuotiaiden elamantilanne on yleensa va-
kiintunut ja esimerkiksi perheen perustaminen on ajankohtaista. Taten tyolta luonnollisesti halutaan

varmuutta ja taloudellista turvaa. Vaikka ihmiselle tulee ian myota varmuutta omista valinnoistaan
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ja tavoitteistaan, usein arviointi ja pohdinta oman elaman arvoista ja valinnoista osuu neljankym-
menen ikavuoden tienoille. Talloin ihminen pohtii omaa uraa ja ammatillisia saavutuksia suhteessa

muuhun elaméaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 107.)

Uuden tyon aloittavan henkilon motivaatio ja halu sopeutua tydyhteisdon on usein korkea. Uusi tyo
tuo mukanaan tilanteen, jossa tulokas ei viela taysin tunne tyonsa vaatimuksia. Tassa tilanteessa
perehdytyksen avulla tydnantaja voi parhaillaan tarjota uudelle tyontekijalle tydvaihdon, jossa yh-
distetdan sujuvasta mennytta ja tulevaa. Uusi tyontekija haluaa paasta nopeasti aktiivisen tyonte-
koon, silla oppijan rooli koetaan yleisesti passiiviseksi. Siirtymiseen passiivisesta oppijasta aktii-
viseksi tyontekijaksi vaikuttaa paljon uuden tyontekijan persoonalliset ominaisuudet. Toiset ovat
joustavampia ottamaan uuden tilanteen haltuun, kun taas toiset tarvitsevat tassa paljonkin tukea.
Parjatakseen uudessa tyotehtavassa tulokas pyrkii ottamaan hanelle tehokkaat toimintatavat kayt-
toon uusissa olosuhteissa. Mita useammin uusi tyontekija on ollut vastaavissa tilanteisessa, sita
helpompi hanelle yleensa on omaksua itseohjautuva- ja aktiviinen tapa oppia. Tahan vaikuttaa

my0s yksilon koulutus ja kokemus. (Kjelin & Kuusisto 2003, 56-57.)

e

Perehdyttaminen

Historia —9  Arki Tulevaisuus €— Visio

rutiinit tavoitteet
raportointi suunnittelu
palaverit kehittaminen
ren i R e O R et e |

KUVA 1: Tulokas kohtaa kaksi kilpailevaa todellisuutta (Kjelin & Kuusisto 2003, 16).

Uudella tydntekijalla on usein ty6ta aloittaessaan siihen liittyvia tavoitteita, toiveita ja unelmia. Tyon
aloittamisen alkuvaiheessa motivoi erityisesti omien henkilokohtaisten tavoitteiden saavuttaminen
organisaatiolle tuloksen tuottamisen rinnalla. Mikali tulokkaalle asetetaan vain organisaatiotason
tavoite, se on hyvin usein liian kaukana kaytannosta. Tama johtaa tilanteeseen, jossa tulokkaan on

itse hyvin vaikea mitata tyossa suoriutumistaan, jolloin onnistumisen tunteet voivat jaada saamatta,
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vaikka tyontekija suoriutuisi erinomaisesti. Perehdytyksessa tulee aina korostaa sita, mikéa on uu-
den tulokkaan tydpanoksen merkitys lopputuloksen kannalta. Mikali nain ei tehda, syntyy helposti
tilanne, jossa uuden tyontekijan motivaatio karsii ja hanen tekemansa tyo tuntuu merkityksetto-
malta. (Saarikko, 2013.) Uudistavan perehdyttamisen kannalta henkilokohtaiset tavoitteet ja niiden
seuranta yhdessa perehdytettavan kanssa ovat avainasemassa, silla iiman vuorovaikutusta laadu-

kasta perehdyttamistd on mahdotonta toteuttaa (Kjelin & Kuusisto 2003, 56-57.)

Tyon merkitysta arjen rytmittajana ei voida vaheksya. Aikuisian oppimisesta suurin osa tapahtuu
tydelamassa. Osa voi hyvinkin vahvasti kokea, ettd tyd muokkaa heidan kasitystaan omasta itses-
taan, persoonastaan ja kyvykkyydestaan. Nain ollen voidaan sanoa, etta tyossa saadut kokemuk-
set vaikuttavat paljon myods yksilon henkilokohtaiseen elamaan. Ajattelutapa siita, etta ihminen voi
jattaa oman persoonansa toihin tullessaan kokonaan sivuun ja yksityiselamassa olla taas omassa
persoonassaan ei pida paikkaansa, silla molemmat vaikuttavat toisiinsa paljon. Inminen on koko-

naisuus, jossa kaikki elementit vaikuttavat jollain tavoilla toisiinsa. (Viitala 2004, 13-14.)

3.2 Sailyttava ja uudistava perehdytys

Sailyttava perehdytys

Perehdyttdminen nahdaan hyvin usein sen tuotannollisen historian vuoksi toimipidesarjana, jonka
avulla uusi tyontekija pyritédn saamaan mahdollisimman nopeasti toimimaan tuottavasti. Vahvasti
tydhonopastukseen liittyvassa perinteisessa perehdyttamisessa korostuu tyonlaatu, tyéturvallisuus
ja tydsuojelunakokulmat. Perinteisen tydhonopastuksen tavoitteena on jatkuvuus; tasta syysta sita
kutsutaankin sailyttavaksi perehdyttamiseksi. Tyohdnopastuksen ongelma laadukkaan perehdytta-
misen kannalta on suorituskeskeisyys, jossa yksild jaa taka-alalle. Oppiminen tapahtuu sopeutu-
valla tavalla, joka voi karjistettyna tarkoittaa toiminnan toistamista. Tama puolestaan on verratta-
vissa ulkolukuun. Toiminnan toistaminen ei riita siihen, etta henkilostosta saataisiin kaikki mahdol-
linen potentiaali irti, silla kyseisessa toiminnassa yksilon vahvuuksien ja alykkyyden hyodyntaminen
on minimaalista. Nykyisessa kiristyneessa markkinatilanteessa kilpailuedun saavuttaminen osaa-
valla ja innovatiivisella henkilostolla vaatii sen, etta yksilon taitojen hyodyntamisen liséksi organi-
saatio tekee yhteistyota saumattomasti seka sisaisesti, ettd myos muiden organisaatioiden valilla.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 37.)
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KUVIO 2: Séilyttava perehdyttaminen pitaa ylla vallitsevia tyokaytantoja (Kjelin & Kuusisto, 2003,
37).

Uudistava perehdytys

Uudistavan perehdyttamisen keskiossa ovat organisaation oppimista tukevat ja tavoitteiden mukai-
set toimintatavat seka yksilon sitoutuminen. Lahtokohtana uudistavassa perehdyttamisessa pide-
taan tyontekijan patevyytta, seka yrityksen strategiaa, arvoja ja visioita. Uudistavan perehdyttami-
sen tavoitteena on, etta perehdyttamisvaiheessa tulokkaan oman oppimisen liséksi han kehittaa
my0s itse organisaatiota ja tydyhteis6a. Nain ollen uudesta tulokkaasta saadaan kaikki mahdollinen
hyoty myos organisaation suuntaan. Uudistavan perehdyttdmisen avulla uusi tyontekija saa muo-
dostettua organisaatiosta selkean kokonaiskuvan, tiedostaa oman roolinsa organisaatiossa, seka
tietdd omat tavoitteensa, joita kohti han pyrkii tydtehtavissaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 169; Kupias
& Peltola 2009, 29.) Uudistava perehdytys ei itsessaan korvaa perinteisessa perehdyttamisessa
kéaytettdvia menetelmia, mutta sen hyddyntaminen perehdytyksessa syventaa ja laajentaa tulok-
kaan oppimismahdollisuuksia ja tarjoaa myos organisaatiolle mahdollisuuden muokata itseaan tu-
lokkaan tuoman osaamisen kautta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 169; Kupias & Peltola 2009, 30.)
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KUVIO 3: Uudistavan perehdyttdmisen tavoitteena on yksilon sitoutuminen ja organisaation uudis-
tumiskyky (Kjelin & Kuusisto, 2003, 52).

3.3  Perehdytysta ohjaavat lainsaadannot

Perehdyttamista ja sen toteuttamisesta pidetaan lainsaatajan toimesta tarkassa seurannassa ja
laissa onkin useita suoria viittauksia ja maarayksia liittyen perehdytykseen. Useat ndistd maarayk-
sisté liittyvat nimenomaan tyonantajan vastuuseen perehdyttaa uutta tyontekijaansa. (Finlex 2001.)
Perehdyttamiseen viittaavia lakeja [Oytyy erityisesti tydsopimuslaista, tyoturvallisuuslaista ja yrityk-
sen yhteistoiminnan laista. Perehdyttamiseen ja kouluttamiseen liittyvat lainsaadokset ovat tyonte-
kijoitd pakottavia lainsaadantoja, tarkoittaen sita, ettei niité voi jattdd noudattamatta. (Finlex 2001;
Kupias & Peltola, 2009, 20-21.)

Tydlainsaadanndssa maariteltavien lakien tarkoitus on suojata ja sopeuttaa tydntekijaa. Tyolain-
saadantoa voidaan kuvailla ikaan kuin likennesaantdina: Ne tulee tuntea seké noudattaa normina.
Tydlainsaadantoa tdydentaa usealla alalla myds alakohtainen tydehtosopimus. Tasmallisesti lakeja
noudattamalla tydnantaja luo tydntekijdilleen parhaan mahdollisen ymparistdn suoriutua tehtévis-
taan ja eika aikaa mene tydnantajan vahtimiseen. Nain ollen tyontekeminen on tehokkaampaa ja

kehittymista ja oppimista tapahtuu nopeammin. Tasmallinen lakien ja sdanndsten noudattaminen
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lisdd myds tyontekijan luottamusta tydntekijaa kohtaan, jolloin tydntekija sitoutuu paremmin orga-
nisaatioon. Lainmukaisesti toteutettu hyva perehdytys lisaa myos tyonantajan positiivista mainetta
tyomarkkinoilla. Yrityksen strategian kannalta lakien noudattaminen tukee sen toteutumista, jolloin

vaikutus on myds liiketoiminnan kannalta merkittava. (Kupias & Peltola, 2009, 20-21.)

Tyosopimuslain avulla luodaan perusta sille, miten tydsuhdeasioita hallinnoidaan. Ty6sopimuslakia
sovelletaan tydsopimukseen, jossa sovitaan yksildittain tyontekijan toimenkuva, tyoaika ja palk-
kaukseen liittyvat asiat. Tyosopimusta allekirjoittaessaan tyontekija sitoutuu noudattamaan siina
maariteltyja asioita, kuten tyontekijan tyonkuvaan liittyvia asioita. Tyosopimuksessa maaritetaan
myos tyontekijan koeaika, jolloin kummalla tahansa osapuolella on mahdollisuus purkaa sopimus
ilman irtisanomisaikaa. (Finlex 2001; Tydturvallisuuskeskus, 2020.) Koeajan purkua maarittaa kui-
tenkin myos laki, joten purkamiseen taytyy olla hyvaksyttava syy. Tyonantajan keskeisia velvolli-
suuksia on edistaa suhteitaan tyontekijoihin ja tyontekijoiden valilla, huolehtia tyontekijoiden val-
miuksista suoriutua heille annetuista tyotehtavista, pyrkia tarjoamaan tyontekijalle mahdollisuudet
kehittaa itseaan ja edeta urallaan, kohdella kaikkia tyontekijoita tasapuolisesti, huolehtia tyoturval-
lisuudesta ja tydsuhteen laadusta seka kestosta riippumatta olla soveltamatta tyontekijan kannalta

epaedullisempia tydehtoja. (Tyoturvallisuuskeskus, 2020.)

Niin perehdytysta, kuin kaikkea muutakin tyohon liittyvaa ohjaa perustavanlaatuisesti myos jokai-
selle ihmiselle kuuluvat ihmisoikeudet. Tyonantaja on velvollinen turvaamaan tyontekijan fyysisen
terveyden, turvallisuuden, tasavertaisen kohtelun, psyykkisen hyvinvoinnin ja sosiaalisen seka ta-
loudellisten tarpeiden tyydyttaminen. Suomessa naiden noudattaminen on keskivertoa paremmalla
tasolla, mutta maailmanlaajuisesti nain ei ole. Toimialojen kovasta kilpailusta huolimatta tyonanta-

jan taytyy pystya sitoutumaan edella mainittuihin asioihin. (Ketola, 2005, 40.)

3.4  Perehdytyksen haasteet

Perehdyttamisen historia liittyy teollisuuden alan tyontekijoiden tyotehtaviin kouluttamiseen ja tyo-
hon opastukseen, joka kaynnistettiin toisen maailmansodan jalkeen. Talldin tavoitteena oli saada
suuri joukko uutta tydvoimaa toimimaan mahdollisimman nopeasti ja tuottavasti. Tyon suorittavan
kuvan vuoksi tavoitteet olivat tuolloin yksiselitteisesti suorittaa tyo taitavasti mahdollisimman vahai-
silla hairigilla, jotta tuotanto ei hidastuisi. Perehdyttamisen malleihin on tuosta ajasta lahtien hyvin
pitkaan liittynyt niin sanottu taylorilainen malli, joka perustuu vahvasti ajatukseen siita, etta on 16y-
dettéva yksi paras mahdollinen malli tyén toteutukseen. Tassa mallissa suunnittelu ja toteutus on

erotettu toisistaan selvasti. Kun puhutaan oppimisesta, perehdytyksessa on pitkaan kaytetty melko
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vahvasti behavioristista oppimiskasitysta, jossa perehdyttéja on keskeisessa roolissa ja tydntekija

puolestaan tiedon vastaanottavana osapuolena. (Kjelin & Kuusisto 2003, 36.)

Organisaatiot, toimialat ja toimintaymparistot muuttuvat jatkuvasti, mutta vanha ajattelu tapa ja mal-
lit nousevat edelleen esiin perehdyttamisessa. Nykyisin voidaan kuitenkin sanoa, etta kasitys pe-
rehdyttamisesta on laajentunut koskemaan itse tyon lisaksi myos tydoymparistéa. Perehdyttamista
vaivaa kuitenkin viela tanakin paivana keskittyminen itse tyoprosessiin, jolloin yksilon ja yhteison
pitkajanteinen kehittdminen jaa huomattavasti pienempaan rooliin. Ongelman syvin osa-alue on
ajattelutapa, jonka mukaan perehdyttaminen mielletdan osaksi yrityksen henkildstohallinnon osa-
aluetta, joka huolehtii uusien tydntekijoiden tydhon oppimisesta. Ajattelutapaa pitaisi vieda siihen
suuntaan, etta laadukas perehdyttaminen nahtaisiin voimavarana ja osana tavoitteellista henkilos-
téjohtamista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 36.)

Yhtena nykyajan perehdytyksen haasteena voidaan pitaa myos liian tiukkaa aikataulua, jolloin
suunnittelulle ja itse perehdyttamiselle ei jaa tarpeeksi aikaa (Saarikko, 2013). Perehdyttajan, eli
tavallisesti esimiehen, kannattaa suunnitella kalenteriinsa perehdyttamiselle varattu aika hyvissa
ajoin. Selkea suunnitelma tukee perehdytyksen lapijuoksutusta ja samalla antaa selkean suunta-
viivan, jotta perehdyttaja ja perehdytettava tietdvat miten perehdytys etenee. Kiireen poistami-
seen on nykyaan mahdollisuus saada helpotusta teknologian avulla, joka mahdollistaan osan pe-

rehdytyksesta tapahtuvan myds etana. (Intro, 2019.)
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4 PEREHDYTYSPROSESSI

4.1 Suunnittelu

Ennen perehdytystd organisaation tulee suunnitella, mitk& ovat juuri heidan kehittymisen tar-
peensa. Suunnittelussa tulee ottaa huomioon kaytettavissa olevat resurssit, organisaation nykyti-
lanne ja toimintakonsepti, jonka mukaan perehdytys halutaan toteuttaa. Perehdytyskonseptit vaih-
telet hyvin paljon organisaatiokohtaisesti johtuen toimialojen, seka organisaatioiden erilaisuudesta.
(Kupias & Peltola, 2009, 87.)

Perehdyttamisen suunnittelua organisaatioissa voidaan toteuttaa eri tavoin, kuten systemaattisella
suunnittelulla tai yksildlliselld suunnittelulla. Systemaattisesta suunnittelusta puhutaan organisaa-
tioissa, joissa tehdaan koko organisaatiolle tai tyoyksikolle yhteinen perehdytyssuunnitelma ja ma-
teriaalia perehdyttamisen tueksi. Keskitetyn suunnitelman kayton kyvykkyys vaihtelee paljon orga-
nisaatiokohtaisesti. Osassa suunnitelmaa voi hyddyntaa melko laajasti, toisessa puolestaan sup-
peammin. Laajemman keskitetyn suunnitelman hyddyntamisen mahdollistaa suuri joukko tyonteki-
j6ita, joiden tyotehtavat eivat eroa toisistaan. Keskitettya perehdyttamissuunnitelmaa kaytettdessa
on kuitenkin aina otettava huomioon, etta perehdytettavat eroavat toisistaan aiemmalta osaamisel-
taan ja taustoiltaan, jolloin keskitettya perehdyttamissuunnitelmaa tulee myés joissakin maarin koh-
dentaa ja yksildllistaa. (Kupias & Peltola, 2009, 88.) Mikali uuden tyontekijan tydtehtava on rajattu
selkeasti, perehdytyssuunnitelman sisaltéa tulee ohjata kohti tehtavan vaatimuksia. Talldin puhu-
taan sopeuttavasta perehdyttamisesta. Organisaation rekrytoidaan my6s osaamista taydentavia
tydntekijoita, jolloin puolestaan perehdyttamissuunnitelmaa ohjataan suuntaan, jossa uudesta hen-
kilosta saadaan irti kaikki mahdollinen osaaminen. Taman tyyppisesta perehdytyksesta puhutaan
dialogisena perehdyttamisena. Molempien esimerkkien suunnitelmien tulee kuitenkin myos sisal-
taa perusperehdyttamiseen kuuluvat elementit, kuten yhteiset pelisaannaot, organisaation arvot, yri-

tyksen strategiat ja tydtovereihin tutustuttaminen. (Kupias & Peltola, 2009, 103.)

Suuremmissa organisaatioissa tyotehtavat ja kaytannét voivat poiketa toisestaan merkittavasti, jo-
ten perehdyttamissuunnitelma taytyy tehdé myds osittain tiimikohtaisesti. Keskitettya perehdytta-
missuunnitelmaa voidaan hyvin harvoin hyodyntaa alusta loppuun koko organisaation lapi, mutta
se tarjoaa perehdyttavalle henkildlle paljon hyvaa materiaalia ja osittain kayttdvalmiin suunnitel-
man, jolloin perehdyttajan ei tarvitse aloittaa aina uudelleen uuden perehdytysprosessin alkaessa
(Kupias & Peltola, 2009, 88.)
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42 Palaute

Yhdeksi oppimisen kulmakiveksi voidaan nimeta palaute, jota ihminen tarvitsee kehittyakseen asi-
assa kuin asiassa. Perehdytettavan lahtotasosta riippuen, ulkopuolisen palautteen tarve voi olla
yksildllisesti hyvinkin suuri. Aloittava tyontekija ei valttamatta osaa viela itse arvioida suoriutumis-
taan erilaisista tyonkuvaansa liittyvista tehtavista, joka voi johtaa tilanteeseen, jossa keskittyminen
kohdistuu vaariin asioihin. Perehdyttajan taytyy siis laskeutua ikaan kuin perehdytettavan tasolle ja
pyrkia antamaan palautetta hanelle jo hyvin arkisista asioista. Kun palautteen annosta tulee osa
perehdytysprosessin arkea, on toimintaa helpompi ohjata kohti tehtavia, joissa perehdytettavalla
on viela haasteita. (Kupias & Peltola, 2009, 136-137.)

Palautteen antaminen organisaatioissa on nykyisin viela liian vahaista. Kehittamalla palautteen an-
non kulttuuria, voidaan ennaltaehkaista erilaisten ongelmien syntya organisaatioissa. Tama kattaa
niin yksilon, tiimin, kuin koko yrityksen toimintaan liittyvat haasteet. Voidaankin sanoa, etta palaut-
teen antaminen, palautteen vastaanottaminen ja avoimuus ovat kaiken oppimisen ja kasvun yhdet

suurimmista lahtokohdista. (Sydanmaanlakka, 2007, 62.)

Perehdyttajan antama palaute nayttelee suurta roolia perehdyttamisen onnistumisessa. Hyvan pa-
lautteen ehdoton kulmakivi on rehellisyys. Palautteesta on my0s tarkeaa pystya muotoilemaan
mahdollisimman yksilGitya juuri perehdytettavan tarpeiden mukaisesti. Talldin perehdytettava ym-
martaa palautteen konkreettisemmin. Kun palaute on yksiloitya, perehdyttajan on helpompi perus-
tella palaute perehdytettavalle, jolloin se johtaa myds parempaan ymmarrykseen edesauttaen op-
pimista. Hyvaan palautteeseen kuuluu myds positiivisuus: Onnistumiset tuodaan esille siina missa
kehittamiskohteisiin puututaan rakentavaan savyyn. Hyvan palautteen elementteihin kuuluu myos
ratkaisukeskeisyys: Talloin palaute kohdistuu nimenomaan toimintaan eika persoonaan. Hyva pa-
laute ruokkii perehdytettavaa jatkamaan jo hyvin sujuvia asioita samaan malliin ja samalla kannus-
taa my0Os keskittymaan hanelle yksildityihin kehittymiskohteisiinsa. (Kupias & Peltola, 2009, 137-
138.) Vastavuoroiseen palautteen antoon tulee rohkaista myds uutta tydntekijaa, erityisesti nuorta,
silla usein vasta aloittanut nuori tydntekija ei ole tottunut antamaan palautetta tai sita ei hanelta ole
edes aiemmin kysytty. Vuorovaikutuksen avulla voidaan saada arvokasta tietoa, jota voidaan hyo-
dyntaa perehdytyksessa. Nuorella tyontekijalla voi olla myos perehdytyksen kulkuun tai tyotehtaviin
littyvia kysymyksia, joita han voi itse pitdd vahapatdisind, mutta jotka voivat pahimmassa tapauk-
sessa jarruttaa uuden tyontekijan perehdytyksen etenemista. Siksi on erityisen tarkeaa, etta pe-

rehdyttdja kuuntelee uutta tyontekijaa ja vastaa hanen kysymyksiinsa (Tyoterveyslaitos, 2021.)
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Palautteen antaminen ja saaminen koetaan valilla vaikeaksi. Tama johtuu yksilétasolla siita, etta
useat kokevat varsinkin korjaavan palautteen antamisen haastavaksi, silla se herattaa ristiriitaisia
tuntemuksia. Suomalaiseen kommunikointikulttuuriin kuuluu, ettei palautetta anneta kovin herkasti.
Tama kattaa seka positiiviset, etta rakentavat palautteet. Kehittymisen ja oppimisen kannalta asia
on ristiridassa, koska menestyvan organisaation pitaisi kyeta jatkuvaan palautteen antoon, taman
ollessa yksi menestymisen edellytyksista. Hyvinvoivassa organisaatiossa vallitsee palautteen an-
non kulttuuri, jossa tarkeinta on hyvat vuorovaikutustaidot. Palautetta annetaan pienellda kynnyk-
selld, epakohtiin puututaan aina asiallisesti ja onnistumisista annetaan tunnustusta ja iloitaan yh-
dessa. Parhaimmillaan tyoyhteisossa tapahtuva valmentaminen on jatkuvaa toimintaa, jossa esi-
miehen ja alaisen valilla kaydaan jatkuvaa molemminpuolista keskustelua suorituksista, seka mie-
titdén yhdessa, miten suoriutumista voidaan jatkossa vielé parantaa. lIman jatkuvaa ja monipuolista

palautetta huippusuoritukseen yltdminen on todella haastavaa. (Sydanmaanlakka, 2007, 64.)

4.3  Seuranta ja arviointi

Perehdyttamisen arvioinnilla ja seurannalla on suuri merkitys seka perehdytettavan, etta yrityksen
kannalta. Yrityksen kannalta laadukas seuranta ja arviointi tarkoittaa perehdyttamisjarjestelman
muokkaamista tarvittaessa seurannan ja arvioinnin avulla saatujen tietojen pohjalta. Taman avulla
epakohtiin paastaan puuttumaan ajoissa, eika ongelma ehdi juurtua organisaatioon. Seurannan on
yrityksen kannalta oltava yksinkertaista ja luottamuksellista ja sen muotoista, etta sen avulla voi-
daan arvioida perehdytyksen toteutumista ja siita saatavaa hyotya. Tallaiseen tiedon keruuseen
voi riittda jo melko yksinkertainen kyselylomake. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245.) Kirjallisessa muo-
dossa palaute on helposti arvioitavissa ja nain ollen perehdytysta on helppo kehittaa vastausten
pohjalta. Perehdytys ei myoskaan lopu alku perehdytykseen, vaan sita tulee jatkaa aina tilanteen

niin vaatiessa, esimerkiksi tyotehtavien tai -menetelmien muuttuessa. (Tyoterveyslaitos, 2021.)
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KUVIO 1: Perehdytysprosessi (Klejlin & Kuusisto, 2003).

Uuden tydntekijan perehdytysta tulee arvioida jo perehdytyksen aikana, jotta saavutetaan paras
mahdollinen lopputulos. Oppimisen etenemisté ja tuloksia tulee seurata yhdessa perehdytettavan
kanssa, koska talla tavalla toimimalla tutustuminen ja luottamuksen rakentuminen lahtee syvene-
maan, josta puolestaan on paljon hyétya kehittymisen tavoitteita asettaessa. (Tyoterveyslaitos,
2021.) Keskusteluiden kautta pyritaan kuulemaan perehdytettdvan omaa kokemusta asioista. Kes-
kusteluissa arvioidaan seka uuden tulokkaan suoriutumista, ettd perehdyttdjan toimintaa. Uusi
tydntekija tarkastelee perehdyttamista tunteidensa kautta ja saavutetun mielihyvan rooli on merkit-
tava. Perehdytys sisaltdd myds vaiheita, jotka eivat tuota valitonta mielihyvaa, mutta ovat oppimi-
sen ja yrityksen kannalta tarkeassa roolissa. Mielihyvaa siis ei tarvitse tuottaa jatkuvasti perehdyt-
taessa mutta siihen tulee kuitenkin pyrkia ja keskittya, jotta perehdytettava sitoutuu organisaatioon
mahdollisimman hyvin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245-246.)
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5 TOIMINNALLINEN OPINNAYTETYO

Toiminnallisen opinnaytetyon tavoite on kaytannon toiminnan kehittaminen ohjeistuksen, jarjestyk-
sen, opastuksen ja jarkeistyksen kautta (Saastamoinen, Vaha, Ypya, Alahuhta & Paatalo, 2018).
Toiminnallinen opinndytetyo aloitetaan mahdollisen aiheen ideoinnilla. Ideointivaiheessa tulee
miettia, mika aihe olisi itselle kiinnostava ja samalla palvelisi toimeksiantajan tarpeita mahdollisim-
man laajasti. Aiheen on hyva olla myos ajankohtainen, sillé yleensa hyvin ajankohtaisiin tarpeisiin
toimeksiantajalla ei ole viela valmiita materiaaleja olemassa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 23.) Tassa
opinnaytetydssa ajatus toiminnallisesti opinnaytetydsta perehdyttamisoppaan muodossa lahti liik-

keelle omien havaintojeni, seka kollegoitteni kanssa kaytyjen keskusteluiden pohjalta.

Toiminnallisen opinnaytetyon keskeisena tavoitteena on rajatulle kohderyhmalle tuotteen tai tapah-
tuman suunnittelu. Toiminnalliseen opinnaytetydssa kohderyhman maarittely on tarkeassa roo-
lissa, koska kayttajat vaikuttavat paljon siihen littyvaa sisaltoa. Kohderyhmaa rajatessa toimeksi-
antaja antaa yleensa raamit sille, millaiselle kohderyhmélle tai henkildille tuotetta tai tapahtumaa
halutaan suunniteltavan. N&in ollen toimeksiantaja saa tydsta mahdollisimman suuren hyddyn juuri
heidan tarpeisiinsa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 38-40.)

Toiminnallisen opinnaytetyon toteuttamiseksi ei riita yksikseen teoriapohja, vaan taman lisaksi tu-
lee tuottaa selvitys. Selvitys tehdaan yleensa kyselyn, haastattelun tai muun vastaavan menetel-
man avulla ja se tehdaan kohderyhmalle, jolle tuote tai tapahtuma on suunniteltu. Selvityksen avulla
saadaan selville asioita, joita kohderyhma haluaisi valmiin tuotoksen sisaltdvan. Samalla se tayttaa
toiminnallisen opinnaytetyon vaatimukset, jossa halutaan nimenomaan vastata toimeksiantajan ja

kohderyhman vaatimuksiin ja tarpeisiin. (Vilkka & Airaksinen, 57-62.)

5.1 Laadullinen tutkimus

Kun puhutaan laadullisesta tutkimuksesta, puhutaan usein myds havaintojen teoriapitoisuudesta
tutkimuksen perusteluissa ja maarallisen tutkimuksen kritiikissa. Havaintojen teoriapitoisuudella
tarkoitetaan yksilon kasitysta ilmiosta, tutkittavalle ilmidlle annettavista merkityksista ja valineista,

mita tutkimuksessa kaytetdan. Nama kaikki edelld mainitut asiat vaikuttavat tutkimuksen lopputu-
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loksiin. Voidaan siis sanoa, ettd tutkimustulokset eivat ole erillddn havaintomenetelméasté ja kayt-
tajasta. Tutkimusasetelmaa maarittaessaan tutkija siis paattaa asetelmasta oman ymmarryksensa
kautta ja nain ollen voidaan sanoa, ettd puhdasta objektiivista tietoa ei ole olemassa. (Tuomi &
Sarjajarvi, 2002, 19.) Kaikkien tieteellisten tutkimusten yhteisena pohjana on kuitenkin tasta huoli-
matta pyrkimys objektiivisuuteen. Tutkimuksia tehdessa tutkijoiden tulee nojata havaintoaineis-

toonsa eika arvolahtokohtiinsa ja subjektiivisiin mieltymyksiin. (Alasuutari, 2001, 32.)

Laadullisessa tutkimuksessa kaytossa olevista aineistonkeruumenetelmista yleisimpia ovat haas-
tattelu, dokumenteista koottu tieto, havainnointi ja kysely. Menetelmista voi valita yhden tietyn tai
soveltaa myos yhdessa joko rinnakkain tai yhdisteltyna. Menetelman valintaan vaikuttaan tutkimus-
ongelma ja kaytossa olevat resurssit. Edella mainitut tiedonkeruumenetelmat soveltuvat myos
maarallisen tutkimuksen keruumenetelmiksi. Mita vahemman rajattu tutkimusasetelma on, sita
luonnollisempana voidaan pitaa aineistonkeruumenetelmana kaytettavaa keskustelua, omaela-
mankertaa tai havainnointia. Aiheen ollessa hyvin selkeasti rajattu, edellytetaan yleensa kokeellis-

ten menetelmien ja strukturoitujen kyselyjen kayttéa. (Tuomi & Sarajarvi 2013, 71.)

Hyvan laadullisen tutkimuksen peruselementteihin kuuluu johdonmukaisuus, eli selkeat tavoitteet,
paamaara seka tutkijan tietdmys siita, mita tekee. Toisena peruselementtind voidaan nimeta se,
ettd tutkimus on eettisesti kestava, eli toteutettu eettisesti oikeita tutkimusmenetelmia kayttéen ja
ihmisarvo huomioiden. Tutkimuksen eettisyys sisaltyy tutkimuksen luotettavuuteen ja arviointikri-
teereihin. Hyvaa tutkimusta ohjaa alusta saakka eettinen sitoutuneisuus. (Tuomi & Sarajarvi 2013,
71)

5.2 Haastattelu tutkimusmenetelmana

Haastattelun ideaa kaikessa yksinkertaisuudessaan on saada selville ihmiselta syyt sille, miksi han
ajattelee siten, miten ajattelee tai toimii kuten toimii. Kun haastattelua kaytetaan tutkimusmenetel-
mana, sen intressit suuntautuvat tutkimuksen tavoitteen mukaan. (Ruusuvuori & Tiittula, 2005, 23.)
Haastattelulla tarkoitetaan tilannetta, jossa haastattelija kysyy haastateltavalta kysymyksia, joihin
tama vastaa suullisesti. Haastattelija kirjaa nama vastaukset itselleen muistiin. Haastattelun tavoit-
teena on saada mahdollisimman paljon tietoa halutusta asiasta. Useimmiten haastattelun lopputu-
loksen kannalta on hyvaksi antaa haastattelukysymykset valmiiksi haastateltavalle, jotta han ehtii
tutustua niihin ennen varsinaista haastattelua. Lisaksi tutkimuksen eettisyyden kannalta on tar-

kead, etta haastateltava tietdd kysymysten aihepiirit etukateen. (Tuomi & Sarajarvi 2013, 72-73.)
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Haastattelun hyvana puolena ndhdéan se, etta haastattelija voi kysya tarvittaessa kysymyksen uu-
delleen tai esimerkiksi tarkentaa kysymysta, jolloin vaarinkasityksilta valtytaan. Toisena hyvana
puolena voidaan pitaa haastattelijan mahdollisuutta muokata kysymyksien esittamisen jarjestysta,
mikali katsoo sen aiheelliseksi. Haastattelussa saatujen vastausten lisaksi haastattelija voi samalla
havainnoida myos sita, milla tavoin haastateltava asioita sanoo. Havainnoinnin tutkimusmenetel-
maksi nimetessaan tulee kuitenkin muistaa, etta se pitaa tuoda myos esille loppuraportissa, jotta
lukija saa selville, onko se vaikuttanut tutkimuksen lopputulokseen. Haastattelun yhtena vahvuu-
tena on, etta sovittua haastattelua harvoin perutaan. Haastattelun tuotoksia harvoin mydskaan kiel-
letaan kayttamasta tutkimuksissa, kun haastattelusta on sovittu henkilokohtaisesti. Haastatteluun
on myds helppo valita henkil6t, jotka ovat halutun tiedon kannalta merkittdvassa roolissa. (Tuomi
& Sarajarvi 2013, 73-74.)

Teemahaastattelussa haastattelu tapahtuu ennalta maaritettyjen teemojen ymparilla hyodyntaen
tarkentavia kysymyksia. Teemahaastattelun keskiossa ovat haastateltavan ihmisen tulkinnat, hei-
dan asioille antamansa merkitykset ja vuorovaikutuksessa syntyvat muut merkitykset. Teemahaas-
tattelun yhdenmukaisuuden vaste vaihtelee lahes avoimen haastattelun tyyppisesta haastattelusta
lahes strukturoituun haastatteluun. Tama ero syntyy kysymyksia esitettdessa joko johdon mukai-
sesti kaikille samassa jarjestyksessa tai mahdollisesti kysymysten esittamisjarjestysta vaihtamalla
ja joissakin tapauksissa kysymyksia pois jattamalla. Teemahaastattelun teemojen avulla pyritdan
l6ytamaan vastaukset tutkimuksen kannalta merkittaviin asioihin. Teemahaastattelun avoimuus

vaikuttaa siihen, miten paljon se vastaa tutkimuksen viitekehykseen. (Tuomi & Sarajarvi 2013, 75.)

Opinnaytetydssani kaytettiin tutkimusmenetelmana teemahaastattelua. Tutkimusta varten haastat-
telin kolmea Telia Expressissa tyoskentelevaa henkiloa; Ville Leinosta, Petteri Hakkaraista ja Ville
Rimpista. Haastateltavistani Leinonen ja Hakkarainen ovat toimineet Telia Expressissa esimiehena
useamman vuoden ajan. Hakkaraisen nykyisena positiona on toimia Telia Expressin pohjoisen
aluepaallikkona. Leinonen puolestaan toimii Kuopion ja Joensuun alueen esimiehena. Valitsin ky-
seiset esimiehet haastatteluun, silla heilld on useamman vuoden kokemus perehdyttamisesta,
seka hyva kokonaiskuva perehdytyksen kehittymisesta Telia Expressissa. Taman lisaksi pidin tar-
keana tuoda tutkimukseen myos perehdytettdvan nakokulmaa vahvemmin esille, jonka vuoksi
haastattelin myds Rimpistd, jolla on noin vuoden kokemus Telia Expressin Oulun alueen myyjana

toimimisesta.
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5.3

Haastattelukysymykset

Tassa opinnaytetyossa tutkimus toteutetaan teemahaastattelun avulla. Haastattelukysymykset

ovat jaettu kahteen osaan. Toinen osa on suunnattu perehdyttajille, jotka ovat toimineet vanhan

perehdytysoppaan mukaisesti ja toinen osa vanhan perehdytysmateriaalin mukaisessa koulutuk-

sessa mukana olleille perehdytettaville. Haastattelun teemat ovat jakautuneet nykyisen perehdy-

tyksen toteuttamiseen ja materiaaliin, seka niiden vahvuuksiin ja kehityskohtiin.

Teemahaastattelukysymykset perehdyttdjille

Nykyinen tapa toteuttaa perehdytys:

© ©° N oo g &

Miten nykyinen perehdytys on suunniteltu palvelemaan yksikkoa, jossa tyoskentelet?
Tukeeko nykyinen perehdytysmateriaali tata?

Mika on esimiehen rooli perehdytyksessa?

Voiko esimies itse vaikuttaa perehdytyksen sisaltéon?
Mita eri vaiheita perehdytysprosessiin kuuluu?

Onko nykyisella prosessilla saatu hyvia tuloksia?
Kuinka pitkdan perehdytys kestaa?

Millaisia keinoja perehdytyksessa kaytetaan?

Miten tydhdnopastus toteutetaan?

Millaisen kuvan nykyinen perehdytys antaa yrityksesta?
Miten yksildiden erot huomioidaan perehdytyksessa?

Miten nykyinen perehdytys tukee yrityksen strategiaa?

Nykyisen perehdytyksen vahvuudet:

1.

Millaisia onnistumisia olet kokenut nykyisessa perehdyttdmisessa?

2. Mitk& ovat mielestasi nykyisen perehdyttamistavan vahvuudet?

Tukeeko materiaali naita, jos tukee niin miten?

Nykyisen perehdytyksen kehityskohdat:

1.

Millaista palautetta olet saanut nykyisestéa perehdyttdmisesta?
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Miten saatu palaute on huomioitu perehdytyksessa?

Miten kehittaisit perehdyttdmisprosessia ja materiaalia?

Miten voidaan vaikuttaa kehittamalla perehdytysta uuden tyontekijan
a. Motivaatioon?

b. Virheiden maaraan ja oppimiseen?

c. Tyotehokkuuteen?

d. Tyohyvinvointiin?

Teemahaastattelukysymykset perehdytettavalle

Nykyinen tapa toteuttaa perehdytys:

N o g kN

Mita asioita perehdytys ja tydhon opastaminen piti sisallaan?

Mika oli perehdytyksen kesto kokonaisuudessaan?

Millaisia keinoja perehdytyksessa kaytettiin?

Millaisina koit valmiutesi selviytya tyotehtavistasi perehdytyksen jalkeen?

Miten sinut sinun yksil6llinen osaamisentasosi huomiotiin perehdytyksessa?

Millaisen mielikuvan perehdytys antoi sinulle yrityksesta tydnantajanasi?

Millaisen vaikutuksen koit perehdytyksella olevan oppimiseesi ja tekemien virheidesi maa-
raan?

Miten koit perehdytyksen vaikuttavan tydmotivaatiosi?

Nykyisen perehdytyksen vahvuudet:

1.
2.
3.

Mista asioista pidit erityisesti perehdytyksessa?
Mita asioita koit perehdytyksessa erityisen hyodylliseksi?

Millaisia asioita hyvin toteutettu perehdytys mielestasi pitaa sisallaan?

Nykyisen perehdytyksen kehityskohdat:

el

Miten osaamisesi kehittymista on sinun kohdallasi seurattu?
Millaisiin asioihin itse voit vaikuttaa perehtymisen aikana?
Mité asioita poistaisit nykyisesté perehdytyksesta?

Mité asioita lisdisit nykyiseen perehdytykseen?
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6 TUTKIMUKSEN TULOKSET JA JOHTOPAATOKSET

Telia Expressin perehdytystapaa ohjaa konsepti, joka maarittaa perehdytyksen rungon. Nykyisen
perehdytyskonseptin ensimmaisena vaiheena on kahden paivan Training Center -valmennus Hel-
singissa Telian paakonttorilla sijaitsevassa harjoittelukeskuksessa. Ennen tata uusille perehdytet-
taville on lahetty ennakkomateriaali, johon heidan tulee perehtya ennen ensimmaista perehdytys-
paivaa. Kahden paivan valmennuksen aikana uudelle tyontekijalle kerrotaan yleisesti yrityksen toi-
minnasta, arvoista, strategiasta, tuotteista ja Telialla tydskentelyyn liittyvista asioista. Valmennuk-

sessa on mukana yhtaaikaisesti aloittavia tyontekijoita ympari Suomen. (Leinonen, 2021.)

Taman jalkeen perehdytettdva suuntaa oman esimiehensa perehdytykseen, joka toteutetaan
yleensa uuden tydntekijan maaritetylla tydskentelyalueella jonkinlaisissa neuvottelutiloissa. Esimie-
hen perehdytys neuvottelutiloissa keskittyy konseptin mukaisesti asiakaskohtaamis-mallin ja myyn-
nillisten asioiden valmentamiseen perehdytysmateriaali tukenaan. Esimiehen perehdytykseen voi
osallistua myds useampi aloittava tyontekija yhta aikaa. Tahan myos pyritadn perehdytyksen ajal-

lisen tehostamisen vuoksi. (Hakkarainen, Leinonen, 2021.)

Konseptin kolmantena vaiheena on kenttavalmennus, jossa esimies on uuden aloittavan tyonteki-
jan mukana ensimmaisena paivana. Kenttavalmennuksessa uutta tyontekijaa opastetaan jarjestel-
mien kaytossa, myymalassa toimimisessa ja yleisesti tyoymparistossa toimimisessa. Kenttaval-
mennus uudella myyjalla jatkuu yhdessa nimetyn mentorin kanssa, joka tyoskentelee yhdessa uu-
den tyontekijan kanssa seuraavan viikon ajan. Nimetty mentori on yleensa myymalassa pidempaan
tyoskennellyt, kokenut myyja. Myos esimies priorisoi kyseisena ajanjaksona omaa toimintaansa
siihen suuntaan, etta ehtii olla uuden tyontekijan tukena ja ohjeistaa mentoria. (Hakkarainen, Lei-
nonen, 2021.) Kysyttaessa esimiehen perehdytyksessa kaytettavista keinoista Leinonen vastasi
seuraavasti: "Konkreettisia keinoja osallistuttaminen, mita vahemman diaesityksia, sita parempi.
Yhdesséa asioiden jumppaamista, ei opettaja — oppilas asetelmaa. Ymmarryttaminen a) siihen,
miksi tehdaan, b) mita tehdaan ja c) miten tehdaan. Harjoittelu opiskeltujen asioiden pohjalta seka
case -harjoitteet, joiden avulla saadaan konkreettisuutta. Palautteen anto hyvin laajasti. Luottamuk-
sen molemmin puolin synnyttdminen ja tutustuminen uuteen tyontekijaan. Uskon valaminen uuteen
tydntekijaan, jolloin motivoituu entisestaan tyota kohtaan ja sitoutuu meihin. Tama kertoo siita, etta
esimiehen rooli perehdytyksen onnistumisessa on merkittava, josta ovat yht& mielta myds molem-

mat perehdyttajat, Leinonen ja Hakkarainen (2021).
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Nykyinen tapa perehdyttaa huomioi myos jatkokoulutuksen, joka toteutetaan mentoriviikon jalkeen.
Jatkokoulutuksessa tarkastetaan uuden tyontekijan osaamisentaso erilaisten harjoitteiden kautta,
jonka jalkeen jatkokoulutuksen haastavuutta voidaan saadella yksilokohtaisesti. (Hakkarainen,
2021.) Rimpinen kertoo omasta perehdytyskokemuksestaan seuraavasti: "Koen, ettei perehdytys

loppunut koulutuspaivien jalkeen, vaan jatkuu yha edelleen tana paivanakin” (Rimpinen, 2021).

6.1 Nykyisen perehdytyksen vahvuudet

Nykyisen perehdytyksen isoimmaksi vahvuudeksi perehdyttdjat nostivat sen keston ja kokonais-
valtaisuuden. Leinosen mukaan ero aiemmin kaytdssa olleen perehdytysprosessiin verrattaessa
uudessa mallissa, jossa tyontekijat ovat olleet kaksi paivaa Training Centerilla perehdytyksessa
ennen varsinaiseen perehdytykseen tuloa on se hyva puoli, ettd esimiehen perehdytyksessa aikaa
vapautuu enemman myyntiprosessin, asiakaskohtaamismallin ja myyntiharjoitteiden tekemiseen.
Perehdytettava Rimpisen mukaan harjoittelu yhdessa toisessa aloittavan kanssa oli kehittymisen
kannalta todella tarkeassa roolissa perehdytyksessa. Myos Leinonen kokee myyjien olevan entista
valmiimpia tyoskentelemaan heti, kun paasevat myymalaan, kun esimiehen valmennuksessa aikaa
on voitu kayttaa reilusti kaytannon harjoitteluun. Hanen mukaansa palautteissa on tullut useaan
kertaan ilmi se, etta perehdyttavat ovat yllattyneet positiivisesti oppimisensa maarasta. Leinosen
nakemysta tukee my0s perehdytettavan nakemys kysyttaessa valmiuksista suoriutua tyotehtavista
perehdytyksen jalkeen: "Kohtalaisen hyvat. En aiemmin ollut tehnyt myyntityota ja perehdytyksen
jalkeen tasta huolimatta oli tunne, etta tietdd miten asiat pitaa tehda, jotta onnistumisia tulee.” (Rim-
pinen, 2021.)

Nykyiselld perehdyttamisprosessilla on huomattu Hakkaraisen mukaan olevan myos selkea vaiku-
tus uusien tyontekijoiden urien pituuteen Telialla, joka on hanen mukaansa myds yksi perehdytyk-
sen vahvuuksista: "Konseptin mukaisella perehdytyksella on huomattu olevan positiivinen vaikutus
tydurien pituuteen Telialla, tydntekijat ovat yha tyytyvaisempia perehdytykseen, jolloin he myods
viihtyvat meilla paremmin”. Perehdytysprosessi antaa Leinosen mukaan Teliasta kuvan tyonanta-
jana, joka aidosti valittaa tyontekijoistaan ja johon on helppo littya mukaan. "Yhteenkuuluvuuden
tunne myos sitouttaa tyontekijat meille paremmin. Tassa merkittavassa roolissa on perehdyttajat’,
Leinonen toteaa. Yhdeksi nykyisen perehdytyksen vahvuudeksi perehdytettdava Rimpinen nosti
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my0s, ettd perehdytysprosessissa oli jatkuvasti mukana myés toinen perehdytettava, jolloin sa-
maistumispintaa ja vertaistukea oli enemman: "Perehdytyksessani oli mukana myos toinen uusi
tyontekija ja se toi perehdytykseen turvallisuuden tunnetta, kun naki vieresta, miten toinen kehittyy.
Tama loi uskoa myos siihen, etta itse on menossa oikeaan suuntaan. Jos paikalla olisi ollut vain
perehdyttaja, olisi samaistumisen tunne voinut jaada vahaisemmaksi.” Rimpisen vastaus tukee Lei-
nosen ja Hakkaraisen nakemysta siita, etta uusi perehdytysprosessi tuo aloittavalle tyontekijalle
enemman yhteenkuuluvuuden tunnetta, joka puolestaan korreloi suoraan tyytyvaisyyden ja sitou-

tuneisuuden maaraa tyonantajaa kohtaan heti alusta saakka.

Nykyinen tapa toteuttaa perehdytys konseptin mukaisesti luo Hakkaraisen mukaan myos tilanteen,
jossa alati muuttuvassa markkina- ja toimintaymparistossa voi menestya: "Konsepti tarjoaa hyvan
pohjan uuden asian toteuttamiselle nopeallakin aikataululla, josta on selkea hyoty”, Hakkarainen
toteaa. Konseptin puolesta puhuu myds Leinonen, jonka mukaan konsepti luo hyvan perehdytyk-

sen peruselementeille, joita kaikkien tulee hyodyntaa.

6.2 Perehdytyksen kehityskohdat

Isoimmaksi kehityskohdaksi nykyisessa perehdytyksessa Leinonen nostaa esille kysymyksen sen
tasalaatuisuudesta uuden tyontekijan aloittamispaikasta riippumatta. Leinosen mukaan perehdyt-
tajalla, tassa tapauksessa esimiehella on todella suuri merkitys perehdytyksen onnistumisen kan-
nalta. "Perehdyttajalla on perehdytyksen onnistumisen kannalta jopa kohtuuttoman suuri rooli. Mie-
lestani Telian kannattaisi lahtea ratkomaan haastetta keskittymalld perehdyttdjien perehdyttami-
seen, jotta alueellisia tasoeroja saataisiin tasoitettua”, Leinonen toteaa. Hakkaraisen mukaan ny-
kyinen konsepti tarjoaa hyvan peruspohjan perehdytykselle, jota noudattamalla saadaan aikaiseksi
kohtalaisia tuloksia, mutta erinomaiseen lopputulokseen vaaditaan kiistatta myos perehdyttajan
henkilokohtaisesta osaamista: "Esimiehet voivat tuoda konseptiin paljon lisdéd omalla osaamisel-

laan ja persoonallaan®, Hakkarainen toteaa.

Toisena kehityskohtana perehdyttajat nimeavat perehdytyksen asioiden painottamisen kanavakoh-
taisesti. Telian strategiassa on selkeytetty tana vuonna eri kanavien rooleja, jolloin perehdytyspro-
sessiin pitaisi heidan mukaansa tuoda my6s enemman kanavakohtaisesti spesifimpia asiaa. Myos
asioiden painotusta tulisi muuttaa enemman Telia Expressin nykyista strategian mukaista toimintaa

vastaavaksi. (Hakkarainen, Leinonen, 2020.)
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Perehdytysmateriaalin kehityskohdista suurimmaksi nousi sen ajantasaisuus. Hakkaraisen mu-
kaan nykyinen perehdytysmateriaali on osittain epaselva ja sisaltaa vanhentunutta tietoa. Jokaisen
perehdyttajan tulee siis talla hetkella tarkistaa materiaali ja poistaa sielta asioita ja tarvittaessa li-
sata ajankohtaisia asioita. (Hakkarainen 2021.) Leinosen (2021) mukaan materiaalia tulisi muokata
myds aiempaan viitaten enemman kanavan roolia vastaavammaksi ja sen painotukset tulisi tarkas-
taa uudelleen tehden tarvittaessa muutoksia. Materiaalin osalta Hakkarainen nostaa esille sen, etta
se voisi tukea vield paremmin yksilon kehittymisen seurantaan. Valitestien avulla perehdyttajan
olisi mahdollista seurata kehittymistad paremmin yhdessa perehdytettavan kanssa. Mitd enemman
kehittymista seurataan, sita enemman perehdytettava saa palautetta kehittymisestaan ja tata
kautta onnistumisen tunteita, jotka ruokkivat oppimismotivaatioita entisestaan. Perehdyttajan kan-
nalta kehittymisen seuranta antaa tarkeaa tietoa perehdytyksen lapiviemisesta. Jokainen perehdy-

tettava on erilainen, joten kehittyminen tapahtuu myos eri aikaan. (Hakkarainen 2021.)
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7 PEREHDYTYSMATERIAALI

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli luoda Telia Finland Oyj:lle paivitetty perehdytysmateriaali, jota
kaytetaan uuden myyjan perehdytyksessa ensisijaisesti Telia Expressissa. Telia Expressilla on ol-
lut kaytdssa jo useamman vuoden yhtenainen perehdytyskonsepti, joka siséltaa myos perehdytys-
materiaalin mutta itse materiaali oli paivittdmisen tarpeessa. Kaytossa ollut perehdytysmateriaali
sisalsi kaytossa kaiken Telia Expressissa tyoskentelemista varten tarvittavan tiedon, mika ei nykyi-
sen perehdytyskonseptin mukaisesti ole enaa tarpeellista, koska uudet tyontekijat kayvat ennen
esimiehen jarjestamia koulutuspaivia kaksi paivaa Training Center -valmennuksessa Helsingissa.
Toimialla on my6s muuttunut paljon vuosien varrella ja kanavakohtaiset tavoitteet ja odotukset
myds sen myota, joten kaytossa ollut materiaali sisalsi paljon vanhentunutta tietoa, ja asioiden pai-

notukset suhteessa nykyisiin tavoitteisiin olivat vaaristyneet.

Opinnaytetyon lopputuotoksena sain valmiiksi perehdytysmateriaalin, jossa nykyisen perehdytys-
konseptin mukaisesti esimiehen perehdytyspaivista saataisiin mahdollisimman paljon uusille tyon-
tekijoille kaytannon tietoa ja taitoa myymalassa tydskentelemista varten. Tama toive nousi esille,
seka perehdyttajien, etta perehdytettavan haastatteluissa. Perehdytysmateriaalia on myds yksin-
kertaistettu paljon aiempaan materiaaliin verrattuna ja sielta on otettu pois asioita, jotka kaydaan
lapi perehdytyskonseptin Training Center -osiossa. Materiaalin uudelleen jarjestamisesta vapautu-
nutta aikaa on suunnattu uudessa materiaalissa kaytettavaksi myyntiharjoitteiden tekemista varten.
Taman seurauksena uusille tydntekijdille saadaan vielakin parempi osaaminen ennen itse myyma-
laan siirtymista, jolloin uusi tyontekija paasee todennakoisesti myds nopeammin myynnillisiin ta-
voitteisiinsa. Kaytannonlaheisyys on asia, joka nousi myos esille tekemissani haastatteluissa ja se
koettiin perehdytyksen vahvuutena. Uudessa materiaalissa tdma on otettu huomioon ja harjoitteille
on varattu entista enemman aikaa, jolloin harjoitteiden purkamiselle ja palautteenannolle jaa myos

enemman aikaa.

Uuteen perehdytysmateriaaliin on myos lisatty uusi asiakaskohtaamismalli, joka paivittyi Telia Re-
tailin osalta hiljattain. Asiakaskohtaamismallissa korostuu yksilon toiminnan ja persoonan merkitys,
jolla on myds suuri merkitys asiakkaiden kontaktoinnissa Telia Expressissa. Kontaktointi on yksi
Telia Expressissa tydskentelevan myyjan haastavimmista tydtehtavista ja sen harjoitteluun on
my0s varattu hyvin aikaa perehdytysmateriaalissa. Perehdytysmateriaali sisaltaa paljon erilaisia
uutta tydntekijaa osallistavia harjoitteita, joiden avulla siitd on pyritty tekemaan mahdollisimman

kaytannonlaheinen.
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Uuden perehdytysmateriaalin tarkoitus on tarjota perehdyttéjélle selked punainen lanka sille, miten
perehdytys tulee toteuttaa konseptin mukaisesti. Tasta huolimatta materiaalissa on otettu huomi-
oon myos alueelliset ja yksilolliset erot, jotka nousivat esille perehdyttajien haastatteluissa yhtena
vanhan perehdytysoppaan vahvuutena. Tata vahvuutta on myos uudessa oppaassa pyritty vahvis-
tamaan tarjoamalla joihinkin kohtiin my0s vaihtoehtoista tapaa perehdyttaa asia uudelle tyonteki-
jalle tai muokata kyseiseen kohtaan kokonaan omaa aluetta vastaava toimintatapa. Perehdytys-
materiaaliin on myos lisatty perehdyttajaa varten kommentteja, joita han voi hyodyntaa perehdy-
tysta lapi vietaessa. Kommenttien avulla uudessa materiaalissa pyritadn ymmarryttdmaan myos
perehdyttdjaa siita, miksi kyseinen asia on tarkea ja samalla myos kaventamaan alueellisia eroja
perehdytyksen tasossa, jotka haastattelujen ja omien kokemuksieni mukaan johtuvat perehdytta-
jien erilaisesta osaamisentasosta ja kokemuksesta. Uusi perehdytysmateriaali laadittin Power-
Point -muotoon, jotta se on helposti esitettavissa sahkoisesti. Perehdytysmateriaali on tarkoituk-
sena ladata Telia Expressin Microsoft Teams -ryhmaan, josta sen voi tarvittaessa ladata omalle

tietokoneelleen helposti.
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8 POHDINTA

Taman opinnaytetyon aiheeksi valikoitui perehdytysmateriaalin uudelleen jarjestaminen ja paivitta-
minen Telia Expressissa. Telia Express on Telia Finland Oyj -yrityksen myyntiorganisaation osa,
jonka suurimpana tavoitteena on uusien asiakkaiden hankkiminen. Paadyin aiheeseen, koska olen
itse tyoskennellyt Telia Expressissa viisi vuotta ja nahnyt, miten yksikon toiminta on kehittynyt vuo-
sien varrella. Vuoden esimiestyon jalkeen ja useamman kerran perehdyttajana toimittuani aloin
miettimaan, miten perehdyttamiselld paastaisiin vielakin parempiin tuloksiin. Samaa pohdimme
myos esimies kollegoideni kanssa. Keskusteluiden pohjalta herdsikin oman esimieheni suunnasta
kiinnostus materiaalin kehittamiseen, silla hanen mukaansa sille oli tarvetta Telia Expressin tavoit-
teiden muututtua ja toiminnan kehityttya. Tasta sain idean, etta voisin kehittad seka materiaalia,
etta itseani laatimalla paivitetyn perehdytysmateriaalin. Perehdyttaminen on itselleni myos arjessa
todella paljon lasna ja mielestani siihen syvempi perehtyminen mahdollisti asian syvemman oppi-
misen, josta varmasti on hyotya tyoelamassa myos jatkossa. Aihe oli myos mielestani hyvin rajattu,

jolloin itse tyon tekemisessa sailyi selkea suunta alusta loppuun.

Opinnaytetyon ensimmaisena vaiheena tutustuin vastaaviin opinnaytetoihin ja sain tutustuessa pal-
jon ideoita siihen, miten voisin omaa ty6tani lahtea rakentamaan. Seuraavaksi tutustuin perehdyt-
tamista koskeviin teoksiin kirjojen, artikkeleiden ja oppaiden muodossa, josta osaamiseni pereh-
dyttamista kohtaan lahti laajenemaan myds teoriapuolella. Kirjallisuuteen tutustumisen avulla sain
paljon lahteita tietopohjaan, jota lahdin rakentamaan niiden avulla. Opinnaytetyon paaasiallisina
lahteina toimivat kirjat ja taydentavana osana erilaiset verkkoartikkelit ja -oppaat. Kirjallisuudessa
pyrin valitsemaan uusimpia teoksia, mutta tydssani on hyodynnetty myos vanhempaa, mutta edel-

leen ajankohtaista, kirjallisuutta.

Opinnaytetyon tarkoituksena oli laatia paivitetty perehdytysmateriaalia Telia Expressia varten. Ta-
voitteeseen paasemiseksi oli toteutettava tarkastelu nykyisen perehdytyksen tilasta. Nykyisen pe-
rehdytyksen tilan arvioinnin toteutin teemahaastattelun avulla, jossa haastattelin kahta eri pereh-
dyttajana toimivaa esimiesta Telia Expressista, seka yhta tydntekijaa, joka on tydskennellyt Telia
Expressissa noin vuoden ajan. Haastattelemalla perehdyttajia ja perehdytettdvaa sain tutkimuk-
seen laajemman ja monipuolisemman kuvauksen molempien osapuolien ndkemyksista nykyisen
perehdytyksen vahvuuksista, haasteista ja kehitysehdotuksista. Haastattelut oli jaettu kolmeen eri

teemaan: perehdytyksen nykytila, nykyisen perehdytyksen vahvuudet ja nykyisen perehdytyksen

33



kehityskohdat. Ennen haastattelun toteuttamista tutustuin teemahaastattelun teoriaan kirjallisuu-
den muodossa, silla aiempaa kokemusta haastattelun toteuttamisesta minulla ei ollut. Haastattelut
toteutettiin nykyisestd maailman tilanteesta johtuen etana Microsoft Teams -sovelluksen avulla.
Haastateltavistani perehdyttajat olivat minulle aiemmin tuttuja kollegoitani, jonka vuoksi haastatte-
lutilanteet olivat rentoja ja koinkin, etta sain heilta avoimen pohtivia ja rehellisia vastauksia. Haas-
tateltavista perehdytettava oli omassa tiimissani tyoskenteleva myyja. Hanelle painotin ennen
haastattelua erityisesti sita, kuinka tarkoituksena on saada mahdollisimman avoin ja rehellinen
kuva perehdytyksesta. Taman myos koin hanelta saavani palautteen ja kehitysehdotusten muo-

dossa.

Haastatteluiden tulosten analysointi oli mielekasta rajattujen teemojen vuoksi ja koen, etta hyvin
tehdyn rajauksen vuoksi sain haluamaani tietoa kattavasti haastatteluiden avulla. Haastattelun tu-
lokset tukivat yleisesti ottaen hyvin nykyista kuvaani perehdyttamiskonseptista. Haastatteluista sel-
visi, etta nykyisessa perehdytysprosessissa ei koeta olevan suuria haasteita, mutta itse materiaali
tulisi paivittaa paremmin vastaamaan nykyisia kanavalle suunnattuja tavoitteita ja toimintatapoja.
Yhdeksi kehityskohdaksi nostettin myos, etta materiaalin sisalto tulisi kohdentaa paremmin vas-
taamaan esimiehen jarjestamaa osioita, johon se on my0s suunnattu. Ratkaisuja toivottiin myos

perehdyttamisen laadun epatasaisuuteen, joka nousi esille myos perehdyttajien haastattelussa.

Kehittamistyona laadin omien kokemuksieni ja haastatteluiden pohjalta perehdytysmateriaalin, jota
perehdyttdjat hyddyntavat uusien myyjien koulutuksessa. Perehdyttamismateriaalissa on otettu
huomioon myds toimeksiantajan toiveet, joista isoimpina nousivat esiin selkeys, ajantasaisuus ja
osallistavuus. Perehdytysmateriaalia laatiessani hyodynsin omien kokemuksieni lisaksi myos Te-

lian perehdytykseen ja muihin ajankohtaisiin asioihin liittyvaa materiaalipankkia.

Laatimani perehdytysmateriaali on talla hetkella yrityksen tarkasteltavana, jonka jalkeen sita tullaan
jatkossa kayttdmaan uusien myyjien perehdytyksessa. Materiaali on kuitenkin luonteeltaan sel-
laista, etta sita tulee tarkastella ja tarvittaessa paivittaa lyhyellakin aikavalilla. Kehitysehdotuksena
annoinkin yritykselle, ettd materiaali tarkistettaisiin saanndéllisin valiajoin ja paivitetty materiaali jul-
kaistaisiin Microsoft Teams -ryhmassa. Kun uusi materiaali on lisatty Microsoft Teamsiin, samalla
tulisi poistaa vanha materiaali, jolloin valtytaan vaarinkasityksilta. Toisena kehitysehdotuksena yri-
tykselle annoin perehdyttajien koulutuksen, jonka avulla voitaisiin kaventaa alueellisia eroja pereh-
dyttamisen laadussa. Jatkotutkimuksena taman opinnaytetyon pohjalta antaisin seuraavalla opin-
naytetyon tekijélle aiheeksi tutkia, miten uusittu perehdytysmateriaali on vaikuttanut uusien tyonte-

kijoiden tyotehokkuuteen tyon alussa.

34



LAHTEET

Alasuutari, P. (2001). Laadullinen tutkimus. (3.uud.laitos) Jyvaskyla: Gummerus Kirjapaino Oy.

FCG Finnish Consulting Group. (2019). Perehdytyksen haasteet. Hakupaiva 13.4.2021. https://in-
tro.fcgtalent.fi/blogit/perehdytyksen-haasteet/

Finlex. (2001). Tydsopimuslaki. Hakupéaiva 11.4.2021. https://www.finlex.fi/fi/laki/ajan-
tasa/2001/20010055#L1P4.

Ketola, T. (2015). Vastuullinen liiketoiminta — Sanoista teoksi. Helsinki: Edita Prime Oy.
Kjelin, E.& Kuusisto, P. (2003). Tulokkaasta tuloksentekijéksi. Jyvaskyla: Gummerus Kirjapaino Oy.

Kupias, P. & Peltola, R. (2009). Perehdyttémisen pelikentélla. Tampere: Juvenes Print.

Ruusuvuori, J. & Tiittula, L. (2005). Tutkimushaastattelu ja vuorovaikutus. Teoksessa Ruusuvuori,
J. & Tiittula, L. (toim.) Haastattelu: Tutkimus, tilanteet ja vuorovaikutus. (22-56). Tampere: Vasta-

paino.

Saastamoinen, M., Vaha, T., Ypya, J., Alahuhta, M., & Paatalo, K. (2018). Toiminnallisen opinnéy-
tetyon oppimiskokemukset. ePooki 45/2018. Hakupaiva 13.4.2021.

http://lwww.oamk.fi/epooki/2018/toiminnallinen-opinnaytetyo/

Saarikko, S. (2013). Perehdytys jaa usein heppoisaksi, Kauppalehti. Hakupéiva 13.4.2021.
https://www.kauppalehti.fi/uutiset/perehdytys-jaa-heppoisaksi/4 1cd305a-6bb4-326a-
aad4225662572¢16

Salojarvi, S. (2009). Henkilbstésuunnittelu, rekrytointi ja valinnat. Teoksessa Helsila, M. & Salojarvi

,S. (toim.) Strategisen henkildstdjohtamisen kaytanndt (117-140). Helsinki: Talentum.
Sydanmaanlakka, P. (2007). Alykés organisaatio. Jyvéskyla: Gummerus Kirjapaino Oy.

Telia Companyn verkkosivut, Hakupaiva 30.1.2021 https://www.teliacompany.com/en/about-the-

company/

Telia Express konseptikasikirja. (2020). Hakupaiva 30.1.2021.

Tuomi, J., & Sarajarvi, A. (2002). Laadullinen tutkimus ja sisallonanalyysi Jyvaskyla: Gummerus

Kirjapaino Oy.

35


http://www.oamk.fi/epooki/2018/toiminnallinen-opinnaytetyo/
https://www.teliacompany.com/en/about-the-company/
https://www.teliacompany.com/en/about-the-company/

Tuomi, J., & Sarajarvi, A . (2013). Laadullinen tutkimus ja sisalldnanalyysi (10.uud. laitos). Van-

taa: Hansaprint Oyj.

Tyoterveyslaitos. (2021). Perehdyttajan TOP 10 -muistilista https://www.ttl.fityoyhteiso/ikajohtami-

nen/tyoelamaan-kiinnittyminen/perehdyttajan-top-10-muistilista/, Hakupaiva 11.4.2021.

Tyoturvallisuuskeskus. (2020). Esimiesten perehdyttdminen — keskeinen lainséédénté tutuksi.
(3.uud.painos). Helsinki: Pekan Offset Oy. Hakupaiva 11.4.2021
https://ttk.fi/oppaat_ja_ohjeet/ladattavat julkaisut/esimiesten perehdyttaminen_-_keskeinen_lain-
saadanto_tutuksi?page=2#1e2d81d3

Vehkapera, M. (2018). Onko yrityksellanne varaa jattaa perehdytys puolitiechen? Haaga-Helia e-
signals. Hakupaiva 12.4.2021 https://esignals.haaga-helia.fi’2018/10/04/onko-yrityksellannevaraa-
jattaa-perehdytys-puolitiehen/

Viitala, R. (2014). Henkiléstéjohtaminen, strateginen kKilpailutekija. Helsinki: Edita.

Vilkka, H. & Airaksinen, T. (2003). Toiminnallinen opinnéytetyé. Helsinki: Tammi.

36


https://www.ttl.fi/tyoyhteiso/ikajohtaminen/tyoelamaan-kiinnittyminen/perehdyttajan-top-10-muistilista/
https://www.ttl.fi/tyoyhteiso/ikajohtaminen/tyoelamaan-kiinnittyminen/perehdyttajan-top-10-muistilista/
https://ttk.fi/oppaat_ja_ohjeet/ladattavat_julkaisut/esimiesten_perehdyttaminen_-_keskeinen_lainsaadanto_tutuksi?page=2#1e2d81d3
https://ttk.fi/oppaat_ja_ohjeet/ladattavat_julkaisut/esimiesten_perehdyttaminen_-_keskeinen_lainsaadanto_tutuksi?page=2#1e2d81d3

LITTEET

37



PEREHDYTYSMATERIAALIN PAIVAKOHTAINEN OHJELMA LITE 1

TELIA EXPRESS PEREHDYTYS PAIVA 1

Training Center

TELIA EXPRESS PEREHDYTYS PAIVA 2

Training Center

TELIA EXPRESS PEREHDYTYS PAIVA 3

Esittaytyminen

Telia Express konseptin esittely

Tavoitteet ja odotukset

Tyosuhdeasiat

GDPR

Myynti Telia Expressissa (myyntiprosessi ja asiakaskohtaamismalli)

Kotitehtavat ja palaute paivasta

TELIA EXPRESS PEREHDYTYS PAIVA 4
Tasokoe kotitehtavista
Myynti Telia Expressissa (Kontaktointi, kartoittaminen, paperitarjous, kaupan paattaminen)

Kotitehtavat ja palaute paivasta

TELIA EXPRESS PEREHDYTYS PAIVA 5

Kotitehtavien tarkastus ja palaute tehtavista

Myynti Telia Expressissa (Hyvastely, myyntiharjoitteet, lisamyynti)
Kertaus jarjestelmista

Palaute paivasta ja perehdytysjaksosta

38



39



